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SECTIUNEAI
DISPOZITII GENERALE

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

Art. 2. CASMB are sediul in Bucuresti, Str. Sergent Matei Dumitru 1-3, sector 2 si functioneaza in
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 si a normelor elaborate de CNAS.

Art. 3. CASMB aplica politica si strategia generala a CNAS in cadrul sistemului asigurarilor sociale
de sanatate, in raza de competenta.

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

SECTIUNEAall - a ) ) o
STRUCTURA ORGANIZATORICA A CASEI DE ASIGURARI DE SANATATE A MUNICIPIULUI
BUCURESTI

Art. 5. CASMB are urmatoarele 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 directd a PDG al CASMB isi desfasoara activitatea:
a) Directorul Executiv Directia Economica,
b) Directorul Executiv Directia Relatii Contractuale,
c) Director Logistica
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, Statistica si Monitorizare Contracte,
j)  Serviciul Control,
k) Biroul Audit Public Intern,
I) Compartimentul Intern de Prevenire si Proteciie.
Art. 7. In subordinea directd a Directorului Executiv Directia Economica isi desfisoara

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

- Biroul Financiar, Contabilitate,
b) Serviciul Verficare, Decontare Concedii Medicale.



Art. 8. In subordinea directa a Directorului Executiv Directia Relatii Contractuale isi desfisoara
activitatea:
A) Serviciul Contractare, Decontare, Planificare, Statistica Servicii Medicale
- Biroul Contractare, Planificare, Statistica, Asistentd Clinica in Ambulatoriu, Medicina
Dentara,
- Biroul Contractare, Planificare, Statistica, Asistenta Spitaliceasca, Asistenta de Urgenta si
Transport Sanitar,
- Biroul Contractare, Planificare, Statistica, Asistentda de Recuperare, Reabilitare,
Dispozitive Medicale,
- Biroul Contractare, Planificare, Statistica, Servicii Medicale Paraclinice,
- Biroul Contractare, Planificare, Statistica, Asistenta Medicala Primara,
- Biroul Decontare, Planificare, Statistica, Asistentd Clinica in Ambulatoriu, Medicina
Dentara,
- Biroul Decontare, Planificare, Statistica, Asistenta Spitaliceasca, Asistentd de Urgenta si
Transport Sanitar,
- Biroul Decontare, Planificare, Statistica, Asistentd de Recuperare, Reabilitare, Dispozitive
Medicale,
- Biroul Decontare, Planificare, Statistica Servicii Medicale Paraclinice.
B) Serviciul Contractare, Decontare, Statistica Farmacii:
- Biroul Birou Contractare, Planificare, Statistica Farmacii,
- Compartiment Decontare, Planificare, Statistica Farmacii,
- Compartiment Verificare Prescriptii Medicale.
Art. 9. In subordinea directs a Directorului Executiv Logistica isi desfasoara activitatea:
a) Serviciul Verificarea Calitatii de Asigurat:
- Compartiment Adeverinte de Asigurat,
- Birou Evidenta Contributii si Contracte de Asigurat.
b) Serviciul Tehnologia Informatiei — SIUI,
c) Biroul Administrativ,
d) Biroul Arhiva,
e) Compartiment Transport,
f) Compartiment Achizitii Publice.
Art. 10. In subordinea directd a Medicului Sef isi desfisoara activitatea:
a) Serviciul Medical,
b) Compartimentul Evaluare Furnizori,
c) Compartimentul Comisii Terapeutice,
d) Serviciul Programe de Sanatate si ingrijiri la Domiciliu , avand in subordine:
e) Biroul Ingrijiri la Domiciliu.

SECTIUNEA a lll-a
ATRIBUTII

Capitolul 1 Atributiile Casei de Asigurari de Sanatate a Municipiului Bucuresti
Art. 11. Casa de Asigurari de Sanatate a Municipiului Bucuresti are urmatoarele atributji:
1. Colectarea contributiilor la fond pentru persoanele fizice care se asigura facultativ si contributia
pentru concedii si indemnizatii datorata 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 si comunicarea catre CNAS;
4. Elaborarea 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 la
FNUASS, recuperarea creantelor restante;
7. Furnizarea gratuita de informatii, consultanta, asistenta in problemele asigurarilor sociale de
sanatate si ale serviciilor medicale persoanelor asigurate, angajatorilor si furnizorilor de servicii
medicale;
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8. Administrarea bunurilor Casei de asigurari, conform prevederilor legale;

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

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

12. Organizarea de licitatii in vederea contractarii unor servicii din pachetul de servicii, pe baza
prevederilor Co-ca;

13. Asigurarea, in calitate de institutie competentd, a activitatilor de aplicare a acordurilor
internationale cu prevederi in domeniul sanatatii, incheiate de Romania cu alte state, inclusiv cele
privind rambursarea cheltuielilor ocazionate de acordarea serviciilor medicale si a altor prestatii, in
conditiile stabilite prin acordurile internationale;

14. Efectuarea de sondaje in vederea evaluarii 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 furnizare 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 atributii prevazute de acte normative ih domeniul sanatatii.

Capitolul 2 Atributiile Consiliului de Administratie al CASMB

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

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 si anuale, prezentate de PDG, in care scop
solicita si primeste informari 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 silitd potrivit prevederilor legale in vigoare;

6. Avizarea strategiei de promovare a imaginii CASMB;

7. Aprobarea Regulamentului Intern, proiectului Regulamentului de Organizare gi Functionare si
proiectului de Organigrama ale CASMB,;

Capitolul 3 Atributiile Presedintelui — Director General al CASMB

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

Art. 14. PDG al CASMB este ordonator tertiar de credite in conditiile legii si, in calitate de manager
al sistemului la nivel local, realizeazad planul de management, urmarind executia obiectivelor i
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, atributii de reprezentare, unor persoane
din aparatul propriu al CASMB.

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

Art. 18. Presedintele Director General al CASMB are urmatoarele atributji:

1. Organizarea, planificarea, coordonarea, controlul si evaluarea activitatii tuturor structurilor din
cadrul CASMB;

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

3. Aplicarea normelor de gestiune, a regulamentelor de organizare si de funciionare si a
procedurilor administrative unitare;

4. Administrarea patrimoniului CASMB in conditiile legii;

5. Reprezentarea CASMB in relatiile cu tertii;



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 prevazute de legislatia finantelor publice pentru ordonatorii tertiari de
credite;

11. Acordarea de audiente in cadrul programului stabilit;

12. Numirea, in conditiile legii, a Purtatorului de Cuvant al institutiei, ofiterului cu securitatea,
consilierului etic si responsabilului cu accesul la informatjile de interes public;

13. Planificarea resurselor umane in CASMB;

14. Managementul funcitiilor publice si al celor contractuale;

15. Promovarea unei politici coerente de personal;

16. Monitorizarea modului de desfasurare a activitatilor de recrutare si selectie de personal,

17. Coordonarea elaborarii planului de ocupare a funcfiilor publice;

18. Elaborarea si implementarea planului anual de perfectionare;

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

20. Coordonarea implementarii SIUI;

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

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

Capitolul 4 Activitati si operatiuni specifice desfasurate la nivelul structurilor permanente
de lucru la nivelul CASMB

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

(2) Reprezentantjii vor prezenta periodic sau la solicitarea Presedintelui rapoarte privind
activitatea in comisiile in care au fost numiti.
Art. 20. Activitati si operatiuni specifice desfasurate 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 ii sunt adresate, dupa 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 hotarari, cu votul majoritatii membrilor comisiei;
6. Propunerea mentinerii sau anularii sanctiunii disciplinare prevazute in Statutul functionarilor
publici, in cazul in care aceasta a fost contestata la conducatorul autoritaii 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 legii.
Art. 21. Activitati si operatiuni specifice desfasurate la nivelul Comisiei constituita in baza
prevederilor Co-ca privind conditiile acordarii asistentei medicale in cadrul sistemului de asigurari
sociale de sanatate 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 medicale din
asistenta medicala primara pentru Municipiul Bucuresti, constituita in conformitate cu HG pentru
aprobarea Co-ca privind conditiile acordarii asistentei medicale n cadrul sistemului de asigurari de
sanatate:
1. Stabilirea necesarului de medici de familie pentru care se incheie contractul de furnizare de
servicii medicale din asistenta medicala primara pentru Municipiul Bucuresti;



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

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

4. Analizarea situatiilor de scadere a numarului 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 lista stabilit pentru Municipiul Bucuresti;

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

6. Urmarirea predarii/preluarii catre/de catre casa de asigurari, pe baza de procesverbal, a
documentelor medicale prevazute in HG pentru aprobarea Co-ca privind conditile acordarii
asistentei medicale Tn cadrul sistemului de asigurari de sanatate, in cazul incetarii/rezilierii
contractului/conventiei, respectiv al excluderii medicului/medicilor din contractul/conventia
incheiat/a cu casa de asigurari de sanatate, precum si a respectarii termenului de
predare/preluare.

Art. 22. Activitati si operatiuni specifice desfasurate la nivelul Comisiei constituita pentru
stabilirea numarului necesar de medici de specialitate si a numarului de norme necesare
pentru fiecare specialitate clinica pentru care se incheie contract de furnizare de servicii
medicale in asistenta medicala ambulatorie de specialitate pentru specialitatile clinice, pentru
Municipiul Bucuresti, constituita in baza HG pentru aprobarea Co-ca privind conditile acordarii
asistentei medicale in cadrul sistemului de asigurari de sanatate:

1. Stabilirea numarului necesar de medici de specialitate pentru fiecare specialitate clinica pentru
care se incheie contract de furnizare de servicii medicale in asistenta medicala ambulatorie de
specialitate pentru specialitatile clinice;

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

Art. 23. Activitati si operatiuni specifice desfasurate la nivelul Comisiei constituita pentru
stabilirea numarului necesar de medici dentisti si a numarului de norme necesare pentru
medicina dentara pentru care se incheie contract de furnizare de servicii medicale in asistenta
ambulatorie de specialitate pentru medicina dentara, pentru Municipiul Bucuresti, constituita in
baza HG pentru aprobarea Co-ca privind condifile acordarii asistentei medicale in cadrul
sistemului de asigurari de sanatate:

1. Stabilirea numarului necesar de medici dentisti pentru care se incheie contract de furnizare de
servicii medicale de medicina dentar3;

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

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

1. Stabilirea numarului necesar de investigatii paraclinice — analize de laborator si
anatomopatologie la nivelul Municipiului Bucuresti;

2. 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 republicata, cu modificarile si completarile ulterioare si HG 833/2007,

1. Emiterea de avize consultative;

2. Urmarirea permanenta a realizarii acordurilor colective incheiate intre autoritatea sau institutia
publica, cu sindicatele reprezentative sau cu reprezentantii functionarilor publici;

3. Propunerea periodica a masurilor de imbunatatire a activitatii autoritatii sau institutiei publice;

4. Analizarea si avizarea planului anual de perfectionare profesionala, precum si orice masuri
privind pregatirea profesionala a functionarilor publici, in conditjiile in care aceasta implica utilizarea
fondurilor bugetare ale autoritatjii sau institutiei publice;



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

6. Participarea, cu rol consultativ, la negocierea acordurilor colective de catre autoritatea sau
institutia publica 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
conditiile legii, pe care le comunicad conducerii autoritdti sau institutiei publice, precum si
conducerii sindicatelor reprezentative ale functionarilor publici.

Art. 26. Activitaii 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 si operatiunile specifice structurilor de specialitate aflate in
subordinea PDG al CASMB

Art. 27. Activitatile si operatiunile specifice care se desfasoara la nivelul Secretariat PDG
1. Sortarea, urmarirea inregistrarii si distribuirea documentelor provenite de la alte institutii si cele
emise in cadrul institutiei;
2. Lecturarea corespondentei primite, prezentarea la conducere, repartizarea si urmarirea
rezolvarii acesteia;
3. Pregatirea corespondentei pentru expediere, predarea la registratura sau expedierea directa,
dupa caz;
4. Tehnoredactarea materialelor, la solicitarea conducerii;
5. Primirea corespondeniei transmisa prin posta militara, conform protocolului incheiat cu
CASMB;
6. Gestionarea agendei de intalniri a Presedintelui-Director General.
Art. 28. Activitatile si operatiunile specifice care se desfasoara la nivelul Biroului Juridic,
Contencios:
1. Indrumarea si asigurarea informarii serviciilor de specialitate ale CASMB in vederea aplicarii si
respectarii actelor normative in vigoare corespunzatoare domeniului de activitate;
2. Reprezentarea intereselor CASMB in cadrul litigiilor care au ca obiect activitatea de baza a
CASMB respectiv:
- litigii privind incadrarea, promovarea, sanctionarea personalului;
- litigii privind incheierea, modificarea, derularea si incetarea contractelor incheiate de
CASMB cu furnizorii de servicii medicale si farmaceutice;
- litigii privind recuperarea creantelor si executarea silita a debitorilor la FNUASS
persoane fizice;
- litigii privind recuperarea sumelor ce reprezintda concedii si indemnizatii de asigurari
sociale de sanatate;
- litigii privind recuperarea sumelor ce reprezinta contravaloarea serviciilor medicale
obtinute de persoane fizice, in baza Cardului european sau a Formularelor E;
- avizarea precizarilor cu caracter metodologic elaborate in cadrul serviciilor de
specialitate.
3. Avizarea din punct de vedere al respectarii legii, al tehnicii legislative si al corelarii cu
prevederile altor acte normative a tuturor proiectelor si documentelor initiate la nivelul CASMB;
4. Avizarea din punct de vedere al respectarii legii, al tehnicii legislative si al corelarii cu
prevederile altor acte normative a tuturor proiectelor, actelor administrative, emise de PDG;
5. ntocmirea documentatiei necesare si transmiterea acesteia serviciilor din cadrul CASMB
implicate, in vederea executarii sentintelor ramase definitive, irevocabile si executorii date in
favoarea/defavoarea CASMB;
6. Formularea unui punct de vedere referitor la interpretarea legislatiei, 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 contractelor incheiate de CASMB;



8. Acordarea vizei pentru legalitate pe toate documentele emise de CASMB, care conduc la
angajarea raspunderii patrimoniale, contractuale, civile, penale sau disciplinare prezentate spre
avizare conform legii;
9. Sprijinirea activitatii celorlalte servicii ale CASMB, la solicitarea acestora, in vederea interpretarii
unitare gi corecte a legislatiei;
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 activitatii de secretariat al Consiliului de Administratie.
Art. 29. Activitatile si operatiunile specifice care se desfasoara la nivelul Serviciului Relatii
Publice, Purtator de Cuvant:
Serviciul Relatjii Publice, Purtator de Cuvant are in componenta:

