Zatgcznik Nr ..... do Uchwaty Nr 65/2004
z dnia 18 marca 2004 r. Zarzadu Narodowego Funduszu Zdrowia

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
LODZKIEGO ODDZIALU WOJEWODZKIEGO
NARODOWEGO FUNDUSZU ZDROWIA
Z SIEDZIBA W LODZI

Rozdziat | )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
tédzki Oddziat Wojewodzki Narodowego Funduszu Zdrowia dziata na podstawie
przepisow:

1) ustawy z dnia 23 stycznia 2003 r. o powszechnym ubezpieczeniu w
Narodowym Funduszu Zdrowia (Dz. U. Nr 45, poz. 391 z pézn. zm.), zwanej
dalej ,,ustawaq”;

2) statutu Narodowego Funduszu Zdrowia, stanowigcego zatacznik 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”;

3) Regulaminu Organizacyjnego Narodowego Funduszu Zdrowia;

4) Niniejszego Regulaminu Organizacyjnego todzkiego Oddziatu Wojewddzkiego
Narodowego Funduszu Zdrowia, zwanego dalej ,Regulaminem”.

§2
1. Niniejszy Regulamin okresla szczegodtowg strukture organizacyjng todzkiego
Oddziatu Wojewddzkiego Narodowego Funduszu Zdrowia oraz szczegoétowe
zakresy dziatania komérek organizacyjnych.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ,Oddziale” — rozumie sie przez to todzki Oddziat Wojewddzki Narodowego
Funduszu Zdrowia;

2) ,podstawowej komodrce organizacyjnej” — rozumie sie przez to komorki
organizacyjne, o ktorych mowa w § 40 Regulaminu Organizacyjnego
Narodowego Funduszu Zdrowia;

3) ,delegaturze” — rozumie sie przez to delegatury todzkiego Oddziatu
Wojewddzkiego Narodowego Funduszu Zdrowia;

4) ,Funduszu” - rozumie sie przez to Narodowy Fundusz Zdrowia;

5),,swiadczeniodawcy mundurowi”’- rozumie si¢ przez to swiadczeniodawce,
ktory jest nadzorowany przez Ministra Obrony Narodowej, Ministra
Sprawiedliwosci lub ministra wlasciwego do spraw wewnetrznych, jak
réwniez swiadczeniodawce, o ktérym mowa w art. 5 pkt 25 lit. ¢ ustawy;

6) ,,ubezpieczonym mundurowym” — rozumie sie przez to osoby, o ktérych
mowa w art. 9 ust. 1 pkt. 2 — 12 ustawy i art. 50a ust. 2 pkt. 1 — 2 ustawy z
dnia 30 sierpnia 1991 r. o zaktadach opieki zdrowotnej (Dz. U. Nr 91 poz.
408, z p6zn. zm.);



7) ,,Przepisach o koordynacji”’- rozumie si¢ przez to przepisy o koordynacji
systemow zabezpieczenia spotecznego w zakresie udzielania rzeczowych
swiadczen zdrowotnych okreslone w rozporzadzeniu nr 1408/71/EWG,
rozporzadzeniu nr 574/72/EWG oraz rozporzadzeniu nr 859/2003/EWG.

§3

1. Poszczegodlne komorki organizacyjne Oddziatu wykonujg zadania okreslone w
Regulaminie oraz wynikajace z innych przepiséw, a takze zadania zlecone przez
Zarzad Funduszu, Prezesa Funduszu lub zastepcow Prezesa Funduszu.

2. Podstawowa komoérka organizacyjna Oddziatu zobowigzana jest do zatatwiania
wszelkich spraw wchodzacych w zakres jej dziatania i w tym zakresie petni
funkcje wiodgce w stosunku do innych komorek organizacyjnych.

3. Komorki organizacyjne Oddziatu zobowigzane sa do wspétdziatania przy
wykonywaniu zadan.

§4

1. W podstawowych komdrkach organizacyjnych Oddziatu mogg by¢ tworzone
dziaty, sekcje i samodzielne stanowiska.

2. Kierowniczymi stanowiskami w Oddziale sa:
1) dyrektor oddziatu;
2) zastepca dyrektora oddziatu;
3) dyrektor delegatury oddziatu;
4) naczelnik wydziatu;
5) naczelnik wydziatu — gtéwny ksiegowy;
6) koordynator zespotu radcéw prawnych;
7) kierownik dziatu lub sekc;ji.

Rozdziat I
ORGANIZACJA ODDZIALU

§5
Do zakresu rzeczowego dziatania Oddziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie konkurséw ofert, rokowania i zawieranie uméw o udzielanie
Swiadczen zdrowotnych, w zakresie zleconym przez Zarzad Funduszu;

2) rozliczanie ze $wiadczeniodawcami zawartych uméw, w zakresie zleconym
przez Zarzad Funduszu;

3) biezgca kontrola umoéw zawartych ze $Swiadczeniodawcami, w zakresie
zleconym przez Zarzad Funduszu;

4) opracowywanie projektu wojewddzkiego planu zabezpieczenia $wiadczen
zdrowotnych i przekazywanie go do centrali Funduszu;

5) opiniowanie = wojewodzkiego  planu  zdrowotnego pod  wzgledem
zabezpieczenia dostepnosci do $wiadczen 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 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 medidw;

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Zarzad Funduszu;

11)wspoétpraca z Biurem ds. Wspétpracy Miedzynarodowej Centrali NFZ w
zakresie realizacji zadan Funduszu wynikajacych z koordynacji
systemow zabezpieczenia spotecznego.

§6
W skiad Oddziatu wchodza:
1) wydzialy,
2) biura,
3) delegatury,
4) dzialy,
5) sekcje
6) Zespot Radcow Prawnych,
7) Rzecznik Praw Pacjenta,
8) Samodzielne stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego,
9) Samodzielne stanowisko ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§7
W Oddziale istniejg nastepujgce wewnetrzne komaérki organizacyjne:
1) Biuro Dyrektora
a) Dziat Rzecznika Prasowego,
2) Wydziat Organizacyjno-Prawny
a) Dziat Organizacyjny,
b) Dziat ds. umdéw ze Swiadczeniodawcami,
c) Samodzielne stanowiska do spraw prawnych,
3) Zespot Radcow Prawnych
4) Wydziat Spraw Ubezpieczonych
a) Dziat ds. Ubezpieczonych,
- Sekcja Indywidualnych Spraw Ubezpieczonych,
- Sekcja Zabezpieczenia Spotecznego,
b) Dziat ds. Podstawowej Opieki Zdrowotnej,
5) Wydzial Gospodarki Lekami
a) Sekcja Rozliczen z Aptekami,
b) Sekcja Kontroli.
6) Wydziat Ekonomiczno-Finansowy
a) Dziat Rozliczen ze Swiadczeniodawcami,
b) Dziat Sprawozdawczosci i Zarzadzania Finansami,
c) Dzial Rozliczen Miedzynarodowych,
7) Wydziat Analiz Ekonomiczno — Medycznych
8) Wydziat Ksiegowosci
a) Sekcja Ksiegowosci Swiadczen Zdrowotnych,
b) Sekcja Ksieggowosci Finansowej,
c) Sekcja Ksiegowosci Ogodlnej.
9) Wydziat Informatyki i tacznosci;
10)Wydziat Spraw Pracowniczych i Szkolen;



11)Wydziat Administracyjny;

a) Dziat Obstugi Administracyjne;,

b) Dziat Techniczny,
12)Wydziat Swiadczen Zdrowotnych;

a) Dziat Promociji Zdrowia i Programéw Polityki Zdrowotnej,

Dziat Lecznictwa Ambulatoryjnego,

Dziat Procedur Wysokospecjalistycznych
Dziat Lecznictwa Zamknietego,

Dziat Opieki Hospicyjnej i Paliatywnej,
Dziat Lecznictwa Uzdrowiskowego,

) Dziat Pomocy Doraznej,

) Dziat Stomatologii,

i) Dziat Zaopatrzenia Ortopedycznego i Srodkéw Pomocniczych,
13)Wydziat Kontroli Realizacji Uméw ze Swiadczeniodawcami;
14)Wydziat Monitorowania Swiadczen;

a) Dziat Sprawozdawczosci,

b) Dziat Analiz
15)Wydziat do Spraw Stuzb Mundurowych

a) Dziat Swiadczen Zdrowotnych, Skarg i Wnioskow

b) Dzial Ewidencji, Analiz i Sprawozdawczosci

c) Dzial Organizacji, Nadzoru i Koordynacji Wspoétpracy z Resortami

Mundurowymi,
16)Rzecznik Praw Pacjenta

a) Dziat Skarg i Informacii;

17) Samodzielne stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego;
18)Delegatury toédzkiego Oddzialu Wojewddzkiego Funduszu w:
Piotrkowie Trybunalskim, Sieradzu, Skierniewicach
a) Dziat Ekonomiczno - Administracyjny,
b) Dziat Monitorowania Swiadczen Zdrowotnych i Spraw
Ubezpieczonych,

c) Dzial Swiadczen Zdrowotnych,

d) Samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawnej

e) Samodzielne stanowisko do spraw obstugi informatycznej;
19)Dziatl Wspoétpracy Miedzynarodowej
20)Samodzielne stanowisko ds. Ochrony Informacji Niejawnych

§8

(®)
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Obszarem dziatania Delegatury Oddziatu w:

—

a) Piotrkowie Trybunalskim sg powiaty betchatowski, piotrkowski,
radomszczanski, opoczynski oraz tomaszowski;

b) Sieradzu sg powiaty sieradzki, taski, poddebicki, pajeczanski, wielunski,
wieruszowski oraz zdunskowolski;

c) Skierniewicach sg powiaty skierniewicki, kutnowski, teczycki, towicki oraz
rawski.

§9

. Oddziatem kieruje dyrektor.

. Do kompetencji dyrektora nalezg sprawy okreslone w ustawie, statucie oraz w
petnomocnictwach i upowaznieniach udzielonych przez Prezesa Funduszu lub
Zarzad Funduszu.



§10

1. Nadzér nad prawidtowg realizacjg zadan wykonywanych przez Biuro Dyrektora,
Wydziat Organizacyjno — Prawny, Wydziat Informatyki i tgcznosci, Wydziat Analiz
Ekonomiczno — Medycznych, Wydziat Spraw Pracowniczych i Szkolen, Zespét
Radcow Prawnych oraz Delegatury sprawuje Dyrektor Oddziatu.

2. Nadzér nad prawidtowqg realizacjg zadan wykonywanych przez Wydziat Spraw
Ubezpieczonych, Wydziat Gospodarki Lekami, Wydziat Monitorowania Swiadczen,
Wydziat Swiadczen  Zdrowotnych i Kontroli Realizacji Umoéw ze
Swiadczeniodawcami oraz Rzecznika Praw Pacjenta sprawuje Zastepca
Dyrektora Oddziatu ds. Medycznych

3. Nadz6r nad prawidtowg realizacjg zadan wykonywanych przez Wydziat
Ekonomiczno - Finansowy, Wydziat Administracyjny, Wydziat Ksiegowosci
sprawuje Zastepca Dyrektora Oddziatu ds. Finansowych.

4. Nadzér nad prawidtowg realizacja zadan wykonywanych przez Wydziat do
Spraw Stuzb Mundurowych, Inspektora Ochrony Informacji Niejawnych oraz
Dziat Wspétpracy Miedzynarodowej sprawuje Zastepca Dyrektora Oddziatu
ds. Stuzb Mundurowych.

§ 11
1. Naczelnicy Wydziatow i kierownicy komérek organizacyjnych Oddziatu sprawujg
nadzor merytoryczny nad zadaniami realizowanymi przez witasciwe rzeczowo
zespoly i samodzielne stanowiska pracy w delegaturach.
2. Dyrektorzy Delegatur kierujgc delegaturami koordynujg prace dziatow i
samodzielnych stanowisk pracy oraz sprawujg nadzér nad zadaniami z zakresu
spraw administracyjno — organizacyjnych oraz finansowych delegatur.

§12
Do kierownikébw komorek organizacyjnych w Oddziale stosuje sie odpowiednio
przepisy § 15 Regulaminu Organizacyjnego Narodowego Funduszu Zdrowia.

Rozdziat Il
SZCZEGOLOWY ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
ODDZIALU

§13

1) BIURO DYREKTORA ODDZIALU:

Sekretariat Dyrektora, Zastepcow Dyrektora
a) koordynowanie terminéw i przygotowywanie spotkan dyrektora (Z-cy
Dyrektora) Oddziatu,
b) przyjmowanie i opracowywanie korespondencji kierowanej do dyrektora
(Z-cy Dyrektora) Oddziatu,
c) nadzér nad terminowym udzielaniem odpowiedzi na korespondencije
kierowang do dyrektora (Z-cy Dyrektora) Oddziatu,
d) nadzér nad terminowgq realizacjg zarzadzenh i polecen dyrektora (Z-cy
Dyrektora) Oddziatu,
e) prowadzenie ksigzki ewidencji kontroli zewnetrznej i
ewidencjonowania dokumentacji z przeprowadzonych kontroli



f) przygotowywanie przy wspoétudziale komoérek merytorycznych
projektéw odpowiedzi na wystgpienia organéw kontroli zewnetrznej,
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

g) nadzér nad realizacja wnioskow i zalecen pokontrolnych
wynikajacych z kontroli przeprowadzonych przez Centrale i inne
instytucje zewnetrzne.

