REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
CASEI DE ASIGURARI DE SANATATE CARAS SEVERIN

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL CASEI DE ASIGURARI DE SANATATE CARAS-SEVERIN

SECTIUNEA 1

DISPOZITII GENERALE

Art. 1 Casa de Asigurari de Sinitate Caras-Severin este institutie publicd, de interes local,
cu personalitate juridica, fird scop lucrativ, cu buget propriu, in subordinea Casei
Nationale de Asigurari de Sanatate si care are ca obiect de activitate asigurarea
functionarii unitare si coordonate a sistemului de asigurdri sociale de sdndtate la nivel
local.

Art. 2 Casa de Asiguriari de Sanatate Carag-Severin are sediul in Municipul Resita, str.
Spitalului nr. 36 si functioneazi in baza prevederilor Legii nr. 95/2006 privind reforma in
domeniul sdnatitii, cu modificarile si completdrile ulterioare, ale Statutului Casei de
Asigurdri de Sandtate Caras-Severin aprobat de Casa Nationala de Asigurari de Sanitate,
ale prezentului Regulament de organizare i functionare, cu respectarea prevederilor
legii i a normelor elaborate de C.N.A.S.

Art. 3 Casa de Asigurdri de Sénatate Caras-Severin aplica politica si strategia generals a
Casei Nationale de Asigurari de Sanitate in cadrul sistemului asigurdrilor sociale de
sandtate in raza de competent.

Art. 4 Casa de Asigurdri de Sanitate Caras-Severin va utiliza sigla Casei Nationale de

Asigurdri de Sandtate cu mentionarea si a denumirii proprii.

SECTIUNEA 11

STRUCTURA ORGANIZATORICA A CASEI DE ASIGURARI DE SANATATE
CARAS-SEVERIN

Art. 5 Casa de Asigurari de Sanitate Carag-Severin are urmatoarele organe de conducere:
a) Consiliul de Administratie
b) Pregedintele —Director General.

Art. 6 In subordinea Presedintelui —Director General al Gasei de Asigurari de Sanitate fsi
desfagoara activitatea : :
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Directorul Executiv al Directiei Economice

Directorul Executiv al Directiei Relatii Contractuale

Directorul Executiv Adjunct — Medic Sef

Biroul Control

Compartimentul Juridic, Contencios, Relatii Publice si Purtitor de Cuvant.

Art. 7 In  subordinea Directorului  Executiv al Directiei Economice isi desfisoars

activitatea :

a)  Compartimnetul Buget, Financiar, Contabilitate

b)  Compartimentul Evidenti Asigurati, Carduri si Concedii Medicale
¢)  Compartimentul Achizitii Publice

d)  Compartimentul Resurse Umane, Salarizare si Evaluare Personal
e) Compartimentul Tehnologia Informatiei

f)  Compartiment Logistici si Patrimoniu

Art. 8 In subordinea Directorului Executiv al Directiei Relatii Contractuale isi desfigoara

activitatea:
a) Serviciul Evaluare, Contractare, Decontare Servicii Medicale
b) Compartimentul Evaluare-Contractare
C) Compartimentul Decontare Servicii Medicale
d) Compartimentul Analiza cereri si eliberare decizii dispozitive medicale
e) Compartimentul Analiza cereri si eliberare decizii ingrijiri la domiciliu
f) Compartimentul Acorduri / Regulamente Europene, Formulare Europene

Art. 9 In subordinea Directorului Executiv Adjunct -Medic Sef 1si desfisoara activitatea:

a)  Serviciul Medical, Comisii terapeutice/clawback
b)  Compartimentul Programe de Sanitate.

SECTIUNEA III

Capitolul 1
Atributiile Casei de Asiguriri de Sinitate
Art. 10 Casa de Asigurari de Sinitate Carag-Severin are urmitoarele atributii :
1. finantarea ocrotirii sinititii populatiei din judetul Caras Severin, prin care se
asigurd accesul la un pachet de servicii de bazi asiguratilor;
2. protejarea asiguratilor fatd de costurile serviciilor medicale in caz de boali sau

accident;
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3. asigurarea protectiei asiguratilor in mod universal, echitabil si nedicriminatoriu
in conditiile utilizarii eficiente a Fondului national unic de asigurari sociale de
sanatate;

4. administrarea bugetelor proprii ;

5. inregistrarea si actualizarea datelor referitoare la asigurati si comunicarea citre
C.N.AS;

6. elaborarea proiectului bugetului de venituri $i cheltuieli precum si a celui de
rectificare a bugetului anual ;

7. elaborarea gi publicarea raportului anual de activitate, executiei bugetare pe
capitole i subcapitole si a planului de activitate pentru anul urmator ;

8. furnizarea gratuitdi de informatii, consultantd, asistentd in problemele
asigurdrilor sociale de sinitate si ale serviciilor medicale ale persoanelor
asigurate, angajatorilor si furnizorilor de servicii medicale ;

9. administrarea bunurilor casei de asigurdri, conform prevederilor legale ;

10. negocierea si contractarea serviciilor medicale cu furnizorii de servicii medicale
in conditiile contractului - cadru si a normelor metoidologice de aplicare a
acestuia ;

11. decontarea serviciilor medicale contractate cu furnizorii de servicii medicale in
conditiile contractului - cadru si a normelor de aplicare a acestuia;

12. monitorizarea numarului serviciilor medicale furnizate si nivelul tarifelor
acestora ;

13. asigurarea, in calitate de institutie competentd, a activitatilor de aplicare a
acordurilor internationale cu prevederi In domeniul sanatitii, incheiate de
Roménia cu alte state, inclusiv cele privind rambursarea cheltuielilor ocazionate
de acordarea serviciilor medicale si a altor prestatii, in conditiile respectivelor
acorduri internationale ;

14. efectuarea de sondaje in vederea evalurii gradului de satisfacere a asiguratilor si
evaluarea interesului manifestat de acestia fata de calitatea serviciilor medicale z

15. monitorizarea si controlarea modului de derulare a contractalor de furnizare de
servicii medicale, medicamente si dispoztitive medicale;

16. folosirea mijloacelor adecvate de mediatizare pentru reprezentarea, informarea si
sustinerea intereselor asiguratilor :

17. organizarea si efectuarea controlului serviciilor medicale care se acordi
asiguratilor pe baza contractelor de furnizare servicii incheiate ;

18. exercitarea altor atributii previzute de acte normative in domeniul sdnatatii.

Capitolul 2

Atributiile Consiliului de Administratie al Casei de Asigurdri de Sanatate Caras-

Severin

Art. 11 Consiliul de Administratie al Casei de Asigurdri de Sanitate Caras-Severif are
urmatoarele atributii : '
1. avizarea proiectului statutului propriu elaborat in baza statutului-cadru ;
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2. aprobarea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli anuale aferent Fondului de
asigurari sociale de sinitate :

3. aprobarea rapoartelor de gestiune semestriale si anuale, prezentate de Presedintele-
Director General ;

4. avizarea politicii de contractare propusa de Presedintele — Director General, cu
respectarea contractului-cadru ;

5. avizarea programelor de actiuni de imbunitstire a disciplinei financiare ;

6. avizarea strategiei de promovare a imaginii casei de asiguriri de sinjtate ;

7. exercitarea altor atributii prevazute de lege sau de Statut.

Capitolul 3

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

Art. 12 Secretariatul Consiliului de Administratie are urmatoarele atributii -

L. Asigurarea evidentei si pastrarii documentelor $i a corespondentei primite si emise de
Consiliul de Administratie s

2. Urmdrirea respectdrii termenelor de intocmire $1 prezentare a materialelor solicitate de
Consiliul de Administratie x

3. Asigurarea transmiterii convocirii in scris a membrilor Consiliului de Administratie si
difuzarea materialelor cu cel putin 5 zile inaintea fiecirei sedinte ;

4. Pregatirea materialelor pentru sedintele Consiliului de Administratie potrivit ordinii
de zi stabilite :

5. Asigurarea consemnirilor desfasurarii sedintelor Consiliului de Administratie 1n
Registrul de procese-verbale si pe suport magnetic, redactand procesul-verbal ;

6. Furnizarea informatiilor $i documentelor solicitate de membrij Consiliului de
Administratie;

7. Indosarierea documentelor create la nivelul compartimentului;

8. Selectionararea documentelor cu termen de pdstrare expirat create la nivelul
compartimentului si intocmirea inventarului in vederea obtinerii aprobdrii de casare
de la Serviciul Judetean al Arhivelor Nationale.

Capitolul 4

Atributiile Presedintelui — Director General al Casei de Asiguriri de Sianitate Caras-

Severin

Art. 13 Presedintele — Director General este Pregedintele Consiliului de Administratie al
Casei de Asigurari de Sanatate Carag-Severin, conduce activitatea Casei de Asigurari de
Sénatate Caras-Severin si este numit prin ordin al Presedintelui Casei Nationale de
Asigurdri de Sanitate.

Pregedintele - Director General al Casei de Asigurari de Sdnitate Caras-Severin este
ordonator de credite in conditiile legii si, in calitate de manager al sistemului la niyel
local, realizeaz3 planul de management, urmdrind executia obiectivelor si indicatorilor

de performants cupringi in contractul de administrare.
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Pentru punerea in aplicare a hotirarilor Consiliului de Administratie al Casei de
Asigurdri de Sandtate, precum si pentru exercitarea atributiilor sale ca ordonator de
credite, Presedintele —Director General emite decizii.

Pregedintele — Director General al Casei de Asigurdri de Sanitate poate delega, in
conditiile legii, atributii de Teprezentare unor persoane din aparatul propriu al Casei de
Asigurdri de Sanitate Caras Severin.

Art. 14 Presedintele - Director General al Casei de Asigurari de Sianatate Caras-
Severin are urmaitoarele atributii:

1. Organizarea, planificarea, coordonarea, controlul si evaluarea activititii tuturor
structurilor din cadrul Casei de Asigurari de Sanitate Carag-Severin:

2. Implementarea sistemului de control managerial intern la nivelul Casei de
Asigurdri de Sénétate Carag-Severin;

3. Aplicarea normelor de gestiune, a Regulamentului de Organizare si Functionare
si procedurilor administrative unitare ;

4. Administrarea patrimoniului Casei de Asigurdri de Sandtate Caras-Severin in
conditiile legii;

5. Reprezentarea Casei de Asigurdri de Sanatate Caras-Severin in relatiile cu tertii :

6. Asigurarea elabordrii statutului propriu cu respectarea prevederilor legale in
vigoare si ale Statutului Cadru aprobat de Casa Nationald de Asigurari de
Sdnatate.

7. Convocarea Consiliului de Administratie :

8. Conducerea sedintelor Consiliului de Administratie :

9. Numirea, sanctionarea si eliberarea din functie a personalului CAS CS in conditiile
legii ;

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

11. Acordarea de audiente in cadrul programului stabilit ;

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

13. Aprobarea planului anual de achizitii, strategiei de contractare, strategiei de
promovare a imaginii casei si planului anual de control :

14. Aprobarea figelor de post si a celor de evaluare pentru personalul din cadrul Casei
de Asigurari de Sinatate Carag-Severin ;

15. Exercitarea de alte atributii date in competenta sa de actele normative in vigoare.
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Capitolul 5

Activitatile si operatiunile specifice structurilor de specialitate aflate in
subordinea Presedintelui -Director General al Casej de Asigurari de Sanitate
Caras-Severin

Art. 15 Activititile si operatiunile specifice care se desfisoara la nivelul structurii de
secretariat al Presedintelui —-Director General :

1. Asigurarea primirii, inregistrarii si repartizarii sub semnaturd a corespondentei

adresatd institutiei prin Registrul de corespondentd cu aceastd destinatie conform

rezolutiilor date de citre Presedinte Director General 2

2. Gestionarea agendei de intalniri a Presedintelui Director General;

3. Organizarea programului de audiente al Pregedintelui Director General;

4. Realizarea si mentinerea legaturii cu alte institutii;

5. Rdspunde de distribuirea, sub semnatura, a dosumentelor interne ( note interne,

referate, etc . ) emise de compartimentele functionale ale institutiei, prin registrul de

corespondentd cu aceasta destinatie;

6. Asigurarea folosirii stampilei/lor institutiei in conditii depline de siguranti si

legalitate, certificAnd semnitura Pregedintelui-Director General:

7. Primirea si tinerea evidenta transmisiilor fax si notelor telefonice;

8. Tinerea evidents ordinelor de deplasare;

9. Raspunde de buna functionare a aparaturii din dotare -

10. Asigurarea secretizarii si verificarea fluxului informational —convorbiri

telefonice, fax-uri, corespondentd, documente multiplicate.

11. Indosarierea documentelor create la nivelul compartimentului;

12. Selectionararea documentelor cu termen de pastrare expirat create la nivelul
compartimentului $i intocmirea inventarului in vederea obtinerii aprobadrii de
casare de la Serviciul Judetean al Arhivelor Nationale.

