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CASA ASIGURARILOR DE SANATATE A APARARII, ORDINII PUBLICE,

SIGURANTEI NATIONALE $I AUTORITATII JUDECATORESTI

CASAOPSNAJ

Bucuresti, str. Popa Savu nr.45, sector 1. Tel: 021.20.24.500, Fax: 021.20.24.699
Operator de date cu caracter personal, Notificare ANSPDCP nr. 3747/2007

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
C.A.S.A.O.P.S.N.A.J.

SECTIUNEA 1

Art. 1. Casa Asigurdrilor de Sdnatate a Apararii, Ordinii Publice, Sigurantei Nationale si
Autoritatii Judecatoresti, in continuare C.A.S.A.O.P.S.N.A.J., este institutie publicd cu
personalitate juridica, fara scop lucrativ, cu buget propriu, in subordinea Casei Nationale de
Asigurari de Sanatate (C.N.A.S) si are ca principal obiect de activitate asigurarea functionarii
unitare si coordonate a sistemului de asigurari sociale de sanatate pe intreg teritoriul tarii acolo
unde se afla persoane care au calitatea de asigurat la aceasta institutie.

Art. 2. Casa de Asigurari de Sanatate a Apararii, Ordinii Publice, Sigurantei Nationale si
Autoritdtii Judecdtoresti are sediul in Bucuresti, strada Popa Savu nr. 45, sector 1 si
functioneaza in baza prevederilor Legii nr. 95/2006 privind reforma in domeniul sandtatii, cu
modificarile ulterioare, O.G. nr. 56/1998 privind infiintarea, organizarea si functionarea
C.A.S.A.O.P.S.N.A.J. modificata si completata prin Legea nr. 458/2001, a statutului propriu
aprobat de Casa Nationala de Asigurari de Sanatate, a prezentului regulament de organizare si
functionare, cu respectarea prevederilor legii si a normelor elaborate de C.N.A.S.

Art. 3. C.A.S.A.O.P.S.N.A.J. aplicd politica si strategia generald a C.N.A.S. in cadrul
sistemului asigurarilor sociale de sanatate in raza sa de competenta.

Art. 4. C.A.S.A.O.P.S.N.A.J. are aparat propriu la nivel central putand sa-si constituie potrivit
art. 6 din O.G. nr. 56/1998 oficii de asigurdri de sanatate proprii la nivelul unor orase si
municipii, in limita fondului de salarii aprobat prin buget si cu aprobarea Consiliului de
Administratie al C.A.S.A.O.P.S.N.A.J.

Art. 5. In indeplinirea atributiilor ce ii revin, C.A.S.A.O.P.S.N.A.J. coopereazi cu ministerele
si institutiile din domeniul apararii, ordinii publice, sigurantei nationale si autoritatii
judecatoresti, cu celelalte case de asigurdri de sanatate si pe probleme de interes comun cu
institutii 1 organisme de specialitate din administratia publica si societatea civila.

Art. 6. C.A.S.A.O.P.S.N.A.J. este operator de date cu caracter personal inregistrata la
Autoritatea Nationald de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal sub
numarul 3747/2007.

Art. 7. C.A.S.A.O.P.S.N.A J. va utiliza sigla Casei Nationale de Asigurari de Sanatate cu
mentionarea i a denumirii proprii.



SECTIUNEA II
STRUCTURA ORGANIZATORICA A
C.A.S.A.O.P.S.N.A.J.

Art. 7. C.A.S.A.O.P.S.N.A.J. are urmatoarele organe de conducere:

L.
2.

Consiliul de Administratie;
Directorul General.

Din conducerea C.A.S.A.O.P.S.N.A.J. mai fac parte:

1. Directorul General Adjunct Relatii cu Furnizorii,

2. Directorul Executiv Economic;

3. Directorul Executiv Medical.
Art. 8. In subordinea Directorului General al C.A.S.A.O.P.SN.A.J. isi desfisoard
activitatea:

1. Directorul General Adjunct Relatii cu Furnizorii;

2. Directorul Executiv Economic;

3. Directorul Executiv Medical,;

4. Biroul Control,

5. Compartimentul Resurse Umane, Organizare, Evaluare si Perfectionare;

6. Serviciul Relatii Publice si Registratura;

7. Biroul Juridic, Contencios;

8. Compartimentul Informatii Clasificate si Arhiva,

9.

Serviciul Tehnologia Informatiei.

Art. 9. In subordinea Directorului General Adjunct Relatii cu Furnizorii 1si desfasoara
activitatea:

1.

2.

Serviciul Planificare, Prognoza, Contractare, Statistica in Asistentd Medicala Primara,
Verificare si Raportare;

Serviciul Planificare, Prognoza, Contractare, Statistica in Asistenfda Medicala
Ambulatoriu de Specialitate, Paraclinic si Stomatologie, Verificare si Raportare;
Serviciul Planificare, Prognoza, Contractare, Statistica in Asistenfd Medicala
Spitaliceasca si Urgente Prespitalicesti, Verificare si Raportare;

Serviciul Planificare, Prognoza, Contractare, Statistica in Asistentd Farmaceutica,
Verificare si Raportare;

. Compartimentul Contractare si validare dispozitive medicale;

Biroul Relatii Internationale, Formulare si Carduri.

Art. 10. In subordinea Directorului Executiv Economic isi desfasoara activitatea:

AN

Serviciul Buget Finante;

Serviciul Plati Salariale Drepturi Banesti;

Serviciul Contabilitate;

Serviciul Decontari Servicii Medicale;

Compartimentul Decontare in Asistenta Medicala Primara;

Compartimentul Decontare in Asistenta Medicala Ambulatoriu de Specialitate si
Stomatologie;

Compartimentul Decontare in Asistenta Medicala Spitaliceascd si  Urgenta
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Prespitaliceasca;

Serviciu Decontare in Asistenta Farmaceuticd, Dispozitive Medicale, Tehnologii si
Dispozitive Asistive;

Compartimentul Administrativ;

Compartimentul Achizitii Publice.

Art. 11. In subordinea Directorul Executiv Medical isi desfisoara activitatea:

1.

SRR i N

Serviciul Medical;

Serviciul Programe de Sanatate;

Biroul Relatii cu Asiguratii si Comisii Terapeutice;

Biroul Evaluare Furnizori;

Serviciul Evidentd Asigurati, Indemnizatii s1 Concedii Medicale;
Compartimentul carduri nationale de sanatate.

SECTIUNEA III
Capitolul 1
Atributiile Casei de Asigurari de Sanatate

Art. 12. C.A.S.A.O.P.S.N.A.J. are urmatoarele atributii:
1.

2.

10.
11.

12.

13.

finantarea ocrotirii sanatatii asigurand accesul asiguratilor C.AS.A.O.P.S.N.A.J. de pe
intreg teritoriul tarii, la un pachet de servicii de baza;

protejarea asiguratilor fatd de costurile serviciilor medicale in caz de boala sau
accident;

. asigurarea protectiei asiguratilor Tn mod universal, echitabil si nediscriminatoriu in

conditiile utilizarii eficiente a Fondului national unic de asigurari sociale de sanatate;
colectarea contributiilor de concedii medicale si indemnizatii pentru persoanele fizice,
altele decét cele pentru care colectarea veniturilor se face de catre A.N.A.F.;
administrarea bugetului propriu;

inregistrarea si actualizarea datelor referitoare la asigurafi si comunicarea catre
C.N.AS;

elaborarea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli, precum si a celui de
rectificare a bugetului anual;

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

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

administrarea bunurilor C.A.S.A.O.P.S.N.A.J., conform prevederilor legale;

negocierea, incheierea si monitorizarea derularii contractelor de furnizare
servicii medicale, medicamente, programe de sanatate, dispozitive medicale, tehnologii si
dispozitive asistive in conditiile contractului-cadru si a normelor metodologice de
aplicare ale acestuia;

monitorizarea si controlul modului de derulare a contractelor de furnizare servicii
medicale, medicamente, programe de sdndtate, dispozitive medicale, tehnologii si
dispozitive asistive;

decontarea serviciilor medicale, medicamentelor, dispozitivelor medicale, tehnologii si
dispozitive asistive contractate in conditille contractului-cadru si a normelor
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metodologice de aplicare ale acestuia, precum si a serviciilor, medicamentelor si
materialelor sanitare utilizate in programele nationale de sanatate;

14. monitorizarea numarului serviciilor medicale furnizate a medicamentelor si dispozitivelor
medicale tehnologii si dispozitive asistive, eliberate si nivelul tarifelor acestora;

15. organizarea si efectuarea controlului privind serviciile medicale, medicamentele,
dispozitive medicale, tehnologii si dispozitive asistive, programe nationale de sanatate
care se acorda asiguratilor pe baza contractelor incheiate;

16. asigurarea, in calitate de institutie competenta, a activitatilor de aplicare a acordurilor
internationale cu prevederi in domeniul sanatatii, incheiate de Romania cu alte state,
inclusiv cele privind rambursarea cheltuielilor ocazionate de acordarea serviciilor
medicale si a altor prestatii, Tn conditiile respectivelor acorduri internationale;

17. efectuarea de sondaje in vederea evaluarii gradului de satisfacere a asiguratilor si
evaluarea interesului manifestat de acestia fata de calitatea serviciilor medicale;

18. folosirea mijloacelor adecvate de mediatizare pentru reprezentarea, informarea si
sustinerea intereselor asiguratilor;

19. exercitarea altor atributii prevazute de acte normative in domeniul sanatatii.

Capitolul 2
Atributiile Consiliului de Administratie al
C.A.S.A.O.P.S.N.A.J.

Art. 13. Consiliul de Administratiec al C.A.S.A.O.P.S.N.A.J. se constituie potrivit
prevederilor O.G. nr. 56/1998 modificata si completatd prin Legea nr. 458/2001 si
Protocolului incheiat intre ministerele si institutiile din domeniul apararii, ordinii publice,
sigurantei nationale si autoritatii judecatoresti.

Consiliul de Administratie al C.A.S.A.O.P.S.N.A.J. este alcatuit din 9 membri
desemnati dupd cum urmeaza:

e 2 membri de la Ministerul Apararii Nationale;
e 2 membri de la Ministerul Administratiei si Internelor;
1 membru de la Ministerul Justitiei;
I membru de la Serviciul Roman de Informatii.
1 membru de la Serviciul de Informatii Externe;
1 membru de la Serviciul de Protectie si Paza;
¢ 1 membru de la Serviciul de Telecomunicatii Speciale.

Consiliul de Administratie functioneazd in mod legal in prezenta a cel putin sase
membri, iar hotararile lui se adoptd cu votul a cel putin doud treimi din numarul
membrilor prezenti.

Convocarea Consiliului de administratie al C.A.S.A.O.P.S.N.A.J. se¢ face de catre
Directorul General sau la solicitarea a cel putin o treime din totalul membrilor.

Art. 14. Atributiile Consiliului de Administratie al C.A.S.A.O.P.S.N.A.J. in concordanta
cu prevederile Legii nr. 95/2006 sunt urmatoarele:
1. aprobarea proiectului statutului propriu elaborat in baza statutului-cadru;
2. avizarea Regulamentului de Organizare si Functionare;
3. avizarea proiectul bugetului de venituri si cheltuieli propus ordonatorului principal de
credite;
4. aprobarea rapoartelor de gestiune trimestriale si anuale prezentate de Directorul
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8.
9.
10.

General,

. avizarea strategiei de contractare propusd de Directorul General, cu respectarea

contractului-cadru si a normelor de aplicare ale acestuia;

. avizarea programelor de actiuni de imbunatatire a disciplinei financiare;
. avizeaza criteriile de prioritizare pentru emiterea deciziilor de acordare a

serviciilor de ingrijiri la domiciliu si dispozitive medicale.
avizarea strategiei de promovare a imaginii C.A.S.A.O.P.S.N.A.J.;
infiintarea de oficii teritoriale de asigurari de sanatate proprii;
exercitarea altor atributii prevazute de lege.

Capitolul 3
Activitatile si operatiunile specifice care se desfasoara la
nivelul structurii de secretariat al Consiliului de Administratie

Art. 15. Secretariatul Consiliului de Administratie are urmatoarele atributii:

1.

2.

Art.

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

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

transmiterea convocarii sedintelor, a ordinii de zi si a materialelor catre membrii
Consiliului de Administratie;

pregatirea materialelor pentru sedintele Consiliului de Administratie potrivit
ordinii de zi stabilite;

consemnarea desfasurarii sedintelor Consiliului de Administratie in Registrul de
procese verbale, redactarea procesului verbal;

redactarea hotararilor, respectiv a deciziilor sedintelor de C.A.;

furnizarea informatiilor si documentelor solicitate de membrii Consiliului de
Administratie;

informarea C.N.A.S., lunar sau la solicitare cu privire la ordinea de zi, prezenta precum
si extrasul sedintelor de C.A. ale C.A.S.A.O.P.S.N.A.J;

actualizarea componentei Consiliului de Administratie in conformitate cu documentatia
specifica (retrageri si nominalizari) si transmiterea acestora catre C.N.A.S.

Capitolul 4
Atributiile Directorului General al
C.A.S.A.O.P.S.N.A.J.

16. Directorul General este presedintele Consiliului de Administratie al

C.A.S.A.O.P.S.N.A.J., conduce activitatea Casei si este numit prin ordin al Presedintelui
Casei Nationale de Asigurari de Sanatate:

1. postul de Director General al C.A.S.A.O.P.S.N.A.J. este functie militara prevazuta pe

Statul Anexa ,,M” la una din institutiile din cadrul sistemului A.O.P.S.N.A.J. si va fi
ocupata prin concurs organizat la nivelul C.N.A.S., conform Hotérarii Consiliului
Suprem de Aparare a Tarii nr. 085/13.08.2010;

2. Directorul General al C.A.S.A.O.P.S.N.A.J. este ordonator tertiar de credite in

conditiile legii si n calitate de manager realizeaza planul de management, urmarind



executia obiectivelor si a indicatorilor de performantd cupringi in contractul de
management;

3. pentru punerea in aplicare a hotararilor Consiliului de Administratie, precum si pentru

exercitarea atributiilor sale ca ordonator de credite, Directorul General emite decizii;

4. Directorul General al C.A.S.A.O.P.S.N.A.J. poate delega, in conditiile legii, atributii

de reprezentare unor persoane din aparatul propriu;

5. mandatul Directorului General inceteaza conform precizarilor din Contractul de

Management incheiat cu ordonatorul principal de credite.

Art. 17. Directorul General al C.A.S.A.O.P.S.N.A.J. are urmatoarele atributii:

I.

IS

oo

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.
18.