Dziat Rzecznika Prasowego

a) prowadzenie dziatan w zakresie biezgcej informacji udzielanej mediom,

b) redagowanie informacji dla mediobw o pracy Oddziatu na podstawie
materiatéw przekazywanych przez wydziaty merytoryczne ,

c) redagowanie stron internetowych Oddziatu,

d) organizacja i obstuga konferencji prasowych,

e) monitoring srodkédw masowego przekazu: prasy, radia, telewizji, internetu
oraz przygotowywanie codziennego przegladu prasy w zakresie
tematycznym dotyczacym  Funduszu i problemowych analiz tresci
informacji w mediach,

f) wspotpraca z centralg Funduszu w zakresie polityki informacyjnej w
dziedzinie powszechnego ubezpieczenia w Narodowym Funduszu
Zdrowia,

g) comiesieczne przygotowanie materiatdw do biuletynu Narodowego
Funduszu Zdrowia,

h) archiwizacja tematyczna informacji medialnych dotyczacych Funduszu,

i) realizowanie zadan z zakresu wizerunku plastycznego,

j) redagowanie informatorow Oddziatu,

k) organizacja przedsiewzieC z zakresu public relations,

[) publikacja ogtoszen o konkursach ofert, rokowaniach i rozstrzygnieciach,
szczegotowych warunkach, informacji o wniesionych protestach i
odwotaniach,

m) rozpowszechnianie w prasie oraz w internecie komunikatéw, ogtoszen i
innych oficjalnych dokumentéw,

n) redagowanie witryny internetowe;.

2) WYDZIAL ORGANIZACYJNO - PRAWNY:

Dziat Organizacyjny

a) Zapewnienie obstugi organizacyjnej dziatalnosci Oddziatu, w tym obstugi
administracyjno-biurowej Rady Spotecznej.

b) Zapewnienie obstugi organizacyjnej spotkan kierownictwa Oddziatu.

c) Opracowywanie projektow zarzgdzen dyrektora Oddziatu i projektéw
innych wewnetrznych aktow normatywnych.

d) Informowanie komorek organizacyjnych Oddziatu o wydanych przez
organy Funduszu wewnetrznych aktach normatywnych.

e) Przygotowywanie projektow petnomocnictw i upowaznien.

f) Prowadzenie rejestru uméw zawieranych przez Oddziat, z wylgczeniem
umow zawieranych ze swiadczeniodawcami.

g) Opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Oddziatu oraz jego
aktualizaciji.



h) Gromadzenie i ewidencjonowani zewnetrznych i wewnetrznych aktéw
normatywnych.

i) Opracowywanie koncepciji organizacji Oddziatu oraz Delegatur.

j) Rozstrzyganie  sporow  kompetencyjnych  pomiedzy = komodrkami
organizacyjnymi Oddziatu.

k) Koordynacja dziatan podejmowanych przez komorki organizacyjne
Oddziatu.

[) Uczestnictwo w sporzadzaniu uméw.

m) Przygotowywanie zaakceptowanych przez Dyrektora Oddziatu materiatéw
do rozpatrzenia przez Rade Spoteczng Oddziatu.

n) Informowanie samodzielnych komodrek organizacyjnych o decyzjach
podejmowanych przez Dyrektora Oddziatu.

o) Prowadzenie bazy danych nt. przyznanych przedmiotéw ortopedycznych ,
Srodkow pomocniczych oraz leczniczych srodkéw technicznych,

p) Prowadzenie bazy danych dotyczacych decyzji w indywidualnych
sprawach ubezpieczonych.

q) Wspotpraca z Dziatem Wspoétpracy Miedzynarodowej w zakresie
realizacji zadan  wynikajacych z  koordynacji systemoéw
zabezpieczenia spotecznego.

Dziat ds. umow ze swiadczeniodawcami

Przygotowywanie wzorow uméw we wspotpracy z innymi  komorkami
organizacyjnymi.

Sporzadzanie umow o udzielanie swiadczen zdrowotnych.

Opracowywanie i sporzgdzanie aneksow zmieniajgcych postanowienia uméw
ze Swiadczeniodawcami.

Kompletowanie uméw i zatgcznikbw do umow.

Wspotpraca z Wydziatem Swiadczen Zdrowotnych w zakresie opracowywania
szczegotowych warunkdéw konkursu ofert.

Kontakty ze Swiadczeniodawcami w zakresie spraw prowadzonych przez
Wydziat.

Wspdtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w celu sprawnej realizacji
zadan.

Prowadzenie ewidencji podpisanych umow o udzielanie swiadczen
zdrowotnych.

Uczestnictwo w pracach komisji konkursowych i negocjacjach,

Prowadzenie bazy danych swiadczeniodawcoéw.

Samodzielne stanowiska ds. prawnych

a)
b)
c)
d)

e)

3)

Przygotowywanie wewnetrznych aktéw normatywnych.

Opiniowanie uméw zawieranych przez Oddziat.

Uczestnictwo w negocjacjach uméw o udzielanie swiadczen zdrowotnych.
Uczestnictwo w sporzadzaniu umow dla konkretnych podmiotéw po uzyskaniu
akceptacji Zespotu Radcow Prawnych.

Przygotowywanie opinii prawnych do akceptacji przez Zespét Radcow
Prawnych.

ZESPOL RADCOW PRAWNYCH:

a) Zapewnienie prawnej obstugi Oddziatu.
b) Opiniowanie wewnetrznych aktdéw normatywnych.



c) Opiniowanie uméw zawieranych przez Oddziat.

d) Opracowywanie opinii prawnych.

e) Uczestnictwo w sporzgdzaniu umow.

f) Monitorowanie obowigzujgcych przepisow prawnych.

g) Wykfadnia obowigzujacych przepiséw prawnych.

h) Informowanie komorek organizacyjnych Oddziatu o zmianach przepisow
prawnych.

i) Udzielanie porad i konsultacji prawnych.

j) Prowadzenie spraw dotyczacych nadptaconych skfadek.

k) Reprezentowanie Funduszu w postepowaniu sgdowym, administracyjnym i
przed innymi organami.

I) Sporzadzanie pism procesowych.

m) Opiniowanie projektéw upowaznien i petnomocnictw.

n) Informowanie dyrektora Oddziatu o stwierdzonych faktach naruszenia prawa
oraz udzielanie wyjasnien odnosnie konsekwencji tych faktéw i wiasciwego
sposobu postepowania w celu usuniecia naruszen prawa.

o) Wykonywanie innych zadan z zakresu obstugi prawnej, wynikajgcych z
odrebnych przepisow,

p) Wspétpraca z Dzialem Wspétpracy Miedzynarodowej w zakresie
realizacji zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego.

4) WYDZIAL SPRAW UBEZPIECZONYCH:

a) Udzielanie telefonicznie i bezposrednio osobom zainteresowanym
informacji w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat Spraw
Ubezpieczonych.

b) Udzielanie pisemnych, telefonicznych i bezposrednich informacji dot.
potwierdzania faktu ubezpieczenia i przynaleznosci do Funduszu.

c) Nadzor na pracg Dziatbw Spraw Ubezpieczonych w poszczegdlnych
Delegaturach Oddziatu w Piotrkowie Tryb., Sieradzu i Skierniewicach w
zakresie zadanh realizowanych przez Wydziat Spraw Ubezpieczonych.

d) Wspodtpraca z komoérkami organizacyjnymi Oddziatu, jednostkami
administracji rzadowej i samorzadowej, Urzedem Statystycznym,
ptatnikami sktadek na ubezpieczenie zdrowotne, ZUS, KRUS, innymi
Oddziatami Funduszu etc. w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat
Spraw Ubezpieczonych.

e) (uchylony).

Dziat ds. Ubezpieczonych

a) Udzielanie pisemnych, telefonicznych i bezposrednich informaciji
dotyczacych ubezpieczenia zdrowotnego osobom zainteresowanym i
instytucjom (m.in.: zaktadom pracy, szpitalom, przychodniom itp.).

b) Przyjmowanie wnioskbw o objecie dobrowolnym ubezpieczeniem
zdrowotnym oraz podan
o odstgpienie od naliczenia lub roztozenie na raty optaty dodatkowe;j.

c) Przygotowywanie kompletu niezbednych dokumentéw wymaganych do
podpisania umowy
o objecie dobrowolnym ubezpieczeniem zdrowotnym m.in.: formularza
wniosku, tekstu umowy, projektow decyzji (w sprawach oséb, ktére nie



byty objete ubezpieczeniem przez okres powyzej
3 miesiecy).

Informowanie wnioskodawcow o stanowisku zajetym przez Fundusz w
sprawie ztozonych wnioskbw o objecie dobrowolnym ubezpieczeniem
zdrowotnym.

Tworzenie i aktualizowanie bazy danych osob, ktére objeto dobrowolnym
ubezpieczeniem zdrowotnym.

Prowadzenie rejestru ubezpieczen dobrowolnych.

Przeprowadzanie kontroli prawidtowosci deklaracji wyboru lekarza
podstawowej opieki zdrowotnej /  pielegniarki  srodowiskowe;j
przedtozonych przez jednostki POZ / PS,

Sporzadzanie zbiorczych zestawien wynikow kontroli.

Udzielanie telefonicznych i  bezposrednich informacji osobom
zainteresowanym

i instytucjom (m.in.: szpitalom, przychodniom) odnosnie zmian lekarza
POZ/ PS,

Monitorowanie zmian lekarza POZ.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i dystrybucjg karty
ubezpieczenia zdrowotnego, jak rowniez innych  dokumentéw
przeznaczonych do wykorzystania przez ubezpieczonych w Funduszu
badz instytucje wspotpracujace z Funduszem.

Sekcja indywidualnych spraw ubezpieczonych

a)
b)

c)
d)

Przyjmowanie wnioskéw o objecie dobrowolnym ubezpieczeniem

zdrowotnym

Zawieranie umoéw o objecie dobrowolnym ubezpieczeniem
zdrowotnym.

Potwierdzanie ubezpieczenia w NFZ.

Przyjmowanie wnioskéw i wydawanie decyzji dotyczacych

indywidualnych spraw ubezpieczonych.

Sekcja zabezpieczenia spotecznego
a) ldentyfikowanie os6b uprawnionych do swiadczeh zdrowotnych na

b)

podstawie przepiséw o koordynacji.

Obstuga polskich ubezpieczonych przemieszczajacych sie na terenie

UE i EOG:

d)

przyjmowanie wnioskéw o wydanie stosownych formularzy serii E,
wydawanie formularzy poswiadczajacych prawo do sSwiadczen
zdrowotnych w innych krajach Unii osobom zainteresowanym i
instytucjom wiasciwym innych panstw,

prowadzenie rejestru formularzy wydawanych osobom
ubezpieczonym.

Obstuga oséb uprawnionych z tytutu innego ustawodawstwa, ktérzy
przebywaja lub zamieszkuja na terenie Polski, uprawnionych do
swiadczen zdrowotnych:

przyjmowanie wnioskéw o wydanie zaswiadczenia o prawie do
korzystania ze swiadczen medycznych na terenie Polski;

wydawanie ww. zaswiadczen.

Prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen i formularzy oséb
uprawnionych.



e)

Wspotpraca z Dziatem Wspétpracy Miedzynarodowej w zakresie
realizacji zadan wynikajacych z  koordynacji systeméw
zabezpieczenia spotecznego.

Dziat ds. POZ

a)

Przyjmowanie - w terminach ustalonych umowg - od poszczegdlnych
Swiadczeniodawcow ustug medycznych z zakresu podstawowej opieki
zdrowotnej, pielegniarstwa $rodowiskowego oraz medycyny szkolnej
posiadajgcych odpowiednig umowe z Funduszem list aktualizacyjnych
podopiecznych.

Przeprowadzanie weryfikacji danych zawartych na listach aktualizacyjnych
poszczegolnych $Swiadczeniodawcow ustug medycznych z zakresu
podstawowej opieki zdrowotnej, pielegniarstwa sSrodowiskowego oraz
medycyny szkolnej posiadajacych odpowiednig umowe z Funduszem.
Przeprowadzanie kontroli deklaracji wyboru lekarza POZ / pielegniarki
srodowiskowej pacjentdw wykazywanych na listach aktualizacyjnych
Swiadczeniodawcow posiadajacych odpowiednig umowe z Oddziatem.
Prowadzenie komputerowej bazy danych podopiecznych poszczegdlinych
Swiadczeniodawcéw ustug medycznych z zakresu podstawowej opieki
zdrowotnej, pielegniarstwa srodowiskowego oraz medycyny szkolne;.
Ewidencjonowanie podopiecznych i ich ruchu pomiedzy poszczegolnymi
Swiadczeniodawcami ustug medycznych z zakresu podstawowej opieki
zdrowotnej, pielegniarstwa srodowiskowego oraz medycyny szkolnej, a
takze archiwizowanie danych na ten temat.

Sporzadzanie wykazow dotyczacych zmian populacji podopiecznych
poszczegodlnych $Swiadczeniodawcow ustug medycznych z zakresu
podstawowej opieki zdrowotnej, pielegniarstwa Srodowiskowego oraz
medycyny szkolne;j.

Sporzadzanie - w terminach ustalonych umowg - struktur populacji
podopiecznych poszczegolnych swiadczeniodawcow ustug medycznych z
zakresu podstawowej opieki zdrowotnej, pielegniarstwa srodowiskowego

oraz medycyny szkolnej, stanowigcych zatgczniki
do faktur.
Przygotowywanie dla poszczegdlnych $wiadczeniodawcdédw  ustug

medycznych z zakresu podstawowej opieki zdrowotnej, pielegniarstwa
srodowiskowego oraz medycyny szkolnej raportow na temat
comiesiecznych zmian w populacji podopiecznych.