Art16 Activititile si operatiunile specifice care se destasoara la nivelul Biroului
Control :

1. Elaboreaza proceduri operationale specifice activitatii propirii in baza cadrului
procedural si a metodologiilor emise de DGMCA din cadrul CN AS;

2. Elaboreaza proiectul planului anual de control, inainteaza spre aprobare
Presedintelui Director General al Casei de Asigurdri de Sanitate Carag-Severin si,
ulterior, inainteaza spre analizd si avizare structurii de specialitate din cadrul
CNAS;

3. Actualizeazd planul anual de control in functie de modificarile legislative,
organizatorice sau de altd naturd intervenite la solicitdrile Presedintelui -
Director General al Casei de Asiguriri de Sinitate Carag-Severin sau ale CNAS ;
Realizeaza planul anual de control ; '

5. Efectueaza controale conform legii ;
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In baza planului anual de activitate efectueazs activitati de control tematic la :

- furnizorii de servicij medicale, medicamente $1 materiale sanitare, dispozitive
medicale aflati in relatie contractuals cu CAS Carasg Severin;

- persoanele fizice si juridice ale ciruoe salariati beneficiazi de concedii si
indemnizatii acordate in baza OUG nr. 158/2005;

- persoanele fizice care beneficiazd de concedii Ij indemnizatii acordate in baza
OUG nr.158/2005;

Centralizeazd si prezinti riscurile identificate in vederea fundamentirii

viitoarelor planuri de control si a strategiei Casei de Asiguriri de Sinitate Caras-

Severin;

Constata contraventii si aplicd sanctiunile previzute de lege ;

Verifica si controleazs aspectele cuprinse in memoriile, reclamatiile si/sau in

sesizdrile repartizate spre solutionare conform prevederilor legale;

Tntocmeg,te rapoartele de control si propune masuri corective menite si elimine

iregularitatile i disfunctionalititile constatate si supune rapoartele spre aprobare

presedintelui casei ;

Urmadreste modul de implementare a md&surilor dispuse prin rapoartele de

control aprobate de Pregedintele — Director General al Casei de Asigurdri de

Sdnatate Caras-Severin;

Tntocmegte periodic raportdri privind activitatea desfasurati ;

Controleazd modul in care furnizorii de servicii medicale si medicamente

respectd clauzele contractuale privind serviciile furnizate, inclusiv ingrijirile la

domiciliul bolnavului si propune masuri obligatorii pentru acestia;

Organizeaza controlul intern la nivelul Biroului control avand in vedere

autocontrolul, controlul in lant pe faze procesuale si controlul ierarhic;

Elaboreaza  propuneri privind modificiri ale actelor normative care

reglementeaza activitatea in sistemul de asigurdri sociale de sinitate, pe acre le

Inainteazd DGMCA din cadrul CNAS;

Controleazi si alte activititi stabilite de cdtre Presedintele - Director General al

Casei de Asiguridri de Sinitate Carag-Severin in conformitate cu prevederile

legale in vigoare;

Controleaza  respectarea drepturilor —asiguratilor la  servicii medicale,

medicamente si materiale sanitare in conditiile legii;

Intocmeste rapoarte de evaluare cu propunerile §1 masurile concrete care trebuie

luate ca urmare a efectuarii controalelor;

Pastreaza confidentialitatea datelor si respectd normele de protectie a muncii si

PSI;

Urmdreste aplicarea efectivi a misurilor dispuse de Pregedintele - Director

General al Casei de Asigurdri de Sanatate Caras-Severin;

Propune misuri ca urmare a controluluj sau investigatiilor efectuate pentru

respectarea de cdtre furnizorii de servicii medicale, farmaceutice, aparaturs si

materiale sanitare a clauzelor contractuale s1 legilor in vigoare;

Realizeazi studii, intocmeste rapoartele privind domeniul siu de activitate;

Biroul Control colaboreazi cu toate compartimentele, birourile, serviciile si

directiile din institutie;

Indosarierea documentelor create la nivelul compartimentului;

Pagina 7 din 42



REGULAMENT DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE AL
CASEI DE ASIGURARI DE SANATATE CARAS SEVERIN

25.  Selectionararea documentelor cu termen de péstrare expirat create la nivelul
compartimentului si intocmirea inventaruluj In vederea obtinerii aprobarii de
casare de la Serviciul Judetean al Arhivelor Nationale.

26.  Alte activitati stabilite de Presedintele - Director General al Casei de Asigurdri de
Sandtate Caras-Severin, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, cu
cerintele de gestionare eficients a sistemului de asigurari sociale de sinitate Ia
nivel local si cu scopul diminuirii riscurilor de incalcare a legislatiei specifice;

Art. 17 Activititile si operatiunile specifice care se desfasoara la nivelul

Compartimentului Juridic, Contencios, Relatii Publice si Purtitor de Cuvant

'UT

10.

11

12.

Indrumarea $i asigurarea informirii serviciilor de specialitate ale Casei de Asigurari
de Sdndtate Caras-Severin in vederea aplicdrii si respectirii actelor normative in
vigoare, corespunzitoare domeniului de activitate;

Reprezentarea intereselor Casei de Asigurdri de Sinitate Carag-Severin in cadrul
litigiilor cu tertii;

Avizarea precizirilor cu caracter metodologic elaborate in cadrul structurilor de
specialitate;

Redactarea si avizare hotirarile Consiliului de Administratie al CAS Caras Severin cu
respectarea legislatiei in vigoare privind tehnica legislativi;

Asigurarea avizirii, din punct de vedere al respectrii legi, al tehnicii legislative si al
coreldrii cu prevederile altor acte normative a tuturor proiectelor si documentelor
initiate la nivelul Casei de Asigurari de Sinitate Caras-Severin;

Participarea la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare,
Regulamentului Intern la nivelul Casei de Asigurdri de Sinitate Caras—Severin,
Registrului Riscurilor si Circuitul documentelor;

Formularea de cereri pentru punerea in executare a sentintelor rimase definitive,
irevocabile si executorii, in vederea recuperdrii sumelor datorate de citre terti Casei de
Asigurdri de Sinitate Caras-Severin:

Intocmirea documentatiei necesare si transmiterea citre serviciile implicate din cadrul
Casei de Asigurdri de Sanitate Carag-Severin in vederea executirii sentintelor
definitive, irevocabile si executorii date in defavoarea institutiei;

Formularea unui punct de vedere referitor la interpretarea legislatiei pentru orice acte
normative care au impact si legatura cu activiatatea specificd a Casei de Asigurari de
Sanatate Caras-Severin;

Colaborarea cu serviciile de specialitate la negocierea, redactarea, incheierea,
modificarea, completarea si incetarea contractelor incheiate de Casa de Asigurari de
Sdndtate Carag-Severin, indiferent de natura juridica si obiectul contractului;
Acordarea vizei de legalitate pentru toate actele administrative emise de catre Casa de
Asigurdri de Sdnitate Carag-Severin sau in legaturd cu activitatea acesteia care
angajeaza rdspunderea patrimonialy, contractuald, civila, penald si disciplinara
prezentate spre avizare conform legii;

Intocmirea documentatiei corespunzatoare pentru actiunile/intampinérile inaintate de
cdtre Casa de Asiguriri de Sinitate Carag-Severin sau a celor in care institutia este
parte;
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Solicitarea de la structurile de specialitate ale Casei de Asiguriri de Sinitate Carag-
Severin a unor puncte de vedere, relatii, acte, documente, in vederea redactirii
apdrdrilor sau actiunilor introduse la instantele judecatoresti, in dosarele unde
institutia este parte;

Analizarea si inaintarea propunerilor de rezolvare sub aspect juridic a
petitiilor/contestatiilor adresate Casei de Asigurdri de Sdnatate Carag-Severin si
rezolutionate in acest sens de citre Pregedintele — Director General:

Sustinerea cu demnitate gi competentd a drepturilor si intereselor legitime ale CAS
Caras Severin si respectarea normelor de deontologie profesionald previzute in legea
pentru organizarea si desfigurarea profesiei de consilier juridic;

Organizarea evidentei litigiilor, in care Casa de Asigurdri de Sanitate Caras-Severin
este parte, sintetizarea si organizarea periodica de raportdri in vederea realizirii
indicatorilor din contractul de management al Pregedintelui — Director General;
Intocmirea lucrarilor de sinteza si a rapoartelor privind activitatea proprie, informarea
In permanenta sau la solicitarea Directiei juridice a CNAS despre litigiile inregistrate si
solutiile pronuntate;

Indosarierea documentelor create la nivelul compartimentului;

Selectionararea documentelor cu termen de pdstrare expirat create la nivelul
compartimentului si intocmirea inventarului in vederea obtinerii aprobadrii de casare
de la Serviciul Judetean al Arhivelor Nationale.

Indeplinirea si a altor atributii, in limita prevederilor legale, din dispozitia
Pregedintelui Director General al Casei de Asigurdri de Sandtate Caras-Severin.

Capitolul 6

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

Art. 18 Activitatile si operatiunile specifice Directorului Executiv al Directiei

Economice:

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

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

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

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

Organizarea activitatii privind elaborarea si revizuirea Registrului riscuri— sectiunea
economica;

Asigurarea si urmarirea implementarii STUI pentru structurile din subordine;
Asigurarea masurilor privind colectarea contributiilor pentru concedii si indemnizatii
de la persoanele fizice asigurate pe baza de declaratie de asigurare;
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Organizarea si coordonarea activitati de restituire a sumelor reprezentand
indemnizatii de asiguréri sociale conform legii;

Elaborarea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli al Casei de Asigurari de
Sanatate;

Coordonarea realizarii executiei bugetare pentru toate capitolele prevazute in buget;
Organizarea si asigurarea evidentei contabile conform legislatiei in vigoare;
Organizarea activitatii de inregistrare  in contabilitate a operatiunilor in mod
cronologic si sistematic;

Organizarea si asigurarea efectuarii platilor datorate conform legii, in limitele
creditelor bugetare aprobate si la termenele prevazute in angajamentele legale;
Elaborarea procedurii de decontare a serviciilor medicale acordate in baza
Regulamentelor europene si documentelor internationale la care Romania este parte;
Organizarea si coordonarea colectarii, prelucrarii si integrarii datelor necesare
fundamentarii si realizarii indicatorilor de performanta din planul de management;
Elaborarea planului de masuri privind implementarea strategiei generale a CNAS
aprobata la nivel local prin Planul de Management;

Asigurarea respectarii disciplinei financiare;

Analizeaza propunerile de modificiri de alocatii trimestriale si virdri de credite si le
Inainteaz3 spre aprobare Pregedintelui-Director General si C.N.A.S;

Coordonarea actiunii de elaborare a propunerilor de rectificare a bugetului de
venituri si cheltuieli pe baza documentatiei prezentate de serviciile de specialitate ale
CAS C-S;

Organizarea controlului financiar preventiv propriu, in conformitate cu legislatia in
vigoare;

Asigurarea elaborarii listei anuale de investitii sj 4 planului anual de achizitii publice;
Organizarea activitatii de inventariere a patrimoniului; organizarea si efectuarea
periodicd a reevaludrii mijloacelor fixe:

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

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

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

Efectuarea de propuneri privind promovarea in functie a personalului din cadrul
directiei;

Efectuarea de propuneri catre Presedinte — Director general privind necesarul de
personal din cadrul directiei, cu incadrarea in prevederile legale in vigoare;

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

Tndeplinegte sarcini §i atributii conform delegarii de competenta primite de la
Presedintele-Director General al C.AS. C-S, in conformitate cu normele legale in
vigoare ;
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Art. 19 Activititile si operatiunile specifice care se desfasoara la nivelul

10.

11.

12,

13.

14.

15

16.

17

Compartimentului Buget, Financiar, Contabilitate :

. Conducerea evidentei contabile in partida dubld, ca activitate specializata in

masurarea, evaluarea, Cunoastertea, gestiunea si controlul activelor, datoriilor,
asigurand prelucrarea, prezentarea si pastrarea informatiilor cu privire la situatia
financiara, atat pentru cerintele interne cat si pentru organul ierarhic superior, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

- Organizarea si conducerea contabilitatii drepturilor constatate si a a veniturilor

incasate, precum si a angajamentelor si a platilor efectuate, conform bugetului
aprobat;

. Inregistrarea cronologica si sistematica a operatiunilor patrimoniale in registrul jurnal;
. Inregistrarea rezultatului inventarierii si completarea registrului inventar cu

rezultatele obtinute ca urmare a Operatiunii de inventariere;

. Intocmirea, editarea si pastrarea registrelor contabile obligatorii conform normelor

elaborate de Ministerul Finantelor Publice;

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

Intocmirea declaratiile lunare privind obligatiile de plata catre bugetul de stat, bugetul
asigurarilor sociale:

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

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

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

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

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

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

Intocmirea proiectului bugetului de venituri s cheltuieli al Casei de Asiguriri de
Sandtate Caras-Severin pe baza propunerilor structurilor de specialitate din cadrul
institutiei precum si proiectul de rectificare a acestuia;

intocmirea propunerilor pentru virarea de fonduri intre subdiviziunile clasificatiei
bugetare conform legii;

Urmarirea incadrarii in bugetul de venituri si cheltuieli aprobat, al platilor nete de
casa;

Urmarirea disponibilitatile banesti din trezorerie pentru efectuarea platii furnizorilor
de servicii medicale, farmaceutice, dispozitive medicale, cheltuielilor de administrare
a fondului, cheltuieli de asistenta sociala si cele de capital, transmitand CNAS —ului
executia zilnica;
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28.
29,
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Completarea registrului operatiunilor supuse controlului financiar preventiv;
Intocmirea facturilor catre Casa de Pensii pentru recuperarea sumelor aferente
accidentelor de munca;

Asigurarea fazei finale a executiei bugetare - plata cheltuielilor, pentru activitatea
proprie (cheltuieli materiale, cheltuieli de personal);

Urmareste si organizeaza evidenta creditelor bugetare, a creditelor de angajament
aprobate precum si a modificarilor intervenite pe parcursul exercitiului bugetar, a
angajamentelor bugetare si legale;

Centralizeaza si transmite la CNAS solicitarile de deschidere de credite bugetare,
urmareste derularea acestora in vederea asigurarii fondurilor necesare derularii
cheltuielilor;

Urmareste respectarea prevederilor regulamentului operatiunilor de casa;

Asigura intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza
incasarilor si platilor in numerar si intocmeste registrul de casa;

Efectueaza operatuini cu trezoreria — depunere si ridicare de numerar, preluarea
extraselor de cont, depunerea de ordine de plata;

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

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

Indosarierea documentelor create la nivelul compartimentului;

Selectionararea documentelor cu termen de pastrare expirat create la nivelul
compartimentului si intocmirea inventarului in vederea obtinerii aprobarii de casare
de la Serviciul Judetean al Arhivelor Nationale;

30. Indeplinirea si a altor atributii, in limita prevederilor legale, din dispozitia Pregedintelui
Director General al Casei de Asigurari de Sanitate Carag-Severin.