19.

elaborarea si aplicarea politicii si strategii specifice in masura sd asigure

desfasurarea in conditii performante a activitatii curente si de perspective a

C.A.S.A.0.P.S.N.A.J. in concordantd cu strategia C.N.A.S., conform mandatului

incredintat;

Director General al C.A.S.A.O.P.S.N.A.J. in calitate de manager al sistemului la

nivel local, realizeazd planul de management urmarind executia obiectivelor si

indicatorilor de performantd cuprins in contractul de management;

organizarea, planificarea, coordonarea, controlul si evaluarea activitatii tuturor

structurilor din cadrul C.A.S.A.O.P.S.N.A.J.;

stabilirea si urmdrirea realizarea atributiilor de serviciu pe compartimente ale

functionarilor publici, personalului contractual in conformitate cu Regulamentul de

Organizare si Functionare;

emiterea  dispozitillor cu  caracter = obligatoriu  pentru  personalul

C.A.S.A.O.P.S.N.A.J. sub rezerva legalitatii lor;

implementarea sistemului de control intern managerial,;

aplicarea normelor de gestiune, a regulamentului de organizare si functionare si a

procedurilor administrative unitare;

administrarea patrimoniului C.A.S.A.O.P.S.N.A.J. in conditiile legii;

reprezentarea C.A.S.A.O.P.S.N.A.J. in relatiile cu tertii;

asigurarea elaborarii statutului propriu cu respectarea prevederilor legale in

vigoare si ale Statutului Cadru aprobat de C.N.A.S.;

convocarea Consiliului de Administratie;

conducerea sedintelor Consiliului de Administratie;

acordarea de audiente n cadrul programului stabilit;

numirea, sanctionarea si eliberarea din functie a personalului C.A.S.O.P.S.N.A.J. in

conditiile legii;

exercitarea atributiilor previazute de legislatia finantelor publice pentru ordonatorii

tertiari de credite;

ia masuri pentru indeplinirea prevederilor bugetului anual de venituri si cheltuieli al

C.A.S.A.O.P.S.N.A.J. aprobat, asigurand o buna gestiune a Fondului national unic

de asigurari sociale de sanatate la nivel local, in conditiile reglementarilor legale in

vigoare, in limita mandatului incredintat;

propune programe de actiuni de imbunatatire a disciplinei financiare;

organizeaza, coordoneaza activitatea de urmdrire si control al colectdrii contributiilor pentru

concedii si indemnizatii;

organizeaza impreund cu alte structuri abilitate controale privind respectarea drepturilor
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20.

21.
22.
23.
24.
25.
26.

27.
28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

asiguratilor si propune masuri in caz de nerespectare a acestora;

numirea, in conditiile legii, a purtatorului de cuvant al institutiei, a sefului structurii
de securitate, a consilierului etic si a responsabilului cu accesul la informatiile de
interes public;

aprobarea acordarii de premii pentru functionarii publici si personalul
contractual conform prevederilor legale;

aprobarea planului anual de achizitii, strategieir de contractare, strategiei de
promovare a imaginii C.A.S.A.O.P.S.N.A.J., planului de control;

aprobarea fiselor de post pentru personalul angajat si a rapoartelor de evaluare pentru
personalul direct subordonat;

planificarea resurselor umane;

promovarea unei politici coerente de personal;

monitorizarea modului de desfasurare a activitatilor de recrutare si selectie de personal;
aprobarea si implementarea planului anual de perfectionare;

respecta prevederile legale in vigoare referitoare la pastrarea confidentialitatii asupra
datelor,  informatiilor  si  documentelor  referitoare = la  activitatea
C.A.S.A.O.P.SN.AJ;

stabileste masurilor privind securitatea prelucrarii de date cu caracter personal,
aprobarea planului privind masurile de securitate a retelelor informatice la nivelul
C.AS. A.O.PSN.AJ;

stabileste si ia masuri privind securitatea si sdnatatea in munca, privind protectia
civila, securitatea la incendii si pentru asigurarea pazei institutiei;

actioneazd pentru mentinerea unui inalt grad de integritate, eticd §i morala in
activitatea de control si pentru respectarea Codului de conduitd a functionarilor
publici conform prevederilor legale aplicabile;

desemneaza responsabilul cu integritatea, coordoneaza si monitorizeaza activitate de
implementare a planului de integritate la nivelul institutiei;

desemneaza responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal;

nu transmite altei persoane drepturile si obligatiile care rezultd din mandatul incredintat
prin contractul de management decat in situatii justificate si cu aprobarea prealabila a
presedintelui C.N.A.S.;

desemneaza ca Inlocuitor pentru perioadele in care nu este prezent in institutie, prin
decizie, unul dintre directorii executivi de la nivelul casei de asigurdri de sanatate, cu
aprobarea prealabild a presedintelui C.N.A.S;

indeplineste toate demersurile, in limita sa de competentd, pentru respectarea
drepturilor asiguratilor;

exercitarea de alte atributii date in competenta sa de actele normative in vigoare;

Capitolul 5
Dezvoltarea Sistemului de Control Managerial.

Art. 18. Activitdtile si operatiunile specifice privind dezvoltarea Sistemului de Control
Managerial.

Prin functia de control, managerul constatd abaterile rezultatelor de la obiective,

analizeaza cauzele care le-au determinat si dispune masurile corective sau preventive ce se
impun.

Pentru realizarea obiectivelor C.A.S.A.O.P.S.N.A.J. trebuie sa se asigure un echilibru
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intre sarcini, competentd si responsabilitafi si sd se defineascd proceduri. Procedurile
reprezinta etapele ce trebuie parcurse in realizarea sarcinilor, exercitarea competentelor si
angajarea responsabilitatilor.

Obiectivele generale C.A.S.A.O.P.S.N.A.J. sunt grupate in trei categorii:

1.

eficacitatea si eficienta functionarii care cuprinde obiectivele legate de scopurile
C.A.S.AO.P.SN.A.J. si de utilizarea eficienta a resurselor, identificarea si
eliminarea riscurilor si a pierderilor;

fiabilitatea informatiilor interne si externe care include obiectivele legate de
tinerea unei contabilitati adecvate, protejarea documentelor impotriva disimularii
fraudei si distorsionarii rezultatelor;

conformitatea cu legile, regulamentele si politicile interne, care cuprinde
obiectivele legate de asigurarea cd, activitdtile C.A.S.A.O.P.S.N.A.J. se desfasoara
in conformitate cu obligatiile impuse de lege si de regulamente, precum si cu
respectarea politicilor interne.

Obiectivele specifice C.A.S.A.O.P.S.N.A.J.:

I.

2.

monitorizarea controlului desfasurat la nivelul fiecarei structuri, in scopul
eliminarii riscurilor existente si utilizarii cu eficienta a resurselor alocate;
dezvoltarea activitatilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor
alocate impotriva pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor;
imbunatatirea comunicarii Intre structurile casei, in scopul asigurarii circulatiei
informatiilor operativ, fara distorsiuni, astfel incat acestea sa poata fi valorificate
eficient in activitatea de prevenire si control intern;

reflectarea Tn documentele scrise a organizarii controlului intern, a tuturor
operatiunilor institutiei si a elementelor specifice, inregistrarea si pastrarea in
mod adecvat a documentelor;

asigurarea aprobarilor si efectuarii operatiunilor exclusiv de persoane
imputernicite in acest sens;

separarea atributiilor privind efectuarea de operatiuni intre persoane, astfel
incat atributiile de aprobare, control si inregistrare sa fie incredintate unor
persoane diferite din comisia de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica a dezvoltarii sistemului de control managerial;

asigurarea unei conduceri competente la toate nivelurile;

accesarea resurselor si documentelor numai de catre persoane indreptatite si
responsabile 1n legatura cu utilizarea si pastrarea lor;

proiectarea, la nivelul fiecarei structuri, a standardelor de performanta pentru
fiecare activitate, in scopul utilizarii acestora si la realizarea analizelor pe baza
de criterii obiective, privind valorificarea resurselor alocate.

Standardele de control intern managerial definesc un minimum de reguli de

management, iar obiectivul acestora este de a crea un model de control uniform si
coerent §i constituie un sistem de referinta, in raport cu care se evalueaza sistemul de
control intern managerial.

Standardele sunt grupate in cadrul a cinci elemente cheie ale controlului

managerial:

LISTA STANDARDELOR
a) - Mediul de control



Standardul 1 - ETICA, INTEGRITATEA

Standardul 2 - ATRIBUTII, FUNCTII, SARCINI

Standardul 3 - COMPETENTA, PERFORMANTA

Standardul 4 - STRUCTURA ORGANIZATORICA

b) - Performante si managementul riscului

Standardul 5 - OBIECTIVE

Standardul 6 - PLANIFICAREA

Standardul 7 - MONITORIZAREA PERFORMANTELOR

Standardul 8 - MANAGEMENTUL RISCULUI

c) - Activitati de control

Standardul 9 - PROCEDURI

Standardul 10 - SUPRAVEGHEREA

Standardul 11 - CONTINUITATEA ACTIVITATII

d) - Informarea si comunicarea

Standardul 12 - INFORMAREA SI COMUNICAREA

Standardul 13 - GESTIONAREA DOCUMENTELOR

Standardul 14 - RAPORTAREA CONTABILA SI FINANCIARA

e)- Evaluare si audit

Standardul 15 - EVALUAREA SISTEMULUI DE CONTROL INTERN
MANAGERIAL

Pe ansamblu, standardele si referintele principale asociate constituie pachetul

reprezentativ al normelor de reglementare a sistemului de control managerial care guverneaza
obiectivele, organizarea si functionarea C.A.S.A.O.P.S.N.A.J.

Capitolul 6

Activitatile si operatiunile specifice structurilor de specialitate aflate in subordinea

Directorului General al C.A.S.A.O.P.S.N.A.J.

Art. 19. Activitatile si operatiunile specifice care se desfasoara la nivelul Biroul Control:

1.

(98]

elaborarea planului anual de activitati privind controalele ce urmeaza a se efectua la
furnizorii de servicii medicale, medicamente si dispozitive medicale aflati n relatii
contractuale cu C.A.S.A.O.P.S.N.A.J., supunerea spre aprobare Directorului General
si inaintarea spre analiza si avizare catre Directia Generala Control si Antifrauda din
cadrul C.N.A.S.;

actualizarea planului anual de activitdti in functie de modificarile legislative,
organizatorice sau de altd naturd intervenite, la solicitarile Director General sau ale
C.N.AS,;

realizarea planului anual de activitati,

efectuarea actiunilor de control privind utilizarea fondurilor alocate pentru derularea
Programelor Nationale de Sanatate Curative conform obligatiilor prevazute in
Normele Tehnice de aplicare a Programelor Nationale de Sanatate Curative;
verificarea si controlul aspectelor cuprinse in memoriile, reclamatiile si/sau in
sesizdrile primite de catre Directorul General al C.A.S.A.O.P.S.N.A.J. si repartizate
spre solutionare structurii de control;

verificarea si controlul aspectelor cuprinse in memoriile, reclamatiile si/sau in

sesizdrile primite de catre DGCA, transmise spre solutionare de cétre aceasta;
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10.

11.
12.

organizarea $i desfasurarea actiunilor de control conform competentelor stabilite de
cadrul metodologic specific, constatarea abaterilor;

intocmirea rapoartelor de control si propunerea masurilor corective menite sa elimine
iregularitatile si disfunctionalitatile constatate si supunerea spre aprobare
Directorului General al Casei;

urmarirea modului de implementare a masurilor dispuse prin rapoartele de control
aprobate de Directorul General al Casei;

sesizarea autoritdtilorsi/sau organelor abilitate in cazul in care, in cadrul actiunilor de
control se constata fapte a caror cercetare excede competenta structurilor de control;
intocmirea periodica a rapoartelor privind activitatea desfasurata,

indeplinirea atributiilor delegate de Directorului General si DGCA.

Art. 20. Activitatile si operatiunile specifice care se desfasoara la nivelul Serviciului
Relatii Publice si Registratura si al Purtatorului de Cuvant:

1.

elaborarea strategiei de comunicare;

2. realizarea periodica a analizei de imagine a C.A.S.A.O.P.S.N.A.J. in presa;

3. actualizarea informatiilor de interes public de pe site-ul C.A.S.A.O.P.S.N.A.J.;

4. colaborarea cu toate structurile institutiei in vederea identificarii informatiilor cu
valoare de stire;

5. organizarea si desfasurarea activitatii de asigurare a accesului la informatii de interes
public, conform prevederilor legale in vigoare;

6. organizarea si desfasurarea activitdtii de solutionare a petitiilor, conform
prevederilor legale in vigoare;

7. organizarea si desfasurarea activitatii de informare a publicului prin TELVERDE;

8. elaborarea sintezelor periodice privind solicitarile primite de la asigurati prin
intermediul liniei telefonice gratuite, e-mail-urilor, petitiilor, In scopul informarii
conducerii;

9. organizarea activitatii de audiente a conducerii C.A.S.A.O.P.S.N.A.J;

10. elaborarea materialelor informative cu privire la sistemul asigurarilor sociale de
sanatate si activitatea specificd a C.A.S.A.O.P.S.N.A.J.

Secretariat

1. desfasurarea activitatilor specifice de primire, transmitere, distribuire
documente fax, multiplicare si evidenta a documentelor;

2. prezentarea corespondentei Directorului General spre rezolutie, si repartizarea celor
in drept spre rezolvare;

3. gestionarea agendei de intilniri a Directorului General,

4. organizarea programului de audiente al Directorului General;

5. realizarea si mentinerea legaturii cu alte institutii;

6. multiplicarea documentelor neclasificate cu respectarea legislatiei in vigoare;

7. tine evidenta privind consumurile de materiale necesare multiplicarii documentelor;

8. intocmirea referatelor si a necesarului de materiale, aparatura, rechizite, etc. pentru
serviciul relatii publice si registratura;

9. organizarea si implementarea sistemului de control intern managerial la nivelul
compartimentului;

10. organizarea activitatii privind elaborarea si revizuirea procedurilor operationale

interne de lucru, precum si monitorizarea aplicarii acestora;
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11.

organizarea activitatii privind elaborarea Registrului de riscuri pentru activitatile
specifice serviciului;

12. pastrarea si transmiterea catre arhiva a documentelor serviciului;
13. indeplinirea atributiilor delegate de Directorul General;

14. executarea activitatii de secretariat la cabinetele directorilor.
Registratura

1.
2.

primirea, inregistrarea si distribuirea corespondentei zilnice;
inregistrarea si expedierea corespondentei C.A.S. catre alte institutii §i persoane
juridice/fizice;

. prezentarea corespondentei catre cabinetele directorilor, sefilor de serviciu, n functie

de competenta;

transportarea corespondentei C.A.S. la/de la oficiul postal prin curierul desemnat sau
pe baza planificarii sefului de serviciu;

organizarea activitatii de primire, Inregistrare, distribuire si expediere a
corespondentei neclasificate prin posta militara;

Activitatea Purtatorului de Cuvint este direct subordonata conducerii

C.A.S.A.O.P.S.N.A.J., se exerciti in baza deciziei de numire a Directorului General si
presupune urmatoarele activitati si operatiuni specifice:

1.
2.

4.
5.
6.

intocmirea si actualizarea bazei de date cu jurnalistii acreditati;

elaborarea planului de masuri in vederea fundamentarii strategiei de promovare a
imaginii C.A.S.A.O.P.S.N.A.J;

elaborarea, supunerea spre aprobarea conducerii si difuzarea materialelor de presa
realizate urmare a solicitarilor mass-media;

monitorizarea aparitiilor 1n presa;

organizarea evenimentelor de presa;

facilitarea relatiei conducerii institutiei cu reprezentantii mass-media.

