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Art. 1. Casa de Asiguriri de Sanatate a Municipiului Bucuresti (CASMB) este institutie publica,
de interes local, cu personalitate juridicd, fara scop lucrativ, cu buget propriu, in subordinea Casei
Nationale de Asigurdri de Sanatate (CNAS) si care are ca principal obiect de activitate
asigurarea functiondrii unitare i coordonate a sistemului de asiguréri sociale de sanatate la nivel
local.

Art. 2. CASMB are sediul in Bucuresti, Str. Sergent Matei Dumitru 1-3, sector 2 si functioneaza n
baza prevederilor Legii 95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii, cu modificarile ulterioare, ale
statutului propriu aprobat de CNAS, ale prezentului Regulament de organizare si functionare
(ROF), cu respectarea prevederilor legii i a normelor elaborate de CNAS.

Art. 3. CASMB aplica politica si strategia generald a CNAS in cadrul sistemului asigurérilor sociale
de sinatate, in raza de competenta.

Art. 4. CASMB va utiliza sigla CNAS cu mentionarea gi a denumirii proprii.

SECTIUNEA all -a 5 ) Lo :
STRUCTURA ORGANIZATORICA A CASEI DE ASIGURARI DE SANATATE A MUNICIPIULUI

BUCURESTI

Art. 5. CASMB are urmétoarele organe de conducere:

- Consiliul de Administratie (CA),

- Presedinte — Director General (PDG),

- Director Executiv Directia Economica (DE),

" . Director Executiv Directia Relatii Contractuale (DRC),

- Director Logistica (DL)

- Director Executiv Adjunct — Medic Sef (DMS).

Art. 6. In subordinea direct a PDG al CASMB fsi desfégoara activitatea:
a) Directorul Executiv Directia Economicd,
b} Directorul Executiv Directia Relatii Contractuale,
c) Director Logisticad
d) Director Executiv Adjunct — Medic Sef,
e) Biroul Juridic Contencios,
f) Serviciul Relatii Publice si Purtator de Cuvant,
g) Serviciul Resurse Umane, Salarizare,
h) Serviciul Regulamente si Acorduri Internationale,
i) Serviciul Analiza, Studii, Statisticd si Monitorizare Contracte
i) Serviciul Control,
k) Biroul Audit Public intern,

1) Chompartimentul intern de Prevenire gi Protectie.
Art. 7. In subordinea directd a Directorului Executiv Directia Economica isi desfigoara

activitatea:
a) -Serviciul Buget, Financiar, Contabilitate,
-Birou Buget
-Birou Financiar,Contabilitate

5y Serviciut-ver ficare~Pecontare-Goncedi-Medisale———————



Art. 8. In subordinea directa a Directorului Executiv Directia Relatii Contractuale igi desfagoara
activitatea:
A) Serviciul Contractare,Decontare,Planificare, Statisticd Servicii Medicale
- Biroul Contractare, Planificare, Statisticd, Asistentd Clinicad In Ambulatoriu,Medicing

Dentara
- Biroul Contractare, Planificare, Statistica, Asistentd Spitaticeasca, Asistenta de Urgenta si

Transport Sanitar
- Biroul Contractare, Planificare, Statisticd, Asistentd de Recuperare, Reabilitare,

Dispozitive Medicale

- Biroul Contractare, Planificare, Statistica, Servicii Medicale Paraclinice

- Biroul Contractare, Planificare, Statistica, Asistentd Medicald Primara

- Biroul Decontare, Planificare, Statistica, Asistentd Clinica in Ambulatoriu, Medicina

Dentara
- Biroul Decontare, Planificare, Statistica, Asistentd Spitaliceasca, Asistenta de Urgenta si

Transport Sanitar
- Biroul Decontare, Planificare, Statistica, Asistentd de Recuperare, Reabilitare, Dispozitive
Medicale
- Birou! Decontare, Planificare, Statisticd Servicii Medicale Paraclinice
B) Serviciul Contractare, Decontare, Statisticd Farmacit.
- Biroul Birou Contractare, Planificare, Statisticd Farmacii
- Compartiment Decontare, Planificare, Statistic Farmacii
- Compartiment Verificare Prescriptii Medicale
Art. 9. in subordinea direct3 a Directorului Executiv Logistica isi desfagoara activitatea:
a) Serviciul Verificarea Calitatii de Asigurat:
- Compartiment Adeverinte de Asigurat
- Birou Evidentad Contributii si Contracte de Asigurat
b) Serviciul Tehnologia Informatiei —S1UI
¢) Biroul Administrativ
d) Biroul Arhiva
e) Compartiment Transport
f) Compartiment Achizitii Publice
Art. 10. In subordinea directd a Medicului Sef Tsi desfigoara activitatea:
a) Serviciul Medical,
b) Compartimentul Evaluare Furnizori,
¢) Compartimentul Comisii Terapeutice,
d) Serviciul Programe de Sénatate si Tngrijiri la Domiciliu cu,
- Biroul Ingrijiri la Domiciliu

SECTIUNEA a [ll-a
ATRIBUTII

Capitolul 1 Atributiile Casei de Asigurari de Sanétate a Municipiului Bucuresti

Art. 11. Casa de Asigurdri de Sanatate a Municipiului Bucuresti are urméatoarele atributii:

1. Colectarea contributiilor la fond pentru persoanele fizice care se asigura facultativ si contributia
pentru concedii si indemnizalii datoratd de persoanele fizice, altele decat cele pentru care
colectarea veniturilor se face de catre ANAF;

2. Administrarea bugetelor proprii;

3. inregistrarea si actualizarea datelor referitoare la asigurati s comunicarea cétre CNAS;

4. Flaborarea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli, precum si a celui de rectificare a
bugetului anual;

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

6. Utilizarea tuturor demersurilor legale pentru colectarea de catre ANAF a contributiilor fa

FNUASS recuperarea creantelor restante,;
7. Furnizarea gratuitd de informatii, consultantd, asisten{d in problemele asigurarilor sociale de

sHmatate-sateservicito dicate-perseaneler-asigurate;
medicale;




8. Administrarea bunurilor Casei de asigurari, conform prevederilor legale;

9. Negocierea si contractarea serviciilor medicale cu furnizorii de servicii medicale Tn conditiile
Contractului — cadru (Co-ca);

10. Decontarea serviciilor medicale contractate cu furnizorii de servicii medicale in conditiile Co-ca;
11. Monitorizarea numirului serviciilor medicale furnizate si a nivelului tarifelor acestora;

12. Organizarea de licitafii in vederea contractdrii unor servicii din pachetul de servicii, pe baza
prevederilor Co-ca,

13. Asigurarea, in calitate de institutie competents, a activitatiior de aplicare a acorduriior
internationale cu prevederi in domeniul sénéatatii, incheiate de Romaénia cu alte state, inclusiv cele
privind rambursarea cheltuielilor ocazionate de acordarea serviciilor medicale gi a altor prestatii, in
conditiile stabilite prin acordurile internationale;

14. Efectuarea de sondaje in vederea evaludrii gradului de satisfactie a asiguratilor si evaluarea
interesului manifestat de acestia fata de calitatea serviciilor medicale;

15. Monitorizarea si controlarea modului de derulare a contractelor de fumnizare a serviciilor
medicale, medicamentelor si dispozitivelor medicale,

16. Folosirea mijloacelor adecvate de mediatizare pentru reprezentarea, informarea si sustinerea

intereselor asiguratilor;
17. Organizarea si efectuarea controlului serviciilor medicale care se acorda asiguratilor pe baza

contractelor de furnizare de servicii Incheiate;
18. Exercitarea altor afributii prevézute de acte normative in domeniul sanatatii.

Capitolul 2 Atributiile Consiliului de Administratie al CASMB

Art. 12. Consiliul de Administratie (CA) al CASMB are urmatoarele atributii:

1. Aprobarea proiectului statutului propriu;

2. Avizarea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli anuale aferente fondului asigurarilor
sociale de sanatate,

3. Aprobarea rapoartelor de gestiune semestriale gi anuale, prezentate de PDG, in care scop
solicitd si primeste informéari periodice;

4. Avizarea politicii de contractare propusa de PDG, cu respectarea Co-ca;

5. Avizarea programelor de actiuni de imbunatatire a disciplinei financiare, inclusiv a masurilor de
executare silita potrivit prevederilor legale in vigoare,

6. Avizarea strategiei de promovare a imaginii CASMB;

7. Aprobs Regulamentul Intern, proiectul Regulamentului de Organizare si Functionare si proiectul
de Organigrama ale CASMB;

Capitolul 3 Atributiile Pregedintelui — Director General al CASMB

Art. 13. PDG este Presedintele CA al CASMB, conduce activitatea CASMB gi este numit prin ordin
al Presedintelui CNAS.

Art. 14. PDG al CASMB este ordonator tertiar de credite n conditiite legii i, in calitate de manager
al sistemului la nivel local, realizeaza planu! de management, urmarind execufia obiectivelor gi
indicatorilor de performanta cuprinsi in contractul de administrare.

Art. 15, Pentru punerea in aplicare a hotararilor CA al CASMB, precum si pentru exercitarea
atributiilor sale ca ordonator de credite, PDG emite decizii.

Art. 16. PDG al CASMB poate delega, in conditiile legii, atribufii de reprezentare unor persoane
din aparatul propriu al CASMB.

Art. 17. Mandatul PDG inceteazd la expirarea acestuia, prin demisie, revocare de catre
Pregedintele CNAS sau prin deces.

Art. 18. Presedintele Director General al CASMB are urméatoarele atributii:

1. Organizarea, planificarea, coordonarea, controlul §i evaluarea activitatii tuturor structuritor din
cadrul CASMB;

2. Implementarea sistemului de control managerial intern la nivelul CASMB;

3. Aplicarea normelor de gestiune, a regulamentelor de organizare si de functionare si a
proceduritor administrative unitare;

4—-Administrarea-patimeniuli-CASMB incondifiile legil;

5. Reprezentarea CASMB in relatiile cu terii;



6. Asigurarea elaborarii statutului propriu cu respectarea prevederilor legale in vigoare si ale
Statutului Cadru aprobat de CNAS;
7. Convocarea CA,

8. Conducerea sedintelor CA;
9. Numirea, sanctionarea si eliberarea din functie a personalului CASMB in conditiile legii;

10. Exercitarea atributiilor prevdzute de legislatia finanielor publice pentru ordonatorii tertiari de
credite;

11. Acordarea de audiente in cadrut programuiui stabilit;

12. Numirea, In conditiile legii, a Purtétorului de Cuvant al institugiei, ofiferului cu securitatea,
consilierului etic si responsabiiului cu accesul la informatiile de interes public;

13. Planificarea resurselor umane in CASMB;

14, Managementul functiilor publice si al celor contractuale;

15. Promovarea unei politici coerente de personal,

16. Monitorizarea modului de desfisurare a activitatilor de recrutare §i selectie de personal;

17. Coordonarea elaborarii planului de ocupare a functiilor publice;

18. Elaborarea i implementarea planuiui anual de perfectionare;

19. Aprobarea planului anual de achizifii, strategiei de contractare, strategiei de promovare a
imaginii CASMB, planului anual de audit gi planului anual de control;

20. Coordonarea implementarii SIUI;

21. Aprobarea fiselor de post si a celor de evaluare pentru personalul din cadrul CASMB;

22. Exercitarea altor atributii date in competenta sa de actele normative n vigoare.

Capitolu! 4 Activitati si operatiuni specifice desfisurate la nivelul structurilor permanente
de lucru la nivelul CASMB

Art.19. (1) Numirea reprezentantilor CASMB Tn comisii, comitete, consilii de administraiie si alte
structuri de colaborare sau decizie, nationale sau internationale, in care este implicata institutia se
face prin decizie a PDG sifsau prin ordin al Presedintelu CNAS.

(2) Reprezentaniii vor prezenta periodic sau la solicitarea Presedintelui rapoarte privind
activitatea in comisiile in care au fost numiti.
Art. 20. Activitali si operatiuni specifice desfagurate la nivelul Comisiei de Disciplina:
1. Analizarea faptelor functionarilor publici ai CASMB, sesizate ca abateri disciplinare si
propunerea modului de solutionare prin individualizarea sanctiunii disciplinare aplicabile sau

clasarea sesizarii dupa caz;

2. Alegerea presedintelui comisiei;

3. Primirea sesizarilor si tuturor documentelor care 7i sunt adresate, dupd ce au fost Inregistrate de
secretarul comisiei de discipling;

4. Efectuarea procedurii de cercetare administrativa a faptei sesizate ca abatere disciplinara;

5. Propunerea sanctionarii disciplinare aplicabile sau, dupa caz, clasarea sesizarii in conditiile
prezentei hotérari, cu votul majoritatii membritor comisiei;

6. Propunerea mentinerii sau anuldrii sanctiunii disciplinare prevazute in Statutul functionarilor
publici, in cazul in care aceasta a fost contestata la conducétorut autoritatii sau institutiei publice;

7. intocmirea proceselor-verbale si rapoartelor;

8. Intocmirea recomandarilor cu caracter general, la finalizarea procedurilor de cercetare
administrativa,

9. Intocmirea oricaror altor inscrisuri in conditiile legit.

Art. 24. Activititi si operatiuni specifice desfasurate la nivelul Comisiei constituitd in baza
prevederifor Co-ca privind conditiile acordarii asistentei medicale in cadrul sistemului de asigurari
sociale de s&natate pentru stabilirea necesarului de medici de familie si al numarului minim
de asigurati si persoane beneficiare ale pachetului minimal de servicii medicale de pe listele
medicilor de familie pentru care se incheie contractul de furnizare de servicii medicaie din
asistenta medicald primara pentru Municipiul Bucuresti, constituitd In conformitate cu HG pentru
aprobarea Co-ca privind conditiile acordarii asistentei medicale In cadrul sistemului de asigurari de

sanatate:
1 Stabilirea necesarului de medici de familie pentru care se incheie contractul de furnizare de

asictenta-medicaldprimard pentr) Municipiul Bucuresti;

iaiiaaadionl :
servici-medicate-din-asicte




2. Stabilirea zonelor neacoperite din punct de vedere al numéarului necesar de medici de familie
pentru care se pot Incheia contracte cu medicii de familie cu liste sub 1000 de persoane
peneficiare ale pachetelor de servicii medicale;

3. Stabilirea numarului minim de asigurati si persoane beneficiare ale pachetului minimal de
servicil medicale de pe listele medicilor de familie cu cabinete in zonele neacoperite din punct de
vedere al numérului necesar de medici de familie;

4. Analizarea situatiilor de sca&dere a numdrului minim de persoane beneficiare ale pachetelor de
servicii medicale, timp de 6 luni consecutiv, cu mai mult de 20% din numarul minim de persoane
inscrise pe list4 stabilit pentru Municipiul Bucuresti;

5. Analiza cazurilor de preluare a unui praxis si urmarirea respectérii obligatiilor prevazute de
legislatia In vigoare;

6. Urmarirea preddrii/preludrii catre/de catre casa de asigurdri, pe baz& de procesverbal, a
documentelor medicale prevazute in HG pentru aprobarea Co-ca privind conditile acordarii
asistentei medicale in cadrul sistemului de asigurari de sanatate, in cazul incetariifrezilierii
contractului/conventiei, respectiv al excluderii medicului/medicilor din contractul/conventia
incheiat/a cu casa de asigurdri de sanatate, precum $i a respectarii termenuiui  de
predare/preluare.

Art. 22. Activitdti si operatiuni specifice desfasurate la nivelul Comisiei constituita pentru
stabilirea numdrului necesar de medici de specialitate si a numérului de norme necesare
pentru fiecare specialitate clinica pentru care se incheie contract de furnizare de servicii
medicale in asistenia medicald ambulatorie de specialitate pentru specialitédtile clinice, pentru
Municipiul Bucuresti, constituitd in baza HG pentru aprobarea Co-ca privind condifiile acordarii
asistentei medicale in cadrul sistemului de asiguréri de sanatate:

1. Stabilirea numérului necesar de medici de specialitate pentru fiecare specialitate clinicd pentru
care se incheie contract de furnizare de servicii medicale in asistenia medicala ambulatorie de
specialitate pentru specialitafile clinice;

2 Stabilirea numarului de norme necesar pentru fiecare specialitate clinica pentru Municipiul
Bucuresti.

Art. 23. Activititi si operatiuni specifice desfasurate la nivelu Comisiei constituita pentru
stabilirea numérului necesar de medici dentigti $i a numérului de norme necesare pentru
medicina dentari pentru care se incheie contract de furnizare de servicii medicale n asistenia
ambulatorie de specialitate pentru medicind dentara, pentru Municipiul Bucuresti, constituitd in
baza HG pentru aprobarea Co-ca privind conditiile acordarii asistentei medicale n cadrul
sistemului de asigurari de sanatate:

1. Stabilirea numarului necesar de medici dentigti pentru care se incheie contract de furnizare de
servicii medicale de medicind dentar;

2 Stabilirea numarului de norme necesar pentru specialitatea de medicina dentara pe Municipiul
Bucuresti.

Art. 24. Activititi si operatiuni specifice desfigurate la nivelul Comisiei constituitd pentru
stabilirea numirului necesar de investigatii medicale paraclinice pentru Municipiul Bucuresti,
constituitd in baza HG pentru aprobarea Co-ca privind conditiile acordarii asistentei medicale in
cadrul sistemului de asigurari de sanatate:

{1 Stabilirea numarului necesar de investigati paraclinice - analize de laborator si
anatomopatologie la nivelul Municipiului Bucuresti;

o Stabilirea numarului necesar de investigatii paraclinice de radiologie — imagistica medicala si
explorari functionale pe Municipiul Bucuresti.

Art. 25. Activitati si operatiuni specifice desfasurate la nivelul Comisiei paritare constituita prin act
administrativ al PDG, in conformitate cu prevederile Legii 188/1999, privind Statutul functionarilor
publici republicatd, cu modificérile si completarile ultericare si HG 833/2007,

1. Emiterea de avize consultative;

2. Urmdrirea permanents a realizari acordurilor colective incheiate intre autoritatea sau institufia
publicd cu sindicatele reprezentative sau cu reprezentantii functionarilor publici;

3. Propunerea periodicad a méasurilor de imbunatéatire a activitétii autoritatii sau institutiei publice;

4. Analizarea si avizarea planului anual de perfectionare profesionald, precum gi orice masuri
privind pregétirea profesionald a functionarilor publici, in conditiile in care aceasta implica utilizarea

fonduriter-bugetare-ale-auteritati-saunstitutiel publice:



5. Analizarea si, dacé este cazul, formularea de propuneri privind flexibilizarea programului de
lucru al functionarilor publici, pe care le supune spre aprobare conducerii autoritaii sau institutiei
publice;

6. Participarea, cu rol consultativ, la negocierea acordurilor colective de catre autoritatea sau
institutia publicd cu sindicatele reprezentative ale functionarilor publici sau cu reprezentantii
acestora si elaboreaza proiectul acordului colectiv;

7. Intocmirea rapoartelor trimestriale cu privire la respectarea prevederilor acordurilor incheiate in
conditile legii, pe care le comunicd conducerii autorita{ii sau institutiei publice, precum si
conducerii sindicatelor reprezentative ale functionarilor publici.

Art. 26. Activitati si operatiuni specifice desfasurate de Consilierul Etic:

1. Consilierea etica a functionarilor publici;

2. Monitorizarea respectarii normelor de conduita de catre functionarii publici ai CASMB;

3. Transmiterea rapoartelor trimestriale/semestriale la ANFP.

Capitolul 5 Activitatile gi operatiunile specifice structurilor de specialitate aflate in
subordinea PDG al CASMB

Art. 27. Activitatile si operatiunile specifice care se desfdgoara la nivelul Secretariat PDG
1. Sortarea, urmdrirea inregistrarii si distribuirea documentelor provenite de ia alte institufii si cele

emise in cadrul institutiei;
2. Lecturarea corespondentei primite, prezentarea la conducere, repartizarea si urmarirea

rezolvarii acesteia;
3. Pregétirea corespondentei pentru expediere, predarea la registraturd sau expedierea directa,
dupa caz;
4. Tehnoredactarea materialelor, la solicitarea conduceri;
5. Primirea corespondentei transmisd prin posta militard, conform protocolului ncheiat cu
CASMB;
6. Gestionarea agendei de intéhniri a Presedintelui-Director General
Art. 28. Activitatile si operatiunile specifice care se desfdgoard la nivelul Biroului Juridic,
Contencios:
1. Indrumarea si asigurarea informdrii serviciilor de specialitate ale CASMB in vederea aplicérii gi
respectarii actelor normative in vigoare corespunzétoare domeniului de activitate;
2. Reprezentarea intereselor CASMB n cadrul litigiilor care au c¢a obiect activitatea de bazi a
CASMB respectiv:
- litigii privind incadrarea, promovarea, sanciionarea personalului;
- litigii privind incheierea, modificarea, derularea si incetarea contractelor incheiate de

CASMB cu furnizorii de servicii medicale gi farmaceutice;
- litigii privind recuperarea creanfelor si executarea silitd a debitorilor la FNUASS

persoane fizice;
- litigii privind recuperarea sumelor ce reprezintd concedii $i indemnizatii de asigurari

sociale de sd@néatate;
- litigii privind recuperarea sumelor ce reprezintd contravaloarea servicilor medicale

obtinute de persoane fizice, in baza Cardului european sau a Formularelor E,
- avizarea precizérilor cu caracter metodologic elaborate in cadrul serviciior de

specialitate,

3. Avizarea din punct de vedere al respectdrii legii, al tehnicii legislative si al corelérii cu
prevederile altor acte normative a tuturor proiectelor si documentelor initiate la nivelul CASME,

4. Avizarea din punct de vedere al respectdrii legii, al tehnicii legislative si al coreldrii cu
prevederile altor acte normative a tuturor proiectelor, actelor administrative, emise de PDG;

5. Intocmirea documentatiei necesare si transmiterea acesteia serviciilor din cadrul CASMB
implicate, in vederea executdrii sentintelor rdmase definitive, irevocabile gi executorii date in
favoarea/defavoarea CASMB;

6. Formularea unui punct de vedere referitor la interpretarea legislatief, pentru orice act normativ
care are impact si legatura cu activitatea specifica a CASMB,;

7. Colaborarea cu serviciile de specialitate la negocierea, redactarea, incheierea, modificarea,

completarea, derularea si Incetarea contractefor incheiate de CASMB;