Art. 20 Activitatile si operatiunile specifice care se desfisoari la nivelul

Compartimentului Evidenti Asigurati, Carduri si Concedii Medicale:

I Primirea si inregistrarea declaratiilor de asigurare pentru concedii s
indemnizatii (Anexa 3 la Ordinul comun MS-CNAS 60/32/2006 ) depuse de cétre
persoanele fizice;

2. Organizeazi si gestioneazi baza de date privind evidenta persoanelor asigurate
in sistemul de asigurari sociale de sinitate pentru concedii medicale de la nivelul
CAS Caras-Severin;

3. Intocmirea si transmiterea de notificiri catre angajatori privind corectarea
erorilor constatate in urma verificirii documentatiei specifice restituirii sumelor
dela C.AS. Caras-Severin;

4. Stabilirea necesarului de credite pand la data de 20 ale lunii curente pentru luna

urmdtoare si graficul platilor conform dosarelor de restituire verificate;

Verifica si valideazi datele cuprinse in declaratiile inregistrate, iar in cazul in

care dupd validarea datelor se constats neconcordante, notifici angajatorii sau

asimilati lor pentru depunerea declaratiei rectificative;

)]

6. Semnaleaza Biroului control cazurile cu incidentd deosebits si/sau risc
semnificativ decurgand din nerespectarea de catre furnizorii de servicii medicale
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a normelor privind acordarea si eliberarea concediilor si indemnizatiilor
medicale, prin notd interna avizats de conducere;

Eliberarea citre beneficiarii de concedii medicale, pentru care C.A.S. C-S a avut
calitatea de plétitor, de adeverinte cu date referitoare la stagiul de cotizare, baza
de caleul si zilele aferente, numirul de zile de incapacitate temporara de munca
din ultimele 12 luni anterioare solicitarii adeverintei:

Asigurarea restituirii sumelor plitite de angajatori pentru concedii medicale
conform dispozitiilor legale in vigoare;

Verificarea documentatiei depuse de persoanele fizice prevazute in O.U.G. nr.
158/2006 art.1 alin.1 in vederea achitirii concediilor medicale;

Organizeaza si gestioneazd baza de date privind evidenta persoanelor asigurate,
pe baza datelor transmise de ANAF precum si pe baza datelor comunicate/
transmise prin protocol de alte institutii abilitate:

Urmadrirea, inregistrarea si Operarea corecta a datelor primite in baza
protocoalelor cu institutiile abilitate, in vederea stabilirii calititii de asigurat;
Intocmirea lunari a situatiilor aferente creantelor si incasirilor contributiei
pentru concedii si indemnizatii de asiguriri sociale de sanatate;

Validarea calitatii de asigurat si eliberarea adeverintei de asigurat pe baza
documentelor justificative, in cazul persoanelor care apar neasigurate in urma
interogarii portalului STUI-CNAS de verificare a calitatii de asigurat de catre
furnizorii de servicii;

Stabilirea perioadelor de plata a contributiei pentru persoanele care au obligatia
sa se asigure conform Legii nr.95/2006,cu modificarile si completarile ulterioare,
ca urmare a documentelor prezentate la sediul Casei de Asigurari de Sanatate;
Reanalizeaza modul de calcul al contributiei FNUASS stabilita pana la 30.06.2012
pentru persoanele fizice cu venituri din activititi independente, din agricultura si
silviculturd, din cedarea folosintei bunurilor, din dividende si dobanzi, din
drepturi de proprietate intelectuals, din conventii civile sau altor venituri care se
supun impozitului pe venit, intocmeste documentele specifice in cazul corectarii
lor, urmare a unor contestatii hotarari judecatoresti, documente
fiscale/administrative, ori erori si numai pentru perioada de competenta de
administrare a contributiei:

Colaboreaza cu organele fiscale teritoriale si furnizeazd informatii asupra
modului de stabilire a creantelor persoanelor fizice predate spre administarare
de catre CAS C-S la 30.06.2012;

Opereaza in SIUI toate modificarile rezultate din recalcularea debitelor si
aprobate de conducere, comunici letric si pe suport informatic modificarea catre
ANAF, cu intocmirea formalitatilor prevazute de Protocolul de predare primire,
verifica confirmarea operarii si integrarii in sistemul informatic al organelui
fiscal;

Raspunde de intocmirea si transmiterea citre CNAS a situatiei privind numarul
concediilor medicale eliberate a situatiei contributei pentru concedii si
indemnizatii;

Asigurarea evidentei asiguratilor prin Registrul unic de evidentd al asiguratilor;
Verificarea si actualizarea permanenta a evidentei informatice SIUI conform
evidentei transmise de celelalte institutii in baza protocoalelor incheiate;
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Asigurd evidenta Conventiilor privind eliberarea certificatelor de concediu
medical si a actelor aditionale incheiate cu furnizorii care elibereaz3 certificate de
concediu medical;

Intocmirea lunars a Situatiei colectirii creantelor reprezentand contributii de
asigurdri sociale de sanitate datorate de persoanele fizice care nu au calitatea de
angajator sau asimilat angajatorului si de persoanele care se asigura facultativ;
Intocmirea trimestrials a Situatiei privind numarul angajatorilor care au depus in
termenul legal cereri de restituire potrivit dispozitiilor art.38 alin.2 din O.U.G. nr.
158/2005 care nu au fost solutionate $1 cuantumul sumelor datorate de bugetul
FNUASS aferente cererilor nesolutionate;

Indosarierea documentelor create la nivelul compartimentului :

Primirea si eliberarea de documente, consultanti de specialitate, redactare
raspunsuri la solicitdri cu privire la activitaea curenta a compartimentului;
anegistrarea cardurilor nationale de asigurdri de sanitate tiparite in contul CAS
Caras Severin, care nu au putut fi distribuite de citre operatorul de servicii
postale si au fost returnate la CAS Caras Severin;

Inregistrarea cardurilor nationale de asigurari de sinitate duplicate tiparite in
contul CAS Caras Severin ale ciror cheltuieli aferente producerii si distributiei
sunt suportate de catre asigurat si de citre operatorul de servicii postale care a
realizat distributia, preluate de la Compania Nationaly ,, Imprimeria Nationald”
pentru a fi predate pe bazi de proces verbal invederea distribuirii de citre
Compania NaTionali Posta Romana;

Preluarea si inregistrarea cardurilor nationale de asigurari desinitate duplicate
tiparite in contul CAS Carag Severin ale ciror cheltuieli aferente producerii si
distributiei sunt suportate de citre Compania Nationald“Imprimeria Nationals”
pentru a fi distribuite asiguratilor CAS Carag Severin;

fnregistrarea solicitdrilor de ridicare a cardului national de asigurari de sinatate
depuse de asiguratii CAS Carasg Severin;

Identificarea si extragerea in vederea distribuirii a cardurilor nationale de
asigurdri de sanatate tipirite in contul CAS Carag Severin, nedistribuite si
predate de catre operatorul de servicii postale institutiei noastre;

Distribuirea catre asigurati, urmare solicitsrilor depuse de citre acestia, a
cardurilor naionale de asigurari de sinitate care au fost returnate la CAS Carag
Severin;

Transmiterea cardurilor nationale de asigurdri de sanatate tiparite in contulCAS
Carag Severin solicitate de CJAS-uri in vederea distribuirii acestora;

Solicitarea cardurilor nationale de asigurdri de sanitate de la CJAS-uri in vederea
distribuirii citre asiguratii CAS Carag Severin care au cerut ridicarea acestora de
la sediul CAS Caras Severin;

anegistrarea documentelor in SIUI, schimbarea stirii cardurilor in CEAS si
eliberarea adeverintelor de inlocuire card national din SIUI, atat pentru cardurile
initiale tiparite in contul CAS carag Severin, cat si pentru cardurile initiale tiparite
in contul altor CJAS-uri:

. Transmiterea la CNAS, pe baza de borderou centralizator, a cardurilor nationale

de asigurari de sinitate care prezintd defectiuni tehnice, erori ale informatiilor
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inscrise sau care nu pot fi utilizate din motive tehnice de functionare, confirmate
In acest sens de casa de asigurari de sinjtate;

fnregistrarea documentelor in SIUI, schimbarea stirii cardurilor in CEAS,
evidentierea, pastrarea cardurilor refuzate si eliberarea adeverintelor inlocuitoare
In caz de refuz in mod expres, din motive religioase sau de constiints al cardului
national de asigurdri de sinatate, atat pentru cardurile tiparite in contul CAS
Carag Severin,, cat si pentru cele initiale tiparite in contul altor CJAS-uri;
Procesarea extraselor si inregistrarea plitilor reprezentand contravaloare reemitere
carduri nationale de asiguradri de sinatate duplicate suportate de catre asigurati;
Inregistrarea si evidentierea cheltuielilor aferente producerii si distributiei
cardului duplicat suportate de citre operatorul de servicii postale care a realizat
distributia;

Solicitarea citre CJAS a transferului contravalorii reemiterii cardurilor nationale de
asigurdri de sinitate incasate de la asigurati dar facturate, primite si distribuite
de CAS Caras Severin;

Transferarea, la solicitarea CJAS-urilor, a sumelor reprezentand contravaloare
reemitere carduri nationale de asigurdri de sanitate incasate de la asigurati de
catre CAS Caras Severin dar facturate, primite si distribuite de citre CJAS-uri;
Asigurarea péstririi si arhivirii cardurilor nationale de asigurari de sinitate
refuzate in mod expres, din motive religioase sau de constiintd, urmand ca la
solicitarea asiguratilor si se poata elibera cardurile nationale oricand in perioada
de valabilitate a acestora, pe baza unei cereri scrise a asiguratilor, sau la expirarea
perioadei de arhivare stabilite in conditiile legii sd se procedeze la distrugerea
acestora;

Asigurarea pastrdrii si arhivirii cardurilor nationale de asiguriri de sinitate
returnate de operatorul de servicii postale, urménd ca la expirarea perioadei de
arhivare stabilite in conditiile legii sd se procedeze la distrugerea acestora;
Operarea in baza de date SIUT a oriciror modificari intervenite in legatura cu
elementele de identificare ale asiguratilor CAS Caras Severin:

Asigurarea legaturii cu mediul extern: platitori, Compania Nationali Posta
Roménd, Compania Nationali “Imprimeria Nationala” si alte institutii cucare are
legdturi directe in gestionarea cardurilor nationale de asigurari de sanitate;
Organizarea evidentei documentelor/operatiunilor desfasurate la nivelul
structurii si arhivarea documentelor justificative;

Intocmirea situatiilor lunare sau periodice solicitate de citre conducerea CAS
Carag Severin sau alte institutii implicate in activitatea de gestionare a cardurilor
nationale de asiguriri de sinatate (CNAS, CNIN, CNPR);

Indosarierea documentelor create la nivelul compartimentului;

Selectionararea documentelor cu termen de pastrare expirat create la nivelul
compartimentului si Intocmirea inventarului in vederea obtinerii aprobirii de
casare de la Serviciul Judetean al Arhivelor Nationale;

Indeplinirea si a altor atributii, in limita prevederilor legale, din dispozitia
Presedintelui Director General al Casei de A sigurari de Sanatate Ca rag-Severin.
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Art. 21 Activititile si operatiunile specifice care se desfisoard la nivelul

Compartimentului Achizitii Publice :

1. Organizarea si coordonarea activitatii de achizitii publice de bunuri si servicii
realizate pentru Casa de Asigurri de Sanatate Caras-Severin;

2. Intocmirea programului anual de achizitii cu incadrarea in bugetul aprobat si
monitorizarea derularii acestuia, respectiv :
- solicitd referate cu necesarul de articole de papetarie si biroticd de la fiecare serviciu
- centralizeaza referatele in baza cirora intocmeste planul de achizitii
- dupd aprobarea bugetului propriu, se definitiveaz3 programul de achizitii in functie
de fondurile aprobate prin aplicarea prevederilor legale
- monitorizeaza derularea programului de achizitii si il modifics de cite ori este nevoie
- asigura stocul limitd de produse de papetdrie si birotica

3. Intocmeste documentatia pentru procedurile de achizitie publici la nivelul institutiei:

4. Urmadreste respectarea termenelor in cadrul procedurilor de achizitie publici in

conformitatea cu prevederile legale;

Redacteazd proiectul de angajament legal In urma desfasurarii procedurilor de

achizitie cu incadrarea in bugetul de venituri si cheltuieli;

6. Intocmirea planului anual de investitii 3

7. Organizarea si coordonarea activitatilor de intretinere, de reparatii curente si capitale
in cadrul casei de asigurari de sanatate;

'(J'I

8. Participa la organizarea si coordonarea activitatii de inventariere anuala a

partimoniului;

9. Elaborarea planului de paza al obiectivelor si bunurilor din cadrul institutiei;

10. Monitorizarea repartizarii salariatilor a mijloacelor fixe in spatiile de lucru din sediul
institutiei;

11. Organizarea si monitorizarea activitati de efectuare a cheltuielilor curente de
functionare de natura administrativa;

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

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

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

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

16. Urmarirea modului de utilizare a bunurilor (mijloace fixe si obiecte de inventar), a
interventiilor efectuate asupra acestora si costurilor aferente acestor operatii,
propunand masuri de optimizare a functionarii lor sau de scoatere din uz;

17. Asigura securizarea si verifica calitatea fluxului informational (convorbiri telefonice,
corespondenta, fax-uri, etc.);

18. Participa la intocmirea proiectului bugetului de venituri si cheltuiel; al institutiei;

19. Intocmirea documetatiei pentru realizarea serviciilor de curatenie,de intretinere,
igienizare si deratizare;
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20. Intocmirea borderourilor de expediere a corespondentei si urmarirea expedierii

acestora;

21. Gestionarea bonurilor de carburanti, eliberarea acestora din gestiune in baza

consumurilor normate si utilizarea lor, potrivit reglementarilor in vigoare;

22. Organizarea evidentei activititii soferilor si autovehiculelor pe baza foilor de

parcurs;

23. Organizarea, administrarea si asigurarea protectiei fondului arhivistic al institutiei,

conform legilor in vigoare si Nomenclatorului arhivistic aprobat;

24. Organizarea evidentei tuturor documentelor intrate /iesite din depozitul de arhiva pe

baza registrului de evidenta curenta;
25. Organizarea pastrarii documentelor in arhiva dupa criterii de sistematizare stabilite
de legislatia in vigoare pentru regasirea lor operativa si eficienta;

26. Punerea la dispozitia reprezentantului  Arhivelor Nationale sau al CNAS a

documentelor arhivei Casei de Asiguriri de Sinitate Caras-Severin, pentru control;

27 fndosarierea documentelor create la nivelul compartimentului;

28. Selectionararea documentelor cu termen de pdstrare expirat create la nivelul
compartimentului si intocmirea inventarului in vederea obtinerii aprobérii de casare
de la Serviciul Judetean al Arhivelor Nationale;

29. Indeplinirea si a altor atributii, in limita prevederilor legale, din dispozitia
Presedintelui Director General al Casei de Asigurari de Sanatate Carag-Severin.