Przekazywanie do Wydziatu Ekonomiczno-Finansowego informacji o
stanie i  strukturze populacji podopiecznych  poszczegdinych
Swiadczeniodawcow ustug medycznych z zakresu podstawowej opieki
zdrowotnej, pielegniarstwa srodowiskowego oraz medycyny szkolne;.
Prowadzenie korespondencji oraz udzielanie telefonicznie i bezposrednio
osobom zainteresowanym informacji w sprawach z zakresu ewidenc;ji
podopiecznych $Swiadczeniodawcow ustug medycznych z zakresu
podstawowej opieki zdrowotnej, pielegniarstwa Srodowiskowego oraz
medycyny szkolne;j.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem przynaleznosci
ubezpieczonego
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5)

do Swiadczeniodawcy ustug medycznych z zakresu podstawowej opieki
zdrowotnej, pielegniarstwa Srodowiskowego oraz medycyny szkolne;.

I) Rozpatrywanie spraw zwigzanych z reklamacjami wnoszonymi przez
Swiadczeniodawcow
dot. populacji i struktury podopiecznych oraz ruchu podopiecznych
pomiedzy poszczegolnymi Swiadczeniodawcami ustug medycznych z
zakresu podstawowe]j opieki zdrowotnej, pielegniarstwa srodowiskowego
oraz medycyny szkolnej.

m) Informowanie obecnych i przysztych $wiadczeniodawcéw ustug
medycznych z zakresu podstawowej opieki zdrowotnej, pielegniarstwa
srodowiskowego oraz medycyny szkolnej
na temat trybu i sposobu ewidencjonowania podopiecznych, prowadzenia
list, wypetniania deklaracji etc.

n) Przeprowadzanie kompleksowej kontroli dokumentacji ewidencyjnej
swiadczeniodawcow z zakresu podstawowej opieki zdrowotnej i
pielegniarstwa sSrodowiskowego oraz sporzadzanie struktur
podopiecznych do faktur korygujacych.

0) Wspodtpraca z Dziatem ds. Ubezpieczonych w zakresie monitorowania
zmian przynaleznosci podopiecznych do lekarza podstawowej opieki
zdrowotne;j.

WYDZIAL. GOSPODARKI LEKAMI:

a) refundowanie aptekom (punktom aptecznym) kosztéw lekéw i materiatéw
medycznych wydawanych ubezpieczonym na terenie Oddziatu,

b) gromadzenie danych w celu rejestrowania i monitorowania w systemie
ewidencyjno — informatycznym bazy danych wszystkich aptek (punktow
aptecznych),

¢) opracowywanie biezacych analiz i sprawozdawczosci w zakresie refundacji
kosztow lekéw i materiatbw medycznych, decyzji dotyczacych zgéd na
indywidualne finansowanie lekéw nie refundowanych i wnioskéw na
import docelowy,

d) opracowywanie okresowych sprawozdan z dziatalnosci,

e) kontrola dokumentaciji zwigzanej z wystawianiem i realizacjg recept,

f) sporzadzanie protokotdéw z kontroli i opracowywanie zalecen pokontrolnych,

dg) przygotowywanie projektéw uméw, dotyczacych wystawiania recept
refundowanych, zawieranych z lekarzami i felczerami nie bedacymi
lekarzami i felczerami ubezpieczenia zdrowotnego,

h) prowadzenie ewidencji uméw o ktérych mowa w pkt g,

i) opiniowanie i przygotowanie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem
przez dyrektora toédzkiego Oddzialu NFZ indywidualnych zgéd w
sprawie refundacji lekéw i wyrobéw medycznych, nie refundowanych
na zasadach okreslonych w ustawie, wydawanych poza programami
lekowymi.

j) opiniowanie i przygotowanie dokumentacji zwigzanej z importem
docelowym lekoéw i wyrobéw medycznych,

k) wspoétdziatanie z Okregowa Izbg Aptekarska, Okregowa Izbg Lekarsk3 i
Inspekcja Farmaceutyczng w zakresie objetym dziatalnoscig Wydziatu,

I) rejestracja decyzji o refundowanych lekach wydawanych obywatelom
innych niz RP panstw cztonkowskich UE oraz Europejskiego Obszaru
Gospodarczego
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m) wspotpraca z Dzialem Wspoétpracy Miedzynarodowej w zakresie
realizacji zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego.

Sekcja Rozliczen z Aptekami

1) Refundowanie aptekom (punktom aptecznym) ceny leku lub materiatu
medycznego wydawanego ubezpieczonemu bezptatnie, za optata ryczaltowa
lub za czesciowa odptatnoscia, majacym siedzibe na terenie dzialania

Oddziatu, a w szczegodlnosci:

a) rejestrowanie i monitorowanie w systemie ewidencyjno -
informatycznym bazy danych wszystkich aptek (punktéw aptecznych),
na podstawie dokumentow przedstawionych przez przedsiebiorcow
(wtascicieli aptek), zawierajacych: numer zezwolenia na prowadzenie
apteki, numer NIP, numer statystyczny REGON, numer konta
bankowego, nazwe apteki oraz ustalenie oséb upowaznionych do
podpisywania zestawien refundacyjnych w imieniu wlasciciela,

b) comiesieczne przekazywanie uaktualnionej bazy aptek do Centrali
Funduszu,

c) przyjmowanie 2z aptek zestawien refundacyjnych za okresy
dwutygodniowe

d) sprawdzanie rachunkéw z aptek pod wzgledem merytorycznym i
formalno-rachunkowym potwierdzone podpisem oséb upowaznionych,

e) przyjmowanie z aptek danych wynikajacych ze zrealizowanych recept
podlegajacych refundacji z Funduszu za okresy dwutygodniowe oraz
sporzadzanie komunikatow elektronicznych i przekazywanie Rozliczen z
ich ministrowi wlasciwemu do spraw zdrowia w zakresie recept
podlegajacych refundacji z budzetu panstwa,

f) sporzadzanie zbiorczych zestawien przyjetych rachunkéw z aptek
wediug daty ich wptywu do Sekcji Rozliczen z Aptekami lub do dziatu
Ekonomiczno-Administracyjnego w Delegaturach Oddziatu,

g) sporzadzanie zestawien pfatnosci, zestawien cesji, zaje¢ komorniczych i
przekazywanie ich do realizacji, wraz z dowodami ksiegowymi, do
Wydziatu Ekonomiczno- Finansowego,

h) opiniowanie i przygotowanie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem
przez dyrektora Oddziatu indywidualnych zgéd w sprawie refundacji
lekbw i wyrobéw medycznych, nierefundowanych na zasadach
okreslonych w ustawie, wydawanych poza programami lekowymi,

i) sporzadzanie informacji o statusie leku,

j) opiniowanie indywidualnych wnioskéw na import docelowy w sprawie
sprowadzania z zagranicy lekow i materialbw medycznych nie
zarejestrowanych w Polsce,

k) sporzadzanie projektow decyz;ji,

I) ewidencjonowanie w systemie informatycznym indywidualnych zgéd
oraz odmow na leki,

m)przyjmowanie z aptek i zakladéw opieki zdrowotnej faktur VAT za
zrealizowane indywidualne zgody na leki,

n) sprawdzanie faktur wymienionych w pkt. m pod wzgledem
merytorycznym i formalno—-rachunkowym potwierdzone podpisem osé6b
upowaznionych, ich ewidencjonowanie w systemie informatycznym w
ujeciu ilosciowym i wartosciowym oraz przekazywanie do Wydzialu
Ksiegowosci, celem realizaciji,
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0) gromadzenie i archiwizacja danych liczbowych,

p) sporzadzanie Biuletynéow dla aptek i informacji dla innych Oddzialéw o
skradzionych i sfatszowanych receptach i pieczatkach,

q) dystrybucja drukéw recept.

2) Opracowywanie biezacych analiz, sprawozdawczosci i ocen dotyczacych
refundacji cen lekéw dla uprawnionych, zaje¢ komorniczych i
administracyjnych, realizacji indywidualnych zgéd na leki oraz wnioskéw
na import docelowy i ich przekazywanie Centrali NFZ i do Wydziatu
Ekonomiczno-Finansowego.

3) Nadzér merytoryczny nad dziatalnoscig Delegatur w zakresie rozliczen
refundacyjnych.

4) Opracowywanie kwartalnych i rocznych sprawozdan z dziatalnosci Wydziatu
przedktadanych Wydziatowi Organizacyjno-Prawnemu.

Sekcja Kontroli

1) Kontrola dokumentacji zwigzanej z realizacja i wystawianiem recept lekarskich:
a) analiza przedkontrolna rachunkéw refundacyjnych,
b) realizowana w aptece:

- ocena recept pod wzgledem formalno — rachunkowym,

- sprawdzanie prawidiowej kwalifikacji zapisanego leku do grup
odpfatnosciowych,

- ocena recept w zakresie wtasciwego zastosowania limitu, cen urzedowych i
marz oraz wydanego leku, wielkosci dawki, ilosci leku,

- sposob przechowywania recept,

- zgodnos¢ naliczenia kwot przedstawionych Oddziatowi do refundacji, w
oparciu o rachunek refundacyjny i zwigzane z nim recepty;

c) realizowana u S$wiadczeniodawcy lub osoby, ktora zawarta z Oddziatem
umowe upowazniajacg do wystawiania recept na leki refundowane:

- sprawdzenie zgodno$ci zapisanych lekdéw z zapisem w dokumentaciji
medycznej pacjenta,

- ocena celowosci i zasadnos$ci wypisanych lekéw odpowiednio do
rozpoznanej jednostki chorobowej,

- ocena ilosci i wartosci recept wypisanych przez jednego lekarza oraz dla
jednego pacjenta,

- sprawdzenie uprawnien ubezpieczonego pacjenta do bezptatnego lub za
czesciowg odpfatnoscig zaopatrzenia w leki, preparaty diagnostyczne oraz
sprzet jednorazowego uzytku;

d) realizowana w oparciu o informacje uzyskane od ubezpieczonych,

e) sporzadzanie protokotoéw z kontroli i opracowywanie zalecen pokontrolnych,

f) opracowywanie materiatdw z zakresu kontroli do decyzji Dyrektora Oddziatu,

g) przyjmowanie informacji o sfatszowanych receptach, skradzionych
pieczatkach i powiadamianie o tym fakcie Komisariatow Komendy Miejskiej

Policiji,
h) opiniowanie indywidualnych wnioskdw na import docelowy w sprawie
sprowadzania z zagranicy lekow i materiatbw medycznych nie

zarejestrowanych w Polsce,

i) przygotowywanie projektow umow, dotyczacych wystawiania recept
refundowanych, zawieranych z lekarzami i felczerami nie bedgcymi lekarzami i
felczerami ubezpieczenia zdrowotnego,

j) prowadzenie ewidencji umoéw o ktérych mowa w pkt i,
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k) wspétdziatanie z Okregowg lzbg Aptekarska, Okregowq Izbg Lekarskg i
Inspekcjg Farmaceutyczng w zakresie objetym dziatalnoscig Sekcji Kontroli,
[) udzielanie informaciji lekarzom, pacjentom i aptekom o lekach, ich dziataniu i
przystugujgcych ubezpieczonym uprawnieniach,
m) opracowywanie okresowych sprawozdan z dziatalnosci Sekcji;
2) Kierowanie do organdw $cigania ujawnionych w czasie kontroli spraw, co do
ktérych zachodzi podejrzenie o popetnieniu przestepstwa.

6) WYDZIAL EKONOMICZNO-FINANSOWY:
Do zadan Wydziatu Ekonomiczno - Finansowego nalezy:

a) opracowywanie zatozen polityki ekonomiczno - finansowej Oddziatu i
koordynowanie zadan zwigzanych z planem ekonomiczno —
finansowym,

b) przygotowywanie projektu planu finansowego Oddziatu oraz projektow
jego aktualizacji w ciggu roku w oparciu o faktyczne potrzeby i
ponoszone wydatki,

c) biezace monitorowanie realizacji planu finansowego,

d) terminowe rozliczanie faktur za wykonane swiadczenia medyczne,

e) zarzadzanie finansami Oddziatlu w zakresie zapewnienia ptynnosci
finansowej,

f) sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych i przygotowywanie
dla Dyrektora wnioskow dotyczacych prognozowanej sytuacji
ekonomicznej Oddziatu,

g) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig Delegatur w zakresie swoich
zadan merytorycznych,

h) nadzér nad gospodarka finansowg Oddziatu.

Dzial Rozliczen ze Swiadczeniodawcami

a) rozliczanie faktur za ustugi medyczne, w tym wynikajgce z podpisanych
umow ze Swiadczeniodawcami,

b) ewidencjonowanie w programie elektronicznym ustug medycznych w ujeciu
ilosciowym i wartosciowym oraz ustug faktycznie zrealizowanych ,

c) prowadzenie rozliczen finansowych skutkéw kontroli Swiadczeniodawcéw,

d) przygotowywanie zatagcznikow finansowych wynikajacych z zawartych uméw,

e) wspotudziat w procesie kontraktowania swiadczen medycznych,

f) opiniowanie projektbw umow na udzielanie $wiadczen zdrowotnych w
zakresie warunkow finansowych,

g) analizowanie sprawozdawczosci finansowej z realizacji zakontraktowanych
ustug pod wzgledem ilosciowym i wartosciowym,

h) wspétpraca ze Swiadczeniodawcami w zakresach wynikajacych z
kompetenciji Dziatu.

