Zatacznik do uchwaty Nr 62/2004
z dnia 18 marca 2004 roku
ZARZADU NARODOWEGO FUNDUSZU ZDROWIA

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MALOPOLSKIEGO ODDZIALU
WOJEWODZKIEGO
NARODOWEGO FUNDUSZU ZDROWIA
W KRAKOWIE



Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

Narodowy Fundusz Zdrowia dziata na podstawie przepiséw:

1)

2)

ustawy z dnia 23 stycznia 2003 r. o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym
Funduszu Zdrowia (Dz. U. Nr 45, poz. 391 i Dz. U. Nr 73, poz. 660), zwanej dalej
Lustawg”;

statutu Narodowego Funduszu Zdrowia, stanowigcego zatgcznik do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 28 marca 2003 r. w sprawie
nadania statutu Narodowemu Funduszowi Zdrowia (Dz. U. Nr 55, poz. 481),
zwanego dalej ,statutem”;

Regulaminu Organizacyjnego Narodowego Funduszu Zdrowia, zwanego dalej
.,Regulaminem”.

§ 2

Niniejszy regulamin okre$la szczego6towq strukture organizacyjng Oddziatu, zakresy
zadan poszczegolnych komoérek organizacyjnych Oddziatu.
llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

.Funduszu” - rozumie sie przez to Narodowy Fundusz Zdrowia,
»centrali’- rozumie sie przez to Centrale Funduszu,
,Oddziale” - rozumie sie przez to Matopolski Oddziat Wojewddzki Funduszu,

.Delegaturze” - rozumie sie przez to Delegature Matopolskiego Oddziatu
Wojewddzkiego Funduszu,
,Ustawie” - rozumie sie przez to ustawe z dnia 23 stycznia 2003 r. o

powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia (Dz. U. Nr 45,
poz. 391 i Dz. U. Nr 73, poz. 660),

.komorce organizacyjnej” — rozumie sie przez to odpowiednio komorki
organizacyjne, o ktéorych mowa w § 14, 15 i 16 niniejszego regulaminu,
»przepisach o koordynacji”’ - rozumie sie przez to przepisy o koordynacji
systemow zabezpieczenia spotecznego w zakresie udzielania rzeczowych
swiadczen zdrowotnych okreslonych w rozporzadzeniu nr 1408/71/EWG,
rozporzadzeniu nr 574/72/EWG oraz rozporzadzeniu nr 859/2003/EWG.

Rozdziat Il
Organizacja Oddziatu

§3

. Do zakresu rzeczowego dziatania Oddziatu nalezy w szczegodlnosci:

1) przeprowadzanie konkurséw ofert, rokowan i zawieranie umoéw o udzielanie
Swiadczen zdrowotnych, w zakresie zleconym przez Zarzad Funduszu,

2) rozliczanie ze swiadczeniodawcami zawartych umow, w zakresie zleconym
przez Zarzad Funduszu,

3) biezaca kontrola uméw zawartych ze $wiadczeniodawcami, w zakresie
zleconym przez Zarzad Funduszu,



N

—

4) opracowywanie projektu wojewoddzkiego planu zabezpieczenia Swiadczen
zdrowotnych i przekazywanie go do Centrali,

5) opiniowanie = wojewodzkich  planéw  zdrowotnych  pod  wzgledem
zabezpieczenia dostepnosci do Swiadczen zdrowotnych i ciggtosci ich
udzielania ubezpieczonym,

6) przedstawianie propozycji zmian wojewodzkiego planu zdrowotnego w
przypadku okreslonym w Ustawie,

7) wnioskowanie o zmiane Krajowego Planu Zabezpieczenia Swiadczen
Zdrowotnych, w zakresie dotyczacym danego Oddziatu,

8) gromadzenie oraz kontrola danych statystycznych pochodzacych ze
szczegotowych  sprawozdan merytorycznych z  realizacji Swiadczen
zdrowotnych,

9) realizacja strategii i polityki informacyjnej Funduszu oraz regionalna informacja
dla mediow,

9a) wykonywanie zadan instytucji wlasciwej w rozumieniu przepiséw
o koordynac;ji,

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Zarzad Funduszu.

. W Oddziatach mogg by¢ tworzone, w przypadkach okreslonych w statucie,

Delegatury. Delegaturg kieruje Dyrektor Delegatury.

§4

. Oddziatem kieruje Dyrektor Oddziatu.
. Do kompetencji Dyrektora Oddziatu nalezg sprawy okreslone w ustawie, statucie

oraz w petnomocnictwach i upowaznieniach udzielonych przez Prezesa Funduszu
lub Zarzad Funduszu.

§5

. Poszczegdlne komorki organizacyjne wykonujg zadania okreslone w niniejszym

regulaminie oraz wynikajgce z innych przepisow, a takze zadania zlecone przez
Zarzad Funduszu, Prezesa Funduszu lub Zastepcéw Prezesa Funduszu.

. Poszczegolna komoérka organizacyjna zobowigzana jest do zatatwiania wszelkich

spraw wchodzacych w zakres jej dziatania i w tym zakresie petni funkcje wiodace
w stosunku do innych komérek organizacyjnych.

Poszczegdlne komérki organizacyjne zobowigzane sg do wspoétdziatania przy
wykonywaniu zadan Oddziatu.

§6

. W podstawowych komodrkach organizacyjnych moga by¢ tworzone dziaty, sekcje i

samodzielne stanowiska.

. Zadania i strukture organizacyjng komorek organizacyjnych okresla niniejszy

regulamin.

Kierowniczymi stanowiskami w Oddziatach sa:
1) Dyrektor Oddziatu,

2) Zastepca Dyrektora Oddziatu,

3) Dyrektor Delegatury,

4) Naczelnik Wydziatu,

5) Naczelnik Wydziatu — Gtéwny Ksiegowy,
6) Koordynator Zespotu Radcéw Prawnych,



6a) Kierownik Zespotu ds. Koordynacji Systemow Zabezpieczenia
Spotecznego
w UE,

7) Kierownik dziatu lub sekgciji.

§7

. W przypadku czasowej nieobecnosci pracownika zajmujgcego stanowisko
kierownicze lub samodzielne zastepuje go - w petnym zakresie czynnosci -
wyznaczony przez niego zastepca.

. W przypadku niemoznosci wyznaczenia zastepcy przez osobe zastepowana,
zastepce wyznacza bezposredni przetozony.

§8

. Podstawowym zadaniem Dyrektora Oddziatu jest kierowanie dziatalnoscig

Oddziatu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz ustalonymi planami pracy, a

takze reprezentowanie go na zewnatrz.

. Do kompetencji Dyrektora Oddziatu nalezy w szczegolnosci:

1) wnioskowanie do Prezesa Funduszu o powotanie Zastepcow Dyrektora i
Gtéwnego Ksiegowego Oddziatu,

2) powotywanie w trybie art. 38 ust. 7 pkt 2 albo art. 38 ust. 9 pkt 2 Ustawy,
kierownika ds. stuzb mundurowych w Oddziale,

3) wydawanie przepiséw wewnetrznych Oddziatu w zakresie nie zastrzezonym
przez obowigzujgce przepisy dla innych podmiotow,

4) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow
Oddziatu zgodnie z petnomocnictwem udzielonym przez Prezesa
Funduszu,

5) rozpatrywanie indywidualnych spraw z zakresu ubezpieczenia zdrowotnego
zgodnie z petnomocnictwem udzielonym przez Prezesa Funduszu,

6) wnioskowanie do Zarzgdu Funduszu o powotanie Delegatury,

7) powotywanie i odwotywanie Dyrektorow Delegatur,

8) wykonywanie innych zadan w zakresie i granicach okreslonych Ustawa,

statutem oraz petnomocnictwami i upowaznieniami wydanymi przez
Prezesa Funduszu lub Zarzad Funduszu.
§9

. Podstawowym zadaniem kazdego z Zastepcow Dyrektora Oddziatu jest

zapewnienie sprawnej i efektywnej realizacji zadan okreslonych dla podlegtych

mu komorek organizacyjnych.

. Do zakresu obowigzkow kazdego z Zastepcow Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) nadzér nad komdrkami bezposrednio mu podlegajacymi,

2) planowanie i organizowanie realizacji zadan podlegtych mu komorek
organizacyjnych,

3) koordynacja dziatalnosci podlegtych komérek organizacyjnych,

4) rozstrzyganie o sposobie zatatwiania spraw przez podlegte mu komorki
organizacyjne,



5) reprezentowanie na zewnatrz Oddziatu w sprawach nalezacych do zakresu
dziatania podlegtych mu komorek o ile nie sg zastrzezone dla Dyrektora
Oddziatu, za zgodg Dyrektora Oddziatu,

6) podpisywanie w granicach swych uprawnien korespondencji wynikajgcej z
zakresu dziatania podlegtych mu komérek organizacyjnych,

7) parafowanie przygotowanych przez podlegte mu komorki organizacyjne
projektéw pism zastrzezonych do podpisu Dyrektora Oddziatu,

8) wystepowanie z wnioskami w sprawach personalnych pracownikéw
podlegtych mu komdrek organizacyjnych,

9) przygotowywanie sprawozdan i informacji dotyczacych prac podlegtych mu
komérek organizacyjnych w zakresie i terminach okreslonych przez
Dyrektora Oddziatu,

10) wykonywanie innych polecen Dyrektora Oddziatu.