Art. 22 Activitatile si operatiunile specifice care se desfasoara la nivelul
Compartimentului Resurse Umane, Salarizare si Evaluare Personal:

1. Planificarea resurselor umane in Casa de Asigurdri de Sanitate Caras-Severin:

2. Realizarea de studii si analize privind numarul si structura de functii pentru Casa de
Asigurdri de Sanitate Carag-Severin, in vederea optimizdrii structurii organizatorice;

3. Inaintarea de propuneri privind organigrama Casei de Asigurdri de Sanitate Caras-
Severin;

4. Elaborarea si propunerea Spre aprobare a statului de functii al Casei de Asigurdri de
Sandtate Caras-Severin si efectuarea modificirilor intervenite in structura acestuia;

5. Intocmirea structurii de functii si a statelor de personal, operarea modificirilor
intervenite;

6. Intocmirea lunars a machetei privind numéarul de posturi ocupate si transmiterea
acesteia la CNAS:;

7. Colaborarea, impreuna cu serviciile de specialitate, la elaborarea Regulamentului de
Organizare si Functionare, a Regulamentului Intern si a Statutului Casei de Asigurdri
de Sdnatate Caras-Severin;

8. Colaborarea cu toate structurile institutiei in vederea intocmirii si reactualizdrii fisei
postului pentru personalul Casei de Asigurdri de Sanitate Carag-Severin:

9. Colaborarea, iImpreund cu serviciile de specialitate, la eleborarea Graficului de
circulatie a documentelor pentru CAS Caras Severin;

10. Derularea activititilor de recrutare, selectie si promovare si orice altd modificare a
clauzelor contractului de muncy si de modificare a raportului de serviciu ;

11. Derularea activititilor specifice managementului functiei publice , respectiv a
managementului de naturd contractuali;
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Intocmirea Foii colective de prezents, a condicii de prezentd pentru intreg personalul
casei;

Intocmirea deciziilor de incadrare, promovare si orice altd modificare a clauzelor
contractului de munci si de modificare a raportului de serviciu :

Intocmirea propunerilor de redistribuire a personalului in cadrul Casei de Asigurdri
de Sdndtate Caras-Severin, in functie de necesitatile specifice, de rezultatele evaluarii
personalului si competentele stabilite de prezentul regulament ;

- Intocmirea propunerilor privind promovarea personalului in functie de cerintele

specifice de ocupare a posturilor, de necesitdtile Casei de Asigurari de S¥nitate Carag-
Severin, de standardele si performantele profesionale individuale ale personalului, in
conditiile legii si tnaintarea documentatie; specifice la A.N.F. P.;

Asigurarea organizirii concursului de promovare si de recrutare de personal;
Intocmirea contractelor de muncé ale personalului contractual din cadrul Casei de
Asigurdri de Sdnitate Caras-Severin st a documentelor de numire in functia publica ;
Organizarea si coordonarea activititii de evaluare a resurselor umane :

Intocmirea si depunerea la C.N.A S, $i ANF.P. a planului anual de ocupare a
functiilor publice;

Intocmirea planului anual de perfectionare profesionald ;

Organizarea si coordonarea activititii de formare profesionald si indrumare
metodologica ;

Acordarea drepturilor de salarizare, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare,
stabilind salariile de baz si celelalte drepturi salariale potrivit legii ;

Intocmirea propunerilor pentru proiectul de buget privind cheltuielile cu salariile, a
propunerilor de modificiri de alocatii trimestriale si virari de credite;

Intocmirea adeverintelor de vechime conform formatului standard aprobat prin
Ordinul P. AN.F.P. nr. 192/2013;

Intocmirea si actualizarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici ;

Intocmirea propunerii de angajare a unei cheltuieli, a angajamentului bugetar, a
angajamentului legal si a ordonantirilor la platd pentru drepturile bdnesti ale
personalului ;

Intocmirea statelor de platd, a centralizatoarelor, notei de fundamentare, a statelor de
virament pentru personalul Casei de Asigurdri de Sanitate Carag-Severin si pentru
membrii C.A;

Incheierea contractelor de constituire a garantiei materiale pentru personalul care are
in gestiune valori matriale si/sau banesti;

Operarea si evidenta popririlor pentru personalul angajat;

Intocmirea $i depunerea dosarului pentru recuperarea de la FNUASS a
indemnizatiilor pentru incapacitate temporara de munca suportate din fond;
Intocmirea programarii anuale a concediilor de odihng pentru intreg personalul CAS
CS;

Asigurarea evidentei operative privind efectuarea si decontarea concediilor de odihng,
a concediilor platite pentru evenimente familiale ;

Intocmirea $i depunerea la A.N.AF. a Declaratiei 205 privind impozitul retinut la
sursa gi cagtigurile/pierderile realizate, pe beneficiari de venit, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare ;
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Intocmirea $i depunerea la AN.AF. a Declaratiei 112 privind obligatiile de plati a
contributiilor sociale, impozitul pe venit si evidenta nominals a persoanelor asigurate
in conformitate cu prevederile legale in vigoare pentru entitatea proprie si pentru
entitatea asimilatd angajatorului; urmsrirea $i verificarea stingerii creantelor fiscale;
Intocmirea si depunerea la AN.AF. a Figei Entitatii Publice (formularul F950) si a
Declaratiei de inregistrare fiscals (formularul 040) si operarea modificirile intervenite
prin depunerea de declaratii rectificative;

Intocmirea si depunerea la A.N.A F. a Situatiei - date informative privind numérul de
personal si fondul de salarii conform art.1 din H.G. nr. 186/31.03.1995:

Tntocmirea rapoartelor statistice cu privire la salarizare, resurse umane, costul fortei de
muncd, activitatea unititilor sanitare-formularul SAN ;

Eliberarea adeverintelor si/sau a altor documente la solicitarea salariatilor ;
T'ransmiterea documentelor solicitate de Presedintele Comisiei de Disciplind, conform
legii ;

Corespondenta cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici si Casa Nationald de
Asigurdri de Sinitate;

Intocmirea si/sau tinerea Registrului de decizii, note interne, note de ore suplimentare,
concedii medicale, Registrului Unic de Control;

Distribuirea sub semnatura la i‘ntreg personalul a deciziilor, notelor interne,
Regulamentului de Organizare si Functionare, a Regulamentului Intern, a Codului
Etic;

Intocmirea Registrului general de evidents a functionarilor publici si a Registrului
general de evidenti a salariatilor ;

Completarea Registrului declaratiilor de avere si a Registrului declaratiilor de interese;
afisarea pe pagina de internet a institutiei a declaratiilor de avere si de interese
completate de personalul CAS CS si membrii CA al CAS CS;

- Transmiterea copiilor certificate ale declaratiilor de avere si de interese completate de

personalul CAS CS si membrii CA al CAS CS 1a Agentia Nationali de Integritate;
Asigurarea secretariatului in comisiile de concurs si in comisiile de solutionare a
contestatiilor;

Elaborarea si revizuirea procedurilor interne de lucru pentru  activitatile
compartimentului;

Trasmiterea la C.N.A.S a informatiilor privind dezvoltarea sistemului de control
intern/managerial (O MFP nr. 946/2005);

Urmdrirea si punerea in practica a actelor normative nou aparute, referitoare la
resursele umane si salarizare;

Indosarierea documentelor create la nivelul compartimentului;

Selectionararea documentelor cu termen de pastrare expirat create la nivelul
compartimentului si intocmirea inventarului in vederea obtinerii aprobdrii de casare
de la Serviciul Judetean al Arhivelor N ationale;

Indeplinirea si a altor atributii, in limita prevederilor legale, din dispozitia
Presedintelui Director General al Casei de Asigurdri de Sanatate Caras-Severin.
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Art. 23 Activititile gi operatiunile specifice care se desfagoara la nivelul

Compartimentului Tehnolo gia Informatiei:

1

U1

10.

11.

12.

13.

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

Exercitarea atributiilor privind asigurarea securititii retelei interne a Casei de
Asigurari de Sanitate Carag-Severin;

Asigurarea conditiilor minime de functionare a serverelor instalate Ia nivelul Casei de
Asigurdri de Sanitate Caras-Severin;

Gestionarea utilizatorilor Casei de Asigurdri de Sanitate Carag-Severin si a drepturilor
acestora atat in reteaua Casei de Asigurdri de Sanitate Carag-Severin cat si in sistemul
SIUL Intocmirea unui plan privind alocarea de roluri in sistemul SIUI cu aprobarea
Pregedintelui Director General;

Configurarea cu aplicatii si sisteme de operare a statiilor de lucru din cadrul
compartimentelor CAS CS;

instalarea $i configurarea programelor de tip antivirus pe statiile de lucru;

Verifica respectarea de citre personalul CAS Cs a procedurii securitatea sistemului
informatic al CAS CS;

Asigurd asistentd tehnici in vederea desfasurarii in  conditii optime a
videoconferintelor organizate de citre CNAS;

Realizeaza prelucriri de date informatice, la solicitarea in scris a structurilor de
specialitate din cadrul CAS CS, in colaborare cu acestea, In vederea obtinerii de
informatii pentru diverse raportari, daca acest lucru este posibil in sistem informatic;
Aplicarea procedurilor de back-up de date aplicabile la nivelul Casei de Asiguriri de
Sdnatate Caras-Severin in sistemul SIUI;

Aplicarea la nivelul Casei de Asigurari de Sanitate Carag-Severin a update-urilor si
patch-urilor furnizate de citre HP in cadrul SIUT;

Asigurarea activititii de intretinere a tehnjcii de calcul din Casa de Asigurdri de
Sandtate Caras-Severin;

Avizarea de specificatii functionale pentru achizitiile de servicii sau produse legate de
tehnica de calcul;

14. Asigurarea desfasuririi activitstilor ce 3 revin in cadrul aplicatiilor la nivel local in

15.

16.

17.

18.

19.
20.

domeniul asigurarilor sociale de sanatate;

Participarea la receptia de produse si servicii cu specific informatic achizitionate la
nivelul Casei de Asiguriri de Sinitate Caras-Severin;

Asigurarea evidentei livrarilor legate de sistemul SIUT;

Intretinerea web-site propriu al Casei de Asiguriri de Sinitate Carag-Severin,
postarea pe site-ul CAS CS, la solicitarea compartimentelor de specialitate, a
informatiilor de interes public, alte informatii relevante pentru activitatea institutiei:
Intretinerea server ftp pentru personalizdrile lunare ale medicilor din asistenta
medicald primars;

fntretinerea serverului de Internet;

Asigurd generarea de noi nomenclatoare, impusd de modificiri ale listelor de
medicamente necesare aplicatiilor de raportare desktop ale furnizorilor de servicii
medicale si medicamente:-

Pagina 20 din 42



REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
CASEI DE ASIGURARI DE SANATATE CARAS SEVERIN

21. Asigura geneerarea de noi nomenclatoare impuse de modificarea structurii
contractelor de furnizare de servicii medicale;

22. Asigurd conditiile tehnice de functionare a activititii de deblocare a cardurilor
nationale si verificare a cardurilor cu probleme tehnice:

23. Prelucreaza datele primite de la IT CNAS cu priovire la loturile de carduri duplicat si
carduri noi tiparite care sunt distribuite de citre Pogta Romana asiguratilor;

24. Verifica conectivitatea certificatelor digitale ale furnizorilor de servicii medicale,
farmaceutice si dispozitive medicale, existente in SIUI $1 genereazad serii de licentd
pentru noii furnizori care intra in contract;

25.Indeplinirea si a altor atributii, in limita prevederilor legale, din dispozitia
Presedintelui Director General al Casei de Asigurdri de Sanatate Caras-Severin.

Art. 24 Activititile si operatiunile specifice care se desfisoari la nivelul
Compartimentului Logistica si Patrimoniu:

1.0rganizeaza activitatea de intretinere, functionare, reparare, conservare si utilizare

a parcului auto al institutiei;

2. Asigurd stocul limitd de combustibil cu incadrare in prevederile legale;

3. Intocmeste situatia lunard a consumului de combustibil si verificd incadrarea lui in
limitele legale;

4 Urmareste respectarera masurilor, referitoare la parcul auto si la conducitorii auto,
dispuse de conducerea C.A S. Caras Severin;
5. Verificd corectitudinea celor inscrise in foile de parcurs pe care conducdtorii auto le
depun zilnic;

6. Prezinta lunar, pana in 10 ale lunii la Compartimentul BCF pentru luna precedents,
situatia consumului de combustibil, Tnsotity de foile de parcurs, bonurile de consum,
referatele de necesitate, bonurile nefiscale, conform procedurii pentru inregistrarea in
contabilitate a cheltuielilor cu carburantii;

7. Conducatorii auto asigurd confidentialitatea documentelor transportate, activitate
incredintata de sefii de servicii sau de personalul de la secretariatul institutiei, citre
furnizorii de servicii medicale sau alte institutii;

8. Conducatorii auto asigurd si raspund de transportul salariatilor in vederea realizarii
sarcinilor de serviciu;

9. Urmadreste incheierea si derularea contractului de service privind autoturismele din
dotarea institutiei;

10.Urmareste datele de Incepere, derularea si expirarea asigurarilor tip RCA, CASCO, a
rovignietelor cat si Inspectia Tehnici Periodici a autoturismelor din parcul auto al
institutiei;

11.Preluarea in arhivd a documentelor emanate de creatorii acestora, conform
reglementarilor legale In vigoare;

12.Asigura actualizarea Nomenclatorului Arhivistic al CAS Carag Severin in colaborare
cu Directia Logisticd a CNAS.

13.Indrums si asigura informarea structurilor din C.A.S.Caras Severin, cu privire la
aplicarea actelor normative specifice activititii Compartimentului Logisticd = si
Patrimoniu.
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14.Face propuneri corective pentru indepdrtarea neregularititilor semnalate Cu ocazia
actiunilor de control derulate la nivelul C.A.S. Caras Severin in domeniul arhivistic;
15.0rganizeazi activitatea de control intern conform Ord. 400/2015 astfel:

a) Autocontrol

* control pe faze procedurale

- control ierarhic

b) Procedurile operationale specifice biroului

- Identificarea riscului

- Circuitul documentelor

16.Asigurd legdtura cu Serviciul Judetean al Arhivelor Nationale, privind confirmarea
acestei institutii asupra lucririi de selectionare a documentelor create de
compartimentele C.A.S.Caras Severin;

17Pune la dispozitie, pe bazd de semniturd, si tine evidenta documentelor
imprumutate compartimentelor creatoare; la restituire, verificy integritatea
documentului imprumutat; dupa restituire, acestea vor fi reintegrate la fond;

18.Asigura pastrarea documentelor create de compartimentele C.A.S.caras Severin

In conditii corespunzitoare;

19.Intocmirea referatelor de necesitate pentru achizitionarea de produse necesare
pentru buna desfasurare a activitatii:

20.0rganizeaza si coordoneaza activitatea de inventariere anuald a patrimoniului:
+asigurd miscarea obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe in functie de necesititi prin
intocmirea bonurilor de transfer si prin aplicarea legislatiei in vigoare;

21.Urmdrirea comportdrii constructiei sediului CAS Carasg Severin, in exploatare;
22.Consemnarea interventiilor, in timp, asupra constructiei sediului CASCarasg Severin
prin Inscrierea acestora in Jurnalul evenimentelor” din Cartea Tehnici a Constructiei s
23.Gestionarea patrimoniul CAS Carag Severin si adoptarea de misuri pentru
asigurarea integritatii acestui patrimoniu;

24.Monitorizarea si realizarea activititii de evidentiere cadastrald a patrimoniului
reprezentat de terenurile si constructiile detinute de citre CAS Caras Severin;
25.Efectuarea reevaluirii imobilelor terenuri/constructii detinute de CAS Caras Severin,
la termenele previzute de lege;

26.Gestionarea modului de realizare a masurii de renovare anuald a 3% din suprafata
totald a clddirii detinute si ocupate de CAS Carag Severin, in aplicareaLegii nr. 121/2014
privind eficienta energetica;

27.Tndeplinirea $i a altor atributii, in limita prevederilor legale, din dispozitia
Pregedintelui Director General al Casei de Asigurdri de Sanitate Caras-Severin.
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Capitolul 7

Activitdtile si operatiunile specifice structurilor de specialitate aflate in
subordinea Directiei Relatii Contractuale

Art. 25 Activitatile si operatiunile specifice Directorului Directiei Relatii

Contractuale:

o

10.

