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UCHWALANR4/2010

RADY SWIETOKRZYSKIEGO ODDZIA^lJ WOJEWODZKIEGO
NARODOWEGO FUNDUSZU ZDROWIA

Z SIEDZIB4 W KIELCACH

z dnia 24 listopada 2010 r.

w sprawie uchwalenia PIanu Praey Swietokrzyskiego OddziaIu Wojewodzkiego
Narodowego Funduszu Zdrowia z siedziba^ w KieIcach na rok 2011

Na podstawie art.l06 ust. 10 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o swiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanych ze srodk6w publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2008 r.
Nr 164, poz. 1027z p6zn. zm.) - uchwala si^, co nast^puje:

1. Uchwala si$ Plan Pracy Swi$tokrzyskiego Oddzialu Wojewodzkiego Narodowego
Funduszu Zdrowia z siedziba^ w Kielcach na 2011 rok przedlozorty Radzic
Swietokrzyskiego Oddzialu Wojewodzkiego przez Dyrektora Oddziaiu.

2. Plan Pracy Swiqtokrzyskiego Oddziaiu Wojewodzkiego Narodowego Funduszu
Zdrowia z siedzibq. w Kielcach na 2011 rok slanowi zala^cznik do niniejszej uchwaly.
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Uchwala wchodzi w zycie z dniem podj^cia.

PRZEWOD ICZACY



 
PLAN PRACY NARODOWEGO FUNDUSZU ZDROWIA NA ROK 2011

 
ŚWIĘTOKRZYSKI ODDZIAŁ WOJEWÓDZKI 

 
L.p. ZADANIE TERMIN REALIZACJI DO:

 
RADA ODDZIAŁU

1. Dokonywanie okresowych analiz skarg i wniosków 
wnoszonych przez ubezpieczonych 

Kwartalnie: I kw. do 30 kwietnia, 
II kw. do 31 lipca, III kw. do 31 
października, IV kw. do 31 
stycznia 2012 r. 

2. Monitorowanie sposobu wykonania przez 
świadczeniodawców obowiązków, o których mowa w art. 
20 – 22 ustawy o świadczeniach opieki zdrowotnej 
finansowanych ze środków publicznych 

Kwartalnie: I kw. do 30 kwietnia, 
II kw. do 31 lipca, III kw. do 31 
października, IV kw. do 31 
stycznia 2012 r. 

3. Monitorowanie prawidłowości postępowania w sprawie 
zawierania umów o udzielanie świadczeń opieki zdrowotnej 
oraz realizacji tych umów 

Kwartalnie: I kw. do 30 kwietnia, 
II kw. do 31 lipca, III kw. do 31 
października, IV kw. do 31 
stycznia 2012 r. 

4. Zaopiniowanie projektu planu finansowego Oddziału  
na 2012 rok 

Do 10 lipca 

5. Uchwalenie planu pracy Oddziału na 2012 rok Do 30 listopada 
6. Opiniowanie sprawozdania z wykonania planu finansowego 

Oddziału za 2010 rok 
45 dni od dnia sporządzenia 
sprawozdania 

7. Zatwierdzenie rocznego sprawozdania z wykonania planu 
finansowego Oddziału za 2010 rok 

Po przeprowadzeniu badania 
łącznego sprawozdania 
finansowego przez biegłego 
rewidenta 

 
DYREKTOR ODDZIAŁU 

Wydział Kadr i Szkoleń 
 

8. Sporządzenie sprawozdania z wydatkowania środków 
finansowych przeznaczonych na szkolenia i indywidualne 
kształcenie  

Sprawozdanie roczne – do 25 
lutego, sprawozdanie kwartalne - 
do 27 dnia następnego miesiąca po 
zakończeniu kwartału 

9. Opracowanie kwartalnych harmonogramów rekrutacji  Kwartalnie - do 15 dnia każdego 
miesiąca poprzedzającego kwartał 

10. Sporządzanie analizy fluktuacji zatrudnienia  Kwartalnie - do 20 dnia każdego 
miesiąca po zakończonym 
kwartale  

11.  Sporządzenie analizy wynagrodzeń zasadniczych na 
stanowiskach  

Kwartalnie - do 20 dnia każdego 
miesiąca po zakończonym 
kwartale 

12.  Sporządzenie kwartalnych sprawozdań w zakresie 
przeciętnego zatrudnienia i wynagrodzeń  

Kwartalnie - do końca miesiąca po 
zakończonym kwartale 

13. Opracowanie planu zatrudnienia na 2012 r. Do 30 listopada  
Komisja Socjalna 

 
14. Przygotowanie rocznego preliminarza wydatków 

Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych na 2011 r.  
i przedłożenie Dyrektorowi Oddziału do zatwierdzenia 
 

Do 30 kwietnia  
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Zespół Radców Prawnych 
 

15. Prowadzenie spraw sądowych wpływających do Oddziału 
Funduszu 

Praca bieżąca 

16. Opiniowanie spraw zgłaszanych w formie pisemnej do 
Zespołu Radców Prawnych 

Praca bieżąca 

17. Opiniowanie wewnętrznych aktów normatywnych Praca bieżąca 
18. Akceptowanie umów i aneksów pod względem formalno-

prawnym 
Praca bieżąca 

19. Sporządzanie miesięcznych sprawozdań o postępowaniach 
sądowych przeciwko Oddziałowi  

Miesięcznie - do 10 dni roboczych 
po zakończeniu miesiąca 
kalendarzowego 

20. Sporządzanie kwartalnych  sprawozdań z zakresu działania 
Zespołu Radców Prawnych, zgodnie ze wzorem 
określonym w rozporządzeniu  Ministra Zdrowia  

Kwartalnie - do 14 dni roboczych 
po zakończeniu kwartału 
kalendarzowego  

Wydział Organizacyjny 
 

21. Koordynacja spraw związanych z przygotowaniem 
rocznego sprawozdania z działalności Oddziału do Centrali 
NFZ oraz przygotowanie sprawozdania 

Do 30 kwietnia  

22. Przygotowywanie projektu planu pracy Oddziału Do 15 listopada  
23. Przekazywanie Wojewodzie i Sejmikowi Województwa 

okresowych sprawozdań z działalności Oddziału 
75 dni po zakończeniu kwartału 

24. Obsługa Rady Świętokrzyskiego OW NFZ Praca bieżąca 
25. Opracowywanie projektów zarządzeń Dyrektora Oddziału 

i projektów innych wewnętrznych aktów normatywnych 
(regulaminów, procedur) 

Praca bieżąca 

26. Koordynacja spraw związanych z przygotowaniem 
okresowych sprawozdań z działalności Oddziału do 
Centrali NFZ oraz przygotowanie sprawozdań 

Kwartalnie 

27. Przygotowanie sprawozdań z działalności Rady 
Świętokrzyskiego OW NFZ 

Kwartalnie 

Zespół Kontroli Wewnętrznej 
 

28. Przeprowadzanie planowych i doraźnych kontroli  
w komórkach organizacyjnych Oddziału oraz sporządzanie 
dokumentacji z przeprowadzonych postępowań 

Zgodnie z planem kontroli oraz 
zleceniami Dyrektora Oddziału  

29. Sporządzenie i przekazanie do Centrali NFZ rocznego 
sprawozdania z wykonania planu kontroli wewnętrznej 
Oddziału za 2010 rok 

Do 10 stycznia  

30. Sporządzenie i przekazanie do Centrali NFZ kwartalnych 
sprawozdań z przeprowadzonych kontroli wewnętrznych 

Do 10 dnia następującego po 
kwartale 

31. Sporządzenie i przekazanie do Centrali NFZ rocznego 
planu kontroli wewnętrznej Oddziału na 2012 roku   Do 30 listopada  

32. Sporządzenie i przekazanie do: 
1. Centrali Funduszu informacji o: 
− kontrolach zewnętrznych prowadzonych w Oddziale; 
2. Ministerstwa Zdrowia: 
- informacji o przeprowadzonych w Oddziale kontrolach 
NIK 

Ad. 1. 
za II półrocze 2010 r. - do 20 
stycznia, 
za I półrocze - do 20 lipca,  
za II półrocze - do 31 grudnia  
Ad. 2. - praca bieżąca 

Wydział Informatyki 
 

33. Administrowanie systemami informatycznymi NFZ: KS-
SIKCH/SZOI, FK, Kadry-Płace, System Obiegu Praca bieżąca  
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Dokumentów oraz serwerami Windows, Linux i IBM 
34. Zarządzanie serwisami WWW i pocztą internetową Praca bieżąca 
35. Zarządzanie siecią lokalną i połączeniami do sieci WAN Praca bieżąca 
36. Udział w testach akceptacyjnych systemów 

informatycznych NFZ 
Praca bieżąca 

37. Przygotowanie projektu rzeczowego planu wydatków 
inwestycyjnych na 2012 r. w zakresie pozycji D i E 

Do 1 sierpnia 

38. Przeniesienie serwerów internetowych do środowiska 
wirtualnego 

Do 31 grudnia 

39. Udział w projekcie "System monitorowania 
bezpieczeństwa NFZ" (II etap) 

Do 31 grudnia 

40. Przebudowa procedur i systemów archiwizacji (II etap) Do 31 grudnia 
41. Przebudowa struktury domenowej oraz Active Directory Do 31 grudnia 
42. Udział w projekcie "Disaster Recovery" (II etap) Do 31 grudnia 
43. Wdrożenie systemu administracji zasobami, procedurami  

i procesami IT (II etap) 
Do 31 grudnia 

44. Migracja usług do nowego środowiska redundantnej sieci 
rozległej WAN (I etap) 

Do 31 grudnia 

45. Wdrożenie telefonii IP Do 31 grudnia 
Rzecznik Prasowy 

 
46. Organizowanie konferencji prasowych i briefingów  Praca bieżąca 
47. Prowadzenie rubryki w lokalnej gazecie „Echo Dnia” 

„Pacjencie wiedz, że masz prawo”  
Raz w tygodniu w czwartki 

48. Wydanie poradnika „Jak i gdzie leczyć się bezpłatnie  
w 2011 roku”  

Do końca maja  

49. Prowadzenie w lokalnej gazecie „Echo Dnia”  kolumny 
„Nasz Fundusz” 

Raz w miesiącu (ostatni czwartek 
miesiąca)  

50. Sporządzanie i przesyłanie ogłoszeń o wyniku 
rozstrzygnięcia postępowania do  Urzędu Oficjalnych 
Publikacji Wspólnot Europejskich 

Praca bieżąca 

51. Patronat nad plebiscytem „Lekarz Roku”- akcji lokalnej 
gazety „Echo Dnia” na najlepszego lekarza województwa 
świętokrzyskiego w 2010 roku 

Styczeń-marzec  

52. Monitoring mediów - codzienne przeglądy mające na celu 
zarówno analizę artykułów i audycji dotyczących Oddziału 
jak i problematyki ochrony zdrowia w skali krajowej 

Praca bieżąca 

Specjalista ds. BHP 
 

53. Przygotowanie rocznego sprawozdania o warunkach pracy 
do Głównego Urzędu Statystycznego 

Do 16 lutego 

54. Udział w ustalaniu okoliczności i przyczyn wypadków przy 
pracy oraz w opracowywaniu wniosków wynikających z 
badania przyczyn wypadków 

Praca  bieżąca 

55. Dokonywanie oceny ryzyka zawodowego i informowanie 
pracowników o ryzyku końcowym (resztkowym) na 
stanowiskach pracy  

Praca  bieżąca  

56. Sporządzenie i przedstawienie pracodawcy analizy stanu bhp 
za 2010 r.  

Do 31 marca 

57. Przeprowadzanie kontroli warunków pracy oraz  
przestrzegania przepisów i zasad bhp, bieżące informowanie 
pracodawcy o stwierdzonych brakach, wraz z wnioskami 
zmierzającymi do usuwania tych nieprawidłowości 

Praca  bieżąca 
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58. Prowadzenie instruktażu ogólnego w ramach szkolenia 
wstępnego, w zakresie bhp i wydawanie zaświadczeń 
włączanych do akt osobowych pracowników 

Praca bieżąca 

 
Z-CA DYREKTORA DS. SŁUŻB MUNDUROWYCH 

59. Sporządzanie sprawozdań z przyczyn hospitalizacji wg 
klasyfikacji ICD-10. 

Do 10 dnia drugiego miesiąca po 
upływie okresu sprawozdawczego 
(po zakończeniu kwartału) 

60. Sprawozdanie z kontroli świadczeniodawców realizujących 
świadczenia wg właściwości rzeczowej Wydziału 

Do 10 dnia po upływie okresu 
sprawozdawczego (po 
zakończeniu miesiąca) 

61. Sporządzanie miesięcznych sprawozdań z realizacji 
świadczeń opieki zdrowotnej wg. właściwości rzeczowej 
Wydziału 

Do 5 dnia drugiego miesiąca po 
upływie okresu sprawozdawczego 
(po zakończeniu miesiąca) 

62. 
Sprawozdanie z monitoringu ordynacji lekarskich 

Kwartalnie - do 10 dnia drugiego 
miesiąca po upływie okresu 
sprawozdawczego  

63.  Sporządzanie planu zakupu świadczeń opieki zdrowotnej 
wg właściwości rzeczowej Wydziału  Lipiec/sierpień  

64. Ustalenie poziomu finansowania umów wieloletnich 
dotyczących udzielania świadczeń opieki zdrowotnej wg 
właściwości rzeczowej Wydziału 

Listopad  

65. Sporządzanie sprawozdań na potrzeby Centrali odnośnie 
decyzji  uprawniających do bezpłatnego zaopatrzenia w leki 
na podstawie art. 46 ustawy o świadczeniach opieki 
zdrowotnej finansowanych ze środków publicznych  

Kwartalnie  

66. Opracowanie i przedstawienie do akceptacji Dyrektora 
Oddziału decyzji  uprawniających do bezpłatnego 
zaopatrzenia w leki na podstawie art. 46 ustawy  
o świadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze 
środków publicznych 

Praca bieżąca 

67. Rejestracja, potwierdzanie  i wysyłanie do 
świadczeniobiorców skierowań na leczenie uzdrowiskowe Praca bieżąca 

68. Kontraktowanie świadczeń i zawieranie umów o udzielanie 
świadczeń opieki zdrowotnej wg właściwości rzeczowej 
Wydziału 

Praca bieżąca 

69. Aktualizacja danych do sprawozdania z przygotowań  
z realizacji „ Programu Pozamilitarnych Działań 
Obronnych” 

Do 15 stycznia 

70. Przeprowadzenie szkolenia dla członków Formacji Obrony 
Cywilnej zgodnie z wytycznymi Szefa Obrony Cywilnej 
Kraju 

Do 30 października  

71. Przeprowadzenie szkolenia na temat: 
1. Stany gotowości obronnej państwa, ich rodzaje 

 i warunki wprowadzania tych stanów. 
2. Przygotowanie i wykorzystanie publicznej  

i niepublicznej służby zdrowia na potrzeby obronne 
państwa, właściwości  organów w tych sprawach 

Do 30 października  

72. Opracowanie sprawozdań kwartalnych z realizacji zadań 
obronnych, obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego  
w Oddziale  

Kwartalnie do 10 dnia każdego 
miesiąca po okresie 
sprawozdawczym 

73. Trening z ewakuacji pracowników z Oddziału zgodnie z 
wymogami rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych 
i Administracji  

Do 30 listopada  
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74. 
Opracowanie planu operacyjnego funkcjonowania Oddziału

Po otrzymaniu wypisów z planu 
operacyjnego Ministerstwa 
Zdrowia 

 
Z- CA DYREKTORA DS. EKONOMICZNO -FINANSOWYCH 

Wydział Księgowości  
 

75. Sporządzenie i przekazanie do Centrali NFZ sprawozdania 
finansowego oddziału wojewódzkiego za 2010 rok Do 1 marca  

76. Sporządzanie  miesięcznych sprawozdań finansowych  
FM-01 

Do 5 dni roboczych po 
zamknięciu ksiąg rachunkowych 
miesiąca sprawozdawczego 

77. 
Sporządzanie kwartalnych i rocznego sprawozdania  
o stanie należności Rb-N  

Kwartalnie - do 8 dni po 
zakończeniu I-III kwartału oraz do 
30 dni po zakończeniu IV 
kwartału (roczne) 

78. 
Sporządzanie kwartalnych i rocznego sprawozdania  
o stanie należności Rb-Z  

Kwartalnie - do 8 dni po 
zakończeniu I-III kwartału oraz do 
30 dni po zakończeniu IV 
kwartału (roczne) 

79. Sporządzanie sprawozdań miesięcznych z zajęć 
komorniczych 

Do 6 dnia każdego miesiąca 
następującego po miesiącu 
sprawozdawczym  

80. Sporządzanie deklaracji miesięcznych dla podatków od 
towarów i usług VAT  

Do 10 dnia każdego miesiąca 
następującego po miesiącu 
sprawozdawczym 

81.  Sporządzanie deklaracji dla podatków od towarów i usług 
wewnątrzwspólnotowych VAT-UE  

Do 10 dnia każdego miesiąca 
następującego po miesiącu 
sprawozdawczym  

82. 
 Sporządzanie deklaracji PFRON 

Do 20 dnia każdego miesiąca 
następującego po miesiącu 
sprawozdawczym 

83.  Sporządzanie sprawozdania rocznego o stanie i ruchu 
środków trwałych F-03 dla Głównego Urzędu 
Statystycznego  

Do 15 lutego  

84. Sporządzanie deklaracji z tytułu podatku od nieruchomości 
zgodnie z ustawą z dnia 12.01.1991 r. o podatkach  
i opłatach lokalnych.  