Art. 21. Activitatile si operatiunile specifice care se desfasoara la nivelul Biroului Juridic,
Contencios:

l.
2.

hd

N

reprezentarea intereselor C.A.S.A.O.P.S.N.A.J., in cadrul litigiilor cu tertii;

avizarea din punct de vedere al respectarii legii, al tehnicii legislative si al
corelarii cu prevederile altor acte normative a tuturor proiectelor si documentelor
initiate la nivelul C.A.S.A.O.P.S.N.A.J.;

avizarea pentru legalitate a deciziilor Directorului General si a actelor administrative
privind incadrarea, promovarea, sanctionarea, numirea in functia publicd si a
personalului contractual din C.A.S.A.O.P.S.N.A.J., emise de Compartimentul Resurse
Umane, Organizare, Evaluare si Perfectionare;

participarea la elaborarea normelor proprii de aplicare a Contractului-Cadru;
participarea la elaborarea Regulamentului de Organizare si  Functionare,
Regulamentului de Ordine Interioara si al Statutului C.A.S.A.O.P.S.N.A.J.;

asigurarea interpretarii si aplicarii unitare a actelor normative in vigoare;

avizarea din punct de vedere al respectarii legii, al tehnicii legislative, si al
corelarii cu prevederile altor acte normative a tuturor proiectelor, actelor
administrative emise de Directorul General;

redactarea si intocmirea In baza documentelor si a punctelor de vedere puse la
dispozitie de structurile de specialitate, acte procedurale in dosarele aflate pe rolul
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Art.

instantelor de judecatda de toate gradele, in toate fazele procesuale si dupa caz,
exercitarea cailor de atac ordinare si extraordinare pentru apdrarea intereselor
C.A.S.A.O.P.S.N.A.J. in cauzele in care aceasta ia parte;

intocmirea documentatiei necesare si transmiterea acesteia serviciilor din cadrul
C.A.S.A.0.P.S.N.A.J., implicate, in vederea punerii in executare a sentintelor raimase
definitive;

formularea unui punct de vedere referitor la interpretarea legislatiei, pentru orice acte
normative care au impact si legdturd cu activitatea specifica a C.A.S.A.O.P.S.N.A.J;
colaborarea cu serviciille de specialitate la negocierea, redactarea, incheierea,
modificarea, completarea si Incetarea contractelor incheiate de C.A.S.A.O.P.S.N.A.J.;
acordarea vizei de legalitate pe toate documentele emise de C.A.S.A.O.P.S.N.A.J.,
care conduc la angajarea raspunderii patrimoniale, contractuale, civile, penale,
disciplinare prezentate spre avizare conform legii;

organizarea evidentei tuturor litigiilor pe spete, in care C.A.S.A.O.P.S.N.A.J. este
parte, stadiul solutionarii acestora: termene, solutii date de instantele judecatoresti,
etc.;

informarea periodicd a  serviciilor/birourilor/compartimentelor din  cadrul
C.A.S.A.O.P.S.N.A.J,, cu privire la noutatile legislative aparute;

formularea raspunsurilor la petitiile si adresele repartizate biroului de catre
conducerea casei.

22. Activitatile si operatiunile specifice care se desfasoarda la nivelul

Compartimentului Resurse Umane, Organizare, Evaluare si Perfectionare:

l.
2.

11.

12.

planificarea resurselor umane in cadrul C.A.S.A.O.P.S.N.A.J.;

realizarea de studii si analize privind numarul si structura de functii, in vederea
optimizarii structurii organizatorice;

intocmirea organigramei C.A.S.A.O.P.S.N.A.J si iIntocmirea documentatiei in vederea
obtinerii aprobarii C.N.A.S. si AN.F.P;

transmiterea catre ANFP a modificarilor intervenite in situatia functionarilor publici
conform legii si orice alta situatie solicitata;

claborarea si propunereca spre aprobare a statului de personal si efectuarea
modificarilor intervenite in structura acestuia;

elaborarea si actualizarea Regulamentului de Organizare si Functionare si
Regulamentului de Ordine Interioara alaturi de comisia constituitd prin decizia
Directorului General si de serviciile de specialitate din cadrul C.A.S.A.O.P.S.N.A.J.;
intocmirea si evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor publici si a dosarelor
de personal ale salariatilor;

colaborarea cu toate structurile institutiei in vederea Intocmirii si reactualizarii fiselor
de post pentru tot personalul;

derularea activitatilor de recrutare, selectie si promovare a personalului;

. derularea activitatilor specifice managementului functiei publice, respectiv a

managementului de natura contractuala;

intocmirea deciziilor de incadrare, promovare si orice altd modificare a clauzelor
contractului de munca si de modificare a raportului de serviciu,

intocmirea propunerilor privind promovarea personalului in functie de cerintele
specifice de ocupare a posturilor, standardele si performantele profesionale
individuale ale personalului, in conditiile legii;
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13.

14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.

21.

intocmirea contractelor de munca ale personalului contractual si a documentelor de
numire in functie publica;

intocmirea evidentei prezentei salariatilor la serviciu cu centralizarea prezentei,
inclusiv evidenta programului peste durata normala de lucru;

organizarea si coordonarea activitatii de evaluare a resurselor umane;

organizarea §i coordonarea activitdfii de formare profesionalda si indrumare
metodologica;

stabilirea salariilor de baza si a celorlalte drepturi salariale potrivit legii;

centralizarea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese in vederea Inregistrarii
in Registrele special constituite si transmiterea acestora catre A.N.I. si cétre Serviciul
Tehnologia Informatiei in vederea afisarii pe pagina de internet a institutiei;

urmarirea aplicarii prevederilor Codului Etic;

intocmirea rapoartelor specifice si chestionarelor statistice pentru:

- ancheta locurilor de munca - Institutul National de Statisticd;

- date informative lunare privind numarul de personal, modificari, incetari, ale
raportului de serviciu/lucru - C.N.A.S.;

- completarea online a formularului L153 - AN.A.F;

pastrarea si transmiterea catre arhiva a documentelor din cadrul Compartimentului.

Art. 23. Activitdtile si operatiunile specifice care se desfasoard la nivelul Serviciului
Tehnologia Informatiei:

l.
2.

10.
11.

12.

administrarea serverelor de baze de date proprii, aplicatii, comunicatii;

realizeaza si administreaza componenta transport date (cablare, pachpanel-uri, prize,
switch-uri) a retelei proprii de calculatoare, asigurd intretinerea si exploatarea in
conditii optime a acesteia;

asigurd buna functionare a tehnicii de calcul (computere, imprimante, copiatoare,
print-servere) din cadrul C.A.S.A.O.P.S.N.A.J.;

configureaza cu aplicatii si sisteme de operare statiile de lucru din cadrul
compartimentelor C.A.S.A.O.P.S.N.A.J;

instaleaza, configureaza si monitorizeaza programele de tip antivirus pe statiile de
lucru si servere;

realizeaza identificarea, evaluarea/estimarea si managementul riscurilor IT;

verificd respectarea de catre personalul institutiei a procedurilor privind securitatea
sistemului informatic al C.A.S.A.O.P.S.N.A.J;

implementeaza si urmareste functionarea sistemului de blocare automati a
incercarilor de acces neautorizat;

asigurd supravegherea functionarii echipamentelor de clima, securitate, grup
generator din cadrul Datacenter in vederea asigurdrii conditiilor optime de
functionare;

administreaza sistemul de back-up al C.A.S.;

asigurd asistenta tehnicd 1n vederea desfasurarii in conditii optime a
videoconferintelor organizate de catre Casa Nationald de Asigurari de Sanatate;
asigurd administrarea aplicatiilor specifice aflate in exploatare, intretinerea in
conformitate cu cerintele exprimate de utilizatorii din cadrul departamentelor casei
de asigurari de sanatate;
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Art.

realizeaza prelucrari de date informatice, la solicitarea departamentelor de
specialitate din cadrul C.A.S., in colaborare cu acestea, in vederea obtinerii de
informatii pentru diverse raportari, daca acest lucru este posibil informatic;

asigurd administrarea si asistenta in exploatarea aplicatiilor informatice in cadrul
C.AS.A.O.P.S.N.AJ,;

formuleaza specificatiile tehnice necesare Intocmirii caietelor de sarcini cu specific
IT;

administreaza site-ul www.aopsnaj.ro;

posteaza pe site-ul casei de asigurari, la solicitarea compartimentelor de specialitate,
informatiile de interes public, conform procedurilor in vigoare existente la nivelul
C.A.S,;

administreaza serviciile de internet SMTP, IMAP, HTTP, HTTPS, FTP, FTPS,
DNS, VPN, MYSQL, LDAP;

concepe si implementeazd Tmpreuna cu angajatii C.A.S.A.O.P.S.N.A.J. politici de
securitate IT;

supravegheaza buna functionare a echipamentelor alocate sistemului ERP -SIUI;
asigurd gestionarea informatica a utilizatorilor C.A.S. si a drepturilor de acces in
reteaua informatica a C.A.S. si in sistemul PIAS;

analizeaza problemele semnalate pe PIAS de compartimentele de specialitate, sau
de catre furnizori serviciile de internet SMTP, IMAP, HTTP, HTTPS, FTP, FTPS,
DNS, VPN, MYSQL, LDAP /asigurati impreuna cu personalul de specialitate din
cadrul Serviciului Tehnologia Informatiei si in cazul in care nu pot fi rezolvate la
nivelul IT C.A.S. le transmite catre [.T. C.N.A.S./producatorului de soft in vederea
rezolvarii;

asigura generarea de noi nomenclatoare, impusa de modificari ale listelor de
medicamente, necesare aplicatiilor de raportare desktop ale furnizorilor de servicii
medicale, medicamente si dispozitive medicale;

asigurd conditiile tehnice de functionare a activitatii de deblocare carduri nationale
si verificare a cardurilor cu probleme tehnice, cat si instruirea operatorilor CEAS;
prelucreaza datele primite de la IT C.N.A.S. cu privire la loturile de carduri duplicat
si carduri noi tiparite care sunt distribuite de catre Posta Romana asiguratilor;
verificd conectivitatea certificatelor digitale ale furnizorilor de servicii medicale,
medicamente si dispozitive medicale, existente in SIUI si genereaza serii de licenta
pentru noii furnizori intrati in contract;

intocmeste referatele de necesitate pentru achizitionarea de produse si servicii
informatice;

propune actualizarea tehnicii de calcul sau scoaterea acesteia din uz (casare) in
conditiile legii;

participd la receptia de produse si servicii cu specific informatic achizitionate la
nivel C.A.S.;

colaboreaza cu celelalte servicii/birouri/compartimente in vederea indeplinirii
atributiilor de serviciu;

furnizeaza, la solicitare, date statistice necesare factorilor de decizie ai C.A.S. si
C.N.A.S., daca aceste date pot fi colectate cu aplicatiile existente.

24. Activitatile si  operatiunile specifice care se deruleazda la nivelul

Compartimentului Informatii Clasificate si Arhiva:
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

elaborarea si supunerea aprobarii Directorului General, cu avizul Sefului Structurii
de Securitate, a normelor interne privind protectia informatiilor clasificate, potrivit
legii;

participarea la intocmirea Programului de prevenire a scurgerii de informatii
clasificate;

participarea, in cadrul Structurii de Securitate, la activitatea de protectie a
informatiilor clasificate, in toate componentele acesteia;

acordarea sprijinului reprezentantilor autorizati ai institutiilor abilitate, potrivit
competentelor legale, pe linia verificarii persoanelor pentru care se solicitd accesul
la informatii clasificate;

organizarea evidentei certificatelor de securitate si autorizatiilor de acces la
informatii clasificate;

intocmirea si actualizarea listelor cu informatii secrete de serviciu elaborate de
C.A.S.A.O.P.S.N.A.J. si prezentarea acestora spre aprobare conducerii institutiei;
prezentarea Directorului General, cu avizul Sefului Structurii de Securitate, a
propunerilor privind stabilirea obiectivelor, sectoarelor si locurilor ce prezinta
importantd deosebitad pentru protectia informatiilor clasificate;

analizarea periodica si prezentarea de informarii conducerii institutiei privind
respectarea masurilor de protectie a informatiilor clasificate la nivelul
C.A.S.A.O.P.S.N.A.J. si formularea propunerilor in acest sens;

participarea la activitatile de declasificare si distrugere a informatiilor clasificate;

. participarea la activitatea de inventariere anuald a documentelor clasificate si

formularea de propuneri de masuri in consecintd, conform legii;

intocmirea, actualizarea si supunerea spre aprobare a listelor cu functiile si
persoanele care necesitd accesul la informati clasificate pe clase si niveluri;
coordonarea activitatilor pe componenta de protectie a surselor generatoare de
informatii - INFOSEC;

elaborarea si actualizarea documentatiei de acreditare de securitate pentru sistemele
informatice care gestioneaza informatii clasificate (SIC clasificate);

asigurarea implementarii si menginerii masurilor de securitate fizica referitoare la
domeniul INFOSEC aplicabile locatiei SIC (Mediului Global de Securitate - MGS si
Mediul Local de Securitate - MLS);

realizarea periodicd a analizei de risc pentru sistemele informatice clasificate si
formularea de propuneri in consecinta;

verificarea modului in care sunt respectate masurile de securitate implementate

.....

procesate si stocate in SIC clasificate.

Activitati responsabil cu protectia datelor cu caracter personal:

1.

3.
4.

propune Directorului  General modalitati de respectare a prevederilor
Regulamentului UE 2016/679, precum si alte dispozitii de drept ale Uniunii
Europene sau dispozitii de drept intern referitoare la protectia datelor cu caracter
personal;

colaboreaza cu toate structurile din institutie in vederea aplicarii prevederilor
regulamentului UE 2016/679 privind protectia datelor cu caracter personal, precum
si pentru identificarea cazurilor de incélcare a prevederilor acestuia;

constituie si actualizeaza registrul de evidenta al incidentelor de securitate;
elaboreaza si monitorizeaza respectarea politicilor de securitate a prelucrarii datelor
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5.

la nivelul institutiei in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal;
asigurd evidenta activitatilor de prelucrare potrivit prevederilor Regulamentului UE
2016/679.

Arhiva

1.

2.

(98]

gestioneaza dosarele constituite conform prevederilor in vigoare si tine evidenta
documentelor arhivate;

pune la dispozitie spre consultare dosarele solicitate pe baza aprobarii date de
persoanele abilitate conform legislatiei arhivistice;

face propuneri pentru imbunatatirea activitatii de arhivare;

sesizeaza conducerea institutiei despre aparitia factorilor perturbatori in depozitarea
arhivei precum si evitarea deteriorarii ori sustragerii documentelor;

verificd starea de operativitate a mijloacelor PSI si ia masuri pentru evitarea aparitiei
focarelor de incendii sau accidentelor de munca.

Capitolul 7
Activitatile si operatiunile specifice structurilor de specialitate
aflate in subordinea
Directorului Executiv Economic

Art. 25. Activitatile si operatiunile specifice Directorului Executiv Economic:

1.

2.

@

10.

11.
12.

13.

14.

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

organizarea activitatii privind elaborarea si revizuirea procedurilor operationale
interne de lucru precum $i monitorizarea aplicérii acestora de catre structurile din
subordine;

organizarea activitatii privind elaborarea si revizuirea Registrului de riscuri - sectiunea
management $i economica;

asigurarea realizdrii obiectivelor specifice, cuprinse in strategia si programele
C.A.S.A.O.PSN.AJ,;

organizeaza si implementeaza sistemul de control intern managerial intern la nivelul
tuturor structurilor din subordine;

coordonarea elabordrii proiectului bugetului de venituri si cheltuieli al
C.A.S.A.O.P.S.N.AJ. il supune avizarii Consiliului de Administratie si 1l transmite
spre analiza si aprobare CNAS;

coordonarea realizarii executiei bugetare pentru toate capitolele prevazute in buget;
organizarea si asigurarea evidentei contabile conform legislatiei in vigoare;

organizarea activitatii de evidentiere in contabilitate a tuturor operatiunilor legate de
decontarile externe;

organizarea si asigurarea efectudrii decontarilor datorate conform legii, in limitele
creditelor bugetare aprobate si la termenele prevazute in angajamentele legale;
organizarea si exercitarea controlului financiar preventiv propriu conform legii;
coordonarea elaborarii procedurilor de decontare a serviciilor medicale, medicamente si
dispozitive medicale;

organizarea activitatii privind decontarea, inregistrarea, prelucrarea corespondentei
necesare pentru asigurarea platii pentru servicii medicale decontate in baza acordurilor
internationale la care statul roméan este parte;

coordoneaza activitatea privind plata cheltuielilor ocazionate de acordarea drepturilor
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15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.

24.