8. Acordarea vizei pentru legalitate pe toate documentele emise de CASMB, care conduc la
angajarea raspunderii patrimoniale, contractuate, civile, penale sau disciplinare prezentate spre
avizare conform legii,
9. Sprijinirea activitatii celorlalte servicii ale CASMB, la solicitarea acestora, in vederea interpretarii
unitare si corecte a legislatie;
10. Organizarea evidentei tuturor litigiilor pe spete, in care CASMB este parte, stadiul solutionarii
acestora: termene, solutii date de instantele judecatoresti.
11. Organizarea, monitorizarea si controlul activitéii de secretariat al Consiliului de Administratie.
Art. 29. Activititile si operatiunile specifice care se desfagoara la nivelul Serviciului Relatii
Publice, Purtitor de Cuvant:
Serviciul Relatii Publice, Purtétor de Cuvént are in componenta:

- Birou! Relatii Publice

- Birou! Purtator de Cuvéant
Art. 30. Activititile si operatiunile specifice care se desfisoara la nivelul Biroului Relatii
Publice
1.Organizarea si desfagurarea activitatii de informare a publicului prin TELVERDE
2. Elaborarea sintezelor lunare privind solicitdrile primite de la asigurafi prin intermediul liniei
telefonice gratuite, in scopul informérii conducerii gi CNAS;
3. Organizarea si desfagurarea activitétii de informare a publicului prin biroul de informatii — sediul
Dinicu Golescu;
4. Asigurarea evidentei tuturor documentelor care intré si ies din cadrul CASMB prin registratura
din sediul Dinicu Golescu si gestionarea operativé a corespondentei conform legii;
5. Organizarea si desfisurarea activitatii de inregistrare a solicitérilor de adeverinte de asigurat
prin Biroul Unic
6 Organizarea activitatii privind elaborarea si revizuirea procedurilor operationale interne de lucru
precum gi monitorizarea aplicarii acestora;
7. Organizarea activitdtii privind elaborarea gi revizuirea Registrului de riscuri pentru activitaile
specifice biroului;
8. Organizarea si implementarea sistemului de control managerial intern la nivelul biroului;
Art. 31. Activitatile si operatiunile specifice care se desfisoard la nivelul Biroului Purtitor
de Cuvant:
1. Organizarea si desfasurarea activitaii de solutionare a petitillor, conform prevederilor fegale in
vigoare;
2. Elaborarea sintezelor lunare privind solicitérile primite de la asigurafi prin intermediul e-mail-
urilor, petitiilor, in scopul informarii conducerii i CNAS;
3. Organizarea §i desfasurarea activitatii de asigurare a accesului la informatii de interes public,
conform prevederilor legale in vigoare,
4. Elaborarea si actualizarea, cu sprijinul tuturor structurilor CASMB, a listei informatiilor de interes
public, altele decét cele din oficiu, conform prevederilor legale in vigoare;
5. Asigurarea publicrii si actualizarii informatiilor de interes public pe pagina web a CASMB;
6. Asigurarea publicarii si actualizarii pe pagina web a CASMB a informatiilor privind activitaile si
procedurile de lucru de interes pentru asigurat;

7. Monitorizarea aparitiilor CASMB in presa,
8. Colaborarea cu toate structurile CASMB in vederea identificarii informatiilor cu valoare de stire;

8. Elaborarea, supunerea spre aprobarea conducerii si difuzarea materialelor de presa destinate
promovdrii activitatii CASMB;

9. Elaborarea, supunerea spre aprobarea conducerii §i difuzarea materialelor de presd realizate
urmare a solicitarilor mass — media,

10. Organizarea conferintelor si evenimentelor de presa;

11. Facilitarea interviurilor de presé ale conducerii CASMB,;

12. Centralizarea rapoartelor periodice ale CASMB si ale PDG;

13. Organizarea activitatii de audiente a conducerii CASMB

14. Organizarea activita{ii privind elaborarea si revizuirea procedurilor operationale interne de lucru

precum $i monitorizarea aplicarii acestora;
15. Organizarea activitatii privind elaborarea si revizuirea Registrului de riscuri pentru activitatile

specifice-birot:
16. Organizarea si implementarea sistemului de control managerial intern la nivelul serviciutui;
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17. Asigurarea evidentei tuturor documentelor care intra si ies din cadrul CASMB prin registratura

generald si gestionarea operativa a corespondentei conform legii;
Art. 32 Activitatea Purtitorului de Cuvant al CASMB este direct subordonaté conduceril institutiet.

Art. 33, Activititile si operatiunile specifice care se desfiasoara la nivelul Serviciului Resurse

Umane, Salarizare:

1. Planificarea resurselor umane in CASMB;

2. Realizarea de studii si analize privind numarul si structura de functii pentru CASMB, in vederea
optimizarii structurii organizatorice;

3. Intocmirea organigramei CASMB in conformitate cu organigrama - cadru aferentd caselor
judetene, propunerile conducerii structurilor CASMB, aprobatd de catre PDG si intocmirea
documentatiei in vederea obtinerii aprobdrii CNAS si Avizului ANFP;

4. Intocmirea Statelor de funciii conform organigramei aprobate de CNAS si Avizul ANFP, a
aprobdrii numarului de posturi gi a fondului de salarii aferent, pe baza documentatiei realizate de
Directorii Directiilor de specialitate din institutie, aprobate de catre PDG;

5. Realizarea documentatiei legale pentru organizarea, desfagurarea si participarea la concursurile
organizate pentru ocuparea posturilor vacante/temporar vacante din cadrul institutiei;

6. Participarea la organizarea gi coordonarea activitailor de recrutare si selectare a personalului;

7. intocmirea dosarelor de personal In vederea angajarii, emiterea documentelor administrative
(deciziei) privind numirea functionarilor publici, intocmirea contractelor individuale de munca pentru
personalul contractual;

8. Asigurarea aplicrii si verificarea prevederilor legislatiei muncii, ale Regulamentelor specifice
Serviciului elaborate de Casa Nationald de Asigurdri de Sanatate sau CASMB, asupra tuturor
operatiunilor si activitatilor care ii sunt atribuite;

9. Derluarea activitatilor specifice managementului functie publice, respectiv a managementului de
naturd contractuala; o

10. Intocmirea documentatiei necesare schimbdrii incadrarii personalului, in situatia: promovarii
definitive sau temporare intr-o functie publicd de conducere, promovarea in grad, clasa, a
functionarilor publici, evaluarii la inchelerea perioadei de debutant;

11. Propunerea, impreund cu seful compartimentului in care urmeaza sa-si desfasoare activitatea
functionarul public debutant, programului de desfagurare a perioadei de stagiu;

12. Coordonarea si monitorizarea procesului de evaluare, urmarind aplicarea corectd a
procedurilor de evaluare si asigurarea asisteniei de specialitate evaluatorilor;

13. Planificarea participérii functionarilor publici fa programe de instruire, in functie de continutul
rapoartelor de evaluare anuale si de propunerile CNAS, informand Presedintele — Director General
asupra rezultatelor evaludrii si calificativelor finale obtinute;

14. Colaborarea cu toate structurile institutiei in vederea Intocmirii §i reactualizarii figei postului
pentru personalul CASMB;

15. Colaborarea cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici in domeniul gestionarii resurselor
umane si a functiilor publice in cadrul sistemului asigurarilor de sanatate, urmand respectarea
principiilor legale care stau la baza functiilor publice;

16. Verificarea modului de aplicare a legislatiei privind functia publica si a functionarilor publici in

cadrul CASMB;
17. Intocmirea dosarului profesional al funciionarului public si a dosarului personal al salariatilor —

rela%ie contractuala;

18. Intocmirea si aducerea la indeplinire a deciziilor legate de executarea, modificarea si incetarea
raporturilor de serviciu a functionarilor publici si a contractelor individuale de munca, in
conformitate cu actele normative specifice sistemului asigurdrilor sociale de sanatate si cu
prevederile legisiatiei in vigoare;

19. Intocmirea si propunerea spre aprobare a Dosarelor de pensionare ale salariatilor, care
indeplinesc conditiile legale in vigoare,

20. Intocmirea evidentei prezentei salariafilor la serviciu cu centralizarea foilor colective de
prezentd intocmite de cétre sefii de compartimente, inclusiv evidenta programului peste durata
normala de lucru: evidenta prezentei se cerlificd de catre Directorii Executivi de Directii si

Pre§edintele — Director General;

>—tocmirea-Statelor-de-plati-cu-drepturie-salariale-alo-angajatiiornstitutiel;




22 Intocmirea gi supunerea spre aprobare a documentelor necesare eliberérii drepturilor banesti
de catre Trezorerie;
23. Intocmirea Declaratiei D 112 ~ Declaratie privind obligatiile de plata a contributilor sociale,
impozitul pe venit si evidenfa nominal a persoanelor asigurate, transmisa la Administratia
Financiara de sector,
24. Intocmirea evidentei Fondului de salarii realizat lunar, pe articole, categorii de personal si
numdar de salariati intocmind centralizatoare, cu monitorizarea fncadrarii cheltuielilor cu personalul
in bugetul repartizat de catre CNAS in acest scop;
25. Intocmirea propunerilor de angajare a cheltuielilor de personal In limita creditelor de
angajament si a angajamentelor bugetare individuale/globale, conform filelor de buget transimise
de catre CNAS;
26. Coordonarea activitétii de elaborare a planului de ocupare a funciilor publice;
27. Coordonarea activititii de elaborare ¢i implementare a planului anual de perfectionare a
personalului CASMB ;
28. Intocmirea rapoartelor specifice si chestionarelor statistice pentru:
- Ancheta locurilor de munca — Institutul National de Statistica
- Date informative privind numar de personal — Administrafia publica
- Date informative privind numérul de personal, modificari, incetdri ale raportului de
srviciuflucru - CNAS
29. Implementarea instructiunitor Ordinului nr. 4.500/2008 - pentru stabilirea unui cadru unitar
privind metodele de completare si transmitere a datelor i informatiilor referitoare la respectarea
normelor de conduitd de cétre functionarii publici si la implementarea procedurilor disciplinare -
realizand completarea formatului standard de raportare, in condifiile si termenele reglementate;
30. Centralizare pe institutie, Tnaintarea catre Serviciul Tehnologia Informatiei — SIUl in vederea
afisérii declaratilor de avere si a declaratiifor de interese si transmiterea acestora conform
legistatiei In vigoare catre ANI ;
31. Centralizarea documentelor pentru prezentarea formei finale a: Regulamnetului de Organizare
si Functionare, a Regulamentului Intern si a Graficului de Documente, in vederea aprobarii de
catre comisia de validare a acestor documente instifufionale;
32. Organizarea activitaii privind elaborarea si revizuirea procedurilor operationale interne de lucru
precum si monitorizarea aplicarii acestora,
33. Organizarea si implementarea sistemului de control managerial intern la nivelul serviciului;
34. Organizarea activitétii privind elaborarea si revizuirea Registrului de riscuri pentru activitatile
specifice serviciului;
35. Asiguré confidentialitatea si secretizarea tuturor datelor gestionate de serviciu;
36. Asigurs péastrarea si transmiterea catre arhiva a documentelor din cadrul Serviciului Resurse

Umane si Salarizare;

Art. 34. Activititile si operatiunile specifice care se desfagoara la nivelul Biroului Audit
Public Intern:

1. Elaborarea planului strategic pe 3 - 5 ani, privind activitatea de audit public intern.

2. Elaborarea, in baza referatului de justificare, proiectului planului anual de audit public intern, pe
care il supune aprobarii Presedintelui - Director General al CASMB, pana cel tarziu la data de 10
decembrie a anului precedent celui planificat, dupd care planul este tnaintat si structurii de audit
public intern a CNAS, insotit de referatul de justificare.

3. Elaborarea programului de asigurare si imbunétatire a calitatii activitdiilor de audit i consiliere.
4. Elaborarea Cartei Auditului Public Intern la nivelul CASMB si actualizarea acesteia in functie de
modificdrile organizatorice si/sau legislative survenite.

5. Efectuarea de activititi de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management
financiar si control ale entitétii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate,
regularitate, economicitate, eficientd si eficacitate. Auditul public intern se exercita asupra tuturor
activitatilor desfasurate in CASMB, cu privire la formarea i utilizarea fondurilor publice, precum si
la administrarea patrimoniului public in conformitate cu prevederile legislaiei specifice.

6. Efectuarea de misiuni de consiliere menite s3 adauge valoare si sd imbunététeasca procesele
guvernantei in entitatile publice, fard ca auditorul intern sa isi asume responsabilitdti manageriale.




7. informarea structurii de audit coordonatoare de la nivelul CNAS, in maximum 5 zile de la
fhcheierea trimestrului, despre recomandarile neinsusite de catre conducétorul entitafii publice
auditate, precum gi despre consecinfele acestora, insofite de documentatia relevanta.

8. Raportarea periodica privind constatérile, concluziile si recomandarile rezultate din activitatile de
audit, functie de solicitarile structurii coordonatoare a CNAS si Presedintelui - Director General al
CASMB.

9. Elaborarea raportului anual al activitatii de audit public intern si transmiterea acestuia, pana la
data de 10 ianuarie a anului ulterior celul de raportare, la structura de audit public intern a CNAS si
péna la finele trimestrului |, catre Curtea de Conturi;

10. In cazul identificarii unor iregularitdti sau posibile prejudicii, raporteaza imediat conducatorului
entitatii publice si structurii de control intern abilitate;

11. In situatia in care in timpul misiunilor de audit public intern se constatd abateri de ia regulile
procedurale si  metodologice, respectiv. de la prevederiie legale, aplicabile
structuriifactivitatiifoperatiunii auditate, auditorii publici interni trebuie sa Tnstiinfeze Presedintele-
Director General al CAS |, la care se efectueazd misiunea, in termen de 3 zile, '

12. Exercitarea activitdtii de consiliere pentru care auditorii interni pot participa ca si consultanti ia
elaborarea unor decizii, analize, realizate de comisii anume desemnate de Presedintele — Director
General al CASMB;

13. Identificarea, centralizarea si evaluarea riscurilor asociate activitatilor structurilor auditate si
prezentarea concluziilor si recomanddarilor cétre conducatorul entitafii;

14. Elaborarea rapoartelor de audit gi inaintarea acestora spre analizd gi aprobare, Presedintelui —
Director General;

15. Monitorizarea modului de implementare a recomandarilor rezultate din activitatea de audit;

16. Arhivarea documentelor in conformitate cu legislatia specifica.

17. Respectarea normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind conduita etica a auditorilor.
Art. 35. Activititile si operatiunile specifice care se desfagoara la nivelul Compartimentului
Intern de Prevenire si Protectie:

1. Indentificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componenta a sistemului de
muncé, respectiv executant, sarcind de munca, mijloace de muncd/echipamente de munca si
mediul de munca pe locuri de munca/posturi de lucru;

2. Elaborarea, indeplinirea, monitorizarea si actualizarea planului de prevenire si protectie;

3. Elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea sifsau aplicarea reglementarilor de
securitate si sénatate in munca, {inand seama de particularitdtile activitatilor i ale institutiei,
precum si ale tocurilor de munca/posturiior de lucry, si difuzarea acestora dupa ce au fost aprobate
de cétre angajator; _

4. Propunerea atributiilor si raspunderilor in domeniul securita{ii si sanatafii in muncé, ce revin
lucrétorilor, corespunzator functiilor exercitate, care se consemneaza in figsa postului, cu aprobarea
angajatorului;

5. Verificarea Tnsusirii i aplicarii de catre toti lucratorii a masurilor prevazute in planul de presenire
si protectie, a instructiunilor proprii, precum si a atributiilor si responsabilitafilor ce le revin in
domeniul securitatii si sanatatii in munca stabilite prin figa postului;

8. Intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare gi instruire a lucratorilor
in domeniul securitatii si sanatatii in munca;

7. Elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea, Tn scris, a periodicitafii instruirii
adecvate pentru fiecare loc de munca in instructiunile proprii, asigurarea informarii gi instruirii
lucrétorilor in domeniul securitafii si sanatatii in munca si verificarea Tnsusirii si aplicarii de catre
lucratori a informatiilor primite;

8. Elaborarea programului de instruire-testare la nivelul intreprinderii gi/sau unitatii;

9. Asigurarea intocmirii planului de actiune in caz de pericol grav si iminent, conform prevederilor
art. 101-107, si asigurarea ca toti lucratorii sa fie instruifi pentru aplicarea lui;

10. Evidenta zonelor cu risc ridicat si specific prevézute la art. 101-107,;

11. Stabilirea zonelor care necesitd semnalizare de securitate si sanatate in munca, staoilirea
tipului de semnalizare necesar si amplasarea conform prevederilor Hotararii Guvernului nr.
971/2006 privind cerintele minime pentru semnalizarea de securitate gifsau sanatate la locul de

autorizarea exercitarii lor;




13. Evidenta posturitor de lucru care necesita examene medicale suplimentare;

14. Evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii, necesita
testarea aptitudinilor gifsau control psihologic periodic;

15. Monitorizarea functionarii sistemelor si dispozitivelor de protectie, a aparaturii de masurd si
control, precum si a instalatiilor de ventilare sau a altor instalatii pentru controlul noxelor in mediul

de munca; .
16. Verificarea starii de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgenta,

precum si a sistemelor de sigurant,

17. Efectuarea controalelor interne la locurile de muncé, cu informarea, in scris, a angajatorului
asupra deficientelor constatate gi asupra masurilor propuse pentru remedierea acestora;

18. Intocmirea rapoartelor sifsau a listelor prevazute de hotéréarile Guvernului emise in temeiul art.
51 alin. (1) lit. b) din lege, inclusiv cele referitoare la azbest, vibraiii, zgomot si santiere temporare
si mohile;

19. Evidenta echipamentelor de munca gi urmarirea ca verificdrile periodice $i, dacd este cazul,
incercarile periodice ale echipamentelor de muncéd, sa fie efectuate de persoane competente,
conform prevederilor din Hotérarea Guvernului nr. 1.146/2006 privind cerintele minime de
securitate si sdnatate pentru utilizarea in munca de céatre lucratori a echipamentelor de muncé;

20. Identificarea echipamentelor individuale de protectie necesare pentru posturile de lucru din
intreprindere si intocmirea necesarului de dotare a lucratorilor cu echipament individual de
protectie, conform prevederilor Hotérérii Guvernului nr. 1.048/2006 privind cerintele minime de
securitate si sénstate pentru utilizarea de cétre lucrétori a echipamentelor individuale de protectie
ta locul de muncé;

21. Urmarirea intretinerii, manipuldrii si depozitarii adecvate a echipamentelor individuale de
protectie si a inlocuirii lor la termenele stabilite, precum si in celelalte situatii previzute de

Hotararea Guvernului nr. 1.048/2006;
22. Elaborarea rapoartelor privind accidentele de munca suferite de lucrétorii din Intreprindere

sifsau unitate;

23 Urmarirea realizérii masurilor dispuse de catre inspectorii de munca, cu prilejul vizitelor de
control si al cercetérii evenimentelor;

24. Colaborarea cu lucratorii sifsau reprezentantii lucratorilor, serviciile externe de prevenire §i
protectie, medicul de medicina muncii, in vederea coordonarii masurilor de prevenire si protedfie;
25. Colaborarea cu lucritorii desemnati/serviciile interne/serviciile externe ai/ale altor angajatori, in
situatia in care mai multi angajatori igi desfésoaréd activitatea in acelasi loc de muncsg;

26. Urmérirea actualizrii planului de avertizare, a planului de protectie si prevenire si a planului de
evacuare,

27. Propunerea de sanctiuni gi stimulente pentru lucratori, pe criteriul indeplinirii obligatiilor si
atributiilor in domeniut securitatii $i sAnatatii in munca;

28. Propunerea de clauze privind securitatea gi sénatatea in munca la incheierea contractelor de
prestéri de servicii cu alfi angajatori, inclusiv la cele incheiate cu angajatori straini;

29. Intocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfésurarea acestor activitati;

30. Evidenta echipamentelor, zonarea corespunzatoare, asigurarea/urmarirea ca verificérile gifsau
incercérile periodice ale echipamentelor de muncé s fie efectuate la timp si de catre persoane
competente ori alte activitati necesare, potrivit prevederilor Hotararii Guvernului nr. 1.068/2006
privind cerintele minime pentru imbunétéirea securitafii si protectia sénatatii lucratorilor care pot fi
expusi unui potential risc datorat atmosferelor explozive;

31. Alte activitati necesare/specifice asigurdrii securitaii $i sanataii lucratorilor la locul de munca.
32. Evaluarea riscurilor cu privire {a securitatea i sénétatea in munca la nivelul intreprinderii gi/fsau
unitatii, inclusiv pentru grupurile sensibile la riscuri specifice $i revizuirea acesteia, in cazurile

prevazute de lege;
33. Asigurarea activitatii de secretariat tehnic al Comitetului de Securitate i Sanatate in Munca si

gestionarea documentelor elaborate de catre acesta.