§10

Do zakresu zadan Petnomocnika Dyrektora ds. Zabezpieczenia Swiadczen

Zdrowotnych nalezy w szczegodlnosci sprawowanie nadzoru nad:

1) monitorowaniem zjawisk majgcych wptyw na stan zdrowia populacji Matopolski,

2) wspotpracg z lokalnymi samorzgdami organizacji srodowiska stuzby zdrowia oraz
koordynowanie dziatan w zakresie tworzenia wojewddzkiego planu
zabezpieczenia Swiadczen zdrowotnych,

3) procesem zawierania umoéw o udzielanie $wiadczen zdrowotnych,

4) dokonywaniem kompleksowej oceny dostepnosci Swiadczen zdrowotnych,

4a) petnienie merytorycznego i organizacyjnego nadzoru nad realizacjg zadan
zwigzanych z koordynacja systeméw zabezpieczenia spotecznego w
krajach nalezacych do Unii Europejskiej,

5) wykonywanie innych czynnosci na podstawie petnomocnictw udzielonych przez
Dyrektora Oddziatu.

§ 11

1. Kierownicy komoérek organizacyjnych Oddziatu kierujg pracg komorek
organizacyjnych, wykonujg zadania i obowigzki okreslone w niniejszym
regulaminie oraz w zakresach czynnosci i odpowiadajg za prawidtowg i
terminowaq realizacje zadan.

2. Podstawowym zadaniem kazdego z kierownikow jest zapewnienie sprawnej
i efektywnej realizacji zadan okreslonych dla podleglych mu komorek
organizacyjnych w niniejszym regulaminie lub zleconych przez bezposredniego
przetozonego.

3. Do kompetenciji kierownika komorki organizacyjnej nalezy:

1) planowanie i organizowanie realizacji zadan podlegltych mu komoérek
organizacyjnych,

2) sprawowanie nadzoru nad zatatwianiem spraw nalezacych do zakresu
dziatania podlegtych mu komérek organizacyjnych,

3) nadzoér nad zgodnym z przepisami i terminowym wykonywaniem przez
pracownikOw powierzonych im zadan i obowigzkéw oraz nadzér nad
dyscypling pracy,

4) koordynacja dziatalnosci podlegtych mu komdrek organizacyjnych,

5) rozstrzyganie o sposobie zatatwiania spraw przez podlegte mu komorki
organizacyjne,



1.

ustalanie zakresoéw czynnosci pracownikdw podlegtych mu komodrek
organizacyjnych,

podpisywanie w granicach swych uprawnien korespondencji wynikajacej z
zakresu dziatania podlegtych mu komdérek organizacyjnych,

parafowanie przygotowanych przez podlegte mu komérki organizacyjne
projektéw pism zastrzezonych do podpisu Dyrektora Oddziatu lub
Zastepcow Dyrektora Oddziatu,

wystepowanie z wnioskami w sprawach personalnych pracownikow
podlegtych mu komdrek organizacyjnych,

10) przygotowywanie sprawozdan i informacji dotyczacych prac podlegtych mu

komérek organizacyjnych w zakresie i terminach okreslonych przez
Dyrektora Oddziatu lub -stosownie do zakresu podlegtosci stuzbowej -
Zastepce Dyrektora Oddziatu,

11) wykonywanie innych polecen Dyrektora Oddziatu lub - stosownie do

zakresu podlegtosci stuzbowej - Zastepce Dyrektora Oddziatu.

§ 12

Podstawowym zadaniem kazdego z Dyrektorow Delegatur jest zapewnienie
sprawnej i efektywnej realizacji zadan okre$lonych dla podlegtych mu komodrek
organizacyjnych Delegatury.

Do

zakresu obowigzkow kazdego z Dyrektorow Delegatur nalezy w

szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)
8)

9)

10)

nadzor nad komérkami bezposrednio mu podlegajgcymi,

planowanie i organizowanie realizacji zadan podleglych mu komorek
organizacyjnych,

koordynacja dziatalnosci podlegtych mu komorek organizacyjnych,
rozstrzyganie o sposobie zatatwiania spraw przez podlegte mu komorki
organizacyjne,

reprezentowanie na zewnatrz Oddziatu w sprawach nalezacych do zakresu
dziatania Delegatury o ile nie sg zastrzezone dla Dyrektora Oddziatu, za
zgodg Dyrektora Oddziatu,

podpisywanie w granicach swych uprawnien korespondencji wynikajacej z
zakresu dziatania Delegatury,

parafowanie przygotowanych przez podlegte mu komoérki organizacyjne
projektéw pism zastrzezonych do podpisu Dyrektora Oddziatu,
wystepowanie z wnioskami w sprawach personalnych pracownikow
podlegtych mu komorek organizacyjnych,

przygotowywanie sprawozdan i informacji dotyczacych prac podlegtych mu
komorek organizacyjnych oraz utrzymywanie statego kontaktu stuzbowego
w zakresie i terminach okreslonych przez Dyrektora Oddziatu,

wykonywanie innych polecen Dyrektora Oddziatu.

§13

Do obowigzkow pracownika Oddziatu nalezy w szczegoélnosci:

1)

2)

znajomosc zakresu swoich obowigzkow i kompetencji jak rowniez zadan
komorki organizacyjnej w ktorej pracuje, a takze zakresu dziatania i
organizacji Oddziatu,

terminowe, staranne i zgodne z przepisami prawa wykonywanie pracy i
polecen stuzbowych wynikajacych z zakresu zadah na zajmowanym
stanowisku,



9)

informowanie bezposredniego przetozonego o biezacym stanie i o Srodkach
niezbednych do wykonania zadan,

wspotpraca z pracownikami innych komoérek organizacyjnych w zakresie
realizacji wspoélnych zadan,

podpisywanie badz parafowanie korespondenciji,

reprezentowanie, uzgodnionego z bezposrednim przetozonym, stanowiska
komoérki organizacyjnej w zakresie prowadzonych spraw,

zgtaszanie wnioskow i propozyciji zmierzajagcych do usprawnienia
organizacji pracy w Oddziale,

niezwtoczne informowanie przetozonych o faktach naruszenia przepisow
prawa,

podnoszenie kwalifikacji zawodowych i samoksztatcenie,

10) przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow o

ochronie informacji niejawnych oraz przepisbw o ochronie danych
osobowych,

11) przestrzeganie przepiséw zawartych w regulaminach, zarzadzeniach

wewnetrznych oraz przestrzeganie dyscypliny pracy,

12) dbatos¢ o dobrg atmosfere pracy oraz witasciwy stosunek do

wspotpracownikow i interesantow.

2. Pracownicy majg zagwarantowane prawo do wszystkich uprawnien wynikajacych
Z przepisdbw prawa pracy i przepisdbw wewnetrznych Funduszu regulujgcych
zagadnienia pracownicze.

§ 14

1. Dyrektorowi Oddziatu podlegajg bezposrednio:

1)
2)
3)
4)
5)
5a)
6)
7)
8)
9)

10)
11)
12)

13)

Zastepca Dyrektora ds. Medycznych,

Zastepca Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych,

Zastepca Dyrektora ds. Stuzb Mundurowych,

Petnomocnik Dyrektora ds. Zabezpieczenia Swiadczen Zdrowotnych,
Biuro Dyrektora,

Zespot ds. Koordynacji Systeméw Zabezpieczenia Spotecznego w UE,
Zespot Radcéw Prawnych-Biuro Prawne,

Wydziat Organizacyjno-Prawny,

Wydziat Informatyki i tgcznosci,

Wydziat Spraw Pracowniczych i Szkolen,

Wydziat Analiz Ekonomiczno-Medycznych,

Delegatura Oddziatu w Nowym Saczu,

Delegatura Oddziatu w Nowym Targu,

Delegatura Oddziatu w Tarnowie,

2. Zastepcy Dyrektora ds. Medycznych podlegajg bezposrednio:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Wydziat Gospodarki Lekami,

Wydziat Swiadczen Zdrowotnych,

(uchylony),

Wydziat Kontroli Realizacji Uméw ze Swiadczeniodawcami,
Wydziat Spraw Ubezpieczonych,

Biuro Rzecznika Praw Pacjenta,

3. Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych podlegajg bezposrednio:

1)
2)
3)

Wydziat Ekonomiczno-Finansowy,
Wydziat Ksiegowosci-Gtéwny Ksiegowy,
Wydziat Administracyjny.



4. Zastepcy Dyrektora ds. Stuzb Mundurowych podlega bezposrednio:
1) Wydziat ds. Stuzb Mundurowych.

§ 15
W strukturze Oddziatu funkcjonuja nastepujace komorki organizacyjne:
1. Biuro Dyrektora, w sktad ktérego wchodza:
1) Dziat ds. Obstugi Biura Dyrektora,
2) Dziat Komunikacji Spotecznej,
3) Rzecznik Prasowy,
4) Sekretariat — Obstuga Recepcyjna,
5) Kancelaria Ogolna.
2. Zespot ds. Koordynacji Systeméw Zabezpieczenia Spotecznego w
Unii Europejskiej.
3. Wydziat Organizacyjno-Prawny, w skiad ktérego wchodza:
1) Dzial Organizacyjny,
2) Dziat Obstugi Ogoélno - Prawnej,
3) Biuro Rady Spotecznej.
4. Zespo6t Radcow Prawnych — Biuro Prawne, w skiad ktérego wchodza:
1) Dziat Obstugi Prawnej Kontraktow,
2) Dziat ds. Postepowan Sadowych i Rewindykacyjnych.
5. Wydzial Spraw Ubezpieczonych, w skiad ktérego wchodza:
1) Dziat Obstugi Informacyjnej,
2) Dzial Wnioskow i Wspétpracy z Ubezpieczonymi, ZUS i KRUS,
3) Dziat Zasobow Ewidencyjnych.
6. Wydziat Gospodarki Lekami, w sktad ktérego wchodza:
1) Dzial Lekow,
2) Dziat Srodkéw Pomocniczych i Przedmiotéw Ortopedycznych.
7. Wydziat Ekonomiczno-Finansowy, w skiad ktérego wchodza:
1) Dziat Operacji Finansowych,
2) Dziat Sprawozdawczosci i Analiz,
3) Dzialt Umoéw i Rozliczen Systemowych.
8. Wydziat Analiz Ekonomiczno-Medycznych, w skiad ktérego wchodza:
1) Dziatl Analiz,
2) Dziat Planowania i Prognoz.
9. Wydzial Ksiegowosci — Giowny Ksiegowy, w sktad ktérego wchodza:
1) Dzial Rozliczen Majatkowych,
2) Dzial Finansowy.
10. Wydziat Informatyki i Lacznosci, w skiad ktérego wchodza:
1) Dziatl Informatyki i Telekomunikaciji,
2) Wojewodzki Rejestr Ubezpieczonych.
11.Wydziat Spraw Pracowniczych i Szkolen, w sklad ktérego wchodza:
1) Dziat Kadr,
2) Dziat Szkolen - BHP, P. Poz.
12.Wydziat Administracyjny, w sktad ktérego wchodza:
1) Dzial Administracji, Infrastruktury i Inwestycji
2) Dziat Zaméwien Publicznych.
13.Wydzial Swiadczen Zdrowotnych, w sktad ktérego wchodza:
1) Dziat Planowania i Monitorowania,
2) Dzial Lecznictwa Szpitalnego,
3) Dziat Podstawowej Opieki Zdrowotnej i Ratownictwa Medycznego,