11.

12.

. Organizeaza, planifica, coordoneaza, controleaza si evalueaza toate activitatile

specifice din subordine;

- Organizeaza activitati privind elaborarea si revizuirea procedurilor operationale

interne de lucru precum si monitorizarea aplicarii acestora de catre structurile din
subordine;

. Organizeaza activitati privind elaborarea si revizuirea registrului de riscuri -

corespunzator structurilor din subordinea Directiei Relatii Contractuale

- Asigura realizarea obiectivelor specifice, cuprinse in strategia si programele Casei de

Asigurdri de Sandtate Caras-Severin:

- Organizeaza si coordoneaza colectarea, prelucrarea si integrarea datelor necesare

fundamentarii si realizarii indicatorilor de performanta din planul de management;

- Organizeaza si implementeaza sistemul de control managerial intern la nivelul tuturor

structurilor din subordine;

- Participarea in cadrul Comisiei de Contractare la elaborarea si supunerea spre

aprobare Presedintelui- Director General al Casei de Asigurdri de Sinitate Carag-
Severin a strategiei de contractare a serviciilor medicale, medicamentelor si
dispozitivelor medicale si asigurarea punerii in aplicare a acesteia;

- Organizeaza si coordoneaza activitatea Comisiilor de la nivelul Casei de Asigurari de

Sandtate Carag-Severin si a Comisiilor mixte cu privire la punerea in aplicare a
prevederilor actelor normative in vigoare in legatura cu stabilirea necesarului de
furnizori;

- Organizeaza, coordoneaza, controleaza si evalueaza activitatile privind negocierea,

contractarea, modificarea, derularea si incetarea contractelor cu furnizorii de servicii

medicale, medicamente si dispozitive medicale;

Organizeaza si asigura activitatea de primire, inregistrare, verificare dpdv al

existentei, conformitatii si valabilitatii documentatiei depusa de furnizori in vederea

incheierii contractelor de furnizare de servicii medicale, medicamente si dispozitive

medicale;

Organizeaza, coordoneaza, controleaza si evalueaza activitatile privind incheierea

conventiilor privind eliberarea biletelor de trimitere pentru servicii medicale clinice,

eliberarea biletelor de trimitere pentru investigatii medicale paraclinice si/sau

eliberarea prescriptiilor medicale cu si fara contributie personala si recunoasterea

biletelor de trimitere pentru internare:

Organizeaza si gestioneaza baza de date privind evidenta contractelor de furnizare

de servicii medicale, medicamente si dispozitive medicale;

- Organizeaza si monitorizeaza activitatea privind primirea, inregistrarea, verificarea
si validare dpdv al existentei, conformitatii, valabilitatii raportarilor depuse de
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furnizori in vederea decontarii serviciilor medicale, medicamentelor si dispozitivelor
medicale prestate in baza contractelor incheiate;

Organizeaza si monitorizeaza activitatea privind primirea, inregistrarea, verificarea
si validare dpdv al respectarii clauzelor contractuale a raportarilor lunare privind
serviciile medicale, medicamentelor si dispozitivelor medicale;

Organizeaza si monitorizeaza activitatile de verificare a existentei angajamentelor
legale, a realitatii sumelor datorate si a conditiilor de exigibilitate ale angajamentelor
legale pe baza documentelor justificative care sa ateste operatiunile respective;
Organizeaza si monitorizeaza activitatea desfasurata privind intocmirea notelor de
fundamentare pentru initierea ordonantatilor la plata a serviciilor medicale,
medicamentelor si dispozitivelor medicale;

Organizeaza si gestioneaza baza de date privind serviciile medicale, medicamentelor
si dispozitivelor medicale raportate, validate si decontate;

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

Organizeaza si monitorizeaza desfasurarea activitatilor privind intocmirea notelor de
fundamentare pentru efectuarea operatiunilor de decontare a serviciilor medicale
acordate in baza cardurilor europene furnizorilor de servicii medicale;

Organizeaza si coordoneazi activitatea desfdgurata in conformitate cu prevederile
Regulemanetlor Europene( CEE ) nr. 883/20014 g1 (CEE) nr. 987/2009 privind
coordonarea sistemelor de securitate sociala, a Ordinului Presedintelui CNAS nr.
729/2009 si a HG 304/2014, precum si a altor acorduri si lantelegeri , conventii sau
protocoale internationale cu prevederi in domeniul sinititii la care Romania este
parte;

Art. 26 Activitatile si operatiunile specifice care se desfisoari la nivelul

Serviciului Evaluare, Contractare, Decontare Servicii Medicale:

A. Activitati si operatiuni specifice activitatii de evaluare :

1. Evaluarea furnizorilor de servicii servicii medicale, farmaceutice, dispozitive si
materiale sanitare, conform legislatiei in vigoare ;

2. Elaborarea procedurilor de lucru privind activitatea de evaluare a furnizorilor:

3. Asigurd secretariatul comisiei de evaluare :

3.1. primirea si inregistrarea cererilor furnizorilor care doresc sa fie evaluati in
vederea contractirii, insotite de toate documentele prevazute in Ordinul
CNAS/MS/106/32/2015;

3.2. analizarea dosarelor de evaluare :

3.3. convocarea membrilor comisiei de evaluare (din DSP si CAS) lunar sau de
cate ori o solicita Presedintele Comisiei ;

3.4. Intocmirea proceselor verbale pentru fiecare sedintd a comisiei de evaluare si
finalizarea procesului de evaluare cu intocmirea Raportului de evaluare si a Deciziei de
evaluare;

3.5. eliberarea Deciziei de evaluare furnizorilor evaluati ;

3.6. instiintarea in scris a furnizorilor in cazul depunerii dosarelor de evaluare
incomplete la secretariatul CAS Caras Severin;
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3.7. emiterea notificirilor in cazul furnizorilor care nu au indeplinite unul sau
mai multe criterii de eligibilitate ;
3.8. asigurarea predarii dosarelor de evaluare Impreuna cu deciziile de evaluare
emise de comisia de evaluare c3tre structura de contractare,
3.9. informarea Casei de Asigurari de Sanitate, dupa caz despre revocarea
/incetarea deciziei de evaluare ;
3.10.actualizarea deciziilor de evaluare aflate in perioada de valabilitate in cazul
schimbarii reprezentantului legal al furnizorului, modificarea adresei sediului social
fard activitate lucrativa a furnizorului si fuziunea prin absortie a furnizorului, pe baza
documentelor justificative depuse de furnizori la secretariatul comisiej y
3.11. transmiterea Raportului anual de activitate fiecdrei institutii care a numit
reprezentanti in comisie (DSP, CAS) ;
4. Conform deciziei PDG participd prin reprezentanti la activitatea Comisiei de
evaluare;
5. Introducerea noilor furnizori in baza de date, utilizAnd aplicatia SIUI ;
6. Monitorizarea valabilitdtii documentelor care au stat la baza emiterii deciziei de
evaluare;
7. Primirea documentelor necesare actualizdrii bazei de date, actualizate ulterior
emiterii Deciziei de evaluare;
8. Actualizarea in baza de date a documentelor actualizate;
9. Informarea comisiei de evaluare furnizori In cazul pierderii valabilitatii oricarui
document care a stat la baza emiterii deciziej de evaluare;
10. Indosarierea documentelor create la nivelul compartimentului:
11.Selectionararea documentelor cu termen de pdstrare expirat create la nivelul
compartimentului si Intocmirea inventarului in vederea obtinerii aprobdrii de casare
de la Serviciul Judetean al Arhivelor Nationale:
12. Indeplinirea ¢i a altor atributii in limita prevederilor legale, din dispozitia
Pregedintelui Director General al Casei de Asigurdri de Sinitate Caras-Severin.

B. Activititi si operatiuni specifice activititii de contractare a servicilor medicale ,
medicamentelor si dispozitivelor medicale :

1. Aplicarea legislatiei in vigoare (Legea nr. 95/2006, Contract-cadru privind conditiile
acorddrii asistentei medicale in cadrul sistemului de asiguriri sociale de sandtate,
Norme metodologice de aplicare a Contractului-cadru, etc);

2. Elaborarea procedurilor de lucru privind activitatea de contractare, participarea la
comisiile paritare pe domenii de asistentd, conform deciziei PDG;

3. Primirea, inregistrarea documentelor necesare incheierii contractelor cu furnizorii de
servicii medicale, farmaceutice, dispozitive si materiale sanitare;

4. Verificarea documentelor primite din punct de vedere al formei, al continutului si al
valabilitatii;

5. Participarea la negocierea contractelor de furnizare de servicii medicale farmaceutice,
dispozitive si materiale sanitare,

6. Stabilirea valorilor de contract conform algoritmului stabilit de legislatia invigoare;
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7. Intocmirea notelor de fundamentare pentru fiecare domeniu de asistentd medicald in
parte, privind contractarea serviciilor medicale farmaceutice, dispozitive si materiale
sanitare,

8. Parcurgerea operatiunilor specifice fazei de angajare a cheltuielilor - propunerilor de
angajare a unei cheltuieli - pe fiecare tip de asistenty;

9. Incheierea contractelor cu furnizorii de servicii medicale farmaceutice, dispozitive si
materiale sanitare,

10. fnregistrarea contractelor si a actelor aditionale in registrul de evidenta al
serviciului, prezentarea contractelor si actelor aditionale in vederea acordirii vizei CFP
si semnarii de citre persoanele in drept cu respectarea legislatiei in vigoare;

11. Evidenta si gestiunea contractelor/actelor aditionale incheiate cu furnizorii de
servicii medicale, farmaceutice, dispozitive si materiale sanitare,

12. Monitorizarea si actualizarea contractelor de furnizare de servicii medicale si
farmaceutice prin incheierea de acte aditionale in functie de modificiri legislative, la
solicitarea furnizorilor, de regularizare lunars, trimestrialg, etc

13. Actualizare permanenti a punctajelor conform criteriilor avute in vedere la
stabilirea valorii de contract, conform modificirilor comunicate de turnizori,

14.  Actualizarea valorilor lunare de contract, conform consumului lunar de
medicamente comunicat de structura de decontare;

15. Tncheierea, evidenta, gestionarea, conventiilor incheiate cu furnizorii de servicii
medicale spitalicesti si cu medicii mentionati in contractul-cadru, in vederea
fecunoasterii biletelor de trimitere eliberate de acestia pentru servicii medicale
spitalicesti (recomandarea de internare);

16. fincheierea, evidenta, gestionarea conventiilor incheiate cu medicii mentionati in
contractul-cadru, din cabinetele de specialitate, in vederea recunoasterii biletelor de
trimitere eliberate de acestia pentru serviciile medicale clinice si/sau paraclinice si a
prescriptiilor medicale pentru medicamente cu si firj contributie personald, dupa caz;
17. Incheierea contractelor/actelor aditionale pentru finantarea
programelor/subprogramelor de sinitate cu spitalele, furnizorii de dializd, conform
documentelor depuse de furnizori si a valorilor de contract pentru fiecare furnizor,
comunicate de Directia Medic Sef ;

18, Incheierea  contractelor /~ actelor  aditionale pentru  finantarea
programelor/subprogramelor de sinitate cu farmaciile, conform sumelor comunicate
de Directia Medic Sef:

19. Actualizarea sit-ului CAS Carag Severin prin comunicarea compartimentului IT a
furnizorilor aflati in contract si a valorilor de contract,

20. Participarea la intocmirea proiectului de buget de venituri si cheltuieli precum si la
intocmirea proiectelor de rectificare a bugetului de venituri si cheltuieli;

21. Intocmirea de situatii statistice lunare, trimestriale, anuale;

22. Intocmirea in termen a corespondentei cu furnizorii de servicii medicale si
farmaceutice si dispozitive medicale;

23. Intocmeste si transmite in termen citre CNAS toate situatiile solicitate;

24. Intocmeste toate situatiile solicitate de citre Presedintele - Director General al Casei
de Asigurdri de Sinitate a Judefului Caras Severin si/fsau de citre Directorul Relatii
Contractuale;
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25. Colaboreaza pentru indeplinirea obligatiilor de serviciu cu celelalte structuri ale
Casei de Asiguriri de Sinitate Carag Severin;

26. Elaborarea si intocmirea corespondentei cu terte institutii sau persoane urmare
solicitarilor adresate institutiei;

27 . Intocmirea referatelor de necesitate pentru achizitionarea de produse necesare
pentru buna desfisurare a activitatii;

28. Intocmirea si actualizarea fiselor de post ale salariatilor din cadrul serviciului de
cate ori este necesar ca urmare a unor modificdri in ceea ce privesc sarcinile,
competentele sau responsabilititile.;

29.Indosarierea documentelor create la nivelu] compartimentului;

30.Selectionararea documentelor cu termen de pdstrare expirat create la nivelul
compartimentului si intocmirea inventarului in vederea obtinerii aprobérii de casare
de la Serviciul Judetean al Arhivelor Nationale;

3l.Indeplinirea si a altor atributii, in limita prevederilor legale, din dispozitia
Presedintelui Director General al Casei de Asigurdri de Sanitate Caras-Severin:

32. Transmite erorile inregistrate in SIUI, ca urmare a raportarii consumului de
medicamente suportat din FNUASS si din bugetul Ministerului Sinitatii, a
furnizorilor de servicii medicale din cadrul farmaciilor cu circuit inchis a unitatilor
sanitarte cu paturi si a centrelor de dializd, cdtre acestia, pentru realizarea remedierii
fisierelor si a retransmiterii consumului lunar;