Do 15 stycznia za dany rok 
podatkowy 

Wydział Ekonomiczno-Finansowy 
 

85. Rozliczanie umów zawartych ze świadczeniodawcami na 
wykonywanie świadczeń zdrowotnych  Praca bieżąca  

86. Sporządzenie not na utworzenie rezerw z tytułu biernych 
rozliczeń międzyokresowych kosztów świadczeń 
zdrowotnych 

Praca bieżąca  

87. Prowadzenie rozliczeń z tytułu świadczeń zdrowotnych 
udzielonych pacjentom na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 2 i 3, 
art. 12 pkt 2-4, 6 i 9 oraz art. 26 ust 1 i 2 ustawy z dnia 27 
sierpnia 2004 r. o świadczeniach opieki zdrowotnej 
finansowanych ze środków publicznych oraz sporządzanie 
do Centrali NFZ sprawozdań 

Rozliczenia - praca bieżąca, 
sprawozdanie - do 14 dnia 
każdego miesiąca 

88. Prowadzenie rozliczeń z tytułu świadczeń udzielonych 
pacjentom z innych państw członkowskich UE i EOG na 
podstawie przepisów o koordynacji oraz sporządzanie do 

Rozliczenia – praca bieżąca, 
sprawozdanie - do ostatniego dnia 
każdego miesiąca 
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Centrali NFZ sprawozdań 
89. Sporządzanie formularzy E125 z tytułu rozliczeń z 

państwami członkowskimi UE i EOG za świadczenia 
zdrowotne udzielone na podstawie przepisów o koordynacji 

Za II półrocze 2010 r. do 30 
stycznia, zaległe roszczenia E106, 
E120 i E123 do 30 marca, za I 
półrocze do 31 lipca 

90. Prowadzenie rozliczeń z Oddziałami Wojewódzkimi NFZ  
z tytułu świadczeń medycznych udzielonych pacjentom  
w ramach migracji ubezpieczonych oraz sporządzanie do 
Centrali NFZ sprawozdań dotyczących wystawionych  
i otrzymanych not 

Praca bieżąca  

91. Bieżące monitorowanie i analiza realizacji wykonania 
planu finansowego Oddziału (w tym analiza kosztów 
refundacji cen leków i zaopatrzenia w sprzęt ortopedyczny) 

Praca bieżąca 

92. Sporządzenie sprawozdań okresowych, w tym między 
innymi z wykonania planu finansowego, sprawozdań  
z działalności Oddziału, w szczególności części III 
rozporządzenia Ministra Zdrowia  

Miesięcznie, kwartalnie 

93. Uczestniczenie w procesie kontraktowania świadczeń 
zdrowotnych na dany rok (m.in. prace w komisjach 
konkursowych) oraz  postępowaniach dodatkowych 
ogłaszanych w ciągu roku 

Praca bieżąca 

94. Przekazanie Prezesowi Funduszu informacji dotyczącej 
prognozowanych kosztów Oddziału, na podstawie 
prognozy o której mowa w art. 120 ust. 1 ustawy  
o świadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze 
środków publicznych. 

Do 20 czerwca 

95. Przekazanie Prezesowi Funduszu projektu planu 
finansowego Oddziału na 2012 rok Do 10 lipca 

96. Opracowywanie projektów zmian planu finansowego 
Oddziału w zakresie kosztów świadczeń zdrowotnych Praca bieżąca 

97. Sporządzanie umów, aneksów, porozumień oraz ugód do 
umów o udzielanie świadczeń opieki zdrowotnej ze 
świadczeniodawcami na wniosek Wydziału Świadczeń 
Opieki Zdrowotnej 

Praca bieżąca 

Wydział Współpracy Międzynarodowej 
 

98. Przygotowanie raportu rocznego Oddziału w zakresie 
realizacji zadań wynikających z przepisów o koordynacji 
systemów zabezpieczenia społecznego, zgodnie z zakresem 
informacji określonych przez Centralę NFZ 

 Do 31 marca  

99. Wydawanie EKUZ, formularzy typu E100 dla 
ubezpieczonych 

Praca bieżąca 

100. Przyjmowanie formularzy typu E100 oraz dokumentów 
przenośnych typu S od osób uprawnionych   

Praca bieżąca 

101. Wprowadzanie, weryfikacja, rozliczanie i zatwierdzanie 
formularzy E125 za ubezpieczonych przesłanych notami z 
innych państw UE i EOG 

Zgodnie z terminami podanymi 
przez Centralę NFZ 

102. Sporządzanie kwartalnych analiz dot. wniosków 
o przeprowadzenie leczenia lub badań diagnostycznych 
poza granicami kraju oraz decyzji w zakresie transportu 
sanitarnego realizowanego zgodnie z rozporządzeniem 
Ministra Zdrowia  

Kwartalnie – VI kw.2010  do 20 
stycznia, I kw. do 20 kwietnia,
 II kw. do 20 lipca, III kw. 
do 20 października  

103. Weryfikacja wniosków do Prezesa NFZ o planowe leczenie 
lub badanie diagnostyczne poza granicami kraju 

Praca bieżąca 
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104. Weryfikacja wniosków do Dyrektora Oddziału 
w sprawie pokrycia kosztów transportu ubezpieczonych z 
innych państw UE/EFTA, którym udzielono świadczeń 
medycznych na podstawie przepisów o koordynacji 

Praca bieżąca 

105. Przekazywanie informacji o prowadzonych postępowaniach 
windykacyjnych – koszty leczenia poniesione w innym 
państwie UE/EFTA  

Kwartalnie – VI kw.2010  do 20 
stycznia, I kw. do 20 kwietnia, II 
kw. do 20 lipca, III kw. 
do 20 października 

106. Przekazywanie informacji o wydanych zgodach na leczenie 
poza granicami kraju będących w kompetencjach Dyrektora 
Oddziału oraz o zgodach wydanych przez instytucje 
państwa pobytu dla świadczeń ratujących życie 

Kwartalnie – VI kw.2010  do 20 
stycznia, I kw. do 20 kwietnia, II 
kw. do 20 lipca, III kw. do 20 
października 

Wydział Administracyjno-Gospodarczy 
 

107. Spis z natury materiałów odpisanych w koszty w momencie 
zakupu (stan na dzień 31 grudnia 2010 r.) Do 3 stycznia  

108. Sporządzenie miesięcznego raportu z realizacji zadań 
inwestycyjnych zgodnie z „Regulaminem tworzenia 
rzeczowego planu wydatków inwestycyjnych Narodowego 
Funduszu Zdrowia” 

Do 15 dnia miesiąca 
następującego po miesiącu 
sprawozdawczym 

109. Sporządzenie sprawozdania dotyczącego obowiązku 
ponoszenia opłat z tytułu wprowadzania gazów lub pyłów 
do powietrza 

 Za II półrocze 2010 r. do 20 
stycznia, 
za I półrocze do 20 lipca   

110. Sporządzenie  sprawozdania  z działalności inwestycyjnej, 
zgodnie Rozporządzeniem Ministra Finansów z dnia 31 
maja 2005 r. w sprawie szczegółowych zasad prowadzenia 
gospodarki finansowej Narodowego Funduszu Zdrowia 

Kwartalnie: za IV kwartał  
2010 r.- do 25 stycznia,  
za I kwartał - do 25 kwietnia, 
 za II kwartał - do 25 lipca,  
za III kwartał - do 25 października 

111. 

Sporządzenie sprawozdania z kosztów ponoszonych  
z tytułu eksploatacji samochodów służbowych 

Kwartalnie: za IV kwartał  
2010 r. – do 30 stycznia,  
za I kwartał – do 30 kwietnia,  
za II kwartał – do 30 lipca,  
za III kwartał – do 30 października  

112. 

Sporządzenie sprawozdania z gospodarki środkami 
trwałymi 

Kwartalnie: za IV kwartał  
2010 r. – do 20 lutego,  
za I kwartał – do 20 kwietnia,  
za II kwartał – do 20 lipca,  
za III kwartał – do 20 października 

113. Sporządzenie szczegółowych informacji o operacjach 
przeprowadzonych na poszczególnych numerach telefonów 
komórkowych użytkowanych w Oddziale, zgodnie  
z zarządzeniem Prezesa Funduszu 

Do 25 dnia miesiąca 
następującego po miesiącu 
rozliczeniowym 

114. Przygotowanie zestawienia zadań inwestycyjnych na rok 
planowania, w układzie rzeczowo-wartościowym, wg 
wzoru określonego w zał. Nr 1 do „Regulaminu tworzenia 
rzeczowego planu wydatków inwestycyjnych NFZ”, wraz  
z opisem części i pozycji planu 

Do 1 sierpnia  

115. Prowadzenie procedur zamówień publicznych dotyczących 
realizacji zadań z rzeczowego planu wydatków 
inwestycyjnych, a także dostaw i usług  

Praca bieżąca 

116. Archiwizacja dokumentów oraz inne prace związane  
z funkcjonowaniem archiwum zakładowego Praca bieżąca 

117. Przyjmowanie, rejestrowanie w elektronicznym systemie 
korespondencji przychodzącej i wychodzącej z Oddziału Praca bieżąca 
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Z-CA DYREKTORA DS. MEDYCZNYCH 

Wydział Świadczeń Opieki Zdrowotnej 
 

118. Przygotowywanie dokumentacji dotyczącej sporządzenia 
umów, aneksów do umów o udzielanie świadczeń opieki 
zdrowotnej 

Praca bieżąca 

119. Opiniowanie i przygotowywanie dokumentacji związanej  
z wydaniem przez Dyrektora Oddziału indywidualnych 
decyzji w rodzajach świadczeń pozostających  
w kompetencji Wydziału 

Praca bieżąca 

120. Weryfikacja potencjału świadczeniodawcy (sprzęt, 
personel) i zatwierdzanie zmian wprowadzanych do 
załączników do umów 

Praca bieżąca 

121. Przyjmowanie, kontrola merytoryczna i potwierdzanie 
zleceń na zaopatrzenie w wyroby medyczne będące 
przedmiotami ortopedycznymi i środkami pomocniczymi 

Praca bieżąca 

122. Przyjmowanie od świadczeniodawców i rejestracja  
w systemie KS-SIKCH zbiorczych zestawień kosztów 
dotyczących realizacji zleceń na zaopatrzenie w wyroby 
medyczne będące przedmiotami ortopedycznymi  
i środkami pomocniczymi 

Praca bieżąca 

123. Merytoryczna kontrola oryginałów zleceń i rachunków/ not 
księgowych przedstawionych do rozliczenia, dotyczących 
udzielania świadczeń opieki zdrowotnej  

Praca bieżąca 

124. Weryfikacja świadczeń zdrowotnych wykazywanych 
w raportach statystycznych Praca bieżąca 

125. Analiza realizacji umów na świadczenia zdrowotne  Praca bieżąca 
126. Opracowywanie materiałów w zakresie zabezpieczenia 

świadczeń medycznych na terenie województwa 
świętokrzyskiego  

Praca bieżąca 

127. Opracowywanie zbiorczych analiz wynikających  
z przeprowadzonych kontroli  Praca bieżąca 

128. Monitorowanie oraz analiza wydatków w kontekście 
planowania wysokości środków finansowych niezbędnych 
do pokrycia całkowitych kosztów związanych z refundacją 
zaopatrzenia w wyroby medyczne będące przedmiotami 
ortopedycznymi i środkami pomocniczymi  

Po zamknięciu każdego miesiąca 
rozrachunkowego 

129. Okresowe systemowe analizy sprawozdawczości świadczeń 
wykonanych i rozliczonych w aspekcie procesu zarządzania 
zmianami w systemie JGP w rodzajach: lecznictwo szpitale 
i rehabilitacja stacjonarna 

Kwartalnie 

130. Przygotowywanie danych do okresowego sprawozdania  
z realizacji umów POZ (świadczenia rozliczane 
kapitacyjnie) 

Kwartalnie 

131. Sporządzanie kwartalnych sprawozdań z realizacji przez 
Oddział rocznego planu kontroli świadczeniodawców  
i przekazywanie do Centrali NFZ 

Do 30 dnia miesiąca następnego 
po kwartale 

132. Sporządzanie kwartalnych sprawozdań z kontroli realizacji 
umów przeprowadzanych przez Oddział i przekazywanie 
do Centrali NFZ  

Do 15 dnia miesiąca następnego 
po kwartale 

133. Weryfikacja załączników (harmonogram - zasoby i wykaz 
podwykonawców) do zawartych umów o udzielanie 
świadczeń 

Styczeń - luty 
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134. Sprawozdanie kwartalne dotyczące zachorowalności na 
choroby zakaźne (zgodnie z porozumieniem z Państwową 
Inspekcją Sanitarną) 

Kwartalnie do: 15 stycznia,  
15 kwietnia, 15 lipca, 15 
października 

135. Opracowanie rocznego sprawozdania z kontroli realizacji 
umów przeprowadzonych przez Oddział w 2010 roku Do 15 lutego 

136. Przygotowywanie materiałów do sporządzenia okresowego 
sprawozdania z działalności Oddziału za IV kwartał 2010 
rok, I, II, III kwartał 2011 roku  

Kwartalnie do: 24 stycznia, 29 
kwietnia, 25 lipca, 24 października

137. Sporządzenie sprawozdania do Urzędu Marszałkowskiego 
z zakresu leczenia szpitalnego, opieki psychiatrycznej  
i leczenia uzależnień za 2010 rok i I półrocze 2011 

Styczeń-luty, lipiec-sierpień  

138. Przygotowanie danych wynikających z zakresu zadań 
Wydziału do rocznego sprawozdania z działalności 
Oddziału 

Kwiecień 

139. Przygotowywanie danych do projektu planu finansowego 
na 2012 rok 

Maj – czerwiec  

140. Opracowanie strategii i planu zakupu świadczeń opieki 
zdrowotnej na 2012 rok Maj - sierpień 

141. Sporządzanie planów zakupu świadczeń na 2012 rok Sierpień – grudzień  
142. Ustalanie poziomu finansowania świadczeń w umowach 

wieloletnich na rok następny Wrzesień – listopad 

143. Przygotowanie i przeprowadzanie postępowań w sprawie 
zawarcia umów o udzielanie świadczeń na lata 2012 - 2014 Wrzesień - grudzień 

144. Opracowanie rocznego planu kontroli Świadczeniodawców 
na rok 2012 i przekazanie do Centrali NFZ Do 31 grudnia 

Wydział Gospodarki Lekami 
 

145. Przygotowanie kwartalnych i miesięcznych raportów na 
temat wydatków Oddziału z tytułu refundacji leków 

Kwartalnie - 45 dni po 
zakończeniu kwartału, 
miesięczne - do 25 dnia kolejnego 
miesiąca 

146. Przygotowanie rocznego raportu na temat wydatków 
Oddziału z tytułu refundacji leków,  finansowania 
programów terapeutycznych i chemioterapii za  2010 rok 

Po zamknięciu ksiąg 
rachunkowych 

147. Przygotowanie kwartalnych sprawozdań z wyników 
kontroli koordynowanej w zakresie ordynacji lekarskiej 
oraz aptek  

Kwartalnie - 45 dni po 
zakończeniu kwartału 

148. Przygotowanie  kwartalnych sprawozdań na temat 
przeprowadzonych kontroli prawidłowości wystawienia 
recept lekarskich oraz prawidłowości realizacji recept  
w aptekach  

Kwartalnie - do 45 dni po 
zakończeniu kwartału 

149. Przygotowywanie sprawozdań dotyczących   
zakontraktowania świadczeń opieki zdrowotnej w rodzaju 
leczenie szpitalne w zakresie terapeutyczne programy 
zdrowotne 

30 dni po zakończeniu 
kontraktowania 

150. Przygotowywanie prognozy kosztów ponoszonych przez 
Oddział na finansowanie lekowych świadczeń opieki 
zdrowotnej do planu finansowego Oddziału na 2012 rok 

Maj - czerwiec 

151. Przygotowanie miesięcznych zestawień wydatków 
Oddziału na refundację produktów leczniczych 
sprowadzanych w ramach tzw. importu docelowego  

Miesięcznie - 10 dni po 
zakończeniu miesiąca 

152. Przygotowywanie kwartalnych sprawozdań z realizacji 
porozumień zawartych pomiędzy podmiotami 
odpowiedzialnymi a Ministrem Zdrowia w zakresie 

Kwartalnie - 25 dni po 
zakończeniu kwartału 
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programów terapeutycznych 
153. Przygotowanie rocznych planów kontroli prawidłowości 

wystawienia recept lekarskich, prawidłowości realizacji 
recept w aptekach  

Do 15 grudnia 

Wydział Spraw Świadczeniobiorców  
 

154. Sporządzanie sprawozdania z decyzji wydawanych przez 
Dyrektora Oddziału na podstawie art.109 ustawy 
o świadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze 
środków publicznych z wyłączeniem decyzji Dyrektora 
Oddziału w zakresie leczenia planowanego w związku 
z obowiązywaniem od dnia 1 maja 2010 r. przepisów 
Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) 
nr 883/2004 z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie 
koordynacji systemów zabezpieczenia społecznego oraz 
przepisów Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego 
i Rady (WE) nr 987/2009 dotyczącego wykonywania 
Rozporządzenia (WE) nr 883/2004 w sprawie koordynacji 
systemów zabezpieczenia społecznego (EESSI) 

Kwartalnie - do 10 dnia miesiąca 
po zakończeniu kwartału 

155. Kwartalne sprawozdanie ze skarg i wniosków 
rozpatrzonych przez komórkę organizacyjną właściwą do 
spraw skarg i wniosków w Oddziale oraz Dyrektora 
Oddziału 

Kwartalnie - za IV kwartał 2010 r. 
do 10 stycznia, za I kwartał do 10 
kwietnia, za II kwartał do 10 lipca 
za III kwartał do 10 października 

156. Roczne sprawozdanie z działalności Oddziału w zakresie 
kompetencji należących do Wydziału  

Do 30 stycznia  

157. Monitorowanie kompletności i wiarygodności danych 
statystycznych z zakresu list osób oczekujących 
przekazywanych przez świadczeniodawców szczegółowym 
komunikatem sprawozdawczym XML 

Do końca miesiąca następującego 
po miesiącu sprawozdawczym 

158. Opracowywanie okresowych analiz z zakresu list 
oczekujących w oparciu o informacje przekazywane przez 
świadczeniodawców szczegółowym komunikatem 
sprawozdawczym XML dotyczącym list oczekujących 

Kwartalnie – za IV kw. 2010 r. do 
25 lutego, za I kw. do 25 maja, za 
II kw. do 25 sierpnia, za III kw. do 
25 listopada  

159. Opracowywanie okresowych analiz list oczekujących 
prowadzonych przez świadczeniodawców na wskazane w 
umowie świadczenia w udostępnionej przez Oddział 
aplikacji (SZOI) w oparciu o obowiązujące przepisy 

Kwartalnie – za IV kw. 2010 r. 
do 25 lutego, za I kw. do 25 
maja, za II kw. do 25 sierpnia, 
za III kw. do 25 listopada 

160. Sporządzanie zestawienia z aplikacji SZOI i ze sprawozdań 
przekazywanych komunikatem XML przez 
świadczeniodawców z kolejek osób oczekujących do 
wykorzystania przez Wydział dla celów monitorowania 
kompletności danych z zakresu list osób oczekujących 
przekazywanych przez świadczeniodawców szczegółowym 
komunikatem sprawozdawczym XML dotyczącym 
wykonania świadczeń ambulatoryjnych i szpitalnych oraz 
danych przekazanych przez świadczeniodawców za 
pośrednictwem Centralnej Bazy Endoprotezoplastyk 

Kwartalnie 

161. Opracowywanie okresowych analiz na podstawie 
otrzymanych z Wydziału Świadczeń Opieki Zdrowotnej 
danych porównawczych dotyczących osób skreślonych 
z list osób oczekujących z powodu udzielenia świadczenia 
(zestawienie danych przekazywanych przez 
świadczeniodawców komunikatem sprawozdawczym 
XML, dotyczącym świadczeń ambulatoryjnych 

Półrocznie 
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i szpitalnych oraz danych przekazanych przez 
świadczeniodawców za pośrednictwem Centralnej Bazy 
Endoprotezoplastyk z informacjami pochodzącymi z list 
osób oczekujących, prowadzonych przez 
świadczeniodawców na wskazane w umowie świadczenia 
w udostępnionej przez Oddział aplikacji SZOI oraz danymi 
statystycznymi z kolejek osób oczekujących 
przekazywanymi komunikatem XML) 

162. Przygotowywanie sprawozdania dla Rady Oddziału 
z zakresu sposobu wykonywania przez 
świadczeniodawców obowiązków, o których mowa 
w art.20-22 ustawy o świadczeniach opieki zdrowotnej 
finansowanych ze środków publicznych oraz ze skarg 
i wniosków rozpatrzonych przez Oddział 

Kwartalnie 

 



PLAN PRACY  
NARODOWEGO FUNDUSZU ZDROWIA NA 2011 ROK 

 

 
 
 
 
 

WARMIŃSKO - MAZURSKI 
 

ODDZIAŁ WOJEWÓDZKI  
NARODOWEGO FUNDUSZU 

ZDROWIA 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Warszawa, grudzień 2010 r. 