4) Dziat Ambulatoryjnej Opieki Specjalistycznej,
5) Dziat Stomatologii,
6) Dziat Swiadczen Rodzajowych
7) Dziat Lecznictwa Uzdrowiskowego,
8) Dzial Merytorycznej Kontroli Rachunkoéw.
14.Wydziat Kontroli Realizacji Uméw ze Swiadczeniodawcami, w sktad
ktérego wchodza:
1) Dzial Kontroli Podstawowej Opieki Zdrowotnej,
2) Dzial Kontroli Ambulatoryjnego Lecznictwa Specjalistycznego,
3) Dziat Kontroli Lecznictwa Zamknietego,
4) Dziat Kontroli Swiadczen Stomatologicznych,
5) Dziat Kontroli Lecznictwa Uzdrowiskowego, Rehabilitacji i ZOL,
6) Dzial Kontroli Lekéw i Przedmiotéw Ortopedycznych,
7) Dziat ds. Organizacji Kontroli.
15.Wydziat ds. Stuzb Mundurowych, w sktad ktérego wchodza:
1) Dziat Organizaciji, Kontroli i Sprawozdawczosci,
2) Dziat Swiadczen Medycznych, Skarg i Wnioskow.
16.Biuro Rzecznika Praw Pacjenta, w skiad ktérego wchodzi:
1) Zespot ds. Skarg i Zazalen Ubezpieczonych.
17.Delegatury Oddziatu Wojewédzkiego w:
1) Nowym S3aczu,
2) Nowym Targu,
3) Tarnowie,
18. Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego — podlegte
bezposrednio Prezesowi Funduszu.

Rozdziat IlI
Szczegobtowy zakres dziatania komoérek organizacyjnych

§ 16

Zakres dziatania komérek organizacyjnych:

1. Biuro Dyrektora:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

przygotowanie i obstuga administracyjna posiedzen Dyrekcji Oddziatu,
przedktadanie na posiedzenia Dyrekcji Oddziatu spraw podlegajacych
zatatwieniu decyzjg Dyrektora Oddziatu, przygotowanie karty decyzji oraz
uzyskiwanie pod decyzjg podpisu Dyrektora Oddziatu,

koordynowanie terminow i przygotowywanie spotkan stuzbowych Dyrektora
Oddziatu,

opracowywanie niezbednych materiatéw dla uczestnikow ww. spotkan,
przyjmowanie i opracowywanie korespondencji kierowanej do Dyrektora
Oddziatu,

nadzér nad terminowg realizacjg zarzadzen i polecen Dyrektora Oddziatu,
prowadzenie dziatan w zakresie biezacej informacji udzielanej mediom,
redagowanie informacji dla medibw o pracy Oddzialu na podstawie
materiatdw przekazywanych przez wydziaty merytoryczne,

organizacja i obstuga konferencji prasowych,

10) monitorowanie s$rodkdw masowego przekazu: prasy, radia, telewizji,

internetu oraz przygotowywanie codziennego przegladu prasy w zakresie
tematycznym Funduszu i problemowych analiz tresci informacji w mediach,



16)

17)

18)

wspotpraca z Centralag w zakresie polityki informacyjnej w dziedzinie
powszechnego ubezpieczenia w Funduszu,

comiesieczne przygotowanie materiatbw do Biuletynu Narodowego
Funduszu Zdrowia,

archiwizacja tematyczna informacji medialnych dotyczacych Funduszu,
wykonywanie obstugi kancelaryjnej komorek organizacyjnych oraz obstuga
administracyjno-kancelaryjna zebran i narad z udziatem Dyrekciji,
wykonywanie zadan zwigzanych z archiwizacjg dokumentaciji biezgcej oraz
prowadzenie elektronicznego obiegu dokumentow,

wspotpraca z Zespotem ds. Koordynacji Systemow Zabezpieczenia
Spotecznego w Unii Europejskiej w zakresie realizacji zadan Oddziatu
wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego,
wspotpraca z Wydziatem Organizacyjno-Prawnym przy
opracowywaniu dla komérek organizacyjnych Oddziatu wytycznych
dotyczacych stosowania przepiséow

o koordynac;ji,

rozpoznawanie i zgtaszanie do Zespotu ds. Koordynacji Systemoéw
Zabezpieczenia Spotecznego w Unii Europejskiej probleméw
powstajacych w trakcie zalatwiania spraw zwigzanych z koordynacja
systemow zabezpieczenia spotecznego.

2. Wydziat Organizacyjno-Prawny:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

10)

11)

12)

zapewnienie obstugi organizacyjnej dziatalnosci Oddziatu,

opracowywanie projektéw zarzadzen Dyrektora Oddziatu i projektow
innych wewnetrznych aktdw normatywnych oraz przygotowanie projektow
petnomocnictw i upowaznien,

informowanie komoérek organizacyjnych o wydanych przez organy
Funduszu wewnetrznych aktach normatywnych,

monitorowanie  obowigzujacych przepiséw prawnych dotyczacych
dziatalnosci Funduszu i informowanie pracownikow Oddziatu o ich
zmianach,

gromadzenie i ewidencjonowanie zewnetrznych oraz wewnetrznych aktéw
normatywnych dotyczacych dziatalnosci Funduszu,

prowadzenie rejestru pethomocnictw i upowaznien,

prowadzenie rejestru umow zawieranych przez Oddziat, z wytaczeniem
umow zawieranych ze Swiadczeniodawcami,

opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Oddziatu oraz
wprowadzanie przyjetych zmian w jego tresci,

obstuga formalno — prawna negocjacji prowadzonych z oferentami w
ramach postepowania o zawieranie umow 0O udzielanie Swiadczen
zdrowotnych,

uczestniczenie w procesie kontraktowania swiadczen zdrowotnych oraz
doraznych kontrolach $wiadczeniodawcéw,

przygotowywanie oraz obstuga techniczna posiedzen Rady Spotecznej i
komisji Rady Spotecznej - sporzadzanie protokotow oraz zapisow
fonicznych z posiedzen Rady Spotecznej,

prowadzenie biezacej korespondencji Rady Spotecznej, w szczegdlnosci
poprzez przygotowywanie projektdow odpowiedzi na korespondencje
wptywajacg do Rady Spotecznej oraz jej ewidencjonowanie,
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18)

19)
20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

przygotowywanie projektéw uchwat i innych dokumentéw Rady
Spotecznej,

przesytanie uchwat Rady Spotecznej do uprawnionych organéw oraz
przesyfanie materiatdw roboczych i innych dokumentéw jej cztonkom,
koordynowanie wspétpracy Rady Spotecznej i Dyrekcji Oddziatu,
przeprowadzanie dla Rady Spotecznej okresowych analiz dokumentacji
przekazanej z Biura Rzecznika Praw Pacjenta, dotyczacej skarg i zazalen
wnoszonych przez ubezpieczonych,

merytoryczna obstuga spraw dotyczacych zwolnienia lub roztozenia na
raty optaty dodatkowej ponoszonej przez zainteresowanego z tytutu
zawarcia umowy o dobrowolne ubezpieczenie zdrowotne oraz wydawanie
opinii dla Dyrektora Oddziatu na ten temat i zawiadamianie wnioskodawcy
o podjetych rozstrzygnieciach przez Dyrektora Oddziatu,

merytoryczna obstuga spraw zwigzanych z wyrazeniem przez Dyrektora
Oddziatu zgody na zmiane lekarza podstawowej opieki zdrowotnej lub
lekarza rodzinnego oraz sporzadzanie projektow rozstrzygniec
konczacych przedmiotowe sprawy,

wykonywanie zbiorczych zestawien i opracowan dla potrzeb uprawnionych
podmiotow,

koordynowanie na szczeblu miedzywydziatowym projektow realizowanych
przez Fundusz,

wspotpraca z Wydziatem Spraw Ubezpieczonych w zakresie wstepnej
weryfikacji dokumentacji w sprawach indywidualnych wnioskow
ubezpieczonych, wymagajacych decyzji Dyrektora Oddziatu, pod katem
wymogow formalno-prawnych oraz - w szczegolnych przypadkach -
wydawanie opinii prawnych w tym zakresie,

zapewnienie przestrzegania Polityki Bezpieczenstwa Informatycznego
Oddziatu i przepiséw zawartych w dokumentach opisujgcych zasady
bezpieczenstwa w stosunku do wszystkich informacji zawierajgcych dane
osobowe, w szczegolnosci ochrona informacji przed kradzieza,
nieautoryzowanym dostepem, modyfikacjg, zatajeniem oraz utratg
(zniszczeniem),

zapewnienie bezpieczenstwa warunkow przetwarzania informaciji
zawierajgcych dane osobowe w obrebie Oddziatu, zgodnie =z
obowigzujacym prawem,

prowadzenie rejestru osdb dopuszczonych do informacji oraz oswiadczen
wymaganych w dokumentach dotyczacych systemu informatycznego
przetwarzania danych osobowych,

wspolpraca z Wydzialem Spraw Ubezpieczonych w zakresie
rozpatrywania wnioskéw o ustalenie ustawodawstwa witasciwego w
rozumieniu przepiséow o koordynacji
w UE,

wspolpraca z Zespotem ds. Koordynacji Systemow Zabezpieczenia
Spotecznego w Unii Europejskiej w zakresie realizacji zadan Oddziatu
wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego,
opracowywaniu dla komérek organizacyjnych Oddziatu wytycznych
dotyczacych stosowania przepiséw o koordynaciji i wspotpraca w
tym zakresie z Zespotem ds. Koordynacji Systemoéw Zabezpieczenia
Spotecznego w Unii Europejskiej,
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2