- Biroul Relatii Publice

- Biroul Purtator de Cuvant
Art. 30. Activitatile si operatiunile specifice care se desfasoara la nivelul Biroului Relatii
Publice
1. Organizarea si desfagurarea activitatii de informare a publicului prin TELVERDE;
2. Elaborarea sintezelor lunare privind solicitarile primite de la asiguratfi prin intermediul liniei
telefonice gratuite, in scopul informarii conducerii si CNAS;
3. Organizarea si desfasurarea activitatii de informare a publicului prin biroul de informatji — sediul
Dinicu Golescu;
4. Asigurarea evidentei tuturor documentelor care intra si ies din cadrul CASMB prin registratura
din sediul Dinicu Golescu si gestionarea operativa a corespondentei conform legii;
5. Organizarea si desfasurarea activitatii de inregistrare a solicitarilor de adeverinte de asigurat
prin Biroul Unic;
6. Organizarea activitatii privind elaborarea si revizuirea procedurilor operationale interne de lucru
precum si monitorizarea aplicarii acestora;
7. Organizarea activitatii privind elaborarea si revizuirea Registrului de riscuri pentru activitatile
specifice biroului;
8. Organizarea si implementarea sistemului de control managerial intern la nivelul biroului.
Art. 31. Activitatile si operatiunile specifice care se desfagoara la nivelul Biroului Purtator
de Cuvant:
1. Organizarea si desfagurarea activitatii de solutionare a petitiilor, conform prevederilor legale in
vigoare;
2. Elaborarea sintezelor lunare privind solicitarile primite de la asigurati prin intermediul e-mail-
urilor, petitiilor, in scopul informarii conducerii si CNAS;
3. Organizarea si 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 decat cele din oficiu, conform prevederilor legale in vigoare;
5. Asigurarea publicarii si actualizarii informatjilor de interes public pe pagina web a CASMB,;
6. Asigurarea publicarii si actualizarii pe pagina web a CASMB a informatiilor privind activitatile si
procedurile de lucru de interes pentru asigurati;
7. Monitorizarea aparitilor CASMB in presa;
8. Colaborarea cu toate structurile CASMB in vederea identificarii informatiilor cu valoare de stire;
9. Elaborarea, supunerea spre aprobarea conducerii si difuzarea materialelor de presa destinate
promovarii activitati CASMB;
10. Elaborarea, supunerea spre aprobarea conducerii si difuzarea materialelor de presa realizate
urmare a solicitarilor mass — media;
11. Organizarea conferintelor si evenimentelor de presa;
12. Facilitarea interviurilor de presa ale conducerii CASMB;
13. Centralizarea rapoartelor periodice ale CASMB si ale PDG;
14. Organizarea activitatii de audiente a conducerii CASMB;
15. Organizarea activitatii privind elaborarea si revizuirea procedurilor operationale interne de lucru
precum si monitorizarea aplicarii acestora;
16. Organizarea activitatii privind elaborarea si revizuirea Registrului de riscuri pentru activitatile
specifice biroului;
17. Organizarea si implementarea sistemului de control managerial intern la nivelul serviciului;



18. Asigurarea evidentei tuturor documentelor care intra si ies din cadrul CASMB prin registratura
generala si gestionarea operativa a corespondentei conform legii.
Art. 32 Activitatea Purtatorului de Cuvant al CASMB este direct subordonata conducerii institutiei.
Art. 33. Activitatile si operatiunile specifice care se desfasoara 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 aprobarii CNAS si Avizului ANFP;
4. intocmirea Statelor de functii conform organigramei aprobate de CNAS si Avizul ANFP, a
aprobarii numarului de posturi si 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, desfasurarea si participarea la concursurile
organizate pentru ocuparea posturilor vacante/temporar vacante din cadrul institutiei;
6. Participarea la organizarea si coordonarea activitatilor 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 aplicarii si verificarea prevederilor legislatiei muncii, ale Regulamentelor specifice
Serviciului elaborate de Casa Nationala de Asigurari de Sanatate sau CASMB, asupra tuturor
operatiunilor si activitatilor care ii sunt atribuite;
9. Derularea activitatilor specifice managementului functiei publice, respectiva managementului de
natura contractualg;
10. Tntocmirea documentatiei necesare schimbarii incadrérii personalului, in situatia: promovarii
definitive sau temporare intr-o functie publicd de conducere, promovarea in grad, clasa, a
functionarilor publici, evaluarii la incheierea perioadei de debutant;
11. Propunerea, impreuna cu seful compartimentului in care urmeaza sa-si desfasoare activitatea
functionarul public debutant, programului de desfasurare a perioadei de stagiu;
12. Coordonarea si monitorizarea procesului de evaluare, urmarind aplicarea corecta a
procedurilor de evaluare si asigurarea asistentei de specialitate evaluatorilor;
13. Planificarea participarii functionarilor publici la programe de instruire, in functie de continutul
rapoartelor de evaluare anuale si de propunerile CNAS, informand Pregedintele — Director General
asupra rezultatelor evaluarii si calificativelor finale obtinute;
14. Colaborarea cu toate structurile institufiei in vederea intocmirii si reactualizarii fisei postului
pentru personalul CASMB;
15. Colaborarea cu Agentia Nationala 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 Tn
cadrul CASMB;
17. Intocmirea dosarului profesional al functionarului public si a dosarului personal al salariatilor —
rela;ie contractual3;
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 asigurarilor sociale de sanatate si cu
prevederile legislatiei in vigoare;
19. Intocmirea si propunerea spre aprobare a Dosarelor de pensionare ale salariatilor, care
indeplinesc conditiile legale in vigoare;
20. Intocmirea evidentei prezentei salariatilor la serviciu, cu centralizarea foilor colective de
prezenta intocmite de catre sefii de compartimente, inclusiv evidenta programului peste durata
normald de lucru; evidenta prezeniei se certifica de catre Directorii Executivi de Directii si
Presedintele — Director General,;
21. Intocmirea Statelor de plata cu drepturile salariale ale angajatilor institutiei;
22.Intocmirea si supunerea spre aprobare a documentelor necesare eliberérii drepturilor banesti
de catre Trezorerie;
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23. intocmirea Declaratiei D 112 — Declaratie privind obligatiile de plata a contributiilor sociale,
impozitul pe venit si evidenta nominala a persoanelor asigurate, transmisa la Administratia
Financiara de sector;
24. intocmirea evidentei Fondului de salarii realizat lunar, pe articole, categorii de personal si
numar de salariati, intocmirea centralizatoare, cu monitorizarea fincadrarii 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 activitatii de elaborare a planului de ocupare a functiilor publice;
27. Coordonarea activitatii de elaborare si 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 numarul de personal — Administratia publica
- Date informative privind numarul de personal, modificari, incetari ale raportului de
srviciu/lucru - CNAS
29. Implementarea instructiunilor Ordinului nr. 4.500/2008 - pentru stabilirea unui cadru unitar
privind metodele de completare si transmitere a datelor si informatiilor referitoare la respectarea
normelor de conduitda de catre functionarii publici si la implementarea procedurilor disciplinare -
realizand completarea formatului standard de raportare, in conditiile si termenele reglementate;
30. Centralizare pe institutie, inaintarea catre Serviciul Tehnologia Informatiei — SIUI in vederea
afigarii declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese si transmiterea acestora conform
legislatiei 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 institutionale;
32. Organizarea activitatii 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 activitatii privind elaborarea si revizuirea Registrului de riscuri pentru activitatile
specifice serviciului;
35. Asigurarea confidentialitatii si secretizarea tuturor datelor gestionate de serviciu;
36. Asigurarea, pastrarea si transmiterea catre arhiva a documentelor din cadrul Serviciului
Resurse Umane si Salarizare;

Art. 34. Activitatile si operatiunile specifice care se desfasoara 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 1l supune aprobarii Presedintelui - Director General al CASMB, pana cel tarziu la data de 10
decembrie a anului precedent celui planificat, dupa care planul este inaintat si structurii de audit
public intern a CNAS, insotit de referatul de justificare.

3. Elaborarea programului de asigurare si imbunatatire a calitatji activitatilor de audit si consiliere.
4. Elaborarea Cartei Auditului Public Intern la nivelul CASMB si actualizarea acesteia in funciie de
modificarile organizatorice si/sau legislative survenite.

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

6. Efectuarea de misiuni de consiliere menite sa adauge valoare si sa imbunatateasca procesele
guvernantei in entitatile publice, fara ca auditorul intern sa isi asume responsabilitati manageriale.
7. Informarea structurii de audit coordonatoare de la nivelul CNAS, in maximum 5 zile de la
incheierea trimestrului, despre recomandarile neinsusite de catre conducatorul entitafii publice
auditate, precum si despre consecintele acestora, insotite de documentatia relevanta.



8. Raportarea periodica privind constatarile, 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 celui de raportare, la structura de audit public intern a CNAS si
pana la finele trimestrului |, catre Curtea de Conturi ;
10. In cazul identificarii unor iregularititi 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 la regulile
procedurale si  metodologice, respectiv. de la prevederile legale, aplicabile
structurii/activitatii/operatiunii auditate, auditorii publici interni trebuie sa instiinteze Presedintele-
Director General al CAS , la care se efectueaza misiunea, in termen de 3 zile;
12. Exercitarea activitatii de consiliere pentru care auditorii interni pot participa ca si consultanti la
elaborarea unor decizii, analize, realizate de comisii anume desemnate de Presedintele — Director
General al CASMB;
13. Identificarea, centralizarea si evaluarea riscurilor asociate activitatilor structurilor auditate si
prezentarea concluziilor si recomandarilor catre conducatorul entitatji;
14. Elaborarea rapoartelor de audit si inaintarea acestora spre analiza si 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. Activitatile si operatiunile specifice care se desfasoara la nivelul Compartimentului
Intern de Prevenire si Protectie:
1. Indentificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componenta a sistemului de
munca, respectiv executant, sarcina de munca, mijloace de munca/echipamente de munca si
mediul de munca pe locuri de munca/posturi de lucru;
2. Elaborarea, indeplinirea, monitorizarea si actualizarea planului de prevenire si protecitie;
3. Elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de
securitate si sanatate in munca, tindnd seama de particularitatile activitatilor si ale institutiei,
precum si ale locurilor de munca/posturilor de lucru, si difuzarea acestora dupa ce au fost aprobate
de catre angajator;
lucratorilor, corespunzator functiilor exercitate, care se consemneaza in fisa postului, cu aprobarea
angajatorului;
5. Verificarea insusirii si aplicarii de catre tofi lucratorii a masurilor prevazute in planul de prevenire
si protectie, a instructiunilor proprii, precum si a atributiilor si responsabilitatilor ce le revin in
domeniul securitatii si sanatatii in munca stabilite prin fisa postului;
6. Intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a lucratorilor
in domeniul securitatii si sanatatii in munca;
7. Elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea, in scris, a periodicitatii instruirii
adecvate pentru fiecare loc de munca in instructiunile proprii, asigurarea informarii si instruirii
lucratori a informatjilor primite;
8. Elaborarea programului de instruire-testare la nivelul intreprinderii si/sau unitatii;
9. Asigurarea intocmirii planului de actiune in caz de pericol grav si iminent, conform prevederilor
art. 101-107, si asigurarea ca tofi lucratorii sa fie instruiti pentru aplicarea lui;
10. Evidenta zonelor cu risc ridicat si specific prevazute la art. 101-107;
11. Stabilirea zonelor care necesita semnalizare de securitate si sanatate in munca, stabilirea
tipului de semnalizare necesar si amplasarea conform prevederilor Hotararii Guvernului nr.
971/2006 privind cerintele minime pentru semnalizarea de securitate si/sau sanatate la locul de
munca;
12. Evidenta meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia specifica, pentru care este necesara
autorizarea exercitarii lor;
13. Evidenta posturilor de lucru care necesita examene medicale suplimentare;
14. Evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii, necesita
testarea aptitudinilor si/sau control psihologic periodic;
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15. Monitorizarea functionarii sistemelor si dispozitivelor de protectie, a aparaturii de masura si
control, precum si a instalatiilor de ventilare sau a altor instalatii pentru controlul noxelor in mediul
de munc3;

16. Verificarea starii de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgenta,
precum gi a sistemelor de sigurantg;

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

18. Intocmirea rapoartelor si/sau a listelor prevazute de hotararile Guvernului emise in temeiul art.
51 alin. (1) lit. b) din lege, inclusiv cele referitoare la azbest, vibratii, zgomot si santiere temporare
si mobile;

19. Evidenta echipamentelor de munca si urmarirea ca verificarile periodice gi, daca este cazul,
incercarile periodice ale echipamentelor de munca, sa fie efectuate de persoane competente,
conform prevederilor din Hotardrea Guvernului nr. 1.146/2006 privind cerinfele minime de
securitate si sanatate pentru utilizarea Tn munca de catre lucratori, a echipamentelor de munca;

20. ldentificarea 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 Hotararii Guvernului nr. 1.048/2006 privind cerintele minime de
securitate si sanatate pentru utilizarea de catre lucratori a echipamentelor individuale de protectie
la locul de munc3;

21. Urmarirea intretinerii, manipularii si depozitarii adecvate a echipamentelor individuale de
protectie si a Tnlocuirii lor la termenele stabilite, precum si in celelalte situatii prevazute de
Hotararea Guvernului nr. 1.048/2006;

22. Elaborarea rapoartelor privind accidentele de munca suferite de lucratorii din intreprindere
si/sau unitate;

23. Urmarirea realizarii masurilor dispuse de catre inspectorii de munca, cu prilejul vizitelor de
control si al cercetarii evenimentelor;

24. Colaborarea cu lucratorii si/sau reprezentantji lucratorilor, serviciile externe de prevenire si
protectie, medicul de medicina muncii, Tn vederea coordonarii masurilor de prevenire si protectie;
25. Colaborarea cu lucratorii desemnati/serviciile interne/serviciile externe ai/ale altor angajatori, in
situatia in care mai multi angajatori Tsi desfasoara activitatea in acelasi loc de munca;

26. Urmarirea actualizarii planului de avertizare, a planului de protectie si prevenire si a planului de
evacuare;

27. Propunerea de sanctiuni si stimulente pentru lucratori, pe criteriul indeplinirii obligatiilor si
atributiilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca;

28. Propunerea de clauze privind securitatea si sanatatea in munca la incheierea contractelor de
prestari de servicii cu alfi angajatori, inclusiv la cele incheiate cu angajatori straini;

29. intocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfisurarea acestor activitatj;

30. Evidenta echipamentelor, zonarea corespunzatoare, asigurarea/urmarirea ca verificarile si/sau
incercarile periodice ale echipamentelor de munca sa fie efectuate la timp si de catre persoane
competente ori alte activitati necesare, potrivit prevederilor Hotararii Guvernului nr. 1.058/2006
privind cerintele minime pentru imbunatatirea securitatii si protectia sanatatii lucratorilor care pot fi
expusi unui potential risc datorat atmosferelor explozive;

31. Alte activitati necesare/specifice asigurarii securitatii si sanatatii lucratorilor la locul de munca.
32. Evaluarea riscurilor cu privire la securitatea si sanatatea in munca la nivelul intreprinderii si/sau
unitatii, inclusiv pentru grupurile sensibile la riscuri specifice si revizuirea acesteia, in cazurile
prevazute de lege;

33. Asigurarea activitatii de secretariat tehnic al Comitetului de Securitate si Sanatate in Munca si
gestionarea documentelor elaborate de catre acesta.