25.

de concedii si indemnizatii pentru incapacitate de munca pentru persoanele fizice care
se asigura conform legii;

organizarea si coordonarea activitatilor necesare fundamentarii si realizarii indicatorilor
de performanta din planul de management;

asigurarea respectdrii disciplinei financiare;

coordoneaza activitatea de transport;

coordonarea elaborarii planului anual de achizitii publice;

organizarea activitatii de inventariere a patrimoniului, de valorificare a rezultatelor
ludnd masuri pentru prevenirea pagubelor si recuperarea lor;

inainteaza catre CNAS la finele exercitiului bugetar spre aprobare lista activelor
propuse la casare pe baza listelor de inventar intocmite in acest scop;

organizarea si implementarea masurilor privind arhivarea documentelor existente la
nivelul C.A.S.A.O.P.S.N.A.J. conform legii;

coordoneaza activitatea de evaluare a personalului directiei;

propune sanctionarea, avansarea, promovarea salariatilor din subordine, recomanda
programele de formare profesionala ce se impun a fi urmate de fiecare salariat;
indeplineste si alte sarcini din dispozitia conducerii care au legdtura cu activitatea
directiet;

in perioada de absenta (CO, CM, alte situatii prevazute de lege) atributiile functiei vor
fi delegate prin decizia Directorului General.

Art. 26. Principale activitati desfdsurate in cadrul Serviciului Plati Salariale Drepturi
Banesti sunt:

L.

2.
3.

10.

11.

intocmirea statelor privind plata personalului casei si statelor privind plata
indemnizatiilor membrilor Consiliului de Administratie si a comisiilor de concurs;
intocmirea situatiilor lunare privind obligatiile legale catre bugetul statului;
intocmirea declaratiilor pentru concedii medicale si depunerea lor la C.A.S.M.B. in
vederea recuperarii sumelor suportate din F.N.U.A.S.S.;

intocmirea adeverintelor de venit cu veniturile impozabile realizate anual pentru
angajatii institutiei si membri Consiliului de Administratie;

verificarea si stabilirea drepturilor de delegare, acordarea avansurilor, verificarea si
decontarea cheltuielilor de transport, cazare si diurna;

efectuarea de incasari si plati prin casieria unitatii, intocmirea dispozitiilor de
platd/incasare, a registrului de casa, a ordinelor de plata pe tipuri de incasari;
intocmirea adeverintelor: de venit pentru casele de pensii pentru obtinerea de
imprumuturi de la banci comerciale/asimilate, pentru certificare calitate asigurat
necesare la doctor, etc.;

monitorizarea documentelor privind infiintarea de popriri si urmarirea termenului de
stingere al acestora pentru angajatii institutiei;

intocmirea situatiilor si raportarilor lunare pe linie de cheltuieli de personal, a
monitorizdrilor cheltuielilor efectuate, necesarului de credite lunar, a rectificarilor si
previziunilor bugetare pentru cheltuieli delegare, cheltuieli asistenta sociald;
intocmirea angajamentelor legale si a ordonantarilor de platd privind cheltuielile de
personal, cheltuielile de delegare, cheltuielile cu asistenta sociala;

urmarirea incadrarilor de personal pe fiecare subdiviziune bugetara din bugetul de
venituri si cheltuieli aprobat astfel incat plata sd fie cea corectd si sd corespunda
naturii cheltuielilor respective;
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12. propune repartizarea pe trimestre a cheltuielilor de personal si asistenta sociald;

13.analizarea dosarelor depuse de PFA si de persoanele preluate in platd, conform
0O.U.G. nr. 158/2005 cu modificarile si completarile ulterioare, privind concediile si

14. indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate calcularea indemnizatiilor pentru
concediile medicale, cu modificarile si completarile ulterioare, Intocmirea statelor
de plata intocmirea declaratiilor si situatiilor statistice solicitate de institutii abilitate;

15. gestionarea voucherelor de vacanta acordate conform legii;

16. implementarea sistemului de control managerial intern la nivelul compartimentului;

17. organizarea activitdtii privind elaborarea si revizuirea procedurilor operationale
interne de lucru precum si monitorizarea aplicarii acestora;

18. organizarea activitatii privind elaborarea Registrului de riscuri pentru activitatile
specifice Serviciului Plati Salariale, Drepturi Banesti;

Art. 27. Activitatile si operatiunile specifice care se desfasoara la nivelul Serviciului

Contabilitate:

1. conducerea evidentei contabile in partidda dubld, ca activitate specializatd in
masurarea, evaluarea, cunoasterea, gestiunea si controlul activelor, datoriilor,
asigurand prelucrarea, prezentarea si pastrarea informatilor cu privire la situatia
financiara, atit pentru cerintele interne cat si pentru organul ierarhic superior, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

2. organizarea evidentei contabile a valorilor patrimoniale ale C.A.S.A.O.P.S.N.A.J. in

conformitate cu prevederile legale in vigoare;

organizarea si conducerea contabilitatii drepturilor constatate si a veniturilor incasate;

4. asigurarea evidentei analitice si sintetice a cheltuielilor;

5. asigurarea evidentei analitice i sintetice a operatiunilor cuprinse 1n registrele de casa
si extrasele de cont;

6. inregistrarea cronologicd si sistematicd a operatiunilor patrimoniale in registrul
jurnal;

7. urmarirea incasarii debitelor provenite din activitatea proprie, precum si a serviciilor
medicale;

8. emiterea de facturi pentru valoarea serviciilor medicale decontate din FNUASS si
confirmate ca accidente de munca/boli profesionale care trebuiesc recuperate de la
casele de pensii, conform legii;

9. intocmirea, editarea si pastrarea registrelor contabile obligatorii conform normelor
claborate de Ministerul Finantelor Publice;

10. asigurarea intocmirii circulatiei si pastrarii documentelor justificative care stau la
baza inregistrarilor in contabilitate;

11. organizarea si evidenta angajamentelor bugetare si legale;

12. coordonarea si asigurarea inventarierii patrimoniului, valorificarea rezultatelor
acesteia, luand masuri pentru prevenirea pagubelor si recuperarea lor;

13. coordonarea activitatii privind reevaluarea imobilelor, terenuri/constructii detinute de
institutie la termenele prevazute de lege;

14. vizeaza procesele-verbale de inventariere anuala a patrimoniului institutiei;

15. inregistrarea rezultatului inventarierii $1 completarea registrului inventar cu
rezultatele obfinute ca urmare a operatiunii de inventariere;

16. asigura efectuarea la timp si in bune conditii a tuturor raportarilor financiar contabile

(98]
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17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.

27.

28.
29.

30.

31.
Art.

cerute de C.N.A.S.;

intocmirea balantelor lunare de verificare a conturilor analitice si sintetice, la termen
si in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

intocmirea contului de executie a bugetului de venituri si cheltuieli;

intocmirea situatiilor financiare si depunerea unui exemplar la organul ierarhic
superior, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

exercitarea controlului financiar preventiv propriu, in conformitate cu prevederile
actelor normative specifice exercitarii vizei CFPP;

verificd si inregistreaza platile reprezentdnd contravaloarea remiterii cardurilor
nationale de asigurari de sanatate suportate de catre asigurati;

inregistrarea si evidentierea cheltuielilor aferente producerii cardurilor nationale de
sanatate suportate de catre operatorul de servicii postale ca urmare a pierderilor sau
deteriorarii cardurilor in procesul de distributie;

solicitd caselor de asigurari de sanatate transferul sumelor aferente cardurilor
nationale de sanatate platite de asigurati in contul acestora;

transferd la solicitarea caselor de asigurari de sanatate sumelor aferente cardurilor
nationale de sdnatate Incasate de la asigurati in contul institutiei;

tine evidenta cronologica a ordinelor de plata emise 1n registrul ordinelor de plata;
inregistrarea in sistemul National de raportare FOREXEBUG a bugetului,
angajamentelor legale si bugetare precum si a receptiilor;

transmiterea in sistemul national de raportare FOREXEBUG a formularelor privind
raportarea situatiilor financiare (Contul de executie non-trezor, Balanta de verificare,
Plati restante si situatia numarului de posturi, Situatia platilor efectuate si a sumelor
declarate pentru cota parte aferentd cheltuielilor finantate din FEN postaderare,
Situatia platilor efectuate din fonduri externe nerambursabile (FEN) postaderare (titlul
56 si titlul 58), Situatia platilor efectuate la titlul 65 Cheltuieli aferente programelor
cu finantare rambursabild, Situatia activelor si a datoriilor);

implementarea sistemului de control managerial intern la nivelul compartimentului;
organizarea activitatii privind elaborarea si revizuirea procedurilor operationale
interne de lucru precum si monitorizarea aplicarii acestora;

organizarea activitatii privind elaborarea Registrului de riscuri pentru activitatile
specifice Serviciului Contabilitate;

pregatirea si transmiterea catre arhivda a documentelor din cadrul serviciului.

28. Activitatile si operatiunile specifice care se desfisoara la nivelul Serviciului

Buget Finante:

1.

analizarea si intocmirea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli pentru anul
urmadtor §i a estimdrilor pe urmadtorii 3 ani, pe baza propunerilor structurilor de
specialitate din cadrul institutiei si transmiterea acestuia ordonatorului principal de
credite;

monitorizarea $i analiza zilnicd a execufiei bugetului de venituri si cheltuieli
aprobat, in vederea Incadrarii platilor si cheltuielilor efective n limita prevederilor
bugetare, efectuarii de analize economice comparative, cu relevantd in activitatea
desfasurata de institutie;

intocmirea lunara a solicitarilor de deschidere de credite bugetare, tinand cont de
creditele bugetare aprobate, creditele bugetare deschise in perioada anterioara si
ramase neutilizate, In functie de termenele de scadenta a platilor din angajamentele

19



o

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Art

legale incheiate si transmiterea acestora la C.N.A.S.;

analizarea si intocmirea propunerilor de rectificare a bugetului de venituri si
cheltuieli la termenele stabilite de legislatia in vigoare si ori de cate ori situatia
impune acest lucru in baza notelor de fundamentare elaborate de structurile de
specialitate;

intocmirea propunerilor de repartizare pe trimestre a bugetului de venituri si
cheltuieli aprobat de ordonatorul principal de credite;

analizarea cheltuielilor in vederea efectuarii de virari de credite bugetare si de
angajament, la propunerea serviciilor de specialitate, conform Legii nr. 500/2002
privind finantele publice, prezentarea pentru obtinerea avizului controlului financiar
preventiv propriu si inaintarea acestora la C.N.A.S.;

intocmirea propunerilor de modificari ale creditelor bugetare si ale creditelor de
angajament aprobate pe trimestre, atunci cand este necesar si Tnaintarea acestora la
C.N.AS;

monitorizarea lunara a creditelor de angajamente realizate;

monitorizarea cheltuielilor aferente investitiilor publice si intocmirea documentelor
necesare aprobarii C.N.A.S.;

centralizarea, verificarea §i monitorizarea lunarda a platilor efectuate din
F.N.U.A.S.S. de unitatile sanitare cu paturi aflate in contract cu
C.A.S.A.O.P.SN.AJ;

urmarirea si raportarea lunard la C.N.A.S. a situatiei obligatiilor inregistrate peste
termenul de scadenta si neachitate, in limita contractelor incheiate;

monitorizarea executiei zilnice a tuturor platilor si a disponibilului existent in
conturile deschise la Trezoreria statului;

monitorizarea situatiei consumului de medicamente si materiale sanitare in cadrul
programelor nationale de sdnatate si transmiterea la C.N.A.S. a situatiilor lunare
referitoare la aceste programe;

monitorizarea fondurilor alocate reprezentand subventiile si transferurile primite in
bugetul propriu al C.A.S.A.O.P.S.N.A.J;

analiza documentelor si Intocmirea solicitarilor de acordare de prevedere bugetara
pentru rambursarea prestatiilor medicale acordate intr-un stat membru U.E/SEE,
conform Ordinului presedintelui C.N.A.S. nr. 729/2009 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind rambursarea si recuperarea cheltuielilor reprezentand asistenta
medicald acordatd in baza documentelor internationale cu prevederi in domeniul
sanatatii la care Romania este parte, cu modificarile si completarile ulterioare si
H.G. nr. 304/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice privind asistenta
medicala transfrontaliera pentru platile care se efectueaza de la subcapitolul bugetar
,Prestatii medicale acordate intr-un stat membru al Uniunii Europene”;

pregatirea documentelor (formularele E125/E127 si dosarele de rambursare ale
asiguratilor) in vederea decontarii serviciilor medicale acordate asiguratilor intr-un
stat membru UE;

monitorizarea si transmiterea situatiei centralizatoare a consumului de medicamente
pentru taxa Clawback raportat de farmaciile cu circuit inchis;

analiza si clarificarea situatiilor in care consumul de medicamente raportat de
unitatile sanitare cu paturi a fost contestat de platitorii de taxa Clawback.

. 29. Activitatile si operatiunile specifice care se desfasoard la nivelul Serviciului
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Decontari Servicii Medicale:

I.

(98]

N

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

preluarea facturilor si a documentelor justificative de la serviciile de Contractare
serviciile medicale;

verificarea din punct de vedere financiar a facturilor si documentelor justificative;
analizarea concordantei intre totalul borderourilor centralizatoare si suma facturata;
verificarea incadrarii sumelor propuse pentru ordonantarea de platd in limita
angajamentelor legale si bugetare. Asumarea rdspunderii pentru corectitudinea
documentelor verificate prin propunerea sumei stabilitd pentru ,,bun de plata”;
generarea facturilor in SIUI, asocierea decontului si transmiterea facturilor in ERP;
generarea trimestriala a decontului de regularizare pentru serviciile medicale clinice,
medicina primara si spitale;

utilizarea aplicatiei informatice pentru obtinerea documentelor de plata (ordonantari
de plata, borderouri de trezorerie, ordine de platd);

redactarea corespondentei cu furnizorii de servicii medicale privind sumele
decontate;

predarea catre Serviciul Contabilitate a documentelor care au stat la baza decontarii;
organizarea evidentei contractelor pe tipuri de asistentd medicald urmarindu-se ca
propunerile de ordonantari de plata (acceptarea la decontare a facturilor insotite de
raportari medicale validate de serviciile medicale) sa se efectueze strict in limitele
asumate prin contract;

organizarea $i monitorizarea activitatilor de verificare a existentei angajamentelor
legale, a realitatii sumei datorate si a conditiilor de exigibilitate ale angajamentului
legal pe baza documentelor justificative care sa ateste operatiunile respective;
tinerea evidentei platilor, urmarind incadrarea acestora in plafoanele trimestriale sau
anuale, dupa caz, contractate;

tine evidenta creditelor de angajament si bugetare utilizate si colaboreazd cu
serviciul buget-finante pentru deschiderile de credite, virarile de credite bugetare
pentru serviciile medicale;

intocmirea situatiilor statistice solicitate de conducerea C.A.S.A.O.P.S.N.A.J.,
C.N.A.S,, etc.

verificarea si decontarea serviciilor medicale pentru personalul contractual din
unitatile sanitare aflate in contract cu C.A.S.A.O.P.S.N.A.J.;

verificarea si avizarea borderourilor primite de la casele judetene pentru confirmarea
serviciilor de care a beneficiat personalul contractual angajat al unitdtilor sanitare
aflate in relatie contractuald cu o casa de asigurari de sanatate;

verificd raportarea distinctd a serviciilor acordate pacientilor din state cu care
Romania a incheiat Acorduri, intelegeri, conventii sau protocoale internationale cu
prevederi in domeniul sanatatii, care au dreptul si beneficiaza de servicii medicale
acordate pe teritoriul Romaniei;

verifica raportarea distincta a serviciilor acordate pacientilor din statele membre ale
Uniunii Europene/SEE/Elvetia, titulari ai cardului european de asigurari sociale de
sandtate, respectiv beneficiarii ai formularelor/documentelor europene emise in baza
Regulamentului (CE) 883/2004 al Parlamentului European si al Consiliului din
29.04.2004 privind coordonarea sistemelor de securitate sociald precum si pentru
pacientii din alte state cu care Romania a incheiat acorduri, intelegeri, conventii sau
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19.