2a.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

8)

rozpoznawanie i zgtaszanie do Zespotu ds. Koordynacji Systemow
Zabezpieczenia Spotecznego w Unii Europejskiej problemow
powstajacych w trakcie zatatwiania spraw zwigzanych z koordynacja
systemow zabezpieczenia spotecznego.

Zespot ds. Koordynacji Systemow Zabezpieczenia Spotecznego w Unii
Europejskiej:

koordynacja zadan realizowanych przez jednostki organizacyjne
Oddzialu w zakresie zwigzanym z koordynacja systemow
zabezpieczenia spotecznego w EU,

rozpoznawanie i zgtaszanie do Biura do Spraw Wspélpracy
Miedzynarodowej w Centrali NFZ probleméw powstajacych w trakcie
zatatwiania spraw zwigzanych

z koordynacja systemow zabezpieczenia spotecznego w UE,
wspolpraca z Biurem do Spraw Wspotpracy Miedzynarodowej w
Centrali NFZ
w zakresie realizacji zadan Oddzialu wynikajacych z koordynaciji
systemow zabezpieczenia spotecznego w UE,

przekazywanie do Biura do Spraw Wspétpracy Miedzynarodowej w
Centrali NFZ informacji na zapotrzebowanie instytucji wiasciwych w
innych niz Rzeczypospolita Polska panstwach czionkowskich Unii
Europejskiej lub Europejskiego Obszaru Gospodarczego,

wspolpraca z Biurem do Spraw Wspoétpracy Miedzynarodowej w
Centrali NFZ przy opracowywaniu dla komoérek organizacyjnych
Oddzialu wytycznych dotyczacych stosowania przepiséw o
koordynacji,

rozpoznawanie potrzeb tworzenia wewnetrznych aktow
normatywnych w zakresie zadan zwigzanych z koordynacja
systemow zabezpieczenia spotecznego i zgtaszanie tych zadan do
Wydziatu Organizacyjno-Prawnego.

3.Zespot Radcéw Prawnych — Biuro Prawne:

1)
2)

3)

zapewnienie prawnej obstugi dziatalnosci Oddziatu,

opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym wzoréw umow i projektow
umow zawieranych przez Oddziat,

opiniowanie projektéw upowaznien i pethomocnictw,

udzielanie porad i wyjasnien oraz wydawanie opinii w sprawach
stuzbowych dotyczacych stosowania obowigzujgcych przepiséw prawa w
zakresie dziatalnosci Funduszu,

ustalanie stanu faktycznego bedgacego przedmiotem konkretnego
postepowania,

przygotowanie faktycznej i prawnej oceny konkretnej sprawy oraz
ustalenie strategii jej prowadzenia,

na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Dyrektora Oddziatu
wystepowanie przed sadem w charakterze petnomocnika w
postepowaniach sgdowych, w ktorych strong jest Fundusz, za wyjatkiem
spraw zastrzezonych do wytgcznej reprezentacji przez radce prawnego
lub adwokata,

przygotowywanie projektdw pism procesowych,
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10)

11)
12)

13)

14)

15)
16)
17)

18)

19)

20)

sporzadzanie projektow opinii prawnych ustalajgcych istnienie lub
nieistnienie zobowigzan Funduszu wobec swiadczeniodawcéw i innych
podmiotéw, na podstawie przepisdow prawa i uméw cywilnoprawnych,
przygotowywanie projektéw decyzji w sprawach zwigzanych =z
obowigzkiem ubezpieczenia zdrowotnego i realizacjg uprawnien w ramach
powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego oraz prowadzenie rejestru
decyzji,

sporzadzanie projektow umow o udzielanie swiadczen zdrowotnych,
sporzadzanie projektow anekséw do uméw o udzielanie Swiadczen
zdrowotnych,

uczestnictwo w renegocjacjach dotyczacych warunkéw uméw o udzielanie
Swiadczen zdrowotnych,

obstuga prawna spraw zwigzanych z przeprowadzeniem postepowan
konkursowych, rokowan i zawieraniem umow o udzielanie Swiadczen
zdrowotnych,

koordynowanie czynnosci zwigzanych z protestami i skargami sktadanymi
w ramach postepowania konkursowego,

prowadzenie biezgcej korespondencji ze swiadczeniodawcami w zakresie
interpretacji umow o udzielanie swiadczen zdrowotnych,

obstuga prawna Wydziatdw podleglych Zastepcy Dyrektora ds.
Medycznych w zakresie uméw o udzielanie swiadczen zdrowotnych,
wspolpraca z Zespotem ds. Koordynacji Systemow Zabezpieczenia
Spotecznego w Unii Europejskiej w zakresie realizacji zadan Oddziatu
wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego,
wspolpraca z Wydziatem Organizacyjno-Prawnym przy
opracowywaniu dla komérek organizacyjnych Oddziatu wytycznych
dotyczacych stosowania przepiséow
o koordynacji,

rozpoznawanie i zgtaszanie do Zespotu ds. Koordynacji Systemoéw
Zabezpieczenia Spotecznego w Unii Europejskiej probleméw
powstajacych w trakcie zalatwiania spraw zwigzanych z koordynacja
systemow zabezpieczenia spotecznego.

4. Wydziat Spraw Ubezpieczonych:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

udzielanie informacji biezgcej dla ubezpieczonych,

przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow ubezpieczonych w zakresie ich
uprawnien wynikajacych z Ustawy, a w szczegdlnosci spraw dotyczacych
objecia ubezpieczeniem zdrowotnym i ustalenia prawa do swiadczen,
prowadzenie ewidencji rozpatrywanych spraw w tym zakresie oraz
sposobu ich zatatwiania,

whnioskowanie o przeprowadzenie kontroli Swiadczeniodawcow,
monitorowanie i analiza danych o osobach podlegajacych obowigzkowi
ubezpieczenia zdrowotnego z terenu Oddziatu,

wykonywanie czynnosci niezbednych dla realizacji ubezpieczenia
dobrowolnego oraz prowadzenie rejestru ubezpieczen dobrowolnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z  wnioskami  indywidualnymi
ubezpieczonych wymagajgcych decyzji Dyrektora Oddziatu oraz
wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w tym zakresie,
wykonywanie zadan z zakresu gromadzenia dokumentacji ewidencyjnej
podstawowej opieki zdrowotnej niezbednej dla sporzadzania i weryfikacji
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9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

umow o udzielanie $wiadczen zdrowotnych w podstawowej opiece

zdrowotnej (w pielegniarstwie srodowiskowym i medycynie szkolnej),

weryfikacja danych dotyczacych ubezpieczonych przekazywanych przez

ZUS i KRUS na podstawie informacji dostepnych w okreslonym Oddziale,

przekazywanie danych niezbednych do kontynuacji ubezpieczenia w

przypadku zmiany miejsca zamieszkania ubezpieczonego poza obszar

dziatania okreslonego Oddziatu,

potwierdzanie prawa do swiadczen zdrowotnych finansowanych przez

Fundusz,

gromadzenie informacji o liczbie ubezpieczonych oczekujacych na

udzielenie  Swiadczenia  zdrowotnego i  czasie  oczekiwania,

przekazywanych przez sSwiadczeniodawcow, oraz przekazywanie tych
informacji do Departamentu Spraw Ubezpieczonych w Centrali,

przekazywanie informacji do bazy danych w zakresie wydanych i

anulowanych kart ubezpieczenia,

wydawanie, rejestrowanie oraz anulowanie zaswiadczen i

poswiadczen o prawie do swiadczen zdrowotnych, wydawanych w

ramach koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego w UE, w

szczegolnosci:

a) wydawanie osobom ubezpieczonym w Funduszu zaswiadczen o
prawie do swiadczen zdrowotnych (formularze serii E-100),

b) wydawanie poswiadczen osobom uprawnionym do swiadczen na
podstawie przepiséw o koordynacji, potwierdzajacych prawo tych
os6b do korzystania ze swiadczen zdrowotnych z ubezpieczenia
zdrowotnego na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

c) rejestrowanie zaswiadczen (formularzy serii E-100) i poswiadczen,
o ktérych mowa
w lit. a-b, oraz wspébipraca w tym zakresie z Wydzialem
Informatyki i Lacznosci,

rozpatrywanie, we wspotpracy z Wydziatem Organizacyjno-Prawnym,

whnioskow

o ustalenie ustawodawstwa wtasciwego, w rozumieniu przepiséw o

koordynac;ji,

prowadzenie systemu monitorowania czasu oczekiwania na

poszczegolne swiadczenia zdrowotne,

identyfikowanie oséb uprawnionych do swiadczen zdrowotnych na

podstawie przepiséw o koordynaciji,

wspolpraca z Zespotem ds. Koordynacji Systemow Zabezpieczenia

Spotecznego

w Unii Europejskiej w zakresie realizacji zadan Wydziatu

wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego,

przekazywanie do Biura ds. Wspétpracy Miedzynarodowej w Centrali

NFZ informacji na prosby instytucji wtasciwych innych niz

Rzeczypospolita Polska panstw cztonkowskich Unii Europejskiej lub

Europejskiego Obszaru Gospodarczego,

wspotpraca z Wydziatlem Organizacyjno-Prawnym przy

opracowywaniu dla komérek organizacyjnych Oddziatu wytycznych

dotyczacych stosowania przepiséw o koordynaciji,

rozpoznawanie i zgtaszanie do Zespotu ds. Koordynacji Systemoéw

Zabezpieczenia Spotecznego w Unii Europejskiej probleméw
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powstajacych w trakcie zalatwiania spraw zwigzanych z koordynacja
systemow zabezpieczenia spotecznego.