     Załącznik do uchwały nr 3 Rady W-M OW NFZ  z 25. 11. 2010 r. 
 

Plan Pracy  

Warmińsko-Mazurskiego Oddziału Wojewódzkiego NFZ na rok 2011. 

Zadania Dyrektora Oddziału 
1 Zawieranie umów o dobrowolne ubezpieczenie zdrowotne Praca ciągła  

2 Zawieranie umów o upoważnieniu do wystawiania recept na leki i wyroby 
medyczne podlegające refundacji Praca ciągła 

3 
Wydawanie indywidualnych decyzji w trybie art. 109 ustawy o 
świadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze środków publicznych 
(Dz. U. z 2008 r. Nr 164, poz. 1027 z późn. zm.)

Praca ciągła 

4 Sporządzenie i przekazanie do Centrali NFZ rocznego sprawozdania z 
wykonania planu kontroli wewnętrznej Oddziału w 2010 roku do 10 stycznia 2011 r. 

5 Sporządzanie i przekazanie do Centrali NFZ  kwartalnych sprawozdań z 
przeprowadzonych kontroli wewnętrznych   

do 10 dnia następnego 
miesiąca po zakończeniu 
kwartału  

6 Sporządzenie rocznego  sprawozdania z prowadzonych przez 
Oddział działań promocyjnych i informacyjnych na rzecz ochrony zdrowia do 15 stycznia 2011 r. 

7 

Sporządzenie i przekazanie do: 
1. Centrali Funduszu informacji o: 
- kontrolach zewnętrznych przeprowadzonych w Oddziale,  
- wynikach kontroli,  
- zaleceniach pokontrolnych oraz wykonaniu tych zaleceń, 
2. Ministerstwa Zdrowia :  
- informacji o prowadzonych w Oddziale kontrolach NIK,  
- informacji o zakresie przedmiotowym kontroli,  
- kopii ostatecznych wersji wystąpień pokontrolnych i informacji o ich 
przebiegu  

ad. 1)  
za II półrocze 2010 r.  
do 20 stycznia  2011r. 
za I półrocze 2011 r.  
do 20 lipca 2011 r. 
za II półrocze 2011 r.  
do 31 grudnia 2011r.  
 
ad 2) praca ciągła 

8 Sporządzanie analizy fluktuacji zatrudnienia 
do 20 dnia następnego 
miesiąca po 
zakończonym kwartale

9 Sporządzanie analizy wynagrodzeń zasadniczych na stanowiskach 
do 20 dnia  następnego 
miesiąca po 
zakończonym kwartale

10 Sporządzanie okresowych sprawozdań z działalności Oddziału 

za IV kwartał 2010 r.  
do 24 stycznia 2011 r. 
za I kwartał 2011 r.   
do 29 kwietnia 2011 r. 
za II kwartał 2011 r.  
do 25 lipca 2011 r. 
za III kwartał  2011 r.  
do 24 października 
2011r. 



11 Sporządzanie rocznego i kwartalnych sprawozdań z realizacji planu szkoleń 

sprawozdanie roczne za 
2010 r. do 25 lutego  
sprawozdania kwartalne 
do 27 dnia następnego 
miesiąca po zakończeniu 
kwartału            

12 Sporządzenie rocznego sprawozdania  z realizacji planu pracy i działalności 
Oddziału za rok 2010. do 30 kwietnia 2011 r. 

13 Sporządzenie rocznego sprawozdania z wykonania planu finansowego 
Oddziału  za 2010 r. do 31 maja 2011 r. 

14 Sporządzenie informacji na potrzeby corocznej prognozy kosztów na 
kolejne 3 lata do 20 czerwca 2011 r.* 

15 Wdrożenie Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentów  do 30 czerwca 2011 r.  

16 
Identyfikacja i ocena ryzyk występujących w działalności Oddziału - 
zgodnie z §6 regulaminu kontroli wewnętrznej w W-M OW NFZ 
(zarządzenie wewnętrzne nr 81/2007 z dnia 1 października 2007 roku)

do 30 czerwca 2011 r.  

17 Przygotowanie i przedstawienie do zaopiniowania  projektu planu 
finansowego Oddziału na rok 2012 Radzie W-M OW NFZ do 10 lipca 2011 r.* 

18 Przekazanie Prezesowi Funduszu projektu planu finansowego Oddziału na 
2012 r. do 10 lipca 2011 r.* 

19 Sporządzenie rocznego raportu nt. realizacji profilaktycznych  programów 
zdrowotnych 

do 30 lipca 2011 r. za 
okres czerwiec 2010 r.- 
czerwiec 2011 r.

20 
Wdrożenie zapisów ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji 
niejawnych (Dz. U.  Nr 182, poz.1228).  
Przygotowanie i przekazanie do Centrali Funduszu (komórki POIN) 
półrocznych sprawozdań 

za I półrocze 2011 r.   
do 31 sierpnia 2011r.  
za II półrocze 2011r.   
do 31 grudnia 2011 r.

21 
Sporządzenie informacji nt. jakości oraz dostępności do świadczeń opieki 
zdrowotnej w zakresie niezbędnym dla prawidłowego zawierania umów 
o udzielanie świadczeń opieki zdrowotnej na 2012 r.

do 30 września 2011 r. 

22 Przeprowadzenie postępowań o zawarcie umów o udzielanie świadczeń 
opieki zdrowotnej na 2012 r. wrzesień-grudzień 2011r.  

23 
Analiza ryzyka w zakresie ochrony danych osobowych, ze szczególnym 
uwzględnieniem systemów informatycznych NFZ.  
Przygotowanie i przekazanie do Centrali Funduszu (komórki POIN) 
sprawozdania za trzy kwartały (I -III)  

do 31 października 
2011r. 

24 Sporządzenie projektu planu pracy Oddziału na 2012 r. do 31 października 
2011r. 

25 Sporządzenie i przekazanie do Centrali NFZ rocznego planu kontroli 
wewnętrznej Oddziału na 2012 rok do 30 listopada  2011 r. 

26 Opracowanie planu zatrudnienia na 2012 rok do 30 listopada 2011 r. 

27 Opracowanie planu szkoleń na 2012 rok  do 30 listopada 2011 r. 

28 Przeprowadzenie renegocjacji umów zawartych na okres ponad 1 roku 
celem ustalenia poziomu ich finansowania w 2012 r. do 30 listopada 2011 r. 

29 Modernizacja systemu ochrony stacji roboczych i mobilnych  do 31 grudnia 2011 r. 

30 Implementacja analitycznej hurtowni danych do 31 grudnia 2011 r. 



31 Wdrożenie telefonii IP w Oddziale jako projekt Centrali NFZ  do 31 grudnia 2011 r. 

32 Rozbudowa klastra serwerów   do 31 grudnia 2011 r. 

33 Modernizacja środowiska archiwizacji danych do 31 grudnia 2011 r. 

Zadania Zastępcy Dyrektora ds.  Ekonomiczno - Finansowych 
1 Finansowe rozliczanie umów zawartych ze świadczeniodawcami Praca ciągła 

2 

Przygotowanie oceny możliwych do uzyskania przychodów z udzielania 
świadczeń zdrowotnych w okresie co najmniej pięciu lat od dnia wpisania 
do rejestru zakładów opieki zdrowotnej niepublicznego zakładu opieki 
zdrowotnej utworzonego przez spółkę kapitałową - działania w ramach 
realizacji Programu Wieloletniego „Wsparcie jednostek samorządu 
terytorialnego w działaniach stabilizujących system ochrony zdrowia”.  
Realizacja zarządzenia Nr 42/2009/DEF Prezesa Narodowego Funduszu 
Zdrowia z dnia 17 września 2009 roku

Praca ciągła 

3 Spis z natury materiałów – zapasów odpisanych w koszty w momencie 
zakupu (stan na dzień 31.12.2010 rok) do 3 stycznia 2011 r. 

4 Sporządzanie miesięcznych sprawozdań finansowych FM - 01 
do 5 dni roboczych po 
zamknięciu ksiąg 
rachunkowych miesiąca 
sprawozdawczego 

5 Przygotowanie miesięcznych zestawień wydatków Oddziału  na refundację 
świadczeń w rodzaju zaopatrzenia ortopedycznego  

do 10 dnia po 
zakończeniu miesiąca 

6 Sporządzanie miesięcznych raportów z realizacji zadań inwestycyjnych 
zaplanowanych przez Oddział na rok 2011 

15 dnia miesiąca 
następującego po 
miesiącu, którego 
sprawozdanie dotyczy

7 Sporządzanie sprawozdań kwartalnych z działalności inwestycyjnej 
Oddziału  

20 dnia miesiąca 
następującego po 
kwartale, którego 
sprawozdanie dotyczy

8 
Sporządzenie szczegółowych informacji o operacjach przeprowadzonych na 
poszczególnych numerach telefonów komórkowych użytkowanych w 
Oddziale, wynikających z zarządzenia nr 43/2009/BAG z dnia 30.09.2009 
roku 

do 25 dnia następnego 
miesiąca po miesiącu 
rozliczeniowym 

9 Sporządzanie kwartalnych i rocznego sprawozdania o stanie należności Rb 
- N i o stanie zobowiązań Rb - Z 

za IV kwartał 2010 r. 
(roczne) do 30 dni po 
zakończeniu kwartału,  
co kwartał, do 8 dni po 
zakończeniu I – III 
kwartału oraz do 30 dni 
po zakończeniu IV 
kwartału (roczne) 

10 Sporządzanie półrocznych sprawozdań  dotyczących  obowiązku 
ponoszenia opłat z tytułu wprowadzania gazów lub pyłów do powietrza 

za II półrocze 2010 r.  
do 30 stycznia  2011 r. 
za I półrocze 2011 r.   
do 30 lipca 2011 r.



11 Sporządzanie kwartalnych sprawozdań z kosztów ponoszonych z tytułu 
eksploatacji służbowych samochodów 

za IV kwartał 2010 r.  
do 30 stycznia 2011 r.  
za I kwartał 2011 r. do 30 
kwietnia 2011 r. 
za II kwartał 2011 r.   
do 30 lipca 2011 r. 
za III kwartał 2011 r. do 
30 października 2011 r.

12 
Przeprowadzenie rozliczenia, wg kosztów rzeczywistych, świadczeń 
udzielonych na terenie Polski na podstawie przepisów o koordynacji 
osobom uprawnionym, w tym kosztów świadczeń w rodzaju RTM 

do 30 stycznia  2011 r. 
do 30 marca  2011 r. 
do 30 lipca  2011r.  

13 
Sporządzanie kwartalnych sprawozdań z finansowania świadczeń opieki 
zdrowotnej udzielonych na podstawie art.19 ustawy o świadczeniach opieki 
zdrowotnej finansowych ze środków publicznych – dotyczy SZP i SOK 

za IV kwartał 2010 r.   
do 31 stycznia 2011 r.  
za I kwartał 2011 r. do 30 
kwietnia 2011 r. 
za II kwartał 2011 r.  
do  31 lipca 2011 r.  
za III kwartał 2011 r. do 
31 października 2011 r. 

14 
Monitorowanie kompletności i wiarygodności danych zawartych w 
raportach z wykonanych świadczeń, przekazywanych przez 
świadczeniodawców szczegółowym komunikatem sprawozdawczym XML 
dotyczącym świadczeń ambulatoryjnych i szpitalnych

nie rzadziej niż raz na 2-
3 miesiące 

15 

Sporządzanie sprawozdań okresowych NFZ, w tym m.in. z wykonania 
planu finansowego NFZ - zgodnie z rozporządzeniem Ministra Finansów z 
dnia 31 maja 2005 r. w sprawie szczegółowych zasad  prowadzenia 
gospodarki finansowej NFZ (Dz. U. Nr 104, poz. 875 z późn. zm.) oraz art. 
130 ust. 1 ustawy o świadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze 
środków publicznych  

sprawozdania 
miesięczne, 
sprawozdania kwartalne, 
wstępne roczne 
sprawozdanie z 
wykonania planu 
finansowego, 
sprawozdania roczne -  
w terminach ustalonych 
przez Centralę NFZ

16 Sporządzanie kwartalnych sprawozdań z gospodarki środkami trwałymi  

do 20 lutego 2011 r. za 
2010 r., 20 dnia miesiąca 
następującego po 
kwartale, którego 
sprawozdanie dotyczy 

17 Uzgadnianie stanów ilościowo-wartościowych w księgach inwentarzowych 
z dokumentacją księgową  

do 20 lutego 2011 r.  - 
stan na 31.12.2010 r.  
(za IV kwartał 2010 r.) 
do 20 kwietnia 2011 r.- 
stan na 31.03.2011 r.  
(za I kwartał 2011 r.)  
do 20 lipca 2011 r.- stan 
na 30.06.2011 r. (za II 
kwartał 2011 r.) 
20 października 2011 r. - 
stan na 30.09.2011 r.  
(za III kwartał 2011 r.)

18 Sporządzenie i przekazanie do Centrali NFZ sprawozdania finansowego 
Oddziału za okres 01.01 – 31.12.2010 roku do 1 marca 2011 r. 



19 
Sporządzenie raportu rocznego Oddziału w zakresie realizacji zadań na 
podstawie przepisów o koordynacji (zgodnie z zakresem informacji, który 
zostanie określony przez Departament Współpracy Międzynarodowej 
odrębnymi wytycznymi).    

 do 31 marca  2011 r. 

20 Sporządzenie raportu na temat wydatków Oddziału z tytułu finansowania 
programów terapeutycznych i chemioterapii za 2010 rok do 15 kwietnia 2011 r.  

21 Sporządzenie rocznego raportu na temat wydatków Oddziału z tytułu 
refundacji leków w 2010 roku do 15 kwietnia 2011 r.  

22 Sporządzanie kwartalnych raportów na temat wydatków Oddziału z tytułu 
refundacji leków w 2011 roku 

20 dni po zakończeniu 
kwartalnego okresu 
sprawozdawczego

23 
Sporządzenie prognozy kosztów ponoszonych przez Oddział na 
finansowanie lekowych świadczeń opieki zdrowotnej w celu stworzenia 
planu finansowego NFZ na następny rok 

do 15 maja 2011 r. 

24 
Sporządzenie zestawienia zadań inwestycyjnych na następny rok 
planowania, w układzie rzeczowo-wartościowym, wg wzoru określonego w 
zał. 1 do „Regulaminu tworzenia rzeczowego planu wydatków 
inwestycyjnych NFZ”, wraz z opisem części i pozycji planu

do 1 sierpnia 2012 r. 

25 Sporządzenie projektu rzeczowego planu inwestycyjnego na 2012 r. w 
zakresie pozycji D i E do 1 sierpnia 2011 r. 

26 Spis z natury materiałów – zapasów odpisanych w koszty w momencie 
zakupu (stan na dzień 31.12.2011 r.) do 31 grudnia 2011 r. 