33. Utilizarea bazei de date privind consumul de medicamente suportat din FNUASS

si din bugetul Ministerului Sanatdtii, constituiti pe baza raportdrilor transmise de
catre furnizorii de servicii medicale (unitati sanitare cu paturi si centre de dializa), in
vedera transmiterii citre CNAS a raportarilor lunare;

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

35. Pune la dispozitia Serviciului JCRPPC, la solicitarea acestuia, datele din sfera de
competenta legate de consumul de medicamente suportat din FNUASS si din
bugetul Ministerului Sanatatii;

36. Monitorizeaza si analizeazd lunar codurile de medicamente care fac obiectul
contestatiilor subiectilor platitori ai taxei clawback;

37. Gestioneazi actiunile de verificare a consumului de medicamente, suportat din
FNUASS si din bugetul Ministerului SanataNii, ori de cate ori se solicitide la nivelul
CNAS;

38. Transmite citre CNAS, rezultatul actiunii de verificare a consumului de
medicamente, suportat din FNUASS si din bugetul Ministerului Sanatatii;

539. Transmite catre Biroul Control rezultatele actiunilor de verificare, pentru a se
intreprinde masurile legale ce se impun;

40. Indosariaza lunar, toats documentatia cu privire la consumul de medicamente
suportat din FNUASS si din bugetul Ministerului SanatAtii.
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Activitati si operatiuni specifice activititii de relatii cy asiguratii :

1. In colaborare cu Serviciul Medical din cadrul Casei de Asigurari de Sanitate Carag-
Severin particip4 la efectuarea unor sondaje in vederea evaluarii gradului de satisfactie
al asiguratilor (chestionare), intocmind situatiile statistice solicitate;
2.Asigurarea evidentei problemelor ridicate de asigurati, intocmind analize periodice
referitoare la acestea, comunicandu-le directiilor de resort din cadrul Casei de Asigurdri
de Sandtate Carag-Severin, in functie de specific;
3.Colaboreaza cu alte directii/servicii/birouri ale Casei de Asigurari de Sinitate in
vederea indeplinirii propriilor sarcini si obiective;
4. Organizarea si desfisurarea activititilor de primire, inregistrare, verificare din punct
de vedere al existentei, conformititii si valabilititii documentelor din dosarele depuse
pentru eliberarea cardului european de asigurdri sociale de sdnatate/certificat
provizoriu de inlocuire a cardului european;
5.Propunere, spre aprobare, Presedintelui Director General al Casei de Asigurari de
Sdnatate Caras-Severin a strategiilor de promovare a imaginii C.A.S. Carag-Severin;
6. Promovarea imaginii Casei de Asigurari de Sinitate Carag-Severin prin prin mijloacele
mass-media (presa scrisd, audiovizual, tiparituri etc) cu respectarea dispozitiilor
Pregedintelui-Director General:
7. Indrumarea si coordonarea pregatirii gi folosirii eficiente a mijloacelor de informare
corespunzator intereselor Casei de Asigurari de Sanatate Caras-Severin;
8. Actionarea in vederea limitirii sau inldturdrii unei eventuale imagini negative a Casei
de Asigurdri de Sanitate Carag-Severin;
9. Organizarea si derularea activititii de relatii publice, cu accent pe vehiculele media si
relatiile cu asiguratii;
10. Organizarea evenimentelor de presd pentru mediatizarea activititi CNAS si a Casei
de Asigurari de Sinitate Caras-Severin;
11. Promovarea, pe baza unei strategii unitare, a serviciilor de asigurdri de sdndtate puse
la dispozitia populatiei;
12. Sondarea opiniei asiguratilor referitor la dezvoltarea produselor si serviciilor de
asigurdri de sanitate, diversificarea calititii si pretului lor si in ce priveste perfectionarea
comunicdrii Intre casele de asigurari si asigurati;
13. Solicitarea si colectarea de la toate serviciile materiale informative cu privire la
activitatea Casei de Asiguriri de Sinitate Carag-Severin in vederea pregatirii unei
campanii publicitare adecvate;
14. Solicitarea citre serviciile/compartimentele din Casa de Asigurdri de Sandtate Caras-
Severin in vederea transmiterii in mod Operativ a acelor informatii care pot servi la
prevenirea unor atacuri in mass-media, precum si la stoparea zvonurilor tendentioase la
adresa Casei de Asigurdri de Sinitate Carag-Severin prin difuzarea de informatii de
specialitate prompte, cu aprobarea Pregedintelui-Director General;
15. Elaborarea de stiri si informatii din activitatea Casei de Asiguriri de Singtate Carag-
Severin care sunt utile pentru imaginea acesteia, difuzindu-le spre publicare in toate
canalelel media, inclusiv agentiilor interne de press, cu aprobarea Presedintelui-Director
General;
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16. Redactarea replicilor si punctelor de vedere ale Casei de Asigurari de Sinitate Caras-
Severin ca rdspuns la atacurile din vehiculele media care vor fi date publicitatii doar cu
avizul Pregsedintelui-Director General;

17. Organizarea impreund cu alte compartimente de specialitate ale Casei de Asigurdri

de Sandtate Caras-Severin, cu prilejul unor evenimente majore din activitatea acesteia,

simpozioane, comuniciri, conferinte de presa si alte actiuni similare pentru mediatizarea
acesteia, la care asigurd participarea reprezentantilor mass-media;

18. Solicitarea de la compartimentele din cadrul Casei de Asigurari de Sanatate Caras-

Severin a raspunsurilor la intrebirile adresate pe INTERNET, redactindu-le si

transmitandu-le operativ solicitantilor:

19. Elaborarea zilnici a buletinuluj ,Prezenta C.A.S. in presa”, pentru informarea

operativa a conducerii;

20. Solicitarea de abonamente de specialitate la presa nationali:

21. Efectuarea selectiei si propunerea de vehicule media care corespund cel mai bine
strategiei de imagine pentru plasarea mesajelor Casei de Asigurari de Sanitate Caras-
Severin, pe baza criteriilor stabilite de Presedinte-Director General: tiraj, audients,
raspandire, publicatii de specialitate;

22. Rezolvarea problemelor ridicate de asigurati in ceea ce priveste relatiile cu Casa de
Asigurdri de Sanitate Carag-Severin sau cu furnizorii de servicii medicale si
farmaceutice;

23. Preluarea intregii corespondente provenite de la asigurati: scrisori, telefoane, Tel-
Verde, Internet, repartizata de Presedintele-Director General;

24. Redactarea raspunsului si trimiterea lui destinatarului, in colaborare cu celelalte
compartimente si servicii ale Casei de Asigurdri de Sanatate Carag-Severin, cu avizul
Pregedintelui-Director General;

25. Colaborarea cu structurile de specialitate de la nivelul Casei de Asigurari de Sanatate
Caras-Severin pentru desfagurarea activititii de informare conform Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public;

26. Desfasurarea activititilor legate de incunostiintarea persoanelor interesate cu privire
la actele normative care reglementeazs organizarea si functionarea autorititii sau
institutiei publice, structura organizatorica, atributiile departamentelor, programul
de functionare, programul de audiente, numele $i prenumele persoanelor din
conducerea autorititii sau institutiei publice si ale functionarului responsabil cu
difuzarea informatiilor publice, coordonatele de contact ale Casei de Asiguriri de
Sanatate Caras-Severin, respectiv denumirea, sediul, numerele de telefon, fax, adresa
de e-mail si adresa paginii de internet;

27. Organizarea audientelor solicitate de citre asigurati la conducerea Casei de Asigurari
de Sandtate Caras-Severin

28. fndeplinirea din dispozitia conducerii a altor sarcini in legdtura cu specificul
compartimentului.

29. Indosarierea documentelor create la nivelul compartimentului;

30. Selectionararea documentelor cu termen de pastrare expirat create la nivelul
compartimentului si intocmirea inventarului in vederea obtinerii aprobdrii de casare
de la Serviciul Judetean al Arhivelor N ationale;

31. Indeplinirea si a altor atributii, in limita prevederilor legale, din dispozitia
Pregedintelui Director General al Casei de Asigurdri de Sandtate Caras-Severin.
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Art.27 Activitati si operatiuni specifice Compartimentului Decontare Servicii Medicale:

1. Elaborarea si actualizarea procedurilor operationale privind activitatea de decontare,

pe toate tipurile de asistenta medicalj:

2. Procesarea, verificarea si validarea raportarilor transmise in SIUT de citre furnizorii

de pe toate tipurile de asistentd cu care CAS CS este in relatie contractuali;

3. fnregistrarea facturilor lunare/trimestriale transmise de citre furnizori, inclusiv cele

electronice si transmiterea acestora spre decontare, Impreuna cu centralizatoarele (liste

de platd), cu respectarea angajamentului legal si incadrarea in creditul bugetar;

4. Asigurarea circuitului documentelor pe parcursul fazei de lichidare a cheltuielilor,

pana la obtinerea vizei ~bun de plati”;

5. Transmiterea facturilor in ERP s intocmirea ordonantirilor de platd, respectiv a

ordinelor de platj, si prezentarea lor factorilor decizionali;

6. Intocmirea de situatii statistice referitoare la serviciile medicale, medicamentele si

dispozitivele medicale raportate de furnizori si decontate;

7. Informarea lunar privind sumele decontate furnizorilor (postare site);

8. Informarea lunars a structurii de contractare din cadrul Directiei Relatii Contractuale

referitor la sumele decontate, pe tipuri de asistentd medicala;

9. informarea permanenti a furnizorilor de servicii medicale, medicamente s;

dispozitive medicale despre conditiile de decontare precum si despre modificarea

prevederilor legale, prin postare pe site-ul CAS CS;

10. Colaborarea, pentru indeplinirea obligaTiilor de serviciu, cu celelalte structuri ale

Casei de Asigurari de Sanatate Caras Severin;

11. indosarierea documentelor create la nivelul compartimentului;

12. Selectionararea documentelor cu termen de pdstrare expirat create la nivelul
compartimentului si intocmirea inventarului in vederea obtinerii aprobarii de
casare de la Serviciul Judetean al Arhivelor Nationale;

13. Indeplinirea si a altor atributii, in limita prevederilor legale, din dispozitia
Presedintelui Director General al Casei de Asigurdri de Sdnatate Caras-Severin.

Art. 28 Activititi si operatiuni specifice Compartimentului Analiza Cereri si
Eliberare Decizii Dispozitive medicale :

1. Elaborarea si actualizarea procedurilor de lucru privind activitatile generale sau
specifice/derivate privind analiza cererilor si eliberarea deciziilor de aprobare pentru
dispozitive medicale;
2 Primirea si inregistrarea solicitarilor insotite de documentele justificative pentru
eliberarea deciziilor de aprobare a dispozitivelor medicale;
3. Verificarea documentelor atasate solicitarii dpdv al valabilitatii si legalitatii
acestora precum si al calitatii de asigurat;
4. Propunerea solutiei rezultate in urma analizei solicitarii (intelegandu-se prin
aceasta si documentele atasate) si inaintarea acesteia in vederea aprobarii, dupa cum
urmeaza:

- Acceptare, urmata de emiterea imediata a deciziei;

* Acceptare, urmata de inscrierea pe lista de asteptare ;
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" Refuz total sau partial (se accepta doar unele dintre dispozitivele medicale solicitate).
In cazul refuzului partial, ceea ce se aproba se clasifica in conformitate cu
paragrafele anterioare;

&. Intocmirea si gestionarea listelor de asteptare pentru dispozitivele medicale:

6. Asigurarea corespondentei cu beneficiarul dispozitivului medical (comunicarea
deciziei/refuzului);

7 Participarea la desfasurarea unor activitati specifice de contractare cu furnizorii
de dispozitive medicale destinate corectarii unor deficiente fizice si/sau functionale;

8. Identificarea nevoii de dispozitive medicale, in vederea fundamentarii
previziunilor bugetare;

9. Participarea la elaborarea propunerilor pentru deschiderea de credite bugetare

lunare pe domenii de asistenta:

10. Participarea la intocmirea proiectului de buget de venituri si cheltuieli precum si
la iIntocmirea proiectelor de rectificare a bugetului de venituri si cheltuieli:

11. Intocmirea de situatii statistice lunare, trimestriale, anuale;

12. Informarea permanenta a furnizorii de servicii medicale medicamente si
dispozitive medicale destinate corectarii unor deficiente fizice si/sau functionale despre
conditiile de contractare precum si despre modificarea prevederilor legale referitoare la
derularea relatiilor contractuale.

13.  Indosarierea documentelor create la nivelul compartimentului;

14.  Selectionararea documentelor cu termen de pdstrare expirat create la nivelul
compartimentului si intocmirea inventarului in vederea obtinerii aprobarii de casare de
la Serviciul Judetean al Arhivelor N ationale;

15. Indeplinirea si a altor atributii, in limita prevederilor legale, din dispozitia
Presedintelui Director General al Casei de Asigurdri de Sandtate Caras-Severin.

Art. 29 Activitati si operatiuni specifice Compartimentului Analiza Cereri si
Eliberare Decizii Ingrijiri la Domiciliu :

1. Elaborarea si actualizarea procedurilor de lucru privind activitatile generale sau
specifice/derivate privind analiza cererilor si eliberarea deciziilor de aprobare
pentru ingrijiri la domiciliu ;

2. Primirea si Inregistrarea solicitarilor insotite de documentele justificative pentru
eliberarea deciziilor de aprobare a ingrijirilor la domiciliu;

3. Verificarea documentelor atasate solicitarii dpdv al valabilitatii si legalitatii acestora
precum si al calitatii de asigurat;

4. Inaintarea cererilor comisie de solutionare constituiots prin decizia PDG rezultate
(intelegandu-se prin aceasta si documentele atasate);

5. La primirea referatului intocmit de citre comisia de solutionare a cererilor, emise
deciziile de aprobare si le inainteazi in vederea aprobarii, dupa cum urmeaza:

- Cerere acceptata, urmata de emiterea imediata a deciziei;
- Refuz total sau partial, cu obligativitatea informérii scrise a asiguratului

6. Asigurarea corespondentei cu beneficiarul serviciului de ingrijiri la domiciliu
(comunicarea deciziei/refuzului);
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7. Participarea la desfasurarea unor activitati specifice de contractare cu furnizorii de
ingrijiri medicale la domiciliu:

8. Identificarea nevoii de servicii medicale de ingrijiri la domiciliu in vederea
fundamentarii previziunilor bugetare;

9. Participarea la elaborarea propunerilor pentru deschiderea de credite bugetare
lunare pe domenii de asistenta

10. Participarea la intocmirea proiectului de buget de venituri si cheltuielj precum si la
intocmirea proiectelor de rectificare a bugetului de venituri si cheltuieli;

11. Intocmirea de situatii statistice lunare, trimestriale, anuale;

12. Informarea permanenta a furnizorij de ingrijiri medicale despre conditiile de
contractare precum si despre modificarea prevederilor legale referitoare la derularea
relatiilor contractuale;

13. Indosarierea documentelor create la nivelul compartimentului:

14. Selectionararea documentelor cu termen de pdastrare expirat create la nivelul
compartimentului si intocmirea inventarului in vederea obtinerii aprobsrii de
casare de la Serviciul Judetean al Arhivelor Nationale;

15. Indeplinirea si a altor atributii, in limita prevederilor legale, din dispozitia
Presedintelui Director General al Casei de Asigurari de Sanitate Caras-Severin.