5. Wydzial Gospodarki Lekami:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

10)
11)
12)

13)

14)
15)

16)

17)

18)

refundowanie aptekom (punktom aptecznym), z terenu Oddziatu, kosztéw
lekow i materiatdw medycznych wydawanych ubezpieczonym,
gromadzenie danych w celu rejestrowania i monitorowania w systemie
ewidencyjno-informatycznym bazy danych wszystkich aptek (punktow
aptecznych),

opracowywanie biezgcych analiz i sprawozdawczosci w zakresie
refundaciji kosztéw lekéw i materiatdw medycznych,

opracowywanie okresowych sprawozdan z dziatalnosci Wydziatu,

kontrola dokumentacji zwigzanej z wystawianiem i realizacjg recept
lekarskich,
sporzadzanie protokotbw z kontroli i opracowywanie zalecen

pokontrolnych,

gromadzenie dokumentacji dotyczacej importu docelowego lekéw i
wyrobéw medycznych,

opiniowanie i przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem
przez Dyrektorow Oddziatéw indywidualnych zgdéd w sprawie refundacji
lekéw i wyrobéw medycznych, nie refundowanych na zasadach
okreslonych ustawg, wydawanych poza programami lekowymi, oraz w
ramach importu docelowego,

przygotowywanie projektow umow, dotyczacych wystawiania recept
refundowanych, zawieranych z lekarzami i felczerami nie bedacymi
lekarzami i felczerami ubezpieczenia,

prowadzenie ewidencji uméw o ktéorych mowa w pkt. 9,

dystrybucja drukow recept bedacych drukami scistego zarachowania,
wspotdziatanie z Okregowg lzbg Aptekarskg, Okregowg Izbg Lekarskq i
Inspekcjg Farmaceutyczng w zakresie objetym dziatalnoscig Wydziatu,
prowadzenie spraw zwigzanych z  wnioskami  indywidualnymi
ubezpieczonych nie wymagajacych decyzji Dyrektora Oddziatu oraz
wydawanie opinii medycznych dla Wydziatu Spraw Ubezpieczonych w
sprawach indywidualnych podlegajacych zakonczeniu decyzjg Dyrektora
Oddziatu,

nadzér merytoryczny nad dzialalnoscia punktéw ewidencyjno-
informacyjnych,

nadzér organizacyjny nad dziatalnoscia punktéw ewidencyjno-
informacyjnych funkcjonujacych poza terenem Delegatur,
prowadzenie zadan zwigzanych z wydawaniem, rejestracjg oraz
refundacja lekébw wydawanych obywatelom innych niz
Rzeczypospolita Polska panstw czionkowskich EU,

wspolpraca z Zespotem ds. Koordynacji Systemow Zabezpieczenia
Spotecznego

w Unii Europejskiej w zakresie realizacji zadan Wydzialu
wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego,
wspolpraca z Wydziatem Organizacyjno-Prawnym przy
opracowywaniu dla komérek organizacyjnych Oddziatu wytycznych
dotyczacych stosowania przepiséw o koordynaciji,
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19)

rozpoznawanie i zgtaszanie do Zespotu ds. Koordynacji Systemow
Zabezpieczenia Spotecznego w Unii Europejskiej probleméw
powstajacych w trakcie zalatwiania spraw zwigzanych z koordynacja
systemow zabezpieczenia spotecznego.

6. Wydziat Ekonomiczno-Finansowy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)

13)

14)
15)
16)

17)
18)

19)

ewidencjonowanie w programie informatycznym rozliczen uméw w
zakresie wykonywanych zadan zaréwno w ujeciu ilosciowym jak i
wartosciowym oraz ustug faktycznie zrealizowanych,

weryfikacja danych bedacych podstawa do sporzadzania biezacych i
okresowych sprawozdan,

biezace monitorowanie realizacji planu finansowego Oddziatu,
prowadzenie ewidencji zalecen pokontrolnych, z ktérych wynika
obowiazek dokonania rozliczen finansowych ze swiadczeniodawcami
oraz wystawianie not obcigzeniowych,

wprowadzanie uméw do programu informatycznego dla potrzeb
komoérek organizacyjnych,

uczestniczenie w procesie kontraktowania swiadczen zdrowotnych
oraz doraznych kontrolach swiadczeniodawcow,

opiniowanie pod wzgledem finansowym projektbw uméw na
udzielanie  swiadczen  zdrowotnych oraz przygotowywanie
zatacznikéw finansowych,

zglaszanie inicjatyw dotyczacych nowych sposobéw rozliczen uméw,
wspotpraca z Wydziatlem Ksiegowosci w zakresie terminowego
przekazywania dokumentow i uzgodnien sald z innymi Oddziatami,
opracowywanie okresowych sprawozdan finansowych oraz
sprawozdan z dziatalnosci Oddziatu,

analiza wykonania planu finansowego Oddzialu w zakresie kosztéw
swiadczen zdrowotnych,

zbieranie danych oraz sporzadzanie opracowan analitycznych
dotyczacych sytuacji finansowej jednostek, z ktorymi Oddziat zawart
umowy,

sporzadzanie informacji zgodnie z okreslong ,wzorcowg
dokumentacjq w zakresie sprawozdawczosci” dla centrali Funduszu i
Ministerstwa Zdrowia,

wspotpraca z bankami w zakresie zarzadzania srodkami finansowymi
Oddziatu,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rachunkami bankowymi
Oddziatu,

biezaca analiza ptynnosci finansowej Oddziatu,

wykonywanie zadan z zakresu sprawozdawczosci finansowej,
monitorowanie przepltywu srodkéw finansowych pomiedzy
podmiotami uczestniczacymi w systemie koordynacji zabezpieczenia
spotecznego w UE,

opracowywanie okresowych sprawozdan finansowych w zakresie
koordynacji systemoéw zabezpieczenia spotecznego w UE we
wspotpracy z Wydziatem Analiz Ekonomiczno - Medycznych,
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20)

21)

22)

23)

okresowa ocena stosowanych cennikéw w polskim systemie ochrony
zdrowia w celu ich odpowiedniego dostosowania do potrzeb rozliczen
miedzynarodowych,

wspotpraca z Zespotem ds. Koordynacji Systemow Zabezpieczenia
Spotecznego w Unii Europejskiej w zakresie realizacji zadan Wydziatu
wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego,
wspotpraca z Wydziatem Organizacyjno-Prawnym przy
opracowywaniu dla komérek organizacyjnych Oddziatu wytycznych
dotyczacych stosowania przepiséow
o koordynac;ji,

rozpoznawanie i zgtaszanie do Zespotu ds. Koordynacji Systemow
Zabezpieczenia Spotecznego w Unii Europejskiej probleméw
powstajacych w trakcie zalatwiania spraw zwigzanych z koordynacja
systemow zabezpieczenia spotecznego.

7. Wydzial Ksiegowosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

9)

10)
11)
12)

13)
14)
15)
16)
17)
18)

przyjmowanie oraz sprawdzanie pod wzgledem formalno-
rachunkowym faktur wynikajagcych z podpisanych uméw ze
swiadczeniodawcami i not obcigzeniowych z innych Oddziatéw za
swiadczenia medyczne wykonywane ubezpieczonym zameldowanym
na terenie dzialania Oddzialu oraz wystawianie na ich podstawie
zbiorczych not obcigzeniowych,

prowadzenie rachunkowosci Oddzialu zgodnie z wustawg o
rachunkowosci oraz przyjetymi zasadami rachunkowosci,
sporzadzanie not na potrzeby ewidencji ksieggowej,

zatwierdzenie dokumentéow ksiegowych stanowigcych podstawe
operacji gospodarczych w ramach posiadanych uprawnien,
prowadzenie ewidencji kosztow swiadczen zdrowotnych, kosztéw
refundacji lekéw, zobowigzan z tytutu swiadczen zdrowotnych wobec
swiadczeniodawcoéw, zobowigzan z tytutu refundacji lekow wobec
aptek, ewidencji rozrachunkéw z innymi Oddziatami,

ewidencja aktywow trwatych oraz naktadéw na srodki trwate w
budowie,

biezacy nadzér nad prawidiowoscia kwalifikacji Srodkéw trwatych,
prowadzenie kasy gotéwkowej Oddzialu, ewidencja raportéw
kasowych,

ewidencja biezacych sSrodkéw pienieznych na rachunkach
bankowych,

ewidencja zapasow,

ewidencja rozrachunkéw z dostawcami,

rozliczanie delegacji i ryczaltbw samochodowych, ewidencja
rozrachunkow z pracownikami,

ewidencja rozrachunkéw pozostatych,

ewidencja rozrachunkéw spornych,

ewidencja pozyczek pracowniczych,

ewidencja kosztéw administracyjnych Oddziatu,

ewidencja przychodow i kosztéw pozostalej dziatalnosci,

ewidencja podatkéw i rozrachunkéw z tytutu podatkéw,
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19)
20)