Art. 36 Activitatile si operatiunile specifice care se desfasoara la nivelul Serviciului

Regulamente si Acorduri Internationale: modificare introdusa

1. asigura si raspunde pentru evidenta documentelor justificative emise pentru acordarea
asistentei medicale in Romania cetatenilor statelor membre ale UE, cetatenilor statelor cu care
Romania a incheiat acorduri, intelegeri, conventji sau protocoale internationale de reciprocitate
in domeniul sanatatii si stiintelor medicale, precum si cetatenilor romani aflati pe teritoriul
acestor state, in contra partida;
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

Asigura si raspunde pentru emiterea CEASS/CIP precum si pentru intocmirea si completarea
corecta a formularelor specifice pentru cetatenii straini si romani care beneficiaza de asistenta
medicalda Tn Romania, respecitiv in strainatate in baza acordurilor si regulamentelor
internationale;

Asigura si raspunde de evidenta eliberarii si expedierii formularelor europene si a celor in baza
acordurilor internationale la care Romania este parte, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

Raspunde verbal si in scris la solicitarile cetatenilor romani si straini, privind modul in care pot
beneficia de asisten{a medicala in baza regulamentelor si acordurilor internationale;

Solicitd de la serviciile de specialitate ale Casei de Asigurari de Sanatate a Municipiului
Bucuresti relatii, acte, documente, care sa justifice eliberarea formularelor specifice;
Colaboreaza cu DRC, DMS, DE pentru procesarea dosarelor de rambursare in conformitate cu
Ordinul 729/2009 republicat, privind rambursarea si recuperarea cheltuielilor reprezentand
asistenta medicala acordata in baza documentelor internationale cu prevederi in domeniul
sanatatii la care Roménia este parte si H.G. 304/16.04.2014 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind asistenta medicala transfrontaliera, precum si a metodologiei de
rambursare a preturilor / tarifelor reprezentand contravaloarea asistentei medicale
transfrontaliere, inclusiv la nivelul acestora;

intocmirea Notei ce Calcul pentru decontare serviciilor medicale de care au beneficiat asiguratii
pe teritoriul unui alt stat al UE, conform Ordin CNAS 729/2009 republicat si HG304/2014;
Certificarea in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii, a Notelor de fundamentare privind
lichidarea cheltuielilor cu serviciile medicale, conform prevederilor Ord. CNAS 729/2009
republicat si HG 304/2014;

Aplicarea “bun de plata” pe Nota de fundamentare in locul ordonatorului de credite pentru
efectuarea decontarii;

Asigurarea activitatii de solutionare a petitiilor cetatenilor romani si straini referitoare la
aplicarea regulamentelor din domeniul coordonarii sistemelor de securitate sociala precum si
acordurilor, protocoalelor, conventiilor si intelegerilor cu prevederi in domeniul sanatatii;
Procesarea dosarelor depuse de beneficiarii de pensie din Roméania care si-au stabilit
resedinta in strainatate si care opteaza pentru a ramane sau nu asigurati in Romania, activitate
desfasurata in baza Ordinului CNPB/CNAS nr.1285/437/2011 privind retinerea contributiilor la
Fondul national unic de asigurari sociale de sanatate in cazul pensionarilor sistemului public de
pensii din Romania avand resedinta sau domiciliu declarat pe teritoriul altui stat;

Actualizarea permanenta a bazei de date in legatura cu CEASS/CIP, Formularele Europene si
cele in baza acordurilor internationale emise si primite, cu listele de beneficiari ai diferitelor
tipuri de formulare, liste ce urmeaza a fi comunicate altor Directii din cadrul institutiei in
vederea luarii unor masuri specifice;

Asigura confidentialitatea lucrarilor efectuate in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
Indeplineste si alte atribufii stabilite de catre Presedintele — Director General CASMB in
conformitate cu prevederile legale in vigoare, cu cerintele de gestionare eficienta a sistemului
de asigurari sociale de sanatate la nivel local si de diminuare a riscurilor de incalcare a
legislatiei specifice.

Colaboraza permanent cu organele de specialitate ale Casei de Asigurari de Sanatate a
Municipiului Bucuresti.

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

1.
2.

3.

Elaborarea si gestiunea statisticilor de la nivelul CASMB bazate pe indicatori specifici,
Identificarea domeniilor prioritare din activitatea CASMB pentru care este necesara elaborarea
de proiecte,
Colectarea datelor furnizate de compartimentele CASMB necesare elaborarii studiilor,
sintezelor, analizelor comparative si lucrarilor de informare documentara,
Elaborarea de studii pe domeniile de activitate specifice institutiei,
Formularea de propuneri si intocmirea materialelor privind imbunatatirea activitatii
compartimentelor,
Monitorizarea contractelor incheiate cu furnizorii de servicii si medicamente avand drept criterii
indicatori considerati de interes si reprezentativi in diverse etape,
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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. Activitatile si operatiunile specifice care se desfasoara la nivelul Serviciul Control

1.
2.

3.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Elaborarea proiectului planului anual de activitate/control.
Actualizarea planului anual de activitate/control in functie de maodificarile legislative,
organizatorice sau de altd natura intervenite.
Organizarea si coordonarea desfasurarii tuturor actiunilor de control, conform
competentelor stabilite de prevederile legale in vigoare cu privire la modul de desfasurare
al activitatii de control in cadrul sistemului asigurarilor sociale de sanatate.
Executarea in termen a tuturor actiunilor de control in concordanta cu Planul Anual de
Activitate/Control aprobat.
Centralizarea si prezentarea riscurilor identificate in vederea fundamentarii viitoarelor
planuri de activitate/control 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.
Efectuarea de actiuni de control la solicitarea/propunerea Ministerului Sanatatii si/sau a
Casei Nationale de Asigurari de Sanatate, cu informarea si aprobarea Presedintelui-
Director General al CASMB.
Participarea in comisii mixte de control la nivelul Municipiului Bucuresti precum si in
teritoriu, la nivel national.
Verificarea aspectelor cuprinse in memoriile, reclamatiile, sesizarile, plangerile, adresele
inregistrate la CASMB si repartizate spre solutionare de catre Pregedinte-Director General
la CASMB.
Realizarea studiilor, intocmirea rapoartelor privind domeniul sdu 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
supusa ingerintelor externe, incepand de la stabilirea obiectivelor de control, realizarea
efectiva a lucrarilor si pana la comunicarea rezultatelor.
Colaborarea cu organele specializate ale institutiilor 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 si documente privind corelarea
datelor existente in SIUI sau arhiva CASMB cu datele sau informatiile solicitate in scris de
catre organele abilitate.
Serviciul Control indeplineste si alte sarcini de serviciu conform limitelor de competenta si a
calificarilor profesionale, conform dispozitiilor Presedinte-Director General al CASMB.
Pastrarea confidentialitatii datelor, informatiilor si documentelor aflate in posesia 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
conducatorului structurii de control a CASMB.
Pastrarea confidentialitatii in ceea ce priveste actiunile/operatiunile in derulare, viitoare sau
deja finalizate, indiferent daca 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
conducatorului structurii de control a CASMB.
Solicitarea si colectarea oricarei informatii si document aflat in arhiva/posesia oricarei
structuri de specialitate a CASMB si/sau a oricarui salariat al CASMB in vederea indeplinirii
obiectivelor.
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17. Solicita, cu informarea si acordul prealabil al PDG- CASMB, suport, de la toate structurile
de specialitate ale CASMB.

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

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

20. Tntocme@te rapoartele de control si propune masurile corective menite sa elimine
iregularitatile si disfunctionalitatile constatate, supunandu-le spre avizare conducatorului
structurii de control iar, ulterior, spre aprobare Presedintelui-Director General al CASMB.

21. Intocmirea periodica a raportarilor privind activitatea desfasurata la nivelul serviciului sau,
dupa caz, ori de céte ori se solicita acest lucru de catre conducatorul structurii de control ori
de PDG-CASMB.

22. Efectueaza alte activitati stabilite de conducatorul structurii de control, in conformitate cu
prevederile legale Tn vigoare, cu cerintele de gestionare eficienta a sistemului de asigurari
sociale de sanatate la nivel local si de diminuare a riscurilor de incalcare a legislatiei
specifice.

23. Se documenteaza asupra activitatii indeplinite de entitatea controlata, solicita informatii,
date, inscrisuri si orice alt document necesar activitatii de control.

24. Controleaza si verifica respectarea drepturilor asiguratilor.

25. Pastreaza confidentjalitatea documentelor, materialelor si inscrisurilor obtinute in timpul
controlului si manifesta impartialitate in activitatea desfasurata.

26. Desfasoara activitafi de control la persoanele juridice ai caror salariati beneficiaza de
concediile si indemnizatile acordate in baza Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr.
158/2005 privind concediile si indemnizatile de asigurari sociale de sanatate, cu
modificarile si completarile ulterioare.

27. Urmareste, verifica si arhiveaza implementarea masurilor dispuse prin rapoartele de control
aprobate de catre Presedinte-Director General al CASMB.

28. Respecta normele de conduita profesionala prevazute de Codul de Conduita al
functionarilor publici, ROF si ROI.

29. in functie de situatiile reale din sistem, face propuneri de modificari si/sau completari ale
actelor normative.

Capitolul 6 Activitatile si operatiunile specifice Directiei Logistica

Art.39. Atributii specifice Directorului Directiei Logistica
1. Organizarea si monitorizarea activitatii de preluare a datelor privind evidenta asiguratilor
conform protocoalelor incheiate la nivel local si national,
2. Eficientizarea colectarii contributjilor in vederea realizarii veniturilor prevazute in buget;
Art. 44. In subordinea directa a Directiei Logistica isi desfasoara activitatea:
a) Serviciul Verificarea Calitatii de Asigurat:
b) Serviciul Tehnologia Informatiei — SIUI
c¢) Biroul Administrativ
d) Biroul Arhiva
e) Compartiment Transport
f) Compartiment Achizitii Publice
Art. 40 in subordinea Serviciului Verificarea Calitatii de Asigurat isi desfasoara activitatea:
- Biroul Evidenta Contributii si Contracte de Asigurat,
- Compartimentul Adeverinte,
Art. 41 Activitatile si operatiunile specifice care se desfasoara la nivelul Biroului Evidenta
Contributii si Contracte de Asigurat modificare adaugata

1. Verificarea documentelor prezentate de contribuabili in vederea stabilirii obligatiilor de plata
aferente perioadei termenelor de prescriptie pana la 01.07.2012;

2. Calcularea contributiei la FNUASS, a accesoriilor fiscale la 30 iunie 2012 si emiterea din SIUI
a rapoartelor privind obligatiile de plata scadente pana la 30 iunie 2012;
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3.  Validarea calitatii de asigurat in Sistemul Informatic Unic si Integrat, in functie de categorie,
prin prezentarea documentelor de plata si/sau a celor de incadrare intr-o categorie fara plata
contributiei sau cu plata din alte surse;

4.  Calcularea si emiterea din SIUI a dispozitiilor de incasare nominale pentru plata contributiei
la fondul de concedii si indemnizatii, a referatelor de restituire in baza cererilor inregistrate
pentru sumele achitate in plus;

5. Completarea dosarelor de asigurat cu tiluri de creanta initiale/rectificate si transmiterea
acestora la ANAF in functie de domiciliul/domiciliul fiscal al contribuabilului;

6. Efectuarea corectiilor soldurilor initiale inregistrate in SIUI la 31.05.2012 si transmise la
DGFP-ANAF;

7. Intocmirea proceselor —verbale de predare-primire cu ANAF;

8. Intocmirea machetelor lunare privind situatia colectarii creantelor reprezentand contributia de
asigurari sociale de sanatate datorata de persoanele fizice sau juridice care au calitatea de
angajator, precum si situatia persoanelor asigurate in baza declaratiilor D112;

9. Efectuarea punctajului lunar in colaborare cu Biroul Financiar — Contabilitate;

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

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

12. Elaborarea propunerilor privind bugetul de venituri al CASMB, in structura reglementarilor
legale, conform dispozitiilor conducerii institutiei si a precizarilor CNAS;

13. Organizarea evidentei documentelor /operatiunilor desfasurate la nivelul biroului;

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

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

16. Actualizarea categoriilor contribuabililor raportati prin declaratile unice D112 pe baza
documentelor justificative;

17. Emiterea de adeverinte cu stagiul de cotizare solicitate de contribuabili salariati n
conformitate cu reglementarile legale in vigoare;

18. Raspunde solicitarilor institutiilor statului si ale executorilor bancari si judecatoresti privind

cereri de date pentru debitorii acestora;

19. Inregistrarea declaratiilor de adeziune ca asigurat al CASMB;

20. Informarea ANAF in legatura cu debitorii la FNUASS urmare a solicitarii calitatii de

asigurat;

21. Raspunde petitiillor /contestatiilor la actele administrative emise de BECCA, acordarea de

consiliere pe probleme de specialitate;

22. Asigura arhivarea documentelor depuse de contribuabili pentru stabilirea contributiei.

Art. 42 Activitatile si operatiunile specifice care se desfasoara la nivelul Compartimentului
Adeverinte: modificari introduse
1. Elaborarea si actualizarea Registrului Unic de evidenta a asiguratilor in SIUI la nivelul

CASMB;
2. Prelucrarea, preluarea si importul in SIUI a bazelor de date primite in format electronic de la
umatoarele institutji:
- DGASPC Sector 1,
-  DGASPC Sector 2,
- DGASPC Sector 5,
- DGASPC Sector 6,
- Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti,
- Academia de Studii Economice.
3. Procesarea in SIUl a figierelor de la ANAF cu datele persoanelor fizice care platesc
contributia de asigurari sociale de sanatate;
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10.

11.

12.

13.
14.
15.
16.