Art. 36 Activititile si operatiunile specifice care se desfdgoard la nivelul Serviciului

Regulamente si Acorduri Internationale:
1. Indrumarea si asigurarea informarii directiilor / servicillor de specialitate ale CASMB, In vederea

apliciri-sirespectirii actelor normative n vigoare corespunzatoare aplicdrii regulamentelor din
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domeniul coordondrii sistemelor de securitate sociald precum si acordurilor, protocoalelor,
conventiilor si intelegeritor cu prevederi in domeniul s&natafii la nivelul CASMB,;

2. Formularea unui punct de vedere referitor la interpretarea legislatiei, pentru orice acte normative
care au impact si leg&turd cu aplicarea regulamentelor din domeniul coordonarii sistemelor de
securitate sociald precum si acordurilor, protocoalelor, conventiitor si infelegerilor cu prevederi in
domeniul sanatatii;

3. Primirea, inregistrarea, si verificarea existentei, conformitatii si valabilitétii dosarelor depuse in
vederea eliberarii / validarii formularelor Europene, a celor emise in baza acordurilor cu alte state
nemembre UE, precum si a cererilor de rambursare a cheltuielilor aferente servicilor medicale
acordate asiguratilor pe teritoriul altui stat membru UE si a asiguratilor straini pe fteritoriul
Roméniei;

4. Asigurarea colaborarii cu structurile Casel implicate in activitatea de verificare a documentelor
medicale, a actelor contabile in vederea rambursarii, precum si altor tipuri de documente aferente
activitatii de procesare a dosarelor;

5. Asigurarea colaborarii cu Compartimentul Adeverinte de Asigurat care, ulterior verificarii calitatii
de asigurat, elibereaza adeverintd de asigurat pentru solicitantii de formulare Europene precum si
a celor emise in baza acordurilor cu alte state nemembre UE;

6. Intocmirea Notei de Calcu! pentru decontarea serviciilor medicale de care au beneficiat asiguratii
romani pe teritoriul unui alt stat al UE, conform Ord. CNAS 729/2009, si semnarea acesteia,
impreund cu DE (prin Serviciul Buget, Finante, Contabilitate) si DMS (prin Serviciul Medical),

7. Certificarea in privinta realitdii, regularitatii si legalitafii Notelor de fundamentare privind
lichidarea cheltuielilor cu serviciile medicale, conform prevederilor Ord. CNAS 729/2009;

8. Aplicd “bun de platd" pe Nota de fundamentare in locul ordonatorului de credite pentru
efectuarea decontarii;

9. Intocmirea si completarea corectd a formularelor specifice pentru cetafenii straini/roméani care
beneficiazé de asistentd medicald in Romania / in striinétate in baza regulamentelor gi acordurilor
internationale;

10. Asigurarea eliberarii i expedierii formularelor specifice;

11. Asigurarea evidentei documentelor justificative pentru acordarea asistentei medicale Tn
Romania cetatenilor statelor membre ale UE, cetafenilor statelor cu care Romania a incheiat
acorduri, intelegeri, conventii sau protocoale internationale de reciprocitate in domeniul sénatétji si
stiintelor medicale, precum

si cetatenilor romani aflali pe teritoriul acestor state, in contrapartida;

12. Constituirea gi administrarea bazei de date referitoare la evidenta asiguratilor cetateni romani
si ai altor state beneficiari ai serviciilor medicale prin aplicarea regulamentelor din doraeniul
coordondrii sistemelor de securitate sociald precum si acordurilor, protocoalelor, conventiilor i
Intelegerilor cu prevederi in domeniul sdnatatii la nivelul CASMB;

13. Asigurarea activititi de solutionare a petitiilor cetdfenilor romani i stréini referitoare la
aplicarea regulamentelor din domeniul coordonarii sistemelor de securitate sociald precum si
acordurilor, protocoalelor, conventiilor si intelegerilor cu prevederi in domeniul sanatatii;

14. Asigurarea colabordrii cu Compartimentul Adeverinte care, ulterior verificrii calitati de
asigurat, elibereazd adeverintd de asigurat pentru solicitantii de Card European de asigurari
sociale de sénatate;

15. Asigurarea verificarii si inregistrarea dosarelor complete solicitate asigurafilor in vederea
eliberarii Cardului European de asiguréri sociale de sanatate,

16. Constituirea si administrarea bazei de date referitoare la evidenta asiguratilor, cetateni romani
posesori ai Cardului European de asigurari sociale de sanatate,

17. Aplicarea masurilor privind identificarea, eliminarea si prevenirea obstacolelor din calea iiberei
circulatii a serviciilor i persoanelor conform actelor normative din domeniul asigurérilor sociale de

sanatate.

Art. 37. Activitatile si operatiunile specifice care se desfagoara la nivelul Serviciului Analiza
Studii gi Statistica si Monitorizare Contracte:

1. Elaborarea si gestiunea statisticilor de la nivelull CASMB bazate pe indicatori specifici,

2. Identificarea domeniilor prioritare din activitatea CASMB pentru care este necesara elaborarea

de proiecte
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3 Colectarea datelor furnizate de compartimentele CASMB necesare elabordarii studiilor,
sintezelor, analizelor comparative si lucrérilor de informare documentara,

4. FElaborarea de studii pe domeniile de activitate specifice institutiei,

5. Formularea de propuneri si Intocmirea materialelor privind imbunététirea activitatil
compartimentelor,

6. Monitorizarea contractelor incheiate cu furnizorii de servicii si medicamente avand drept criterii
indicatori considerati de interes si reprezentativi in diverse etape,

7. Realizarea prognozei economico-financiare pe fiecare capitol si articol, conform clasificatiei
bugetare, in vederea efectuarii si fundamentarii proiectiilor de buget,

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

9. Realizarea de previziuni pe termen lung si recomandari pentru imbunatatirea mecanismelor
financiare de functionare a sistemului de asigurari sociale de sanatate la nivel local pe baza
evidentelor provenite din studii si analize,

10. Analizarea si formularea de propuneri si observatii la proiecte de acte normative elaborate de

compartimentele de specialitate ale CASMB.

Art. 38. Activititile si operatiunile specifice care se desfiagoard la nivelul Serviciul Control

1 Elaborarea proiectului pfanului anual de activitate/control.

2 Actualizarea planului anual de activitate/control in functie de modificarile legislative,
organizatorice sau de altd naturd intervenite. '

3 Organizarea si coordonarea desfagurdrii tuturor actiunilor de control, conform
competentelor stabilite de prevederile legale in vigoare cu privire la modul de desfasurare
al activititii de control in cadrul sistemului asigurérilor sociale de sanatate.

4 Executarea in termen a tuturor actiunilor de control in concordantad cu Planul Anual de
Activitate/Control aprobat.

5 Centralizarea si prezentarea riscurilor identificate in vederea fundamentarii viitoarelor

planuri de activitate/contro! si a strategiei CASMB.

Constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor prevazute de lege.

Actionarea in conformitate cu obiectivele misiunii de control, in vederea depistarii tuturor
deficientelor specifice entitatii controlate,

8 Efectueaza actiuni de control la solicitarea/propunerea Ministerului Sanatétii si/sau a Casei

Nationale de Asigurdri de Sandtate, cu informarea si aprobarea Presedintelui-Director

General al CASMB.
9 Participa in comisii mixte de control la nivelu! Municipiului Bucuresti precum st in teritoriu, la

nive!l national. :

10 Verifici aspectele cuprinse in memorille, reclamatiile, sesizarile, plangerile, adresele
inregistrate la CASMB si repartizate spre solutionare de cétre Pregedinte-Director General
ta CASMB. X

11 Realizeaza studii, intocmeste rapoarte privind domeniul s&u de activitate. In activitatile de
control personalul din cadrul structurii de control (Serviciul Control) va actiona pentru
prevenirea riscurilor in luarea unor decizii legale, intreaga activitate de control nefiind
supuséd ingerintelor externe, incepand de la stabilirea obiectivelor de control, realizarea
efectivd a lucrarilor si pana la comunicarea rezultatelor.

12 Colaboreaza cu organele specializate ale instituiilor Statului privind activitatile comune de
combatere si stopare a fraudelor si coruptiei in sistemul asigurarilor de sanatate din
Romania, asigurand schimbul corect de date, informatii i documente privind corelarea
datelor existente Tn SIU] sau arhiva CASMB cu datele sau informatiile solicitate in scris de
cétre organele abilitate.

13 Serviciul Control indeplineste si alte sarcini de serviciu conform limitelor de competenta si a
calificarilor profesionale, conform dispozitiilor Presedinte-Director General al CASMB. :

14 Piastreazi confidentialitatea datelor, informatiilor si documentelor aflate in posesta si arhiva
structurii de control a CASMB, accesul persoanelor din exterior fiind asigurat numai cu

informarea in scris si obtinerea acordului prealabil in scris al PDG-CASMB si  al
plos oomandiom] m A CORADY
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Pastreazd confidentialitatea in ceea ce priveste actiunile/operatiunile In derulare, viitoare
sau deja finalizate, indiferent dacd acestea sunt interne sau mixte {(cu alte
institutii/organe/structuri ale Statului), accesul persoanelor din exterior fiind asigurat numai
cu informarea in scris si obtinerea acordului prealabil in scris al PDG-CASMB si al
conducéatorului structurii de control a CASMB.

Solicitd si colecteazd orice informatie si document aflat in arhiva/posesia oricarei structuri
de specialitate a CASMB si/sau a oricarui salariat al CASMB in vederea indeplinirii

obiectivelor.
Solicita, cu informarea si acordul prealabil al PDG- CASMB, suport, de la toate structurile

de specialitate ale CASMB.

Asigur si raspunde de legalitatea initierii controalelor la furnizorii de servicii medicale aflati
in relatii contractuale cu CASMB.

Prezintd riscurile, disfunctionalitatile si iregularitétile identificate, in vederea aplicarii corecte
a legii precum si pentru fundamentarea viitoarelor planuri de activitate/control conform
strategiei CASMB.

Intocmeste rapoartele de control si propune masuril corective menite sa elimine
iregularitatile si disfunctionalitaile constatate, supunéndu-le spre avizare conducatorului
structurii de control iar, ulterior, spre aprobare Presedintelui-Director General al CASMB.
intocmirea periodica a raportérilor privind activitatea desfaguraté la nivelul serviciului sau,
dupd caz, ori de cate ori se solicita acest lucru de cétre conducatorul structurii de control ori
de PDG-CASMB.

Efectueazd alte activitati stabilite de conducatorul structurii de control, Tn conformitate cu
prevederile legale in vigoare, cu cerinfele de gestionare eficientd a sistemului de asigurari
sociale de sdnatate la nivel local si de diminuare a riscurilor de incaicare a legislafiei
specifice.

Se documenteazd asupra activitatii indeplinite de entitatea controlata, solicitd informatii,
date, Tnscrisuri $i orice alt document necesar activitétii de control.

Controleaza si verifica respectarea drepturilor asiguratilor.

Pastreazd confidentialitatea documentelor, materialelor gi inscrisurilor obfinute n timpul
controlului si manifestd impartialitate Tn activitatea desfagurata.

Desfasoarad activitdti de control la persoane juridice ai céror salariai beneficia’a de
concediile si indemnizatiile acordate In baza Ordonanei de Urgenta a Guvernului nr.
158/2005 privind concediile si indemnizatile de asigurédri sociale de sanatate, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Urméreste, verifica si arhiveaza implementarea mésurilor dispuse prin rapoartele de control
aprobate de catre Presedinte-Director General al CASMB.

Respectd normele de conduitd profesionald prevézute de Codul de Conduita al
functionarilor publici, ROF si ROL

in functie de situatiile reale din sistem, face propuneri de modificari sifsau completari ale

actelor normative

Capitolul 6 Activitatile gi operatiunile specifice Directiei Logistica

Art.39.

Atributii specifice Directorului Directiei Logistica

1. Organizarea si monitorizarea activitdfii de preluare a datelor privind evidenta asiguratilor
conform protocoalelor incheiate la nivel local gi national;

2. Eficientizarea colectarii contributiilor in vederea realizérii veniturilor prevazute in buget;
Art. 44. In subordinea directé a Directiei Logistici isi desfigoard activitatea:

a) Serviciul Verificarea Calitafii de Asigurat:

b) Serviciul Tehnologia informatiei - SIUI

¢) Biroul Administrativ

d) Biroul Arhiva

e) Compartiment Transport

f) Compartiment Achizitii Publice

Art, 40 In subordinea Serviciului Verificarea Calitétii de Asigurat isi desfdsoaréa activitatea:

Biroul-Evidentd.Confributiisi Contracte de Asigurat

- Compartimentul Adeverinte,
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Art. 41 Activititile si operatiunile specifice care se desfagoara la nivelul Biroului Evidenta

Contributii si Contracte de Asigurat

1. Asigurarea evidentei platilor pe persoane fizice pané la 30.06.2012;

2.  Calcularea obligatiilor datorate bugetului FNUASS de cétre persoanele fizice care nu au
calitatea de salariati, inclusiv accesorii pentru perioada termenelor de prescriptie pana la

01.07.2012;

3. Transmiterea dispozitiilor de incasare céatre casierii,

4.  Asigurarea arhivérii documentelor care stau la baza calcularii contributiei,

5. Intocmirea situatiei incasérilor cu evidentierea pe surse si categorii de platitori;

6. Efectuarea punctajului junar in colaborare cu Biroul Financiar — Contabilitate,

7. Evidentierea sumelor incasate eronat;

8. Intocmirea referatelor pentru sumele incasate necuvenit,

9.  Intocmirea centralizatorului lunar al incasarilor la FNUASS,

10. Efectuarea regularizarilor in evideniele pe platitori, pe bazd de documente justificative, Tn

vederea confirmarilor de suprasolvire, la cererea contribuabililor sau a institutiior abilitate;

11. Intocmirea decizillor de impunere in baza actelor prezentate de contribuabili;

12. Intocmirea raportarilor lunare privind creantele la FNUASS;

13. Acordarea de consiliere pe probleme de specialitate;

14. Asigurarea legaturii cu mediul extern: pléatitori, Oficiul National al Registrului Comertuiui,
Autoritatea pentru Straini, Ministerul Finantelor Publice si alte institutii cu care are legaturi
directe prin prisma sarcinilor de serviciu;

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

16. Elaborarea propunerilor privind bugetul de venituri al CASMB, n structura reglementarilor
legale, conform dispozitiilor conducerii institufiei si a precizérilor CNAS;

17. Organizarea evidentei documentelor /operatiunilor desfagurate {a nivelul biroului.

18. Corectarea In baza de date a erorilor de procesare a declaratilor D112 ale persoanelor
juridice transmise electronic de CNAS in baza protocolului cu ANAF;

19. Operarea in baza de date a oricaror modificari intervenite in legatura cu elementele de
identificare ale asiguratiior CASMB si a persoanelor juridice sau asimilate angajatorilor;

20. Actualizarea categoriifor contribuabililor raportati prin declaratiile unice D112 pe baza
documentelor justificative;

21. Emiterea de adeverinfe cu stagiul de cotizare solicitate de contribuabili salariati in
conformitate cu reglementarile legale in vigoare;

22,  Intocmirea rdspunsurilor privind solicitérile de informatji la debitori

23. Prelucrarea cererilor pentru contractele de asigurat si emiterea acestora.

24. Emiterea de instiintari pentru debitorii inregistrati in SIU! cu venituri la 30.06.2012 pentru care -

nu au fost achitate contributile FNUASS si pentru care nu au fost emise decizii de impunere;

25. Emiterea/actualizarea deciziilor de impunere pentru debitorii aflati in baza de date SIUI

pentru care au fost emise acte de executare silita si care nu au fost transmisi cu dosare complete

ia ANAF;
1 Emiterea de decizii de impunere pentru contribuabili ale caror obligatii la FNUASS au

scadenta inainate de iunie 2012
27. Intocmirea proceselor verbale de predare-primire pentru dosarele compiete in vederea

transmiterii la ANAF.

Art. 42 Activitdtile si operatiunile specifice care se desfagoara [a nivelul Compartimentului
Adeverinte:

1. Prelucrarea dosarelor cu documente justificative privind stabilirea calitatii de asigurat depuse
la biroul unic;

2. \Verificarea documentelor justificative depuse de asigurati in vederea eliberarii adeverintelor
de asigurat,

3. lnregistrarea si prelucrarea in SIUI a documentelor justificative depuse de contribuabili,
4. Verificarea corectitudinii platilor efectuate pe pericada termenelor de prescripiie, precum si a
platilor efectuate la ANAF,

5 Emiterea din SlUlsieliberarea adeverinielor. de asigurat,

6.  Arhivarea documentelor justificative,
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7 Intocmirea situatiilor lunare,
8.  Intocmirea raspunsurilor corespondenta si petitii.
9.  Organizarea evidentei documentelor/operatiunilor desfagurate la nivelul structurii

Art. 43 Activititile si operatiunile specifice care se desfidgoard la nivelul Serviciului
Tehnologia Informatiei — SIUI:

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

2. Exercitarea atributiilor privind asigurarea securitatii retelei interne a CASMB, administrarea
serverelor antivirus, updatarea acestora, distributia actualizérilor la statile din refeaua
proprie,

3. Administreaza serverele CASMB de e-mail, web, proxy, aplicatii proprii ale CASMB,
realizand updatarea acestora;

4, Asigura conditile minime de functionare a serverelor instalate ia nivelul CASMB. (conditii de
clim#, securitate si monitorizare acces, asigurd alimentarea neintrerupté cu energie elizctrica

a respectivelor mcmte)
5. Participarea la organizarea sistemului informational al CASMB, urmdrind folosirea cat mai

eficientd a datelor;
6. Asiguré folosirea cat mai eficienta a intregii dotéri tehnice i a resurselor umane fn domeniul

informatic;

7. Pe baza cerintelor functionale, formuleazéd specificatiile tehnice pentru procurarea de
echipamente si tehnicé de calcul, sisteme si servicii informatice pentru CASMB

8. Particip4 la receptia serviciilor cu specific informatic, instalarea si testarea tehnicii de calcul
achizitionate de CASMB,

9. Efectueaz instalrii de produse soft, achizitionate de CASMB;

10. Asigurarea activitsti de intretinere, diagnosticarea si service (remedierea defectiunilor
usoare) pentru tehnica de calcul si biroticd a CASMB;

11. Asigurarea colaborérii permanente Tntre CASMB si firmele furnizoare de echipamerite de
tehnic3 de calcul si birotica In vederea remedierii eventualelor defecte pe perioada garantiei
sau post garantiei prin intermediul Biroului Administrativ,

12. Propune upgradarea sau scoaterea din uz (casare) a tehnicii de calcul depreciate din punct
de vedere moral sau fizic;

13. Gestioneaza la nivelul CASMB politicile de acces [a statiile de lucry, reteaua interna si
internet pentru angajatii CASMB prin alocarea acestora de conturi de utilizatori;

14. Asigurd gestionarea serverului de e-mail al CASMB, asigurénd suport tehnic utilizatorilor
CASMB;

15. Asigurd administrarea si actualizarea aplicatiei de legislatie;

16. Asigurd publicarea pe site-ul institutiei a materialelor propuse de structurile CASMB,
materiale ce au fost avizate de conducerea Birou Purtétor de Cuvant;

17. Genereazd si administreazd bazele de date proprii §i aplicd procedurile de salvare
[/restaurare de date pentru evitarea situatiilor de pierdere a acestora;

18. Gestionarea drepturilor de acces a utilizatorilor CASMB la SIU/SIPE/ERP, prin alocarea de
roluri descrise in SIUI/SIPE/ERP pentru utilizatorii CJAS in functie de specificul activitatii
directiilor/serviciilot/birourilor/compartimentelor din care fac parte, roluri alocate cu
aprobarea conducerii;

19. Transmite spre solutionare la CNAS prin intermediul e-mailului sesizérile utilizatorifor
SIUISIPE din cadrul CASMB cu privire la erorile aparute in operarea pe modulele
SIUVSIPE, sesiziri analizate in prealabil de personalul STI-SIUI care nu a putut gési solutii
pentru remedierea acestor erori;

20. Comunica utilizatorilor CASMB prin intermediul e-mail-ului informafiile primite de la DSSI -
CNAS cu privire la actualizarile si patch-uri ce au aparut in aplicatile SIUI precum si orice
alte informatii privind metodolognfe de lucru impuse de CNAS;

21. Generarea in SIUI si publicarea pe site la solicitarea reprezentantilor Directiei Relatu
Contractuale din cadrul CASMB sau ca urmare a notificarilor CNAS a nomenclatoarelor ce
contm toti furnlzorn de ser\ncu medicale aﬂatl in rela’;le contractuafa cu CASMB

furnlzonlor de servicii medfcale aflat; in relatu contractuale cu CASMB, serii necesare pentru
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activarea aplicatilor de raportare prin intermediul carora se acceseaza serverele

SIUI/SIPE/CEAS/DES;
23. Comunica furnizorilor de servicii medicale aflati in relatii contractuale cu CASMB a seriilor

de licenta (cheilor de activare S1Ul),

24. Asigura inregistrarea in SIUI a certificatelor digitale calificate de semnaturd electronica
pentru furnizorii de servicii medicale aflati in relatii contractuale cu CASMB;

25. Asigurd asistenta tehnica telefonica i prin intermediul e-mail-ului pentru furnizorii de servicii
medicale pentru probleme legate de conectivitatea la serverele SIUI/SIPE/CEAS/DES;

26. Asigura asistentd tehnica telefonica si prin intermediul e-mail-ului pentru furnizorii de servicii
medicale cu privre la reteta electronicd — date legate de contract, serie si numar reteta
electronicd emisa de furnizor.

27. Generarea si administrarea conturilor de acces la serviciul de raportare online pe site,
pentru furnizorii de servicii medicale si farmaceutice aftati in relatii contractuale cu CASMB;

28. Efectueaza transferul de liste de inscrisi pentru medicii de familie care se aflé in contract cu
CASMB in urma solicitarii Biroului Contractare, Decontare, Statisticd Medicina Asistenta
Primara;

29. Asigurarea actualizarii Inscrigilor existenti in fistele medicilor de familie urmare a petitiilor
primite de la asigurati, a formularelor E106, E121, E104 si a adreselor transmise de
Ministeru! Administratiei si Internelor referitoare la asiguratii AOPSNAJ;

30. Generarea lunard in SiUl a raportului privind posturile pe specialitati (raport ce contine
numarul de Tncrisi - persoane aflate pe listele medicilor de familie in contract cu CASMB si
au calitatea de asigurat) — raport solicitat de Serviciul Resurse Umane, Salarizare;

31. Aplicd metodologiile de lucru elaborate de catre CNAS si participa la elaborarea
metodologiilor de lucru ale CNAS, atunci cand se solicitd acest lucru;

32. Furnizeaza periodic, in colaborare cu celelalte servicii din cadrul institufiei, date statistice
necesare factorilor de decizii ai CASMB si CNAS;

33. Asigurd consultanti la incheierea §i derularea protocoalelor facute de catre CASMB cu
autoritati publice, institutii publice sau de interes public, protocoale ce au ca §i obiect
preluarea si predarea de baze de date In anumite formate si structuri in funclie de nevoile
informationale ale institutiei;

34. Asigurd preluarea bazelor de date de la institutiile cu care CASMB comunicd si are re'afii de
colaborare, pe care le prelucreaza in functie de nevoile informationale ale institutiei;

35. Preia periodic datele furnizate pe FTP-ul CNAS si le transmite serviciilor din cadrul CASMB
care au solicitat aceste date sau citre institutii publice cu care CNAS sau CASMB a incheiat
protocoale referitoare la predarea primirea de date;

36. Actioneazd pentru implementarea standardelor de management, prin: intocmirea i
actualizarea periodicd a registrului riscurilor, intocmirea si actualizarea metodologiilor si a
procedurilor operationale de lucru aprobate in concordantd cu modificarile actelor normative

i organizatorice;
37. Indeplineste si alte atributii stabilite de conducerea CASMB, cu respectarea prevederilor

legale in vigoare.