Art.30 Activitati si operatiuni specifice Compartimentului Acorduri/ Regulamente
Europene, Formulare Europene:

1. Tntocmegte, completeazd, confirmg, anuleazi si organizeaza evidenta formularelor
europene E si a documentelor portabile S sau SED echivalent emise de Casa de
Asigurdri de Sanitate Caras Severin, precum si cele emise de statele membre ale
Uniunii Europene, ale Spatiului Economic European si Confederatia Elvetiani in
baza regulamentelor europene privind coordonare sistemelor de securitate sociala;

2. Raspunde de intocmirea corecti a formularelor specifice pentru cetdtenii
straini/roméani in baza acordurilor internationale;

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

4. Asigurd redirectionarea citre casele de asigurdri de sanitate competente a
formularelor europene E, a documentelor portabile S sau SED echivalent, a
solicitarilor de certificate provizorii de inlocuire a cardului european sau a altor
documente primite eronat de la statele membre ale Uniunii Europene, ale Spatiului
Economic European si Confederatia Elvetiang, precum si de la statele cu care
Romania a incheiat acorduri, intelegeri, conventii sau protocoale internationale de
reciprocitate in domeniul sinststii;

5. Constituie si administreazi baza de date proprie a Compartimentului referitoare la
evidenta asiguratilor cetdteni romani ai altor state beneficiari aj serviciilor medicale
prin aplicarea regulamentelor din domeniul coordondrii sistemelor de securitate
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sociald precum si acordurilor, protocoalelor, conventiilor si Tngelegerilor cu
prevederi in domeniul sanititii;

Solicitda Compartimentrului Evidentd Asigurati si Carduri si Concedii Medicale,
validarea calititii de asigurat a solicitantilor de formulare europene sau a
persoanelor care au primit asistentd medicald in striinitate fird acordul CAS CS si
caresolicitd recuperarea contravalorii serviciilor medicale conform actelor normative
in vigoare;

fnregistreazé formularele europeneemise pentru asiguratii proprii, in vederea
actualizarii in SIUI, dups primirea confirmarii inregistrarii la locul de sedere;
Asigurd evidenta si verifici cererile de rambursare impreuna cu intreaga
documentatie anexati in vederea rambursdrii cheltuielilor reprezentand asistenta
medicald devenitd necesari acordats in statele membre ale Uniunii Europene, ale
Spatiului Economic European si Confederatia Elvetiana, conform Ordinului CNAS
nr. 729/2009 si rambursirii contravalorii asistentei medicale transfrontaliere
acordatd in statele membre ale Uniunii Europene, conform Hotirarii Guvernului nr.
304/2014;

Colaboreaza cu DRC, DMS, DE pentru procesarea dosarelor de rambursare in
conformitate cu Ordinul 729/2009 republicat, privind rambursarea si recuperarea
cheltuielilor reprezentand asistenta medicald acordati in baza documentelor
internationale cu prevederi in domeniul sandtdtii la care Romania este parte si H.G.
504/16.04.2014 pentru aprobarea Normelor metodologice privind asistenta medicala
transfrontalierd, precum si a metodologiei de rambursare a preturilor/tarifelor
reprezentand contravaloarea asistentei medicale transfrontaliere, inclusiv la nivelul
acestora;

Inainteaza cererile de rambursare, insotite de intreaga documentatie, Directiei Medic
Sef In vederea incadririi serviciilor medicale devenite necesare sau la cerere, precum
si indentificarea serviciilor medicale decontate din FNUASS ce pot face obiectul
rambursarii conform HG:304/2014;

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

Asigurd evidenta si verifici cererile de eliberare a formularului S2 impreuna cu
intreaga documentatie anexat;

Inainteaz intreaga documentatie Directiei Medic Sef in vederea avizarii/neavizarii
Raportului Medical al pacientului care solicits Formularul S2/ E112;

Intocmeste formularul $2 sau raspunsul de respingere a cererii:

Asigurd evidenta si verifics cererile depuse in vederea autorizirii prealabile pentru
rambursarea asistentei medicale transfrontaliere ;

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

Intocmeste autorizatia prealabil sau raspunsul de respingere a cererii;

Asigurd evidenta si verifics, in termenele sj conditiile prevazute de regulamentele
europene privind coordonarea sistemelor de securitate sociald, cererile de
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rambursare a cheltuielilor ocazionate de acordarea serviciilor medicale asiguratilor
Casei de Asigurdri de Sanitate Caras Severin (E125 UE/SEE/CH sau SED echivalent
), Intocmite de statele membre ale Uniunii Europene, ale Spatiului Economic
European si Confedera’;ia Elvetiand, transmise de Casa Nationala de Asiguradri de
Sdndtate;

Remite Casei Nationale de Asigurari de Sdnatate, cererile de rambursare (E125
UE/SEE/CH sau SED echivalent ) introduse de statele membre ale Uniunii
Europene, ale Spatiului Economic European si Confederatia Elvetiand, refuzate la
platd sau a caror beneficiari sunt in evidenta altei case de asiguriri de sdnatate, In
termenele si conditiile prevazute de regulamentele europene privind coordonarea
sistemelor de securitate socials;

Asigurd evidenta, Intocmeste si transmite Casei Nationale de Asigursri de Sandtate,
cererile de rambursare a cheltuielilor Ocazionate de acordarea serviciilor medicale
asiguratilor statelor membre ale Uniunij Europene, ale Spatiului Economic
European si Confederatia Elvetiani de citre furnizorii de servicii medicale aflati in
relatie contractuald cu Casa de Asigurdri de Sanitate Caras Severin (E125 RO), in
termenele si conditiile prevazute de regulamentele europene privind coordonarea
sistemelor de securitate sociala:

Transmite Directiei Economice din cadrul Casei de Asigurari de SinitateCaras
Severin documentele specifice necesare Intocmirii solicitirilor pentru acordare de
prevedere bugetara conform prevederilor Ordinului CNAS nr. 729/2009 s; ale
Hotararii Guvernului nr. 304/2014;

Solutioneaza petitiile, acorda asistenta activa si informatii referitoare la dispozitiile
Regulamentelor Europene (CEE) nr. 883/2004 si (CEE) nr. 987/2009 privind
coordonarea sistemelor de securitate sociald, ale Ordinuluij CNAS nr. 729/2009, ale
Hotédrarii Guvernului nr. 304/2014, precum si ale intelegerilor, acordurilor,
conventiilor, protocoalelor cu prevederi in domeniul sanatatii la care Romania este
parte, in conditii de maxima eficientd, rapiditate si accesibilitate;

Aplicarea regulamentelor din domeniul coordondrii sistemelor de securitate sociald
precum si acordurilor, protocoalelor, conventiilor si intelegerilor cu prevederi in
domeniul sdndtitii la nivelul CAS in vederea fundamentdrii operatiunilor de
decontare;

Gestioneaza corespondenta cu CNAS precum si cu Statele membre UE aferente
formularelor europene si contestatiilor de natura pecuniara;

- Intocmirea raportarilor citre CNAS;
26.
27.

Indosarierea documentelor create la nivelul compartimentului;

Selectionararea documentelor cu termen de pastrare expirat create la nivelul
compartimentului si intocmirea inventarului in vederea obtinerii aprobirii de
casare de la Serviciul Judetean al Arhivelor Nationale;

Indeplinirea si a altor atributii, in limita prevederilor legale, din dispozitia
Presedintelui Director General al Casei de Asigurdri de Sanitate Caras-Severin.
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Capitolul 8
Activitatile si operatiunile specifice structurilor de specialitate aflate in
subordinea Medicului Sef —~Director Adjunct

Art. 31 Activitati si operatiuni specifice Medicului -Sef —Director Adjunct :

- Organizarea, planificarea, coordonarea, controlul si evaluarea tuturor activitatilor

specifice din subordine ;

Organizarea activitatii privind elaborarea si revizuirea procedurilor operationale
interne de Iucru precum si monitorizarea aplicarii acestuia de citre structurile din
subordine ;

Organizarea activititii privind elaborarea si revizuirea registrului de riscuri-
sectiunea Medic sef ;

. Asigurarea realizarii obiectivelor specifice, cuprinse in strategia si programele Casei

de Asigurdri de Sinatate Carag-Severin;

Organizarea si coordonarea colectdrii, prelucrdrii si integrédrii datelor necesare
fundamentarii si realizirii indicatorilor de performantd din planul de management;
Organizarea si implementarea sistemului de control managerial intern la nivelul
tuturor structurilor din subrordine;

Organizarea si monitorizarea activititilor de verificare a respectirii criteriilor de
calitate in acordarea serviciilor medicale;

- Elaborarea documentatiei privind fundamentarea in vederea proiectiei si

rectificarii bugetare;

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

Organizarea §i monitorizarea activititii privind verificarea dpdv medical a
documentatiei specifice privind concediile medicale, dosarele pentru verificarea
formularelor, dispozitivele medicale si ingrijirile medicale la domiciliu;

Organizarea i monitorizarea activititii Comisiei de Analizi a DRG;

Asigurarea organizarii si functionirii activititii de prelucrare a dosarelor privind
aprobarea tratamentului cu medicamente aferente unor boli cronice inclusiv cele
pentru programele nationale de sinitate pentru care aprobarea se da prin comisiile
de la nivelul Casei de Asigurari de Sanitate Caras-Severin, respectiv CNAS;

- Organizeaza si asigura reprezentarea Casei de Asigurdri de Sanatate Carag-Severin

in toate comisiile mixte CAS-DSP-CJM in care este nominalizat prin decizie a
Pregedintelui — Director General:

Organizeazi activitatea de monitorizare a programelor de sanatate;

Asigurarea si coordonarea prelucrarii, verificdrii, centralizirii $i raportarii
indicatorilor specifici in forma si la termenele stabilite de lege;

Organizarea si planificarea activititi de control a modului de derulare a
Programelor nationale de sinitate » respectiv de realizare a indicatorilor conform
prevederilor legale in vigoare;

Organizarea si monitorizarea activititii de inregistrare, verificare, validare a
raportdrilor furnizorilor de servicii medicale cu privire la modul de realizare a
Programelor nationale de sinitate dpdv al indicatorilor si achizitiilor, cu
respectarea listei privind medicamentele si materialele sanitare aprobate pentru
programele nationale de sanitate;
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Organizarea si monitorizarea activititii de sondaj in randul asiguratilor cu privire la
gradul de satisfacere a activitatii fati de serviciile medicale de care au beneficiat:
Elaborarea si implementarea unui plan de mdsuri privind imbunétatirea calitstij
serviciilor respectiv cresterea gradului de satisfacere pentru asigurati;

Elaborarea si  fundamentarea criteriilor de prioritizare privind acordarea
dispozitivelor medicale si a serviciilor de Ingrijiri la domiciliu;

Organizarea si monitorizarea activititii de primire, inregistrare, verificare dpdv al
existentei, conformititii si valabilititii documentatiei necesare aprobarii unui
dispozitiv medical;

Organizarea si monitorizarea activititii de primire, inregistrare, verificare dpdv al
existentei, conformititii i valabilititii documentatiei necesare eliberarii
medicamentelor care necesit aprobarea comisiilor terapeutice;

Organizarea si monitorizarea activititii de primire, inregistrare, verificare dpdv al
existentei, conformitatii si valabilititii documentatiei necesare aprobadrii serviciilor
de ingrijiri la domiciliu .

Organizarea si monitorizarea activititii de redactare si eliberare a deciziilor de
aprobare a dispozitivelor medicale, serviciilor de Ingrijiri la domiciliu si a
medicamentelor a ciror eliberare necesits aprobarea comisiilor de specialitate;

- Organizeaza si urmaéreste ca personalul din subordine si cunoasci legislatia care

reglementeaza activitatile coordonate si actioneaza pentru respectarea acesteia;
Efectuarea de propuneri privind necesarul si programele de pregdtire i
perfectionare profesionald a personalului din subordine;

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

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

Efectuarea de propuneri privind promovarea in functie a personalului din cadrul
directiei;

Efectuarea de propuneri citre Presedintele ~Director General privind angajarea de
personal nou in cadrul directiei ori de cite ori este cazul, cu incadrarea in
prevederile legale in vigoare;

Pdstrarea confidentialititii referitoare la informatiile la care are acces prin natura
functiei exercitate si secretul documentelor cu regim special;

Participarea cu rol consultativ la sedintele Consiliului de Administratie al Casei de
Asigurdri de Sanatate Caras-Severin, la solicitarea acestuia.

Art. 32 Activitati si operatiuni specifice Serviciului Medical, Comisii
Terapeutice i Clawback :

- Urmdrirea intereselor asiguratilor cu privire la calitatea serviciilor acordate de citre

furnizorii de servicii medicale, medicamente si dipozitive medicale aflati in relatii
contractuale cu Casa de Asiguriri de Sinitate Carag-Severin ;

. In acest sens se au in vedere:
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a. verificarea corectitudinii documentelor intocmite de furnizorii de servicii medicale,
cum sunt: fise medicale, registrul de evidents, foile de observatie, scrisorile
medicale, biletele de trimitere etc.;

b. organizarea primirii centralizatoarelor lunare ale certificatelor de concediu medical
si efectuarea verificarilor necesare pentru acordarea avizului medical, validarea sau
invalidarea lor, conform O.U.G. nr. 158/2005;

¢. in cazul neincadririi in conditiile legale de avizare, intocmirea notei de constatare
pentru refuzul sau amanarea la plata ;

d. organizarea evidentei tehnico-operativd a operatiunilor de control prevazute la
punctele b si ¢;

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

3. monitorizarea calititii serviciilor medicale acordate asiguratilor, conform criteriilor
de calitate previzute in Contractul cadru si Normele metodologice de aplicare a
acestuia astfel:

a. pe baza standardelor, protocoalelor de diagnostic si ingrijiri, a protocoalelor
terapeutice sau a ghidurilor de bung practica medicala aprobate prin acte normative
ale MS, CMR, CMDR, validarea serviciilor medicale acordate asiguratilor. Validarea
se face cu ocazia participarii Serviciului Medical la actiunile de control care vizeazs
si calitatea serviciilor medicale furnizate sau cand sunt semnalate disfunctionalititi
In raportarea activitatii desfdsurate in baza contractului de furnizare de servicii
medicale.

b. monitorizarea aplicirii masurilor din programul de Tmbundtitire a calititii
serviciilor medicale la nivelul furnizorilor care nu indeplinesc criteriile de calitate,
cuprinse in contractul de furnizare de servicii medicale.