Zadania Zastępcy Dyrektora ds. Medycznych  
1 Prowadzenie uzupełniających postępowań konkursowych, koniecznych do 

zabezpieczenia świadczeń opieki zdrowotnej Praca ciągła  

2 

Ogłoszenie o wynikach rozstrzygnięcia postępowania, jeżeli wartość 
przedmiotu umowy o udzielenie świadczeń opieki zdrowotnej przekracza 
wyrażoną w złotówkach równowartość kwoty 130 000 euro według 
średniego kursu euro, ogłoszonego  przez Narodowy Bank Polski w dniu 
rozstrzygnięcia postępowania 

Praca ciągła  

3 Przeprowadzanie renegocjacji umów o udzielanie świadczeń opieki 
zdrowotnej Praca ciągła  

4 
Prowadzenie spraw związanych z gospodarką lekiem, w tym m.in.:- 
dokumentowanie sprowadzania leków zarejestrowanych i 
niezarejestrowanych 

Praca ciągła 

5 Monitorowanie realizacji umów o udzielanie świadczeń opieki zdrowotnej Praca ciągła 

6 Analiza stanu zdrowia mieszkańców regionu i prognozowanie potrzeb 
zdrowotnych Praca ciągła 

7 

Przeprowadzanie kontroli realizacji umów o udzielanie świadczeń opieki 
zdrowotnej / o upoważnieniu do wystawiania recept na leki i wyroby 
medyczne podlegające refundacji, w tym umów ze świadczeniodawcami, 
dla których organem założycielskim jest Minister Obrony Narodowej, 
Minister Sprawiedliwości oraz minister właściwy do spraw wewnętrznych i 
wydawanie zaleceń pokontrolnych 

Praca ciągła 

8 Przeprowadzanie kontroli prawidłowości realizacji recept przez apteki i 
wydawanie zaleceń pokontrolnych Praca ciągła 



9 
Monitorowanie list oczekujących prowadzonych przez świadczeniodawców 
na wskazane w umowie świadczenia w udostępnionej przez Oddział 
aplikacji 

Praca ciągła 

10 

Prowadzenie weryfikacji danych o zrealizowanych świadczeniach 
endoprotezoplastyki stawowej przekazywanych przez świadczeniodawców 
za pośrednictwem Centralnej Bazy Endoprotezoplastyk, w tym weryfikacji 
kompletności i zgodności danych z informacjami o endoprotezoplastyce 
stawowej przesyłanych przez świadczeniodawców szczegółowym 
komunikatem sprawozdawczym XML dotyczącym świadczeń 
ambulatoryjnych i szpitalnych 

Praca ciągła 

11 Rozpatrywanie wniosków o zmiany w potencjale dotyczące personelu i 
sprzętu, zgłoszonych przez świadczeniodawców Praca ciągła 

12 Prowadzenie rejestru i rozpatrywanie wniosków o zlecenie transportu 
sanitarnego w POZ ( na odległość tam i z powrotem, powyżej 120 km) Praca ciągła 

13 Prowadzenie rejestru wniosków i zgód na finansowanie chemioterapii 
niestandardowej  Praca ciągła 

14 Sporządzanie okresowych raportów z wdrażania CWW i CRW  2 x  w miesiącu (1 i 15 
dnia miesiąca) 

15 Sporządzanie okresowego sprawozdania z realizacji świadczeń opieki 
zdrowotnej przez ZOZ- y 

styczeń- grudzień 2011r., 
wg. odrębnego 
harmonogramu

16 Rozliczanie migracji ubezpieczonych w zakresie kosztów świadczeń opieki 
zdrowotnej w rodzaju "refundacja cen leków" 

5 dnia miesiąca 
następującego po 
miesiącu, którego 
sprawozdanie dotyczy  

17 

Sporządzanie kwartalnych sprawozdań w zakresie wniosków o 
przeprowadzenie leczenia lub badań diagnostycznych poza granicami kraju 
a także wniosków o pokrycie kosztów transportu (na podstawie art. 25 i 26 
ustawy o świadczeniach opieki zdrowotnej finansowej ze środków 
publicznych). 

10 dnia miesiąca 
następującego po 
kwartale, którego 
sprawozdanie dotyczy   

18 Sporządzanie kwartalnych sprawozdań ze skarg i wniosków  

za IV kwartał 2010 r.  
do 10 stycznia  2011 r. 
za I kwartał 2011 r.   
do 10 kwietnia 2011 r. 
za II kwartał 2011 r.  
do 10 lipca 2011 r. 
za III kwartał 2011 r. do 
10 października 2011 r. 

19 Sporządzanie  miesięcznych zestawień wydatków Oddziału na refundację 
produktów leczniczych sprowadzanych w ramach tzw. importu docelowego  

do10 dnia po 
zakończeniu miesiąca  

20 Sporządzanie miesięcznych sprawozdań z kontroli świadczeniodawców 
realizujących świadczenia  

do 10 dnia po 
zakończeniu miesiąca

21 Sporządzanie kwartalnych sprawozdań z kontraktowania świadczeń i 
zawierania umów o udzielanie świadczeń opieki zdrowotnej  

do 10 dnia następnego 
miesiąca po zakończeniu 
kwartału 

22 
Prowadzenie rejestru dodatkowych postępowań w sprawie zawarcia umów, 
o których mowa w art. 161b ustawy o świadczeniach opieki zdrowotnej 
finansowej ze środków publicznych

do 10 dnia następnego 
miesiąca po zakończeniu 
kwartału 



23 

Sporządzanie kwartalnej analizy decyzji dyrektora Oddziału w zakresie 
leczenia planowanego w związku z obowiązywaniem od dnia 1 maja 2010 
r. przepisów Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 
883/2004 z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie koordynacji systemów 
zabezpieczenia społecznego oraz przepisów Rozporządzenia Parlamentu 
Europejskiego i Rady (WE) nr 987/2009 dotyczącego wykonywania 
Rozporządzenia (WE) nr 883/2004 w sprawie koordynacji systemów 
zabezpieczenia społecznego (EESSI)          

do 10 dnia następnego 
miesiąca po zakończeniu 
kwartału 

24 

Sporządzenie rocznego sprawozdania w zakresie wniosków o 
przeprowadzenie leczenia lub badań diagnostycznych poza granicami kraju 
wraz z analizą porównawczą w stosunku do roku 2009  (na podstawie art. 
25 ustawy o świadczeniach opieki zdrowotnej finansowej ze środków 
publicznych). 

do 15 stycznia 2011 r. 

25 

Sporządzenie rocznego sprawozdania dot. decyzji w indywidualnych 
sprawach z zakresu ubezpieczenia zdrowotnego wydawanych przez 
dyrektora Oddziału (na podstawie art. 109 ustawy o świadczeniach opieki 
zdrowotnej finansowej ze środków publicznych) wraz z analizą 
porównawczą w stosunku do roku 2009.

do 15 stycznia 2011 r. 

26 
Sporządzanie kwartalnych sprawozdań  dotyczących zachorowalności na 
choroby zakaźne (zgodnie z porozumieniem z Państwową Inspekcją 
Sanitarną) 

za IV kwartał 2010 r. do 
dnia 15 stycznia 2011 r. 
za I kwartał 2011 r. do 
dnia 15 kwietnia 2011 r. 
za II kwartał  2011 r. do 
dnia 15 lipca  2011 r. 
za III kwartał 2011 r. do 
dnia 15 października 
2011 r.  
za IV kwartał 2011 r. do 
dnia 15 stycznia 2012 r.

27 Sporządzanie kwartalnych sprawozdań z realizacji przez Oddział rocznego 
planu kontroli świadczeniodawców 

 15 dnia następującego 
po kwartale 

28 
Sporządzanie kwartalnych sprawozdań z realizacji porozumień zawartych 
pomiędzy podmiotami odpowiedzialnymi a Ministrem Zdrowia w zakresie 
programów terapeutycznych 

do 15 dnia następnego 
miesiąca po zakończeniu 
kwartału 

29 
Sporządzanie kwartalnych sprawozdań dot. decyzji w indywidualnych 
sprawach z zakresu ubezpieczenia zdrowotnego  wydawanych przez 
dyrektora Oddziału (na podstawie art. 109 ustawy o świadczeniach opieki 
zdrowotnej finansowej ze środków publicznych).

15 dnia miesiąca 
następującego po 
kwartale, którego 
sprawozdanie dotyczy 

30 Sporządzanie kwartalnych sprawozdań z przeprowadzanych kontroli aptek  
20 dnia miesiąca 
następującego po 
miesiącu, którego 
sprawozdanie dotyczy

31 

Prowadzenie, ocena i okresowe przekazywanie danych z rejestru zgód 
wydawanych przez dyrektora Oddziału  w sprawie:   

25 dnia miesiąca 
następującego po 
kwartale, którego 
sprawozdanie dotyczy  

a) świadczeń za zgodą płatnika (§ 22  zarządzenia Nr 69/2009/DSOZ  
Prezesa Narodowego Funduszu Zdrowia z dnia 3.11.2009 r. w sprawie 
określenia warunków zawierania i realizacji umów w rodzaju: leczenie 
szpitalne)                                                                                                            
b) świadczenia dla osób powyżej 18 r.ż. hospitalizowanych w oddziałach 
dla dzieci 



32 

Sporządzanie kwartalnych analiz sprawozdawczości świadczeń 
wykonanych i rozliczonych w aspekcie procesu zarządzania zmianami w 
systemie JGP w rodzajach: leczenie szpitalne, rehabilitacja lecznicza 
(rehabilitacja stacjonarna).  
 
 
Przekazanie wniosków i propozycji do sprawozdania do Centrali Funduszu  

za IV kwartał 2010 r. do 
25 stycznia 2011 r. 
za I kwartał 2011 r. do 25 
kwietnia 2011 r. 
za II kwartał  2011 r. do 
25 lipca 2011 r. 
za III kwartał  2011 r. do 
25 października 2011 r. 
 
do 30 maja 2011 r. 

33 Sporządzanie miesięcznych sprawozdań z refundacji recept  
25 dnia miesiąca 
następującego po 
miesiącu, którego 
sprawozdanie dotyczy

34 Sporządzenie sprawozdania z kontroli aptek przeprowadzonych w roku 
2010 do 30 stycznia 2011 r. 

35 
Sporządzenie rocznego sprawozdania ze skarg i wniosków oraz analiza 
spraw zgłaszanych do komórki organizacyjnej właściwej do spraw skarg i 
wniosków w Oddziale  

do 30 stycznia 2011 r.  za 
2010 rok  

36 Sporządzenie sprawozdania z refundacji recept w rozbiciu na obywateli 
polskich i osoby podlegające przepisom o koordynacji  

w terminie wskazanym 
przez Centralę 

37 
Monitorowanie kompletności i wiarygodności danych z zakresu list 
oczekujących przekazywanych przez świadczeniodawców szczegółowym 
komunikatem sprawozdawczym XML dotyczącym list oczekujących 

do końca miesiąca 
następującego po 
miesiącu 
sprawozdawczym

38 
Opracowywanie okresowych analiz z zakresu list oczekujących w oparciu o 
informacje przekazywane przez świadczeniodawców, na wskazane w 
umowie świadczenia,  szczegółowym komunikatem sprawozdawczym 
XML dotyczącym list oczekujących

nie rzadziej niż raz na 
kwartał 

39 
Opracowywanie analiz z realizacji świadczeń endoprotezoplastyki 
stawowej na podstawie danych przekazywanych przez świadczeniodawców 
za pośrednictwem Centralnej Bazy Endoprotezoplastyk 

raz do roku, do 30 marca 
2011 r. 

40 
Sporządzenie planu zakupu wszystkich rodzajów świadczeń opieki 
zdrowotnej na 2012 r., w tym w odniesieniu do ZOZ- ów, dla których 
organem założycielskim jest Minister Obrony Narodowej, Minister 
Sprawiedliwości oraz minister właściwy do spraw wewnętrznych

marzec-sierpień 2011 r.  

41 
Sporządzanie zbiorczych, kwartalnych zestawień decyzji dyrektora 
Oddziału wydawanych na podstawie art. 109 ustawy o świadczeniach 
opieki zdrowotnej finansowej ze środków publicznych oraz odwołań w 
przedmiotowych kwestiach w zakresie gospodarki lekiem

30 dni po zakończeniu 
kwartału 

42 
Sporządzanie, w sposób narastający, kwartalnych sprawozdań na temat 
przeprowadzonych kontroli prawidłowości wystawienia recept lekarskich 
oraz prawidłowości realizacji recept w aptekach prowadzonych przez 
Oddział 

45 dni po zakończeniu 
kwartału 

43 
Sporządzanie kwartalnych sprawozdań na temat przeprowadzonych kontroli 
w zakresie programów terapeutycznych i chemioterapii prowadzonych 
przez Oddział 

45 dni po zakończeniu 
kwartału 

44 Sporządzanie kwartalnych sprawozdań z wyników kontroli koordynowanej 
w zakresie ordynacji lekarskiej oraz aptek  

45 dni po zakończeniu 
kwartału 



45 Sporządzanie kwartalnych sprawozdań z wyników kontroli koordynowanej 
w zakresie programów terapeutycznych i chemioterapii  

45 dni po zakończeniu 
kwartału 

46 Sporządzanie kwartalnych sprawozdań z kontroli realizacji umów 
przeprowadzonych przez Oddział 

45 dni po zakończeniu 
kwartału 

47 

Przeprowadzenie analizy systemowej JGP w rodzaju: lecznictwo szpitalne 
w aspekcie wspólnych obszarów z ambulatoryjną opieką specjalistyczną, 
szczególnie w kontekście  „grup zabiegowych” i zawartych w nich ICD-9 
oraz ICD-10, które mogłyby być realizowane jako świadczenia zdrowotne 
zarówno diagnostyczne, jak i lecznicze w warunkach ambulatoryjnych. 

przekazanie wniosków  
i propozycji do 
sprawozdania do Centrali 
Funduszu w terminie do 
30 maja  2011 r. 

48 

Opracowywanie okresowych analiz porównawczych dotyczących osób 
skreślonych z list oczekujących z powodu udzielenia świadczenia 
(zestawienie danych przekazywanych przez świadczeniodawców 
komunikatem sprawozdawczym XML, dotyczącym świadczeń 
ambulatoryjnych i szpitalnych z informacjami pochodzącymi z list 
oczekujących, prowadzonych przez świadczeniodawców na wskazane w 
umowie świadczenia w udostępnionej przez Oddział aplikacji)

nie rzadziej niż raz na 
półrocze 

49 Zasilanie systemu informatycznego Centrali NFZ danymi z przebiegu 
postępowań (wszystkie tryby) na rok 2012 

co tydzień od momentu 
ogłoszenia postępowania 

50 Ustalenie poziomu finansowania dla umów wieloletnich dotyczących 
udzielania świadczeń opieki zdrowotnej do 30 listopada 2011 r.    

51 Opracowanie planu kontroli aptek na 2012 rok do 15 grudnia 2011 r. 

52 Opracowanie rocznego planu kontroli świadczeniodawców 

przekazanie 
zatwierdzonego przez 
dyrektora Oddziału planu 
do Centrali Funduszu w 
terminie do 31 grudnia 
roku poprzedzającego 
rok, którego plan dotyczy 

Zadania Zastępcy Dyrektora ds. Służb Mundurowych 
1 Prowadzenie uzupełniających postępowań konkursowych, koniecznych do 

zabezpieczenia świadczeń opieki zdrowotnej Praca ciągła  

2 

Ogłoszenie o wynikach rozstrzygnięcia postępowania jeżeli wartość 
przedmiotu umowy o udzielenie świadczeń opieki zdrowotnej przekracza 
wyrażoną w złotówkach równowartość kwoty 130 000 euro według 
średniego kursu euro, ogłoszonego  przez Narodowy Bank Polski w dniu 
rozstrzygnięcia postępowania 

Praca ciągła  

3 Przeprowadzanie renegocjacji umów o udzielanie świadczeń opieki 
zdrowotnej Praca ciągła  

4 Sporządzanie sprawozdań wynikających z działalności Narodowego 
Funduszu Zdrowia w odniesieniu do świadczeniodawców resortowych  Praca ciągła 

5 Sporządzanie sprawozdań w rodzaju lecznictwo uzdrowiskowe 
wynikających z działalności Narodowego Funduszu Zdrowia Praca ciągła 

6 Rozpatrywanie wniosków o zmiany w potencjale dotyczących personelu i 
sprzętu zgłoszonych przez świadczeniodawców Praca ciągła 



7 Monitorowanie realizacji umów o udzielanie świadczeń opieki zdrowotnej Praca ciągła 

8 
Sporządzanie okresowych sprawozdań z realizacji świadczeń opieki 
zdrowotnej przez ZOZ- y, dla których organem założycielskim jest Minister 
Obrony Narodowej, Minister Sprawiedliwości oraz minister właściwy do 
spraw wewnętrznych 

styczeń- grudzień 2011r., 
wg. odrębnego 
harmonogramu 

9 
Sporządzanie miesięcznych sprawozdań z kontroli świadczeniodawców, dla 
których organem założycielskim jest Minister Obrony Narodowej, Minister 
Sprawiedliwości oraz minister właściwy do spraw wewnętrznych oraz w 
rodzajach RTM, PDT, UZD, ZPO 

do 10 dnia po 
zakończeniu miesiąca 

10 Sporządzanie kwartalnych sprawozdań z kontraktowania świadczeń i 
zawierania umów o udzielanie świadczeń opieki zdrowotnej  

do 10 dnia następnego 
miesiąca po zakończeniu 
kwartału 

11 
Prowadzenie rejestru dodatkowych postępowań w sprawie zawarcia umów, 
o których mowa w art. 161b ustawy o świadczeniach opieki zdrowotnej 
finansowej ze środków publicznych 

do 10 dnia następnego 
miesiąca po zakończeniu 
kwartału 

12 Sporządzanie kwartalnych sprawozdań z przyczyn hospitalizacji wg 
klasyfikacji ICD-10 

do 10 dnia następnego 
miesiąca po zakończeniu 
kwartału 

13 Sporządzanie kwartalnych sprawozdań z realizacji zadań obronnych, 
obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego w Oddziale 

do 10 dnia następnego 
miesiąca po zakończeniu 
kwartału  

14 Sporządzanie kwartalnych sprawozdań ze stanu zatrudnienia w komórkach 
organizacyjnych do spraw mundurowych  

do 10 dnia następnego 
miesiąca po zakończeniu 
kwartału  

15 Aktualizacja danych do sprawozdania z przygotowań do realizacji 
„Programu Pozamilitarnych Działań Obronnych”  do 15 stycznia  2011 r.  

16 Sporządzanie miesięcznych sprawozdań wartościowych z realizacji 
świadczeń zdrowotnych 

do 5 dnia drugiego 
miesiąca po zakończeniu 
miesiąca 

17 Sporządzanie kwartalnych sprawozdań z monitoringu ordynacji lekarskich  
do 10 dnia drugiego 
miesiąca po zakończeniu 
kwartału  

18 

Sporządzenie planu zakupu wszystkich rodzajów świadczeń opieki 
zdrowotnej na 2012 r. w odniesieniu do ZOZ- ów, dla których organem 
założycielskim jest Minister Obrony Narodowej, Minister Sprawiedliwości 
oraz minister właściwy do spraw wewnętrznych oraz w rodzajach RTM, 
PDT, UZD, ZPO. 

marzec-sierpień 2011 r. 