Dzial Sprawozdawczosci i Zarzadzania Finansami

a) sporzadzanie not finansowych z realizacji zakontraktowanych ustug (plany
wedtug ustug w podziale na kategorie swiadczen — ilosciowe, wartosciowe
oraz ceny minimalne, maksymalne, srednie,

b) opracowywanie zasad gromadzenia danych koniecznych do sporzadzania
sprawozdan dla potrzeb Centrali i Dyrektora Oddziatu,
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c) wspdtpraca z Centralg Funduszu w zakresie przekazywania $rodkéw ze
sktadek na ubezpieczenie zdrowotne oraz innych zrédet finansowania,

d) prowadzenie ewidencji rachunkéw bankowych Swiadczeniodawcoéw,

e) obstuga finansowa Swiadczeniodawcéw w zakresie cesji, faktoringu i
rozliczeh zaje¢ komorniczych,

f) zarzadzanie finansami Oddziatu w zakresie zapewnienia ptynnosci
finansowej,

g) sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych 2z dziatalnosci
Oddziatu,

h) opracowywanie zbiorczych planéw finansowych Oddziatlu w oparciu o
faktyczne potrzeby i prognozowane przychody we wspotpracy z innymi
merytorycznymi Wydziatami,

i) biezace monitorowanie realizacji planu finansowego,

j) monitorowanie biezacych przychodéw z tytutu sktadek na ubezpieczenie
zdrowotne otrzymywanych z Centrali,

k) wspéipraca z Wydzialem Ksiegowosci w zakresie uzyskiwania
biezacych informacji o przeptywach finansowych Oddziatu,

1) wspétpraca z bankami obstugujagcymi Oddziat, w tym przygotowywanie
projektbw umoéw, negocjowanie warunkéw umow, weryfikacja
ustalonych warunkoéw z ich realizacja przez banki,

m) sporzadzanie innych sprawozdan finansowych np. z realizacji planu
naprawczego.

Dziat Rozliczen Miedzynarodowych

a) rozliczanie swiadczen udzielanych w ramach wspolpracy
miedzynarodowej,

b) nadzér i monitorowanie przeptywu srodkéw finansowych pomiedzy
podmiotami uczestniczacymi w systemie koordynacji zabezpieczenia
spotecznego,

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

d) wspétpraca z Dziatem Wspoétpracy Miedzynarodowej w zakresie realizaciji
zadan wynikajagcych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego,

e) sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych oraz
przygotowywanie dla Dyrektora wnioskéw dotyczacych realizacji
swiadczen w ramach systemu koordynacji zabezpieczenia spotecznego.

7) WYDZIAL ANALIZ EKONOMICZNO - MEDYCZNYCH

Do zadan Wydziatu nalezy:

a) zbieranie i aktualizowanie danych statystyczno — ekonomicznych do
opracowywania prognoz krétko i dlugoterminowych w zakresie kosztow
swiadczen medycznych,

b) opracowywanie planéw finansowych Oddzialu w zakresie kosztow
swiadczen medycznych,

c) przygotowywanie analiz dotyczacych ksztaltowania sie kosztéow
poszczegoélnych sSwiadczen zdrowotnych niezbednych do zmian w
sposobie zakupu swiadczen,
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d) wypracowywanie standardéw i schematoéw postepowania przy zakupie
swiadczen w oparciu o analize kosztéw jednostkowych i
sprawozdawczosci medycznej,

e) sporzadzanie sprawozdan i analiz ekonomicznych w zakresie swiadczen
medycznych,

f) analiza wojewddzkiego planu zdrowotnego pod katem mozliwosci
finansowych Oddziatu,

d) przygotowywanie i przedstawianie Dyrektorowi Oddziatu i Zarzadowi
Funduszu okresowych sprawozdan z realizacji zakontraktowanych
swiadczen,

h) wspoétpraca w opracowywaniu wzorow umow o udzielanie swiadczen
zdrowotnych,

i) wspoluczestniczenie w organizacji postepowania w sprawie zawarcia
umowy o udzielanie Swiadczen zdrowotnych,

j) systematyczne monitorowanie ksztaltowania sie kosztow swiadczen dla
ubezpieczonych,

k) analiza sprawozdawczosci statystycznej z realizacji zakontraktowanych
swiadczen zdrowotnych pod wzgledem iloSciowym i wartosciowym ( z
uwzglednieniem podziatu na jednostki — Swiadczeniodawcéw, analiza
wskaznikowa),

I) wspolpraca ze Swiadczeniodawcami w zakresach wynikajacych z
kompetencji Wydziatu,

m) wspoétpraca z Dziatem Wspédtpracy Miedzynarodowej w zakresie
realizacji zadan wynikajagcych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego.

8) WYDZIAL KSIEGOWOSCI:

a) prowadzenie rachunkowosci Oddziatu zgodnie z ustawg o rachunkowosci oraz
przyjetymi zasadami rachunkowosci,

b) sporzadzanie sprawozdan finansowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci
oraz innych okresowych sprawozdan

c) opracowywanie, w porozumieniu z Wydziatem swiadczen zdrowotnych,
zasad kontroli merytorycznej i finansowej rachunkéw oraz innych
dokumentéw rozliczeniowych dotyczacych sSwiadczen zdrowotnych
udzielanych na terytorium RP osobom uprawnionym na podstawie
przepiséw o koordynacji,

d) opracowywanie, w porozumieniu z Wydzialem swiadczen zdrowotnych,
zasad kontroli merytorycznej i finansowej rachunkéw oraz innych
dokumentéw rozliczeniowych dotyczacych s$wiadczen zdrowotnych
udzielanych osobom ubezpieczonym w Funduszu innego niz RP panstwa
cztonkowskiego UE lub Europejskiego Obszaru Gospodarczego,

e) wspotpraca z Dzialem Wspoétpracy Miedzynarodowej w zakresie realizaciji
zadan wynikajagcych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego.

Sekcja Ksiegowosci Swiadczen Zdrowotnych

a) ewidencja przychodow ze sktadek,
b) ewidencja innych przychodéw ustawowych,
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ewidencja przychodow i kosztow pozostatej dziatalno$ci w zakresie ubezpieczen
zdrowotnych,

ewidencja kosztow swiadczen zdrowotnych,

ewidencja kosztow refundacji lekéw,

ewidencja zobowigzan z tytutu $wiadczen zdrowotnych wobec
Swiadczeniodawcow,

ewidencja zobowigzan z tytutu refundaciji lekéw wobec aptek,

ewidencja rozrachunkow z tytutu cesji,

ewidencja rozrachunkéw pokontrolnych,

ewidencja rozrachunkéw spornych,

przygotowanie informacji z zakresu realizacji planu finansowego,

ewidencja rozrachunkéw z innymi Oddziatami Funduszu z tytutu refundacji lekow,

m) ewidencja rozrachunkéw z innymi Oddziatami Funduszu z tytutu $wiadczen

n)

zdrowotnych,
ewidencja kosztow programéw profilaktycznych i polityki zdrowotnej;

Sekcja Ksieggowosci Finansowej:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
¢))

prowadzenie kasy gotéwkowej Oddziatu,

ewidencja raportéw kasowych,

ewidencja biezacych srodkoéw pienieznych na rachunkach bankowych,
ewidencja lokat czasowo wolnych srodkow pienieznych,

ewidencja srodkéw funduszu socjalnego,

ewidencja przychodow i kosztow finansowych,

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

terminowe optacanie zobowigzan oraz scigganie naleznosci,

codzienne odbieranie wyciggow i korespondenciji z bankow obstugujgcych
Oddziat,

sporzadzanie codziennych raportow o ptynnosci finansowej;

Sekcja Ksiegowosci Ogolnej:

a)

ewidencja aktywow trwatych oraz naktadéw na srodki trwate w budowie,
biezacy nadzoér nad prawidtowoscig kwalifikacji Srodkow trwatych,
ewidencja zapasow,

naliczanie i ewidencja rezerw na zobowigzania,

ewidencja rozrachunkéw z dostawcami,

rozliczanie delegaciji i ryczattéw samochodowych, ewidencja rozrachunkow z
pracownikami,

ewidencja pozyczek,

ewidencja kosztow administracyjnych Oddziatu,

ewidencja podatkéw i rozrachunkow z tytutu podatkow,

rozliczanie inwentaryzacji majatku Oddziatu,

przygotowanie informacji z zakresu realizacji planu remontow i planu
inwestycyjnego,

ewidencja sprzedazy recept,

m) zatwierdzanie dokumentéw ksiegowych stanowigcych podstawe operacji

n)

gospodarczych w ramach posiadanych uprawnien,
sporzgdzanie not na potrzeby ewidencji ksiegowe;j,

17



0) naliczanie i ewidencja funduszu socjalnego,

p) ewidencja rozrachunkéw publicznoprawnych dotyczacych ptac,
g) ewidencja zyskow i strat,

r) ewidencja pozostatych rozrachunkow;

9) WYDZIAL INFORMATYKI | tACZNOSCI
1) realizacja polityki i strategii w zakresie projektowania, eksploatacji i rozwoju
systemow informatycznych w Funduszu, a w szczegdélnosci:

a) inwentaryzacja stopnia wdrozenia systemu informatycznego SIKCH w
Oddziale otrzymanego w ramach przetargu przeprowadzonego przez
Pelnomocnika ds. Wprowadzenia Powszechnego Ubezpieczenia
Zdrowotnego w 1999 roku,

b) okreslenie poziomu wdrozenia systemu, o ktéorych mowa w lit. a
gwarantujagcego prawidiowy i jednolity w skali Funduszu obieg
informacji;

c) realizacja harmonogramu osiggniecia poziomu wdrozenia, o ktérym
mowa w lit. b,

d) nadzér nad realizacja zadan wynikajacych z harmonograméw, o ktérych
mowa w lit. c,

e) realizacja umowy serwisowej zawartej z projektantem SIKCH,

f) udzial w opracowywanie zalozen i tworzeniu projektéw dotyczacych
rozwoju eksploatowanych systemow informatycznych,

g) udzial w tworzeniu zasad polityki bezpieczeinstwa eksploatowanych
systemow, nadzér nad przestrzeganiem jej zasad i regut, opracowanie
procedur kontrolnych i awaryjnych;

2) administrowanie systemami informatycznymi, a w szczegolnosci:

a) administrowanie serwerami Oddziatu,

b) udzial w opracowaniu i realizacja polityki archiwacji wykorzystywanych
zasobo6w informatycznych, o ktérych mowa w lit. a,

c) kontrola prawidlowosci realizacji algorytmow przetwarzania i wlasciwej
funkcjonalnosci poszczegélnych modutéw eksploatowanych systemoéw
informatycznych,

d) prowadzenie dokumentacji technicznej, uzytkowej oraz administratora
witasciwych dla eksploatowanych systeméw informatycznych i aplikacji,

e) administrowanie uprawnieniami uzytkownikéw korzystajacych z SIKCH,

f) wspomaganie uzytkownikow systemu informatycznego Oddziatu,

g) tworzenie i administrowanie internetowym serwisem informacyjnym
Oddziatu;

3) tworzenie aplikacji, zestawien oraz raportow na potrzeby innych komoérek
organizacyjnych w zakresie administrowanych systemoéw, a w szczegélnosci:

a) rozpoznawanie potrzeb komérek organizacyjnych Oddzialu w zakresie
przetwarzania posiadanych informaciji,

b) przygotowywanie raportow z  eksploatowanych systemoéw
informatycznych,

c) tworzenie aplikacji wspomagajacych realizacje zadan przez inne komorki
organizacyjne;
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4) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania infrastruktury informatycznej, a
w szczegolnosci:

a) opracowywanie zatlozen projektowych, wspoétudziat w realizacji projektow
zwigzanych z tworzeniem, rozwojem, zarzadzaniem oraz administracja
infrastrukturg informatyczna, wykorzystywanych przez komorki
organizacyjne Oddziatu,

b) podejmowanie dzialan zmierzajacych do zapewnienia ujednolicenia
platformy programowo-sprzetowej systeméw eksploatowanych w
Oddziale,

c) udzial w przygotowywaniu specyfikacji szczegétowych warunkéw
zamowien w zakresie zakupow sprzetu i oprogramowania na potrzeby
Oddziatu,

d) planowanie i kontrola zakupow sprzetu komputerowego na potrzeby
Oddziatu,

e) udzial w tworzeniu zasad polityki bezpieczenstwa eksploatowanych
systemow, nadzér nad przestrzeganiem jej zasad oraz opracowywanie
procedur kontrolnych i awaryjnych,

f) przygotowywanie planéw finansowych Oddzialu w zakresie zakupéw
sprzetu komputerowego oraz oprogramowania i materialow
eksploatacyjnych;

5) obstuga techniczna Oddziatu, a w szczegélnosci:

a) instalowanie i utrzymanie sprzetu komputerowego oraz
oprogramowania stanowigcego wyposazenie skomputeryzowanych
stanowisk pracy w wymaganej sprawnosci,

b) prowadzenie, ewidencjonowanie i kontrolowanie licencji
eksploatowanych systeméw operacyjnych, aplikacji uzytkowych,
diagnostycznych, itp.,

c) prowadzenie dokumentacji technicznej oraz serwisowej sprzetu
komputerowego;

6) wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi swiadczacymi ustugi na rzecz
Oddziatu, a w szczegolnosci:
a) nadzér nad realizacjg procedur przyjetych w zawartych umowach
serwisowych,
b) nadzér nad realizacjg umoéw licencyjnych w zakresie eksploatowanych
systemow operacyjnych, aplikacji uzytkowych, diagnostycznych, itp. (z
wyltaczeniem sktadnikéw systemu informatycznego SIKCh);