4. Participarea la activitatea Comisiilor terapeutice judetene de aprobare a

tratamentelor pentru bolile cronice si la cea de gestionare si transmitere a dosarelor

pentru anumite boli cronice, citre si de la Comisiile de Experti CN.AS.;

Pe baza procedurilor prestabilte, trimiterea rapoartelor cdtre CN.A.S. si primirea

lor de la CNAS;

6. Analiza si intocmirea documentatiei dpdv medical a formularelor E;

7. Analizarea concordantei dintre recomandarea unui dispozitiv medical si
diagnosticul de pe biletul de trimitere, validand/invalidand cererea asiguratului;

8. Participarea la evaluarea furnizorilor care doresc sa incheie contract cu Casa de
Asigurdri de Sdndtate Carag-Severin, punand la dispozitia compartimentului de
evaluare grilele cu punctajul obtinut de furnizorii evaluati;

9. Tndeplinirea altor sarcini din dispozitia conducerii care au legatura cu activitatea
serviciului;

10. Colaborarea cu alte directii/servicii/birouri ale casei in vederea indeplinirii

propriilor sarcini si obiective;

11. Indosarierea documentelor create la nivelul compartimentului;

12. Selectionararea documentelor cu termen de pastrare expirat create la nivelul
compartimentului gi Intocmirea inventarului in vederea obtinerii aprobarii de casare
de la Serviciul Judetean al Arhivelor Nationale;

13.Indeplinirea si a altor atributii, in limita prevederilor legale, din dispozitia
Pregedintelui Director General al Casei de Asigurdri de Sanatate Caras-Severin.
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Participarea la activitatea Comisiilor terapeutice judetene de aprobare a
tratamentelor pentru bolile cronice si la cea de gestionare si transmitere a dosarelor
pentru anumite boli cronice catre si de la Comisiile de Experti din cadrul CNAS;
Primirea, inregistrarea si verificarea existentei, conformitatii sj valabilitatii
documentatiei necesare pentru eliberarea deciziilor pentru medicamentele care
necesita aprobarea comisiilor terapeutice de la nivelul CAS CS sau CNAS in
conformitate cu protocoalele specifice fiecarei comisii terapeutice ;

Elaborarea documentelor centralizatoare specifice fiecarei comisii CNAS, insotite de
referatele si documentele necesare aprobarii ;

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

Organizarea si asigurarea evidentei nominale a persoanelor care beneficiazi de
medicatie cu aprobarea Comisiei de Experti ai Casei Nationale de Asigurari de
Sanatate pentru aprobarea tratamentului specific hepatitelor cronice si cirozelor
hepatice de etiologie virala Interferon si Entecavir, Lamivudina;

Organizarea si asigurarea evidentei nominale a persoanelor care beneficiazi de
medicatie cu aprobarea Comisiei de Experti ai Casei Nationale de Asigurari de
Sanatate pentru aprobarea tratamentului cu Imunosupresoare in Poliartrita
reumatoida, artroparia juvenila idiopatica si artropatia psoriazica;

Organizarea si asigurarea evidentei nominale a persoanelor care beneficiaza de
medicatie cu aprobarea Comisiei de Experti ai Casei Nationale de Asigurari de
Sanatate pentru aprobarea tratamentului cu imunosupresoare in Spondilita
ankilopoetica;

Organizarea si asigurarea evidentei nominale a persoanelor care beneficiazi de
medicatie cu aprobarea Comisiei de Experti ai Casei Nationale de Asigurari de
Sanatate pentru aprobarea tratamentulu specific in Acromegalie si Tumori
hipofizare;

Organizarea si asigurarea evidentej nominale a persoanelor care beneficiaza de
medicatie cu aprobarea Comisiei de Experti ai Casei Nationale de Asigurari de
Sanatate pentru aprobarea tratamentului specific in obezitate;

Organizarea si asigurarea evidentei nominale a persoanelor care beneficiaza de
medicatie cu aprobarea Comisiei de Experti ai Casei Nationale de Asigurari de
Sanatate pentru aprobarea tratamentului in afectiuni oncologice(tumori solide,
hematologie);

Organizarea si asigurarea evidentei nominale a persoanelor care beneficiaza de
aprobarea Comisiei de Experti ai Casei Nationale de Asigurari de Sanatate pentru
monitorizarea terapiilor specifice oncologice (PET/CT);

Organizarea si asigurarea evidentei nominale a persoanelor care beneficiaza de
medicatie cu aprobarea Comisiei de Experti ai Casei Nationale de Asigurari de
Sanatate pentru aprobarea tratamentulyi specific in Psoriazis cronic sever:
Organizarea si asigurarea evidentei nominale a persoanelor care beneficiaza de
medicatie cu aprobarea Comisiei teritoriale pentru aprobarea tratamentului cu
Alprostadilum, Clopidogrelum;
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27.Organizarea si asigurarea evidentei nominale a persoanelor care beneficiaza de

28.

29.

30.

31.

32.

medicatie cu aprobarea Comisiei teritoriale pentru aprobarea tratamentului cu
Levonorgestrelum;

Organizarea si asigurarea evidentei nominale a persoanelor care beneficiaza de
medicatie cu aprobarea Comisiei teritoriale pentru aprobarea tratamentului in
Epilepsie, Boala Parkinson, Sindrom hiperkinetic;

Organizarea si asigurarea evidentei nominale a persoanelor care beneficiaza de
medicatie cu aprobarea Comisiei teritoriale pentru aprobareatratamentului in
Demente;

Organizarea si asigurarea evidentei nominale a persoanelor care beneficiaza de
medicatie cu aprobarea Comisiei teritoriale pentru aprobareatratamentului in
oncologie;

Organizarea si asigurarea evidentei nominale a persoanelor care beneficiaza de
medicatie cu aprobarea Comisiei teritoriale pentru aprobarea tratamentului cu
Diphereline;

Organizarea si asigurarea evidentei nominale a persoanelor care beneficiaza de
medicatie cu aprobarea Comisiei teritoriale pentru aprobarea tratamentului in
Nanismul hipofizar, Sdr. Turner;

33.Introducerea periodica in dosare, bibliorafturi sau alte suporturi fizice a

documentatiei noi sau reactualizate, depuse de pacienti;

34. Arhivarea periodica a tuturor documentelor depuse de pacienti si a documentatiei

25,

36.

rezultate din activitatea comisiilor terapeutice de la nivelul CAS CS/CNAS;
Intocmirea periodica a rapoartelor precum si a altor situatii solicitate de CAS CS si
CNAS;

Prelucreza fisierele in format electronic a raportarilor privind consumul de
medicamente suportat din FNUASS si din bugetul Ministerului Sdnatatii, in cadrul
farmaciilor cu circuit inchis a unitatilor sanitarte cu paturi si a centrelor de dializa;

37. Monitorizeaza lunar raportirile cu privire la consumul de medicamente suportat din

38.

39,

FNUASS si din bugetul Ministerului Sanétatii, in cadrul farmaciilor cu circuit inchis
a unitdtilor sanitare cu paturi si a centrelor de dializa, conform prevederilor legale in
vigoare;

Asigurarea eliberdrii —aprobérilor pt. medicamente, care necesits aprobare
CNAS/CAS, asiguratilor /aparNinitorilor CAS CS;

Solutionarea contestatiilor depuse de asigurati, legate de activitatea comisiilor
terapeutice;

Art. 33 Activitati si operatiuni specifice Compartimentului Programe de Sanaitate:

1. Asigurarea transmiterii bugetelor aprobate de citre Comisiile de specialitate si
comunicate de citre CNAS cdtre unititile derulatoare de subprograme nationale
de sdnatate;

2. Colaborarea cu unitatile sanitare derulatoare la repartizarea sumelor alocate
pentru finantarea subprogramelor de sintate pe fila de buget proprie;

3. Urmdrirea si controlul utilizdrii fondurilor aprobate pentru derularea
subprogramelor de sanitate repartizate judetului, in baza contractelor incheiate;
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- Verificarea si analizarea situatilor prezentate de unitétile sanitare in primele 5 zile

ale lunii in curs, respectiv: decontul pentru luna precedents, cuprinzand numirul
de bolnavi tratati, costul mediu pe bolnav, sumele achitate, conform copiei
ordinului de platd (cu stampila trezoreriei) cu care s-a achitat contravaloarea
facturii pentru medicamente si/sau materiale sanitare specifice aprovionate pentru
luna precedents, precum si cererea justificativd pentru luna in curs;

- Analizarea indicatorilor prezenti in decont si gradul de utilizare a resurselor puse

la dispozitie anterior, in limita sumei prevazute In contract, in termen de 5 zile de
la primire, verificd contravaloarea facturii prezentate de unitatea prestatoare de
servicii medicale pentru medicamentele si/sau materialele specifice aprovizionate
pentru luna curenti in cadrul subprogramelor de sinitate $i intocmeste
ordonantatrea la plati in vederea decontarii;

- Transmiterea citre CNAS, lunar, trimestrial (cumulat de la inceputul anului) si

anual, pand la data de 15 a lunii urmatoare perioadei pentru care se face
raportarea, sumele alocate de aceasta pentru fiecare subprogram de sinitate si
sumele utilizate de citre unititile sanitare care deruleazs subprograme;

Verificarea si validarea raportdrii Centrului de dializa privat transmitand in
termen legal catre CNAS documentele necesare decontdrii serviciilor prestate;

- Verificarea corectitudinii  indicatorilor raportati de unititile sanitare gi

corespondenta acestora cu evidentele tehnico-operative de la nivelul unititilor
sanitare;

Monitorizeazd, analizeazi si centralizeazs indicatorii specifici si cheltuielile
aferente fiecirui subpro gram de sdndtate;

Transmite Directiei Programe Nationale de Sanitate a CNAS, lunar, trimestrial
(cumulat de la inceputul anului) gi anual, pand la data de 15 a lunii urmatoare
perioadei pentru care se face raportarea, rapoarte cuprinzand situatia centralizats
pe judet a indicatorilor specifici realizati pentru fiecare subprogram de sinitate;
Controleazd periodic stocurile de medicamente aflate In farmacii si raporteaza la
CNAS disfunctionalitatile;

Verifica incadrarea valorics lunari a comenzilor intr-un buget mediu lunar;
Controleaza efectuarea si transmiterea in termen , la CNAS a altor situatii
solicitate (ex. : fundamentarea bugetelor);

Organizeaza si asigurd evidenta nominals a persoanelor care beneficieazi de
medicatie cu aprobarea Comisiilor medicale ale CNAS;

Realizeaza trimestrial controlul derulirii subprogramelor de sinitate la nivelul
unitdtilor sanitare. Controlul va urmdri, in principiu, urméitoarele:

incadrarea in bugetul aprobat,precum si mésura in care fondurile alocate au fost
utilizate potrivit destinatiilor stabilite $1 au servit la realizarea obiectivelor propuse
In subprogramul de sinitate respectiv;

respectarea de cdtre persoancle implicate a responsabilititilor legate de derularea
subprogramelor de sanitate;

realitatea indicatorilor raportati;

acuratetea i validarea datelor colectate si raportate;

identifica disfunctionalititi apdrute in derularea subprogramelor de sinitate si
avanseazd propuneri de imbunititire a acestora.
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REGULAMENT DE ORGANIZARE SIFUNCTIONARE AL
CASEI DE ASIGURARI DE SANATATE CARAS SEVERIN

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

responsabile in derularea subprogramelor respective, in vederea remedierii
eventualelor disfunctionalititi, urmand ca, in termen de 30 de zile, si se
stablileasca rezultatele finale ale controlului. in cazul in care casa de asigurdri de
sdndtate identificd probleme ce nu pot fi solutionate la nivel local, acestea vor fi
transmise spre solutionare directiilor coordonatoare din CNAS;

Colaboreaza cu alte directii/servicii/ birouri ale cas in vederea indeplinrii
propriilor sarcini si obiective;

Indeplineste si alte sarcini din dispozitia conducerii care au legdtura cu activitatea
compartimentului.

SECTIUNEA 1V

DISPOZITII FINALE

Art. 34 Serviciile, birourile si compartimentele din structura organizatorici a

Casei de Asigurari de Sanitate Carag-Severin au urmaitoarele atributii comune:

Asigurarea desfasurarii activititii specifice In concordants cu strategia CAS si in
vederea realizarii obiectivelor asumate de Presedintele — Director General al Casei
de Asigurari de Sanétate Caras-Severin prin contractul de management;
Elaborarea planurilor anuale de activitate sl a raportului anual de activitate in
forma si la termenele previzute de lege;

Elaborarea proiectelor de proceduri operationale formalizate specifice si revizuirea
acestora periodicd sau la nevoie, dupi caz;

Organizarea si monitorizarea activititii de control intern (autocontrol, control
mutual si control ierarhic);

- Identificarea si centralizarea riscurilor asociate activititilor specifice in vederea

elaborarii si actualizirii registrului de riscuri al casei;

- Organizarea si asigurarea activititii de evaluare sl revizuire a graficului de

circulatie a documentelor conform legii;

- Organizarea si desfisurarea activitatii de inregistrare, procesare si arhivare a

documentelor specifice activititii desfagurate conform legii;

Organizarea activitatii de solutionare a contestatiilor privind activitatea proprie;

Elaborarea si transmiterea in formatul si la termenele prevazute de lege sau
dispuse de CNAS a raportérilor privind activititile specifice;

10. Asigurarea confidentialititii tuturor datelor $i documentelor la care exista acces

direct sau indirect in cadrul institutiei;

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

cas,;

12. Asigurarea desfisurdrii altor activititi prevazute de lege sau dispuse de citre

CNAS;

13. Reactualizarea continutului figelor posturilor ori de cate ori este necesar, ca

urmare a modificarii sau a redistribuirii unor atributii, sarcini, competente sau
responsabilitati.
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REGULAMENT DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE AL
CASEI DE ASIGURARI DE SANATATE CARAS SEVERIN

Art. 35 Prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare se
completeaza cu Regulamentul Intern si cu orice alte dis

organizarea, functionarea si atributiile Casei de
Severin.

pozitii legale care privesc
Asigurdri de Sinitate Carag-
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