19 

Przeprowadzenie szkolenia na temat: 
1. Stany gotowości obronnej państwa, ich rodzaje i warunki wprowadzania 
tych stanów. 
2. Przygotowanie i wykorzystanie publicznej i niepublicznej służby zdrowia 
na potrzeby obronne państwa, właściwości organów w tych sprawach 

do 30 października 
2011r.  

20 Przeprowadzenie szkolenia dla członków Formacji Obrony Cywilnej 
zgodnie z wytycznymi Szefa Obrony Cywilnej Kraju 

do 30 października  
2011r.  

21 Ustalenie poziomu finansowania dla umów wieloletnich dotyczących 
udzielania świadczeń opieki zdrowotnej do 30 listopada 2011 r.   

22 Trening z ewakuacji pracowników Oddziału zgodnie z wymogami 
rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji do 30 listopada  2011 r. 



23 
Przekazywanie informacji z procesu zawierania umów na 2012 r. w 
odniesieniu do ZOZ-ów tworzonych i nadzorowanych przez Ministra 
Obrony Narodowej, Ministra Sprawiedliwości lub ministra właściwego do 
spraw wewnętrznych oraz w rodzajach RTM, PDT, UZD, ZPO.

listopad/grudzień 2011 r. 

24 

Analiza świadczeń i sporządzenie wytycznych  dla Działu Kontroli  
Realizacji Umów na Świadczenia do kontroli świadczeniodawców z 
realizacji świadczeń opieki zdrowotnej finansowanych na podstawie art. 
116 ust. 1 pkt. 7a ustawy o świadczeniach opieki zdrowotnej 
finansowanych ze środków publicznych

do 15 grudnia 2011 r. 

25 Opracowanie planu operacyjnego funkcjonowania Oddziału 
po otrzymaniu wypisów 
z planu operacyjnego 
Ministerstwa Zdrowia

26 
Opracowanie dokumentacji oraz organizacja stałego dyżuru w Oddziale na 
potrzeby podwyższania poszczególnych stanów gotowości obronnych 
państwa i sytuacji kryzysowych 

po wydaniu 
rozporządzenia Ministra 
Zdrowia 

* terminy wynikające z przepisów ustawy o świadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych 

ze środków publicznych (Dz. U. z 2008 r. Nr 164, poz. 1027 z późn. zm.)   
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Uchwała Nr 3/2010
Rady Wielkopolskiego Oddziału Wojewódzkiego

Narodowego Funduszu Zdrowia
z dnia 6 grudnia 2010 r.

w sprawie planu pracy Wielkopolskiego oddziału Wojewódzkiego
Narodowego Funduszu Zdrowia na rok 201,1,

Na podstawie art. 106 ust. 10 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o
świadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze środków publicznych
(Dz.U. z 2008 r. Nr 164, poz. L027 ze zm.) Rada Wielkopolskiego
oddziału Wojewódzkiego Narodowego Funduszu Zdrowia uchwala, co
następuje

$ 1.
Uchwala się plan pracy Wielkopolskiego oddziafu Wojewódzkiego
Narodowego Funduszu Zdrowia na rok 2011. Treśó planu stanowi
załącntik do niniejszej uchwĄ.

$2.
Uchwała wchodzi w życie z dniem podjęcia.

Uzasadnienie
Zgodnie z art. 106 ust. 10 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o
świadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze środków publicznych,
do zadń rady oddziału wojewódzkiego Funduszu naleĘ uchwalanie planu
pracy oddziału wojewódzkiego Funduszu. Wykonując ustawowo
przypisane jej zadanie Rada podjęła niniejsząuchwałę.

P.RzEwoDMczĄcY RADY
Wel|opolstiego oddzialu WojewÓdzkiego

Naodowego Fgtrduvu Zdrowia 
-

ztffiw ouó*nt
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PLAN PRACY 
WIELKOPOLSKIEGO ODDZIAŁU WOJEWÓDZKIEGO 

NARODOWEGO FUNDUSZU ZDROWIA 
NA 2011 ROK 

 
1. Plan pracy Wielkopolskiego OW NFZ w zakresie realizacji zadań pionu 

ogólnego nadzorowanego przez Dyrektora Oddziału.  
 
1.1.  Plan pracy Wielkopolskiego OW NFZ w zakresie realizacji zadań Zespołu Radców Prawnych 
 

Lp.                                                                 ZADANIA TERMIN 

1. Sprawozdanie z działalności WOW NFZ w części obejmującej  prowadzone sprawy 
sądowe. 

rocznie 

2. Sprawozdanie z prowadzonych spraw sądowych w danym okresie sprawozdawczym. kwartalnie 

 
 
1.2.  Plan pracy Wielkopolskiego OW NFZ w zakresie realizacji zadań informatycznych 
 

Lp. ZADANIA TERMIN 

1. 

Odtworzenie i rozbudowa rozwiązań sieciowych związanych z eksploatowaną siecią 
LAN oraz WAN (zgodnie z centralnym projektem - „Budowa redundantnych węzłów 
sieci WAN dla Centrali oraz oddziałów wojewódzkich NFZ”), zastosowanie rozwiązań 
redundantnych i zdywersyfikowanych, dostosowanie sieci strukturalnej do 
zmieniających się potrzeb i wymagań WOW NFZ w tym zakresie. 

styczeń -
grudzień 2011 r.

2. 
Odtworzenie i rozbudowa serwerów bazodanowych, serwerów plików, serwerów 
pocztowych oraz serwerów aplikacji internetowych, przeznaczonych do wydajnej i 
długotrwałej nieprzerwanej pracy, zastosowanie rozwiązań redundantnych.  

styczeń - 
grudzień 2011 r.

3. Odtworzenie i unifikacja zasobów w zakresie: komputerów stacjonarnych i przenośnych, 
drukarek oraz oprogramowania systemowego i biurowego. 

styczeń - 
grudzień 2011 r.

4. 
Dostosowanie do aktualnych potrzeb rozwiązań dotyczących bezpieczeństwa, ochrony 
danych, kontroli dostępu do danych, zapewnienia odpowiednich rozwiązań zasilania 
awaryjnego (zasilanie dwukierunkowe, agregaty prądotwórcze, wymiana rozdzielni 
głównych zasilania dostosowanych do aktualnych potrzeb WOW NFZ). 

styczeń -
grudzień 2011 r.

5. 
Rozbudowa środowiska wspomagającego analizy danych, raportowanie i 
sprawozdawczość, udział w centralnym projekcie “analitycznej hurtowni danych” 
zgodnie z delegacją dla Wydziału Informatyki z Centrali NFZ.  

styczeń - 
grudzień 2011 r.

6. Wykonywanie wdrożeń nowych rozwiązań systemu informatycznego WOW NFZ. styczeń - 
grudzień 2011 r.

7. 
Dostosowanie rozwiązań technicznych do aktualnych potrzeb Oddziału, w zakresie: 
poczty elektronicznej, strony internetowej oraz intranetowej. Udział w projekcie 
przebudowy struktury domenowej oraz Active Directory zgodnie z delegacją dla 
Wydziału Informatyki z Centrali NFZ 

styczeń -
grudzień 2011 r.

8. Udział w centralnym projekcie “Disaster Recovery” zgodnie z delegacją dla Wydziału 
Informatyki z Centrali NFZ – II etap. 

styczeń - 
grudzień 2011 r.

9. Udział w projekcie „Przebudowa procedur i systemów archiwizacji – II etap” zgodnie z 
delegacją dla Wydziału Informatyki z Centrali NFZ. 

styczeń - 
grudzień 2011 r.

10. Udział w projekcie – „System monitorowania bezpieczeństwa NFZ – etap II” - zgodnie z 
delegacją dla Wydziału Informatyki z Centrali NFZ. 

styczeń - 
grudzień 2011 r.

11. Przygotowanie projektu rzeczowego planu inwestycyjnego na 2012 r. w zakresie pozycji 
D i E planu finansowego  WOW NFZ.  

do 1 sierpnia 
2011r. 
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1.3. Plan pracy Wielkopolskiego OW NFZ w zakresie realizacji zadań kadr i szkoleń 
 
Lp. ZADANIA TERMIN 

1. Opracowanie planu zatrudnienia na rok 2012 r. do 30 listopada 

2. Opracowanie planu szkoleń na rok 2012 do 30 listopada  

3. Sporządzenie sprawozdania z realizacji planu szkoleń  
 

roczne do 25  lutego 
kwartalne do 7-go 
następnego miesiąca po 
zakończeniu kwartału 

4. Sporządzanie analizy fluktuacji zatrudnienia  do 15 –go następnego 
miesiąca  po zakończeniu 
kwartału  

5. Sporządzanie analizy wynagrodzeń zasadniczych na stanowiskach do 15 –go następnego 
miesiąca  po zakończeniu 
kwartału.  

6. Miesięcznie i narastająco monitorowanie kosztów wynagrodzeń w układzie 
stanu zatrudnienia. 
 

po zamknięciu miesiąca, 
kwartału, roku 

7. Sporządzenie sprawozdań Z - 03 i Z-06 o zatrudnionych, wynagrodzeniach i 
czasie pracy  oraz Z-05 kwartalne i roczne badanie popytu na pracę dla GUS  

zgodnie z zapisami 
ustawy o GUS 

8. Przygotowanie i przeprowadzenie indeksacji wynagrodzeń pracowników.  
 

do końca stycznia 

9. Sprawozdania kwartalne, półroczne i roczne z działalności Oddziału w zakresie 
stanu zatrudnienia (wykształcenia- kwartalnie) i wynagrodzeń 

w okresie 1 –ego 
miesiąca po zakończeniu 
okresu sprawozdawczego 

10. Sprawozdanie MZ-88A o zatrudnieniu wybranej kadry medycznej do 
Ministerstwa Zdrowia - CSIOZ 

do 15 stycznia  

11. Sporządzanie informacji PIT-11,PIT-8B o dochodach oraz o pobranych 
zaliczkach na podatek dochodowy.  

do 28 lutego 

12. Naliczenie rocznego odpisu na ZFŚS. 
 

do 28 lutego 

 
1.4.  Plan pracy Wielkopolskiego OW NFZ w zakresie realizacji zadań organizacyjnych 
 

Lp. ZADANIA TERMIN 

1. Przygotowanie planu pracy OW NFZ na 2012 r. do 30 listopada 2011 r. 

2. Sporządzenie rocznego sprawozdania z działalności WOW NFZ za 2010 r. 
 

do 28 lutego 2011 r. 

3. Prowadzenie rejestru pełnomocnictw i  upoważnień udzielonych przez Dyrektora 
Oddziału. 
 

na bieżąco 

4. Prowadzenie rejestru odwołań od rozstrzygnięć komisji konkursowych 
prowadzących postępowanie w sprawie zawarcia umów o udzielanie  świadczeń 
opieki zdrowotnej. 
 

na bieżąco 

5. Przygotowywanie decyzji administracyjnych wydawanych w trybie art. 154 ust. 3 
ustawy – odwołania od rozstrzygnięć postępowań w sprawie zawarcia umów. 

na bieżąco 

6.  Obsługa posiedzeń Rady Oddziału i prowadzenie rejestru  uchwał 
podejmowanych przez Radę. 
 

na bieżąco 
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1.5. Plan pracy Wielkopolskiego OW NFZ w zakresie realizacji zadań kontroli wewnętrznej 
 

Lp. ZADANIA TERMIN 

1. Przygotowanie sprawozdania z wykonania planu kontroli wewnętrznej 
Oddziału w 2010 r. 

20 stycznia 2011 r. 

2. Sporządzanie kwartalnych sprawozdań z przeprowadzonych kontroli 
wewnętrznych. 

do 15 dnia 
następującego po 
kwartale. 

3. Sporządzanie i przekazywanie do Centrali NFZ informacji o kontrolach 
zewnętrznych przeprowadzonych w Oddziale, ich wynikach, zaleceniach 
pokontrolnych i wykonaniu tych zaleceń. 

do  20 stycznia 2011 r. 

4. Przygotowanie planu kontroli wewnętrznej na 2012 r. 30 listopada 2011 r. 

 
 

1.6. Plan pracy Wielkopolskiego OW NFZ w zakresie realizacji zadań Pełnomocnika Ochrony  
Informacji Niejawnych 

 
Lp ZADANIA TERMIN 
1. Szkolenie w zakresie ochrony danych osobowych – nowych pracowników. 

pracownicy. 
 

Okresowo – na bieżąco 

2. Szkolenie z zakresu ochrony danych osobowych – przypominające (wszyscy 
pracownicy, którzy nie brali udziału w szkoleniach w roku 2010). 

30 kwiecień 2011 

3.  
Organizacja i uruchomienie Kancelarii Tajnej. 
 

30 czerwiec 2011 

4. Adaptacja pomieszczeń na Kancelarię Tajną zgodnie z wymogami. 
 

31 sierpień 2011 

5. Przygotowanie dokumentacji niezbędnej do uruchomienia stanowisk IT do pracy 
z informacją niejawną. 

31 sierpień 2011 

6. Wdrożenie zapisów ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji 
niejawnych (Dz. U. z 2010 Nr 182, poz. 1228).  

za I półrocze do 31 
sierpnia  
za II półrocze  do 31 
grudnia 

7. Przygotowanie i przekazanie do Centrali Funduszu (komórki POIN) półrocznych 
sprawozdań. 

za I półrocze do 31 
sierpnia  
za II półrocze  do 31 
grudnia 

8. Analiza ryzyka w zakresie ochrony danych osobowych, ze szczególnym 
uwzględnieniem Systemów Informatycznych NFZ. 
Przygotowanie i przekazanie do Centrali Funduszu (komórki POIN) 
sprawozdania za trzy kwartały (I -III). 

do 31 października   

 
 
1.7.  Plan pracy Wielkopolskiego OW NFZ w zakresie realizacji zadań delegatur 
 

Lp. ZADANIA TERMIN 

1. Sporządzanie sprawozdań z kontroli realizacji umów (kontrole doraźne i 
dotyczące skarg). 

do 20-go dnia 
następującego po 
kwartale 

2. Cykliczne monitorowanie realizacji umów z terenu działania Delegatury zgodnie 
z kompetencjami  określonymi w Regulaminie WOW NFZ. 

kwartalnie 
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2. Plan pracy Wielkopolskiego OW NFZ w zakresie realizacji zadań pionu 

medycznego nadzorowanego przez Zastępcę Dyrektora do Spraw Medycznych.  
 

2.1. Plan pracy w zakresie realizacji zadań Wydziału Świadczeń Opieki Zdrowotnej. 
 

Lp. ZADANIA TERMIN 

1. Sporządzanie kwartalnych sprawozdań z kontroli realizacji umów, 
przeprowadzonych przez oddział. 

Przekazanie do Centrali NFZ 45-
tego dnia następującego po 
kwartale. 

2. 
Opracowanie rocznego sprawozdania z kontroli realizacji umów 
przeprowadzonych przez oddział  wojewódzki NFZ w roku 2010. 
 

Przekazanie do Centrali NFZ w 
terminie do dnia 15 lutego 2011 r. 

3. 
Sporządzenie kwartalnych sprawozdań z realizacji przez oddział 
wojewódzki NFZ rocznego planu kontroli świadczeniodawców.  
 

Przekazanie do Centrali NFZ 15 
dnia następującego po kwartale. 

4. Opracowanie rocznego planu kontroli świadczeniodawców. 

Przekazanie zatwierdzonego przez 
dyrektora OW planu do Centrali 
NFZ w terminie do dnia 31 
grudnia 2010 roku. 

5. Ustalenie wartości dla umów wieloletnich na kolejny okres 
rozliczeniowy.  
 

30 listopada 2011 r. 

6. Okresowe sprawozdania z działalności WOW NFZ. za IV kw. 2010 r. do 24 stycznia 
za I kw. do 29 kwietnia, 
za II kw. do 15 lipca, 
za III kw. do 15 października. 
za IV kw. do dnia 15 stycznia 
2012 r.  

7. Roczne sprawozdanie z działalności WOW NFZ. 
 

18 kwietnia 2011 r. 

8. Dostarczanie do systemu informatycznego Centrali NFZ danych z 
przebiegu postępowań w sprawie zawarcia umów na  rok 2011. 

tygodniowo od momentu 
ogłoszenia postępowań. 

9. Cykliczne monitorowanie realizacji umów zawartych we  wszystkich 
rodzajach  świadczeń. 

Co kwartał  

10. Przygotowanie i przekazanie Centrali NFZ ostatecznej wersji projektu 
planu zakupu  świadczeń opieki zdrowotnej na rok 2012.  
 

10 sierpień 2011 r.  
 
 
 

11. Prowadzenie, ocena i okresowe przekazywanie danych z rejestru   zgód 
wydawanych przez dyrektora oddziału. 

Do 20-ego dnia po zakończeniu 
kwartału. 

12. 
Okresowa sprawozdawczość systemu JGP w aspekcie merytorycznym i 
finansowym oraz analiz ICD-10, ICD -9. 
 

Do 20-ego dnia po zakończeniu 
kwartału. 

13. Analiza JGP w aspekcie "wspólnych obszarów" z innymi rodzajami. 
 

do 30 kwietnia 2011 
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2.2. Plan realizacji zadań w zakresie spraw świadczeniobiorców i współpracy 
międzynarodowej 

 
Lp. ZADANIA TERMIN 

1. Sporządzanie kwartalnych sprawozdań dot. decyzji Dyrektora Oddziału 
w indywidualnych sprawach z zakresu ubezpieczenia zdrowotnego. 

do 15-go dnia następującego po 
zakończeniu kwartału 

2. 
Sporządzanie kwartalnych analiz dot. wniosków o przeprowadzenie 
leczenia lub badań diagnostycznych poza granicami kraju oraz decyzji w 
zakresie transportu - na potrzeby zarządcze OW  

do 15-go dnia następującego po 
zakończeniu kwartału 

3. Sporządzanie sprawozdań z zakresu pełnienia przez Oddział funkcji 
instytucji właściwej na podstawie przepisów o koordynacji. 

zgodnie z 
harmonogramem przekazanym 
przez 
Centralę Funduszu 

4. 
Sporządzanie sprawozdań – zestawień dotyczących realizacji zleceń na 
zaopatrzenie w wyroby medyczne będące przedmiotami ortopedycznymi 
i środki pomocnicze  

wg potrzeb OW 

5. 
Sporządzanie sprawozdań – zestawień dotyczących wniosków o 
wydawanie Europejskich Kart Ubezpieczenia Zdrowotnego oraz 
poświadczeń i formularzy 

wg potrzeb OW 

 
6. 