7) zapewnienie wymaganego poziomu bezpieczenstwa danych i ich transmisji
w eksploatowanych systemach informatycznych, a w szczegolnosci:
a) wykonywanie i przechowywanie zapasowych kopii bezpieczenstwa
informacji znajdujacych sie w zasobach sieciowych Oddziatu,
b) prowadzenie ewidencji wykonywanych kopii zapasowych i
bezpieczenstwa,
¢) monitorowanie pracy pasywnych i aktywnych urzadzen
wykorzystywanych w infrastrukturze eksploatowanych sieci lokalnych,
d) wspotpraca z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji w zakresie
tworzenia i wdrazania polityki bezpieczeinstwa eksploatowanych
systemow sieciowych;
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8) zapewnienie prawidtlowego funkcjonowania infrastruktury lacznosci, a w
szczegolnosci:

a) udzial w realizacji projektow zwigzanych z tworzeniem, rozwojem,
zarzadzaniem oraz administracja infrastrukturg tacznosci,
wykorzystywana przez komoérki organizacyjne Oddziatu,

b) udziat w definiowaniu standardéw zwigzanych z eksploatacja urzadzen
systemoéw lacznosci, sieci lokalnych, sieci rozlegtych i innych
systemow sieciowych,

c) udzial w przygotowywaniu specyfikacji szczegétowych warunkéw
zamowien w zakresie zakupow sprzetu i systemoéw tacznosci na
potrzeby Oddziatu,

d) planowanie i kontrola zakupéw sprzetu i systemow tagcznosci oraz ustug
telekomunikacyjnych na potrzeby Oddziatu,

e) udzial w tworzeniu zasad polityki bezpieczeinstwa eksploatowanych
systemow tacznosci, sieci lokalnych, sieci rozleglych oraz innych
systemow sieciowych, nadzér nad przestrzeganiem jej zasad oraz
opracowywanie procedur kontrolnych i awaryjnych,

f) przygotowywanie planéw finansowych Oddzialu w zakresie zakupoéw
sprzetu i systemoéw tacznosci oraz ustug telekomunikacyjnych;

9) obstuga techniczna Oddziatu, a w szczegodlnosci:
a) instalowanie i utrzymanie sprzetu i systeméw tagcznosci w wymaganej
sprawnosci,
b) zapewnienie wtasciwego funkcjonowania sieci lokalnych i sieci rozlegtej,
c) zapewnienie wiasciwego funkcjonowania sieci telefonii stacjonarnej,
d) konserwacja, zlecanie napraw serwisowych, modernizacja oraz
usuwanie awarii systemow tacznosci i systemow sieciowych,

e) prowadzenie, ewidencjonowanie i kontrolowanie licencji
eksploatowanego oprogramowania,
f) utrzymywanie, ewidencjonowanie i kontrolowanie odpowiedniego

poziomu zapasu serwisowego oraz materialéw eksploatacyjnych,
g) prowadzenie dokumentacji technicznej eksploatowanych systeméw
sieciowych i systemoéw tacznosci;

10) wspoéipraca z podmiotami zewnetrznymi swiadczacymi ustugi na rzecz
Oddziatu, a w szczegolnosci:
a) nadzér nad realizacja procedur przyjetych w zawartych umowach
serwisowych,
b) nadzér nad realizacja umow licencyjnych w zakresie systemowego
oprogramowania urzadzen i systemow tagcznosci;

11) zapewnienie wymaganego poziomu bezpieczeinstwa danych i ich transmisji
w eksploatowanych systemach tacznosci, a w szczegolnosci:
a) wykonywanie i przechowywanie zapasowych kopii bezpieczenstwa
informacji znajdujacych sie w systemach tagcznosci Oddziatu;
b) prowadzenie ewidencji wykonywanych kopii zapasowych i
bezpieczenstwa;
c) stale monitorowanie pracy sieci lokalnych i sieci rozlegtej;

20



d) wspélpraca z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji w zakresie

tworzenia i wdrazania polityki bezpieczenstwa eksploatowanych
systemow sieciowych i fgcznosci.

10)WYDZIAL. SPRAW PRACOWNICZYCH | SZKOLEN:

a)

Powadzenie spraw zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunkéw
pracy,

Powadzenie dokumentacji ptacowej i realizacji zadanh ptacowych,

Kontrola przestrzegania dyscypliny pracy,

Organizowanie i kierowanie pracownikdéw na wstepne, kontrolne i okresowe
badania lekarskie,

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem i zwalnianiem
pracownikéw,

Prowadzenie ewidencji i analizy absenciji pracownikow,

Prowadzenie sprawozdawczosci pracowniczej,

Opracowywanie analiz dotyczacych spraw pracowniczych,

Wspotpraca z organami rentowymi i emerytalnymi,

Okreslanie potrzeb socjalno-bytowych pracownikow oraz opracowywanie
planéw ich realizaciji,

Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikow,

Ustalenie zatozenh polityki kadrowej w Oddziale,

m) Prowadzenie spraw personalnych Oddziatu,

n)
0)
P)
q)
r

Prowadzenie spraw zwiazanych z BHP i PPOZ,

Prowadzenie i kompletowanie akt osobowych,

Nadzér nad zgodnoscig wynagrodzen z taryfikatorem pfac,

Administrowanie Funduszem Swiadczen Socjalnych,

Wspdtpraca ze Zwigzkami Zawodowymi,

Prowadzenie dokumentaciji zrédtowej dotyczacej ptac pracownikow,
Sporzadzanie w czasie przewidzianym przez regulamin wynagradzania list
ptac, list zasitkowych oraz zestawien zbiorczych.

Prowadzenie prac zwigzanych z obowigzkowymi ubezpieczeniami
pracownikow

Sporzadzanie deklaracji na zaliczke miesieczng na podatek dochodowy od
wyptat,

w) Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych ptatnika i raportow imiennych

X)

y)

Dokonywanie rocznych rozliczen z tytutu otrzymywanych przez pracownikow
wynagrodzen,

Realizacja zadan w zakresie obrony cywilnej,

z) Wspotpraca z Dziatem Wspoétpracy Miedzynarodowej w zakresie realizacji
zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego.

11) WYDZIAL ADMINISTRACYJNY:

Dziat Obstugi Administracyjnej

a)
b)

administrowanie obiektami Oddziatu,
zapewnienie utrzymania czystosci oraz ochrona obiektéw i pomieszczen
Oddziatu,
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c) prowadzenie analizy zapotrzebowan na materiaty biurowe i wyposazenie
techniczne dla komoérek organizacyjnych Oddziatu, zapewnienie zaopatrzenia
w materiaty pomocnicze i biurowe oraz prowadzenie magazynu materiatow
biurowych i recept i prowadzenie gospodarki magazynowe;,

d) nadzér nad realizacjg umoéw z kontrahentami zewnetrznymi,

e) (uchylony),

f) administrowanie oraz prowadzenie ewidencji majgtku ruchomego,

g) Prowadzenie prac komisji przetargowych, planowanie zaméwien
publicznych w uzgodnieniu z pionem finansowym, prowadzenie
sprawozdawczosci, zgodnie z Ustawg Prawo zamoéwien publicznych,

h) Zlecanie prac oraz wspoipraca z firmami zewnetrznymi wykonujgcymi
obligatoryjnie i indywidualnie zlecane konserwacje, przeglady i naprawy
urzadzen stanowigcych wyposazenie Oddziatu.

i) Przyjmowanie i rozdziat korespondencji oraz  przesytek, prowadzenie
ewidencji wszystkich przychodzgcych i wychodzacych pism, dostarczanie
korespondencji po dekretacji do poszczegodlnych komdérek organizacyjnych.

j) Ofrankowywanie i ewidencja przesytek poleconych i zwykiych, wysytanie
korespondencji i przesytek, przyjmowanie i nadawanie telegramow,
pocztekséw, faksow.

k) Archiwacja wptywajacej korespondencji.

) Sporzadzanie Kkopii pism i przekazywanie ich wg. rozdzielnika do
poszczegoblnych komorek.

m) Przyjmowanie od poszczegdlnych komorek listow, przesytek przeznaczonych
do wystania, ktdére uprzednio muszg by¢ wpisane do ksigzki listbw danej
komorki.

n) Rejestrowanie wptywajgcych faktur i rachunkéw oraz niezwioczne
dostarczanie ich do ksiegowosci.

0) Wspdipraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie prawidtowego
archiwizowania dokumentow.

p) Przyjmowanie akt z poszczegdlnych komérek organizacyjnych.

q) Przechowywanie, zabezpieczenie i ewidencjonowanie posiadanych i
przyjmowanych akt.

r) Prowadzenie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres
przechowywania juz uptynat.

s) Udostepnianie akt do celéw stuzbowych i innych.

t) Przekazywanie materiatdw do archiwum panstwowego.

u) Dbanie o zachowanie dokumentacji w odpowiednim stanie technicznym oraz
prowadzenie niezbednych prac konserwatorskich.

v) Porzadkowanie akt niewtasciwie opracowanych.

w) (uchylony).

Dziatl techniczny

a) Utrzymywanie w sprawnosci technicznej obiektéow i ich infrastrukture, oraz
urzadzenh technicznych i wyposazenia,

b) Zaopatrywanie Oddziatu w urzadzenia i sprzet techniczny,

c) Realizacja potrzeb transportowych oraz zapewnienie sprawnos$ci posiadanych
srodkow transportowych,

d) Prowadzenie analizy, potrzeb remontéw oraz zakupow urzadzen i
wyposazenia technicznego,
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e) Analiza szczegdtowych i opracowywanie zbiorczych projektéw planow
inwestycyjnych i remontowych dla obiektéw i pomieszczen bedacych w
uzytkowaniu Oddziatu.

f) Aktualizacja zbiorczych planéw inwestycyjnych i remontowych.

g) Przeprowadzanie studiow i analiz przedprojektowych, stanowigcych podstawe
do opracowania projektow inwestycyjnych.

h) Realizacja dostaw, ustug oraz robdét inwestycyjnych i budowlano -
remontowych w komoérkach Organizacyjnych Oddziatu.
i) Opracowywanie planéw remontowych dla obiektéow i pomieszczen

uzytkowanych przez Oddziat.
j) Przygotowywanie projektow i realizacja uméw dostaw, ustug oraz robdét
budowlano — remontowych w komorkach organizacyjnych Oddziatu.

12) WYDZIAL. SWIADCZEN ZDROWOTNYCH

a) analiza wojewoddzkiego planu zdrowotnego pod katem dostepnosci oraz
zabezpieczenia Swiadczen zdrowotnych dla ubezpieczonych,

b) przygotowanie projektu wojewddzkiego planu zabezpieczenia Swiadczen
zdrowotnych na podstawie wojewodzkiego planu zdrowotnego,

c) dokonywanie kompleksowej oceny dostepnosci swiadczen zdrowotnych
na terenie dziatalnosci Oddziatu;

d) przygotowanie i przeprowadzenie  konkurséw na zakup $wiadczen
zdrowotnych,

e) przygotowywanie projektéw odpowiedzi merytorycznych na wnioski i
opinie zgtaszane przez swiadczeniodawcow,

f) przygotowywanie odpowiedzi merytorycznych na skargi i wniosKi
ubezpieczonych.

g) wspétpraca z Zespotem Radcow Prawnych w zakresie zadan
realizowanych przez Wydziat,

h) opracowywanie zasad i wytycznych dotyczacych udzielania
swiadczen zdrowotnych obywatelom innych niz RP panistw
czlonkowskich UE lub Europejskiego Obszaru Gospodarczego przez
polskich swiadczeniodawcéw oraz przygotowywanie w tym zakresie
zatozen merytorycznych do uméw o udzielanie $wiadczen

zdrowotnych,
i) opracowywanie, w porozumieniu z Wydzialem ksiegowosci, zasad
kontroli merytorycznej i finansowej rachunkéw oraz innych

dokumentéw rozliczeniowych dotyczacych swiadczen zdrowotnych
udzielanych na terytorium RP osobom uprawnionym na podstawie
przepiséw o koordynaciji,

j) opracowywanie, w porozumieniu z Wydziatem ksiegowosci, zasad
kontroli merytorycznej i finansowej rachunkéw oraz innych
dokumentéw rozliczeniowych dotyczacych swiadczen zdrowotnych
udzielanych osobom ubezpieczconym w Funduszu na terytorium
innego niz RP panstwa czionkowskiego UE Ilub Europejskiego
Obszaru Gospodarczego,

k) nadzér nad sSwiadczeniodawcami w zakresie realizacji przepiséow o
koordynac;ji,
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1)

wspolpraca z Dziatlem Wspoétpracy Miedzynarodowej w zakresie
realizacji zadan oddzialu wynikajacych z koordynacji systemoéw
zabezpieczenia spotecznego.

Dziat Promocji Zdrowia i Programoéw Polityki Zdrowotne;j.

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

Organizowanie oraz kontrola realizacji profilaktycznych programoéw
zdrowotnych

Realizacja zadan regionalnych wynikajacych z ,Narodowego Programu
Zdrowia”.

Wspotpraca z podmiotami dziatajgcymi na rzecz ochrony zdrowia,
organami jednostek samorzadu terytorialnego, w zakresie inicjowania oraz
wdrazania profilaktycznych programéw zdrowotnych.

Inicjowanie oraz upowszechnianie dziatan w zakresie promocji zdrowia .
Monitorowanie realizacji programow profilaktycznych oraz promocji
zdrowia poprzez gromadzeniem danych i dokumentac;ji .

Ocena efektéw dziatan prowadzonych przez poszczegélnych realizatoréw
zdrowotnych programow profilaktycznych oraz promocji zdrowia.
Opracowywanie wnioskéw dotyczacych ,luk zdrowotnych” w zakresie
profilaktyki oraz wynikajgcych z tego form realizacji programoéw .
Organizowanie oraz przeprowadzenie konkursow ofert na realizacje
programoéw profilaktycznych na terenie Oddziatu.