21)

22)
23)

24)

25)
26)

27)

28)

29)

30)

31)

32)

rozliczanie inwentaryzacji majatku Oddziatu,

sporzadzanie sprawozdan z realizacji planu finansowego Oddziatu
odnosnie realizacji ,,zapotrzebowania na srodki”,

sporzadzanie sprawozdan finansowych zgodnie 2z ustawa o
rachunkowosci oraz innych okresowych sprawozdan,

terminowe optacanie zobowigzan oraz scigganie naleznosci,
przygotowanie informacji z zakresu realizacji planu finansowego oraz
planu remontéw i inwestycyjnego,

codzienne odbieranie wyciaqgow i korespondencji z bankéw
obstugujacych Oddziat,

ewidencja sprzedazy recept,

prowadzenie spraw zwigzanych z wynagrodzeniami pracownikow
Oddziatu,

przyjmowanie oraz sprawdzanie pod wzgledem formalno-
rachunkowym dokumentéw rozliczeniowych dotyczacych swiadczen
zdrowotnych udzielanych na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
osobom uprawnionym na podstawie przepiséw o koordynacji,
przyjmowanie oraz sprawdzanie pod wzgledem formalno-
rachunkowym dokumentéw rozliczeniowych dotyczacych swiadczen
zdrowotnych udzielanych osobom ubezpieczonym w Funduszu na
terytorium innego niz Rzeczypospolita Polska panstwa
czlonkowskiego Unii Europejskiej lub Europejskiego Obszaru
Gospodarczego,

wspotpraca z Zespotem ds. Koordynacji Systemow Zabezpieczenia
Spotecznego w Unii Europejskiej w zakresie realizacji zadan
Wydziatu wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego,

wspotpraca z Wydziatem Organizacyjno-Prawnym przy
opracowywaniu dla komérek organizacyjnych Oddziatu wytycznych
dotyczacych stosowania przepiséw o koordynaciji,

rozpoznawanie i zgtaszanie do Zespotu ds. Koordynacji Systemoéow
Zabezpieczenia Spotecznego w Unii Europejskiej probleméw
powstajacych w trakcie zalatwiania spraw zwigzanych z koordynacja
systemow zabezpieczenia spotecznego,

sporzadzanie stosownych formularzy serii E.

8.Wydziat Analiz Ekonomiczno-Medycznych:

1)

przygotowywanie analiz dotyczacych ksztaltowania sie kosztow
poszczegodlnych Swiadczen zdrowotnych niezbednych do zmian w
sposobie zakupu swiadczen,

wypracowywanie standardéw i schematow postepowania w oparciu o
analize kosztow jednostkowych i sprawozdawczosci medycznej,
wspotpraca w tworzeniu schematu zakupu swiadczen zdrowotnych oraz w
przygotowywaniu jego standardéw,

przygotowywanie analiz i zasad kontraktowania swiadczen zdrowotnych
przy wspétudziale konsultantow w poszczegolnych specjalnosciach,
przedstawicieli stowarzyszen i zwigzkéw pracodawcoéw,

analityczne przetwarzanie danych o osobach korzystajagcych ze
swiadczen zdrowotnych na podstawie przepiséw o koordynacji oraz
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6)

7)

8)

10)

11)

udzielonych im s$wiadczeniach we wspoélpracy z Wydziatem
Ekonomiczno-Finansowym,

monitorowanie systemu rejestracji sSwiadczen zdrowotnych
udzielanych poszczegélnym grupom populacji w celu okreslenia
najbardziej korzystnej metody obliczania ryczattow,

gromadzenie danych na temat wysokosci ryczaltéow w celu
dokonywania rozliczen
z instytucjami wtasciwymi innych niz Rzeczypospolita Polska panstw
cztonkowskich Unii Europejskiej lub Europejskiego Obszaru
Gospodarczego,

analiza kosztow swiadczen zdrowotnych,

wspolpraca z Zespotem ds. Koordynacji Systemow Zabezpieczenia
Spotecznego w Unii Europejskiej w zakresie realizacji zadan
Wydziatu wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia
spotecznego,

wspotpraca z Wydziatem Organizacyjno-Prawnym przy
opracowywaniu dla komoérek organizacyjnych Oddziatu wytycznych
dotyczacych stosowania przepiséw o koordynaciji,

rozpoznawanie i zgtaszanie do Zespotu ds. Koordynacji Systemoéw
Zabezpieczenia Spotecznego w Unii Europejskiej probleméw
powstajacych w trakcie zalatwiania spraw zwigzanych z koordynacja
systemow zabezpieczenia spotecznego.

9.Wydziat Informatyki i Lacznosci:

prowadzenie informatycznego rejestru 0s6b ubezpieczonych na
obszarze dziatania Oddziatu,

prowadzenie rejestru kart ubezpieczenia i przekazywanie danych w tym
zakresie do bazy danych w Centrali,

zapewnienie sprawnej pracy urzgdzen komputerowych bedacych na
wyposazeniu Oddziatu,

zarzadzanie systemami informatycznymi, bazami danych oraz sieciami
teletransmisyjnymi Oddziatu,

zapewnienie ochrony, poufnosci i bezpieczenstwa przechowywanych
danych oraz ich transmisji,

zapewnienie tgcznosci telefonicznej i elektronicznej (telefonia
komorkowa, strony internetowe, poczta elektroniczna) w zakresie
Oddziatu,

archiwizacja danych elektronicznych zgromadzonych na serwerach
Oddziatu,

wspoétpraca z komorkami organizacyjnymi oraz firmami zewnetrznymi
przy wdrazaniu systemow informatycznych,

tworzenie projektéw opracowan w zakresie rozwigzan i koncepcji
informatycznych  Oddzialu i przedkiadanie ich Departamentowi
Informatyki i gcznosci,

10) koordynacja prac nad utrzymaniem systemow informatycznych Oddziatu,
11) kontrola ~ prawidtowego  uzytkowania  sprzetu = komputerowego

oprogramowania przez uzytkownikéw koncowych,

12) uczestnictwo w szkoleniach z zakresu obstugi oprogramowania oraz

bezpieczenstwa systemow informatycznych,
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13) prowadzenie dokumentacji technicznej systeméw informatycznych i
sprzetu komputerowego,

14) wspotpraca z Departamentem Informatyki i £acznosci w zakresie zadan
zwigzanych z informatyka i tacznoscia,

15) nadzér nad prawidtowym dziataniem urzgdzen podtrzymujacych zasilanie
awaryjne,

16) gromadzenie, aktualizacja, archiwizacja i utrzymywanie w ramach
Wojewoddzkiego Wykazu Ubezpieczonych danych o osobach
uprawnionych do swiadczen zdrowotnych na podstawie przepiséw
o koordynac;ji,

17) prowadzenie systemow informatycznych umozliwiajacych
rejestrowanie informacji
o wydawanych przez Oddzial, w ramach koordynacji systemoéw
zabezpieczenia spotecznego, zaswiadczeniach i poswiadczeniach,

18) prowadzenie systemu informatycznego dostosowanego do
wydawania karty ubezpieczenia, zgodnie z Europejska Kartg
Ubezpieczenia Zdrowotnego,

19) wspoétpraca z Zespotem ds. Koordynacji Systeméw Zabezpieczenia
Spotecznego
w Unii Europejskiej w zakresie realizacji zadan Funduszu
wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego,

20) wspolpraca z  Wydziatem Organizacyjno-Prawnym przy
opracowywaniu dla komoérek organizacyjnych Oddziatu wytycznych
dotyczacych stosowania przepiséw o koordynaciji,

21) rozpoznawanie i zgtaszanie do Zespotu ds. Koordynacji Systemow
Zabezpieczenia Spotecznego w Unii Europejskiej probleméw
powstajacych w trakcie zatatwiania spraw zwigzanych =z
koordynacja systemow zabezpieczenia spotecznego.

10. Wydziat Spraw Pracowniczych i Szkolen:

1) prowadzenie  dokumentacji  zwigzanej z  nawigzywaniem i
rozwigzywaniem stosunkow pracy,

2) prowadzenie akt osobowych pracownikbw oraz innej wymaganej
obowigzujacymi przepisami dokumentacji personalnej, a takze
komputerowego systemu baz danych kadrowych dotyczgcych aktualnych
i bytych pracownikow,

3) zgtaszanie pracownikow do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,

4) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy,

5) kompletowanie dokumentacji emerytalno - rentowej i prowadzenie spraw
zwigzanych z przechodzeniem na emeryture,

6) prowadzenie sprawozdawczos$ci pracowniczej,

7) opracowywanie analiz dotyczacych spraw pracowniczych,

8) okreslanie potrzeb socjalno-bytowych pracownikoéw oraz opracowywanie
planow ich realizacji,

9) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikéw,

10) koordynowanie i wspotpraca w zakresie ustalania zadan szkoleniowych z
Centralg,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z bhp i ppoz,

12) profilaktyka ochrony zdrowia pracownikéw Oddziatu (organizacja badan
okresowych i specjalistycznych),
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13) koordynowanie dziatan zwigzanych z Obrong Cywilna,
14) wspoétpraca z Zespotem ds. Koordynacji Systeméw Zabezpieczenia

Spotecznego w Unii Europejskiej w zakresie realizacji zadan
Oddziatlu wynikajacych z koordynacji systemoéw zabezpieczenia
spotecznego,

15) wspotpraca z  Wydziatem Organizacyjno-Prawnym przy

opracowywaniu dla komoérek organizacyjnych Oddziatu wytycznych
dotyczacych stosowania przepiséw o koordynaciji,

16) rozpoznawanie i zgtaszanie do Zespotu ds. Koordynacji Systemoéw

Zabezpieczenia Spotecznego w Unii Europejskiej probleméw
powstajacych w trakcie zatatwiania spraw zwigzanych z
koordynacja systemow zabezpieczenia spotecznego.