Prelucrarea dosarelor cu documente justificative privind stabilirea/crearea calitatii de asigurat
depuse la biroul unic;

Verificarea documentelor justificative depuse de asigurati in vederea eliberarii adeverintelor
de asigurat;

Inregistrarea si prelucrarea in SIUI a documentelor justificative depuse de contribuabili in
vederea stabilirii calitatii de asigurat;

Verificarea corectitudinii platilor efectuate pe perioada termenelor de prescriptie, precum si a
platilor efectuate la ANAF;

Emiterea din SIUl a adeverintei de asigurat pentru persoanele care, urmare a interogarii
instrumentului electronic de catre furnizori au fost indrumate catre CASMB in vederea
validarii calitatii de asigurat; eliberarea /transmiterea prin posta a adeverintei de asigurat;
Operarea in baza de date a oricaror modificari intervenite in legatura cu elementele de
identificare ale asiguratilor CASMB,;

Asigurarea legaturii cu mediul extern: platitori, Oficiul National al Registrului Comertului,
Autoritatea pentru Straini, Ministerul Finantelor Publice si alte instituii cu care are legaturi
directe prin prisma sarcinilor de serviciu;

Pastrarea confidentialitafii referitoare la informatiile la care are acces prin natura funciiei
exercitate si secretului documentelor cu regim special;

Indeplineste si alte atributii stabilite de conducerea CASMB, cu respectarea prevederilor
legale in vigoare;

Arhivarea documentelor justificative;

Intocmirea situatiilor lunare;

Intocmirea raspunsurilor la corespondenta si petitii;

Organizarea evidentei documentelor/operatiunilor desfasurate la nivelul structurii.

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

1.

2,

1.

12

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

Exercitarea atributjilor privind asigurarea securitatii retelei interne a CASMB, administrarea
serverelor antivirus, updatarea acestora, distributia actualizarilor la statiile din reteaua
proprie;

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

Asigura conditiile minime de functionare a serverelor instalate la nivelul CASMB. (conditii de
clima, securitate si monitorizare acces, asigura alimentarea neintrerupta cu energie electrica
a respectivelor incinte);

Participarea la organizarea sistemului informational al CASMB, urmarind folosirea cat mai
eficienta a datelor;

Asigura folosirea cat mai eficienta a intregii dotari tehnice si a resurselor umane in domeniul
informatic;

Pe baza cerintelor functionale, formuleaza specificatile tehnice pentru procurarea de
echipamente si tehnica de calcul, sisteme si servicii informatice pentru CASMB;

Participa la receptia serviciilor cu specific informatic, instalarea si testarea tehnicii de calcul
achizifionate de CASMB;

Efectueaza instalari de produse soft, achizitionate de CASMB;

. Asigurarea activitatii de intretinere, diagnosticarea si service (remedierea defectiunilor

usoare) pentru tehnica de calcul si birotica a CASMB;

Asigurarea colaborarii permanente intre CASMB si firmele furnizoare de echipamente de
tehnica de calcul si birotica in vederea remedierii eventualelor defecte pe perioada garantiei
sau post garantiei prin intermediul Biroului Administrativ;

Propune upgradarea sau scoaterea din uz (casare) a tehnicii de calcul depreciate din punct
de vedere moral sau fizic;
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13

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

. Gestioneaza la nivelul CASMB politicile de acces la statiile de lucru, reteaua interna si
internet pentru angajatii CASMB prin alocarea acestora de conturi de utilizatori;
Asigura gestionarea serverului de e-mail al CASMB, asigurand suport tehnic utilizatorilor
CASMB;
Asigura administrarea si actualizarea aplicatiei de legislatie;
Asigura publicarea pe site-ul institutiei a materialelor propuse de structurie CASMB,
materiale ce au fost avizate de conducerea Birou Purtator de Cuvant;
Genereaza si administreaza bazele de date proprii si aplicd procedurile de salvare
/restaurare de date pentru evitarea situatiilor de pierdere a acestora;
Gestioneaza drepturile de acces al utilizatorilor CASMB la SIUI/SIPE/ERP, prin alocarea de
roluri descrise in SIUI/SIPE/ERP pentru utilizatorii CJAS in functie de specificul activitatii
direcfiilor/serviciilor/birourilor/compartimentelor din care fac parte, roluri alocate cu
aprobarea conducerii;
Transmite spre solutionare la CNAS prin intermediul e-mailului sesizarile utilizatorilor
SIUI/SIPE din cadrul CASMB cu privire la erorile aparute in operarea pe modulele
SIUI/SIPE, sesizari analizate Tn prealabil de personalul STI-SIUI care nu a putut gasi solutii
pentru remedierea acestor erori;
Comunica utilizatorilor CASMB prin intermediul e-mail-ului informatiile primite de la DSSI -
CNAS cu privire la actualizarile si patch-uri ce au aparut in aplicatiile SIUI precum si orice
alte informatii privind metodologiile de lucru impuse de CNAS;
Generarea in SlIUl si publicarea pe site la solicitarea reprezentantilor Directiei Relatii
Contractuale din cadrul CASMB sau ca urmare a notificarilor CNAS a nomenclatoarelor ce
contin toti furnizorii de servicii medicale aflati in relatie contractuala cu CASMB;
. Generarea in SIUI a conventiilor ce contin seriile de licenta (chei de activare SIUI) asociate
furnizorilor de servicii medicale aflati in relatii contractuale cu CASMB, serii necesare pentru
activarea aplicatiilor de raportare prin intermediul carora se acceseaza serverele
SIUI/SIPE/CEAS/DES;
Comunica furnizorilor de servicii medicale aflati n relatii contractuale cu CASMB a seriilor
de licenta (cheilor de activare SIUI);
Asigura inregistrarea in SIUl a certificatelor digitale calificate de semnatura electronica
pentru furnizorii de servicii medicale aflati in relatii contractuale cu CASMB;
Asigura asistenta tehnica telefonica si prin intermediul e-mail-ului pentru furnizorii de servicii
medicale pentru probleme legate de conectivitatea la serverele SIUI/SIPE/CEAS/DES;
Asigura asistenta tehnica telefonica si prin intermediul e-mail-ului pentru furnizorii de servicii
medicale cu privre la reteta electronica — date legate de contract, serie si numar reteta
electronica emisa de furnizor.
Generarea si administrarea conturilor de acces la serviciul de raportare online pe site,
pentru furnizorii de servicii medicale si farmaceutice aflati in relatii contractuale cu CASMB;
Efectueaza transferul de liste de inscrisi pentru medicii de familie care se afla in contract cu
CASMB in urma solicitarii Biroului Contractare, Decontare, Statistica Medicina Asistenta
Primara;
Asigurarea actualizarii inscrigilor existenti in listele medicilor de familie urmare a petitiilor
primite de la asigurati, a formularelor E106, E121, E104 si a adreselor transmise de
Ministerul Administratiei si Internelor referitoare la asiguratii AOPSNAJ;
Generarea lunara in SIUl a raportului privind posturile pe specialitdti (raport ce contine
numarul de incrisi - persoane aflate pe listele medicilor de familie in contract cu CASMB si
au calitatea de asigurat) — raport solicitat de Serviciul Resurse Umane, Salarizare;
Aplicda metodologiile de lucru elaborate de catre CNAS si participa la elaborarea
metodologiilor de lucru ale CNAS, atunci cand se solicita acest lucru;
Furnizeaza periodic, in colaborare cu celelalte servicii din cadrul institutiei, date statistice
necesare factorilor de decizie ai CASMB si CNAS;
Asigura consultanta la incheierea si derularea protocoalelor facute de catre CASMB cu
autoritati publice, institutii publice sau de interes public, protocoale ce au ca si obiect
preluarea si predarea de baze de date in anumite formate si structuri in functie de nevoile
informationale ale institutiei;
Asigura preluarea bazelor de date de la institutiile cu care CASMB comunica si are relatii de
colaborare, pe care le prelucreaza in functie de nevoile informationale ale institutiei;
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35. Preia periodic datele furnizate pe FTP-ul CNAS si le transmite serviciilor din cadrul CASMB
care au solicitat aceste date sau catre institutii publice cu care CNAS sau CASMB a incheiat
protocoale referitoare la predarea/primirea de date;

36. Actioneaza pentru implementarea standardelor de management, prin: intocmirea si
actualizarea periodica a registrului riscurilor, intocmirea si actualizarea metodologiilor si a
procedurilor operationale de lucru aprobate in concordanta cu modificarile actelor normative
si organizatorice;

37.Indeplineste si alte atributii stabilite de conducerea CASMB, cu respectarea prevederilor
legale in vigoare.

Art. 44 Activitatile si operatiunile specifice care se desfasoara la nivelul Compartimentului
Achizitii Publice:

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

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

3. Asigurarea desfasurarii in conditii corespunzatoare a activitatii referitoare la achizitia de bunuri,
servicii si lucrari;

4. Raspunde de stabilirea circumstantelor de incadrare in pragurile valorice prevazute in legislatie
pentru aplicarea fiecarei proceduri de achizifie sau cumparare directa;

5. Asigurarea intocmirii documentatiei de atribuire, documentatiei descriptive sau a documentatiei
de concurs cu utilizarea conditiilor de contractare prevazute de legislatia in vigoare;

6. Transmiterea spre publicare a invitatiei de participare la procedurile de atribuire in SEAP;

7. Aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire;

8. Elaborarea de propuneri privind comisiile prevazute de normele legale, pentru achizitia de
bunuri, servicii si lucrari;

9. Asigurarea functionarii aparaturii si instalatiilor din dotarea CASMB prin achizitionarea pieselor
de schimb si a materialelor de intretinere si functionare si prin incheierea de contracte de service,
contracte de lucrari si altele asemenea;

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 si adjudecarea licitatiilor, contractarea investitiilor;

13. Elaborarea si incheierea contractelor cu firmele céastigatoare in realizarea investitiilor si a
activitatilor din planul de achizitji;

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

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

17. Urmareste respectarea clauzelor din contract privind cantitatea si pretul bunurilor comandate
sau serviciilor prestate, precum si respectarea termenelor de livrare angajate de catre fiecare
contractant. De asemenea, se verifica concordanta intre comanda, nota de receptie si factura,
privind cantitatea, pretul si calculele aferente;

18. Intocmeste angajamente legale si bugetare, propuneri de angajare a unei cheltuieli in limita
creditelor de angajament aprobate, in domeniul achizitiilor directe si a contractelor a caror 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
ordonantarile de plata pe care le transmite Serviciului Contabilitate;

20. Participa la elaborarea caietelor de sarcini pentru achizitiile publice;

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

22. Participa la organizarea licitatiilor si a selectarilor de oferta, in conditiile legii;
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23. inregistreazé, analizeaza, repartizeaza si urmareste referatele de necesitate, in vederea
solutionarii acestora in conditii optime;

24. Initiaza lichidarea cheltuielilor angajate, prin asumarea responsabilitatilor incluzand certificarea
in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii facturilor emise de furnizorii;

25. Urmareste 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 Activitatile si operatiunile specifice care se desfasoara la nivelul Biroului
Administrativ:
1. Urmarirea, incadrarea cheltuielilor (pe articole) in limita creditelor bugetare aprobate respectiv
asigurarea efectuarii executiei luna de luna (calcul necesar, deschideri — alimentare cont,
echilibrari, virari);
2. Transmiterea de solicitari catre CNAS pentru suplimentari de fonduri de cheltuieli materiale
(bunuri si servicii) necesare asigurarii bunei functionari a institutiei;
3. Urmarirea efectuarii platilor in conformitate cu Ordinul 1792/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice,
precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale;
4. Verificarea si avizarea situatiilor de plata si facturilor emise pentru achitarea contravalorii
efectuarii achizitiilor de produse, servicii sau lucrari;
5. Intocmirea proiectului de buget pentru anul urmator pentru cheltuieli proprii Titlul 20 Bunuri si
servicii si pentru Titlul 70 Cheltuieli de capital si estimarile pentru urmatorii trei ani potrivit
prevederilor Legii nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile ulterioare;
6. intocmirea de situatii privind necesarul de credite bugetare pe anul in curs, propuneri de
repartizare pe trimestre, conform OG 10/2011, prevederi an cu influente etc.;
7. intocmirea de situatii privind vanzarile de: Bilet Trimitere Investigatii, Bilet Trimitere pentru
servicii medicale clinice/Bilet de internare, Certificat de Concediu Medical (denumite formulare cu
regim special), aferente lunii respective; situatie lunara transmisa catre C.N. ,IMPRIMERIA
NATIONALA” si verificarea facturilor de intrare a formularelor cu regim special respectiv a celor
vandute lunar (plata se efectueaza pe masura vanzarii lor); verificarea stocurilor de formulare cu
regim special tot lunar;
8. intocmirea de situatii catre contabilitate pentru aprobarea si efectuarea platii contravalorii
formularelor cu regim special vandute (lunar); Tntocmire comenzi; corespondenta Imprimeria
Nationala;
9. Umarirea evidentei (certificare si avizare) consumului lunar (si anual) de carburant si incadrarea
acestuia in normele legale, precum si asigurarea necesarului de carburant pentru autoturismele
din dotarea CASMB in vederea unei bune functionari a transportului in conformitate cu prevederile
OG 80/2001, privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoritatile si institutiile publice;
10. Pregatirea si organizarea inventarierii anuale si efectuarea, in colaborare cu Compartimentul
Achizitii Publice, Biroul Arhiva si Biroul Financiar Contabilitate, a inventarierilor periodice gi 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 Hotararii de Guvern nr. 568/03.07.2000 pentru
modificarea si completarea Normelor Metodologice de aplicare a Legii nr. 15/1994 — privind
amortizarea capitalului imobilizat in active corporale si necorporale;
12. Pregatirea si organizarea procedurii de casare bunuri (mijloace fixe si obiecte de inventar),
respectiv demarare procedura de licitatie cu strigare in vederea valorificarii bunurilor aprobate la
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 plata si de valorificare a bunurilor apartinand
institutiilor publice;
13. Pregatirea si organizarea procedurii de preluare bunuri;
14. Tntocmirea de situatii privind sumele necesare pentru transmiterea actelor procedurale prin
posta cu confirmare de primire;
15. Asigurarea transmiterii corespondentei CASMB si asigurarea alimentarii masinii de francat;
16. Asigurarea documentatiilor tehnice pentru locatile CASMB privind reparatiile, amenajarile si
intretinerea;
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17. intretinerea in stare de functionare a instalatiilor si utilitdtilor in locatile CASMB (incélzire,
electricitate, apa, retele calculatoare, aer conditionat, salubritate);

18. Propunerea si stabilirea necesarului de lucrari de reparaiii capitale si a celor curente
autovehiculelor din parcul auto al CASMB, respectand normele legale in vigoare;