Opracowywanie wnioskow dotyczacych sytuacji zdrowotnej ludnos$ci oraz
zapotrzebowania na swiadczenia zdrowotne w obszarze dziatania
Oddziatu

Wspdtpraca z organami samorzadu terytorialnego w zakresie oceny
zdrowotnosci spotecznosci  lokalnych w tym réwniez wdrazania
programoéw profilaktycznych.

Dziat Lecznictwa Ambulatoryjnego

a)

b)

¢)]
h)

Przygotowanie konkurséw na zakup swiadczeh zdrowotnych w zakresie
specjalistycznego lecznictwa ambulatoryjnego.

Udziat w postepowaniach kontrolnych organizowanych przez Wydziat
Kontroli Realizacji Uméw ze Swiadczeniodawcami.

Prowadzenie biezacej kontroli wykonywania Swiadczen.

Opiniowanie wnioskdéw pokontrolnych z przedmiotu postepowania
kontrolnego,

(uchylony).

Przygotowanie odpowiedzi merytorycznych na wnioski i opinie
Swiadczeniodawcow.

Realizacja innych zadan okreslanych przez Naczelnika Wydziatu, badz
Dyrektora Oddziatu.

(uchylony).

Dziat Procedur Wysokospecjalistycznych

a)
b)

c)

Przygotowanie konkurséw na zakup swiadczeh zdrowotnych w zakresie
procedur wysokospecijalistycznych

Udziat w postepowaniach kontrolnych organizowanych przez Wydziat
Kontroli Realizacji Uméw ze Swiadczeniodawcami.

Prowadzenie biezgcej kontroli wykonywania Swiadczen.

24



Opiniowanie wnioskéw pokontrolnych z przedmiotu postepowania
kontrolnego.

(uchylony)

Przygotowanie odpowiedzi merytorycznych na wnioski i opinie
Swiadczeniodawcdw.

Realizacja innych zadan okreslanych przez Naczelnika Wydziatu, badz
Dyrektora Oddziatu.

Dzial Lecznictwa Zamknietego

a)

b)

Przygotowanie konkurséw na zakup swiadczen zdrowotnych w zakresie
lecznictwa zamknietego

Udziat w postepowaniach kontrolnych organizowanych przez Wydziat
Kontroli Realizacji Uméw ze Swiadczeniodawcami.

Prowadzenie biezacej kontroli wykonywania Swiadczen.

Opiniowanie wnioskow pokontrolnych z przedmiotu postepowania
kontrolnego.

(uchylony)

Przygotowanie odpowiedzi merytorycznych na wnioski i opinie
Swiadczeniodawcow.

Realizacja innych zadan okreslanych przez Naczelnika Wydziatu, badz
Dyrektora Oddziatu.

Dziat Opieki Hospicyjno-Paliatywnej

a)
b)

c)
d)

e)

f)

Przygotowanie konkurséw na zakup swiadczen zdrowotnych w zakresie
opieki hospicyjno-paliatywne;.

Udziat w postepowaniach kontrolnych organizowanych przez Wydziat
Kontroli Realizacji Uméw ze Swiadczeniodawcami.

Prowadzenie biezacej kontroli wykonywania swiadczen.

Opiniowanie  wnioskow pokontrolnych z przedmiotu postepowania
kontrolnego.

Przygotowanie odpowiedzi merytorycznych na wnioski i opinie
Swiadczeniodawcow.

Realizacja innych zadan okreSlanych przez Naczelnika Wydziatu, badz
Dyrektora Oddziatu.

Dziat Lecznictwa Uzdrowiskowego

a)

b)

Przygotowanie konkurséw na zakup swiadczeh zdrowotnych w zakresie
lecznictwa uzdrowiskowego.

Udziat w postepowaniach kontrolnych organizowanych przez Wydziat
Kontroli Realizacji Uméw ze Swiadczeniodawcami.

Prowadzenie biezacej kontroli wykonywania Swiadczen.

Opiniowanie wnioskow pokontrolnych z przedmiotu postepowania
kontrolnego.

Przygotowanie odpowiedzi merytorycznych na wnioski i opinie
Swiadczeniodawcow.

Realizacja innych zadan okreslanych przez Naczelnika Wydziatu, badz
Dyrektora Oddziatu.
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Dziat Pomocy Doraznej

a) Przygotowanie konkursow na zakup sSwiadczen zdrowotnych w zakresie
pomocy doraznej.

b) Udziat w postepowaniach kontrolnych organizowanych przez Wydziat
Kontroli Realizacji Uméw ze Swiadczeniodawcami.

c) Prowadzenie biezgcej kontroli wykonywania swiadczen.

d) Opiniowanie wnioskéw pokontrolnych z przedmiotu postepowania
kontrolnego.

e) (uchylony)

f) Przygotowanie odpowiedzi merytorycznych na wnioski i opinie
Swiadczeniodawcdw.

g) Realizacja innych zadan okreslanych przez Naczelnika Wydziatu, badz
Dyrektora Oddziatu.

Dziat Stomatologii

a) Przygotowanie konkursow na zakup Swiadczen zdrowotnych w zakresie
stomatologii.

b) Udziat w postepowaniach kontrolnych organizowanych przez Wydziat
Kontroli Realizacji Uméw ze Swiadczeniodawcami.

c) Prowadzenie biezacej kontroli wykonywania $wiadczen.

d) Opiniowanie wnioskéw pokontrolnych z przedmiotu postepowania
kontrolnego.

e) (uchylony)

f) Przygotowanie odpowiedzi merytorycznych na wnioski i opinie
Swiadczeniodawcow.

g) Realizacja innych zadan okreslanych przez Naczelnika Wydziatu, badz
Dyrektora Oddziatu.

Dziat Zaopatrzenia Ortopedycznego i Srodkéw Pomocniczych

a)

f)

g)
h)

,yudziat w postepowaniu dotyczacym zawierania uméw o wspoétpracy w
zakresie zaopatrzenia ubezpieczonych w refundowane przedmioty
ortopedyczne i Srodki pomocnicze z realizatorami tych zlecen;
dokonywanie potwierdzen zlecen na przedmioty ortopedyczne i srodki
pomochicze;

wydawanie kart zaopatrzenia comiesiecznego;

tworzenie i obstugiwanie listy ubezpieczonych oczekujagcych na
potwierdzenie i realizacje zlecenia;

analizowanie raportéw z ilosci i wartosci potwierdzonych wnioskéw
Izlecenl;

wspotpraca z realizatorami zlecen w zakresie biezagcego wykonywania
zawartych umoéw;

wspotpraca z  Wydzialem Kontroli Realizacji Umoéw ze
Swiadczeniodawcami w zakresie kontroli realizacji umoéw;

Opiniowanie wnioskéw pokontrolnych z przedmiotu postepowania
kontrolnego,

biezagce monitorowanie realizacji zlecen przez zleceniodawcow w
zakresie wynikajacym z zawartych umoéw;

prowadzenie sprawozdawczosci dla potrzeb Oddzialu w zakresie
zaopatrzenia w przedmioty ortopedyczne i sSrodki pomocnicze;
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j) dokonywanie analiz finansowych w zakresie potwierdzen wnioskéw
Izlecen/ we wspoétpracy z Wydziatem Ekonomiczno-Finansowym;

k) rozpatrywanie indywidualnych wnioskéw ubezpieczonych w zakresie
zaopatrzenia w przedmioty ortopedyczne i srodki pomocnicze oraz
wydawanie decyzji w tym zakresie,

I) przygotowanie odpowiedzi merytorycznych na wnioski i opinie
swiadczeniodawcow,

m) wspolpraca z Dzialem Wspoétpracy Miedzynarodowej w zakresie realizacji
zadan oddziatu wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego.

Dziat Podstawowej Opieki Zdrowotnej

a) przygotowanie konkurséw na zakup swiadczen zdrowotnych w
zakresie POZ, pielegniarstwa srodowiskowego, medycyny szkolnej,
potoznej sSrodowiskowej,

b) udziat w postepowaniach kontrolnych organizowanych przez Wydziat
Kontroli Realizacji Uméw ze Swiadczeniodawcami,

c) prowadzenie biezacej kontroli wykonywania swiadczen,

d) opiniowanie wnioskdw pokontrolnych z przedmiotu postepowania
kontrolnego,

e) przygotowanie odpowiedzi merytorycznych na wnioski i opinie
swiadczeniodawcow,

f) realizacje innych zadan okreslonych przez Naczelnika Wydziatu badz
Dyrektora Oddziatu.

13) WYDZIAL KONTROLI REALIZACJI UMOW ZE SWIADCZENIODAWCAMI.

a) przygotowanie planu okresowych kontroli swiadczeniodawcéw z terenu
dziatania Oddziatu,

b) przeprowadzanie biezacych i okresowych kontroli udzielania swiadczen
zdrowotnych przez swiadczeniodawcow w Scistej wspdtpracy z Wydziatem

Swiadczen Zdrowotnych i Woydziatem Monitorowania Swiadczen
Zdrowotnych,
c) opracowywanie zbiorczych analiz i wnioskdw wynikajgcych z

przeprowadzonych kontroli,

d) sprawowanie biezgcego nadzoru nad postepowaniem kontrolnym
prowadzonym u Swiadczeniodawcéw w Oddziale i Delegaturach,

e) przygotowywanie we wspotpracy z Zespotem Radcow Prawnych wnioskéw
pokontrolnych oraz przekazywanie ich $wiadczeniodawcom,

f) w przypadku stwierdzenia w toku kontroli istotnych nieprawidtowosci i
uchybien rodzacych skutki finansowe lub zmierzajacych do rozwigzania
umowy, Wydziat Kontroli zobowigzany jest do poinformowania wiasciwych
komorek organizacyjnych Oddziatu oraz monitorowania wykonania tych
zalecen,

g) przygotowywanie opracowan dotyczgcych odwotan od wnioskow
pokontrolnych,

h) realizacja innych zadan okreslonych przez Naczelnika Wydziatu badz
Dyrektora Oddziatu,
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i) wspotpraca z Dzialem Wspotpracy Miedzynarodowej w zakresie
realizacji zadan Oddzialu wynikajacych z koordynacji systemoéw
zabezpieczenia spotecznego.

14) WYDZIAL MONITOROWANIA SWIADCZEN ZDROWOTNYCH:

a) dokonywanie kompleksowej oceny dostepnosci $wiadczen zdrowotnych na
terenie dziatalnosci Oddziatu,

b) prowadzenie systematycznego monitorowania udzielania $wiadczen
zdrowotnych w zakresie wynikajagcym z umow zawartych ze
Swiadczeniodawcami,

c) gromadzenie danych epidemiologicznych i statystycznych niezbednych do
opracowania  wojewoOdzkiego  planu  zabezpieczenia  Swiadczen
zdrowotnych,

d) opracowywanie analiz i wnioskéw dotyczacych sytuacji zdrowotnej
ludnosci oraz prognozowanie zapotrzebowania na sSwiadczenia zdrowotne
na obszarze dziatania Oddziatu,

e) Monitorowanie zdrowotnosci ubezpieczonych z terenu Oddziatu poprzez
dokonywanie ocen ich zachorowalnos$ci i chorobowo$ci.

f) Prowadzenie spraw zwigzanych z gromadzeniem danych i dokumentaciji
dotyczacych zdrowotnosci, dostepnosci oraz jakosci udzielania swiadczen
zdrowotnych.

g) Analiza stanu zapotrzebowania na Swiadczenia zdrowotne ubezpieczonych
w wymiarze makro — i mikrospotecznej,

h) Gromadzenie informacji o liczbie ubezpieczonych oczekujacych na
udzielenie sSwiadczenia zdrowotnhego i czasie oczekiwania,
przekazywanych przez swiadczeniodawcow, oraz przekazywanie tych
informacji do Departamentu Spraw Ubezpieczonych w Centrali,

i) Zbieranie i przetwarzanie danych o osobach korzystajacych ze
swiadczen zdrowotnych na podstawie przepisow o koordynacji oraz
udzielonych im swiadczeniach,

i) Rejestracja swiadczen zdrowotnych udzielanych poszczegélnym
grupom populacji w celu okreslenia najbardziej korzystnej metody
obliczania ryczattow,

k) Wspoélpraca z Dziatem. Wspotpracy Miedzynarodowej w zakresie
realizacji zadan oddzialu wynikajacych z koordynacji systemoéw
zabezpieczenia spotecznego.

Dziat Sprawozdawczosci

a) Prowadzenie systematycznego monitorowania $wiadczen zdrowotnych
zawartych w umowach ze swiadczeniodawcami.

b) Badanie dostepnosci sSwiadczen zdrowotnych w zwigzku z kontrolg
realizacji uméw we wspotpracy z Wydziatem Swiadczen Zdrowotnych.

c) Badanie jakosci swiadczeh w zwigzku z kontrolg realizacji umow we
wspotpracy z Wydziatem Swiadczen Zdrowotnych.

d) Opracowywanie wskazowek do kontroli w zakresie realizacji umoéw
zawartych za swiadczenia zdrowotne

e) Organizacja szkoleh dla swiadczeniodawcow w zakresie przygotowania
sprawozdan z realizacji Swiadczen.
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f)

Gromadzenie danych zawartych w sprawozdaniach.

g) Realizacja ochrony danych osobowych w zakresie wykonywanych zadan.
Dziat Analiz
a) Wykonywanie, w oparciu o zgromadzone dane, analiz i zestawien

f)
¢)]
h)

statystycznych.