20.

protocoale internationale cu prevederi in domeniul sanatatii, care au dreptul si
beneficiaza de servicii medicale acordate pe teritoriul Romaniei;

verificd raportarea distinctda a cazurilor raportate de cdtre furnizorii de servicii
medicale precizate de Normele metodologice ca nefiind suportate din FNUASS in
vederea intocmirii documentatiei necesare recuperarii contravalorii acestora. (cazuri
ce reprezinta accidente de munca si boli profesionale, cazuri prezentate ca urmare a
situatiilor in care le-au fost aduse prejudicii sau daune sanatatii asiguratilor);
transmite spre compartimentele de specialitate situatiile de la punctele 17,18,19 in
vederea aplicarii procedurilor legale.

Art. 30. Activitatile si operatiunile specifice care se desfasoarda la nivelul Serviciului
Decontare in Asistenta Farmaceutica, Dispozitive Medicale, Tehnologii si Dispozitive
Asistive:

I.

2.
3.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

preluarea facturilor si a documentelor justificative de la serviciul de contractare
farmaceutica, dispozitive medicale, tehnologii si dispozitive asistive;

verificarea din punct de vedere financiar a facturilor si documentelor justificative;
analizarea concordantei intre totalul borderourilor centralizatoare si suma facturata;
verificarea incadrarii sumelor propuse pentru ordonantarea de platd in limita
angajamentelor legale si bugetare. Asumarea raspunderii pentru corectitudinea
documentelor verificate prin propunerea sumei stabilita pentru ,,bun de plata” ;

tine evidenta creditelor de angajament si bugetare utilizate si colaboreaza cu
serviciul buget-finante pentru deschiderile de credite, virdrile de credite bugetare
pentru medicamente cu si fard contribugie personald si dispozitive medicale,
tehnologii si dispozitive asistive;

generarea facturilor in SIUI, asocierea decontului si transmiterea facturilor in ERP;
utilizarea aplicatiei informatice pentru obtinerea documentelor de plata (ordonantari
de plata, borderouri de trezorerie, ordine de platd);

redactarea corespondentei cu furnizorii de medicamente si dispozitive medicale si
dispozitive medicale privind sumele decontate si refuzate la plata;

predarea catre Serviciul Contabilitate a documentelor care au stat la baza decontarii;
organizarea $i monitorizarea activitatilor de verificare a existentei angajamentelor
legale, a realitatii sumei datorate si a conditiilor de exigibilitate ale angajamentului
legal pe baza documentelor justificative care sa ateste operatiunile respective;
tinerea evidentei platilor, urmarind incadrarea acestora in plafoanele trimestriale sau
anuale, dupa caz, contractate;

intocmirea situatiilor statistice solicitate de conducerea C.A.S.A.O.P.S.N.A.J.,
C.N.A.S,, etc.

verificarea si decontarea medicamentelor pentru personalul contractual din unitatile
sanitare aflate in contract cu C.A.S.A.O.P.S.N.A.J.

verificarea si avizarea borderourilor priite de la casele judetene pentru confirmarea
eliberarii medicamentelor de care a beneficiat personalul contractual angajat al
unitatilor sanitare aflate in relatie contractuala cu o casd de asigurari de sandtate;
verifica raportarea distincta a prescriptiilor medicale acordate pacientilor din state
cu care Romania a incheiat Acorduri, intelegeri, conventii sau protocoale

internationale cu prevederi in domeniul sanatatii, care au dreptul si beneficiaza de
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16.

17.

Art.

servicii medicale acordate pe teritoriul Romaniei;

verifica raportarea distincta a prescriptiilor medicale acordate pacientilor din statele
membre ale Uniunii Europene/SEE/Elvetia, titulari ai cardului european de asigurari
sociale de sanatate, respectiv beneficiarii ai formularelor/documentelor europene
emise in baza Regulamentului (CE) 883/2004 al Parlamentului European si al
Consiliului din 29.04.2004 privind coordonarea sistemelor de securitate sociala
precum si pentru pacientii din alte state cu care Romania a incheiat acorduri,
intelegeri, conventii sau protocoale internationale cu prevederi in domeniul
sanatatii, care au dreptul si beneficiaza de servicii medicale acordate pe teritoriul
Romaniei;

transmite spre compartimentele de specialitate situatiile de la punctele 15,16 in
vederea aplicarii procedurilor legale.

31. Activitatile si operatiunile specifice care se desfasoard la nivelul

Compartimentului Administrativ:

1.

2.

10.

Art.

organizarea si coordonarea activitatilor de intretinere, efectuare de reparatii curente
si capitale in cadrul institutiei;

realizarea si coordonarea activitatii de intretinere, functionare, reparare, conservare
si utilizare a parcului auto al institutiet;

asigurarea intretinerii, repararii si mentinerii in stare de functionare a instalatiilor
tehnico-sanitare din dotarea institutiet;

urmareste starea de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de
urgentd precum si a sistemelor de siguranta;

organizeaza gestiunea si supravegheaza activitatea gestionarului conform legislatiei
in vigoare;

asigurarea receptiondrii, manipularii si depozitarii corespunzatoare a bunurilor din
dotare conform legii;

efectuarea curdteniei 1n spatii cu destinatia: birouri, spatii comune (receptie, holuri),
in grupurile sanitare, curtea interioara sediu, arhiva Otopeni si curtea interioara
arhiva Otopeni n conformitate cu normele sanitare si de protectia muncii;
asigurarea conditiilor optime necesare desfasurarii in conditii normale a activitatii
personalului din compartimentele institutiei;

urmareste datele de incepere, derularea si expirarea asigurarilor tip RCA, CASCO, a
rovignietelor cat si inspectia tehnicd periodicd a autoturismelor din parcul auto al
institutiei;

colectarea selectiva a deseurilor (hartie si plastic) si predarea lor catre furnizorul de
servicii cu care exista contract incheiat in derulare.

32. Activitagile si  operatiunile specifice care se desfagoard la nivelul

Compartimentului Achizitii Publice:

1.
2.

elaborarea Strategiei anuale de achizitii publice la nivelul C.A.S.A.O.P.S.N.A.J,;
elaborarea si monitorizarea Programului anual al achizitiilor publice cu incadrarea
cheltuielilor in bugetul aprobat;

coordonarea activitatii privind elaborarea planului de paza al obiectivelor si a
bunurilor din cadrul institutiei;
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S

10.

1.

12.

13.

organizarea $i coordonarea activitdtii de achizitii publice de bunuri si servicii si
lucrari pentru institutie;

elaborarea, sau dupd caz, coordonarea activititii de elaborare a documentatiei de
atribuire si a documentelor suport pentru procedurile de achizitii publice;

aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire;

realizarea achizitiilor directe;

efectuarea operatiunilor ce se deruleaza prin Sistemul Electronic al Achizitiilor
Publice;

monitorizeaza si realizeazd activitatii de evidentiere cadastrald a patrimoniului
reprezentat de terenurile si constructiile detinute de catre institutie;

aplicarea semnaturii cu sintagma "VERIFICAT” propunand acordarea "BUN DE
PLATA” pe facturile si documentele specifice;

intocmeste propuneri de angajare a cheltuielilor si ordonantdri de platd in
conformitate cu Ordinul MFP nr. 1792/2002, pentru cheltuielile cu bunuri si servicii
pentru activitatea proprie a institutiei;

intocmirea contractelor de achizitii de produse, servicii si lucrari si monitorizarea
derularii acestora;

constituirea si arhivarea dosarelor de achizitii publice.

Capitolul 8
Activitatile si operatiunile specifice structurilor de specialitate
aflate in subordinea
Directorului General Adjunct Relatii cu Furnizorii

Art. 33. Activitatile si operatiunile specifice Directorului General Adjunct Relatii cu
Furnizorii:

L.

2.

*

organizarea, planificarea, coordonarea, controlul, monitorizarea si evaluarea tuturor
activitdtilor specifice 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 de riscuri - sectiunea
relatii cu furnizorii;

organizarea $i implementarea sistemului de control managerial intern la nivelul
tuturor structurilor din subordine;

organizarea si coordonarea colectdrii, prelucrarii si integrarii datelor necesare
fundamentarii si realizarii indicatorilor de performanta din planul de management;
organizarea, coordonarea si monitorizarea activitatii Comisiei de contractare a
servicillor medicale, a medicamentelor, materialelor sanitare si a dispozitivelor
medicale, tehnologiilor si dispozitivelor asistive, inclusiv a celor acordate in cadrul
programelor nationale de sanatate;

elaborarea si supunerea spre aprobare Directorului General a strategiei de contractare
a serviciilor medicale, medicamentelor si dispozitivelor medicale, in concordanta cu
prevederile legale in vigoare, si asigurarea punerii 1n aplicare a acesteia;

coordonarea activitatii Comisiei de evaluare a furnizorilor;

organizarea intrunirii Comisiei mixte constituite conform prevederilor legale in
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

vigoare in vederea stabilirii numarului de paturi contractabile din unitatile sanitare cu
paturi din subordinea ministerelor si institutiilor cu retea sanitard proprie din
domeniul apararii, ordinii publice, sigurantei nationale si autoritdtii judecatoresti si
monitorizarea implementarii in cadrul procesului de contractare a hotararilor adoptate
de aceasta;

organizarea, planificarea, coordonarea si controlul activitatilor de negociere si
incheiere a contractelor/conventiilor/actelor aditionale cu furnizorii de servicii
medicale, medicamente, materiale sanitare si dispozitive medicale, tehnologii si
dispozitive asistive, inclusiv a celor acordate in cadrul programelor nationale de
sanatate;

coordonarea activitatii de informare a furnizorilor de servicii medicale, medicamente,
materiale sanitare si dispozitive medicale, tehnologii si dispozitive asistive cu privire
la conditiile de contractare, precum si la eventualele modificari ale acestora survenite
ca urmare a aparitiei unor noi acte normative;

coordonarea activitatii de monitorizare a derularii contractelor cu furnizorii de
servicii medicale, medicamente, materiale sanitare si dispozitive medicale, tehnologii
st dispozitive asistive, a activitatii de verificare a respectarii obligatiilor contractuale
in conformitate cu prevederile legale si in limita competentei si semnalarea catre
Directorul General a cazurilor de nerespectare a clauzelor contractuale de catre
furnizorii de servicii medicale, medicamente, materiale sanitare si dispozitive
medicale, tehnologii si dispozitive asistive, cu exceptia celor acordate in cadrul
programelor nationale de sanatate;

coordonarea activitdtii de verificare si validare prin SIUI a raportarilor periodice
efectuate de furnizorii de servicii din toate domeniile de asistentd medicald, in
vederea decontdrii serviciilor medicale, a medicamentelor, materialelor sanitare si a
dispozitivelor medicale, tehnologiilor si dispozitivelor asistive acordate in baza
contractelor incheiate, cu exceptia celor acordate in cadrul programelor nationale de
sanatate;

coordonarea activitatii de verificare a raportarilor depuse de furnizori in vederea
decontarii serviciilor medicale, medicamentelor si dispozitivelor medicale prestate in
baza contractelor incheiate;

coordonarea si monitorizarea activitatilor privind intocmirea notelor de calcul pentru
initierea ordonantarilor de platd a serviciilor medicale, medicamentelor si
dispozitivelor medicale;

colaborarea cu Directorul Executiv Economic si cu Directorul Executiv Medical la
intocmirea proiectului de buget pentru anul urmator si de rectificare a bugetului
pentru anul in curs in ceea ce priveste necesarul de finantare pe toate domeniile de
asistenta medicala;

analiza solicitarilor si eliberarea deciziilor pentru dispozitive medicale, tehnologii si
dispozitive asistive impreuna cu Directorul Executiv Medical, respectiv avizarea
serviciilor de ingrijiri medicale si ingrijiri paleative la domiciliu;

aplicarea reglementdrilor specifice cu privire la eliberarea Cardului european de
asigurari sociale de sanatate, eliberarea/primirea (inregistrarea) formularelor

europene, precum si cu privire la acordurile internationale;
organizarea $i monitorizarea desfasurarii activitatilor privind intocmirea notelor de
fundamentare pentru efectuarea operatiunilor de decontare a serviciilor medicale
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20.

21.

22.

23.

acordate 1n baza formularelor si a cardurilor europene;

coordonarea activitdtilor de elaborare si transmitere la termen a raportarilor periodice
catre C.N.A.S. si catre alte institutii, dupa caz, precum si a situatiilor statistice in
raport cu atributiile specifice;

organizarea i asigurarea activitatii de analiza si de raspuns la cererile si reclamatiile
din domeniul de activitate adresate de asigurati si furnizori conducerii
C.A.S.A.O.P.SN.AJ.

indeplineste si alte sarcini dispuse de Directorul General, care au legdtura cu
activitatea directiei;

in perioada de absenta (CO, CM, alte situatii prevazute de lege), atributiile functiei vor
fi delegate prin decizia Directorului General.

Art. 34. Activitati si operatiuni care se desfasoara in cadrul Serviciului Planificare,
Prognoza, Contractare, StatisticA in Asistenta Medicala Primara, Verificare si
Raportare.

1.

9.

participarea la intocmirea proiectului de buget pentru anul urmator si de rectificare a
bugetului pentru anul in curs in ceea ce priveste necesarul de finantare pentru
tipurile de asistenta medicala primar3;

informarea furnizorilor de servicii medicale cu privire la conditiile de contractare,
precum si la eventualele modificari ale acestora survenite ca urmare a aparitiei unor
noi acte normative;

verificarea in colaborare cu Biroul Juridic, Contencios a documentatiei depuse de
catre furnizori in vederea incheierii contractelor de furnizare de servicii medicale;
participarea la negocierea si incheierea contractelor/conventiilor/actelor aditionale
de furnizare de servicii medicale in asistenta medicald primara;

intocmirea contractelor, conventiilor si actelor aditionale de furnizare de servicii
medicale in asistenta medicald primara;

intocmirea actelor aditionale pentru servicii paraclinice la contractele de asistentd
medicald primara si stabilirea valorilor de contract conform prevederilor legale in
vigoare;

monitorizarea derularii contractelor si urmarirea valabilitatii documentelor care au
stat la baza incheierii acestora conform prevederilor legale in vigoare;

asigurarea evidentei si gestionarea contractelor/conventiilor, intocmirea actelor
aditionale pentru modificarea clauzelor contractuale si a notificarilor cétre furnizori
pentru suspendarea/incetarea/rezilierea contractelor/conventiilor/actelor aditionale
pentru neindeplinirea obligatiilor contractuale;

intocmirea propunerilor de angajare a cheltuielilor in limita creditelor de angajament
si bugetare aprobate;

10.verificarea si validarea prin SIUI a raportarilor periodice efectuate de furnizorii de

servicil in asistenta medicald primard, intocmirea notelor de calcul pentru initierea
ordonantarilor de plata a serviciilor medicale efectuate;

11.validarea serviciilor paraclinice efectuate de catre medicii de familie si propunerea

la decontare in limita valorii de contract;

12.verificarea si validarea din punct de vedere al respectarii clauzelor contractuale a

documentelor de raportare lunara a activitatii medicale primite de la furnizorii de
servicii medicale aflati in contract cu C.A.S.A.O.P.S.N.A.J.;
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13.predarea documentelor de raportare lunara, dupa evaluarea si confirmarea activitatii
medicale, la Serviciul Decontare Servicii Medicale;

14.informarea furnizorilor de servicii medicale asupra invalidarilor din documentele de
raportare lunara,

15.intocmirea si transmiterea la termen a raportarilor periodice catre C.N.A.S. si catre
alte institutii, dupa caz, precum si a situatiilor statistice In raport cu atributiile
specifice;

16.analizarea cererilor si  reclamatilor adresate de asigurati, conducerii
C.A.S.A.O0.P.S.N.A.J. si propunerea modului de rezolvare a acestora;

17.intocmirea situatiilor solicitate de conducerea Casei, in limita atributiilor
Serviciului.