11. Wydzial Administracyjny:

1)
2)

10)

11)

12)
13)

14)

15)

administrowanie obiektami Oddziatu,

gospodarowanie materiatami  biurowymi, sprzetem biurowym oraz
organizowanie i nadzorowanie napraw tego sprzetu,

zapewnienie utrzymania czystosci obiektow oraz ochrona obiektow
Oddziatu,

przeprowadzanie czynnosci poprzedzajgcych zawarcie uméw o
Swiadczenie ustug komunalnych,

opracowywanie zatozen oraz realizacja zadan w zakresie ochrony
obiektow, zabezpieczenia mienia i systemu przeciwpozarowego oraz UDT,
prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych,

zarzadzanie samochodami bedgacymi wiasnoscig Oddziatu i prowadzenie
harmonogramow oraz ewidencji czasu pracy kierowcow, rozliczanie w tym
zakresie kart drogowych,

rozliczanie firm wspétpracujacych z Oddziatem zgodnie z warunkami
zawartymi w umowach,

organizacja i prowadzenie zadan z zakresu poligrafi dla potrzeb
promocyjnych, informacyjnych i biezacych poszczegdinych jednostek
organizacyjnych Oddziatu,

prowadzenie gospodarki remontowej i inwestycyjnej w obiektach Oddziatu,
Delegatur poprzez planowanie, nadzorowanie, odbior oraz rozliczanie
zadania,

przygotowywanie  dokumentacji  koniecznej do  przeprowadzenia
postepowan przetargowych w zakresie prac inwestycyjnych, remontowych
i konserwacyjnych,

organizowanie robét budowlanych i remontowych w obiektach Oddziatu i
jego Delegaturach,

zapewnienie nadzoru inwestorskiego oraz uczestnictwo w komisjach
odbioru robét realizowanych w obiektach Oddziatu,

wykonywanie wszelkich czynnosci zwigzanych z kompleksowg obstugg
postepowania 0 udzielanie zamoéwien publicznych na postawie
obowigzujacych przepiséw prawa oraz otrzymanych petnomocnictw,
wspolpraca z Zespotem ds. Koordynacji Systemow Zabezpieczenia
Spotecznego w Unii Europejskiej w zakresie realizacji zadan
Wydziatu wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego,
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16)

17)

wspolpraca z Wydziatem Organizacyjno-Prawnym przy
opracowywaniu dla komoérek organizacyjnych Oddziatu wytycznych
dotyczacych stosowania przepiséw o koordynaciji,

rozpoznawanie i zgtaszanie do Zespotu ds. Koordynacji Systemoéw
Zabezpieczenia Spotecznego w Unii Europejskiej probleméw
powstajacych w trakcie zatatwiania spraw zwigzanych z koordynacja
systemow zabezpieczenia spotecznego.

12. Wydziat Swiadczen Zdrowotnych:

1)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

analiza wojewodzkiego planu zdrowotnego pod katem dostepnosci oraz
zabezpieczenia swiadczen zdrowotnych dla ubezpieczonych,
przygotowanie projektu wojewodzkiego planu zabezpieczenia Swiadczen
zdrowotnych na podstawie wojewddzkiego planu zdrowotnego we
wspotpracy z Wydziatem Analiz Ekonomiczno - Medycznych,

dokonywanie kompleksowej oceny dostepnosci swiadczen zdrowotnych
na terenie dziatalnosci Oddziatu,

przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielanie $wiadczen
zdrowotnych,

renegocjacje umow zawartych ze sSwiadczeniodawcami,

przygotowywanie projektéw odpowiedzi merytorycznych na wnioski i
opinie zgtaszane przez Swiadczeniodawcow,

przygotowywanie odpowiedzi merytorycznych na skargi i wniosKi
ubezpieczonych

nawigzywanie kontaktéw i wspdtpraca z samorzgdami zawodow
medycznych,

wspotpraca z konsultantami regionalnymi i krajowymi w zakresie

lecznictwa stacjonarnego,

wydawanie opinii medycznych dla Wydziatu Spraw Ubezpieczonych w
sprawach wnioskéw indywidualnych ubezpieczonych podlegajacych
zakonczeniu decyzjg Dyrektora Oddziatu,

dokonywanie kompleksowej oceny dostepnosci swiadczen
zdrowotnych na terenie dziatalnosci Oddziatu,

prowadzenie systematycznego monitorowania udzielania swiadczen
zdrowotnych

w zakresie wynikajacym z uméw zawartych ze swiadczeniodawcami,
opracowywanie wskazowek do kontroli w zakresie realizacji umoéw
pod katem jakosci udzielanych swiadczen,

gromadzenie danych epidemiologicznych i statystycznych
niezbednych

do opracowania wojewoédzkiego planu zabezpieczenia sSwiadczen
zdrowotnych,

opracowywanie analiz wnioskéw dotyczacych sytuacji zdrowotnej
ludnosci oraz prognozowanie zapotrzebowania na s$wiadczenia
zdrowotne na obszarze dziatania Oddziatu,

przygotowywanie okresowych analiz i wnioskéw dotyczacych
realizacji umow
na swiadczenia zdrowotne od strony merytorycznej,

przyjmowanie oraz sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym
dokumentéw rozliczeniowych dotyczacych swiadczen zdrowotnych
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18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

udzielanych osobom ubezpieczonym w Funduszu na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

przyjmowanie oraz sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym
dokumentéw rozliczeniowych dotyczacych swiadczen zdrowotnych
udzielanych na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej osobom
uprawnionym na podstawie przepiséw o koordynaciji,

przyjmowanie oraz sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym
dokumentéw rozliczeniowych dotyczacych swiadczen zdrowotnych
udzielanych osobom ubezpieczconym w Funduszu na terytorium
innego niz Rzeczypospolita Polska panstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej lub Europejskiego Obszaru Gospodarczego,
prowadzenie procedury wydawania osobom ubezpieczonym w
Funduszu zgody na przeprowadzenie leczenia Ilub badan
diagnostycznych w przypadkach, o ktérych mowa
w art. 22 ust 2 rozporzadzenia nr 1408/71/EWG,

wspolpraca z Zespotem ds. Koordynacji Systemow Zabezpieczenia
Spotecznego w Unii Europejskiej w zakresie realizacji zadan
Wydziatu wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego,

wspotpraca z Wydziatem Organizacyjno-Prawnym przy
opracowywaniu dla komérek organizacyjnych Oddziatu wytycznych
dotyczacych stosowania przepiséw o koordynaciji,

rozpoznawanie i zgtaszanie do Zespotu ds. Koordynacji Systemoéw
Zabezpieczenia Spotecznego w Unii Europejskiej probleméw
powstajacych w trakcie zalatwiania spraw zwigzanych z koordynacja
systemow zabezpieczenia spotecznego

analiza kosztéw swiadczen zdrowotnych.

13. Wydziat Kontroli Realizacji Uméw ze Swiadczeniodawcami:

1)

7)

przygotowanie planu okresowych kontroli swiadczeniodawcow z terenu
dziatania Oddziatu,

przeprowadzania biezgcych i okresowych kontroli udzielania swiadczen
zdrowotnych przez swiadczeniodawcéw,

przeprowadzanie kontroli przepisywania i realizacji recept lekarskich oraz
gospodarki $rodkami pomocniczymi we wspotpracy z  Wydziatem
Gospodarki Lekami,

przeprowadzanie kontroli zasadnosci wyboru lekow i materiatow
medycznych,
opracowywanie zbiorczych analiz i wnioskdw wynikajacych z

przeprowadzonych kontroli,

wspolpraca z Zespotem ds. Koordynacji Systemow Zabezpieczenia
Spotecznego

w Unii Europejskiej w zakresie realizacji zadan Wydziatu
wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego,
wspotpraca z Wydziatem Organizacyjno-Prawnym przy
opracowywaniu dla komérek organizacyjnych Oddziatu wytycznych
dotyczacych stosowania przepisow
o koordynaciji,
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8)

rozpoznawanie i zgtaszanie do Zespotu ds. Koordynacji Systemow
Zabezpieczenia Spotecznego w Unii Europejskiej probleméw
powstajacych w trakcie zalatwiania spraw zwigzanych z koordynacja
systemow zabezpieczenia spotecznego.