19. Elaborarea Regulamentului de Organizare si Desfasurare a Activitatii de Paza si Control la
sediile CASMB;

20. Elaborarea planului de paza a obiectivelor si a bunurilor din cadrul institutiei, stabilind modul de
desfasurare a acestuia, precum si necesarul de amenajari, instalatii, instalatii si mijloace tehnice
de paza si alarma, controland efectuarea serviciilor de paza si ordine in conditile prevazute de
lege;

21. Asigurarea autorizarii personalului tehnic (electricieni, fochisti) etc.

22. Participarea la receptia lucrarilor de investitii realizate, conform deciziilor conducerii CASMB;
23. Propune comisia tehnica de prevenire si stingere a incendiilor si urmareste indeplinirea
masurilor stabilite de comisie;

24. Asigurarea respectarii normelor de protectia muncii, prevenirea si stingerea incendiilor;

25. Elaborarea si implementarea planului anual de transport si supunerea aprobarii conducerii;

26. Intocmirea necesarului de echipament de protectia muncii si achizifionarea Tmpreuna cu
Serviciul Achizitii Publice a echipamentelor autorizate si cu certificatele de calitate pentru
personalul tehnic;

27. Urmarirea executarii lucrarilor de amenajare a sediilor CASMB pentru imbunatatirea conditjilor
de lucru a salariatilor din aparatul propriu si crearea unor spatii adecvate in vederea desfasurarii
activitatilor institutiei;

Art. 46 Activitatile si operatiunile specifice care se desfasoara la nivelul Biroului Arhiva:

1. Asigurarea si gestionarea tuturor documentelor tipizate necesare prestatorilor de servicii
medicale (retete, 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 si detinute de CASMB care fac parte din
Fondul Arhivistic National,

4. Organizarea evidentei, inventarierii, selectionarii, pastrarii, folosirii, transportului si depunerii
documentelor Tn conditiile legii si propunerea de masuri pentru perfectionarea activitatii arhivistice
sau sanctiuni pentru cei vinovati de nerespectarea legislatiei arhivistice;

5. Elaborarea documentelor cu privire la organizarea si desfasurarea intregii activitati arhivistice a
CASMB;

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

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

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

9. Organizarea si asigurarea desfasurarii activitatilor de multiplicare si legatorie;

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

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

13. Asigurarea igienei in depozite, verificarea periodica a starii documentelor, dotarea cu mijloace
de protectie, de pastrare, de stingere incendii P.S.l., antiefractie si de realizare a informatizarii
activitatii arhivistice.

Art. 47 Activitatile si operatiunile specifice care se desfagsoara la nivelul Compartimentului

Transport:
1. In colaborare cu Biroul Administrativ elaboreaza si implementeaza planul anual de transport;
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2. Asigura utilizarea judicioasa a mijloacelor de transport aflate in dotarea CASMB in vederea
incadrarii in cotele de combustibil alocate, prin intocmirea, urmarirea si executarea planului de
transport;

3. Urmareste incheierea asigurarilor auto de raspundere civila si auto facultative (CASCO);

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

5. Asigura intrefinerea, functionarea, repararea si conservarea parcului auto al institutiei;

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 si verificarea tehnica a parcului auto;

9. Asigura modul de completare a foilor de parcurs in vederea exploatarii in conditii de legalitate a
parcului auto;

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

11. Urmareste si {ine evidenta anuntand in timp util efectuarea reviziei tehnice a autovehiculului;
12. Intocmeste lucrarile de decontare a consumurilor lunare de carburanti si lubrifianti pentru
autovehiculele din dotarea unitatji;

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.

Capitolul 7 Activitatile si operatiunile specifice Directiei Economice (DE)

Art. 48. Atributii specifice Directorului Directiei Economice:

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 catre structurile din subordine;

3. Organizarea activitatii privind elaborarea si 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 prelucrarii de date cu caracter personal,;

7. Organizarea si coordonarea activitatii de restituire a sumelor reprezentand indemnizatii de
asigurari sociale conform legii;

8. Elaborarea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli al CASMB;

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

10. Organizarea activitati de evidentiere in contabilitate a tuturor operatiunilor legate de
decontarile externe;

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

creditelor bugetare aprobate si la termenele prevazute in angajamentele legale;

11. Organizarea si exercitarea controlului financiar preventiv propriu conform legii.

Art. 49. in subordinea Directorului Executiv al Directiei Economice isi desfasoara activitatea:
¢ Serviciul Buget, Financiar, Contabilitate,
e Serviciul Verificare, Decontare Concedii Medicale

Art. 50. Activitatile si operatiunile specifice care se desfasoara la nivelul Serviciului Buget,
Financiar, Contabilitate:

1. Inregistrarea corecta si evidenta exact& a tuturor operatiunilor financiar contabile in conformitate
cu contabilitatea entitatilor publice;

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

3. Organizarea si evidenta angajamentelor bugetare si legale;
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4. Organizarea evidentei contabile in partida dubla, ca activitate specializata in masurarea,
evaluarea, cunoasterea, gestiunea si controlul activelor, datoriilor, asigurdnd prelucrarea,
prezentarea si pastrarea informatiilor cu privire la situatia financiara, atat pentru cerintele 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 inregistrarilor in
contabilitate;
6. Ordonantarea cheltuielilor in conformitate cu valorile cuprinse in angajamentele legale si
bugetare, cu respectarea prevederilor legale;
7. Generarea, emiterea ordinelor de plata, intocmirea centralizatoarelor cu ordinele de plata in
baza ordonantarilor, 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 baza legala 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 desfasoara activitatea:
a) Biroul Buget,
b) Biroul Financiar-contabilitate.
Art. 52. Activitatile si operatiunile specifice care se desfasoara la nivelul Biroului Buget:
1. Centralizarea datelor necesare intocmirii situatiei operative privind evidenta executiei bugetare
zilnice cheltuielilor cu servicii medicale, dispozitive si medicamente;
2. Asigurarea ordonantarii cheltuielilor cu serviciile medicale, medicamente, dispozitive medicale,
asistenta sociala 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 legislatia in vigoare;
4. Preluarea si prelucrarea datelor in format electronic din notele de fundamentare privind
lichidarea cheltuielilor furnizate de birourile de decontare a serviciilor medicale;
5. Tmpreund cu DRC (prin Serviciul Relatii si Acorduri Internationale) si cu DMS (prin Serviciul
Medical) semneaza Nota de Calcul pentru decontarea serviciilor medicale de care au beneficiat
asiguratii romani pe teritoriul unui alt stat membru al UE, conform Ordin CNAS 729/2009;
6. intocmirea Ordonantarilor de plata cu servicile medicale, medicamente, dispozitive medicale,
asistenta sociala si prestatii medicale acordate in state UE;
7. Imprimarea, semnarea si inscrierea in Registrul jurnal al ordonantarilor de plata;
8. Plata prin ordine de platd a cheltuielilor cu serviciile medicale, medicamente, dispozitive
medicale, asistenta sociala si prestatii medicale acordate in state UE;
9. intocmirea si semnarea ordinelor de platé;
10. Intocmirea borderoului centralizator cu ordine de plata pentru trezorerie;
11. Preluarea datelor din ordonantari in evidenta operativa analitica a platilor la rubrica platit/de
plata, inscrierea datei platii prin OP;
12. Intocmirea situatiei platilor decadale ce urmeaza a fi efectuate in luna urméatoare;
13. Efectuarea corespondentei cu DTCPMB, trezoreriile de sector, si cu bancile comerciale cu care
CASMB are relatii;
14. Transmiterea la/de la unitatile bancare a documentelor specifice de incasari si plati;
15. Verificarea zilnica a concordantei extraselor de cont cu platile efectuate de CASMB;
16. Intocmirea situatiei datoriilor unitatilor cu paturi, conform datelor transmise de acestea si
transmiterea lor la CNAS.
Art. 53. Activitatile si operatiunile specifice care se desfasoara la nivelul Biroului Financiar —
Contabilitate:
1. Asigurarea si raspunderea pentru evidenta contabila in conformitate cu prevederile legale in
vigoare gi realizarea efectuarii corecte si la zi a inregistrarilor;
2. Participarea la intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli al CASMB;
3. Intocmirea lunaréa a contului de executie referitor la cheltuielile efectuate pentru servicii medicale
precum si cele de administrare a fondului;
4. Completarea registrului operatiunilor supuse controlului financiar preventiv;
5. Efectuarea corecta si la timp a inregistrarilor contabile in evidenta sintetica si analitica pe baza
documentelor justificative;
6. Realizarea la zi si in mod corect a evidentelor sintetice si analitice pe conturi;
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7. Intocmirea dérilor de seama contabile trimestriale si anuale, in conformitate cu prevederile
legale;

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

9. Completarea registrului inventar cu rezultate obisnuite ca urmare a operatiunilor de inventariere;
10. Inregistrarea in contabilitate a operatiunilor evidentiate in documentele justificative care stau la
baza inregistrarilor in contabilitate si 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 lunara a rulajelor si soldurilor conturilor ce reflecta obligatiile de plata ale
unitatii;

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

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

15. Efectuarea inventarierii lunare a casieriei CASMB;

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

17. Inscrierea ordinelor de plata in registrul unic de platj;

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

19. Intocmirea dispozitiilor de plata si incasare cétre casierie pentru operatiunile ce se efectueaza
n numerar;

20. Incasarea contributiei de asigurari sociale de sanatate, a dobanzilor si penalitatilor de la
cetatenii straini care platesc contributia direct catre CASMB;

22. Asigurarea si urmarirea respectarii prevederilor regulamentului operatiunilor de casa;

23. intocmirea formelor de recuperare a sumelor care eventual au fost gresit platite;

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

Art. 54. Activitatile si operatiunile specifice care se desfasoara 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 completarile ulterioare si atasarea la cereri a certificatelor
medicale din arhiva;

2. Intocmirea notei de constatare pentru amanarea la plata datoritd neacordarii avizului medical, in
cadrul neincadrarii in conditjile 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. Tntocmirea notei de fundamentare, respectand prevederile legale si aplicarea vizei ,certificat in
privinta realitatii, regularitatii si legalitatii”, precum si 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 asistenta sociala in caz de boala si invaliditate si
separat pentru asistenta sociala pentru familie si copii;

6. Intocmirea comunicarii de respingere a platii indemnizatiei pentru asistentd sociala, conform
prevederilor legale si transmiterea acesteia fiecarui solicitant in parte;

7. Arhivarea documentelor dupa 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 activitatii privind elaborarea si revizuirea procedurilor operationale interne de lucru
precum si monitorizarea aplicarii acestora de catre structurile din subordine;
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3. Organizarea activitatii privind elaborarea si revizuirea Registrului de riscuri — sectiunea Relatji
Contractuale;
4. Asigurarea realizarii obiectivelor specifice, cuprinse in strategia si programele CASMB,;
5. Organizarea si coordonarea colectarii, prelucrarii si integrarii datelor necesare fundamentarii si
realizarii indicatorilor de performanta din planul de management;
6. Organizarea si implementarea sistemului de control managerial intern la 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 activitatii Comisiilor de la nivelul CASMB si a Comisiilor mixte cu
privire la punerea in aplicare a prevederilor actelor normative in vigoare in legatura cu stabilirea
necesarului de furnizori;
9. Organizarea, coordonarea, controlul si evaluarea activitatilor privind negocierea, contractarea,
modificarea, derularea si incetarea contractelor cu furnizorii de servicii medicale, medicamente si
dispozitive medicale;
10. Organizarea si asigurarea activitatii de primire, inregistrare, verificare din punct de vedere al
existentei, conformitafii si valabilitdtii documentatiei depuse de furnizori in vederea incheierii
contractelor de furnizare servicii medicale, medicamente si dispozitive medicale;
11. Organizarea, coordonarea, controlul si evaluarea activitatilor privind incheierea conventiilor
privind eliberarea biletelor de trimitere pentru servicii medicale clinice, eliberarea biletelor de
trimitere pentru investigatii medicale paraclinice si/sau eliberarea prescriptilor medicale pentru
medicamente cu si fara contributie personala si recunoasterea biletelor de trimitere pentru
internare;
12. Organizarea si gestionarea bazei de date privind evidenta contractelor de furnizare servicii
medicale, medicamente si dispozitive medicale;
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
ncheiate;
14. Organizarea si asigurarea activitatii de primire, inregistrare, verificare din punct de vedere al
existentei, conformitatii si valabilitatii, a raportarilor depuse de furnizori in vederea decontarii
serviciilor medicale, medicamentelor si dispozitivelor medicale prestate in baza contractelor
ncheiate;
15. Organizarea si monitorizarea activitatilor de verificare a existentei angajamentelor legale, a
realitdtii sumei datorate si a conditilor de exigibilitate ale angajamentului legal pe baza
documentelor justificative care sa ateste operatiunile respective;
16. Organizarea si monitorizarea desfasurarii activitatilor privind intocmirea notelor de
fundamentare pentru initierea ordonantarilor la platd a serviciilor medicale, medicamentelor si
dispozitivelor medicale;
17. Organizarea si gestionarea bazei de date privind servicile medicale, medicamentele si
dispozitivele medicale raportate, validate si decontate;
18. Intocmirea periodica a documentatiei in vederea intocmirii propunerilor pentru deschiderea de
credite;
19. Organizarea si urmarirea ca personalul din subordine sa cunoasca legislatia care
reglementeaza activitatile coordonate si actioneaza pentru respectarea acesteia;
20. Efectuarea de propuneri privind necesarul si programele de pregatire si perfectionare
profesionala a personalului din subordine;
21. Aprobarea fiselor 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 evaluérilor personalului din subordine, potrivit criteriilor specifice domeniilor de
activitate;
23. Efectuarea propunerilor privind promovarea in functie a personalului din cadrul direcfiei;
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 confidentialitatii referitoare la informatiile la care are acces prin natura funciiei
exercitate gi secretul documentelor cu regim special;
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26. Participarea cu rol consultativ la sedintele Consiliului de Administratie al CASMB;

Art. 56. In subordinea Directorului Executiv al Directiei Relatii Contractuale isi desfiasoara
activitatea:

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

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

b) Biroul Contractare, Planificare, Statistica Asistenta Spitaliceasca, de Urgenta, Transport Sanitar,
c) Biroul Contractare, Planificare, Statistica Asistenta de Recuperare, Reabilitare, Dispozitive
Medicale

d) Biroul Contractare, Planificare, Statistica Servicii Paraclinice,

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

f) Biroul Decontare, Planificare, Statistica Asistenta Clinica in Ambulatoriu, Medicina Dentara,

g) Biroul Decontare, Planificare, Statistica Asistenta Spitaliceasca, de Urgenta, Transport Sanitar,
h) Biroul Decontare, Planificare, Statistica Servicii Paraclinice,

2. Serviciul Contractare, Decontare, Planificare, Statistica Farmacii,

a) Biroul Contractare Planificare Statistica Farmacii

b) Compartimentul Decontare Planificare Statistica Farmacii

¢) Compartimentul Verificari Prescriptii Medicale

Art. 57 Activitatile si operatiunile specifice Serviciul Contractare Decontare Planificare
Statistica Servicii Medicale:

1. Avizarea metodologiilor de lucru si procedurilor operationale;

2. Monitorizarea derularii contractelor incheiate cu furnizorii de servicii medicale;

3. Monitorizarea conditiilor initiale de contractare si raportarea deficientelor;

4. Organizarea si verificarea bazei de date specifice si inregistrarea informatiilor referitoare la
evidenta furnizorilor de servicii medicale aflati in contract;

5. Organizarea si verificarea intocmirii tuturor situatiilor lunare, trimestriale solicitate de CNAS si
orice alte situatii specifice activitatii 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 raportarilor pentru fiecare furnizor de servicii medicale;

9. Organizarea si monitorizarea decontarii contravalorii serviciilor medicale conform valorilor
contractate si a documentelor justificative;

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

11. Organizarea tuturor activitatilor (operatiunilor) privind primirea, inregistrarea, verificarea si
validarea raportarilor referitoare la serviciile efectuate — activitati specifice fazei de lichidare a
cheltuielilor, precum si a activitatilor (operatiunilor) privind incheierea contractelor — activitai
specifice fazei de angajare a cheltuielilor;

12. Controleaza efectuarea si transmiterea in termen, la CNAS a altor situatii suplimentare
solicitate (ex: fundamentarea bugetelor).