Art. 35. Activitati care se desfasoara in cadrul Serviciului Planificare, Prognoza,
Contractare, StatisticAi in Asistenta Medicali Ambulatoriu de Specialitate,
Paraclinice si Stomatologie, Verificare si Raportare.

1. participarea la intocmirea proiectului de buget pentru anul urmator si de rectificare a
bugetului pentru anul n curs in ceea ce priveste necesarul de finantare pentru
tipurile de asistenta medicald din ambulatoriu;

2. informarea furnizorilor de servicii medicale cu privire la conditiile de contractare,
precum si la eventualele modificdri ale acestora survenite ca urmare a aparitiei unor
noi acte normative;

3. verificarea in colaborare cu Biroul Juridic, Contencios a documentatiei depuse de
catre furnizori in vederea incheierii contractelor de furnizare de servicii medicale;

4. participarea la negocierea si incheierea contractelor/ actelor aditionale de furnizare
de servicii medicale in asistenta medicald din ambulatoriu;

5. intocmirea contractelor si actelor aditionale de furnizare de servicii medicale in
asistenta medicald din ambulatoriu si stabilirea valorilor de contract conform
prevederilor legale 1n vigoare;

6. monitorizarea deruldrii contractelor i urmarirea valabilitatii documentelor care au
stat la baza incheierii acestora conform prevederilor legale in vigoare;

7. asigurarea evidentei si gestionarea contractelor, intocmirea actelor aditionale pentru
modificarea clauzelor contractuale si a notificarilor catre furnizori pentru
suspendarea/incetarea/rezilierea  contractelor/  actelor  aditionale  pentru
neindeplinirea obligatiilor contractuale;

8. intocmirea propunerilor de angajare a cheltuielilor in limita creditelor de angajament
si bugetare aprobate;

9. verificarea si validarea prin SIUI a raportarilor periodice efectuate de furnizorii de
servicii in asistenta medicala din ambulatoriu, intocmirea notelor de calcul pentru
initierea ordonantarilor de plata a serviciilor medicale efectuate;

10. verificarea si validarea din punct de vedere al respectarii clauzelor contractuale a
documentelor de raportare lunara a activitatii medicale primite de la furnizorii de
servicii medicale aflati in contract cu C.A.S.A.O.P.S.N.A.J;

11. predarea documentelor justificative privind activitatea lunara realizatd de furnizori
la Serviciul Decontare Servicii Medicale n vederea efectuarii platii;

12. informarea furnizorilor de servicii medicale asupra invalidarilor serviciilor din luna
de raportare;
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13.

14.

15.

Art.

intocmirea si transmiterea la termen a raportarilor periodice catre C.N.A.S. si catre
alte institutii, dupa caz, precum si a situatiilor statistice In raport cu atributiile
specifice;

analizarea si formularea raspunsurilor la cererile si reclamatiile din domeniul de
activitate adresate de asigurati conducerii institutiei;

intocmirea situatiilor solicitate de conducerea C.A.S.A.O.P.S.N.A.J. in limita
atributiilor de serviciu.

36. Activitidfi care se desfasoarda in cadrul Serviciului Planificare, Prognoza,

Contractare, Statistica in Asistenta Medicala Spitaliceasca si Urgente Prespitalicesti,
Verificare si Raportare.

1.

b

10.

11.

12.

13.

14.

participarea la intocmirea proiectului de buget pentru anul urmator si de rectificare a
bugetului pentru anul in curs in ceea ce priveste necesarul de finantare pentru tipurile
de asistentd medicala din aria de competenta;

informarea furnizorilor de servicii medicale cu privire la conditiile de contractare,
precum si la eventualele modificari ale acestora survenite ca urmare a aparitiei unor
noi acte normative;

participarea la intrunirea Comisiei mixte constituite conform prevederilor legale in
vigoare in vederea stabilirii numarului de paturi contractabile din unitatile sanitare cu
paturi din subordinea ministerelor si institutiilor cu retea sanitara proprie din domeniul
apararii, ordinii publice, sigurantei nationale si autoritatii judecatoresti si
implementarii in cadrul procesului de contractare a hotararilor adoptate de aceasta;
verificarea in colaborare cu Biroul Juridic, Contencios a documentatiei depuse de
catre furnizori in vederea incheierii contractelor de furnizare de servicii medicale;
participarea la negocierea si incheierea contractelor de furnizare de servicii medicale;
intocmirea contractelor si actelor aditionale de furnizare de servicii medicale si
stabilirea valorilor de contract conform prevederilor legale 1n vigoare;

monitorizarea deruldrii contractelor Incheiate si urmarirea valabilitatii documentelor
care au stat la baza incheierii acestora conform prevederilor legale in vigoare;
asigurarea evidentei si gestionarea contractelor, intocmirea actelor aditionale pentru
modificarea clauzelor contractuale si a notificarilor catre furnizori pentru
suspendarea/incetarea/rezilierea contractelor pentru neindeplinirea obligatiilor
contractuale;

intocmirea propunerilor de angajare a cheltuielilor in limita creditelor de angajament
si bugetare aprobate;

verificarea si validarea prin SIUI a raportarilor periodice efectuate de furnizorii de
servicii medicale din domeniul de competenta, intocmirea notelor de calcul pentru
initierea ordonantarilor de plata a serviciilor medicale efectuate;

verificarea si validarea din punct de vedere al respectarii clauzelor contractuale a
documentelor de raportare lunara a activitatii medicale primite de la furnizorii de
servicii medicale aflati in contract cu C.A.S.A.O.P.S.N.A.J.;

predarea documentelor justificative privind activitatea lunara realizata de furnizori

la Serviciul Decontare Servicii Medicale in vederea efectuarii platii;

informarea furnizorilor de servicii medicale asupra invalidarilor serviciilor din luna
de raportare;

intocmirea si transmiterea la termen a raportarilor periodice catre C.N.A.S. si catre
alte institutii, dupd caz, precum si a situatiilor statistice in raport cu atributiile
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15.

16.

17.

18.

Art.

specifice;

analizarea si formularea raspunsurilor la cererile si reclamatiile din domeniul de
activitate adresate de asigurati conducerii C.A.S.A.O.P.S.N.A.J.;

verificarea documentelor atagate solicitarii privind avizarea recomandarii de ingrijiri la
domiciliu si propunerea spre aprobare a solutiei rezultate In urma analizei solicitarii
(avizare/ refuz);

corespondentd cu beneficiarul serviciillor de ingrijiri la domiciliu (comunicarea
avizului sau a refuzului - in scris si motivat, cu indicarea temeiului legal);

intocmirea situatiilor solicitate de conducerea C.A.S.A.O.P.S.N.A.J. 1n limita
atributiilor de serviciu.

37. Activitati care se desfasoarda in cadrul Serviciului Planificare, Prognoza,

Contractare, Statistica in Asistenta Farmaceutica, Verificare si Raportare:

L.

10.

11.

12.

13.

participarea la intocmirea proiectului de buget pentru anul urmator si de rectificare a
bugetului pentru anul n curs in ceea ce priveste necesarul de finantare pentru
decontarea medicamentelor cu sau fara contributie personala;

informarea furnizorilor de medicamente cu privire la conditiile de contractare,
precum si la eventualele modificari ale acestora survenite ca urmare a aparitiei unor
noi acte normative;

verificarea in colaborare cu Biroul Juridic, Contencios a documentatiei depuse de
catre furnizori n vederea incheierii contractelor de furnizare de medicamente cu sau
fara contributie personala in ambulatoriu;

participarea la negocierea si incheierea contractelor de furnizare de medicamente cu
sau fara contributie personala in ambulatoriu;

intocmirea contractelor si actelor aditionale de furnizare de medicamente cu sau fara
contributie personalad Tn ambulatoriu;

monitorizarea derularii contractelor de furnizare de medicamente 1n tratamentul
ambulatoriu si urmarirea valabilitdtii documentelor care au stat la baza incheierii
acestora conform prevederilor legale n vigoare;

asigurarea evidentei si gestionarea contractelor, Intocmirea actelor aditionale pentru
modificarea clauzelor contractuale si a notificarilor catre furnizori pentru
suspendarea/incetarea/rezilierea  contractelor/  actelor  aditionale  pentru
neindeplinirea obligatiilor contractuale;

intocmirea propunerilor de angajare a cheltuielilor in limita creditelor de angajament
si bugetare aprobate;

verificarea si validarea prin SIUI a raportarilor periodice efectuate de furnizorii de
medicamente, intocmirea notelor de calcul pentru initierea ordonantarilor de plata;
verificarea si validarea din punct de vedere al respectarii clauzelor contractuale a
documentelor de raportare lunara a activitatii medicale primite de la furnizorii de
medicamente aflati in contract cu C.A.S.A.O.P.S.N.A.J.;

predarea documentelor justificative privind activitatea lunara realizata de furnizori
catre Serviciul Decontare in Asistenta Farmaceutica, Dispozitive Medicale,
Tehnologii si Dispozitive Asistive Tn vederea efectuarii platii;

informarea furnizorilor de medicamente asupra invalidarilor serviciilor din luna de
raportare;

monitorizarea consumului de medicamente in limita bugetului aprobat;
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14.

15.

intocmirea si transmiterea la termen a raportarilor periodice catre C.N.A.S. si cétre
alte institutii, dupa caz, precum si a situatiilor statistice In raport cu atributiile
specifice;

analizarea si formularea raspunsurilor la cererile si reclamatiile din domeniul de
activitate adresate de asigurati conducerii C.A.S.A.O.P.S.N.A.J.

Activitatea privind dispozitivele medicale:

L.

10.

11.

12.

13.

14.

participarea la intocmirea proiectului de buget pentru anul urmator si de rectificare a
bugetului pentru anul n curs in ceea ce priveste necesarul de finantare pentru
decontarea dispozitivelor medicale, tehnologiilor si dispozitivelor asistive;
informarea furnizorilor de dispozitive medicale, tehnologii si dispozitive asistive cu
privire la conditiile de contractare, precum si la eventualele modificari ale acestora
survenite ca urmare a aparitiei unor noi acte normative;

verificarea in colaborare cu Biroul Juridic, Contencios a documentatiei depuse de
catre furnizori in vederea incheierii contractelor de furnizare de dispozitive
medicale;

participarea la negocierea si incheierea contractelor de furnizare de dispozitive
medicale, tehnologii si dispozitive asistive;

intocmirea contractelor de furnizare de dispozitive medicale, tehnologii si
dispozitive asistive;

monitorizarea derularii contractelor de furnizare de dispozitive medicale, tehnologii
si dispozitive asistive i urmadrirea valabilitatii documentelor care au stat la baza
incheierii acestora conform prevederilor legale in vigoare;

asigurarea evidentei si gestionarea contractelor, Intocmirea actelor aditionale pentru
modificarea clauzelor contractuale si a notificarilor catre furnizori pentru
suspendarea/incetarea/rezilierea contractelor pentru neindeplinirea obligatiilor
contractuale;

intocmirea propunerilor de angajare a cheltuielilor in limita creditelor de angajament
si bugetare aprobate;

verificarea si validarea prin SIUI a raportarilor periodice efectuate de furnizorii de
dispozitive medicale, tehnologii si dispozitive asistive, Intocmirea notelor de calcul
pentru inifierea ordonantarilor de plata;

verificarea si validarea din punct de vedere al respectarii clauzelor contractuale a
documentelor de raportare lunara a activitatii medicale primite de la furnizorii de
medicamente aflati in contract cu C.A.S.A.O.P.S.N.A.J.;

predarea documentelor justificative privind activitatea lunara realizata de furnizori
catre Serviciul Decontare in Asistenta Farmaceutica, Dispozitive Medicale,
Tehnologii si Dispozitive Asistive in vederea efectuarii platii;

informarea furnizorilor de dispozitive medicale asupra invalidarilor din luna de
raportare;

intocmirea si transmiterea la termen a raportarilor periodice catre C.N.A.S. si catre
alte institutii, dupa caz, precum si a situatiilor statistice In raport cu atributiile
specifice;

verificarea documentelor atasate solicitarii privind eliberarea deciziilor pentru
dispozitive medicale, tehnologii si dispozitive asistive si propunerea spre aprobare a
solutiei rezultate Tn urma analizei solicitarii (acceptare/inscrierea pe lista de
prioritate/refuz);
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15.
16.

17.

Art.

intocmirea g1 gestionarea listelor de prioritate pentru dispozitive medicale;
corespondentd cu beneficiarul dispozitivului medical (comunicarea deciziei sau a
refuzului - 1n scris si motivat, cu indicarea temeiului legal) ;

intocmirea situatiilor solicitate de conducerea C.A.S.A.O.P.S.N.A.J., in limita
atributiilor serviciului.

38. Activitati care se desfasoara in cadrul Biroului Relatii Internationale,

Formulare si Carduri:

L.

solutionarea cererilor de eliberare a Cardului european de asigurari sociale de
sanatate (CEASS)/certificatului de inlocuire provizoriu — validarea calitatii de
asigurat, procesarea in sistemul informatic, eliberarea certificatului de inlocuire
provizoriu a CEASS;

intocmirea, completarea, confirmarea, anularea §i organizarea evidentei
formularelor europene E si a documentelor portabile S sau SED echivalent emise de
C.A.S.A.O.P.SN.AJ., precum si cele emise de statele membre UE/
SEE/Confederatia Elvetiana in baza regulamentelor europene privind coordonarea
sistemelor de securitate sociala;

intocmirea, completarea si organizarea evidentei documentelor justificative emise
pentru acordarea asistentei medicale cetatenilor statelor cu care Romania a incheiat
acorduri, conventii sau protocoale internationale de reciprocitate in domeniul
sanatatii, precum si cetatenilor romani aflati pe teritoriul acestor state;

asigurarea redirectiondrii catre C.A.S. competente a formularelor europene E si a
documentelor portabile S sau SED echivalent, a certificatelor de Inlocuire provizorie
a CEASS sau a altor documente primite eronat de la statele membre UE/
SEE/Confederatia Elvetiand, precum si de la statele cu care Romania a incheiat
acorduri, conventii sau protocoale internationale de reciprocitate in domeniul
sanatatii;

verificarea cererilor de rambursare a cheltuielilor efectuate de asigurati pentru
servicii medicale acordate intr-un stat membru UE/ SEE/Confederatia Elvetiana,
intocmirea notei de calcul in vederea rambursarii cheltuielilor reprezentand asistenta
medicala devenita necesara acordata in aceste state;

transmiterea catre C.N.A.S. a cererilor de rambursare (E125 UE/SEE/CH sau SED
echivalent) introduse de statele membre ale UE/ SEE/Confederatia Elvetiana
refuzate la plata sau ale caror beneficiari sunt in evidenta altei C.A.S., in termenele
si conditiile prevazute de regulamentele europene;

solutionarea la termen a contestatiilor formulate de statele membre ale UE/
SEE/Confederatia Elvetiana, respectiv de statele cu care s-au incheiat acorduri,
intelegeri, conventii sau protocoale internationale cu prevederi in domeniul
sanatatii, la cererile de rambursare emise de C.A.S.A.O.P.S.N.A.J. (E125 RO sau
echivelent) prin intermediul C.N.A.S.;

verificarea documentelor in vederea efectuarii platii  externe conform
reglementarilor legale in vigoare;

transmiterea catre Serviciul Buget-Finante a documentelor specifice necesare
intocmirii solicitarilor pentru acordarea de prevedere bugetara conform prevederilor
Ordinului CNAS nr. 729/2009 si ale H.G. 304/2014;
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

intocmirea si transmiterea catre C.N.A.S. a formularelor E125 pentru asiguratii
dintr-un stat membru UE/SEE/Confederatia Elvetiana, care au beneficiat de ingrijiri
medicale in unitatile sanitare aflate in relatie contractuala cu C.A.S.A.O.P.S.N.A.J;
pregatirea documentelor necesare eliberarii formularului S2/E 112, prezentarea
acestuia Comisiei de aprobare si comunicarea rezultatului analizei dosarului;
asigurarea corespondentei cu institutiile competente din statele membre;
solutionarea cererilor asiguratilor, acordarea asistentei si informatiilor referitoare la
dispozitiile regulamentelor europene, precum si ale acordurilor, intelegerilor,
conventiilor sau protocoalelor internationale cu prevederi in domeniul sanatatii la
care Romania este parte;

analizarea si solutionarea cererilor asiguratilor referitoare la eliberarea concediilor
medicale care intra sub incidenta Ordinului C.N.A.S. nr. 592/2008;

intocmirea si transmiterea rapoartelor si a situatiilor specifice solicitate de C.N.A.S.