 
Weryfikacja  prawa  świadczeniobiorcy do świadczeń opieki zdrowotnej 
finansowanych przez NFZ 
 

 
wg harmonogramu OW 

 
7. 

 
Weryfikacja list POZ 
 

 
 do końca I kwartału 2011 

 
8. 

 
Sporządzanie kwartalnych sprawozdań w zakresie skarg 
 

co kwartał,  do 10-go  dnia 
następującego po zakończeniu 
kwartału 
 
 

9. 
Organizacja i realizacja szkoleń dla Pełnomocników Praw Pacjenta 
Szpitali Wielkopolskich 
 

1x w kwartale wg planu 
wewnętrznego 

 
 

2.3 Plan pracy Wielkopolskiego OW NFZ w zakresie realizacji zadań Wydziału Gospodarki 
Lekami 

 
Lp. ZADANIA TERMIN 

1. Przygotowanie raportu na temat wydatków OW NFZ z tytułu 
finansowania programów terapeutycznych i chemioterapii za 2010 rok. do 15 kwietnia 

2. Przygotowanie rocznego raportu na temat wydatków OW NFZ z tytułu 
refundacji leków w 2010 roku. do 15 kwietnia 
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3. 
Przygotowanie, w sposób narastający, kwartalnych sprawozdań na temat 
przeprowadzonych kontroli prawidłowości wystawienia recept  
lekarskich oraz prawidłowości realizacji recept w aptekach.  

45 dni po zakończeniu kolejnego  
kwartału 

4.  
Przygotowanie sprawozdań o zakontraktowaniu świadczeń opieki 
zdrowotnej w rodzaju leczenie szpitalne w zakresie terapeutyczne 
programy zdrowotne 

30 dni po zakończeniu kwartału 

5.  
Przygotowanie prognozy kosztów ponoszonych przez OW NFZ  na 
finansowanie lekowych świadczeń  opieki zdrowotnej w celu stworzenia 
planu na następny rok 

do 15 maja 

6. 
Przygotowanie miesięcznych zestawień wydatków OW NFZ na 
refundacje produktów leczniczych sprowadzanych w ramach tzw. 
importu docelowego 

40 dni po zakończeniu miesiąca 

7. 
 
Prowadzenie rejestru wniosków i zgód na finansowanie chemioterapii 
niestandardowej. 
 

na bieżąco  

8. 
Przygotowywanie kwartalnych sprawozdań z realizacji porozumień  
zawartych pomiędzy podmiotami odpowiedzialnymi a Ministerstwem 
Zdrowia w zakresie programów terapeutycznych 

15 dni po zakończeniu kwartału 

9. Opracowanie rocznego planu kontroli placówek w zakresie dotyczącym 
Wydziału Gospodarki Lekami. 

Przekazanie zatwierdzonego przez 
dyrektora OW planu do Centrali 
NFZ w terminie do dnia 31 
grudnia 2010 roku. 

10. 
 
Sporządzanie kwartalnych sprawozdań z kontroli realizacji umów 
w zakresie programów terapeutycznych i chemioterapii. 
 

45 dni po zakończeniu kwartału 

 
11. 

 
Przygotowywanie sprawozdań kwartalnych z wyników kontroli 
koordynowanych w zakresie ordynacji lekarskiej i  aptek oraz w zakresie 
programów terapeutycznych i chemioterapii. 
 

 
45 dni po zakończeniu kwartału 

 
12. 

 
Przeprowadzenie postępowania w sprawie zawarcia umów na udzielanie 
świadczeń opieki zdrowotnej w zakresie terapeutycznych programów 
zdrowotnych i chemioterapii na rok 2012 i lata następne 
 

 
do 31-go grudnia 2011 

13. 
Przygotowywanie zbiorczych, kwartalnych zestawień decyzji dyrektora 
OW NFZ wydawanych na podstawie art. 109 ustawy o świadczeniach 
oraz odwołań  w zakresie gospodarki lekiem 
 

30  
dni po zakończeniu kwartału 

14. 
Sporządzanie kwartalnych sprawozdań dotyczących skarg i wniosków 
rozpatrzonych przez oddział wojewódzki NFZ wraz z analizą przyczyn 
wg rodzajów świadczeń w zakresie dotyczącym WGL. 
 

Do 15-go dnia następującego po 
zakończeniu kwartału 

15. 

Sporządzanie sprawozdań ze zrealizowanych świadczeń rzeczowych 
( w zakresie refundacji leków) opłaconych przez oddział wobec osób, o 
których mowa w: 
- art. 2 ust 1 pkt 2 i 3, 
- art. 12 pkt 2-4, 6 i 9 

do 14-go dnia każdego miesiąca. 
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ustawy o świadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze środków 
publicznych. 
 

16. Sporządzanie sprawozdań do Centrali NFZ dotyczących refundacji recept 
wydawanych w ramach przepisów o koordynacji (narastająco).

Kwartalnie, wg terminarza 
określonego przez Centralę NFZ.

17. 
 
Sporządzanie sprawozdań dla MZ dotyczących realizacji recept 
wystawionych pacjentom z chorobami wywołanymi pracą przy azbeście.

Co 2 tygodnie do 15-go i 30-go 
dnia każdego miesiąca za 
poprzedni okres rozliczeniowy. 

 
18. 

 
Sporządzanie sprawozdań dotyczących realizacji recept dla żołnierzy 
służby czynnej. 
 

 
Kwartalnie do 15-go dnia po 
zakończeniu kwartału. 

19. 
Sporządzanie sprawozdań dla Centrali NFZ dotyczących refundacji 
leków z uwzględnieniem typów i rodzajów recept (miesięcznie,  
kwartalnie, narastająco). 
 

Miesięcznie do 25-go dnia 
następnego miesiąca. 
Kwartalnie, wg terminarza  
określonego przez Centralę NFZ. 

20. 
 
Przekazywanie danych zawartych w raportach XML i zestawieniach 
refundacyjnych do Centrali NFZ. 
 

Miesięcznie do 25-go dnia 
następnego miesiąca. 

 
 

3. Plan pracy Wielkopolskiego OW NFZ w zakresie realizacji zadań pionu 
finansowego nadzorowanego przez Zastępcę Dyrektora do Spraw 
Ekonomiczno- Finansowych. 

 
 

3.1 . Plan pracy Wielkopolskiego OW NFZ w zakresie realizacji zadań ekonomiczno – 
finansowych. 

 
Lp.                                 ZADANIA         TERMIN 

1. Sporządzenie rocznego sprawozdania z wykonania planu 
finansowego OW NFZ za 2010 r. 

do dnia 31 maja 2011 r. 

2. Przygotowanie corocznej prognozy kosztów Oddziału na lata 
2012-2014 r. 

do dnia 20 czerwca 2011 r.* 

3. Przedstawienie Radzie OW NFZ corocznej prognozy przychodów 
i  kosztów na lata 2012-2014 r. 

do dnia 20 czerwca 2011 r. 

4. Przekazanie Radzie OW NFZ do zaopiniowania projektu planu 
finansowego Oddziału na 2012 rok. 

do dnia 10 lipca 2011 r. 

5. Przekazanie Prezesowi Funduszu projektu planu finansowego 
Oddziału na 2012 r. 

do dnia 10 lipca 2011 r.* 

* TERMINY WYNIKAJĄCE Z PRZEPISÓW USTAWY          
 
 
 
 

3.2. Plan pracy Wielkopolskiego OW NFZ w zakresie realizacji zadań księgowości 
 

Lp. ZADANIA TERMIN 

 
1. 

Sporządzanie i przekazanie do Centrali NFZ sprawozdania finansowego 
WOW NFZ za okres 1 stycznia – 31 grudnia 2010 roku. 

do 1 marca 2011 
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2. 

Sporządzanie miesięcznych sprawozdań finansowych FM- 01 do 5 dni roboczych po 
zamknięciu ksiąg rachunkowych 
miesiąca sprawozdawczego 

 
3. 

Sporządzanie kwartalnych i rocznego sprawozdania o stanie należności 
Rb - N 

za IV kwartał 2010 r. (rocznie) 
do 30 dni po zakończeniu 
kwartału, co kwartał, do 8 dni po 
zakończeniu I-III kwartału oraz 
30  dni po zakończeniu IV 
kwartału (rocznie) 

 
 4. 

Sporządzanie kwartalnych i rocznego sprawozdania o stanie należności 
Rb - Z 

za IV kwartał 2010 r. (rocznie) 
do 30 dni po zakończeniu 
kwartału, co kwartał, do 8 dni po 
zakończeniu I-III kwartału oraz 
30  dni po zakończeniu IV 
kwartału (rocznie) 

 
 

5.  

Sporządzanie sprawozdań z wykonanych przez Świadczeniodawców i 
opłaconych przez Oddział  świadczeń wobec osób, o których mowa w 
art. 2 ust. 1 pkt. 2 i 3; art. 12 pkt. 2-3, 6 i 9; art. 26 ustawy o 
świadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze środków 
publicznych 

 
 
do 14 dnia każdego miesiąca 

 
 
3.3. Plan pracy Wielkopolskiego OW NFZ w zakresie realizacji zadań administracyjno – 

gospodarczych. 
 
Lp 

 
ZADANIA TERMIN 

1.  Sprawozdanie dotyczące obowiązku ponoszenia opłat z tytułu 
wprowadzenia gazów lub pyłów do powietrza.  
 

do 20-go dnia następującego po 
zakończeniu półrocza 

2. Sporządzenie sprawozdania z kosztów ponoszonych z tytułu eksploatacji 
służbowych samochodów. 
 

na zakończenie każdego 
kwartału  

3. Uzgodnienie stanów ilościowo-wartościowych w księgach 
inwentarzowych z dokumentacją księgową na 31.12.2010 r. (IV kwartał 
2010 r.) oraz na 31.06.2011r (II kwartał 2011 r.) i 30.09.2011 r. (III 
kwartał 2011r.)  
 

20 lutego 2011 r. do 20 dnia po 
zakończeniu kwartału 

4. Sporządzenie sprawozdania z gospodarki środkami trwałymi za rok 2010. 
 

20 lutego 2011r. 

5. Uzgodnienie stanów ilościowo-wartościowych w księgach 
inwentarzowych z dokumentacją księgową na 31.03.2011r. (I kw. 2011 
r.) 

20 kwietnia 2011r. 

6. Sporządzenie sprawozdania z gospodarki środkami trwałymi . 
  

Do 20 dnia miesiąca 
następującego po upływie 
kwartału.  

7. Przygotowanie zestawienia zadań inwestycyjnych na rok planowania, w 
układzie rzeczowo-wartościowym, wg wzoru określonego w zał. 1 do 
„Regulaminu tworzenia rzeczowego planu wydatków inwestycyjnych 
NFZ”, wraz z opisem części i pozycji planu. 
 

01 sierpnia 2011r. 

8. Przygotowanie i wykonanie prac remontowych w pomieszczeniach 
biurowych w budynkach WOW NFZ. 
 

30 kwietnia 2011 r. 
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9. Wykonywanie zadań określonych w Planie Inwestycyjnym na rok 2011:  
• zakup udziałów w nieruchomości przy ul. Piekary 14/15 w 

Poznaniu, w ilości odpowiadającej  I, II, III piętru oraz 
pomieszczeń w piwnicy wraz z kosztami zakupu wykonanie 
systemu wentylacji: Piekary 14/15 

• przebudowa instalacji elektrycznej w strefie  I, II, III piętra w 
budynku przy ul Piekary 14/15 

• wykonanie zabezpieczeń antywłamaniowych w postaci krat 
stalowych lub rolet antywłamaniowych  w Oddziale i 
Delegaturach, zakup środków transportu 

• przebudowa I, II, III piętra wraz z wydzieleniem ewakuacyjnej 
klatki schodowej od poziomych dróg ewakuacyjnych w budynku 
przy ul. Piekary 14/15 , budowa parkingu dla niepełnosprawnych 

• rozbudowa systemu monitoringu, systemu włamania, systemu 
zapobiegającego napadom, systemu kontroli dostępu oraz 
systemu obsługi interesantów w strefie  I, II, III  piętra w 
budynku przy ul. Piekary 14/15 

• wykonanie systemu sygnalizacji pożaru w strefie I, II, III piętra 
w budynku przy ul. Piekary 14/15 

• wykonanie wentylacji i klimatyzacji w strefach obsługi 
interesantów w budynku przy ul. Piekary 14/15 

• instalacja klimatyzatorów w strefach obsługi interesantów w 
budynku przy ul. Grunwaldzkiej 158 w Poznaniu oraz 
Delegaturach i POU 

• wyposażenie  biur, sal konferencyjnych i sal obsługi interesantów 
ul. Grunwaldzka 158 i Piekary 14/15 

• zakup sprzętu poligraficznego 
• zakup 2 samochodów osobowych 

30 listopad 2011r. 

10. Bieżące administrowanie w zakresie obsługi Oddziału:, administrowanie 
nieruchomościami Oddziału, zakup usług i wyposażenia oraz materiałów 
biurowych,  dokonywanie  ubezpieczenia oraz opłat podatku od 
nieruchomości i użytkowania wieczystego, zapewnienie czystości oraz 
ochrony budynków, zapewnienie  właściwej obsługi kancelaryjnej, pracy 
archiwum oraz transportu, itp. 

01.01-31.12.2011 r. 

 
 
4. Plan pracy Wielkopolskiego OW NFZ w zakresie realizacji zadań pionu 

mundurowego nadzorowanego przez Zastępcę Dyrektora  do  Spraw Służb 
Mundurowych WOW NFZ. 

 
 

L.p. ZADANIA TERMIN 

1. 

Przygotowanie projektu planu kontraktowania świadczeń zdrowotnych dla 
podmiotów podległych Wydziałowi ds. Służb Mundurowych oraz świadczeń 
zdrowotnych w rodzaju ratownictwo medyczne i leczenie uzdrowiskowe. 
 

do 12 sierpnia 2011 r. 

2.  
Analiza realizacji kontraktów potrzebna do planowania i kontraktowania na 
rok 2012. 
 

do 29 lipca 2011 r. 

3. Opracowanie planu kontroli realizacji umów 

Przekazanie zatwierdzonego 
przez dyrektora OW planu do 
Centrali NFZ w terminie do 
dnia 31 grudnia roku 
poprzedzającego rok, którego 
dotyczy plan. 
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4. 

Przeprowadzenie postępowań o zawarcie umów o udzielanie świadczeń 
opieki zdrowotnej na 2012 r. dla podmiotów podległych Wydziałowi ds. 
Służb Mundurowych oraz świadczeń zdrowotnych w rodzaju pomoc doraźna 
i transport sanitarny. 
 

październik-grudzień 2011 

5. 

Przeprowadzenie postępowań o zawarcie umów o udzielanie świadczeń 
opieki zdrowotnej w rodzaju ratownictwo medyczne na rok 2011 i lata 
następne 
 

luty-maj 2011 

6. 
Monitorowanie realizacji umów o udzielanie świadczeń opieki zdrowotnej 
dla podmiotów podległych Wydziałowi ds. Służb Mundurowych, w zakresie 
lecznictwa uzdrowiskowego i ratownictwa medycznego 

cały rok 

 
  7. 

 
 

Sporządzenie sprawozdań dotyczących realizacji świadczeń medycznych, 
kontraktowania świadczeń i umów o udzielanie świadczeń zdrowotnych, 
przyczyn hospitalizacji, kontroli świadczeniodawców resortowych, 
miesięcznego sprawozdania wartościowego z realizacji świadczeń 
zdrowotnych. 
 

miesięczne, kwartalne, roczne 
 
 
 

8. 
Wykonywanie sprawozdań dotyczących realizacji świadczeń zdrowotnych w 
zakresie lecznictwa uzdrowiskowego i ratownictwa medycznego. 
 

cały rok 

9. 
Sporządzenie sprawozdań do Urzędu Wojewódzkiego z wykorzystania 
środków na finansowanie RTM - dotacja celowa. 
 

miesięczne, rocznie 

10. 
Współudział w kontrolach realizacji umów  zawartych z podmiotami 
podległymi WSM oraz w kontrolach realizowanych przez Wielkopolski 
Urząd Wojewódzki świadczeń w rodzaju ratownictwo medyczne. 

cały rok 

11. 
Prowadzenie Centralnej Bazy Endoprotezoplastyki oraz przygotowywanie 
sprawozdania z jej prowadzenia.  
 

cały rok 

12. 

Kontrola zgodności obciążeń NFZ  przez świadczeniodawców kosztami 
użytych środków technicznych , których cena nie jest zawarta w  kosztach 
świadczenia ( kod 5.53.01.0001430)  stosowanych  podczas  zabiegów 
wszczepiania endoprotez  z grupy JGP H 01 i H11  z fakturami ich  zakupu. 
 

cały rok 

13. 
Rozliczanie umów świadczeniodawców utworzonych i nadzorowanych przez 
Ministra Obrony Narodowej, ministra właściwego do spraw wewnętrznych i 
Ministra Sprawiedliwości, 

cały rok 

14. 
Przyjmowanie i rozpatrywanie wniosków o wydanie decyzji uprawniających 
do bezpłatnego zaopatrzenia w leki oraz analiza danych  w tym zakresie. 
 

cały rok 

15. 

Opracowanie zadań, dokumentacji oraz organizacji i funkcjonowania  stałego 
dyżuru w WOW NFZ w celu podwyższania stanów gotowości obronnych 
państwa i sytuacji kryzysowych. 
 

po wydaniu rozporządzenia 
MZ 

16. 
Szkolenie pracowników z zakresu ochrony osób 
i powszechnej samoobrony oraz prowadzenia ewakuacji w zakładzie zgodnie 
z wytycznymi Szefa Obrony Cywilnej kraju na 2011 rok. 

31.05.2011 r. 