14. (uchylony)

15. Wydziat do Spraw Stuzb Mundurowych:

1)

2)

10)

11)

dokonywanie analiz zagrozen zdrowotnych u ubezpieczonych, o ktérych
mowa w art. 9 ust. 1 pkt 2-12 Ustawy i czionkow ich rodzin, zwanych
ponizej ,ubezpieczonymi”, na terenie dziatania Oddziatu,

dokonywanie oceny potrzeb zdrowotnych ubezpieczonych oraz
planowanie  zabezpieczenia $wiadczen zdrowotnych dla stuzb
mundurowych na terenie dziatania Oddziatu,

wykonywanie catoksztaltu zadan zwigzanych z prowadzeniem
postepowania w sprawie zawarcia umowy o udzielanie Swiadczen
zdrowotnych przez Fundusz ze $wiadczeniodawcami utworzonymi i
nadzorowanymi przez Ministra Obrony Narodowej, ministra wtasciwego do
spraw wewnetrznych i Ministra Sprawiedliwosci oraz jednostkami
budzetowymi, o ktérych mowa w art. 5 pkt 25 lit. ¢) Ustawy, we wspétpracy
z innymi komédrkami organizacyjnymi, na podstawie wytycznych z
Centrali,

gromadzenie, przetwarzanie i analizowanie danych dotyczacych osob, o
ktorych mowa w art. 9 ust. 1 pkt 2-12 Ustawy i art. 50a ustawy z dnia 30
sierpnia 1991 r. o zakfadach opieki zdrowotnej (Dz. U. Nr 91, poz. 408 z
pdzn. zm.) oraz Swiadczen zdrowotnych udzielanych tym osobom przez
Swiadczeniodawcow, o ktérych mowa w pkt 3,

udziat i prowadzenie postepowan kontrolnych: kompleksowych,
problemowych, doraznych i sprawdzajgcych swiadczeniodawcéw, o
ktérych mowa w pkt 3 oraz kontrola bezptatnego zaopatrzenia w leki, w
przedmioty ortopedyczne, Srodki pomocnicze i lecznicze Srodki techniczne
0soOb, o ktorych mowa w art. 65 ust. 1, art. 66 ust. 1 i art. 68 ust. 2
Ustawy, we wspétpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi,
opracowywanie sprawozdan, analiz i wnioskdw oraz monitorowanie
realizacji i dostepnosci do $wiadczen zdrowotnych w zakresie wtasciwosci
rzeczowej wydziatu,

rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz udzielanie informacji ubezpieczonym
w zakresie wilasciwosci rzeczowej wydziatu, oraz wspétpraca z
organizacjami spotecznymi reprezentujgcymi srodowiska ubezpieczonych,
wspotpraca z Departamentem do Spraw Stuzb Mundurowych w Centrali,
wykonywanie innych zadan zleconych przez Zastepce Dyrektora Oddziatu
do Spraw Stuzb Mundurowych,

wspolpraca z Zespotem ds. Koordynacji Systemow Zabezpieczenia
Spotecznego w Unii Europejskiej w zakresie realizacji zadan
Wydziatu wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego,

wspolpraca z Wydziatem Organizacyjno-Prawnym przy
opracowywaniu dla komérek organizacyjnych Oddziatu wytycznych
dotyczacych stosowania przepiséow
o koordynacji,
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12) rozpoznawanie i zglaszanie do Zespotu ds. Koordynacji Systemoéw
Zabezpieczenia Spotecznego w Unii Europejskiej probleméw
powstajacych w trakcie zalatwiania spraw zwigzanych z koordynacja
systemow zabezpieczenia spotecznego.

16. Biuro Rzecznika Praw Pacjenta:

1) monitorowanie przestrzegania praw pacjenta,

2) pomoc dla ubezpieczonych i wskazywanie trybu interwencyjnego w
przypadku naruszenia praw pacjenta na obszarze dziatania okreslonego
Oddziatu,

3) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i zazalen ubezpieczonych w zakresie
ich uprawnien wynikajgcych z Ustawy oraz na dziatalnosc
Swiadczeniodawcéw, z ktérymi okreslony Oddziat zawart umowy o
udzielanie $wiadczenh zdrowotnych,

4) gromadzenie i przekazywanie do Wydziatu Organizacyjno — Prawnego
dokumentacji przygotowywanej dla Rady Spotecznej dotyczacej skarg i
zazalen wnoszonych przez Ubezpieczonych,

5) wspdtpraca z Radg Spoteczna,

6) podejmowanie dziatah interwencyjnych u swiadczeniodawcédw zwigzanych
z realizacjg praw pacjenta na obszarze dziatania Oddziatu,

7) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi dziatajagcymi na rzecz
przestrzegania praw pacjenta,

8) wspotpraca z Rzecznikami Odpowiedzialnosci Zawodowej w Naczelnej
Radzie Lekarskiej oraz Naczelnej Radzie Pielegniarek i Potoznych,

9) wspotpraca z organami zatozycielskimi jednostek ochrony zdrowia w
zakresie realizacji praw pacjenta,

10) wspotpraca z mediami w zakresie przestrzegania praw pacjenta,

11) wspoétpraca z Zespotem ds. Koordynacji Systeméw Zabezpieczenia
Spotecznego w Unii Europejskiej w zakresie realizacji zadan Oddziatu
wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego,

12) wspotpraca z Wydziatem Organizacyjno-Prawnym przy
opracowywaniu dla komérek organizacyjnych Oddziatu wytycznych
dotyczacych stosowania przepiséw o koordynaciji,

13) rozpoznawanie i zgtaszanie do Zespotu ds. Koordynacji Systemoéw
Zabezpieczenia Spotecznego w Unii Europejskiej probleméw
powstajacych w trakcie zalatwiania spraw zwigzanych z koordynacja
systemow zabezpieczenia spotecznego.

17. Delegatury Oddziatu:

1) obstuga ubezpieczonych w zakresie lecznictwa uzdrowiskowego -
przyjmowanie wnioskow,

2) wydawanie wnioskéw i sporzadzanie umoéw o dobrowolne ubezpieczenie
zdrowotne oraz przekazanie ich do Oddzialu celem uzyskaniu podpisu
Dyrektora lub jego Zastepcy,

3) przeprowadzenie kontroli w zakresie podstawowej opieki zdrowotnej -
weryfikacja deklaraciji,

4) nadzér organizacyjny nad dziatalnoscia punktéw ewidencyjno -
informacyjnych funkcjonujacych na terenie Delegatury,
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5) ewidencjonowanie wnioskéw na srodki pomocnicze i wydawanie kart
zaopatrzenia,

6) dziatalnos¢ informacyjna w zakresie dostepnosci do swiadczen,

7) przyjmowanie skarg i wnioskéw od ubezpieczonych,

8) dystrybucja drukéw recept,

9) administrowanie siecia komputerowa i bazami danych oraz
zabezpieczenie tacznosci teleinformatycznej,

10)wspoipraca z Wydziatem Spraw Ubezpieczonych w zakresie
rozpatrywania whnioskow
o ustalenie ustawodawstwa wlasciwego w rozumieniu przepiséw o
koordynacji w UE,

11)wydawanie, rejestrowanie oraz anulowanie zaswiadczen i poswiadczen o
prawie do swiadczen zdrowotnych, wydawanych w ramach koordynacji
systemow zabezpieczenia spotecznego Unii Europejskiej,

12)wspoélpraca z Zespotem ds. Koordynacji Systeméw Zabezpieczenia
Spotecznego w Unii Europejskiej w zakresie realizacji zadan Delegatury
wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego,

13)wspoéitpraca z Wydziatem Organizacyjno-Prawnym przy opracowywaniu
dla komoérek organizacyjnych Oddzialu wytycznych dotyczacych
stosowania przepisow
o koordynaciji,

14)rozpoznawanie i zgtaszanie do Zespotu ds. Koordynacji Systemow
Zabezpieczenia Spotecznego w Unii Europejskiej probleméw
powstajacych w trakcie zatatwiania spraw zwigzanych z koordynacja
systemow zabezpieczenia spotecznego.

15)zadania wynikajace z biezacej dziatalnosci.

16)obszar dziatania Delegatur:

a) Delegatura w Nowym Saczu - miasto Nowy Sacz, powiaty
nowosadecki, gorlicki
i imanowski,

b) Delegatura w Nowym Targu — powiaty nowotarski, suski i tatrzanski,
Delegatura w Tarnowie — miasto Tarnéw, powiaty tarnowski, brzeski, bochenski
i dgbrowski.

18.Samodzielne stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego:

1) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do zapewnienia Prezesowi Funduszu
obiektywnej i niezaleznej oceny funkcjonowania Oddziatu w zakresie
gospodarki finansowej, pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci,
rzetelnosci, przejrzystosci i jawnosci;

2) przeprowadzanie audytow;

3) prowadzenie analizy ryzyka dla podlegtego obszaru;

4) badanie i ocena adekwatnosci i efektywnosci systemu kontroli wewnetrznej
Oddziatu;

5) badanie dowodow ksiegowych oraz zapisbw w ksiegach rachunkowych
Oddziatu;

6) dokonywanie oceny systemu gromadzenia $rodkéw publicznych i
dysponowania nimi oraz gospodarowania mieniem Oddziatu;

7) dokonywanie oceny efektywnosci i gospodarnosci zarzadzania finansowego
w Oddziale;
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8) ustalanie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania gospodarki
finansowej Oddziatu, okreslanie oraz analiza skutkbw uchybien i
przedstawianie uwag oraz wnioskow w sprawie ich usuniecia;

9) prowadzenie ewidencji audytow oraz dokumentacji roboczej i ich
archiwizacja;

10) wspotdziatanie z podmiotami upowaznionymi do przeprowadzania
kontroli w Oddziale,

11) wspolpraca z Zespotem ds. Koordynacji Systemow
Zabezpieczenia Spotecznego
w Unii Europejskiej w zakresie realizacji zadan Oddziatu wynikajacych z
koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego,

12) wspétpraca z  Wydziatem  Organizacyjno-Prawnym  przy
opracowywaniu dla komoérek organizacyjnych Oddzialu wytycznych
dotyczacych stosowania przepiséw o koordynaciji,

13) rozpoznawanie i zgtaszanie do Zespotu ds. Koordynacji Systemow
Zabezpieczenia Spotecznego w Unii Europejskiej probleméw
powstajacych w trakcie zatatwiania spraw zwigzanych z koordynacja
systemow zabezpieczenia spotecznego.

Rozdziat IV
Postanowienia koncowe

§17
Obieg dokumentéw finansowo-ksiegowych i obieg korespondencji regulujg odrebne
przepisy wewnetrzne Funduszu.

§ 18

Pracownicy Funduszu zobowigzani sg do zapoznania sie z niniejszym Regulaminem
i stosowania sie do jego postanowien.
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