Capitolul 9
Activitatile si operatiunile specifice structurilor de specialitate
aflate in subordinea
Directorului Executiv Medical

Art. 39. Activitati si operatiuni specifice Directorului Executiv Medical:

1.

2.

W

1.

12.

13.

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

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

organizarea activitatii privind elaborarea si revizuirea registrului de riscuri;
asigurarea realizarii obiectivelor specifice, cuprinse in strategia si planul de activitate
al caseli;

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

participd la intocmirea proiectelor bugetelor de venituri si cheltuieli, precum si la
intocmirea proiectelor de rectificare a acestora;

organizarea activitdfii de monitorizare a consumului de medicamente eliberate in
tratamentul ambulatoriu;

organizarea sl monitorizarea activitatii privind verificarea din punct de vedere
medical a documentatiei specifice referitoare la concediile medicale, dosarele pentru
formularele europene si dispozitivele medicale;

organizarea si monitorizarea activitatii Comisiei de Analiza a DRG;

. organizarea activitdfii de prelucrare a dosarelor medicale privind formularele

necesare tratamentului cu medicamente aferente unor boli cronice, inclusiv cele
pentru programele nationale de sanatate;

organizarea activitdtii de prelucrare a dosarelor medicale privind eliberarea
aprobarilor de dosare medicale de PET-CT pentru care avizarea se face prin comisia
de la nivelul C.N.A.S.;

elaborarea si asigurarea implementarii planului anual de evaluare a furnizorilor de
servicii medicale care deruleaza programe nationale de sanatate;

organizarea $i monitorizarea activitatii de evaluare a furnizorilor de servicii medicale
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.
24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

prin inregistrare, procesare $i solutionare a dosarelor intocmite de furnizori;
asigurarea §i coordonarea prelucrarii, verificarii, centralizarii §i raportarii
indicatorilor specifici in Programele Nationale de Sanatate in forma si la termenele
prevazute de lege;

organizarea si planificarea activitfii de monitorizare a modului de derulare a
programelor Nationale de Sanatate, respectiv de realizare a indicatorilor conform
prevederilor legale 1n vigoare;

organizarea $i monitorizarea activitafii de sondaj in randul asiguratilor cu privire la
gradul de satisfacere a asiguratilor fatd de serviciile medicale de care au beneficiat;
elaborarea si implementarea unui plan de masuri privind imbunatatirea calitatii
serviciilor respectiv cresterea gradului de satisfacere pentru asigurati;

coordonarea activitafii de incheiere a contractelor de concedii si indemnizati de
asigurari sociale de sanatate;

organizarea $i monitorizarea activitatii de preluare a datelor privind evidenta
asiguratilor conform protocoalelor incheiate;

realizarea raportului anual de activitate;

aprobarea fiselor posturilor intocmite pentru personalul din subordine, cu privire la
atributii, sarcini si limite de competenta prevazute in acte normative specifice;
intocmirea aprecierilor personalului din subordine, potrivit criteriilor de evaluare
specifice domeniilor de activitate;

efectuarea de propuneri privind promovarea in functie a personalului din subordine;
indeplineste si alte sarcini din dispozitia Directorului General care au legatura cu
activitatea directiei;

in perioada de absenta (CO, CM, alte situatii prevazute de lege) atributiile functiei vor fi
delegate prin decizia Directorului General;

stabileste si supune avizarii Consiliului de administratie criteriile de prioritizare
privind acordarea dispozitivelor medicale si a serviciilor de ingrijiri la domiciliu,
elaborate si fundamentate de serviciul medical al casei de asigurari de sanatate;
analizeaza si avizeazd din punct de vedere medical raportul medical intocmit de
medicul curant al asiguratilor, in vederea elaborarii formularului E 112/S2;
desemneaza persoana/persoancle din Serviciul Programe de Sanatate in vederea
participarii la controlul efectuat de Structura Control privind derularea
programelor/subprogramelor nationale de sanatate curative;

organizeazd §i monitorizeazd activitatea de procesare si validare in SIUI a
raportarilor lunare ale furnizorilor de servicii medicale si centre de dializd privind
consumul centralizat de medicamente incluse in programele nationale de sanatate,
medicamentele, utilizate in tratamentul spitalicesc §i medicamentele utilizate in
cadrul serviciilor medicale prin centrele de dializa;

monitorizeaza transmiterea lunara la C.N.A.S. a machetelor de raportare, precum si a
altor situatii solicitate de C.N.A.S. privind consumul centralizat de medicamente;
organizeaza si monitorizeaza verificarea la furnizor a neconcordantelor constatate n

cadrul activitdtii de clawback;

semnaleaza Directorului General cazurile de’ nerespectare a clauzelor contractuale de
catre furnizorii de servicii medicale, medicamente, materiale sanitare si dispozitive
medicale, acordate In cadrul programelor nationale de sdnatate, Tn limita ariei de
competenta;
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33. inainteaza Serviciului Buget - Finante, solicitarea de deschidere de credite bugetare

pentru plata serviciilor medicale, a medicamentelor, materialelor sanitare si a
dispozitivelor medicale, acordate in cadrul programelor nationale de sdnatate in
conformitate cu prevederile legale;

34. avizeaza decontul pentru plata serviciilor in cadrul programelor nationale curative de

sanatate in vederea ordonantarii.

Art. 40. Activitati care se desfagoara in cadrul Serviciului Medical.

1.

W

10.

urmdrirea intereselor asiguratilor cu privire la calitatea serviciilor acordate de catre
furnizorii de servicii medicale, medicamente, Ingrijiri medicale si dispozitive
medicale aflati in relatii contractuale cu Casa de asigurari;

monitorizarea calitatii serviciilor medicale acordate asiguratilor, conform criteriilor
de calitate prevazute in Contractul-cadru si Normele metodologice de aplicare a
acestuia;

verificarea din punct de vedere medical a formularelor europene;

evalueaza gradului de satisfactie fatd de serviciile medicale furnizate in sistemul
asigurarilor sociale de sanatate pe baza chestionarelor aprobate prin ordinul
presedintelui C.N.A.S. si asigurd transmiterca acestora la termenele stabilite catre
C.N.A.S. - Serviciul Medical;

verifica din punct de vedere medical (validare/invalidare) a cazurile spitalizate
invalidate de SNSPMS prin participarea la Comisia de analiza a DRG;

elaboreaza si fundamenteaza criteriile de prioritizare privind acordarea dispozitivelor
medicale si a serviciilor de Tngrijiri la domiciliu;

tine evidenta si gestioneazd bazele de date privind raportarile furnizorilor de servicii
medicale referitoare la concediile medicale;

participa impreuna cu Serviciul Programe de Sanatate la analiza situatiei repartizarii
fondurilor aprobate pentru derularea fiecarui program/subprogram de sandtate curativ,
ca urmare a fundamentdrii realizate de catre coordonatorul fiecarui
program/subprogram din unitatile sanitare care le deruleazd, in vederea incheierii
contractelor si a actelor aditionale la acestea;

indeplinirea altor sarcini din dispozitia conducerii care au legaturd cu activitatea
serviciului;

colaborarea cu alte structuri din institutie in vederea indeplinirii propriilor sarcini si
obiective.

Art. 41. Activitati care se desfasoara in cadrul Serviciului Programe de Sanatate.
1.

incheie contracte si acte aditionale pentru derularea Programelor nationale de sanatate;
analizeaza si alocd bugetele aprobate de catre C.N.A.S. si comunicd sumele repartizate
unitatilor derulatoare de programe/subprograme nationale de sdnatate ca urmare a
fundamentdrilor primite de la responsabili de program;

monitorizeaza derularea contractelor/actelor aditionale incheiate cu furnizorii de
servicii in cadrul programelor nationale curative de sanatate;

urmdrirea §i  monitorizarea utilizarii fondurilor aprobate pentru derularea
subprogramelor de sanatate repartizate, in baza contractelor incheiate;

verifica, analizeazd si valideaza in SIUI raportarile pentru programele/subprogramele
nationale de sandtate prezentate de unitdtile derulatoare;
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11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

analizeaza trimestrial indicatorii specifici fiecarui program/subprogram impreund cu
coordonatorul de program din unitatile derulatoare precum s§i incadrarea in bugetul
aprobat. In cazul in care sunt semnalate eventuale disfunctionalititi, acestea vor fi
remediate la nivel local sau vor fi transmise spre solutionare directiilor coordonatoare
din C.N.A.S.;

monitorizeaza, analizeaza si centralizeaza indicatorii specifici si cheltuielile
aferente fiecarui subprogram de sanatate;

transmite Directiei Programe Nationale de Sdnatate a C.N.A.S., lunar, trimestrial si
anual, situatia centralizatd a indicatorilor specifici realizati pentru fiecare
program/subprogram de sanatate;

intocmeste si transmite in termen la C.N.A.S. alte situatii suplimentare solicitate;
organizeaza si asigura evidenta nominald a persoanelor care beneficiaza de medicatie
specifica pe baza de formulare necesare tratamentului cu medicamente aferente unor
boli cronice inclusiv cele pentru programele nationale de sanétate;

deruleaza activitatea privind eliberarea aprobarilor pentru dosarele medicale de PET
CT pentru care avizarea se face prin comisia de la nivelul C.N.A.S.;

colaboreaza cu alte structuri din institutie in vederea indeplinirii propriilor sarcini si
obiective;

implementarea sistemului de control managerial intern la nivelul compartimentului;
verifica stocurile de medicamente aflate in farmaciile cu circuit inchis ale unitatilor
sanitare prin care se deruleazd programe/subprograme de sanatate si semnaleaza
disfunctionalitatile;

verifica, valideaza, proceseaza in SIUI raportarea serviciilor de dializa si transmite la
termen catre C.N.A.S. situatiile cu miscarea pacientilor in cadrul programului;

participa, dupa caz, la controalele efectuate de Structura de Control privind derularea
programelor nationale de sanatate curative, dispuse de Directorul General;

verificd realitatea sumei datorate si a conditiilor de exigibilitate ale angajamentului
legal pe baza documentelor justificative scriptice sau informatice dupa caz, care sa

ateste operatiunile respective in cadrul programelor nationale de sanatate curative;
indeplineste si alte sarcini din dispozitia conducerii care au legaturd cu activitatea
serviciului.

Art. 42. Activitati care se desfasoara in cadrul Biroului Relatii cu Asiguratii si Comisii
Terapeutice

I.

primirea si inregistrarea formularelor terapeutice transmise de catre medicii specialisti
care lucreaza in sistemul informatic unic integrat in regim off-line;
administrarea registrelor cu evidenta formularelor terapeutice emise asiguratilor care au
indicatii terapeutice pentru efectuarea de tratamente in ambulatoriu cu medicamente cu
regim special;
procesarea, evidenta si transmiterea catre medici a confirmarilor de inregistrare in PIAS
a formularelor terapeutice;
organizarea evidentei pacientilor care beneficiazd de medicamente care necesitd
procesarea formularelor terapeutice;
administrarea registrelor cu evidenta pacientilor care necesita tratamente care fac
obiectul contractelor cost-volum-rezultat;
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10.

monitorizarea dosarelor de evaluare a rezultatului medical pentru pacientii care au
parcurs intreg ciclul de tratament, verificarea continutului, a respectarii termenelor de
efectuare a analizelor specifice precum si corespondenta cu medicii specialisti cand nu
sunt respectate termenele;

transmiterea comisiei C.N.A.S. a dosarelor de evaluare a rezultatului medical pentru
pacientii care au efectuat tratamentul cu medicamente aferente contractelor cost-volum-
rezultat, in vederea monitorizarii la nivel national;

informarea medicilor specialisti, a furnizorilor si a asiguratilor privind conditiile de
prescriere a medicamentelor suportate din Fondul national unic al asigurarilor de
sanatate;

activitatea de furnizare, la cererea asiguratilor, a istoricului medical care cuprinde
serviciile medicale, ingrijirile la domiciliu, medicamentele, materialele sanitare si
dispozitivele medicale, tehnologiile si dispozitivele asistive prevdzute in pachetul de
baza, precum si serviciile medicale si alte asemenea acordate in cadrul programelor
nationale de sanatate curative decontate din Fondul national unic de asigurari sociale de
sanatate;

gestionarea si arhivarea formularelor terapeutice, a confirmarilor de tratament, precum
si a dosarelor de evaluare a rezultatului medical.

Art. 43. Activitati care se desfagoara in cadrul Biroului Evaluare Furnizori

1.

asigurd secretariatul Comisiei de evaluare care functioneazd la nivelul
C.A.S.A.O.P.S.N.A.J, secretarul fiind desemnat prin act administrativ al Directorului
General;

inregistrarea cererilor de evaluare insotite de documentatia aferentd in Registrul
Comisieil de evaluare a C.A.S.A.O.P.S.N.A.J;

inregistrarea contestatiilor referitoare la procesul de evaluare;

evaluarea furnizorilor de servicii medicale, dispozitive medicale, medicamente si
materiale sanitare care doresc sa incheie contract exclusiv cu C.A.S.A.O.P.S.N.A.J.
analizarea dosarelor si intocmirea rapoartelor de evaluare pentru furnizorii care solicita
evaluarea;

convocarea Comisiei de evaluare, emiterea Deciziilor de evaluare si/sau a notificarii
privind evaluarea, rezolvarea contestatiilor, revocarea sau Incetarea valabilitatii Deciziei
de evaluare, daca este cazul;

monitorizarea valabilititii documentelor care au stat la baza emiterii deciziei de
evaluare, informarea comisiei de evaluare si a furnizorului in cazul Incetarii valabilitatii
oricarui document care a fost depus la dosarul de evaluare, informarea Serviciului de
contractare in cazul revocarii/incetarii valabilitatii Deciziei de evaluare;

intocmirea de situatii statistice in raport cu atributiile specifice biroului;

pastrarea si arhivarea tuturor documentelor de lucru ale Comisiei de evaluare (dosarele
de evaluare, impreuna cu deciziile de evaluare emise de comisia de evaluare, adrese,
corespondentd, rapoarte de evaluare, procese verbale de sedintd, raportul anual de
activitate, etc).
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Art. 44. Activitatile si operatiunile specifice care se desfasoard la nivelul Serviciului
Evidenta Asigurati, Indemnizatii si Concedii Medicale.

I.

1.

2.

10.

11.