Art.58 Activitatile si operatiunile specifice Biroului Contractare Decontare Planificare
Statistica Asistenta Medicina Primara:

1. Desfasurarea tuturor activitatilor (operatiunilor) privind incheierea contractelor pentru asistenta
medicala primara — activitati 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,

- 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. Gestionarea si actualizarea bazei de date referitoare la persoanele inscrise pe listele medicilor
de familie;
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4. intocmirea, reactualizarea, aplicarea si respectarea metodologiilor si a procedurilor de lucru
aprobate;

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

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

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

8. Asigurarea activitatilor privind primirea, inregistrare, verificarea si validarea din punct de vedere
al respectarii clauzelor contractuale a raportarilor lunare privind serviciile medicale in asistenta
medicala primara si conventiilor privind eliberarea biletelor de trimitere pentru servicii medicale
clinice, eliberarea biletelor de trimitere pentru investigatii medicale paraclinice si/sau eliberarea
prescriptilor medicale pentru medicamente cu si fara contributie personala si recunoasterea
biletelor de trimitere pentru internare;

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

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

11 Prelucrarea datelor privind miscarile lunare ale asiguratilor, intocmite de catre medicii de
familie;

12. Desfasurarea tuturor activitatilor (operatiunilor) privind primirea, inregistrarea, verificarea si
validarea raportarilor referitoare 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 medicale in asistenta primara,

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

- verificarea existentei angajamentelor legale, a realitati sumei datorate si a condiiilor 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 si a Notificarii in
situatia in care, in urma verificarilor, rezulta diferente plus sau minus fata de suma facturata 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;

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

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

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

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

19. Organizarea si monitorizarea desfagurarii activitatilor privind fintocmirea 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 oric&ror
alte situatii specifice activitatji biroului;

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

22. Primirea si asigurarea evidentei raportarilor lunare ale furnizorilor de servicii medicale in
asistenta primara; se verifica concordanta intre raportarea pe suport de hartie cu raportarea on-line
SIUI si valoare facturs;

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

24. Intocmirea propuneri de angajare a unei cheltuieli si angajamentele bugetare
globale/individuale;
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25. Certificarea, in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii Notelor de fundamentare privind
lichidarea cheltuielilor cu serviciile medicale;

26. Aplica “bun de plata” pe factura / Nota de fundamentare in locul ordonatorului 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

Asistenta Clinica in Ambulatoriu, Medicina Dentara:

1. Desfasurarea tuturor activitatilor (operatiunilor) privind incheierea contractelor pentru furnizare
de servicii medicale specialitati clinice si medicina dentara — activitati 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,

- 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 si a procedurilor de lucru
aprobate;

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

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

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

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

8. Primirea, inregistrarea, verificarea din punct de vedere al respectarii clauzelor contractuale a
raportarilor lunare privind serviciile medicale pentru medicina dentar3;

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

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

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

Art. 60. Activitatile si operatiunile specifice Biroului Decontare Planificare Statistica
Asistenta Clinica in Ambulatoriu, Medicina Dentara:

1. Desfagurarea tuturor activitatilor (operatiunilor) privind primirea, inregistrarea, 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 insotite de documentele justificative (raportarile) intocmite
pe propria raspundere a furnizorilor de servicii medicale, pana la data de 14 ale lunii in curs pentru
luna precedenta, pentru ambele tipuri de servicii medicale, si in limita plafonului aprobat pentru
medicina dentara si servicii de acupunctura;

- verificarea legalitatii si modului de intocmire a documentelor justificative precum si a
corectitudinii raportarii, din punct de vedere al respectarii formularelor;

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

2. In vederea decontarii sumelor contractate cu furnizorii, respecta si aplica prevederile Co-ca si a
Normelor metodologice de aplicare a Co-ca implementate in aplicatia SIUl pentru anul in curs,
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precum si ordinea cronologicad a inregistrarii raportarilor. intocmirea notei de fundamentare
(borderou centralizator) pentru initierea ordonantarii la plata;

3. Generarea notei de refuz din aplicatia SIUI in situatia 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 semnatura, i s-a predat un exemplar din nota de refuz;

4. Informarea furnizorilor privind asigurarea conditiilor 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, validate si
decontate;

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

9. Organizarea si monitorizarea desfasurarii activitatilor privind ihtocmirea 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 oric&ror
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 exista posibilitatea
de raportare in SIUI)- nu se mai predau la DMS;

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

15. Verificarea si validarea raportarile furnizorilor de servicii medicale utilizadnd aplicatia SIUI; se
verifica concordanta intre raportarea pe suport de hartie cu raportarea on-line SIUI si valoare
factura;

16. Intocmirea, impreuné cu Biroul contractare omolog, a propunerii de angajare a unei cheltuieli si
angajamentele bugetare globale/individuale;

17. Certificarea, impreuna cu Biroul contractare omolog, in privinta realitatii, regularitatii si legalitatji
Notelor de fundamentare privind lichidarea cheltuielilor cu serviciile medicale;

18. Aplica “bun de plata” pe factura / Nota de fundamentare in locul ordonatorului de credite pentru
efectuarea decontarii.

Art. 61. Activitatile si operatiunile specifice Biroului Contractare Planificare Statistica
Servicii Paraclinice:
1. Desfasurarea tuturor activitatilor (operatiunilor) privind incheierea contractelor pentru furnizare
de servicii paraclinice — activitati 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,
- 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 si a procedurilor de lucru
aprobate;
4. Constituirea bazei de date corespunzatoare si inregistrarea informatiilor necesare activitatii
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 oricaror alte
situatii specifice activitatii biroului;
6. Intocmirea propunerilor privind continutul mapelor de contractare si a propunerilor de clauze
contractuale specifice;
7. Mentinerea unei legaturi permanente cu Biroul Decontare omolog si comunicarea céatre
personalul din cadrul acestuia, a oricaror modificari aparute in contractele existente precum si
situatia actualizata a acestora;
8. Primirea, inregistrarea, verificarea si validarea din punct de vedere al respectarii clauzelor
contractuale a raportarilor lunare privind serviciile medicale paraclinice;
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9. Primirea, inregistrarea, verificarea din punct de vedere al existentei, conformitatii si valabilitatii
raportarilor depuse de furnizori, in vederea decontarii serviciilor medicale paraclinice prestate in
baza contractelor incheiate;

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

11. 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 la contractele de
medicina dentara, a contractelor pentru programele de sanatate —dozarea hemoglobinei
glicozilate si PET/CT in SIUI;

12. Redactarea, inregistrarea, obtinerea semnaturilor, actelor aditionale privind modificarile
survenite pe parcursul derularii contractelor; operarea modificarilor in SIUI;

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

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

Art.62 Activitatile si operatiunile specifice Biroului Decontare Planificare Statistica Servicii
Paraclinice:
1. Desfasurarea tuturor activitatilor (operatiunilor) privind primirea, inregistrarea, verificarea si
validarea raportarilor referitoare 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 lucratoare ale lunii in limita
plafonului aprobat; 10 zile pentru furnizorii de ambulatoriu de specialitate care au incheiat acte
aditionale pentru ecografie,
- verificarea si validarea raportarilor furnizorilor de servicii medicale paraclinice,
- verificarea legalitatii si modului de intocmire a documentelor justificative precum si a corectitudinii
raportarii din SIUI, intocmirea Decontului din SIUl sau a Notei de refuz din SIUI in care apar
investigatii refuzate la plata;
- verificarea existentei angajamentelor legale, a realitatii sumei datorate si a conditiilor de
exigibilitate ale angajamentului legal pe baza documentelor justificative care sa ateste operatiunile
respective,
- in vederea decontarii sumelor contractate cu furnizorii de investigatii paraclinice, respecta si
aplica prevederile Co-ca si a Normelor metodologice de aplicare a Co-ca pentru anul in curs,
precum si ordinea cronologica a primirii raportarilor;
2. Intocmirea Notei de fundamentare (borderou centralizator) pentru initierea 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 SIUl in situatia in care, in urma verificarilor, rezulta
diferente minus fata de suma facturata, si solicitarea catre furnizori a facturii de diferente minus
dupa ce acestuia, sub semnatura, i s-a predat un exemplar din nota de refuz
5. Informarea furnizorilor privind asigurarea conditiilor de derulare a relatiei contractuale;
6. Intocmirea, reactualizarea, aplicarea si respectarea metodologiilor si a procedurilor de lucru
aprobate;
7. intocmirea periodicd a documentatiei in vederea intocmirii propunerilor pentru deschiderea de
credite;
8. Organizarea si monitorizarea desfasurarii activitatilor privind ihtocmirea 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 numarului de bilete de
trimitere in vederea realizarii regularizarii lunare .
10. Intocmirea si verificarea tuturor situatiilor lunare, trimestriale solicitate de CNAS si a oric&ror
alte situatii specifice activitatii serviciului;
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;
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14. Verificarea corectitudinii intocmirii formularelor tipizate de catre furnizorii de servicii medicale
paraclinice;

15. Primirea si asigurarea evidentei raportarilor 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 derularii 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, impreund cu Biroul Contractare omolog, a propunerii de angajare a unei cheltuieli
si angajamentele bugetare globale / individuale;

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

19. Aplica “bun de plata” pe factura / Nota de fundamentare in locul ordonatorului de credite pentru
efectuarea decontarii.

20.Actualizarea site-ul CASMB in ceea ce priveste valorile de contract ale furnizorilor de servicii
medicale paraclinice

Art. 63 Activitatile si operatiunile specifice Biroului Contractare Planificare Statistica
Asistenta Spitaliceasca, de Urgenta, 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,

- 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 si a procedurilor de lucru
aprobate;

4. Constituirea bazei de date corespunzatoare 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 oricaror alte
situatii specifice activitatii biroului;

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

7. Mentinerea unei legaturi permanente cu Biroul Decontare omolog si comunicarea catre
personalul din cadrul acestuia a oricaror 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 respectarii 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 Sanatate; Intocmirea situatiilor lunare impreuna cu
Directia Medic Sef catre CNAS privind raportarile farmi pentru farmaciile cu circuit inchis;

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

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

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

Art. 64 Activitatile si operatiunile specifice Biroului Decontare, Planificare, Statistica
Asistenta Spitaliceasca, de Urgenta, Transport Sanitar:

1. Desfagurarea tuturor activitatilor (operatiunilor) privind primirea, inregistrarea, verificarea si
validarea raportarilor referitoare la furnizarea de servicii medicale — activitati specifice fazei de
lichidare a cheltuielilor:
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- primirea si inregistrarea facturilor insotite de documentele justificative (raportarile) 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 existeniei angajamentelor legale, a realitatii sumei datorate si a conditiilor de
exigibilitate ale angajamentului legal pe baza documentelor justificative care sa ateste operatiunile
respective;

2. Intocmirea notei de fundamentare (borderou centralizator) pentru initierea ordonantdrii la plat;
3. Intocmirea Notei de Constatare si a Notificarii in situatia in care, in urma verificarilor rezultd
diferente plus sau minus fata de suma facturata 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;

4. Informarea furnizorilor privind asigurarea conditiilor 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 servicile medicale, raportate, validate si
decontate;

7. intocmirea periodicd a documentatiei in vederea intocmirii propunerilor pentru deschiderea de
credite;

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

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

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

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

12. Mentinerea unei legaturi permanente cu Biroul Contractare omolog;

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

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

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

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

18. Asigurarea verificarii valorii facturii si recalcularea acesteia in cazul existentei Notei de
Constatare si notificarii;

19. Monitorizarea, din punct de vedere economic (documente justificative existente, evidenta 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 si
transport sanitar in SIUI,
22. Aplica “bun de plata”
efectuarea decontarii.

pe factura / Nota de fundamentare in locul ordonatorului de credite pentru

Art. 65 Activitatile si operatiunile specifice Biroului Contractare Planificare Statistica
Asistenta de Recuperare-Reabilitare si Dispozitive Medicale:
1. Desfasurarea tuturor activitatilor (operatiunilor) privind incheierea contractelor pentru furnizare
serviciilor medicale de recuperare-reabilitare a sanatatii si dispozitive medicale — activitati 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,
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- 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 si a procedurilor de lucru
aprobate;

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

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

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

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

8. Asigurarea activitatii de primire, inregistrare, verificare din punct de vedere al existentei,
conformitatii si valabilitatii raportarilor depuse de furnizori in vederea decontarii serviciilor medicale
prestate in baza contractelor incheiate;

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

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

11. Certificarea, impreuna cu Biroul Decontare omolog, in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii
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 SIUl a cererii de acordare a unui dispozitiv medical si emiterea din SIUl a
deciziei pentru dispozitive medicale;

14 Intocmirea in excel a tabelului in ordinea cronologica a tuturor deciziilor emise;

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 Tnlocuire (lista de
asteptare la termen);

17. Intocmirea, inregistrarea in caietul de acte aditionale si inregistrarea in SIUl 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 sanatatii.