17. 
Przeprowadzenie praktycznego ćwiczenia z ewakuacji I stopnia oraz 
samoewakuacji pracowników z obiektów WOW NFZ w Poznaniu. 
 

do 30.06.2011 r. 

18. 
Opracowywanie kwartalnych sprawozdań z realizacji zadań obronnych, 
zarządzania kryzysowego i obrony cywilnej w WOW NFZ. 
 

do 15 dnia każdego miesiąca 
po zakończeniu kwartału 

 
 
 



 
PLAN PRACY  

NARODOWEGO FUNDUSZU ZDROWIA NA 2011 ROK 
 

 
 
 
 
 

ZACHODNIOPOMORSKI  
 

ODDZIAŁ WOJEWÓDZKI  
NARODOWEGO FUNDUSZU 

ZDROWIA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Warszawa, grudzień 2010 r. 





1 
 

 
PLAN PRACY  

ZACHODNIOPOMORSKIEGO ODDZIAŁU WOJEWÓDZKIEGO NARODOWEGO 
FUNDUSZU ZDROWIA W SZCZECINIE  

NA ROK 2011 
 
 

 
Lp Zadanie termin realizacji 

DYREKTOR ODDZIAŁU 

1. Okresowe sprawozdania z działalności Oddziału 

za IV kwartał 2010 r. do 25 
stycznia  
za I kwartał do 26 kwietnia  
za II kwartał do 25 lipca  
za III kwartał do 25 
października 

2. Roczne sprawozdanie z działalności Oddziału do 15 kwietnia 

3. 
Sprawozdanie kwartalne dotyczące zachorowalności na choroby zakaźne 
(zgodnie z porozumieniem zawartym pomiędzy Narodowym Funduszem 
Zdrowia a Państwową Inspekcją Sanitarną) 

za IV kwartał 2010 r. do 14 
stycznia  
za I kwartał do 15 kwietnia  
za II kwartał do 15 lipca   
za III kwartał  do 14 
października 

4. Sporządzenie projektu planu pracy Oddziału na rok 2012 zgodnie z wytycznymi Centrali 
NFZ 

5. Kwartalne sprawozdania z zakresu spraw sądowych po zakończeniu kwartału 

6. 

Sprawozdania do GUS: 
a) roczne Z-06 
b) kwartalne Z-03 i Z-05 

 

do 18 stycznia (Z-06) 
w ciągu 11 dni od zakończenia 
kwartału (Z-03), 
w ciągu 8 dni od zakończenia 
kwartału (Z-05) 

7. Opracowanie planu zatrudnienia na rok 2012 do 30 listopada  
8. Opracowanie planu szkoleń na rok 2012 do 30 listopada  

9. Sporządzenie sprawozdań z realizacji planu szkoleń 

sprawozdanie roczne za 2010 r. 
do 25 lutego  
sprawozdania kwartalne do 27 
dnia następnego miesiąca po 
zakończeniu kwartału             

10. Sporządzanie analiz fluktuacji zatrudnienia do 20 następnego miesiąca po 
zakończonym kwartale 

11. Sporządzenie analiz wynagrodzeń zasadniczych na stanowiskach do 20 następnego miesiąca po 
zakończonym  kwartale 

12. Sporządzenie planu urlopów pracowników Oddziału na rok 2012 do 31 grudnia  

13. Sporządzenie Preliminarza wydatków z Zakładowego Funduszu 
Świadczeń Socjalnych na 2011 r. 

do 30 kwietnia 

14. System monitorowania bezpieczeństwa NFZ – II etap  do 31 grudnia  
15. Przebudowa procedur i systemów archiwizacji – II etap  do 31 grudnia  
16. Przebudowa struktury domenowej oraz Active Directory do 31 grudnia  
17. Projekt „Disaster Recovery”– II etap  do 31 grudnia  

18. Przygotowanie projektu rzeczowego planu inwestycyjnego na 2012 r. w 
zakresie pozycji D i E do 1 sierpnia  

19. Wdrożenie systemu administracji zasobami, procedurami i procesami IT 
– II etap  do 31 grudnia  

20. Uczestnictwo w projekcie analitycznej hurtowni danych do 31 grudnia  
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21. Migracja usług w OW do nowego środowiska redundantnej sieci 
rozległej WAN – I etap  do 31 grudnia  

22. Rozbudowa telefonii IP w zakresie ogólnopolskim – II etap  do 31 grudnia  

23. Sporządzenie i przekazanie do Centrali NFZ rocznego sprawozdania z 
wykonania planu kontroli wewnętrznej oddziału w 2010 roku do 10 stycznia  

24. Sporządzanie i przekazanie do Centrali NFZ  kwartalnych sprawozdań z 
przeprowadzonych kontroli wewnętrznych   

10 dnia następującego po 
kwartale  

25. Sporządzenie i przekazanie do Centrali NFZ rocznego planu kontroli 
wewnętrznej oddziału na 2012 rok  30 listopada   

26. 

Sporządzenie i przekazanie do: 
1. Centrali Funduszu informacji o: 
- kontrolach zewnętrznych przeprowadzonych w oddziale,  
- wynikach kontroli,  
- zaleceniach pokontrolnych oraz wykonaniu tych zaleceń, 
2. Ministerstwa Zdrowia informacji o :  
- prowadzonych w oddziale kontrolach NIK,  
- zakresie przedmiotowym kontroli,  
- kopii ostatecznych wersji wystąpień pokontrolnych i informacji o ich 
przebiegu  

ad. 1)  
za II półrocze 2010 r. do 20 
stycznia   
za I półrocze do 20 lipca  
za II półrocze do 31 grudnia  
 
ad 2) na bieżąco 

27. 
Aneksowanie porozumienia zawartego z Wojewodą odnośnie wysokości 
dotacji przeznaczonej na finansowanie zadań zespołów ratownictwa 
medycznego 

do 30 listopada  

28. Sprawozdanie dotyczące obowiązku ponoszenia opłat z tytułu 
wprowadzania gazów lub pyłów do powietrza 

do 30 stycznia  (za II półrocze 
2010) 
do 30 lipca (za I półrocze) 

29. Szkolenie okresowe pracowników Oddziału z zakresu BHP  do 31 marca i 31 października 
30. Roczna analiza stanu BHP do 31 grudnia 
31. Prowadzenie postępowań sprawdzających zwykłych cały rok 

32. Dostosowanie siedziby Oddziału do wymogów nowej ustawy o ochronie 
informacji niejawnych w zakresie stref ochronnych 

listopad 2011 

33. 

Aktualizacja dokumentacji planistycznej i innej w zakresie ochrony 
informacji niejawnych w zawiązku z wprowadzeniem nowej ustawy o 
ochronie informacji niejawnych oraz towarzyszących jej rozporządzeń 
wykonawczych 

listopad 2011 

34. Szkolenie udoskonalające wszystkich pracowników Oddziału w zakresie 
dotyczącym nowej ustawy o ochronie informacji niejawnych 

czerwiec 2011 

35. Udział w szkoleniu zorganizowanym przez Delegaturę ABW w 
Szczecinie 

maj 2011 

36. Szkolenie doskonalące wszystkich pracowników w zakresie wybranych 
zagadnień z zakresu ochrony danych osobowych 

czerwiec 2011 

37. Przygotowanie raportu dotyczącego stanu bezpieczeństwa danych 
osobowych w ZOW NFZ 

1 luty 2011 

38. Przegląd planów awaryjnych serwerów  Lipiec 2011 
39. Kontrola zdalnego dostępu VPN do systemu informatycznego Oddziału Kwiecień 2011 
40. Kontrola wykorzystania portów USB w Oddziale Maj 2011 

41. Aktualizacja funkcjonalna i merytoryczna internetowego informatora 
Dla Pacjenta, Dla Pracowników Rejestracji, Nasz Oddział.   Kwartały I-IV 

42. Opracowanie i  wydanie „Informatora ZOW NFZ 2011” I półrocze – wydanie 1  
II półrocze – wydanie 2 

43. Opracowanie i  wydanie plakatów z miejscami udzielania świadczeń  do 30 czerwca  

44. Opracowanie i wydanie ulotki „Wakacje 2011” - dla osób podróżujących 
po Polsce i spędzających wakacje poza granicami kraju do 30 czerwca 

45. 

Działania informacyjne, edukacyjne i promocyjne dotyczące  systemu 
powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego i obowiązujących w nim 
przepisów.   
 

Kwartały I-IV 
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ZASTĘPCA DYREKTORA DS. EKONOMICZNO-FINANSOWYCH 

46. 

Sporządzanie sprawozdań okresowych NFZ, w tym m.in. z wykonania 
planu finansowego NFZ - zgodnie z rozporządzeniem Ministra 
Finansów z dnia 31 maja 2005 r. w sprawie szczegółowych zasad  
prowadzenia gospodarki finansowej NFZ (Dz. U. Nr 104, poz. 875 z 
późn. zm.) oraz art. 126 ustawy o świadczeniach opieki zdrowotnej 
finansowanych ze środków publicznych (Dz. U. z 2008 r. Nr 164, poz. 
1027 z późn. zm.) 

sprawozdania miesięczne,  
sprawozdania kwartalne,  
wstępne roczne sprawozdanie z 
wykonania planu finansowego, 
sprawozdanie roczne - w 
terminach ustalonych przez 
Centralę NFZ 

47. Sporządzenie i przekazanie do Centrali NFZ sprawozdania finansowego 
OW NFZ za okres 01.01 – 31.12.2010 r. oraz deklaracji CIT ST do 1 marca  

48. 

Przygotowanie raportu rocznego oddziału w zakresie realizacji zadań  
wspólnie z Centralą na podstawie przepisów o koordynacji (zgodnie z 
zakresem informacji, który zostanie określony przez Departament 
Współpracy Międzynarodowej odrębnymi wytycznymi) 

do 31 marca  

49. 

Współpraca z Centralą w weryfikacji i modyfikacji systemu instytucji 
właściwej SIW pod kątem zmian wynikających ze stosowania od dnia 1 
maja 2010 r. nowych przepisów wspólnotowych – rozporządzenia nr 
883/2004 i wykonawczego. Stworzenie grupy roboczej składającej się 
m.in. z przedstawicieli OW NFZ w tym obszarze od 1 stycznia  do 31 grudnia 

50. 

Współudział z Centralą w aktualizacji stosowanych dotychczas procedur 
i wytycznych pod kątem zmian wynikających ze stosowania od dnia 1 
maja 2010 r. nowych przepisów wspólnotowych – rozporządzenia nr 
883/2004 i wykonawczego w terminach wskazywanych przez Centralę  
NFZ. Stworzenie grupy roboczej składającej się m.in. z przedstawicieli 
OW NFZ w tym obszarze 

od 1 stycznia  do 31 grudnia  

51. 
Sporządzenie i przekazanie Prezesowi Funduszu informacji dotyczącej 
prognozowanych kosztów Oddziału, na podstawie prognozy, o której 
mowa w art. 120 ust. 1 (zadanie określone w art. 120 ust. 2 ustawy) 

do 20 czerwca 

52. 
Przygotowanie i przedstawienie Radzie Oddziału prognozy przychodów 
i kosztów na 2012 r. oraz do zaopiniowania projektu planu finansowego 
Oddziału na 2012 r. 

do 01 lipca 

53. 
Sporządzenie i przekazanie Prezesowi Funduszu projektu planu 
finansowego oddziału wojewódzkiego (zadanie określone w art. 120 ust. 
5 ustawy) 

do 10 lipca 

54. 

Przygotowanie oceny możliwych do uzyskania przychodów z udzielania 
świadczeń zdrowotnych w okresie co najmniej pięciu lat od dnia 
wpisania do rejestru zakładów opieki zdrowotnej niepublicznego 
zakładu opieki zdrowotnej utworzonego przez spółkę kapitałową - 
działania w ramach realizacji Programu Wieloletniego „Wsparcie 
jednostek samorządu terytorialnego w działaniach stabilizujących 
system ochrony zdrowia”  Realizacja Zarządzenia Nr 42/2009/DEF 
Prezesa Narodowego Funduszu Zdrowia z dnia 17 września 2009 roku 

na bieżąco w trakcie roku 

55. Sporządzenie sprawozdania z gospodarki środkami trwałymi 

do 20 lutego (za 2010 r.) 
do 20 kwietnia (za I kwartał) 
do 20 lipca (za II kwartał) 
do 20 października (za III 
kwartał) 

56. Uzgodnienie stanów ilościowo-wartościowych w księgach 
inwentarzowych z dokumentacją księgową  

do 20 lutego - stan na  
31.12.2010 r. (IV kwartał 2010 
r.) 
do 20 kwietnia - stan na 
31.03.2011 r. (I kwartał)  
do 20 lipca - stan na 30.06.2011 
r. (II kwartał) 
do 20 października - stan 
na 30.09.2011 r. (III kwartał) 



4 
 

57. Okresowa inwentaryzacja kasy gotówkowej nie rzadziej niż raz na kwartał 

58. Wycena wartości składników majątku podlegającego inwentaryzacji 
metodą spisu z natury, rozliczenie inwentaryzacji  do 15 stycznia 

59. Sporządzenia sprawozdania F-03 o stanie środków i ruchu środków 
trwałych do 15 lutego 

60. Spis z natury wybranych aktywów grudzień  

61. 
Przeprowadzenie inwentaryzacji aktywów i pasywów metodą 
weryfikacji stanu wynikającego z zapisów w księgach rachunkowych z 
odpowiednimi dokumentami, uzgadnianie sald 

do dnia zamknięcia ksiąg 
rachunkowych 

62. Sporządzanie miesięcznych sprawozdań finansowych FM - 01 

do 5 dni roboczych po 
zamknięciu ksiąg 
rachunkowych miesiąca 
sprawozdawczego  

63. Sporządzanie kwartalnych i rocznego sprawozdania o stanie należności 
Rb - N 

co kwartał, niezwłocznie po 
zakończeniu kwartału  

64. Sporządzanie kwartalnych i rocznego sprawozdania o stanie zobowiązań 
Rb - Z 

co kwartał, niezwłocznie po 
zakończeniu kwartału 

65. 

Sporządzanie sprawozdań z wykonanych przez świadczeniodawców i 
opłaconych przez Oddział świadczeń wobec osób, o których mowa w: 
art. 2 ust. 1 pkt 2 i 3; art. 12 pkt 2-4, 6 i 9; art. 26 ustawy o 
świadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze środków 
publicznych 

do 14 dnia każdego miesiąca 

66. Sporządzenie PIT-11, PIT-40 za 2010 do 28 lutego  

67. Sprawozdanie do Prezesa Urzędu Zamówień Publicznych  z udzielonych 
zamówień w 2010 r. 

do 1 marca  

68. 

Przygotowanie zestawienia zadań inwestycyjnych na rok planowania, w 
układzie rzeczowo-wartościowym, wg wzoru określonego w zał. 1 do 
„Regulaminu tworzenia rzeczowego planu wydatków inwestycyjnych 
NFZ”, wraz z opisem części i pozycji planu   

do 01 sierpnia 

69. 
Miesięczny raport z realizacji zadań inwestycyjnych zaplanowanych 
przez Oddział na 2011 r. do Centrali  

do 15 dnia miesiąca 
następującego po miesiącu 
raportowanym 

70. 
Sprawozdanie kwartalne z działalności inwestycyjnej Oddziału do 20 dnia miesiąca  

następującego po zakończeniu 
kwartału 

71. Sprawozdanie z działalności archiwum zakładowego za 2010 r. do 31 lipca  

72. Przegląd i wydzielanie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia lub 
na makulaturę 

do 31 lipca 

73. 
Sporządzanie sprawozdań z wyników kontroli w okresach miesięcznych, 
z wykorzystania przez świadczeniodawców środków finansowych 
przekazanych przez Fundusz 

w terminie jak dla 
sprawozdania finansowego FM-
01 oraz sprawozdania z 
realizacji planu finansowego 

74. Sporządzenie okresowego sprawozdania z kontroli wydatkowania 
środków przekazywanych świadczeniodawcom na wzrost wynagrodzeń 

zgodnie z terminami 
określonymi przez Prezesa NFZ 

75. 

Sporządzanie zestawień zbiorczych zatwierdzonych do wypłaty oraz 
zakwestionowanych formularzy E 125 za świadczenia zdrowotne 
udzielone osobom ubezpieczonym w NFZ w ramach koordynacji 
systemów zabezpieczenia zdrowotnego 

zgodnie z datą wskazaną prze 
Centralą w harmonogramie lub 
piśmie dot. przekazania noty do 
weryfikacji 

76. 
Sporządzenie zestawień zbiorczych formularzy E 125 dotyczących 
rozliczenia wg kosztów rzeczywistych świadczeń udzielonych na terenie 
Polski na podstawie przepisów o koordynacji osobom uprawnionym 

do 30 stycznia 
do 30 marca 
do 30 lipca 

77. Udział w pracach grupy roboczej ds. EESSI przedstawicieli OW NFZ 
wskazanych przez Centralę NFZ do 31 grudnia 
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78. 

Sporządzanie kwartalnych sprawozdań dotyczących: 
1) Uruchomionych w bieżącym okresie sprawozdawczym roszczeń 

regresowych, 
2) Postępowań zakończonych w bieżącym okresie 

sprawozdawczym, uruchomionych we wcześniejszych okresach 
sprawozdawczych 

do 40 dni po upływie kwartału 

79. Sporządzanie do Centrali zestawień zbiorczych formularzy dotyczących 
rozliczeń międzynarodowych, na podstawie formularza E-127 

zgodnie z harmonogramem 
sporządzanym w okresach 
półrocznych przez Centralę 
NFZ 

80. 