Art. 44 Activititile si operatiunile specifice care se desfagoara la nivelul Compartimentului
Achizitii Publice: '

1. Intocmeste si verifica, centralizarea tuturor soficitarilor compartimentelor/serviciilor si estimeaza
valorile acestora, in vederea stabilirii planului anual de achizitie publica si stabilirea procedurilor de
achizitie ce urmeaza a se efectua in decursul anului;

2. Tntocmirea si supunerea spre aprobare conducerii CASMB a programului anual al achizitiilor gi
reactualizarea acestuia conform rectificarilor bugetare;

3. Asigurarea desfagurérii in conditii corespunzétoare a activitalii referitoare la achizifia de bunuri,
servicii si lucrari; '

4. Raspunde de stabilirea circumstantelor de incadrare in pragurile valorice prevazute in legislatie

pentru aplicarea fiecérei proceduri de achizifie sau cumparare directa,
5. Asigurarea Tntocmirii documentatiei de atribuire, documentatiei descriptive sau a documentatiei

de concurs cu utilizarea conditiilor de contractare prevazute de legislatia in vigoare;
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7. Aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire;
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8. Elaborarea de propuneri privind comisiile previzute de normele legale, pentru achizijia de
bunuri, servicii i lucrari;

9. Asigurarea functionarii aparaturii $i instalatiilor din dotarea CASMB prin achizifionarea pieselor
de schimb si a materialelor de intretinere si functionare si prin incheierea de contracte de service,
contracte de lucréri si altele asemenes;

10. incheierea contractelor, conform legislatiei In vigoare cu furnizorii de produse si prestatorii de
servicii;

11. Organizarea selectiilor de oferte si licitatii privind achizitionarea de mijloace fixe, obiecte de
inventar si altele;

12. Elaborarea normelor pentru continutul proiectelor si a documentelor de licitatie, continutul
ofertelor, organizarea, desfasurarea gi adjudecarea licitatfilor, contractarea investitiilor;

13. Elaborarea si Incheierea contractelor cu firmele céstigitoare in realizarea investifiilor $i a
activitatilor din planul de achizitii;

14. Propunerea, in bugetele anuale ale CASMB, a fondurilor necesare pentru aprovizionarea cu
utilaje, piese si materiale necesare functionérii acestora;

15, Intocmirea si pastrarea dosarelor de achizitii publice pe furnizori de produse, servicii §i lucrari;
16. Elaborarea listei anuale de investitii, supunerea aprobdrii conducerii institutiei si ordonatorului
principal de credite;

17. Urméreste respectarea clauzelor din contract privind cantitatea si preful bunurilor comandate
sau setviciilor prestate, precum si respectarea termenelor de livrare angajate de catre fiecare
contractant. De asemenea, se verificd concordanta intre comandéd, nota de receptie si factura,
privind cantitatea, preful si calculele aferente;

18. Intocmeste angajamente legale si bugetare, propuneri de angajare a unei cheltuieli in fimita
creditelor de angajament aprobate, in domeniul achizitiilor directe si a contractelor a céror atribuire
este exceptata de la aplicarea prevederilor O.U.G. nr. 34/2006;

19. Certifica realitatea, regularitatea si legalitatea facturilor si avizelor emise de furnizori, intocmind
ordonantérile de plat pe care le transmite Serviciului Contabilitate;

20. Participd la elaborarea caietelor de sarcini pentru achizitile publice;

21.Transmite comisiilor caracteristicile tehnice ale produselor achizitionate in conformitate cu
caietul de sarcini in vederea evaludrii si receptiei acestora; ™~

22. Particip4 la organizarea licitatiilor si a selectarilor de ofertd, in conditiile legii;

23. nregistreaza, analizeazd, repartizeazad si urmareste referatele de necesitate, in vederea
solutiondrii acestora Tn conditii optime;

24. Initiaza lichidarea cheltuielilor angajate, prin asumarea responsabilitailor incluzand certificarea
in privinta reafitatii, regularitaii si legalitatii facturilor emise de furnizorii;

25. Urméreste derularea contractelor incheiate, care au fost atribuite direct si a celor a caror
atribuire este exceptata de la aplicarea prevederilor O.U.G. nr. 34/2006;

26. Gestioneaza banii scosi prin casieria Directiei, pe baza referatelor de necesitate aprobate de

conducere, prin achizitii de bunuri, direct din magazin;

ART. 45 Activititile si operatiunile specifice care se desfigoard la nivelul Biroului
Administrativ:

1. Urmérirea, incadrarea cheltuielilor (pe articole) in limita creditelor bugetare aprobate respectiv
asigurarea efectudrii executiei lund de lund (calcul necesar, deschideri — alimentare cont,
echilibrari, virari);

2. Transmiterea de solicitari catre CNAS pentru suplimentdri de fonduri de cheltuieli materiale
(bunuri si servicii) necesare asigurérii bunei functiondri a institutiei;

3. Urmdrirea efectudrii platitor in conformitate cu Ordinul 1792/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institufilor publice,
precum si organizarea, evidenia si raportarea angajamentelor bugetare si legale;

4. Verificarea si avizarea situatiilor de platd si facturilor emise pentru achitarea contravalorii
efectudrii achizitiilor de produse, servicii sau lucrari.

5. Intocmirea proiectului de buget pentru anul urmator pentru cheltuieli proprii Titluf 20 Bunuri si
servicii si pentru Titlul 70 Cheltuieli de capital gi estimarile pentru urmatorii trei ani potrivit

prevederilor Legii nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile ulterioare;
i tati-prv i pe.anul in curs, propuneri de

répartizare pe trimestre, conform OG 10/2011, prevederi an cu influente etc.;
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7. intocmirea de situatii privind vanzarile de: Bilet Trimitere Investigatii, Bilet Trimitere pentru
servicii medicale clinice/Bilet de internare, Certificat de Concediu Medical (denumite formulsre cu
regim special), aferente lunii respective; situatie lunard transmisa catre C.N. ,IMPRIMERIA
NATIONALA" si verificarea facturilor de intrare a formularelor cu regim special respectiv a celor
vandute lunar (plata se efectueazad pe masura vanzarii lor); verificarea stocurilor de formulare cu
reg|m special tot lunar;

intocmirea de situatie catre contabilitate pentru aprobare si efectuare plata contravaloare
formulare cu regim special vandute (lunar); intocmire comenzi, corespondentd Imprimeria
National3;
9. Umdarirea evidentei (se certificd i avizeazad) consumului lunar (si anual) de carburant si
incadrarea acestuia in normele Iegale, precum si asigurarea necesarului de carburant pentru
autoturismele din dotarea CASMB in vederea unei bune functiondri a transportului in conformitate
cu prevederile OG 80/2001, privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autontatile si
institutiile publzce
10. Pregétirea si organizarea inventarierii anuale gi efectuarea, in colaborare cu Compartmentui
Achizitii Publice, Biroul Arhiva si Biroul Financiar Contabilitate, a inventarierilor periodice si anuale
a bunurilor institutiei
11. Intocmirea listelor de mijloace fixe si obiecte de inventar {magazie si teren), propuse a fi
scoase din functiune in conformitate cu prevederile Hotérarii de Guvern nr. 568/03.07.2000 pentru
modificarea si completarea Normelor Metodologice de aplicare a Legii nr. 15/1894 — privind
amortizarea capitalului imobilizat in active corporale si necorporale
12. Pregétirea si organizarea procedurii de casare bunuri (mijloace fixe si obiecte de inventar),
respectiv demarare procedura de licitatie cu strigare n vederea valorificarii bunurilor aprobate {a
casare, dupa ce s-au indeplinit conditiile de transmitere fara plata la alte institutii si conform H.G.
nr. 841/1995 privind procedurile de transmitere fara platé si de valorificare a bunurilor apariinand
institutiilor publice;
13. Pregétirea gi organizarea procedurii de preluare bunuri;
14. fntocmirea de situatii privind sumele necesare pentru transmiterea actelor proceduran: prin
postd cu confirmare de primire;
15. Asigurarea transmiterii corespondentei CASMB si asigurarea alimentarii masinii de francat.
16. Asigurarea documentatiilor tehnice pentru locatiile CASMB privind reparatiile, amenajarile si
intretinerea;
17. Intretinerea in stare de functionare a instalatiilor si utilitatilor in locatile CASMB (incélzire,
electricitate, ap3, retele calculatoare, aer conditionat, salubritate);
18. Propunerea si stabilirea necesarului de lucréri de reparatii capitale si a celor curente
autovehiculelor din parcul auto al CASMB, respectand normele legale in vigoare;
19. Elaborarea Regulamentului de Organizare si Desfasurare a Activitélii de Paza gi Control la
sediile CASMB;
20. Elaborarea planuiui de pazé a obiectivelor si a bunurilor din cadrul institutiei, stabilind modul de
desfisurare a acestuia, precum si necesarul de amenajdri, instalatii, instalatii si mijloace tehnice
de pazi si alarma, controland efectuarea serviciilor de paza si ordine in conditiile prevazute de
lege;
21. Asigurarea autorizarii personalului tehnic (electricieni, fochisti) etc.
22. Participarea la receptia lucrdrilor de investitii realizate, conform deciziilor conducerii CASMB,
23. Propune comisia tehnicd de prevenire si stingere a incendiilor si urméregte Indeplinirea
masurilor stabilite de comisie;
24. Asigurarea respectérii normelor de protectia muncii, prevenirea gi stingerea incendiilor;
25. Elaborarea si implementarea planului anual de transport si supunerea aprobaérii conducerii;
26. Intocmirea necesarului de echipament de protectia muncii $i achizitionarea impreuna cu
Serviciul Achiziti Publice a echipamentelor autorizate §i cu certificatele de calitate pentru
personalul tehnic;
27. Urmarirea executarii lucrarilor de amenajare a sediilor CASMB pentru imbunatatirea conditiiior
de lucru a salariatilor din aparatul propriu §i crearea unor spatii adecvate in vederea desfaxauraru

activitatilor institutiei;
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1. Asigurarea si gestionarea tuturor documentelor tipizate necesare prestatorilor de servicii
medicale (refete, bilete de trimitere si alte formulare tipizate cu caracter special),
2. Arhivarea si pastrarea tuturor documentelor preluate de la medicii de familie conform

prevederilor legale;
3. Asigurarea protectiei speciale a documentelor create gi definute de CASMB care fac parte din

Fondul Arhivistic National,

4. Organizarea evidentei, inventarierii, seleciondrii, pastrarii, folosirii, transportului gi depunerii
documentelor in conditiile legii si propunerea de masuri pentru perfectionarea activitaii arhivistice
sau sanctiuni pentru cei vinovali de nerespectarea legislatiei arhivistice;

5. Elaborarea documentelor cu privire la organizarea si desfésurarea intregii activitati arhivistice a

CASME;
6. Organizarea evidentei tuturor documentelor intrate sau iesite din depozitul de arhiva pe baza

registrului de eviden{a curenta;

7. Organizarea pastrarii documentelor in depozite dupé criterii de sistematizare stabilite de teoria si
practica arhivistica si legislatia in vigoare pentru regasirea lor operativd, eficienta,

8. Punerea la dispozitia reprezentantului Arhivelor Nationale sau al CNAS, pentru control, a arhivei
CASMB;

9. Organizarea si asigurarea desfasurdrii activitatitor de multiplicare s legatorie;

10. Preluarea unitatilor arhivistice create la termenele prevéizute de legislatie si de Nomenclatorul
arhivistic pe baza de evidenta — inventare, liste etc., de la structurile CASMB,; :

11. Organizarea si executarea activitéii de selectionare a documentelor (dosarelor) din depozite;
12. Asigurarea folosirii documentelor din depozitele pe care ie administreaza pentru eliberarea de
extrase si copii solicitate de persoane juridice sau fizice pentru dobandirea de drepturi in
conformitate cu legile in vigoare;

13. Asigurarea igienei in depozite, verificarea periodic# a stérii documentelor, dotarea cu mijloace
de protectie, de pastrare, de stingere incendii P.S.1,, antiefracfie si de realizare a informatizarii

activitatii arhivistice.

Art. 47 Activititile si operatiunile specifice care se desfagoara la nivelui Compartimentului
Transport:

1. In colaborare cu Biroul Administrativ elaboreaz3 si implementeaza planul anual de transport;

2. Asigurd utilizarea judicioasd a mijloacelor de transport afiate in dotarea CASMB in vererea
incadrarii in cotele de combustibil alocate, prin intocmirea, urmérirea i executarea planuiui de
transport;

3. Urmareste incheierea asigurérilor auto de rdspundere civila si auto facultative (CASCO);

4. Asigura necesitatile de transport cu autovehicule ale conducerii CASMB;

5. Asigura intretinerea, functionarea, repararea si conservarea parcului auto al instituiei;

6. Asigura repartizarea carburantului, a materialelor si a pieselor de schimb necesare functionarii

parcului auto al CASMB;
7. Asigura Intocmirea si mentinerea evidentei consumului de carburanti, foilor de parcurs, conform

normelor in vigoare.
8. Asigura gestionarea gi verificarea tehnica a parcului auto;
9. Asigurd modul de completare a foilor de parcurs in vederea exploatdrii in conditii de legalitate a

parcului auto;

10. Intocmeste si calculeaza F.A.Z -urile autovehiculelor;

11. Urméreste si tine evidenta anuntand in timp util efectuarea reviziei tehnice a autovehicululiui;
12. intocmeste lucrarile de decontare a consumurilor lunare de carburanti si lubrifian{i pentru
autovehiculele din dotarea unitaii;

13. Urmareste plata obligatiilor unitatii catre stat pentru autovehiculele din dotare: asigurari auto,
taxa de transport pentru drumuri, impozite etc.

14, Face propuneri pentru achizifionarea de piese de schimb si accesorii necesare reparatiilor
curente ale autovehiculelor atunci cand este cazul si certifica necesitatea acestora;

Capitolu! 7 Activitatile si operatiunile specifice Directiei Economice (DE)

Art-48-Atributii-specifice-Directorului.Directiel Economice:
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1. Organizarea, Planificarea, Coordonarea, Controlul si Evaluarea tuturor activitatilor specifice din
subordine;

2. Organizarea activitaii privind elaborarea si revizuirea procedurilor operationale interne de lucru
precum si monitorizarea aplicdrii acestora de catre structurile din subordine;

3. Organizarea activitatii privind elaborarea gi revizurirea Registrului de riscuri — sectiunea
Economic;

4. Asigurarea realizarii obiectivelor specifice, cuprinse in strategia si programele CASMB;

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

6. Elaborarea planului de masuri privind securitatea prelucrérii de date cu caracter personal;

7. Organizarea si coordonarea activitafii de restituire a sumelor reprezentdnd indemnizatii de
asigurari sociale conform legii; ’

8. Elaborarea proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al CASMB,

9. Organizarea si asigurarea evideniei contabile conform legislatiei in vigoare;

10. Organizarea activitiiii de evidentiere in contabilitate a futuror operatiunilor legate de
decontarile externe;

11. Organizarea si asigurarea efectuarii platilor datorate conform legii, in limitele

creditelor bugetare aprobate i la termenele previzute in angajamentele legale;

11. Organizarea si exercitarea controlului financiar preventiv propriu conform legi;

Art. 49. In subordinea Directorului Executiv al Directiei Economice isi desfagoard activitatea:
+ Serviciul Buget, Financiar, Contabilitate,
e Serviciul Verificare, Decontare Concedii Medicale

Art. 50, Activititile si operatiunile specifice care se desfagoara la nivelul Serviciului Buget,

Financiar, Contabilitate:
1. Inregistrarea corecta si evidenta exactd a tuturor operatiunilor financiar contabile in conformitate

cu contabilitatea entitatilor publice;

2. Elaborarea corecté la termenele legale a situatiilor financiar-contabile analitice si de sinteza;

3. Organizarea si evidenfa angajamentelor bugetare si legale;

4. Organizarea evidentei contabile in partidd dubld, ca activitate specializatda in masurarea,
evaluarea, cunoasterea, gestiunea si controlul activelor, datoriilor, asigurdnd prelucrarea,
prezentarea si pastrarea informatiilor cu privire la situatia financiard, atat pentru ceriniele interne,
cat si pentru organul ierarhic superior, in conformitate cu prevederile legale in vigoare,

5. intocmirea, editarea si pastrarea registrelor contabile obligatorii conform normelor elaborate de
Ministerul Finantelor Publice si a documentelor justificative care stau la baza inregistrarifor in

contabilitate,
6. Ordonantarea cheltuielifor in conformitate cu valorile cuprinse in angajamentele legale si

bugetare, cu respectarea prevederilor iegale;

7. Generarea, emiterea ordinelor de platd, intocmirea centralizatoarelor cu ordinele de platd in
baza ordonantdrilor, cu incadrare in disponibilul din cont si in creditele bugetare aprobate,
deschise si repartizate;

8. Realizarea executiei bugetare conform creditelor bugetare aprobate si repartizate prin operatiuni
ce trebuie efectuate avand bazd legald si in limita prevederilor bugetare din filele de buget
transmise de ordonatorul principal de credite dar si in termenele legale si contractuale.

Art. 51. In subordinea Serviciului Buget, Financiar, Contabilitate, isi desfigoara activitatea:

a) Biroul Buget,

b) Biroul Financiar-contabilitate.
Art. 52. Activititile si operatiunile specifice care se desfagoara la nivelul Biroului Bugef:

1. Centralizarea datelor necesare infocmirii situatiei operative privind eviden{a executiei bugetare
zilnice cheltuielitor cu servicii medicale, dispozitive gi medicamente,

2. Asigurarea ordonantarii cheltuielilor cu servicile medicale, medicamente, dispozitive medicale,
asistentd sociald si prestatii medicale acordate in state UE;

3. Verificarea notelor de lichidare si a documentelor justificative anexate din punct de vedere al
completarii tuturor datelor cerute de formulare, In concordanta cu legisiatia in vigoare;
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4. Preluarea si prelucrarea datelor in format electronic din notele de fundamentare privind
lichidarea cheltuielilor furnizate de birourile de decontare a serviciilor medicale;

5. impreund cu DRC (prin Serviciul Relatii gi Acorduri Internationale) si cu DMS (prin Seyviciul
Medical) semneaz& Nota de Calcul pentru decontarea serviciilor medicale de care au beneficiat
asiguratii romani pe teritoriul unui alt stat membry al UE, conform Ordin CNAS 729/2009;

6. Intocmirea Ordonantérilor de platd cu serviciile medicale, medicamente, dispozitive medicale,
asistenta sociala si prestatii medicale acordate In state UE;

7. Imprimarea, semnarea i inscrierea in Registrul jurnal al ordonantarilor de plata;

8. Plata prin ordine de platd a cheltuieliior cu serviciile medicale, medicamente, dispozitive
medicale, asistentd sociald si prestatii medicale acordate in state UE;

g. intocmirea si semnarea ordinelor de plata;

10. intocmirea borderoului centralizator cu ordine de plata pentru trezorerie; :
11. Preluarea datelor din ordonantari in evidenta operativd analiticd a platilor la rubrica platit/de
platd, inscrierea datei platii prin OP;

12. Intocmirea situatiei pl&tilor decadale ce urmeazé a fi efectuate in luna urmétoare;

13. Efectuarea corespondentei cu DTCPMB, trezoreriile de sector, $i cu bancile comerciale cu care
CASMB are relalii;

14. Transmiterea la/de la unitatile bancare a documentelor specifice de incasari si plati;

15. Verificarea zilnica a concordantei extraselor de cont cu pldtile efectuate de CASMB;

16. intocmirea situatiei datorillor unitatifor cu paturi, conform datelor transmise de acestea i

transmiterea lor la CNAS.
Art. 53. Activititile si operatiunile specifice care se desfagoara la nivelul Biroului Financiar -

Contabilitate:

1. Asigurarea si raspunderea pentru evidenta contabild in conformitate cu prevederile legale in
vigoare si realizarea efectudrii corecte i la zi a inregistrarilor;

2. Participarea la intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli al CASMB;

3. Intocmirea lunard a contului de executie referitor la cheltuielile efectuate pentru servicit medicale

precum si cele de administrare a fondului;

4. Completarea registrului operatiunilor supuse controlului financiar preventiv;

5. Efectuarea corecta si la timp a inregistrérilor contabile in evidenta sintetica si analiticd pe baza
documentelor justificative;

6. Realizarea la zi si in mod corect a evidentelor sintetice si analitice pe conturi;

7 Tntocmirea darilor de seama contabile trimestriale si anuale, in conformitate cu prevederile
iegale;

8. Inregistrarea cronologica si sistematica a tuturor operatiunilor patrimoniale in registrul jurnal;

9. Completarea registrului inventar cu rezultate obignuite ca urmare a operatiunilor de inventariere;
10. Inregistrarea in contabilitate a operatiunilor evidentiate in documentele justificative care stau la
baza inregistrarilor in contabilitate gi arhivarea acestora;

11. Intocmirea, la termen si in conformitate cu dispozitii legale in vigoare, a balantelor lunare de
verificare a conturilor analitice si sintetice;

12. Verificarea in balanta lunar# a rulajelor si soldurilor conturilor ce reflecta obligatiile de ple*a ale
unitatii;

13. Asigurarea evidentierii in conturi in afara bilantului a creditelor bugetare aprobate, a
angajamentelor bugetare si a angajamentelor legale;

14. Organizarea evidentei in conturi in afara bilantului, conform prevederilor legale, a creditelor
deschise pentru cheltuieli proprii;

15. Efectuarea inventarierii lunare a casierieil CASMB;

16. Intocmirea instrumentelor de platé si documentelor de acceptare sau refuz a platii furnizorilor
pentru activitatea proprie;

17. inscrierea ordinelor de plata in registrul unic de plati;

18. Asigurarea si urmarirea justificarii in termen legal a avansurilor spre decontare acordate pentru

cheltuieli materiale si deplasari;
19. Intocmirea dispozitillor de platd si incasare cétre casierie pentru operatiunile ce se efectjeaza

in numerar, .
20. Incasarea contributiei de asigurdri sociale de s#@natate, a dobanzilor si penalitdtilor de la

cotétenii-strainicareplatesc cantribufia direct citre CASMB

22. Asigurarea gi urmarirea respectarii prevederilor regulamentului operafjunilor de casg;
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23. Intocmirea formelor de recuperare a sumelor care eventual au fost gresit platite;

24. Urmaérirea stingerii debitelor provenite din activitatea proprie, precum si a serviciilor medicale;
25. Urmérirea incadrarii ordonantarilor pentru cheltuielile proprii pe trimestre si an corelate cu
deschiderile de credite.