Opracowywanie wskazowek do kontroli w zakresie realizacji umow.
Przygotowanie okresowych analiz i wnioskdw dotyczacych sytuaciji
zdrowotnej ludnosci oraz prognozowanie zapotrzebowania na swiadczenia
zdrowotne na obszarze dziatania Oddziatu.

Kompleksowa ocena dostepnosci swiadczen medycznych na terenie
dziatalnosci Oddziatu.

Sporzadzanie propozycji do strategii kontraktowania i negocjowania w
zakresie wypetniania istniejacych ,luk zdrowotnych” na terenie dziatania
Oddziatu.

Opracowywanie wnioskéw dotyczgcych dostepnosci do  Swiadczen
zdrowotnych w obszarze dziatania Oddziatu.

Analiza zgromadzonych danych wynikajacych z kontroli realizowanych
przez Wydziat Swiadczen Zdrowotnych.

Przygotowanie danych dla potrzeb organéw Funduszu oraz innych
organdw administracji rzgdowej i samorzadowe;.

15) WYDZIAL DO SPRAW S£UZB MUNDUROWYCH:

a)

b)

d)

dokonuje analizy zagrozen zdrowotnych u ubezpieczonych, o ktérych
mowa w art. 9 ust. 1 pkt 2-12 ustawy i cztonkéw ich rodzin, zwanych
ponizej ,,ubezpieczonymi”, na terenie dziatania Oddziatu;

dokonuje oceny potrzeb zdrowotnych ubezpieczonych oraz planuje
zabezpieczenie swiadczen zdrowotnych dla stuzb mundurowych na
terenie Oddziatu;

wykonuje caloksztalt zadan zwigzanych 2z prowadzeniem
postepowania w sprawie zawarcia umowy o udzielanie sSwiadczen
zdrowotnych przez Fundusz ze swiadczeniodawcami utworzonymi i
nadzorowanymi przez Ministra Obrony Narodowej, ministra
wiasciwego do spraw wewnetrznych i Ministra Sprawiedliwosci oraz
jednostkami budzetowymi, o ktérych mowa w art. 5 pkt 25 lit. c)
ustawy, we wspélpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi
Oddziatu, na podstawie wytycznych z centrali Funduszu;

gromadzi, przetwarza i analizuje dane dotyczace oséb, o ktérych
mowa w art. 9 ust. 1 pkt 2-12 ustawy i art. 50a ustawy z dnia 30
sierpnia 1991 r. o zaktadach opieki zdrowotnej (Dz. U. Nr 91, poz. 408
z pézn. zm.) oraz swiadczen zdrowotnych udzielanych tym osobom
przez swiadczeniodawcoéw, o ktérych mowa w lit. c),

bierze udzial i prowadzi postepowania kontrolne: kompleksowe,
problemowe, dorazne
i sprawdzajace swiadczeniodawcéw, o ktérych mowa w lit. c), oraz
kontroluje bezptatne zaopatrzenia w leki w przedmioty ortopedyczne,
srodki pomocnicze i lecznicze srodki techniczne oséb, o ktérych
mowa w art. 65 ust. 1, art. 66 ust. 1 i art. 68 ust. 2 ustawy, we
wspotpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi Oddziatu,
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f) opracowuje sprawozdania, analizy i wnioski oraz monitoruje
realizacje i dostepnosé do sSwiadczen zdrowotnych w zakresie
witasciwosci rzeczowej Wydziatu,

g) rozpatruje skargi i wnioski oraz udziela informacji ubezpieczonym w
zakresie wilasciwosci rzeczowej wydzialu, oraz wspétpracuje z
organizacjami spotecznymi reprezentujagcymi srodowiska
ubezpieczonych,

h) wspétpracuje z Departamentem do Spraw Stuzb Mundurowych w
centrali Funduszu,

i) wykonuje inne zadania zlecone przez zastepce dyrektora Oddziatu do
Spraw Stuzb Mundurowych;

Dziat Swiadczen Zdrowotnych Skarg i Wnioskéw

a)

b)
c)

d)

e)

f)

g)
h)

i)

k)

1)

Planowanie zabezpieczenia swiadczen zdrowotnych dla stuzb
mundurowych na obszarze dziatania Oddziatu.

Ocena potrzeb zdrowotnych ubezpieczonych.

Analiza epidemiologiczna i demograficzna stuzb mundurowych na
obszarze dziatania Oddziatu.

Prowadzenie postepowania w sprawie zawarcia umowy o udzielanie
swiadczen zdrowotnych przez Fundusz.

Organizacja przebiegu konkursu ofert dla zakladéw opieki zdrowotnej,
utworzonych

i nadzorowanych przez Ministra Obrony Narodowej, Ministra Spraw
Wewnetrznych

i Administracji i Ministra Sprawiedliwosci oraz jednostek budzetowych, o
ktérych mowa w art. 5 pkt 25 lit. c ustawy (art. 184 ustawy).

Analizowanie ztozonych w postepowaniu konkursowych ofert oraz
wspotdziata

w prowadzeniu rokowan ze swiadczeniodawcami mundurowymi.
Przygotowanie projektéw umoéw o udzielanie swiadczen zdrowotnych dla
swiadczeniodawcow mundurowych.

Planowanie i analiza realizacji zabezpieczenia Swiadczen medycznych w
zaktadach opieki zdrowotnej Ministra Obrony Narodowej, Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji
i Ministra Sprawiedliwosci oraz podmiotach, o ktérych mowa w art. 5 pkt
25 lit. c ustawy o NFZ (art. 184 ustawy).

Gromadzenie, przetwarzanie i analizowanie danych dotyczacych
swiadczen zdrowotnych udzielanych przez swiadczeniodawcow
mundurowych i jednostki mundurowe w zakresie podstawowej opieki
zdrowotnej osobom, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 pkt 2 — 12 ustawy i
art. 50 a ustawy o zaktadach opieki zdrowotnej (art. 184 ustawy).
Prowadzenie postepowan kontrolnych: kompleksowych, problemowych,
doraznych

i sprawdzajacych swiadczeniodawcéw mundurowych.

Opracowywanie analiz i wnioskow wynikajacych z przeprowadzonych
kontroli

w placéwkach resortowych.

Kontrola bezptatnego zaopatrzenia w leki, w przedmioty ortopedyczne,
srodki pomocnicze i lecznicze srodki techniczne oséb, o ktérych mowa
w art. 65 ust. 1, art. 66 ust. 1 i art. 68 ust. 2 ustawy.
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m) Wspoétdziatanie z wilasciwymi strukturami Urzedéw Wojewoddzkich,

n)
o)
p)

q)

Urzedéw Marszatkowskich oraz Starostw Powiatowych, a takze
strukturami jednostek Ratownictwa Medycznego.

Prognozowanie zagrozen zdrowotnych we wspoétdziataniu z wtasciwymi
stuzbami sanitarnymi, przygotowywanie analiz i propozycji rozwigzan.
Opracowywanie planu zabezpieczenia s$wiadczen zdrowotnych w
sytuacjach kryzysowych.

Przygotowanie materialdw dotyczacych plany zdrowotnego stuzb
mundurowych w sytuacji okreslonej w art. 105 ust. 8 ustawy.
Przetwarzanie informacji o ubezpieczonych wymienionych w art. 9 ust. 1
pkt 2 - 12 ustawy i przedstawienie sprawozdan w tym zakresie
Wydziatowi Analiz i Sprawozdawczosci Departamentu do Spraw Stuzb
Mundurowych.

Wspoébtpraca z Wydziatem Spraw Ubezpieczonych Oddziatu NFZ.
Informowanie ubezpieczonych wymienionych w art. 9 ust. 1 pkt 2 — 12
ustawy i medidow o Narodowym Funduszu Zdrowia i dostepie do
swiadczen zdrowotnych.

Rozpatrywanie skarg i wnioskéw.

Udzielanie informacji ubezpieczonym.

Opracowywanie sprawozdan w zakresie wplywu i zatatwiania skarg i
whnioskéw do Wydziatu do Spraw Stuzb Mundurowych, na potrzeby Rady
NFZ, i przekazywanie do wydzialu skarg i wnioskéw departamentu
mundurowego.

Dziat Ewidencji Analiz i Sprawozdawczosci

a)

b)

d)

f)

g)
h)

Przygotowywanie sprawozdan w zakresie wlasciwosci komorek
mundurowych

i przekazywanie do witasciwej komérki Departamentu mundurowego w
Centrali NFZ.

Monitorowanie i analiza swiadczen zdrowotnych, zgodnie z zawartymi
umowami.

Ocena jakosci i poziomu udzielania swiadczen zdrowotnych oraz
badanie poziomu satysfakcji ubezpieczonych.

Zbieranie, analizowanie i koordynowanie dzialan zwigzanych z
optymalnym zabezpieczeniem przypadkéw naglych wystepujacych na
terenie dzialania jednostek, poligonéw, osrodkow szkolen, aresztach, itp.
(wskazywanie osrodkéw o najwiekszej skutecznosci podejmowanego
postepowania leczniczego).

Dokonywanie analiz swiadczen zdrowotnych udzielonych
ubezpieczonym w ramach umoéw o udzielanie Swiadczen zdrowotnych ze
swiadczeniodawcami i jednostkami mundurowymi.

Gromadzenie danych dotyczacych realizacji sSwiadczen zdrowotnych
osobom, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 pkt. 2 — 12 ustawy oraz osobom
okreslonym w art. 50a ustawy o zaktadach opieki zdrowotnej (art. 184
ustawy).

Przekazywanie danych dotyczacych refundacji lekéw, dla os6b o ktérych
mowa w art. 65 ust. 1 art. 66 ust. 1 ustawy.

Analizowanie kosztow bezptatnego zaopatrzenia w leki oznaczone
symbolem »Rp”’
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Dzi

i)

at

i wpisanie do rejestru Produktéw Leczniczych Dopuszczonych do
Obrotu na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Wykonywanie innych sprawozdan i analiz okreslonych przez
Departament do Spraw Stuzb Mundurowych w Centrali NFZ.

Organizacji, Nadzoru i Koordynacji Wspoéipracy z Resortami

Mundurowymi

16)

a)

b)

f)

g)

h)

Monitorowanie zmian w przepisach dotyczacych ubezpieczenia
zdrowotnego w zakresie wilasciwosci rzeczowej Wydziatlu do Spraw
Stuzb Mundurowych.

Monitorowanie zmian w wewnetrznych aktach normatywnych Funduszu,
pozyskiwanie informacji na temat zarzadzen i decyzji Prezesa Funduszu,
zastepcy Prezesa do Spraw Stuzb Mundurowych oraz Uchwat Zarzadu
Funduszu, majacych wplyw na realizacje zadan Wydziatu ds. Stuzb
Mundurowych.

Koordynowanie dziatan resortow mundurowych w zakresie oceny
charakterystyki zdrowotnej ubezpieczonych wymienionych w art. 9 ust. 1
pkt. 2 — 12, w kontekscie specyfiki stuzby i pracy.

Koordynowanie dziatan resortéw mundurowych w zakresie okreslenia
potrzeb zdrowotnych wynikajacych z oceny stanu zdrowia.

Okreslenie kierunkéw dziatan w zakresie poprawy stanu zdrowia
ubezpieczonych wspédlnie z reprezentantami: Ministerstwa Obrony
Narodowej, Ministerstwa Sprawiedliwosci i Ministerstwa Spraw
Wewnetrznych w wojewédztwie, celem zabezpieczenia potrzeb
zdrowotnych oraz poprawy stanu zdrowia.

Wspoétpraca z organizacjami spotecznymi reprezentujacymi srodowiska
resortow mundurowych.

Przygotowywanie informacji dla resortow mundurowych koniecznych do
przygotowania planu zdrowotnego stuzb mundurowych dotyczacych
swiadczen zdrowotnych udzielanych na rzecz oséb, o ktérych mowa w
art. 9 ust. 1 pkt 2 — 12 oraz w art. 50a ust. 2 pkt 1 — 2 ustawy o zaktadach
opieki zdrowotnej, w zakresie okreslonym przez zastepce Prezesa do
spraw stuzb mundurowych.

Wspoébtpraca z Wydziatem Organizacji, Nadzoru i Koordynacji Wspétpracy
z Resortami Mundurowymi w zakresie realizacji wytycznych
departamentu mundurowego oraz prowadzenia wspolnej polityki wobec
resortow mundurowych.

RZECZNIK PRAW PACJENTA:

a) monitorowanie przestrzegania praw pacjenta,

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

C) przyjmowanie skarg od ubezpieczonych na dziatalnos¢
Swiadczeniodawcow, z ktorymi Oddziat zawart umowy o udzielanie
Swiadczen zdrowotnych,

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

e) wspotpraca z Radg Spoteczng Oddziatu w zakresie dotyczacym skarg i
wnioskoéw ubezpieczonych,

32



k)

wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi dziatajgcymi na rzecz
przestrzegania praw pacjenta,

wspotpraca z Rzecznikami Odpowiedzialnosci Zawodowej w Naczelnej
Radzie Lekarskiej oraz Naczelnej Radzie Pielegniarek i Potoznych,
wspotpraca z organami zatozycielskimi jednostek ochrony zdrowia w
zakresie realizacji praw pacjenta,

wspotpraca z mediami w zakresie przestrzegania praw pacjenta,
przygotowywanie dla Rady Spotecznej dokumentacji niezbednej do
przeprowadzenia okresowych analiz skarg i wnioskdw wnoszonych przez
ubezpieczonych,

wspolpraca z Dziatlem Wspoétpracy Miedzynarodowej w zakresie
realizacji zadan oddzialu wynikajacych z koordynacji systemoéw
zabezpieczenia spotecznego.