Sporządzanie do Centrali wykazu zrealizowanych indywidualnych 
zwrotów oraz noty księgowej obciążeniowej z tytułu zwrotu 
indywidualnych środków wydatkowanych na leczenia w innych krajach 
członkowskich UE i EOG 

do 8 każdego miesiąca za 
miesiąc poprzedni 

81. Miesięczna informacja o zajęciach komorniczych do 6 dnia kolejnego miesiąca 
82. Sporządzanie co miesiąc DRA, RCA, RSA  do 15 każdego miesiąca 

83. 
Sprawozdanie z poniesionych kosztów świadczeń, o których mowa w 
art.117 ust. 1 pkt 1a ustawy o świadczeniach opieki zdrowotnej 
finansowanych ze środków publicznych 

do 18 dnia miesiąca po 
miesiącu, którego dotyczą 
koszty 

84. 
Informacja w sprawie miesięcznego wykonania kosztów wynagrodzeń, 
ubezpieczeń społ.i świadczeń na rzecz pracowników oraz stanu 
zatrudnienia w Zachodniopomorskim OW NFZ 

po zamknięciu miesiąca 
sprawozdawczego 

85. Sprawozdanie kwartalne z windykacji należności pokontrolnych  do 30 dni po upływie kwartału 

86. Sprawozdanie z działalności dot. wynagrodzeń kwartalne i SMZ 
(kwartalne) termin ustala Centrala 

87. 

Sporządzenie szczegółowych informacji o operacjach 
przeprowadzonych na poszczególnych numerach telefonów 
komórkowych użytkowanych w oddziale wynikających z zarządzenia nr 
43/2009/BAG z dnia 30.09.2009 r. 

do 25 dnia miesiąca 
następującego po miesiącu 
rozliczeniowym 

88. Sporządzenie sprawozdania z kosztów ponoszonych z tytułu eksploatacji 
służbowych samochodów 

30 stycznia (za IV kwartał 
2010)  
30 kwietnia (za I kwartał)   
30 lipca (za II kwartał)  
30 października (za III kwartał) 

89. Przeprowadzenie likwidacji zużytych i zepsutych – nie nadających się 
do naprawy - rzeczowych składników majątkowych 

do 31 grudnia 

90. Okresowe systemowe analizy sprawozdawczości w aspekcie procesu 
zarządzania zmianami w systemie JGP w rodzaju: leczenie szpitalne 

zgodnie z wytycznymi centrali 

ZASTĘPCA DYREKTORA DS. MEDYCZNYCH  

91. Zasilanie systemu informatycznego Centrali NFZ z przebiegu 
postępowań (wszystkie tryby) na rok 2011 

co tydzień od momentu 
ogłoszenia postępowań 

92. 
Przygotowanie przez Oddział Wojewódzki NFZ i przekazanie Centrali 
NFZ ostatecznych wersji projektów planów zakupu świadczeń opieki 
zdrowotnej na rok 2012 

do 10 sierpnia  

93. Sporządzanie kwartalnych sprawozdań z kontroli realizacji umów, 
przeprowadzonych przez oddziały wojewódzkie NFZ 

przekazanie do Centrali NFZ  
45-tego dnia następującego po 
kwartale 

94. Sporządzenie kwartalnych sprawozdań z realizacji przez Oddział 
Wojewódzki NFZ rocznego planu kontroli świadczeniodawców 

przekazanie do Centrali NFZ  
15 dnia następującego po 
kwartale 

95. Opracowanie rocznego planu kontroli świadczeniodawców 

przekazanie zatwierdzonego 
przez Dyrektora OW planu do 
Centrali NFZ w terminie do 
dnia 31 grudnia roku 
poprzedzającego rok, którego 
plan dotyczy  
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96. Cykliczne monitorowanie realizacji umów zawartych w poszczególnych 
rodzajach świadczeń co kwartał 

97. 
Udział merytorycznych pracowników  oddziału wojewódzkiego w 
spotkaniach organizowanych przez Centralę NFZ w celu omówienia 
sprawozdań półrocznych 

marzec  
wrzesień   

98. 

Przygotowanie rocznego raportu na temat przeprowadzonych kontroli 
prawidłowości wystawiania recept lekarskich (monitoring ordynacji 
lekarskich) oraz prawidłowości realizacji recept w aptekach 
prowadzonych przez Oddział Wojewódzki  NFZ w 2010 r. 

 do 15 kwietnia  

99. 
Przygotowanie miesięcznych zestawień wydatków OW NFZ na 
refundację produktów leczniczych sprowadzanych w ramach tzw. 
importu docelowego 

40 dni po zakończeniu miesiąca

100. Przygotowanie kwartalnych raportów na temat wydatków NFZ z tytułu 
refundacji leków w 2011 r. 

20 dni po zakończeniu 
kwartalnego okresu 
sprawozdawczego 

101. Przygotowanie rocznego raportu na temat wydatków NFZ z tytułu 
refundacji leków w 2011 r. do 15 kwietnia 

102. Przygotowanie kwartalnych sprawozdań z wyników kontroli 
koordynowanej w zakresie ordynacji lekarskiej oraz aptek 45 dni po zakończeniu kwartału

103. Przygotowanie raportu na temat wydatków OW NFZ z tytułu 
finansowania programów terapeutycznych i chemioterapii za 2010 r. 

15 kwietnia 

104. Przygotowanie kwartalnych sprawozdań z wyników kontroli 
koordynowanej w zakresie  programów terapeutycznych i chemioterapii 45 dni po zakończeniu kwartału

105. 

Przygotowanie kwartalnych sprawozdań na temat przeprowadzonych 
kontroli prawidłowości wystawiania recept lekarskich oraz 
prawidłowości realizacji recept w aptekach prowadzonych przez Oddział 
Wojewódzki NFZ. 

45 dni po zakończeniu kwartału

106. 
Przygotowanie kwartalnych sprawozdań na temat przeprowadzonych 
kontroli w zakresie programów terapeutycznych i chemioterapii 
prowadzonych przez Oddział Wojewódzki  NFZ  

45 dni po zakończeniu kwartału

107. Przygotowanie rocznych planów kontroli aptek do 30 listopada 

108. 

Przygotowanie raportu rocznego oddziału w zakresie realizacji zadań  
wspólnie z Centralą na podstawie przepisów o koordynacji (zgodnie z 
zakresem informacji, który zostanie określony przez Departament 
Współpracy Międzynarodowej odrębnymi wytycznymi) 

do 31 marca  

109. Udział wspólnie z Centralą w pracach grupy roboczej ds. EESSI 
przedstawicieli OW NFZ wskazanych przez Centralę Od 1 stycznia do 31 grudnia 

110. 

Współpraca z Centralą w weryfikacji i modyfikacji systemu instytucji 
właściwej SIW pod kątem zmian wynikających ze stosowania od dnia 1 
maja 2010 r. nowych przepisów wspólnotowych – rozporządzenia nr 
883/2004 i wykonawczego. Stworzenie grupy roboczej składającej się 
m.in. z przedstawicieli OW NFZ w tym obszarze od 1 stycznia  do 31 grudnia 

111. 

Współudział z Centralą w aktualizacji stosowanych dotychczas procedur 
i wytycznych pod kątem zmian wynikających ze stosowania od dnia 1 
maja 2010 r. nowych przepisów wspólnotowych – rozporządzenia nr 
883/2004 i wykonawczego w terminach wskazywanych przez Centralę  
NFZ. Stworzenie grupy roboczej składającej się m.in. z przedstawicieli 
OW NFZ w tym obszarze 

od 1 stycznia  do 31 grudnia  

112. 
Sporządzanie kwartalnych sprawozdań dotyczących skarg i wniosków 
rozpatrzonych przez Oddział wraz z analizą przyczyn wg rodzajów 
świadczeń 

do 10 stycznia 
do 10 kwietnia 
do 10 lipca 
do 10 października 

113. Sporządzanie kwartalnych analiz dotyczących skarg i wniosków 
rozpatrzonych przez Oddział – art. 106 ust. 10, pkt 9 ustawy 

do 10 stycznia 
do 10 kwietnia 
do 10 lipca 
do 10 października 
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114. 
Roczne sprawozdanie ze skarg i wniosków oraz analiza spraw 
zgłaszanych do komórek organizacyjnych właściwych do spraw 
skarg i wniosków w OW NFZ  

do 30 stycznia za 2010 rok  

115. Sporządzenie kwartalnych sprawozdań dot. decyzji Dyrektora Oddziału 
w indywidualnych sprawach z zakresu ubezpieczenia zdrowotnego 

do 15 dnia następującego po 
kwartale 

116. 

Prowadzenie i okresowe przekazywanie informacji o kolejnych 
postępowaniach w sprawie zawarcia i realizacji umów, w których 
odstąpiono od wymagań określonych w załączniku nr 3 (§ 7 ust.4 
zarządzenia) wraz z uzasadnieniem 

do 31 stycznia  
do 31 lipca 

117. Ustalenie wartości dla umów wieloletnich na kolejny okres 
rozliczeniowy  

do 30 listopada 

118. 

Wykonywanie okresowych analiz dotyczących list oczekujących w 
oparciu o dane przekazywane przez świadczeniodawców komunikatem 
danych o listach oczekujących oraz komunikatem z realizacji świadczeń 
ambulatoryjnych i szpitalnych, w tym analiz kompletności danych oraz 
podejmowanie działań wynikających z analizy 

w ciągu 2 miesięcy po 
otrzymaniu informacji 
sprawozdawczych 
opracowywanych na poziomie 
Centrali  

119. 

Opracowywanie okresowych analiz dotyczących endoprotezoplastyki 
stawowej w oparciu o dane przekazywane przez świadczeniodawców w 
aplikacji zawierającej szczegółowe dane o wszczepach endoprotez 
stawowych (CBE) 

nie rzadziej niż 1 raz w 
półroczu 

120. 

Prowadzenie weryfikacji danych o zrealizowanych świadczeniach 
endoprotezoplatyki stawowej przekazywanych przez 
świadczeniodawców za pośrednictwem Centralnej Bazy 
Endorotezoplastyk, w tym weryfikacji kompletności i zgodności danych 
z informacjami o endoprotezo plastyce stawowej przesyłanych przez 
świadczeniodawców szczegółowym komunikatem sprawozdawczym 
XML dotyczącym świadczeń ambulatoryjnych i szpitalnych 

praca ciągła 

121. 
Sporządzenie kwartalnych analiz wniosków o przeprowadzenie leczenia 
lub badań diagnostycznych poza granicami kraju oraz decyzji w zakresie 
transportu 

do 15 dnia następującego po 
kwartale 

122. 

Opracowywanie okresowych analiz z zakresu list oczekujących w 
oparciu o informacje przekazywane przez świadczeniodawców w 
szczegółowym komunikatem sprawozdawczym XML dotyczącym list 
oczekujących. 

nie rzadziej niż raz na kwartał 

123. 

Monitorowanie kompletności i wiarygodności danych z zakresu list 
oczekujących przekazywanych przez świadczeniodawców 
szczegółowym komunikatem sprawozdawczym XML dotyczącym list 
oczekujących 

do końca miesiąca 
następującego po miesiącu 
sprawozdawczym 

124. 
Opracowywanie okresowych analiz list oczekujących prowadzonych 
przez świadczeniodawców na wskazane w umowie świadczenia w 
udostępnionej przez OW NFZ aplikacji  

nie rzadziej niż raz na kwartał 

125. 

Monitorowanie list oczekujących prowadzonych przez 
świadczeniodawców na wskazane w umowie świadczenia w 
udostępnionej przez OW NFZ aplikacji 
 

praca ciągła 

126. 

Opracowywanie okresowych analiz porównawczych dotyczących osób 
skreślonych z list oczekujących z powodu udzielenia świadczenia 
(zestawienie danych przekazywanych przez świadczeniodawców 
komunikatem sprawozdawczym XML, dotyczącym świadczeń 
ambulatoryjnych i szpitalnych  
z informacjami pochodzącymi z list oczekujących, prowadzonych przez 
świadczeniodawców na wskazane w umowie świadczenia w 
udostępnionej przez OW NFZ aplikacji) 

nie rzadziej niż raz na półrocze 

127. 
Weryfikacja wystawionych formularzy E 106 PL i E 109 PL ze względu 
na aktualizację danych dotyczących miejsca zamieszkania 
Ubezpieczonego poza granicami RP 

listopad 
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ZASTĘPCA DYREKTORA DS. SŁUŻB MUNDUROWYCH 

128. 

Sporządzenie sprawozdania z kontraktowania świadczeń i zawierania 
umów o udzielanie świadczeń opieki zdrowotnej w odniesieniu do 
świadczeniodawców tworzonych i nadzorowanych przez Ministra 
Obrony Narodowej, Ministra Sprawiedliwości lub ministra właściwego 
do spraw wewnętrznych 

do 10 dnia następnego miesiąca 
po zakończeniu kwartału 

129. Wykonywanie odpowiednich sprawozdań i analiz wynikających z 
działalności NFZ w odniesieniu do świadczeniodawców resortowych na bieżąco według potrzeb 

130. Sporządzenie sprawozdania z przyczyn hospitalizacji wg klasyfikacji 
ICD-10w odniesieniu do świadczeniodawców resortowych 

do 10 dnia następnego miesiąca 
po zakończeniu kwartału 

131. Sporządzenie sprawozdania ze stanu zatrudnienia w komórkach 
organizacyjnych do spraw służb mundurowych 

do 10 dnia następnego miesiąca 
po zakończeniu kwartału 

132. Sporządzenie sprawozdania z kontroli świadczeniodawców resortowych 
realizujących świadczenia 

do 10 dnia po zakończeniu 
miesiąca 

133. 
Sporządzanie miesięcznych sprawozdań wartościowych  z realizacji 
świadczeń zdrowotnych w odniesieniu do świadczeniodawców 
resortowych 

do 5 dnia drugiego miesiąca po 
zakończeniu miesiąca 

134. 

Sporządzenie sprawozdania z monitoringu ordynacji lekarskich w 
odniesieniu do zakładów opieki zdrowotnej tworzonych i 
nadzorowanych przez Ministra Obrony Narodowej, Ministra 
Sprawiedliwości i ministra właściwego do spraw wewnętrznych  

do 10 dnia drugiego miesiąca 
po zakończeniu kwartału 

135. 
Sporządzenie wstępnej wersji planu zakupu świadczeń opieki 
zdrowotnej na rok 2012 w odniesieniu do świadczeniodawców 
resortowych 

lipiec - sierpień 

136. 
Ustalenie poziomu finansowania umów wieloletnich dotyczących 
udzielania świadczeń opieki zdrowotnej w odniesieniu do resortowych 
zakładów opieki zdrowotnej na kolejny okres rozliczeniowy 

listopad 

137. 

Wykonywanie okresowych sprawozdań wynikających z działalności 
Narodowego Funduszu Zdrowia w odniesieniu do świadczeniodawców 
realizujących świadczenia opieki zdrowotnej w rodzaju  ratownictwo 
medyczne  oraz pomoc doraźna i transport sanitarny  

za IV kwartał 2010 r. do 25 
stycznia 
za I kwartał   do 26 kwietnia 
za II kwartał  do 26 lipca 
za III kwartał  do 25 
października 

138. 

Sporządzanie analiz i opracowań dotyczących ratownictwa medycznego 
na potrzeby właściwego Wojewody, Ministra Zdrowia, Prezesa 
Narodowego Funduszu Zdrowia, Zastępcy Prezesa Narodowego 
Funduszu Zdrowia ds. Służb Mundurowych oraz właściwych komórek 
organizacyjnych Narodowego Funduszu Zdrowia na bieżąco według potrzeb 

139. Kontraktowanie świadczeń i zawieranie umów o udzielanie świadczeń 
opieki zdrowotnej w rodzaju ratownictwo medyczne 

II kwartał 

140. 
 Przygotowanie ostatecznej  wersji planów zakupu świadczeń opieki 
zdrowotnej na rok 2012 w rodzaju  ratownictwo medyczne oraz pomoc 
doraźna i transport sanitarny  

lipiec/sierpień  

141. 

Ustalenie poziomu finansowania umów wieloletnich dotyczących 
udzielania świadczeń opieki zdrowotnej w rodzaju ratownictwo 
medyczne oraz pomoc doraźna i transport sanitarny na kolejny okres 
rozliczeniowy 

listopad 

142. Informacje z procesu zawierania umów na 2012 r. w rodzaju 
ratownictwo medyczne  oraz pomoc doraźna i transport sanitarny  listopad/grudzień 
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143. 
Przedłożenie  Wojewodzie Zachodniopomorskiemu rozliczenia dotacji 
celowej za 2010 r. przeznaczonej na finansowanie zadań zespołów 
ratownictwa medycznego. 

do 15 stycznia 

144. 

Przygotowanie i przekazanie Wojewodzie Zachodniopomorskiemu 
harmonogramu przekazywania środków w 2011 r. w celu zapewnienia 
finansowania zadań zespołów ratownictwa medycznego na terenie 
województwa zachodniopomorskiego. 

do 31 stycznia 

145. 
Przygotowanie analizy z planu zakupu świadczeń opieki zdrowotnej na 
2012 r. w odniesieniu do świadczeniodawców resortowych oraz dla 
wszystkich świadczeniodawców w rodzaju lecznictwa uzdrowiskowego. 

lipiec/sierpień 

146. Informacje z procesu zawierania umów na 2012 r. w rodzaju lecznictwa  
uzdrowiskowego. 

listopad/grudzień 

147. Przeprowadzenie szkolenia dla członków Formacji Obrony Cywilnej, 
zgodnie z wytycznymi Szefa Obrony Cywilnej Kraju 

do 30 października   

148. Aktualizacja danych do sprawozdania z przygotowań do realizacji 
„Programu Pozamilitarnych Działań Obronnych” do 15 stycznia   

149. Opracowanie sprawozdań kwartalnych z realizacji zadań obronnych, 
obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego w OWNFZ 

do 10 dnia pierwszego miesiąca 
po zakończeniu kwartału 

150. 
Opracowanie dokumentacji oraz organizacja stałego dyżuru w OW NFZ 
na potrzeby podwyższania poszczególnych stanów gotowości obronnych 
państwa i sytuacji kryzysowych 

po wydaniu Zarządzenia 
Prezesa NFZ 

151. 
Opracowanie planu operacyjnego funkcjonowania OW NFZ po otrzymaniu wypisów z planu 

operacyjnego Ministerstwa 
Zdrowia i Prezesa NFZ 

152. 

Przeprowadzenie szkolenia na temat: 
1. Stany gotowości obronnej państwa, ich rodzaje i warunki 
wprowadzania tych stanów. 
2. Przygotowanie i wykorzystanie publicznej i niepublicznej służby 
zdrowia na potrzeby obronne państwa, właściwości organów w tych 
sprawach 

do 30 października 

 
 
 
 
 
 