Art. 66 Activitatile si operatiunile specifice Biroului Decontare, Planificare, Statistica
Asistenta de Recuperare — Reabilitare si Dispozitive Medicale:
1. Desfagurarea tuturor activitatilor (operatiunilor) privind primirea, inregistrarea, verificarea si
validarea raportarilor referitoare la furnizarea de servicii medicale — activitati specifice fazei de
lichidare a cheltuielilor:
- primirea si inregistrarea facturilor insotite de documentele justificative (raportarile) intocmite pe
propria raspundere a furnizorilor de servicii,
- verificarea legalitatii si modului de intocmire a documentelor justificative precum si a corectitudinii
raportarii,
- verificarea existentei angajamentelor legale, a realitati sumei datorate si a condiiilor de
exigibilitate ale angajamentului legal pe baza documentelor justificative care sa ateste operatiunile
respective;
2. Intocmirea notei de fundamentare (borderou centralizator) pentru initierea ordonantérii la platé;
3. Generarea notei de refuz din aplicatia SIUI /intocmirea Notei de Constatare si a Notificarii in
situatia in care, in urma verificarilor rezulta diferente plus sau minus fata 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 si a procedurilor de lucru
aprobate;
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6. Organizarea si gestionarea bazei de date privind servicile medicale, raportate, validate si
decontate;

7. Intocmirea periodicd a documentatiei in vederea inaintarii 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 si a oricaror alte
situatii specifice activitatii serviciului;

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

11. Mentinerea unei legaturi permanente cu Biroul Contractare omolog;

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

14. Verificarea si validarea raportarile furnizorilor de servicii medicale;

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

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

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

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

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

21. Introducerea in SIUI a valorilor de contract;

22. Primirea, verificarea si validarea raportarilor in SIUI; se verificd concordanta intre raportarea pe
suport de hartie cu raportarea on-line SIUI si valoare factura.

23. Aplica “bun de plata” pe factura / Nota de fundamentare in locul ordonatorului de credite
pentru efectuarea decontarii

Art. 67 Activitatile si operatiunile specifice la nivelul Serviciului Contractare Decontare
Planificare Statistica Farmacii:

1. Avizarea metodologiilor de lucru si procedurilor operationale;

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

3. Monitorizarea conditiilor initiale de contractare si raportarea deficientelor;

4. Organizarea si verificarea bazei de date specifice si inregistrarea informatiilor referitoare la
evidenta furnizorilor de medicamente si materiale sanitare specifice aflati 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 tratamentul
ambulatoriu eliberate asiguratilor, in conformitate cu Normele de aplicare a Co-ca, corespunzator
specificului fiecarui Birou/Compartiment din subordine;

7. Organizarea evidentei raportarilor 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 si a documentelor justificative;

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

10. Organizarea tuturor activitatilor (operatiunilor) privind primirea, Tnregistrarea, verificarea si
validarea raportarilor in programul informatics SIUI, referitoare la eliberarea de medicamente si
materiale sanitare specifice, in tratamentul ambulatoriu — activitaii specifice fazei de lichidare a
cheltuielilor, precum si a activitatilor (operatiunilor) privind incheierea contractelor — activitai
specifice fazei de angajare a cheltuielilor;

11. Controleaza efectuarea si transmiterea in termen, la CNAS si la alte organe de control a altor
situatii suplimentare solicitate.
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Art. 68 Activitatile 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 specifice, in stricta concordanta cu legislatia specifica in domeniu;

3. Desfasurarea tuturor activitatilor (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 specifice 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 semnaturilor,

- inregistrarea contractului.

4. Generarea in SIUI a contractelor, a tuturor punctelor de lucru precum si a personalului declarat
la depunerea dosarului de contractare;

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

6. Constituirea bazei de date corespunzatoare si inregistrarea informatiilor necesare activitatii
ulterioare, informatii referitoare la evidenta 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 conditiilor care au stat la baza
incheierii acestora, precum si actualizarea lor pe parcursul derularii;

9. intocmirea de acte aditionale pentru toate modificarile survenite la contracte si solicitate de
furnizorii de medicamente, precum si modificarea in SIUl a datelor solicitate de furnizori
(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, etc);

10. Tntocmirea lunara a actelor aditionale de regularizare/suplimentare cu incadrarea in fila de
buget aprobata la nivelul CASMB si tiparirea lor cu obtinerea ulterioara 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 oric&ror
alte situatji specifice activitatii de contractare;

13. Tntocmirea raspunsurilor la solicitérile scrise inregistrate la CASMB de cétre furnizori, privind
probleme aparute in derularea contractelor.

14. Informarea si instructarea personalului operant asupra oricaror 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, procuratura);

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

Art. 69 Activitatile si operatiunile specifice la nivelul Compartimentului Decontare
Planificare Statistica Farmacii

1. intocmirea, reactualizarea, aplicarea si respectarea metodologiilor si a procedurii de lucru
aprobate;

2. Desfasurarea tuturor activitatilor (operatiunilor) privind primirea, inregistrarea, 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 lunii 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);
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- verificarea legalitatii si a modului de intocmire facturilor si a documentelor justificative (borderouri
si prescriptii) precum si a corectitudinii raportarii - verificarea existentei angajamentelor legale, a
realitdtii sumei datorate si a conditilor de exigibilitate ale angajamentului legal pe baza
documentelor justificative care sa ateste operatiunile respective;

- verificarea din punct de vedere al existentei, conformitatii si valabilitaii raportarilor (borderouri si
prescriptii) depuse de furnizori in vederea decontarii medicamentelor si materialelor sanitare
eliberate in baza contractelor incheiate;

- intocmirea notelor de refuz generate de SIUI si inmanarea acestora sub semnatura furnizorului
de medicamente si materiale sanitare;

- verificarea existentei angajamentelor legale, a realitati sumei datorate si a condiiilor de
exigibilitate ale angajamentului legal pe baza documentelor justificative care sa ateste operatiunile
respective;

- inregistrarea facturilor (in registrul electronic al serviciului) insotite 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 gi
prescripiii 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 SIUI;

- 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 plata” pe facturi, cu verificarea retinerii la prezenta factura a eventualelor
sume rezultate in urma Notificarilor de storno;

4. Intocmirea Notei de fundamentare, aplicarea vizei “bun de plata” pe Nota de fundamentare in
locul ordonatorului de credite pentru efectuarea decontarii cu obtinerea tuturor vizelor si
semnaturilor conducerii CASMB, care aproba astfel ordonantarea;

5. Intocmirea propunerii de angajare a unei cheltuieli si angajamentele bugetare globale /
individuale;

6. Analizarea consumul lunar de medicamente generat de SIUl, in baza raportarilor transmise in
SIUI de catre furnizori si generarea de rapoarte specifice din SIUI pentru intocmirea tuturor
situatiilor lunare, trimestriale solicitate de CNAS si a oricaror alte situatji specifice activitatii;

7. Intocmirea raspunsurilor la solicitédrile scrise inregistrate la CASMB de cétre furnizori, privind
probleme aparute in raportarea si decontarea facturilor inregistrate de acestia la CASMB;

8. Asigurarea corespondentei cu furnizorii de medicamente, alte institutii publice si organe de
control (politie, procuratura), privind raportarea de medicamente/decontul acestora;

9. Informarea si instruirea 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 aparute si derularea in conditii optime a relatiei contractuale privind
raportarea corecta a consumului de medicamente;

11. Monitorizarea si actualizarea in dinamica registrului electronic a notificarilor de storno, rezultate
in urma verificarii prescriptiilor medicale.

Art. 70 Activitatile si operatiunile specifice la nivelul Compartimentului Decontare
Planificare Statistica Farmacii

1. intocmirea, reactualizarea, aplicarea si respectarea metodologiilor si 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
verificarii raportarii electronice a acestor retete in SIUI si este asigurata prin constituirea a cinci
comisii mixte de verificare;
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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;

6. 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 comisiilor de verificare;

9. Asigurarea activitatii de analiza a listei de medicamente, in functie de modificarile legislative si
informarea furnizorilor de medicamente privind modificarile survenite in listele de medicamente.

10. Asigurarea activitatii de consiliere si 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 modificare introdusa

Art. 71 Atributii specifice Medicului Sef — Director Executiv Adjunct:

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

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

3. Organizarea activitatii privind elaborarea si revizuirea Registrului de riscuri — sectiunea
Medic Sef;

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

5. Organizarea si coordonarea colectarii, prelucrarii si integrarii datelor necesare

fundamentarii si realizarii indicatorilor de performanta din planul de management al PDG pentru
domeniile si activitatile din subordine;

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

7. Elaborarea si supunerea spre aprobarea PDG a strategiei de contractare a serviciilor de
ingrijiri la domiciliu si pentru programele nationale de sanatate din subordine;

8. Organizarea, coordonarea, controlul si evaluarea activitatilor privind contractarea,
modificarea, derularea si incetarea contractelor cu furnizorii de servicii de ingrijiri la domiciliu si cu
furnizorii care deruleaza programele nationale de sanatate;

9. Organizarea si asigurarea activitatii de primire, inregistrare, verificare din punct de vedere
al existentei, conformitafii si valabilitati documentatiei depuse de furnizori in vederea incheierii
contractelor de servicii de ingrijiri la domiciliu si de derulare a programelor nationale de sanatate;
10. Organizarea si gestionarea bazei de date privind evidenta contractelor de furnizare de
servicii de ingrijiri la domiciliu si de derulare a programelor nationale de sanatate;

11. Organizarea si monitorizarea activitatii privind primirea, inregistrarea, verificarea si
validarea din punct de vedere al respectarii clauzelor contractuale a raportarilor lunare privind
serviciile de ingrijiri la domiciliu si pentru programele nationale de sanatate;

12. Organizarea si asigurarea activitatii de primire, inregistrare, verificare din punct de vedere
al existentei, conformitatii si valabilitatii raportarilor depuse de furnizori in vederea decontarii
serviciilor de ingrijire la domiciliu si pentru programele nationale de sanatate prestate/realizate n
baza contractelor incheiate;

13. Organizarea si monitorizarea activitatilor de verificare a existentei angajamentelor legale, a
realitdtii sumei datorate si a conditilor de exigibilitate ale angajamentului legal pe baza
documentelor justificative care sa ateste operatiunile respective;
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14. Organizarea si monitorizarea desfasurarii activitatilor privind intocmirea notelor de
fundamentare pentru initierea ordonantarilor la plata a serviciilor de ingrijiri la domiciliu si pentru
programele nationale de sanatate;

15. Organizarea si gestionarea bazei de date privind serviciile de ingrijiri la domiciliu si
serviciile/medicamentele/materialele sanitare pentru programele nationale de sanatate raportate,
validate si decontate;

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

17. Organizarea activitatii de prelucrare a dosarelor pentru pacientii care solicita ingrijiri la
domiciliu;

18. Elaborarea criteriilor de prioritizare privind acordarea deciziilor de ingrijiri medicale la
domiciliu;

19. Planificarea si organizarea trimestriala a activitatii de monitorizare, analiza si evaluare a
indicatorilor fizici si de eficienta, raportati de unitatile care deuleaza programele nationale de
sanatate, conform prevederilor legale in vigoare;

20. Organizarea si monitorizarea activitatii de primire, inregistrare, verificare din punct de
vedere al existentei, conformitatii si valabilitatii a documentatiei necesare aprobarii medicamentelor
prin comisiile terapeutice;

21. Organizarea si monitorizarea activitati de eliberare a decizilor de aprobare a
medicamentelor a caror eliberare necesita aprobarea comisiilor de specialitate;

22. Organizarea activitatii de evaluare a furnizorilor;

23. Organizarea si monitorizarea activitatii Comisiei de Analiza a cazurilor DRG;

24, Coordoneaza activitatea de analiza si validare a documentatiei din punct de vedere medical
a formularelor europene E112/S2 si a dosarelor de rambursare;

25. Organizarea si monitorizarea activitatii de sondaj in randul asiguratilor cu privire la gradul
de satisfactie a asiguratilor fata de serviciile medicale de care au beneficiat, prin aplicarea
chestionarelor de satisfactie stabilite de cadrul legal sau realizate din initiativa proprie, cu
aprobarea PDG;

26. Organizarea activitatii de validare din punct de vedere medical a concediilor medicale
acordate angajatilor CASMB;

27. Organizeaza activitatea de eliberare a certificatelor de concediu medical pentru asiguratii
care au primit servicii medicale pe teritoriul altor state membre UE;

28. impreuna cu DRC, SRAI 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 legislatiei in vigoare;

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

30. Efectuarea de propuneri privind necesarul si programele de pregatire si perfectionare
profesionala a personalului din subordine;
31. Aprobarea figelor posturilor intocmite pentru personalul din subordine, cu privire la

atributiile, sarcinile si limitele de competenta si ia masuri pentru completarea acestora, in functie de
cerintele de aplicare a unor acte normative specifice;

32. Intocmirea evaluérilor personalului din subordine, potrivit criteriilor specifice domeniilor de
activitate;

33. Efectuarea de propuneri privind promovarea in functie a personalului din cadrul directiei;
34. Efectuarea de propuneri catre PDG privind angajarea de personal nou in cadrul directiei ori

de céte ori este cazul, cu incadrarea in prevederile legale in vigoare;
35. Pastrarea confidentialitatii referitoare la informatiile la care are acces prin natura funciiei
exercitate si secretul documentelor cu regim special,

Art. 72. In subordinea Medicului Sef isi desfasoara activitatea:
- Serviciul Medical;
- Compartimentul Evaluare Furnizori;
- Compartimentul Comisii Terapeutice;
- Serviciul Programe de Sanatate si ingrijiri la Domiciliu.
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Art. 73. Activitati 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 relatii contractuale cu CASMB.

In acest sens:

- 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 evidenta, scrisori medicale, bilete de trimitere, certificate de concediu medical, 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 Sef cu aprobarea PDG;

2. Organizeaza primirea centralizatoarelor lunare ale certificatelor de concediu medical, atat pe
suport hartie, cat si in format electronic (Anexele 11 si 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;

3. Organizarea evidentei conventiilor privind eliberarea de certificate de concediu medical;

4. Verificarea documentelor din dosarul depus la CASMB in vederea eliberarii certificatelor de
concediu medical pentru asiguratii romani care au fost in incapacitate de munca intr-un alt stat
membru UE.