Art. 54, Activitatile si operafiunile specifice care se desfagoard la nivelul Serviciului
Verificare si Decontare Concedii Medicale

1. Verificarea documentelor de restituire, privind respectarea prevederilor Ordinului MS/CNAS
60/32/27.01.2006 cu modificarile si completdrile ultericare si atasarea la cereri a certificatelor

medicale din arhivé,
2. intocmirea notei de constatare pentru amanarea la plat datoritd neacordarii avizului medical, in

cadrul nefncadrarii in conditiile legale de avizare;

3. In baza documentelor existente, intocmirea, conform prevederilor legale, a referatului de
propunere spre aprobare a cererii de restituire sau, dupa caz, de respingere, cu motivarea
acesteia, pentru fiecare angajator in parte;

4. intocmirea notei de fundamentare, respectand prevederile legale si aplicarea vizei ,certificat in
privinia realitatii, regularitatii si legalitatii”, precum sl a vizei ,bun platd”, ocupéndu-se de obtinerea
semnaturilor autorizate;

5. Intocmirea borderoului anexa, conform prevederilor legale, cu centralizarea sumelor de restituit,
pe subcapitole de cheltuieli, separat pentru asistenid sociald in caz de boald si invaliditate gi
separat pentru asistenta sociald pentru familie $i copii;

6. Intocmirea comunicérii de respingere a pfagu indemnizatiei pentru asisten{ad sociald, conform
prevederilor legale si transmiterea acesteia fiecarui solicitant Tn parte;

7. Arhivarea documentelor dup3 efectuarea platilor.

Capitolul 8 Activitatile si operatiunile specifice Directiei Relatii Contractuale

Art. 55. Atributii specifice Directorului Executiv al Directiei Relatii Contractuale:

1. Planificarea, organizarea, coordonarea, controlul si evaluarea tuturor activitatilor specifice din
subordine;

2. Organizarea activitdtii privind elaborarea si revizuirea procedurilor operationale interne de lucru
precum si monitorizarea aplicérii acestora de catre structurile din subordine;

3. Organizarea activitatii privind elaborarea si revizuirea Registrului de riscuri — sectiunea Relatii
Contractuale,;

4. Asigurarea realizdrii obiectivelor specifice, cuprinse in strategia si programele CASMB;

5. Organizarea gi coordonarea colectarii, prelucrarii si integrérii datelor necesare fundamentarii si
realizarii indicatorilor de performanta din planul de management;

6. Organizarea si implementarea sistemului de control managerial intern fa nivelul tuturor
structurilor din subordine,

7. Elaborarea si supunerea spre aprobare PDG a strategiei de contractare a serviciilor medicale,
medicamentelor si dispozitivelor medicale si punerea in aplicare a acesteia;

8. Organizarea si coordonarea activita{ii Comisiilor de la nivelul CASMB si a Comisiilor mixte cu
privire la punerea in aplicare a prevederilor actelor normative in vigoare n legéturé cu stabilirea
necesarului de furnizori;

9. Organizarea, coordonarea, controlul si evaluarea activitétilor privind negocierea, contractarea,
modificarea, derularea si Incetarea contractelor cu furnizorii de servicii medicale, medicamente gi
dispozitive medicale;

10. Organizarea si asigurarea activitafii de primire, inregistrare, verificare din punct de vedere al
existenfei, conformitatii si valabilitatii documentatiei depuse de furnizori in vederea incheierii
contractelor de furnizare servicii medicale, medicamente si dispozitive medicale;

11. Organizarea, coordonarea, controlul si evaluarea activitafilor privind incheierea conventiilor
privind eliberarea biletelor de trimitere pentru servicii medicale clinice, eliberarea biletelor de
trimitere pentru investigatii medicale paraclinice sifsau eliberarea prescriptiilor medicale pentru
medicamente cu si fard contributie personald si recunoasterea biletelor de trimitere pentru
internare;

12. Organizarea si gestionarea bazei de date privind evidenfa contractelor de furnizare servicii
medicale, medicamente si dispozitive medicale:
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13. 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;

14. Organizarea si asigurarea activitaii de primire, inregistrare, verificare din punct de vedere al
existentei, conformitati gi valabilitagii raportarilor depuse de furnizori in vederea decontdrii
serviciilor medicale, medicamentelor gi dispozitivelor medicale prestate in baza conftractelor
incheiate;

15. Organizarea si monitorizarea activitatilor de verificare a existentei angajamentelor legale, a
realititii sumei datorate st a conditilor de exigibilitate ale angajamentului legal pe baza
documentelor justificative care sé ateste operatiunile respective;

16. Organizarea si monitorizarea desfasurdrii activitdtifor privind Tntocmirea notelor de
fundamentare pentru initierea ordonantdrilor la platd a serviciilor medicale, medicamentelor §i
dispozitivelor medicale;

17. Organizarea si gestionarea bazei de date privind serviciile medicale, medicamentele si
dispozitivelor medicale raportate, validate si decontate,

18. Intocmirea periodicd a documentatiei in vederea intocmirii propunerilor pentru deschiderea de
credite;

19. Organizarea si urmdrirea ca personalul din subordine s8 cunoascad legislatia care
reglementeaz activititile coordonate gi actioneaza pentru respectarea acesteia;

20. Efectuarea de propuneri privind necesarul §i programele de pregatire §i perfectionare
profesionald a personalului din subordine;

21. Aprobarea figelor posturilor intocmite pentru personalul din subordine, cu privire la atributiile,
sarcinile, si limitele de competenta si elaborarea masurilor pentru completarea acestora, functie de

cerintele de aplicare a actelor normative specifice;
22 Intocmirea evaludrilor personaluiui din subordine, potrivit criteriilor specifice domeniilor de

activitate;

23. Efectuarea propunerilor privind promovarea in functie a personalului din cadrul direciei,

24. Efectuarea propunerilor catre PDG privind angajarea de personal nou in cadrul directiei ori de
cate ori este cazul, cu incadrarea in prevederile legale in vigoare;

25. Pastrarea confidentialitétii referitoare la informatiile la care are acces prin natura funciiei

exercitate si secretul documentelor cu regim special;
26. Participarea cu rol consultativ la sedintele Consiliului de Administratie al CASMB;

Art. 56. In subordinea Directorului Executiv al Directiei Relatii Contractuale fgi desfagoard
activitatea:

1. Serviciul Contractare, Decontare, Planificare, Statisticd Servicii Medicale

a) Biroul Contractare, Planificare, Statisticd Asistenta Clinica in Ambulatoriu, Medicina Dentara,

b) Biroul Contractare, Planificare, Statistica Asistents Spitaliceascd, de Urgentd, Transport Sanitar,
c) Biroul Contractare, Planificare, Statisticd Asistenta de |Recuperare, Reabilitare, Dispozitive
Medicale

d) Biroul Contractare, Planificare, Statistica Servicii Paraclinice,

e) Biroul Contractare, Decontare, Planificare, Statistica Asistenta Medicind Primara,

f) Biroul Decontare, Planificare, Statisticd Asistenta Clinica in Ambulatoriu, Medicina Dentar3,

g) Biroul Decontare, Planificare, Statistica Asisten{a Spitaliceasca, de Urgentd, Transport Sanitar,
h) Biroul Decontare, Planificare, Statistica Servicii Paraclinice,

2. Serviciul Contractare Decontare Planificare Statisticad Farmacii,

a) Biroul Contractare Planificare Statistica Farmadii

b) Compartimentui Decontare Planificare Statistica Farmacii

¢} Compartimentul Verrificari Prescriptii Medicale

Art. 57 Activititile si operatiunile specifice Serviciul Contractare Decontare Planificare

Statistica Servicii Medicale:
1. Avizarea metodologiilor de lucru si procedurilor operationale,
2 Monitorizarea deruldrii contractelor incheiate cu furnizorii de servicii medicale;

e siraportarea deficientelor,
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4. Organizarea si verificarea bazei de date specifice si Tnregistrarea informatiilor referitoare la
evidenta furnizorilor de servicii medicale aflati in contract;

5. Organizarea si verificarea Tntocmirii tuturor situafiilor lunare, trimestriale solicitate de CNAS i
orice alte situatii specifice activitafii serviciului;

6. Organizarea decontarii serviciilor medicale prestate asiguratilor, in conformitate cu Normele de
aplicare a Co-ca, corespunzator specificului fiecarui Birou din subordine;

7. Organizarea evidentei raportérilor pentru fiecare furnizor de servicii medicale;

9. Organizarea §i monitorizarea decontérii coniravalorii serviciilor medicale conform valorilor

contractate gi a documentelor justificative;
10. Tntocmirea de propuneri privind continutul mapelor de contractare si propuneri de clauze

contractuale specifice;

11. Organizarea tuturor activititifor (operatiunitor) privind primirea, inregistrarea, verificarea si
validarea raportdrilor referitoare la serviciile efectuate — activitati specifice fazei de lichidare a
cheltuielilor, precum si a activitailor (operatiunilor) privind incheierea contractelor — activitaii
specifice fazei de angajare a cheltuielilor;

12. Controleaza efectuarea si transmiterea in termen, la CNAS a altor situatii suplimantare

solicitate (ex: fundamentarea bugetelor).

Art.58 Activititile si operatiunile specifice Biroului Contractare Decontare Planificare
_Statisticd Asistentd Medicind Primara:

1. Desfagurarea tuturor activitdiilor (operatiunilor) privind incheierea contractelor pentru asistenta
medicald primara — activitali specifice fazei de angajare a cheltuielitor:

- Primirea si inregistrarea documentelor,

- Verificarea documentatiei,

- Intocmirea propunerii de angajare a unei cheltuieli,

- Redactarea contractului (proiectul de angajament legal),

- Obtinerea vizelor i a semnaturilor,

- Inregistrarea contractului.

2 Monitorizarea contractelor incheiate in vederea mentinerii conditilor care au stat la baza
ihcheierii acestora, precum si actualizarea lor pe parcursul derulérii;

3. Gestionarea si actualizarea bazei de date referitoare la persoanele inscrise pe listele medicilor

de familie;
4. intocmirea, reactualizarea, aplicarea si respectarea metodologiilor si a procedurilor de lucru

aprobate;

5. Constituirea bazei de date corespunzitoare si inregistrarea informatiilor necesare activitatii
ulterioare, informatii referitoare la evidenta furnizorilor de servicii medicale in asistenfa medicala
primara aflai in contract;

8. Intocmirea si verificarea tuturor situatiilor lunare, trimestriale solicitate de CNAS si a oricéror alte
situatii specifice activitatii biroului;

7. Intocmirea propunerilor privind continutul mapelor de contractare si propunerilor de clauze
contractuale specifice,

8. Asigurarea activitailor privind primirea, inregistrare, verificarea si validarea din punct de vedere
al respectarii clauzelor contractuale a raportdrilor lunare privind servicille medicale in asistenta
medicald primard si conveniilor privind eliberarea biletelor de trimitere pentru servicii medicale
clinice, eliberarea biletelor de trimitere pentru investigafii medicale paraclinice si/sau eliberarea
prescriptiifor medicale pentru medicamente cu si fara contributie personald si recunoasterea
biletelor de trimitere pentru internare;

9. Asigurarea activitatilor de primire, inregistrare, verificare din punct de vedere al existentei,
conformitatii si valabilitatii raportarilor depuse de furnizori in vederea decontérii serviciilor medicale
prestate in baza contractelor incheiate; se verifica concordanta intre raportarea pe suport de hartie
cu raportarea on-line SIU! si valoare factura

10. Asigurarea corespondentei cu furnizori de servicii medicale, alte institutii publice,;

11 Prelucrarea datelor privind migcérile lunare ale asiguratior, Intocmite de cadtre medicii de
familie;

12. Desfagurarea tuturor activititilor (operatiunilor) privind primirea, inregistrarea, verificarea gi

i O A-FAPOHEFlOroforitoare la.serviciile efactuate = activitati_specifice fazei de lichidare a

cheltuiglilor:
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- primirea §i inregistrarea facturilor insotite de documentele justificative (raportarile) intocmite pe
propria réspundere a furnizorilor de servicii medicale in asistenta primara,

- verificarea legalitatii si modului de Intocmire a documentelor justificative precum si a corectitudinii
raportarii,

- 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;

13. Intocmirea notei de fundamentare (borderou centralizator) pentru initierea ordonantarii la plata;
14. Generarea notei de refuz din aplicatia SIUI /intocmirea Notei de Constatare gi a Notificarii in
situatia In care, in urma verificarilor, rezultd diferente plus sau minus fatd de suma facturata si
solicitarea catre furnizor a facturii de diferente plus sau minus dupéd ce acestuia, sub semnatura, i
s-a predat un exemplar din Notificare si din Nota de constatare;

15. Informarea furnizorilor privind asigurarea conditiilor de derulare a relatiei contractuale;

16. Intocmirea, reactualizarea, aplicarea si respectarea metodologiilor gi a procedurilor de lucry

aprobate;
17. Organizarea si gestionarea bazei de date privind servicile medicale, raportate, validate si

decontate;
18. Intocmirea periodicd a documentatiei in vederea intocmirii propunerilor pentru deschiderea de

credite;

19. Organizarea si monitorizarea desfasurarii activitatilor privind Tntocmirea notelor de
fundamentare pentru efectuarea operatiunilor de decontare a serviciilor medicale acordate;

20. Intocmirea si verificarea tuturor situatiilor lunare, trimestriale solicitate de CNAS si a oricaror
alte situatii specifice activitatii biroului;

21. Intocmirea de propuneri privind continutul mapelor de contractare i propuneri de clauze
contractuale specifice;

22 Primirea si asigurarea evidentei raportdrilor lunare ale furnizoritor de servicii medicale in
asistenta primara; se verifica concordanta intre raportarea pe suport de hartie cu raportarea on-line
SiUI si valoare facturd

23 Verificarea si validarea raportarilor furnizorilor de servicii medicale in asistenta primara;

24. Intocmirea propunerii de angajare a unei cheltuieli si angajamentele bugetare
globalefindividuale,;

25. Certificarea, in privinta realititii, regularitatii si legalitai Notelor de fundamentare privind
lichidarea cheltuielilor cu serviciile medicale;

26. Aplicd “bun de platd” pe facturd / Nota de fundamentare in locul ordonatoruiui de credite pentru

efectuarea decontarii.
27. Colectarea formularelor de raportare pentru concedii medicale (intrucat nu exista posibilitatea

de raportare in SIUI).- nu se mai predau la DMS

Art. 59 Activititile si operatiunile specifice Biroului Contractare Planificare Statistica
Asistentd Clinica in Ambulatoriu, Medicinad Dentara:

1. Desfasurarea tuturor activitatilor (operatiunilor) privind incheierea contractelor pentru furnizare
de servicii medicale speciaiitati clinice si medicing dentara — activitéti specifice fazei de angajare a
cheltuielilor:

- primirea gi inregistrarea documentelor,

- verificarea documentatiei,

- intocmirea propunerii de angajare a unei cheltuieli,

- redactarea contractului (proiectul de angajament legal),

- obtinerea vizelor si a semnaturilor,

- Inregistrarea contractului;

2. Monitorizarea contractelor incheiate in vederea mentinerii conditilor care au stat la baza
incheierii acestora, precum si actualizarea lor pe parcursul derularii;

3. Intocmirea, reactualizarea, aplicarea si respectarea metodologiilor $i a procedurilor de lucru
aprobate;

4. Constituirea bazei de date corespunzitoare si inregistrarea informatiilor necesare activitatii
ulterioare, informatii referitoare la evidenta furnizorilor de servicii medicale aflati in contract;

= (I - -




6. Intocmirea de propuneri privind confinutul mapelor de contractare si propuneri de clauze
contractuale specifice;

7. Mentinerea unei legdturi permanente cu Biroul Decontare omolog §i comunicarea catre
personalul din cadrul acestuia a oricdror modificari aparute n contractele existente precum si
situatia actualizatd a acestora;

8. Primirea, inregistrarea, verificarea din punct de vedere al respectarii clauzelor contractuale a
raportérilor lunare privind serviciile medicale pentru medicina dentara

10. Asigurarea corespondentei cu furnizorii de servicii medicale si alte institutii publice;

13. Intocmirea, impreund cu Biroul Decontare omolog, a propunerii de angajare a unei cheltuieli si
angajamentele bugetare globale/individuale;

14. Certificarea, Impreund cu Birou! Decontare omolog, in privin{a realitatii, regularitaiii si legalitatii
Notelor de fundamentare privind lichidarea cheltuielilor cu serviciile medicale.

Art. 60. Activititile si operatiunile specifice Biroului Decontare Planificare Statistica

Asistenta Clinica in Ambulatoriu, Medicind Dentara:

1. Desfagurarea tuturor activititilor (operatiunilor) privind primirea, Thregistrarea, verificarea si

validarea raportérilor pe suport de hartie si electronic referitoare la serviciile medicale prestate—

activitati specifice fazei de lichidare a cheltuielilor:

- primirea si inregistrarea facturilor insofite de documentele justificative (raportérile} intocmite

pe propria raspundere a furnizorilor de servicii medicale, pana la data de 14 ale funii in curs pentru

luna precedentd, pentru ambele tipuri de servicii medicale, si in limita plafonului aprobat pentru

medicina dentara si servicii de acupunctura

- verificarea legalitatii si modului de Tntocmire a documentelor justificative precum si a

corectitudinii raportérii, din punct de vedere al respectarii formularelor

- verificarea existentei angajamentelor iegale, a realitatii sumei datorate gi a condifior de

exigibilitate ale angajamentului legal pe baza documentelor justificative care sa ateste operatiunile

respective;

2.In vederea decontérii sumelor contractate cu furnizorii, respecté si aplica prevederile Co-ca si a

Normelor metodologice de aplicare a Co-ca implementate in aplicatia SIU! pentru anul in curs,
recum si ordinea cronologica a inregistrarii raportérilor

Intocmirea notei de fundamentare (borderou centralizator) pentru inifierea ordonantérii 1a plata;

3. Generarea notei de refuz din aplicatia SIUI in situafia in care, In urma verificarilor, rezulta

diferente minus fatd de suma facturata, si solicitarea catre furnizori a facturii de diferente minus

dupa ce acestuia, sub semnaturad, i s-a predat un exemplar din nota de refuz

4, Informarea furnizorilor privind asigurarea condifiilor de derulare a relatiei contractuale;

5.Intocmirea, reactualizarea, aplicarea si respectarea metodologiilor si a procedurilor de lucru

aprobate; :
7. Organizarea si gestionarea bazei de date privind serviciile medicale, raportate, valicate si

decontate;
8. Intocmirea periodicad a documentatiei in vederea Intocmirii propunerilor pentru deschiderea de

credite;

9. Organizarea si monitorizarea desfasurarii activitatilor privind intocmirea notelor de fundamentare
pentru efectuarea operatiunilor de decontare a serviciilor medicale acordate;

10. Intocmirea si verificarea tuturor situatiilor lunare, trimestriale solicitate de CNAS si a oricéror
alte situatii specifice activitatii;

11. intocmirea de propuneri privind continutul mapelor de contractare si propuneri de clauze
contractuale specifice;

12. Mentinerea unei legaturi permanente cu Biroul Contractare omolog;

13. Colectarea formularelor de raportare pentru concedii medicale (intrucat nu existé posibilitatea
de raportare in SIUl).- nu se mai predau la DMS

14. Primirea si asigurarea evidentei raportarilor lunare ale furnizorilor de servicii medicale;

15. Verificarea si validarea raportérile furnizorilor de servicii medicale utilizénd aplicatia SIUI; se
verificd concordania intre raportarea pe suport de héartie cu raportarea on-line SIUI si valoare

factura
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17. Certificarea, impreund cu Biroul contractare omolog, in privinta realitafii, regularitatii i legalitati
Notelor de fundamentare privind lichidarea cheltuielilor cu serviciile medicale,
18. Aplica “bun de platd” pe facturd / Nota de fundamentare in locul ordonatorului de credite pentru

efectuaresa decontarii.

Art. 61. Activititile si operatiunile specifice Biroului Contractare Planificare Statistica
Servicii Paraclinice:

1. Desfasurarea tuturor activitétilor (operatiunilor) privind incheierea contractelor pentru furnizare
de servicii paraclinice ~ activitafi specifice fazei de angajare a cheltuielilor:

- Primirea si inregistrarea documentelor,

- Verificarea documentatiei,

- Intocmirea propunerii de angajare a unei cheltuieli,

- Redactarea contractului (proiectul de angajament legal),

- Obtinerea vizelor si a semnaturilor,

- Tnregistrarea contractului.

2. Monitorizarea contractelor incheiate in vederea mentinerii conditiilor care au stat la baza
incheierii acestora, precum si actualizarea lor pe parcursul derularii;

3. Intocmirea, reactualizarea, aplicarea si respectarea metodologiilor si a procedurilor de lucru
aprobate;

4. Constituirea bazei de date corespunzdtoare si inregistrarea informatiilor necesare activitaii
ulterioare, informatii referitoare la evidenta furnizorilor de servicii paraclinice aflati in contract; 5.
Intocmirea si verificarea tuturor situatiilor lunare, trimestriale solicitate de CNAS si a oricéror alte
situatii specifice activitatii biroului;

5. Intocmirea propunerilor privind continutul mapelor de contractare si a propunerilor de clauze
contractuale specifice,

6. Mentinerea unei legaturi permanente cu Biroul Decontare omolog $i comunicarea catre
personalul din cadrul acestuia a oric&ror modificari aparute in contractele existente precum si
situatia actualizata a acestora;

7. Primirea, inregistrarea, verificarea si validarea din punct de vedere al respectarii clauzelor
contractuale a raportarifor lunare privind serviciile medicale paraclinice;

8. Primirea, inregistrarea, verificarea din punct de vedere al existentei, conformitéatii si valablhtatu
raportarilor depuse de furnizori in vederea decontérii serviciilor medicale paraclinice prestate in

baza contractelor incheiate;
9. Asigurarea corespondentei cu furnizori de servicii medicale, alte institutii publice, asigurati, alte

foruri superioare;

10. Introducerea datelor referitoare la personalul medical, furnizori de servicii medicale paraclinice,
crearea contractelor de servicii medicale paraclinice,a actelor aditionale ecografie la contractele de
servicii clinice si de medicina primara, a actelor de radiografie dentara ia contractele de medicina
dentara, a contractelor pentru programele de sanatate —dozarea hemogiobinei glicozilate si
PET/CT in SIUL.

11. Redactarea, inregistrarea, obtinerea semnaturilor, actelor aditionale privind modificarile
survenite pe parcursul derularii contractelor; operarea modificaritor in SIUl.

12. Intocmirea, impreund cu Biroul Decontare omolog, a propunerii de angajare a unei cheltuieli si
angajamentele bugetare globale / individuale;

13. Certificarea, impreuna cu Biroul Decontare omolog, in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii
Notelor de fundamentare privind lichidarea cheltuielilor cu serviciile medicale.