Dziat Skarg i Informac;ji

a)

b)

f)

9)

Przyjmowanie skarg, wnioskow, a w tym:

e rejestrowanie spraw zgftaszanych osobiscie, telefonicznie,
wptywajgcych drogg pocztowa,

e obstuga klienta zgtaszajgcego sie osobiscie,

e sporzadzanie protokotow przyjecia skargi,

e kompletowanie niezbednej dokumentacji w celu rozpatrzenia skargi,
wniosku,

e prowadzenie korespondenciji z instytucjami, osobami
zainteresowanymi sprawg skargowa,

e konsultowanie spraw ze specjalistami medycznymi, prawnikiem,
innymi komorkami organizacyjnymi Oddziatu,

e formutowanie, sporzadzanie pisemnych odpowiedzi,

e przygotowanie pism, odpowiedzi do wysytki pocztowej,

e prowadzenie ewidencji rozpatrywanych spraw oraz sposobu ich
zatatwienia.

Prowadzenie dziatalnosci informacyjnej dla ubezpieczonych w zakresie

Swiadczen zdrowotnych / forma pisemna, telefoniczna- zespét ds.

informacji 94-88/.

Obstuga ubezpieczonych- pacjentow w zakresie spraw interwencyjnych

zgtaszanych do Dziatu oraz Rzecznika Praw Pacjenta / forma pisemna,

telefonicznal.

Wykonywanie, w oparciu o zgromadzone dane analiz i zestawien

statystycznych
w zakresie skarg , wnioskow, dziatalnosci informacyjnej.
Sporzadzanie dla Wpydziatlu Organizacyjpo — Prawnego Oddziatu

doraznych , kwartalnych, rocznych sprawozdan z dziatalnosci Dziatu
Wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Oddzialu w zakresie skarg,
wnioskow, zazalen .

Whnioskowanie o przeprowadzenie kontroli doraznej swiadczeniodawcow
w zakresie jakosci i dostepnosci do swiadczen.

h) Opracowywanie wzoréw pism, formularzy / na uzytek wewnetrzny, dla Delegatur
Oddziatu/.
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17) S

AMODZIELNE STANOWISKO DS. AUDYTU WEWNETRZNEGO

Audytor na szczeblu Oddziatu realizuje zadania koordynowane przez Audytora
Wewnetrznego w centrali Funduszu.

Do zadan tych nalezy w szczegolnosci:

a) podejmowanie dziatah zmierzajacych do zapewnienia Prezesowi Funduszu
obiektywnej i niezaleznej oceny funkcjonowania Funduszu w zakresie
gospodarki finansowej, pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci,
rzetelnosci, przejrzystosci i jawnosci;

b) przeprowadzanie audytow;

c) prowadzenie analizy ryzyka dla podlegtego obszaru;

d) badanie i ocena adekwatnosci i efektywnosci systemu kontroli wewnetrznej
Funduszu;

e) badanie dowoddéw ksiegowych oraz zapisbw w ksiegach rachunkowych
Funduszu;

f) dokonywanie oceny systemu gromadzenia Srodkéw publicznych i
dysponowania nimi oraz gospodarowania mieniem Funduszu;

g) dokonywanie oceny efektywnosci i gospodarnosci zarzadzania finansowego
w Funduszu.

18) DELEGATURA ODDZIALU

Dzial Ekonomiczno-Administracyjny:

gromadzenie i analiza danych ekonomicznych,

wprowadzanie danych do systeméw informatycznych,

techniczne przygotowywanie umoéw na sSwiadczenia medyczne wg
wzorow i przedkitadania do podpisu przez strony,

monitorowanie realizacji kontraktéw pod wzgledem finansowym,
wykonywanie zadan z zakresu sprawozdawczosci finansowej,
prowadzenie i przesylanie w formie elektronicznej sprawozdawczosci
finansowej do Wydziatu Finansowego Oddziatu,

przyjmowanie rachunkéw za zrealizowane swiadczenia zdrowotne,

udziat w prowadzonych w Delegaturze konkursach ofert,

prowadzenie ewidencji uméw zawartych ze sSwiadczeniodawcami na
terenie Delegatury,

przyjmowanie i wprowadzanie do systemu informatycznego zestawien
refundacyjnych z aptek (punktéw aptecznych) oraz przekazywanie do
Wydziatu Gospodarki Lekiem,

przyjmowanie z aptek zestawien o obrocie lekami i materialami
medycznymi,

przyjmowanie i wprowadzanie do bazy danych oswiadczen podmiotéw
prowadzacych apteki oraz biezaca aktualizacja bazy danych,

sprzedaz drukéw recept,

przyjmowanie wnioskéw od lekarzy z danymi niezbednymi do zawarcia
umowy upowazniajagcej do wystawiania recept na leki i materialy
medyczne refundowane przez Fundusz, wydawanie podpisanych umoéw
oraz ich ewidencjonowanie,

prowadzenie niezbednej ewidencji z zakresu administrowania
Delegatura: srodkéw trwatych, wyposazenia, materiatéw, faktur itp.
prowadzenie archiwum,

obstuga kancelarii i sekretariatu,

obstuga centrali.
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Dzial Monitorowania Swiadczen Zdrowotnych i Spraw Ubezpieczonych:

a) odbieranie oraz sprawdzanie pod wzgledem poprawnosci wypetnienia
sprawozdan merytorycznych z realizacji Swiadczen zdrowotnych,

b) gromadzenie i analiza sprawozdan z realizacji uméw na udzielanie
swiadczen zdrowotnych na terenie delegatury,

c) prowadzenie systematycznego monitorowania udzielania swiadczen
zdrowotnych w zakresie wynikajagcym z umoéw zawartych ze
swiadczeniodawcami,

d) dokonywanie kompleksowej oceny dostepnosci Swiadczen zdrowotnych
na terenie dziatania delegatury,

e) przygotowywanie okresowych analiz i wnioskéw dotyczacych realizacji
umow,

f) opracowanie wskazéwek do kontroli w zakresie realizacji uméw,

g) prowadzenie ewidencji ubezpieczonych,

h) weryfikacja list bazowych i aktywnych os6b zadeklarowanych do
poszczegdlnych s$wiadczeniodawcéw (POZ, PLS, medycyna szkolna)
oraz dorazna i kompleksowa kontrola deklaraciji,

i) wykonywanie czynnosci niezbednych dla realizacji ubezpieczenia
dobrowolnego,

j) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw,

k) kierowanie wnioskéw do odpowiednich komoérek organizacyjnych w celu
zbadania sprawy i wydania niezbednych opinii oraz informowanie
zainteresowanych o sposobie rozwigzania problemu,

I) sporzadzanie okresowych sprawozdan dotyczacych skarg i wnioskow,

m) udzielanie informacji dotyczacych mozliwosci leczenia w ramach
Funduszu,

n) identyfikowanie os6b uprawnionych do swiadczen zdrowotnych na
podstawie przepiséw o koordynacji,

o) rejestracja sSwiadczen zdrowotnych udzielanych poszczegdélnym
grupom populacji w celu okreslenia najbardziej korzystnej metody
obliczania ryczattow,

p) Obstuga polskich ubezpieczonych przemieszczajacych sie na terenie
UE i EOG:

— przyjmowanie wnioskéw o wydanie stosownych formularzy serii E,

— wydawanie formularzy poswiadczajacych prawo do sSwiadczen
zdrowotnych w innych krajach Unii osobom zainteresowanym i
instytucjom witasciwym innych panstw,

— prowadzenie rejestru formularzy wydawanych osobom
ubezpieczonym,

q) Obstuga os6b uprawnionych z tytutu innego ustawodawstwa, ktérzy
przebywaja lub zamieszkuja na terenie Polski, uprawnionych do
swiadczen zdrowotnych:

— przyjmowanie wnioskdw o wydanie zaswiadczenia o prawie do
korzystania ze swiadczen medycznych na terenie Polski;
— wydawanie ww. zaswiadczen,

r) prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen i formularzy oséb

uprawnionych,
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s) wspotpraca z Dzialem Wspétpracy Miedzynarodowej w zakresie
realizacji zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego

t) rozpatrywanie indywidualnych wnioskéw ubezpieczonych w zakresie
zaopatrzenia w przedmioty ortopedyczne i sSrodki pomocnicze.

u) wydawanie kart zaopatrzenia w przedmioty ortopedyczne i Srodki
pomocnicze;

V) tworzenie i obstugiwanie listy ubezpieczonych oczekujacych na
potwierdzenie i realizacje zlecenia w zakresie zaopatrzenia w przedmioty
ortopedyczne i Srodki pomocnicze;

w) analizowanie raportéow z ilosci i wartosci potwierdzonych wnioskow
Izlecen/ w zakresie zaopatrzenia w przedmioty ortopedyczne i srodki
pomocnicze;

X) wspotpraca z realizatorami zlecen w zakresie biezagcego wykonywania
zawartych umow dotyczacych zaopatrzenia w przedmioty ortopedyczne i
srodki pomocnicze;

Dziat Swiadczen Zdrowotnych

a) udziat w przygotowywaniu i uczestnictwo w komisjach konkursowych na
terenie delegatury,

b) dokonywanie ocen zachorowalnosci i chorobowosci ubezpieczonych -

analiza biezaca,

c) prowadzenie planowych i biezacych kontroli realizacji uméw zawartych ze
swiadczeniodawcami, w zakresie dostepnosci, jakosci i zasad udzielania
swiadczen oraz dokumentacji medycznej,

d) nadzér nad realizacja zalecen pokontrolnych,

e) opracowywanie zbiorczych analiz i wnioskéw wynikajacych =z

przeprowadzonych kontroli,

f) rozpatrywanie pod wzgledem merytorycznym skarg i wnioskow,

d) udzielanie informacji pacjentom oraz rozstrzyganie spraw interwencyjnych,

h) przygotowywanie okreslonych sprawozdan i analiz,

i) wspélpraca z Dziatem Wspéipracy Miedzynarodowej w zakresie realizacji
zadan oddziatlu wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego,

Samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawnej

a) monitorowanie i sygnalizowanie zmian w obowigzujacych przepisach
prawnych,

b) udzielanie porad i konsultacji prawnych w sprawach zatatwianych na terenie
delegatury,

c) obstuga prawna konkurséw ofert ogtaszanych w delegaturze,

d) przygotowanie projektéw odpowiedzi dla sSwiadczeniodawcéw dotyczacych
interpretacji prawnych,

e) udzielanie zainteresowanym jednostkom wyjasnien dotyczacych zasad
funkcjonowania systemu,

Samodzielne stanowisko do spraw obstugi informatycznej
a) organizowanie systemu informatycznego w ramach dzialania delegatury,
b) obstuga oprogramowania, gromadzenie wymaganych informacji i
sporzadzanie sprawozdan,
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¢) transmisja danych do Oddziatu,

d) administrowanie sieciag komputerowg i kontrola dostepu do baz danych,

e) sprawowanie biezacej kontroli nad funkcjonowaniem stanowisk
komputerowych,

f) organizowanie niezbednych szkolen z zakresu informatyki dla
pracownikow delegatury;

19) DZIAL. WSPOLPRACY MIEDZYNARODOWEJ:

a) koordynacja i nadzér nad dziataniami komoérek organizacyjnych LtOW
NFZ w zakresie spraw dotyczacych swiadczen zdrowotnych udzielanych
na terenie dzialania LtOW NFZ osobom ubezpieczonym w panstwach
cztonkowskich Unii Europejskiej,

b) monitorowanie sporzadzania zestawien kosztéw udzielonych swiadczen
zdrowotnych i ich przesylanie do witasciwych instytucji w celu
prawidtowego rozliczenia,

c) wspoétpraca z Biurem ds. Wspoétpracy Miedzynarodowej Centrali NFZ w
zakresie realizacji zadan Oddzialu wynikajacych z koordynacji
systemoéw zabezpieczenia spotecznego,

d) opracowywanie dla komoérek organizacyjnych tOW NFZ wytycznych
dotyczacych stosowania przepiséw o koordynaciji,

e) rozpoznawanie i zgtaszanie do Biura ds. Wspétpracy Miedzynarodowej
Centrali NFZ probleméw powstajacych na terenie dziatania LtOW NFZ
zwigzanych z funkcjonowaniem Systemu Zabezpieczenia Spotecznego,

f) monitorowanie uméw miedzynarodowych zawartych przez RP
dotyczacych zasad udzielania i finansowania swiadczen zdrowotnych,

g) przekazywanie za posrednictwem Biura ds. Wspoétpracy Miedzynarodowej
informacji instytucjom wiasciwym innych niz RP panstw cztonkowskich
UE lub Europejskiego Obszaru Gospodarczego;

20) SAMODZIELNE STANOWISKO DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

b) okreslenie obszaru, w ktérym przetwarzane sa dane osobowe oraz
kontrolowanie czy zarzadzone ograniczenia dostepnosci do tej strefy
sg przestrzegane,

c) ochrona systemoéw i sieci teleinformatycznych

d) okresowa kontrola ewidencji dokumentéw i ich obiegu,

e) kontrola systematycznosci archiwizowania danych,

f) zapewnienie fizycznej ochrony pomieszczen, w ktérych sa
przetwarzane i przechowywane informacje niejawne,

g) szkolenie pracownikéw Oddziatlu w zakresie ochrony informacji
niejawnych,

h) Scista wspoélpraca z inspektorem ds. informacji niejawnych Centrali
Funduszu.
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Rozdziat IV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 14
Obieg dokumentéw finansowo-ksiegowych i obieg korespondencji regulujg odrebne
przepisy wewnetrzne Funduszu.

§ 15

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