Activitati legate de evidenta asigurati:

prelucrarea dosarelor cu documente justificative privind stabilirea calitatii de asigurat,
introducerea datelor/documentelor in SIUI;

verificarea si validarea calitatii de asigurat in functie de categorie (prin operarea in
SIUI a oricdror modificari intervenite in legatura cu elementele de identificare a
asiguratilor C.A.S.A.O.P.S.N.A.J.);

validarea calitatii de asigurat, la solicitarea Biroului Relatii internationale, formulare
si Carduri si a altor structuri organizatorice ale institutiei;

actualizarea in SIUI a informatiilor privind persoanele care beneficiaza de asigurare
fard plata contributiei, in baza documentelor justificative;

verificarea documentelor justificative depuse de asigurati in vederea eliberarii
adeverintelor de asigurat - emiterea din SIUI a adeverintelor de asigurat in situatia in
care cardul national de asigurdri de sanatate nu a fost emis conform art. 7, alin. (1),
lit.d), Ordin nr. 1549/2018;

actualizarea categoriilor de asigurati pe baza documentelor justificative;

emiterea de documente ca urmare a solicitarii asiguratilor privind scoaterea din
evidentele C.A.S.A.O.P.S.N.A.J. in scopul transferului la altd casa de asigurari;
inregistrarea declaratiilor de asigurare a persoanelor care opteaza sa se asigure la
C.A.S.A.O.P.S.N.AJ;

eliberarea de coduri de identificare in sistemul asigurarilor sociale de sanatate pentru
persoane private de libertate, cetateni straini sau alte persoane conform legislatiei in
vigoare;

colaborarea cu terti - persoane fizice/juridice/institutii/autoritati publice: ONRC, 1GlI,
MFP (ANAF), executori judecatoresti, instante si alte institutii cu care exista legaturi
prin prisma sarcinilor de serviciu;

primeste si elibereazd documente, acordd consultantd de specialitate, redacteaza
raspunsuri la solicitari cu privire la activitatea curenta a compartimentului.

I1. Activitati legate de asigurarea pentru concedii medicale si indemnizatii:

1.

analizeaza si proceseaza documentele depuse de persoanele fizice, altele decat cele
prevazute la art. 1, alin. (1) din Ordonanta de urgenta nr. 158/2005 privind concediile
si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate, in vederea incheierii contractului de
asigurare pentru concedii si indemnizatii de asigurari sociale de sanatate;

intocmeste acte aditionale la contract ori de cate ori intervin modificari asupra
elementelor care au stat la baza incheierii acestuia;

intocmeste nota de calcul pentru incasarea contributiei de concedii si indemnizatii
catre casierie;

monitorizarea contractelor — urmdreste incasarea contributiei datorate pentru
concedii si indemnizatii calculatd in baza venitului asigurat inscris in contractul de
asigurare si Instiintarea asiguratilor in caz de neplata;

transmite lunar situatia sumelor debitate catre Serviciul Contabilitate in vederea
inregistrarii in contabilitate;

transmite catre C.N.A.S. machetele solicitate cu privire la contributia de concedii si
indemnizatii;
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7. verificarea concediilor medicale depuse de persoanele fizice care au incheiat contract

de asigurare pentru CCMI (validarea calitatii de asigurat si validarea din punct de
vedere medical);

intocmirea referatelor prin care se solicitd anularea creantelor fiscale restante in
conformitate cu Codul de procedura fiscala pe care il inainteaza Serviciului
Contabilitate pentru intocmirea situatiilor financiare anuale;

furnizeaza datele necesare fundamentarii veniturilor pentru proiectul de buget anual
conform procedurilor C.N.A.S.

ITI. Activitati legate de cardul National de asigurari de sanatate:
1. receptioneaza pe baza de proces-verbal de la C.N.A.S. cardurile tiparite In contul

10.

11.

C.A.S.A.0.P.S.N.A.J., care sunt preluate de CN Posta Romana direct de la CN
Imprimeria Roména pentru a fi distribuite asiguratilor;

inregistreazd cardurile nationale de asigurari de sanatate noi, tiparite in contul
C.A.S.A.O.P.S.N.A.J., care nu au putut fi distribuite de catre CN Posta Romana si
au fost returnate la C.A.S.A.O.P.S.N.A.J;

preia cererile de eliberare a cardurilor duplicat, inregistreaza documentele in SIUI,
schimba starea cardurilor in CEAS si elibereaza adeverintele de inlocuire card
national din SIUI, atdt pentru cardurile initiale tiparite 1in contul
C.A.S.A.0.P.S.N.A.J.,, cat si pentru cardurile initiale tiparite in contul altor case de
asigurari de sanatate;

participa impreund cu Serviciul Tehnologia Informatiei la crearea loturilor de
carduri noi si carduri duplicat;

preia de la CN Imprimeria Romana pe baza de proces verbal cardurile duplicat
tiparite in contul C.A.S.A.O.P.S.N.A.J., le inregistreaza si le preda pe baza de
proces verbal la CN Posta Romana pentru a fi distribuite asiguratilor;

inregistreaza cardurile nationale de asigurari de sanatate duplicat tiparite in contul
C.A.S.A.O.P.S.N.A.J. ale caror cheltuieli aferente producerii si distributiei sunt
suportate de catre operatorul de servicii postale care a realizat distributia, preluate
de la CN Imprimeria Nationald pentru a fi predate pe baza de proces verbal in
vederea distribuirii de catre CN Posta Romana;

identifica si preda la solicitarea asiguratilor, cardurile nationale de asigurari sociale
de sanatate (noi sau duplicat) tiparite in contul C.A.S.A.O.P.S.N.A.J., nedistribuite
si returnate institutiei de catre operatorul de servicii postale;

transmite cardurile nationale de asigurari de sanatate tiparite in contul
C.A.S.A.O.P.S.N.A.J. solicitate de casele de asigurari de sanatate in vederea
distribuirii acestora;

soliciti CASMB/CJAS cardurile nationale de asigurdri de sdnatate in vederea
distribuirii catre asiguratii C.A.S.A.O.P.S.N.A.J. care au cerut ridicarea acestora de
la sediul C.A.S.A.O.P.S.N.A.J.;

asigura pastrarea si arhivarea cardurilor nationale de asigurari de sanatate returnate
de operatorul de servicii postale, urmand ca la expirarea perioadei de arhivare
stabilite in conditiile legii sa se procedeze la distrugerea acestora;

asigurd legatura cu mediul extern: platitori, Compania Nationala Posta Romana,
Compania Nationald Imprimeria Nationald si alte institutii cu care are legaturi
directe 1n gestionarea cardurilor nationale de asigurari de sanatate;
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12.

13.

14.

15.

intocmeste situafii lunare sau periodice solicitate de catre conducerea
C.A.S.A.O.P.S.N.A.J. sau alte institutii implicate in activitatea de gestionare a
cardurilor nationale de asigurari de sanatate (CNAS, CNIN, CNPR);

inregistreaza documentele in SIUI, schimba starea cardurilor in CEAS si elibereaza
adeverinte de asigurat in caz de refuz in mod expres, din motive religioase sau de
constiintd a utilizarii cardului national de asigurari de sanatate, atat pentru cardurile
tiparite in contul C.A.S.A.O.P.S.N.A.J., cat si pentru cele initiale tiparite Tn contul
altor case;

asigura pastrarea si arhivarea cardurilor nationale de asigurari de sanatate refuzate in
mod expres, din motive religioase sau de constiintd, urmand ca la solicitarea
asiguratilor sa 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 Tn conditiile legii sa se procedeze la distrugerea acestora;

transmite la C.N.A.S. pe baza de borderou centralizator, cardurile nationale de
asigurari de sanatate care prezinta defectiuni tehnice, erori ale informatiilor inscrise,
sau care nu pot fi utilizate din motive tehnice de functionare, confirmate n acest
sens de casa de asigurari.

IV. Activitati legate de conventiile privind eliberarea certificatelor de concedii
medicale:

1.
2.

intocmirea modelului mapelor de contractare;

verificarea documentelor existente la dosarele depuse de furnizorii de servicii
medicale care solicita incheierea de conventii;

incheierea conventiilor si a actelor aditionale, dupa caz si introducerea acestora in
SIUI,

monitorizarea deruldrii conventiilor privind eliberarea certificatelor de concedii
medicale;

intocmirea situatiilor lunare statistice privind eliberarea certificatelor de concedii
medicale asiguratilor, transmise de medici.

SECTIUNEA IV
DISPOZITII COMUNE

Art. 45. Directorul General, Directorul General Adjunct Relatii cu furnizorii, Directorii
Executivi, Sefii de Servicii, Sefii de Birouri, Coordonatorii de Compartimente si intregul
personal de executie au obligatia sd cunoasca, sa aplice si sd respecte toate prevederile
legale care reglementeaza domeniul lor de activitate, rdspunzand de indeplinirea sarcinilor
ce decurg din acestea.

Art. 46. Directorul General, Directorul General Adjunct Relatii cu furnizorii, Directorii
Executivi si celelalte persoane cu atributii de conducere trebuie sa-si indeplineasca in mod
exemplar indatoririle de serviciu, sa dispund masuri pentru instaurarea ordinii §i a unei
discipline ferme a Intregului personal, sa dezvolte in randul acestuia simful raspunderii, sa
sanctioneze cu promptitudine orice incalcare sau nerespectare a normelor si atributiilor de
serviciu.
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Art. 47. Directorul General, Directorul General Adjunct Relatii cu furnizorii, Directorii
Executivi si celelalte persoane cu atributii de conducere au obligatia sd colaboreze la
indeplinirea oricaror atributii necesare elaborarii unor lucrari/situatii, luand masuri pentru
indeplinirea la termenele stabilite a sarcinilor ce le revin direct, corespunzator domeniilor
lor de activitate.

Art. 48. La intocmirea situatiilor solicitate, angajatii C.A.S.A.O.P.S.N.A.J. trebuie sa
urmareasca:

1. documentarea completa;

2. exactitatea datelor folosite si a prelucrarii acestora;

3. incadrarea continutului lucrarilor in reglementarile legale in vigoare;

4. fundamentarea tehnica si economica a propunerilor facute;

5. asigurarea consultarii sau colaborarii factorilor interesati;

6. elaborarea lucrarilor sau rezolvarea problemelor la termenele stabilite.

Art. 49. Angajatii C.A.S.A.O.P.S.N.A.J. au obligatia sa respecte si sa aplice prevederile
Regulamentului de Ordine Interioara in vigoare si a tuturor prevederilor legale.

Art. 50. Dispozitiile Directorului General se transmit prin conducatorul direct al acestora
sau in lipsa lui, prin loctiitorul sau.

In cazul primirii unei dispozitii contrare reglementarilor legale in vigoare sau pe
care o socoteste daundtoare activitatii, angajatul este obligat sa atraga atentia, n scris,
sefului ierarhic, care va decide asupra suspendarii sau executarii dispozitiilor transmise.

Art. 51. Fiecare angajat are un singur sef direct, de la care primeste dispozitii si fata de
care raspunde de activitatea sa.

Art. 52. Directorul General Adjunct Relatii cu furnizorii, Directorii Executivi, Sefii de
Servicii, Sefii de Birouri si Coordonatorii Compartimentelor asigura si raspund de
aplicarea §i respectarea, in cadrul sectorului de activitate pe care il coordoneaza, a
prevederilor legislatiei in vigoare, a normelor, instructiunilor si reglementarilor existente
cu privire la:

protectia muncii;

prevenirea si stingerea incendiilor;

apararea patrimoniului public;

migcarea valorilor materiale;

pastrarea secretului de serviciu sau secretului de stat.

Nk L=

Art. 53. Delegarea de atributii i competente, precum si inlocuirea temporara a titularilor
cu functii de conducere, se face prin decizie emisa de Directorul General al
C.A.S.A.0.P.S.N.A L., cu respectarea prevederilor legale.

In perioada concediului de odihni, concediului medical, a delegarilor sau in alte
situatii in care seful de serviciu/birou/compartiment nu este prezent in institutie, atributiile
acestuia vor fi preluate de catre alfi sefi desemnati din alte structuri sau de cétre un
consilier cu cea mai mare ncadrare.

Art. 54. Sefii de Servicii/Birouri/coordonatorii compartimentelor din cadrul institutiei, pe
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langd atributiile ce le revin potrivit functiei pe care o detin, au si urmatoarele atributii
generale:

1. organizarea si indrumarea colectivului serviciului/biroului/compartimentului
pentru asigurarea executarii corecte si la timp a lucrarilor sarcinilor stabilite,
raspunzand fatd de conducatorul ierarhic de intreaga activitate desfasurata;

2. asigurarea cunoasterii de catre personalul din subordine a modului de
indeplinire a atributiilor de serviciu;

3. fac propuneri privind acordarea de premii sau orice alte masuri de motivare
conform prevederilor legale;

4. intocmirea rapoartelor de evaluare pentru personalul din subordine, potrivit
legislatiei specifice;

5. fac propuneri privind necesarul si programele de pregatire si perfectionare
profesionald a personalului din subordine;

6. aplicarea de sanctiuni conform normelor 1n vigoare;

7. propuneri de modificare a R.O.F.

Art. 55. Compartimentele de specialitate acorda certificarea In privinta realitatii,
regularitatii si legalitatii ,,bunului de platd” in vederea obtinerii vizei CFPP, precum si
intocmirea propunerilor de angajare a cheltuielilor si a ordonantarilor de plata in
conformitate cu Ordinul MFP nr. 1792/2002.

Art. 56. Corespondenta si lucrdrile intocmite de catre compartimentele din institutie se
supun avizarii, aprobdrii sau semnarii, dupd caz, potrivit atributiilor si competentelor
stabilite prin prezentul regulament de organizare si functionare.

Art. 57. Controlul financiar preventiv propriu se desfdsoara potrivit deciziei Directorului
General data in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

SECTIUNEA V
DISPOZITII FINALE

Art. 58. Serviciile, birourile si compartimentele din structura organizatoricd a
C.A.S.A.O.P.S.N.A.J. au urmatoarele atribufii comune:

1. asigurarea desfasurarii activitatii specifice in concordantd cu strategia Casei in
vederea realizarii obiectivelor asumate de Directorul General prin contractul de
management;

2. elaborarea planurilor anuale de activitate si a raportului anual de activitate in

forma si la termenele prevazute de lege;

implementarea sistemului de control managerial intern;

4. identificarea si centralizarea riscurilor asociate activitatilor specifice in vederea
elaborarii si actualizarii Registrului de riscuri al C.A.S.A.O.P.S.N.A.J.;

5. organizarea si asigurarea activitatii de elaborare si revizuire a graficului de
circulatie a documentelor conform legii;

6. Intocmirea procedurilor operationale specifice fiecdrei structuri pe care le
actualizeaza ori de cate ori este necesar;

7. organizarea si desfasurarea activitatii de inregistrare, procesare si arhivare a

had
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documentelor specifice activitatii desfasurate conform legii;
8. elaborarea si transmiterea In formatul si la termenele prevazute de lege sau
dispuse de C.N.A.S. a raportarilor privind activitdtile specifice;
9. asigurarea confidentialitatii tuturor datelor si documentelor la care exista acces
direct sau indirect in cadrul institutiei,
10.  colaborarea cu alte structuri de la nivelul institutiei pentru indeplinirea sarcinilor
de serviciu;
11. asigurarea desfasurarii altor activitati prevdzute de lege sau dispuse de céitre
C.N.A.S. sau alte institutii abilitate;

Art. 59. Prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare se completeaza
cu Regulamentul de Ordine Interioara si cu orice alte dispozitii legale care privesc
organizarea, functionarea si atributiile C.A.S.A.O.P.S.N.A.J.

Art. 60. C.A.S.A.O.P.S.N.A.J. va lua toate masurile necesare asigurarii standardelor de
calitate ale serviciilor medicale contractate pentru asiguratii proprii.

Art. 61. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare al C.A.S.A.O.P.S.N.A.J.
intra n vigoare la data de 01.11.2020.

Art. 62. La data intrarii in vigoare a prezentului Regulament de Organizare si Functionare,
se abroga vechiul Regulament.

PRESEDINTELE
CONSILIULUI DE ADMINISTRATIE
al Casei Asigurarilor de Sanatate a Apararii,
Ordinii Publice, Sigurantei Nationale
si Autoritatii Judecatoresti,

Ec. Cornelia RADULESCU
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