Art.62 Activititile si operatiunile specifice Biroului Decontare Planificare Statistica Servicii
Paraclinice:

1. Desfasurarea tuturor activitatilor (operatiunilor) privind primirea, inregistrarea, verificarea gi
validarea raportérilor referitcare la serviciile efectuate — activitati specifice fazei de lichidare a
cheltuielilor:

- primirea si inregistrarea facturilor insotite de documentele justificative (raportarile) intocmite pe
propria raspundere a furnizorilor de servicii paraclinice In primele 8 zile lucrétoare ale lunii in limita
ptafonu!ui aprobat' 10 zile pentru furnizorii de ambulatoriu de specialitate care au incheiat acte

anceafio
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- verificarea si validarea raportarilor furnizorilor de servicii medicale paraclinice,

- verificarea legalitatii si modului de intocmire a documentelor justificative precum si a corectitudinii
raportarii din SIUl, intocmirea Decontului din SiUl sau a Notei de refuz din SlUl in care apar
investigatii refuzate la plata;

- verificarea existentei angajamentelor legale, a realitdti sumei datorate si a condifilor de
exigibilitate ale angajamentului legal pe baza documentelor justificative care s& ateste operafiunile
respective,

- in vederea decontdrii sumelor contractate cu furnizorii de investigatii paraclinice, respecta si
aplici prevederile Co-ca si a Normelor metodologice de aplicare a Co-ca pentru anul Tn curs,
precum si ordinea cronologicé a primirii raportarilor;

2 Intocmirea Notei de fundamentare (borderou centralizator) pentru inifierea ordonantarii la plata,;
3_intocmirea Notificarii in situatia in care, exista retineri din control, respectiv Nota de refuz,

4. Generarea notei de refuz din aplicatia SIUI in situatia in care, Tn urma verificarilor, rezulta
diferente minus fati de suma facturata, si solicitarea catre furnizori a facturii de diferente minus
dup3 ce acestuia, sub semnaturd, i s-a predat un exemplar din nota de refuz

5. Informarea furnizorilor privind asigurarea conditiilor de derulare a relafiei contractuale;

6. Intocmirea, reactualizarea, aplicarea si respectarea metodologiilor si a procedurilor de lucru

aprobate;
7. Intocmirea periodica a documentatiei in vederea intocmirii propunerilor pentru deschiderea de

credite;

8. Organizarea gi monitorizarea desfasurarii activitatilor privind intocmirea notelor de fundamentare
pentru efectuarea operatiunilor de decontare a serviciilor medicale acordate;

9. Intocmirea situatiilor lunare privind sumele decontate pentru fiecare furnizor, a facturilor de
stornare, a sumelor neconsumate lunar, a numarului de pacienti raportati,a humarului de bilete de
trimitere in vederea realizérii regularizérii lunare .

10. Intocmirea si verificarea tuturor situatiilor lunare, trimestriale solicitate de CNAS si a oricaror
alte situatii specifice activitatii serviciuiui;

11. Aplicarea si respectarea tuturor actelor normative referitoare la activitatea specifica;

12. Intocmirea propunerilor privind continutul mapelor de contractare si propunerilor de clauze
contractuale specifice;

13. Mentinerea unei legaturi permanente cu Biroul Contractare omolog;

14. Verificarea corectitudinii intocmirii formularelor tipizate de cétre furnizorii de servicii medicale
paraclinice;

15. Primirea si asigurarea evidentei raportérilor lunare ale furnizorilor de servicii medicale
paraclinice; se verificd concordanta intre raportarea pe suport de hértie cu raportarea on-line SIUI
si valoare factura ( electronica cand va fi cazul)

16. Centralizarea tuturor modificarilor aparute pe parcursul deruldrii contractelor cu furnizorii de
servicii medicale (pentru investigatii paraclinice) in ceea ce priveste punctajul stabilit conform
Normelor de aplicare a contractului cadru, care sta la baza alocarilor de valori de contract.

17. Intocmirea, Tmpreund cu Biroul Contractare omolog, a propunerii de angajare a unei cheltuieli
si angajamentele bugetare globale / individuale;

18. Certificarea, impreuna cu Biroul Contractare omolog, in privinia realitdtii, regularitatii si
legalitatii Notelor de fundamentare privind lichidarea cheltuielilor cu serviciile medicale;

19. Aplica “bun de platd” pe facturd / Nota de fundamentare n locul ordonatorului de credite pentru

efectuarea decontarii.
20.Actualizarea site-ul CASMB in ceea ce priveste valorile de contract ale furnizorilor de servicit

medicale paraclinice

Art. 63 Activititile si operatiunile specifice Biroului Contractare Planificare Statistica
Asistenta Spitaliceasca, de Urgentd, Transport Sanitar: ,

1. Desfasurarea tuturor activitatilor (operatiunilor) privind incheierea contractelor pentru furnizare
servicii medicale spitalicesti, transport — activitati specifice fazei de angajare a cheltuielilor:

- primirea si inregistrarea documentelor,

- verificarea documentatiei,

- intocmirea propunerii de angajare a unei cheltuieli,

- obtinerea vizelor si a semnaturilor,

al)
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- Inregistrarea contractului, ‘
2 Monitorizarea contractelor incheiate in vederea mentinerii conditiilor care au stat ja baza

ihcheierii acestora, precum si actualizarea lor pe parcursul derulari;

3. Intocmirea, reactualizarea, aplicarea si respectarea metodologiilor i a procedurilor de {ucru
aprobate;

4. Constituirea bazei de date corespunzitoare si inregistrarea informatiilor necesare activitatii
ulterioare, informatii referitoare la evidenta furnizorilor de servicii medicale aflati in contract in SIUI,
5. Intocmirea si verificarea tuturor situatiilor lunare, trimestriale solicitate de CNAS si a oricéror alte
situatii specifice activitatii biroului,

6. Intocmirea de propuneri privind confinutul mapelor de contractare si propuneri de clauze
contractuale specifice,

7. Mentinerea unei legéturi permanente cu Biroul Decontare omolog si comunicarea catre
personalul din cadrul acestuia a oricéror modificari aparute in contractele existente precum si
situatia actualizata a acestora;

8. Asigurarea activitatilor privind primirea, inregistrarea, verificarea si validarea din punct de vedere
al respectérii clauzelor contractuale a raportarilor lunare privind serviciile medicale;

9. Asigurarea corespondentei cu furnizori de servicii medicale, alte institutii publice;

10. . Procesarea raportarilor farmi pentru farmaciile cu circuit inchis, fara medicamente si materiale
sanitare derulate prin Programele Nationale de Sandtate; Intocmirea situatiilor lunare impreuna cu
Directia Medic Sef catre CNAS privind raportérile farmi pentru farmaciile cu circuit inchis;

11. Tntocmirea, impreund cu Biroul Decontare omolog, & propunerii de angajare a unei chelfuieli gi
angajamentele bugetare globale / individuale;

12. Certificarea, Impreund cu Biroul Decontare omolog, in privinta realitaii, regularitatii si legalitati
Notelor de fundamentare privind lichidarea cheltuielitor cu serviciile medicale;

13. Introducerea in SIUI a unitatilor sanitare cu paturi, a furnizorilor de transport gi urgenta;

Art. 64 Activititile si operatiunile specifice Biroului Decontare, Planificare, Statistica
Asistents Spitaliceascd, de Urgentd, Transport Sanitar:

1. Desfasurarea tuturor activitatilor (operatiunilor) privind primirea, inregistrarea, verificarea si
validarea raportarilor referitoare la furnizarea de servicii medicale — activitati specifice fazei de
lichidare a cheltuielilor:

- primirea i inregistrarea facturilor nsofite de documentele justificative (raportérile) intocmite pe
propria raspundere a furnizorilor de servicii in primele 15 zile calendaristice ale lunii si in limita
fondurilor bugetare aprobate pentru servicii spitalicesti, ambulanta.

- verificarea legalitatii si modului de intocmire a documentelor justificative precum si a corectitudinii
raportarii,

- verificarea existentel angajamentelor legale, a realitd{ii sumei datorate si a condiiilor de
exigibilitate ale angajamentului legal pe baza documentelor justificative care sa ateste operafiunile
respective;

2_{ntocmirea notei de fundamentare (borderou centralizator) pentru initierea ordonantarii la prata;
3. Intocmirea Notei de Constatare si a Notificarii in situatia In care, in urma verificarilor rezuita
diferente plus sau minus fatd de suma facturata si solicitarea cétre furnizor a facturii de diferente
plus sau minus dupé ce acestuia, sub semnatura, i s-a predat un exemplar din Notificare si din
Nota de constatare;

4, Informarea furnizoritor privind asigurarea condiiilor de derulare a relatiei contractuale;

5. Intocmirea, reactualizarea, aplicarea si respectarea metodologiilor si a procedurilor de lucru

aprobate;

6. Organizarea si gestionarea bazei de date privind serviciile medicale, raportate, validate si
decontate;

7. Intocmirea periodica a documentatiei in vederea Intocmirii propunerilor pentru deschiderea de
credite;

8. Organizarea si monitorizarea desfasurérii activitatilor privind intocmirea notelor de fundameantare
pentru efectuarea operatiunilor de decontare a serviciilor medicale acordate;

9. Intocmirea si verificarea tuturor situatiilor lunare, trimestriale solicitate de CNAS si a oricéror alte
situatii specifice activitatii serviciului;

10. Aplicarea si respectarea tuturor actelor normative referitoare la activitatea specifica;

e RO GRS B PrOpUnelor_privind confinutul mapelor de confractare si_propuneri de clauze

contractuale specifice;
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12. Mentinerea unei legituri permanente cu Birout Contractare omolog;

13. Verificarea corectitudinii intocmirii formularelor tipizate de cétre furnizorii de servicii medicale;
14. Primirea si asigurarea evidentei raportarilor lunare ale furnizorilor de servicii medicale; se
verificd concordanta intre raportarea pe suport de hértie cu raportarea on-line SIUI si valoare
factura

15. Informarea furnizorilor privind asigurarea conditiilor de derulare a relatiei contractuale;

16. Intocmirea, impreund cu Biroul Contractare omolog, a propunerii de angajare a unei cheituieli
si angajamentele bugetare globale / individuale;

17. Certificarea, impreund cu Birout Decontare omolog, n privinta realitatii, regularitatii $i legalitatii
Notelor de fundamentare privind lichidarea cheltuielilor cu serviciile medicale;

18. Asigurarea verificarii valorii facturii si recalcularea acesteia n cazul existentei Notei de
Constatare si notificarii,

19. Monitorizarea, din punct de vedere economic (documente justificative existente, evidentd sume
decontate, orice altd modificare privind derularea contractului);

20. Intocmirea propunerilor si angajamentelor bugetare;

21. Primirea, verificarea si validarea raportarilor pentru servicii medicale spitalicesti, de urgenta gi

transport sanitar in SIUI;
22. Aplica “bun de platd" pe facturd / Nota de fundamentare in locul ordonatorului de credite pentru

efectuarea decontéarii.

Art. 65 Activititile si operatiunile specifice Biroului Contractare Planificare Statistica

Asistenti de Recuperare-Reabilitare i Dispozitive Medicale:

1. Desfasurarea tuturor activitatilor (operatiunilor) privind incheierea contractelor pentru furnizare

serviciilor medicale de recuperare-reabilitare a sénatatii si dispozitive medicale - activitati specifice

fazei de angajare a cheltuielilor:

- primirea si inregistrarea documentelor,

- verificarea documentafiei,

- fntocmirea propunerii de angajare a unei cheltuieli,

- redactarea contractului (proiectul de angajament legal),

- obtinerea vizelor si a semnaturilor,

- Inregistrarea contractului;

2 Monitorizarea contractelor incheiate in vederea mentinerii conditiilor care au stat la baza

incheierii acestora, precum i actualizarea lor pe parcursul derularii;

3. Intocmirea, reactualizarea, aplicarea gi respectarea metodologiilor gi a procedurilor de lucru

aprobate;

4. Constituirea bazei de date corespunzitoare si inregistrarea informatiilor necesare activitatii

ulterioare, informatii referitoare la evidenta furnizorilor de servicii medicale afiafi in contract;

5. Intocmirea si verificarea tuturor situatiilor lunare, trimestriale solicitate de CNAS si a oricaror alte

situalii specifice activitaiii biroului;

6. Intocmirea de propuneri privind continutul mapelor de contractare si propuneri de clauze

contractuale specifice;

7. Mentinerea unei leg&turi permanente cu Biroul Decontare omolog si comunicarea catre

personalul din cadrul acestuia a oricéror modificari apdrute in contractele existente precum si

situatia actualizata a acestora;

8. Asigurarea activitatii de primire, inregistrare, verificare din punct de vedere al existentei,

conformitatii si valabilit3tii raportarilor depuse de furnizori in vederea decontdrii serviciilor medicale

prestate in baza contractelor incheiate;

9. Asigurarea corespondentei cu furnizoril de servicii medicale, alte institutii publice;

10. Intocmirea, impreund cu Biroul Decontare omolog, a propunerii de angajare a unei cheltuieli si

angajamentele bugetare globalefindividuale;

11. Certificarea, impreund cu Biroul Decontare omolog, in privin{a realitatii, regularitatii si legalitafii

Notelor de fundamentare privind lichidarea cheltuielilor cu serviciile medicale;

12. Verificarea documentelor care insotesc cererea pentru dispozitive medicale si daca este

respectat termenul legal de inlocuire al dispozitivelor medicale acordate.

13. Introducerea in SIUI a cererii de acordare a unui dispozitiv medical si emiterea din SIUl a
izigd i medicale '

14 Intocmirea in excel a tabelului in ordinea cronologica a tuturor deciziilor emise
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15 Arhivarea deciziilor eliberate insotite de dosar

16. Tinerea evidentei electronice a cererilor pentru procurarea de dispozitive medicale aflate in
lista de asteptare si cele depuse de asigurati inainte de Implinirea termenului de inlocuire( lista de
asteptare la termen);

17. Intocmirea, inregistrarea in caietul de acte aditionale si inregistrarea in SIU! a actelor aditionale
la contractele de furnizare dipozitive medicale si la contractele de furnizare a serviciilor medicale
de reabilitare medicala

18. Intocmirea raspunsurilor pentru petitiile directionate catre biroul CPSARDM.

19. Introducerea in SIUI a contractelor de dipozitive medicale si recuperare — reabilitare a s&natatii.

Art. 66 Activititile si operatiunile specifice Biroului Decontare, Planificare, Statistica
Asistentd de Recuperare — Reabilitare gi Dispozitive Medicale:

1. Desfagurarea tuturor activititilor (operafiunilor) privind primirea, Tnregistrarea, verificarea si
validarea raportarilor referitoare la furnizarea de servicii medicale -

activitali specifice fazei de lichidare a cheltuielilor:

- primirea si inregistrarea facturilor insofite de documentele justificative (raportarile) intocmite pe
propria raspundere a furnizorilor de servicii,

- verificarea legalitatii i modului de intocmire a documentelor justificative precum si a corectitudinii
raportari, :

- verificarea existentel angajamentelor legale, a realititii sumei datorate si a condiiilor de
exigibilitate ale angajamentului legal pe baza documentelor justificative care s& ateste operatiunile
res:pective;

2. intocmirea notei de fundamentare (borderou centralizator) pentru initierea ordonantarii la plata;
3. Generarea notei de refuz din aplicatia SIUI fintocmirea Notei de Constatare si a Notificarii in
situatia in care, in urma verificdrilor rezultd diferente plus sau minus fatd de suma facturata si
solicitarea furnizorului a facturii de diferente plus sau minus dupa ce acestuia sub semnatura i s-a
predat un exemplar din Notificare si din Nota de constatare;

4. Informarea furnizorilor privind asigurarea conditiilor de derulare a relatiei contractuale,

5. Intocmirea, reactualizarea, aplicarea si respectarea metodologiilor §i a procedurilor de lucru

aprobate;
8. Organizarea §i gestionarea bazei de date privind serviciile medicale, raportate, validate si

decontate;
7. Intocmirea periodicd a documentatiei in vederea fnaintérii propunerilor pentru deschiderea de

credite;
8. Organizarea si monitorizarea desfasurarii activitatilor privind intocmirea notelor de fundamentare
pentru efectuarea operatiunilor de decontare a serviciilor medicale acordate;

9. Intocmirea si verificarea tuturor situatiilor lunare, trimestriale solicitate de CNAS §i a oricaror alte
situatii specifice activitatii serviciului;

10. Tntocmirea de propuneri privind confinutul mapelor de confractare gi propuneri de clauze
contractuale specifice;

11. Mentinerea unei legéturi permanente cu Birou! Contractare omolog;

12. Verificarea corectitudinii intocmirii formularelor tipizate de cétre furnizorii de servicii medicale;
13. Primirea si asigurarea evidentei raportarilor lunare ale furnizorilor de servicii medicale,

14. Verificarea i validarea raportarile furnizorilor de servicii medicale;

15. Informarea furnizorilor privind asigurarea conditiilor de derulare a relatiei contractuale;

16. Centralizarea tuturor modificarilor aparute pe parcursul deruldrii contractelor cu furnizorii de
servicii medicale si transmiterea (la momentul producerii) cétre Compartimentul Tehnologia
Informafiei - SIUI pentru actualizarea site-ului;

18. Intocmirea, impreund cu Biroul Contractare omolog, a propunerii de angajare a unei cheluieli
si angajamentele bugetare globale / individuale;

19. Certificarea, impreuna cu Biroul Decontare omolog, in privinta realitatii, regularitaii si legalitatii
Notelor de fundamentare privind lichidarea cheltuielilor cu serviciile medicale;

20. Verificarea valorii facturii si recalcularea acesteia in cazul existentei Notei de Constatare si
Notificari;

21. Introducerea in SIUI a valorilor de contract;

v CA \ACA A - F WA - -

suport de hartie cu raportarea on-line SiUl si valoare factura.




23. Aplicd “bun de platd” pe facturd / Nota de fundamentare in locul ordonatorului de credite
pentru efectuarea decontérii

Art. 67 Activitatile si operatiunile specifice la nivelul Serviciului Contractare Decontare

Planificare Statisticd Farmacii:

1. Avizarea metodologiilor de lucru gi procedurilor operationale;

2. Verificarea Monitorizarii derulérii contractelor incheiate cu furnizorii de medicamente si materiale
sanitare specifice in tratamentul ambutatoriu;

3. Monitorizarea conditiilor initiale de contractare gi raportarea deficientelor,

4. Organizarea si verificarea bazei de date specifice si inregistrarea informatiilor referitoare la
evidenta furnizorilor de medicamente si materiale sanitare specifice aflafi in contract;

5. Organizarea si verificarea intocmirii tuturor situatiilor lunare, trimestriale solicitate de CNAS si
orice alte situatii specifice activitatii serviciului;

6. Organizarea decontarii medicamentelor si materialelor sanitare specifice in tratarentul
ambulatoriu eliberate asiguratilor, in conformitate cu Normele de aplicare a Co-ca, corespunzator
specificului fiecarui Birou/Compartiment din subordine;

7. Organizarea evidentei raportdrilor pentru fiecare furnizor de medicamente si materiale sanitare
specific in tratamentul ambulatoriu;

8. Organizarea si monitorizarea decontarii contravalorii medicamentelor si materialelor sanitare
specifice, in tratamentul ambulatoriu conform valorilor contractate gi a documentelor justificative;

9. Intocmirea de propuneri privind continutul mapelor de contractare si propuneri de clauze
contractuale specifice;

10. Organizarea tuturor activitafilor {operatiunilor) privind primirea, Inregistrarea, verificarea i
validarea raportarilor in programul informatics SIUI, referitoare la eliberarea de medicamente si
materiale sanitare specifice, in tratamentul ambulatoriu — activitdti specifice fazei de lichidare a
cheltuielilor, precum 'si a activitatilor (operatiunilor) privind incheierea contractelor — activitafi

specifice fazei de angajare a cheltuielilor;
11. Controleaza efectuarea si transmiterea in termen, la CNAS si altor organe de control a altoer

situalii suplimentare solicitate.

Art. 68 Activititile si operatiunile specifice la nivelul Biroului Contractare Planificare

Statistica Farmacii
1.Intocmirea, reactualizarea, aplicarea si respectarea metodologiilor si a procedurii de lucru

aprobate;

2.Intocmirea de propuneri privind continutul mapelor de contractare si propuneri de clauze
contractuale specific, in stricta concordant cu legislatia specifica in domeniu;

3.Desfasurarea tuturor activitéilor (operatiunilor) privind incheierea contractelor pentru furnizare
medicamente cu si fara contributie personala in tratamentul ambulatoriu precum si a contractelor
pentru eliberarea medicamentelor si materialelor sanitare specific in unele programe nationale de
sanatate cu scop curative , in farmaciile cu circuit deschis:

- primirea si inregistrarea documentelor,

- verificarea documentatiei,

- intocmirea propunerii de angajare a unei cheltuieli,

- redactarea contractului si anexelor (proiectul de angajament legal),

- obtinerea vizelor si a semnaturitor,

- inregistrarea contractului.

4 Generarea in SIUI a contractelor, a tuturor punctelor de lucru precum i a personalului dectarat la
depunerea dosarului de contractare;

5. Tiparirea contractelor si anexelor incheiate cu furnizorii de medicamente;

8.Constituirea bazei de date corespunzitoare §i Tnregistrarea informatiilor necesare activitatii
ulterioare, informatii referitoare la evidenfa furnizorilor de medicamente aflati in contract cu
CASMB, pentru a afisa pe site-ul CASMB situatia lunara a furnizorilor de medicamente,

7 Semnarea contractelor de catre furnizorii de medicamente si distribuirea lor

8.Monitorizarea contractelor incheiate in vederea mentinerii condiiilor care au stat la baza

tncheierii acestora, precum si actualizarea lor pe parcursul derularii,
i iti ntru_toate_maodificidle survenite la contracte si solicitate de

fdrnizorii de medicamente, precum si modificarea in SIUl a datelor solicitate de furnizori
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(introduceri puncte noi de lucru, excluderi puncte de lucru, modificari de personal, modificari
adresa punct de lucru si sediu social, modificare reprezentant legal, modificare cont trezorerie,
modificare farmacist sef, incetari contracte, efc),

10.intocmirea lunard a actelor aditionale de regularizare/suplimentare cu incadrarea in fila de
buget aprobata la nivelul CASMB si tiparirea lor cu obtinerea ultericara a tuturor vizelor si
semnaturilor din partea conducerii CASMB, inregistrarea lor si apoi semnarea si distribuirea
acestora catre furnizori;

11. Informarea furnizorilor privind asigurarea conditiilor de derulare a relatiei contractuale;

12. Intocmirea si verificarea tuturor situatiilor lunare, trimestriale solicitate de CNAS si a oricéror
alte situatii specifice activitalii de contraciare;

13. Intocmirea raspunsurilor la solicitédrile scrise inregistrate la CASMB de catre furnizori, privind
probleme aparute in derularea contractelor .