5. 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;

6. Intocmirea notei de constatare ce cuprinde rezultatul valid&rii, respectiv amanarea / respingerea
la plata, in cazul neincadrarii in conditiile legale de avizare a concediilor medicale de la angajatii
CASMB;

7. Analizarea si validarea documentatiei din punct de vedere medical a formularelor europene /
dosarelor de rambursare;

8. Impreun& cu DRC, SRAI si DE (prin personalul desemnat/structurile specifice din subordinea
acestora) semneaza Nota de Calcul pentru decontarea serviciilor medicale de care au beneficiat
asiguratii roméani pe teritoriul unui alt stat al UE dupa verificarea concordantei cu raportul de
incadrare a serviciilor medicale transmis SRAI;

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

10. Realizarea situatiilor statistice, conform legislatiei in vigoare, referitoare la gradul de satisfactie
al asiguratilor, prin aplicarea chestionarelor de satisfaciie;

11. Indeplinirea altor sarcini din dispozitia conducerii care au legatura cu activitatea serviciului;

12. Colaborarea cu alte direciii/servicii/birouri ale CASMB in vederea indeplinirii propriilor sarcini si
obiective;

13. 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 COMPARTIMENTULUI EVALUARE FURNIZORI:

1. Asigurarea secretariatului Comisiei de evaluare a furnizorilor, care functioneaza la nivelul
CASMB;

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

3. Elaborarea Planului anual de evaluare a furnizorilor, pe care-l prezinta spre avizare Medicului
Sef si spre aprobare PDG al CASMB;

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

5. Colaborarea cu alte direcfii/servicii/birouri ale CASMB in vederea indeplinirii propriilor sarcini si
obiective prevazute de actele normative care reglementeaza domeniul sau de activitate;

6. Intocmirea raspunsurilor la sesizarile primite si informarea furnizorilor in privinta normativelor
referitoare la evaluare;

7. Desfasurarea activitatii de introducere a furnizorilor in baza de date specifica structurii Evaluare
Furnizori;

8. Intocmirea si eliberarea tuturor documentelor rezultate in urma deciziilor Comisiei de evaluare;
9. Informarea conducerii CASMB despre activitatea desfasurata;
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10. indeplinirea altor sarcini din dispozitia conducerii care au legaturd 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 Activitatile si operatiunile specifice Serviciului Programe de sanatate si ingrijiri la
domiciliu:

1. Intocmirea metodologiilor de lucru si procedurilor operationale;

2. Monitorizarea derularii contractelor incheiate cu furnizorii;

3. Monitorizarea conditiilor initiale de contractare si raportarea deficientelor;

4. Organizarea si verificarea bazei de date specifice si inregistrarea informatiilor referitoare la
evidenta furnizorilor de ingrijiri la domiciliu si care deruleaza programele de sanatate;

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

6. Organizarea decontarii serviciilor de ingrijiri la domiciliu si pentru programele nationale de
sanatate prestate/realizate in baza contractelor incheiate;

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

9. Organizarea si monitorizarea decontarii contravalorii serviciilor medicale/ medicamentelor/
materialelor sanitare conform valorilor contractate si a documentelor justificative;

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

11. Organizarea tuturor activitatilor (operatiunilor) privind primirea, inregistrarea, verificarea si
validarea raportarilor referitoare la serviciile efectuate — activitati specifice fazei de lichidare a
cheltuielilor, precum si a activitatilor (operatiunilor) privind incheierea contractelor — activitai
specifice fazei de angajare a cheltuielilor.

Art. 76 Activita{i si operatiuni specifice pentru PROGRAME DE SANATATE

1. Desfasurarea tuturor activitatilor (operatiunilor) privind incheierea contractelor pentru finantarea
programelor/subprogramelor din cadrul programelor nationale cu scop curativ:

- Primirea si 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 Tn 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 corespunzatoare si inregistrarea informatiilor necesare activitatii
ulterioare, informatji referitoare la furnizorii care deruleaza programele/subprogramele din cadrul
programelor nationale cu scop curativ, aflati in contract;

5. intocmirea si verificarea tuturor situatiilor lunare, trimestriale solicitate de CNAS si a oricaror alte
situatii specifice activitatii desfasurate;

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

7. Asigurarea activitailor privind primirea, inregistrarea, verificarea si validarea din punctul de
vedere al respectarii clauzelor contractuale a raportarilor lunare depuse de furnizorii care
deruleaza programele/subprogramele din cadrul programelor nationale cu scop curativ;

8. Asigurarea activitatilor de primire, inregistrare, verificare din punct de vedere al existentei,
conformitatii si valabilitatii raportarilor depuse de furnizori in vederea decontarii serviciilor/
medicamentelor/ materialelor sanitare prestate/achizitionate in baza contractelor incheiate; se
verifica concordanta intre raportarea pe suport de hartie cu raportarea on-line SIUI si valoare
factura:
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9. Asigurarea corespondentei cu furnizorii care deruleaza programele/subprogramele din cadrul
programelor nationale cu scop curativ;

10. Desfasurarea tuturor activitatilor (operatiunilor) privind primirea, inregistrarea, verificarea si
validarea raportarilor referitoare la servicile/ medicamentele/ materialele sanitare prestate/
achizitionate — activitati specifice fazei de lichidare a cheltuielilor:

- primirea facturilor insotite de documentele justificative (raportarile) intocmite pe propria
raspundere a furnizorilor care deruleaza programele/subprogramele din cadrul programelor
nationale cu scop curativ;

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

- verificarea existentei angajamentelor legale, a realitati sumei datorate si a condiiilor de
exigibilitate ale angajamentului legal pe baza documentelor justificative care sa ateste operatiunile
respective;

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

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

13. Organizarea si gestionarea bazei de date privind serviciile/ medicamentele/ materialele
sanitare raportate, validate si decontate;

14. Intocmirea periodica a documentatiei in vederea intocmirii propunerilor pentru deschiderea de
credite;

15. Intocmirea propunerii de angajare a unei cheltuieli si angajamentele bugetare
globale/individuale;

16. Certificarea, in privinta realitatii, regularitatii si legalitati Notelor de fundamentare privind
lichidarea cheltuielilor cu serviciile medicale/ medicamentelor/ materialelor sanitare;

17. Aplica “bun de plata” pe factura/Nota de fundamentare in locul ordonatorului de credite pentru
efectuarea decontarii;

18. Verificarea corectitudinii indicatorilor raportati de unitatile sanitare si a concordantei acestora
cu evidentele tehnico-operative de la nivelul unitatilor sanitare pe fiecare program/subprogram cu
ocazia efectuarii controlului;

19. Transmiterea catre Directia Programe Nationale de Sanatate a CNAS, lunar, trimestrial
(cumulat de la Tnceputul anului) si anual, a machetelor de raportare prevazute in legislatia in
vigoare;

20. Primirea, verificarea si transmiterea la CNAS a dosarelor/referatelor de justificare pentru
anumite boli cronice (scleroza multipla si talasemie) catre Comisiile de experti CNAS;

21. Primirea si transmiterea catre unitatile sanitare a deciziilor de aprobare a tratamentului pentru
scleroza multipla si talasemie;

22. Colaborarea cu alte direciii/ servicii/ birouri ale CASMB in vederea indeplinirii propriilor sarcini
si obiective;

23. Raspunde la reclamatiile, petitiile cu privire la derularea programelor nationale de sanatate;

24. Aplicarea si respectarea tuturor actelor normative in vigoare referitoare la activitatea specifica;

25. Verificarea corectitudinii intocmirii formularelor tipizate de catre furnizorii de servicii medicale
pentru indicatorii PNS;

26. Verifica lunar consumul de medicamente prin procesarea in SlUI a fisierelor “FARMI” pentru
farmaciile cu circuit inchis pentru medicamentele din cadrul PNS.

Art. 77 Activitati si operatiuni specifice BIROULUI INGRIJIRI LA DOMICILIU:

1. Desfasurarea activitatilor privind incheierea contractelor pentru furnizarea de servicii de ingrijiri
medicale la domiciliu/ingrijiri paliative la domiciliu:

- Primirea si inregistrarea documentelor;

- Verificarea documentatjei,

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

4. Constituirea bazei de date corespunzatoare si inregistrarea informatiilor necesare activitatii
ulterioare, informatii referitoare la evidenta furnizorilor de servicii de ingrijiri medicale la domiciliu/
ingrijiri paliative la domiciliu;

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

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

7. Asigurarea activitatilor privind primirea, inregistrare, verificarea si validarea din punct de vedere
al respectarii clauzelor contractuale a raportarilor lunare privind serviciile de ingrijiri medicale la
domiciliu/ ingrijiri paliative la domiciliu;

9. Asigurarea activitatilor de primire, Tnregistrare, verificare din punct de vedere al existentei,
conformitatji si valabilitatii raportarilor depuse de furnizori in vederea decontarii serviciilor de ingrijiri
medicale/ ingrijiri paliative la domiciliu prestate in baza contractelor incheiate; se verifica
concordanta intre raportarea pe suport de hartie cu raportarea on-line SIUI si valoare factura;

10. Asigurarea corespondentei cu furnizorii de servicii de ingrijiri medicale la domiciliu/ Tngrijiri
paliative la domiciliu, alte institutii publice;

11. Desfasurarea tuturor activitatilor (operatiunilor) privind primirea, inregistrarea, verificarea si
validarea raportarilor referitoare 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 de ingrijiri medicale la domiciliu/ ingrijiri paliative la
domiciliu;

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

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

12. Intocmirea notei de fundamentare (borderou centralizator) pentru initierea ordonantarii la plata;
13. Informarea furnizorilor privind asigurarea conditiilor de derulare a relatiei contractuale;

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

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

16. Intocmirea propunerii de angajare a unei cheltuieli si angajamentele bugetare
globale/individuale;

17. Certificarea, in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii Notelor de fundamentare privind
lichidarea cheltuielilor cu serviciile medicale;

18. Desfasurarea activitatilor privind aprobarea dosarelor de ingrijiri la domiciliu:

- primirea dosarelor depuse de asigurati/ imputerniciti/ reprezentati legali;

- verificarea dosarelor din punct de vedere medical si formal;

- aprobarea dosarelor si alocarea numarului de decizii;

- introducerea in SIUI a cererilor;

- emiterea si tiparirea 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;

- semnarea deciziei de catre Biroul Juridic, viza CFP si de PDG;

- predarea deciziei de ingrijiri la domiciliu asiguratului/imputernicit/reprezentant legal prin
registratura CASMB.

Art. 78 Activitati si operatiuni specifice COMPARTIMENTULUI COMISII TERAPEUTICE:

1. Primirea, inregistrarea si verificarea existentei, conformitatii si valabilita{i documentatiei

necesare pentru eliberarea medicamentelor care necesita aprobarea Comisiilor terapeutice de la

nivelul CASMB si/ sau CNAS, in conformitate cu protocoalele specifice fiecarei comisii terapeutice;

2. Organizarea si gestionarea bazelor de date cu persoanele beneficiare ale tratamentelor ce

necesita aprobare, pe fiecare comisie terapeutica, precum si a referatelor medicale ce urmeaza sa
41



fie supuse analizei de catre Comisiile Terapeutice, in asemenea mod, incat sa poata fi elaborate,
la solicitarea celor in drept, rapoarte si situatii statistice;

3. Asigurarea secretariatului comisiilor de specialitate pentru boli cronice (medicamente cu
aprobare CASMB sau CNAS );

4. Elaborarea documentelor centralizatoare specifice fiecarei comisii CNAS, urmata de
inregistrarea si de obtinerea avizarii si aprobarii in vederea remiterii catre comisiile CNAS;

5. Contactarea medicilor coordonatori si a celor desemnati in vederea stabilirii de comun acord a
datei si orei de intrunire a comisiei;

6. Primirea deciziilor de la comisiile terapeutice de la nivelul CNAS, actualizarea bazelor de date si
instiintarea pacientilor prin mijloace specifice fiecarei comisii asupra deciziilor;

7. Eliberarea catre asigurati a tuturor documentelor rezultate in urma deciziilor comisiilor
terapeutice de la nivelul CASMB si CNAS;

8. Monitorizarea si asigurarea evidentei nominale a persoanelor care beneficiaza de medicatie cu
aprobarea Comisiilor Terapeutice ale CASMB si / sau CNAS;

9. Introducerea zilnica in 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 si/ sau CNAS;

11. Arhivarea periodica a tuturor documentelor depuse de pacienti si a documentatiei rezultate din
activitatea comisiilor terapeutice de la nivelul CASMB si/ sau CNAS, in vederea depunerii la arhiva
CASMB;

12. Intocmirea periodica a rapoartelor precum si a altor situatji solicitate de CASMB si CNAS;

13. Colaborarea cu alte structuri de la nivelul CASMB in vederea indeplinirii propriilor sarcini Si
obiective;

14. Intocmirea raspunsurilor la petitiile asiguratilor cu privire la obtinerea aprobarii 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 dosarelor pacientilor intre CJAS conform procedurilor aprobate;

17. Tntocmirea si actualizarea procedurilor de lucru specifice fiecarui tip de comisie cu ocazia
modificarilor legislative/de personal, in scopul eficientizarii activitatii si a cresterii accesului la
tratament.

SECTIUNEA a IV-a

DISPOZITII FINALE

Art. 77. Serviciile, birourile si compartimentele din structura organizatorica a CASMB au
urmatoarele atributii comune:

1. Asigurarea desfasurarii activitatii specifice in concordanta 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 si revizuirea acestora
periodica sau la nevoie, dupa caz;

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

5. Identificarea si centralizarea riscurilor asociate activitatilor specifice ih vederea elaborarii si
actualizarii Registrului de riscuri al CASMB;

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

7. Organizarea si desfasurarea activitatii de inregistrare, procesare si arhivare a documentelor
specifice activitatii desfasurate, conform legii;

8. Organizarea activitatii de evidenta a corespondentei repartizate si redactarea raspunsurilor, cu
respectarea termenelor si a prevederilor legale;

9. Constituirea si pastrarea arhivei curente, potrivit legii;

10. Organizarea activitatii de solutionare a contestatiilor privind activitatea proprie;
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11. Elaborarea si transmiterea in formatul si la termenele prevazute de lege sau dispuse de CNAS
a raportarilor privind activitatile specifice;

12. Sintetizarea si organizarea periodica de raportari in vederea realizarii indicatorilor din
contractul de management al PDG;

13. Raspunderea pentru realizarea unor lucrari de calitate si in termenele dispuse;

14. Pastrarea confidentialitatii lucrarilor si a documentelor intocmite precum si a celor de care se ia
cunostinta, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

15. Colaborarea cu alte structuri de la nivelul CASMB si cu direciiile de specialitate din CASMB;
16. Asigurarea desfasurarii altor activitati prevazute de lege sau dispuse de catre CNAS;

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

18. Respectarea Regulamentului de Ordine Interioara, Regulamentului de Organizare si
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 atributile CASMB.

PRESEDINTE — DIRECTOR GENERAL
Lucian Vasile BARA
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