14.Informarea si instructarea personalului operant asupra oricdror modificari aparute in legislatia
specifica activitatii de contractare cu furnizorii de medicamente,

15.Asigurarea corespondentei cu furnizorii de medicamente, alte institutii publice si organe de
control {politie, procuraturd),

16. Asigurarea activitatii de consiliere si informare a furnizorilor de medicamente cu privire la
modificarile legislative nou aparute gi derularea in conditii optime a relatiei contractuale,

Art. 69 Activititile si operatiunile specifice la nivelul Compartimentului Decontare

Planificare Statisticd Farmacii
1.intocmirea, reactualizarea, aplicarea si respectarea metodologiilor si a procedurii de lucru

aprobate;

2.Desfagurarea tuturor activitatilor (operaiunilor) privind primirea, Tnregistrarea, verificarea si
validarea raportarilor referitoare la medicamentele si materialele sanitare eliberate:

- primirea raportarilor transmise de furnizorii de medicamente in SIUl, pentru consumul lunii
anterioare (pana in data de 10 ale |unii pentru medicamentele cu si fara contributie personala si
pana in 15 ale lunii pentru medicamentele si materialele sanitare din cadrul programelor nationale
de sanatate cu scop curative derulate prin farmaciile cu circuit deschis)

- verificarea legalitatii si modului de intocmire facturilor si a documentelor justificative (borderouri gi
prescriptii) precum si a corectitudinii raportarii, - verificarea existentei angajamentelor legale, a
realitatii sumei datorate si a condifilor de exigibilitate ale angajamentului legal pe baza
documentelor justificative care sa ateste operatiunile respective;

- verificarea din punct de vedere al existentei, conformitatii si valabilitatii raportarilor (borderouri gi
prescriptii) depuse de furnizori in vederea decontdrii medicamentelor i materialelor sanitare

eliberate in baza contractelor incheiate;
.intocmirea notelor de refuz generate de SIUI si inméanarea acestora sub semndtura furnizorului de

medicamente si materiale sanitare;

- verificarea existeniei angajamentelor legale, a realitd{ii sumei datorate si a condifiifor de
exigibilitate ale angajamentului legal pe baza documentelor justificative care sa ateste operatiunile
respective;

- inregistrarea facturilor {in registrul electronic al serviciului) Tnsotite de documentele justificative
(borderouri si prescriptii electronice:componenta prescriere si componenta eliberare) intocmite pe
propria raspundere a furnizorilor de medicamente in limita fondurilor bugetare aprobate la nivelul
CASMB pentru diferitele categorii de medicamente,

- ulterior validarii raportarii de catre SIUI si a verificarii documentelor justificative (borderouri si
prescriptii electronice, in sensul concordantei sumei raportare SIUI- facture-borderou), se
genereaza decontul in SIUI, si se certifica fiecare factura in privinta realitatii,regularitatii si legalitatii
calculului conform raportarii electronice in SIUY;

- transmiterea facturilor in contabilitate prin sistemul informatic ERP

- pre-arhivarea tuturor presriptiilor medicale electronice, a facturilor si a borderourilor primite spre
decontare si predarea acestora catre comisiile de verificare sau catre Biroul Arhiva al CASMB,

dupa caz;
3.Aplicarea vizei “bun de platd” pe facturi, cu verificarea retinerii la prezenta factura a eventualelor

sume rezultate in urma Notificarilor de storno;
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4 intocmirea Notei de fundamentare, aplicarea vizei “bun de platd” pe Nota de fundamentare in
locul ordonatorului de credite pentru efectuarea decontdrii cu obtinerea tuturor vizelor si
semnaturilor conducerii CASMB, care aproba astfel ordonantarea;

5 Intocmirea propunetii de angajare a unel cheltuieli si angajamentele bugetare globale /
individuale; _
6. Analizarea consumu! lunar de medicamente generat de SIUI, in baza raportarilor transmise in
SIUt de catre furnizori, si generarea de rapoarte specific  din SIUI pentru intocmirea tuturor
situatiitor lunare, trimestriale solicitate de CNAS si a oricaror alte situalii specifice activitatit;

7 intocmirea raspunsurilor la solicitérile scrise inregistrate la CASMB de cétre furnizori, privind
probleme aparute in raportarea st decontarea facturitor inregistrate de acestia la CASMB .
8.Asigurarea corespondentei cu furnizorii de medicamente, alte institufii publice si organe de
control (politie, procuraturd), privind raportarea de medicamente/decontul acestora;

g Informarea si instructarea personalului operant asupra oricaror modificari aparute in legislatia
specifica activitatii de decontare;

10.Asigurarea activitatii de consiliere si informare a furnizorilor de medicamente cu privire la
modificarile legislative nou apérute gi derularea in conditii optime a relatiei contractuale privind
raportarea corecta a consumuiui de medicamente;

11.Monitorizarea si actualizarea in dinamica a registrului electronic a notificarilor de storno,

rezultate in urma verificarii prescriptiilor medicale.

Art. 70 Activititile si operatiunile specifice la nivelul Compartimentului Decontare
Planificare Statisticd Farmacii

1.Intocmirea, reactualizarea, aplicarea si respectarea metodologiilor §i a procedurii de lucru
aprobate;

2 Preluarea de la operatorii de raportare a facturilor, prescriptilor medicale si a borderourilor
centralizatoare in vederea verificarii manuale a acestora, pentru conformitate;

3 Activitatea de verificare manuala a prescriptiilor medicale, pentru conformitate, se face ulterior
verificaril raportarii electronice a acestor retete in SIUI, si este asigurata prin constituirea a cinci
comisii mixte de verificare;

4 Verificarea manuala, pentru conformitate cu raportarea electronic in  SiUL, a prescriptiilor
medicale, care se face cronologic in stricta concordanta cu legislatia in vigoare si cu metodologiile
de lucru aprobate de conducerea CASMB;

5 intocmirea Notei de Constatare, cu precizarea deficientelor constatate in urma verificarii
manuale, pentru conformitate, a prescriptiilor medicale depuse de furnizori;

&.Intocmirea notificarii de storno in baza notei de constatare, cu specificarea explicita a sumei ce
urmeaza a fi retinuta,

7 Pre-arhivarea facturilor, borderourilor centralizatoare si a prescriptiilor medicale verificate
manual, pentru conformitate, si predarea acestora pe baza de proces verbal Biroului Arhiva al
CASMB

8.Asigurarea evidentei la zi a furnizorilor verificati si intocmirea zilnica araportului de activitate
privind numarul de retete verificate de catre fiecare membru al comisiitor de verificare

9.Asigurarea activita{ii de analiza a listei de medicamente, in functie de modificrile legislative si
informarea furnizoritor de medicamente privind modificarile survenite in listele de medicamente .
10.Asigurarea activitatii de consiliere i informare a furnizorilor cu privire la prescriptia electronica.
11 intocmirea raspunsurilor la petitii/ sesizari (legate de eliberarea de medicamente de catre

farmaciile aflate in contract cu CASMB ) din partea asiguratilor .

Capitolul 9 Atributii specifice Directiei Medic Sef (M$)

Art. 71 Atributii specifice Medicului $ef — Director Executiv Adjunct:
1. Organizarea, Planificarea, Coordonarea, Controlul si Evaluarea tuturor activitéfilor specifice
din subordine;

2. Organizarea activitéii privind elaborarea si revizuirea procedurilor operationale interne de
lucru, precum gi monitorizarea aplicarii acestora de catre structurile din subordine;

3. Asiglrared reanzarm o o8 P e

35



4, Organizarea primirii documentelor justificative, verificarii din punct de vedere economic gi
propunerea spre decontare a sumelor in limita contractelor incheiate cu furnizorii de servicii
medicale pentru ingrijiri la domiciliu si programe de sénétate;

5. Organizarea evideniei raportarilor pentru fiecare furnizor de servicii medicale pentru tngrijiri
la domigiliu si programe de sanatate,

6. Organizarea si monitorizarea rambursarii contravalorii serviciilor medicale conform valorilor
contractate si a documentelor justificative pentru tngrijiri la domicitiu si programe de sanatate;

7. Aplicd “bun de platd” pe factura / Nota de fundamentare Tn locul ordonatorului de credite
pentru efectuarea decontdrii pentru ingrijiri la domiciliu si programe de sanatate;

8. Intocmirea periodicd a documentatiei in vederea intocmirii propunerilor pentru deschiderea
de credite pentru ingrijiri la domiciliu si programe de sénéatate;

9. Colaborarea cu unititie sanitare derulatoare la repartizarea sumelor alocate pentru

finanarea subprogramelor de sanatate pe fila de buget proprie;

10. Organizarea tuturor activitafilor (operatiunilor) privind primirea, Inregistrarea, verificarea si

validarea raportarilor referitoare la serviciile efectuate — activitati specifice fazei de lichicare a

cheltuielior, precum si a activitatilor (operatiunilor) privind incheierea contractelor — activitati

specifice fazei de angajare a cheltuielilor pentru ingrijiri la domiciliu i programe de sénétate;

11.  Organizarea si coordonarea colectérii, prelucrarii i integrarii datelor necesare

fundamentarii si realizarii indicatorilor de performanta din planul de management al PDG pentru

domeniile si activitatile din subordine;

12. Organizarea si implementarea sistemului de control managerial intern la nivelul tuturor

structuritor din subordine;

13.  Organizarea gi monitorizarea activitatilor de verificare a respectérii criteriilor de calitate n

acordarea serviciilor medicale conform legislatiei in vigoare;

14, Organizarea i monitorizarea activitatii Comisiei de Analizd a DRG (sistem de clasificare in
grupe de diagnostice);

15.  Asigurarea organizarii i funcfionérii activitaii de prelucrare a dosarelor privind aprobarea

tratamentului cu medicamente aferente unor boli cronice, inclusiv cele pentru programele nay:onale

de sanatate pentru care aprobarea se da prin comisiile de la nivelul CASMB, respectiv CNAS;

16.  Asigurarea organizarii i functionarii activitati de prelucrare a dosarelor pentru pacientii

care solicita tngrijiri ta domiciliu;

17.  Coordoneazi activitatea de analiz3 si validare a documentatiei din punct de vedere medical

a formularelor europene;
18.  Organizarea gi asigurarea reprezentérii CASMB in toate comisiile mixte CASMB - DSPMB

— CMB conform delegérii de céatre PDG;

19.  Asigurarea §i coordonarea prelucrdrii, verificarii, centralizarii si raportdrii indicatorilor
specifici din cadrul programelor de s&natate in forma gi la termenele prevazute de lege;

20. Organizarea si planificarea activitétii de control a modului de derulare a Programelor
nationale de sénatate, respectiv de realizare a indicatorilor conform prevederitor legale Tn vigoare,
21.  Asigurarea §i coordonarea prelucrarii, verificarii, centralizérii gi raportdrii  serviciilor de
ingrijiri la domiciliu; '

22, Organizarea $i monitorizarea activititii de inregistrare, verificare, validare a raportarilor
furnizorilor de servicii medicale cu privire la modul de realizare a Programelor nafionale de
sanatate din punct de vedere al indicatorilor cu respectarea listei privind medicamentele si
materialele sanitare aprobate pentru programele nationale de sénatate;

23.  Organizarea si monitorizarea activitatii de sondaj in randul asiguratilor cu privire {a gradul
de satisfactie a asiguratilor fa{d de servicile medicale de care au beneficiat, prin aplicarea
chestionarelor de satisfactie stabilite de cadrul legal sau realizate din inifiativa proprie, cu
aprobarea PDG;

24. Elaborarea si fundamentarea criteriilor de prioritizare privind acordarea serviciilor de ingrijiri
la domiciliu;

25. Organizarea §i monitorizarea activitaii de primire, Tnregistrare, verificare din punct de
vedere al existentei, conformitaii si valabilitatii a documentatiei necesare eliberarii medicame ntelor

care necesitd aprobarea comisiilor terapeutice;
26. Organizarea si monitorizarea activitdlii de eliberare a deciziilor de aprobare a

G dicamentelor-a-ciroreliberare necesiti aprobarea camisiilor de specialitate;

27. Organizarea si asigurarea activitatii de evaluare a furnizoritor;
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28, Organizarea si asigurarea activitatii de validare din punct de vedere medical a concediilor
medicale acordate angajatilor CASMB si a certificatelor acordate pe teritoriul altor state membre
UE

29. Organizarea si urmdrirea ca personalul din subordine sa cuncasca legisiatia care
reglementeaz activitatile coordonate si actioneaza pentru respectarea acesteia;

30. Efectuarea de propuneri privind necesarul si programele de pregétire si perfectionare

profesionala a personalului din subordine,
31. impreund cu DRC, SRAIl si DE (prin personalul desemnat/structurile specifice din

subordinea acestora ) semneaza Nota de Calcul pentru decontarea serviciilor medicale de care au
beneficiat asiguratii roméni pe teritoriul unui alt stat al UE, conform Ord. CNAS 729/2009;

32.  Aprobarea fiselor posturilor intocmite pentru personalul din subordine, cu privire la
atributiile, sarcinile, si limitele de competentd si ia masuri pentru completarea acestora, functie de
cerintele de aplicare a unor acte normative specifice ;

33.  Intocmirea evaludrilor personalului din subordine, potrivit criteriilor specifice domeniilor de
activitate;

34,  Efectuarea de propuneri privind-promovarea in functie a personalului din cadrul directiei;
35. Efectuarea de propuneri citre PDG privind angajarea de personal nou in cadrul directiei ori
de cate ori este cazul, cu incadrarea in prevederile legale in vigoare;

36. Pastrarea confidentialitdtii referitoare la informatiile la care are acces prin natura finctiei

exercitate si secretul documentelor cu regim special;
CAPJTOLUL 10. ATRIBUT!I SPECIFICE DIRECTIEI MEDIC SEF

Art. 72 Atributii specifice MEDICULU] SEF — DIRECTOR EXECUTIV ADJUNCT:
1. Organizarea, 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 cétre structurile din subordine;
3. Asigurarea realizarii obiectivelor specifice, cuprinse in strategia §i programele CASMB,;
4. Organizarea primirii documentelor justificative, verificarii din punct de vedere economic ¢i
propunerea spre decontare a sumelor in limita contractelor incheiate cu furnizorii de servicii
medicale pentru ingrijiri la domiciliu si programe de sénatate;
5. Organizarea evidentei raportarilor pentru fiecare furnizor de servicii medicale pentru ingrijiri
la domiciliu si programe de sanatate;
6. Organizarea si monitorizarea rambursarii contravalorii serviciilor medicale conform valorilor
contractate si a documentelor justificative pentru Ingrijiri la domiciliu si programe de sanatate;
7. Aplica “Bun de platd” pe facturd / Nota de fundamentare in locul ordonatorului de credite
pentru efectuarea decontarii pentru ingrijiri la domiciliu si programe de sanatate;
8. Intocmirea periodica a documentatiel in vederea intocmirii propunerilor pentru deschiderea
de credite pentru Tngrijiri la domiciliu si programe de sénétate,
9. Colaborarea cu unitatile sanitare derulatoare la repartizarea sumelor alocate pentru
finantarea subprogramelor de sanatate pe fila de buget proprie;
10. Organizarea tuturcr activititilor (operatiunilor) privind primirea, inregistrarea, verificarea i
validarea raportarilor referitoare la serviciile efectuate — activitéti specifice fazei de lichidare a
cheltuielilor, precum si a activitatilor (operatiunilor) privind incheierea contractelor — activitati
specifice fazei de angajare a cheltuielilor pentru ingrijiri la domiciliu si programe de sanatate;
11. Organizarea si coordonarea colectdrii, prelucrdrii si integrarii datelor necesare
fundamentarii si realizdrii indicatorilor de performantd din planul de management al PDG
pentru domeniile si activitatile din subordine;
12. Organizarea si implementarea sistemului de control managerial intern la nivelul tuturor
structurilor din subordine;
13. Organizarea si monitorizarea activitdtilor de verificare a respectérii criteriilor de calitate in
acordarea serviciifor medicale conform legislatiei in vigoare;
14. Organizarea si monitorizarea activitatii Comisiei de Analizé a DRG;
15. Asigurarea organizarii si functionrii activitatii de prelucrare a dosarelor privind aprobarea
ratamentuial cu ; {vicm i
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nationale de sanatate pentru care aprobarea se da prin comisiile de la nivelul CASMB,
respectiv CNAS;

16. Asigurarea organizarii i functionarii activitatii de prelucrare a dosarelor pentru pacientii
care solicitd ingrijiri la domiciliu;

17. Coordoneazd activitatea de analizd i validare a documentatiei din punct de vedere
medical a formularelor europene;

18. Organizarea gi asigurarea reprezentarii CASMB in toate comisiile mixte CASMB —-DSPMB
— CMB conform delegéarii de cétre PDG;

19. Asigurarea §i coordonarea prelucrari, verificarii, centralizdrii si raportarii indicatorilor
specifici din cadrul programelor de sanatate in forma si la termenele prevazute de lege;

20. Organizarea si planificarea activitatii de control a modului de derulare a Progremelor
nationale de s&nitate, respectiv de realizare a indicatorilor conform prevederilor legale in
vigoare;

21. Asigurarea si coordonarea prelucrarii, verificarii, centralizarii gi raportarii serviciilor de
ingrijiri la domiciliu;

22. Organizarea $i monitorizarea activitatii de inregistrare, verificare, validare a raportarilor
furnizorilor de servicii medicale cu privire la modul de realizare a Programelor nationale de
s¥natate din punct de vedere al indicatorilor cu respectarea listei privind medicamentele si
materialele sanitare aprobate pentru programele nationale de sdnatate;

23. Organizarea i monitorizarea activitdtii de sondaj in randul asiguratilor cu privire ia gradul
de satisfactie a asiguratilor fa{d de serviciile medicale de care au beneficiat, prin aplicarea
chestionarelor de satisfactie stabilite de cadrul legal sau realizate din initiativa proprie, cu
aprobarea PDG;

24. Elaborarea §i fundamentarea criteriilor de prioritizare privind acordarea servicillor de
~ ingrijiri la domiciliu;

25. Organizarea §i monitorizarea activitatii de primire, inregistrare, verificare din punct de
vedere al existentei, conformitatii si valabilitati a documentatiei necesare eliberéarii
medicamentelor care necesitd aprobarea comisiilor terapeutice;

26. Organizarea $i monitorizarea activitafii de eliberare a decizilor de aprobare a
medicamentelor a caror eliberare necesitd aprobarea comisiilor de specialitate;

27. Organizarea gi asigurarea activitaii de evaluare a furnizorilor;

28. Organizarea si asigurarea activitaii de validare din punct de vedere medical a concediilor
medicale acordate angajatilor CASMB si a certificatelor acordate pe teritoriul altor state
membre UE,

29. Organizarea §i urmdérirea ca personalul din subordine sa cunoascd legislatia care
reglementeaza activitatile coordonate si actioneaza pentru respectarea acesteia,

30. Efectuarea de propuneri privind necesarul i programele de pregatire gi perfectionare
profesionald a personalului din subordine;

31. impreund cu DRC, SRAl si DE (prin personalul desemnat/structurile specifice din
subordinea acestora ) semneaza Nota de Calcul pentru decontarea serviciilor medicale de care
au beneficiat asiguratii romani pe teritoriul unui alt stat al UE, conform Ord. CNAS 729/2009;
32, Aprobarea fiselor posturilor intocmite pentru personalul din subordine, cu privire la
atributiile, sarcinile, gi limitele de competent si ia masuri pentru completarea acestora, functie
de cerintele de aplicare a unor acte normative specifice ;

33 Intocmirea evaludrilor personalului din subordine, potrivit criteriilor specific domeniilor de
activitate;

34. Efectuarea de propuneri privind promovarea in functie a personalului din cadrul directiei;
35. Efectuarea de propuneri catre PDG privind angajarea de personal nou n cadrul directiei ori
de cate ori este cazul, cu incadrarea in prevederile legale In vigoare;

36. Pistrarea confidentialitatii referitoare la informatiile la care are acces prin natura funciiei
exercitate si secretul documentelor cu regim special;

Art. 73. Activitsti si operatiuni specifice SERVICIULUI MEDICAL.:
1. Urmarirea intereselor asiguratilor cu privire la calitatea serviciilor acordate de catre furnizorii
de servicii medicale, medicamente si dispozitive medicale, aflati in relafii contractuale cu

CAoNIB.

Tn acest sens:
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- pe baza procedurilor prestabilite, se face verificarea corectitudinii documentelor intocmite de
furnizorii de servicii medicale, cum sunt; fise medicale, foi de observatie, registre de consultatii,
registre de evidentd, scrisori medicale, bilete de frimitere, certificate de concediu mudical,
retete, alte documente de Inregistrare primara,

- participa la orice actiune de control care vizeaza calitatea serviciilor medicale la solicitarea
altor servicii si departamente sau la propunerea Medicului $ef cu aprobarea PDG;

2. Monitorizarea calitatii serviciilor medicale acordate asiguratilor, conform criteriilor de calitate
previzute In Contractul cadru si Normele metodologice de aplicare a acestuia.

in acest sens:

- pe baza standardelor, protocoalelor de diagnostic i ingrijiri, a protocoalelor terapeutice
sau a ghidurilor de buni practicd medicald aprobate prin acte normative ale MS, CMR CMDR,
valideazi serviciile medicale furnizate asiguratilor. Validarea se va face cu ocazia participarii
Serviciului medical fa actiunile de control care vizeaza gi calitatea serviciilor medicale furnizate
sau cand sunt- semnalate disfunctionalitdti in raportarea activitdtii desfasurate n baza
contractului de furnizare de servicii medicale. Validarea se face pe baza unor procedure
prestabilite; - :
3. Organizeaza primirea centralizatoarelor lunare ale certificatelor de concediu medical, atat pe
suport hartie, cat si in format electronic (Anexele 11 gi 11A la Ord. MS/CNAS 60/32/27.01.2006
cu modificarile si completarile ulterioare) pentru furnizorii de servicii medicale care nu au
contracte de furnizare de servicii cu CASMB;

4. Organizarea evidenei conventiilor privind eliberarea de certificate de concediu medical
pentru furnizorii care nu au incheiate contracte de servicii cu CASMB;

5. Verificarea documentelor din dosarul depus la CASMB in vederea eliberdrii concediului
medical pentru asiguratii roméani care au fost in incapacitate de munca intr-un alt stat membru
UE.

6. Efectuarea verificarilor necesare din punct de vedere medical, avand ca rezultat validarea
sau invalidarea concediilor medicale de la angajati CASMB, potrivit prevederilor legale in
vigoare;

7. intocmirea notei de constatare ce cuprinde rezultatul validdrii, respectiv amanarea /
respingerea la platd, in cazul neincadrarii in conditiile legale de avizare a concediilor medicale
de la angajatii CASMB;

8. Participarea la activitatea Comisiilor terapeutice judetene de aprobare a tratamentelor pentru
bolile cronice.

9. Analizarea si validarea documentatiei din punct de vedere medical a formularelor europene;
10. Impreund cu DRC, SRAl si DE (prin personalul desemnat/structurile specifice din
subordinea acestora ) semneaza Nota de Calcul pentru decontarea servicilor medicale de care
au beneficiat asigurafii roméani pe teritoriul unui alt stat al UE dupa verificarea concordantei cu
raportul de incadrare a serviciilor medicale transmis SRAI;

11. Participarea la evaluarea furnizorilor care doresc s3 Incheie contract cu CASMB, punand la
dispozitia compartimentului de evaluare grilele cu punctajul obfinut de furnizorii evaluati;

12. Participarea la comisiile de validare a cazurilor DRG, la validarea foilor de obse.rvatie
corespunzatoare cazurilor transmise de Casa de Pensii pentru pacientii pentru care nu se face
confirmarea de boli profesionale conform legislatiei in vigoare;

13. Realizarea situatilor statistice si raportarea periodicd, conform legislatiei in vigoare,
referitoare la gradul de satisfactie al asiguratilor, prin aplicarea chestionarelor de satisfactie;

14. indeplinirea altor sarcini din dispozifia conducerii care au legatura cu activitatea serviciului,
15. Colaborarea cu alte directii/servicii/birouri ale CASMB in vederea indeplinirii propriilor
sarcini §i obiective.

16. Intocmirea si actualizarea procedurilor de lucru specifice fiecarui tip de activitate cu ocazia
modificarilor legislative/de personal, in scopul eficientizarii activitatii.

Art, 74 Activitatile si operatiunile specifice COMPARTIMENTULU! EVALUARE FURNIZORI:
1. Asigurarea secretariatului comisiilor de evaluare care functioneaza la nivelul CASMB;
2. Participarea prin reprezentanii la activitatea Comisiilor de evaluare si la procesul de

evaluare;

Medicului Sef si spre aprobare PDG al CAS;



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

5 Colaborarea cu alte directii/servicii/birouri ale CASMB in vederea tndeplinirii propriilor sarcini
si obiective prevazute de Ord. MS/CNAS 1211/325/2006 , Ord. MS / CNAS nr.1165 /691/2010
si aite acte normative care reglementeaza domeniul s&u de activitate,

6. Intocmirea raspunsurilor la sesizérile primite §i informarea furnizorilor in privinia normativelor
referitoare la evaluare si a datei cand se efectueaza vizita de evaluare;

7. Desfasurarea activitatii de introducere a furnizorilor in baza de date specificid structurii

Evaluare Furnizori;
8. Intocmirea si eliberarea tuturor documentelor rezuitate in urma deciziilor comisiilor de

evaluare;

9. Informarea conducerii CASMB despre activitatea desfagurata;

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

11. Intocmirea si actualizarea procedurilor de lucru specifice fiecarui tip de activitate cu ocazia
modificarilor legislative/de personal, in scopul eficientizarii activitatii.

Art. 75 Activitsti si operatiuni specifice SERVICIULUI PROGRAME DE SANATATE SI
INGRIJIRI LA DOMICILIU:

1. Organizarea, coordonarea, controlul §i evaluarea activitatilor privind negocierea,
contractarea, modificarea, derularea, suspendarea, rezilierea si Incetarea contractelor cu
furnizorii de ingrijiri la domiciliu si programe de sanatate;

2. Organizarea si asigurarea activitatii de primire, inregistrare, verificare din punct de vedere al
existentei, conformitétii si valabilitati documentatiei depuse de furnizori in vederea incheierii
contractelor de furnizare de ingrijiri la domiciliu si programe de sénatate;

3. Organizarea gi gestionarea bazei de date privind evidenta contractelor de furnizare de
ingrijiri la domiciliu si programe de sanatate;

4. Organizarea si monitorizarea activitaii privind primirea, inregistrare, verificarea si validarea
din punct de vedere al respectdrii clauzelor contractuale a raportarilor lunare privind serviciile
de ingrijiri la domiciliu si programe de sandtate in baza contractelor gi actelor adifionale
incheiate;

5. Organizarea si asigurarea activitatii de primire de la registraturd, verificarea documentatiei
dosarelor de Ingrijiri la domiciliu din punct de vedere medical si al conformitétii; introducerea in
SIUI a cererilor, elaborarea deciziilor si verificarea valabilitafii raportarilor depuse de furn.zori in
vederea decontdrii servicilor medicale de ingrijiri la domiciliu prestate in baza contractelor
incheiate,

6. Organizarea si monitorizarea activitatilor de verificare a existentei angajamentelor legale, a
realitatii sumei datorate si a condifiilor de exigibilitate ale angajamentului legal pe baza
documentelor justificative care s& ateste operatiunile respective;

7. Organizarea §i monitorizarea desfagurarii activitatilor privind intocmirea notelor de
fundamentare pentru initierea ordonantarilor la plata a serviciillor medicale, platd efectuata de

cétre DE;
8. Organizarea si gestionarea bazei de date privind serviciile medicale de ingrijiri {a domiciliu

validate si decontate,;

9. Verificarea si analizarea situatiilor prezentate de unititile sanitare In primele 10 zile
lucritoare ale lunii in curs, respectiv: decontul pentru luna precedentd, sumele achitate,
conform copiei ordinului de platd (cu stampila trezoreriei) cu care s-a achitat contravaloarea
facturii pentru medicamente gi/sau materiale sanitare specifice aprovizionate pentru luna
precedentd, precum i cererea justificativa pentru funa de raportare;

10. Intocmirea periodicd a documentatiei, in urma analizei la nivelul DMS, in vederea intocmirii
propunerilor pentru deschiderea de credite;

11. Verificarea si validarea facturilor pe programe/subprograme din punct de vedere al
incadrarii medicale in lista de medicamente / materiale sanitare,

12. Verificarea si validarea raportarii Centrelor de dializa private gi transmiterea in termen legal
citre CNAS a machetelor de raportare;

13. Verificarea corectitudinii indicatorilor raportafi de unitatile sanitare si a concordantei
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program/subprogram cu ocazia efectudrii controalelor trimestriale/anuale conform procedurilor

si a planului anuai de control,
14. Monitorizarea, analiza §i centralizarea indicatorilor  specifici aferenti fiecarui

program/subprogram de sénatate;

15. Transmiterea catre Directia Programe Nationale de Sanatate a CNAS, lunar, trimestriai
(cumutat de la inceputul anului) si anual, n primele 15 Zzile lucrdtoare a lunii urmatoare
pericadei pentru care s face raportarea in termenul legal a machetelor de raportare prevazute
in legistatia in vigoare;

16. Controlarea periodicad a stocurilor de medicamente aflate in farmaciile cu circuit inchis,
odata cu realizarea controlului indicatorilor a spitalele, care deruleaza programe de sanatate si
raportarea disfunctionalitatilor la CNAS; :

17. Controleazéd efectuarea si transmiterea in termen, la CNAS, a aitor situatii suplimentare
solicitate referitoare la programele nationale de s@natate si ingrijiri 1a domiciliu,

18. Primirea, verificarea si transmiterea la CNAS a dosarelor pentru pacientii care beneficiaza
de medicatie cu aprobarea Comisiifor medicale ale CNAS - neurologie (scleroza multipla),
talasemie; ‘

19. Primirea de la CNAS a aprobdrilor pentru tratamentul bolhaviior cu scleroza multipla,
hemofilie, talasemie $i transmiterea acestora catre unitatile sanitare care deruleazd aceste
programe/subprograme,

20.Verificarea datelor asiguratilor gi a modului de prescriere a medicatiei persoanelor cu
afectiuni care au corespondent in cadrul programelor de sanatate (de ex. oncologie,
neurologie, talasemie) §i care peneficiaza de medicatie cu aprobarea Comisiilor medicale ale
CNAS cu ocazia controalelor periodice la furnizorii care deruleaza programele corespondante;
21 .intocmirea, in urma fiecarui control, a unui raport de control, care va fi discutat cu
persoanele responsabile n derularea programeiorlsubprogrameior respective, In vederea
remedierii eventualelor disfunctionalitati, urmand ca, in termen de 30 de zile, sa se stabileasca
rezultatele finale ale controlului. Tn cazul in care CASMB identificd probleme ce nu pot fi
remediate, acestea vor fi transmise spre solutionare directiilor coordonatoare ale CNAS;

29, Colaborarea cu alte directii/servicii/birouri ale CASMB fin vederea indeplinirii propriilor
sarcini si obiective;

23. Raspunde la reclamatiile, petifiile cu privire la deruiarea programelor nationale de sé@natate

din spitalele care au relatie contractuald cu CASMB si din centrele pilot de dializd in
ambulatoriu;

24. intocmirea si actualizarea procedurilor de fucfu specifice fiecarui tip de activitate cu ocazia
modificarilor legislative/de personal, in scopul eficientizarii activitati;

25, Desfagurarea tuturor activitatilor (operatiunilor) privind primirea, inregistrarea, verifica:za gi
validarea raportarilor referitoare la furnizarea de servicii medicale — activitafi specifice fazei de
lichidare a cheltuietilor:

- primirea si fnregistrarea facturilor insofite de cererile justificative (raportériie) intocmite pe
propria réspundere a furnizorilor de servicii In primele 10 zile calendaristice ale lunii si in limita
fondurilor bugetare aprobate pentru servicii medicale, medicamente gi/sau material sanitare
achizitionate in cadrul PNS,

- verificarea legalitatii si a modului de intocmire a cererilor justificative precum si a corectitudinii
raportarii,

- verificarea existentel angajamentelor iegale, a realitati sumei datorate si a conditilor de
exigibilitate ale angajamentului legal pe baza documentelor justificative care sa ateste
operatiunile respective;

26. Intocmirea Notei de fundamentare (borderou centralizator) pentru inifierea ordonantarii la
plata, plata efectuata de cétre DE;

27. Intocmirea Notei de constatare si a Notificarii in situatia in care, in urma verificarilor rezuita
diferente plus sau minus fatd de suma facturatd si solicitarea catre furnizor a facturii de
diferente plus sau minus dupa ce acestuia, sub semnatura, i s-a predat un exemplar din
Notificare si din Nota de constatare;

28. Informarea furnizorilor privind asigurarea conditiilor de derulare a relatiei contractuale, ca

urmare a modificarilor legislative;

29, Intocmirea, Eenlizaeaapheerea-gi-respeciarea metodologiilor si a procedurilor de lucru

aprobate;
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30. Organizarea §i gestionarea pazei de date privind serviciile medicale, raportate, validate i
decontate;

31. Intocmirea periodicé a documentatiei, in urma analize la nivelul DMS in vederea Intocmiril
proptnerilor pentru deschiderea de credite;

32. Organizarea si monitorizarea desfasurarii activitatilor privind intocmirea Notelor de
fundamentare pentru efectuarea operatjunilor de decontare a serviciilor medicale,
medicamentelor si/sau materialelor sanitare achizifionate in cadrul PNS;

33, Intocmirea si verificarea tuturor situatillor lunare, trimestriale solicitate de CNAS si ale
oricaror alte situatii specifice activitaii serviciului;

34. Aplicarea si respectarea futuror actelor normative n vigoare referitoare la activitatea
specifica;

35. Verificarea corectitudinil intocmirii formularelor tipizate de catre furnizorii de servicii
medicale pentru indicatorii PNS,;

36. Primirea gi asigurarea evidentei raportarilor lunare ale furnizorilor de servicii medicale (se
verifici concordanta intre raportarea pe suport de hartie cu raportarea on-line StUI si vaioarea
facturii);

37. Centralizarea tuturor modificarilor apérute pe parcursul derularii contractelor cu furnizorii de
servicii medicale i transmiterea (1a momentul producerii) catre CTl — SIUl pentru actualizarea
site

38 Intocmirea propunerii de angajare a unor cheltuieli si angajamentele bugetare globale
findividuale;

39. Certificarea in privinta realitatii, regularitaii si legalitatii Notelor de fundamentare privind
lichidarea cheltuielilor cu servicile medicale medicamentele sifsau materialele sanitare
achizitionate in cadrul PNS;

AQ. Asigurarea verificarii valorii facturii i recaicularea acesteia in cazul existentei Notei de
constatare gi Notificarii; '

41. Monitorizarea, din punct de vedere economic (documente justificative existente, evidenta
sume decontate, orice alta modificare privind derularea contractului);

42. Verificarea si analizarea situatiilor prezentate de unitatile sanitare in primele 10 zile ale lunii
in curs, respectiv: decontul pentru iuna precedentd, sumele achitate, conform copiei ordinuiui
de platd (cu stampila {rezoreriei) cu care s-a achitat contravaloarea facturii pentru
medicamente si/sau materiale sanitare specifice aprovizionate pentru luna precedentd, precum
si cererea justificativa pentru juna n curs;

43. Verificarea contravalorii facturii prezentate de unitatea prestatoare de servicii medicale
pentru medicamentele si/sau materialele spegcifice aprovizionate pentru luna curentd in cadrul
programe!orlsubprogramelor de sanatate si intocmirea notei de fundamentare de lichidarea a
cheltuielilor in vederea decontarii;

44. Transmiterea citre CNAS lunar, trimestrial (cumulat de la inceputul anului) si anual, pana
ja data de 15 a lunii urmatoare perioadei pentru care s face raportarea, a situatiei privind
sumele alocate de aceasta pentru fiecare program/subprogram de sanatate si sumele utiizate
de catre unitaile sanitare care deruleazid programe/subprograme.

45. Procesarea raportarilor FARMI pentru farmaciile cu circuit inchis pentru medicamentele din
cadrul PNS;

46. Centralizarea documentelor depuse de unitatile sanitare conform Anexei 4 din Ordinul nr.
928/591/2010 al MS si al Presedintelui CNAS pentru aprobarea Normelor privind organizarea
evidentei pe pidtitori, declararea, constatarea si controlul contributiilor prevazute la art. 363 1
afin. (1) st (2) din Legea nr. 95/2006 privind reforma n domeniul s&natatii, cu modificarile s
completérile uiterioare, solufionarea contestatiilor si incasarea contributiilor pentru finantarea

unor cheltuieli de sanétate.

Art. 75 Activitaiii si operafiuni specifice BIROULU! INGRUJIR! LA DOMICILIU:
1. Desfasurarea activitatilor privind incheierea contractelor pentru furnizarea de servicii

medicale ingriiiri la domiciliu/ingrijiri paleative:
- primirea si inregistrarea dosareior depuse in vederea intrarii in relatie contractuaia cu

wm““‘ﬂ"‘ﬁﬁmwﬁmmm
- verificarea si validarea dosarelo i jgii icale;

- introducerea si generarea contractelor din SIUI;
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- inregistrarea contractetor in Registru.

2. Desfagurarea activitatilor privind aprobarea dosarelor de ingrijiri 1a domigiliu:

- primirea si inregistrarea dosarelor depuse de asigurati/imputerniciti;

- verificarea si aprobarea dosarelor din punct de vedere medical si formal;

- introducerea Tn SiU! a cererilor,

- editarea si emiterea deciziilor si/sau refuzurilor de ingrijiri la domiciliu;

- afisarea pe site-ul CASMB a refuzurilor si/sau numerele deciziilor si numarul de zile aprobate

pentru fiecare decizie,

- obtinerea aprobarii BJC, vizei CFP si a semnéturii PDG;

- predarea deciziel de ingrijiri la domiciliu asiguratului!imputernicit.

3 Desfasurarea operatiunilor specific fazei de angajare a cheltuielilor:

- intocmirea si redactarea propunerii de angajament legal;

- intocmirea propunerilor privind angajamentele: iegal, bugetar globalfindividual

4. Monitorizarea contractelor incheiate in vederea mentineri si respectarii conditiifor legale

care au stat la baza incheierii acestora, precum si actualizarea lor pe parcursul derularii;

5. Intocmirea, reactualizarea, aplicarea §i respectarea metodologiilor si a procedurilor de lucru

aprobate;

6. Constituirea bazei de date corespunzatoare i inregistrarea informatiilor necesare activitaii

ulterioare, informatii referitoare fa evidenta furnizorilor de servicii medicale afiati in contract;

7. intocmirea si verificarea tuturor situatiilor funare, trimestriale solicitate de CNAS si a oricaror

alte situatii specifice activitatii biroului;

8. Intocmirea de propuneri privind continutul mapelor de confractare si propuneri de clause

contractuale speciale;

9. Mentinerea unei legdturi permanente cu DRC si comunicarea catre personalul din cadrul

acestuia a oricaror modificari aparute n contractele existente, precum §i situatia actualizata a

acestora; '

10. Asigurarea activitatii de primire, inregistrare, verificare din punct de vedere al existentel,

conformitétii si valabilita{ii documentatiei depuse de furnizori in vederea raportarii si decontarii

serviciilor medicale prestate in baza contractelor incheiate;

11. Evidenta raportérilor lunare ale furnizorilor de servicii medicale de ingrijiri ta domiciliu;

12. Verificarea suprapuneriior CNP-urilor raportate pentru decontarea ingrijirilor a domiciliu

si raportarile de la celelalte asistente medicale. '

13. Asigurarea corespondentei cu furnizorii de servicii medicale de ingrijiri la domiciliu gi/sau

alte institutii publice;

14. Generarea Notei de refuz din aplicatia SiUl in situatia in care, In urma verificaritor, rezulta

diferente minus fati de suma facturata si solicitarea catre furnizori a facturii de diferente minus

dupé ce acestuia, sub semnaturd, i s-a predat un exemplar din nota de refuz;

15. Centralizarea tuturor modificarilor aparute pe parcursul derularii contractelor cu furnizorii de

servici medicale gi transmiterea (la momentul producerii) catre CTi — SiU! pentru actualizarea

site-ului.

Art. 76 Activitati si operatiuni specifice COMPARTIMENTULUI COMISII TERAPEUTICE:

1. Primirea, inregistrarea si verificarea existentei (conformitaii) si valabilitatii documentatie

necesare pentru eliberarea medicamentelor care necesita aprobarea Comisiilor terapeutice de

la nivelu! CASMB si / sau CNAS, in conformitate cu protocoalele specifice fiecarei comisii
terapeutice,

2. Organizarea si gestionarea pazelor de date cu persoanele beneficiare ale tratamentelor ce
necesitd aprobare, pe fiecare comisie terapeutica, precum gi a referatelor medicale ce urmeaza sd
fie supuse analizei de catre Comisiile Terapeutice, in asemenea mod, incat s& poatd fi elaborate,
|a solicitarea celor in drept, rapoarte si situatii statistice;

3. Asigurarea secretariatului comisiilor de specialitate pe boli cronice cu aprobare CASMB sau

CNAS;

4. Elaborarea documentelor centralizatoare specifice fiecdrei comisii CNAS, urmatd de

inregistrarea si de obtinerea avizarii si aprobarii in vederea remiterii catre comisii;

5. Contactarea medicilor coordonatori §i a celor desemnati in vederea stabilirii de comun acord

a datei si orei de intrunire a comisiet;
B Primirea decizior deia comistite-terapedtice-deia nivelul CNAS. actualizarea bazelor de

LTapeTros

. wr

date si instiintarea pacientifor prin mijloace specifice fiecarei comisii asupra deciziilor;
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»  Eliberarea catre asigurati a tuturor documentelor rezultate Tn urma deciziilor comisiilor
terapeutice de la nivelul CASMB gi CNAS;

8. Monitorizarea gi asigurarea evidentei nominale a persoanelor care beneficiaza de medicatie
cu aprobarea Comisiilor Terapeutice ale CASMB si / sau CNAS;

9. Introducerea zilnica n dosare, bibliorafturi sau alte suporturi fizice, a documentatiei noi sau
reactualizate, depuse de pacienti;

10. Introducerea periodica in dosare, bibliorafturi sau alte suporturi fizice, a documentatiei
rezultate din activitatea comisiilor terapeutice de la nivelul CASMB sifsau CNAS;

11. Arhivarea periodica a tuturor documentelor depuse de pacienti si a documentatiei rezuitate
din activitatea comisiilor terapeutice de la nivelul CASMB si/sau CNAS, tn vederea depunerii 1a
arhiva CASMB.

12. intocmirea periodica a rapoartelor precum si a altor situati solicitate de CASMB i CNAS;
13. Colaborarea cu alte structuri de ia nivelu! CASMB in vederea indeplinirii propriilor sarcini si
obiective;

14. Intocmirea raspunsurilor la reclamatiile si petifiite asiguratilor cu privire la obtinerea
aprobdrii tratamentului pentru anumite boli cronice de la nivelul CASMB si CNAS;

15, informarea prin diverse mijloace de comunicare a furnizorilor de servicii (medici
prescriptori, farmacisti) si a beneficiarilor (pacienti} asupra protocoalelor terapeutice / a modului
de functionare a comisiilor terapeutice;

16. Realizarea transferurilor pacientilor intre CJAS conform procedurilor aprobate;

17. Intocmirea si actualizarea procedurilor de lucru specifice fiecarui tip de comisie cu ocazia
modificarilor legislative/de personal, n scopul eficientizarii activitatii st a cresteri accesului la
tratament. ‘

SECTIUNEA a lV-a

DISPOZITI FINALE

Art. 77. Servicile, birourile si compartimentele din structura organizatorica a CASMB au
urmatoarele atributii comune:

1. Asigurarea desfasurarii activitafii specifice in concordantd cu strategia CASMB si in vederea
realizarii obiectivelor asumate de PDG prin contractul de management;

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

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

4. Organizarea $i monitorizarea activitatii de contro! intern, dupéa caz (autocontrol, control mutual i
control ierarhic);

5. |dentificarea i centralizarea riscurilor asociate activitéilor specifice Tn vederea elaborérii i
actualizarii Registrului de riscuri al CASMB,

8. Organizarea si asigurarea activititii de elaborare §i revizuire a graficului de circulatie a
documenteior, conform legii; ,

7. Organizarea si desfagurarea activitafii de inregistrare, procesare g arhivare a documentelor
specifice activitatii desfasurate, conform legii;

8. Organizarea activitaiii de evidenta a corespondentei repartizate si redactarea raspunsurilor, cu
respectarea termenelor si a prevederitor legale;

9. Constituirea gi pastrarea arhivei curente, potrivit legii;

10. Organizarea activitaii de solutionare a contestatiilor privind activitatea proprie;

11 Elaborarea si transmiterea in formatul si la termenele prevazute de lege sau dispuse de CNAS
a raportarilor privind activitatile specifice; '

12. Sintetizarea i organizarea periodicd de raportdri in vederea realizarii indicatorilor din
contractu! de management al PDG;

13. R&spunderea pentru realizarea unor lucrari de calitate si in termenele dispuse;

14. Pastrarea confidentialitatii jucrarilor si a documentelor intocmite precum si a celor de care se ia
cunostintd, in conformitate cu prevederile legale in vigoare,

15. Colaborarea cu alte structuri de ia nivelul CASMB gi cu directiile de specialitate din CASMB,

16, Asigurarea desfagurdrii altor activitati prevazute de lege sau dispuse de cétre CNAS;
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17. Reactualizarea continutului figelor posturilor ori de cate ori este necesar, ca uriare a
modificarii sau a redistribuirii unor atributii, sarcini, competente sau responsabilitati;
18. Respectarea Regulamentului de Ordine Interioard, Regulamentului de Organizare sl

Functionare si altor normative interne;
19. Prevederile prezentului regulament se completeaza cu Regulamentul Intern si cu orice alte

dispozitii legale care privesc organizarea, functionarea si atributiile CASMB.

PRESEDINTE — DIRECTO ENERAL
PROF. UNIV.DR. G
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