Zatgcznik

do Uchwaty Nr 69/2004

z dnia 18 marca 2004 r.

Zarzadu Narodowego Funduszu Zdrowia

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
LUBELSKIEGO ODDZIALU WOJEWODZKIEGO
NARODOWEGO FUNDUSZU ZDROWIA
Z SIEDZIBA W LUBLINIE

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1
Lubelski Oddziat Wojewddzki Narodowego Funduszu Zdrowia dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 23 stycznia 2003 roku o powszechnym ubezpieczeniu w
Narodowym Funduszu Zdrowia (Dz. U. Nr 45, poz. 391 i Nr 73, poz. 660);

2) Statutu Narodowego Funduszu Zdrowia, stanowigcego zatacznik do
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 28 marca 2003 roku w
sprawie nadania statutu Narodowemu Funduszowi Zdrowia (Dz. U. Nr 55 poz.
481);

3) Regulaminu Organizacyjnego Narodowego Funduszu Zdrowia;

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

§2
1. Regulamin okresla szczegotowy zakres dziatania komorek organizacyjnych
Lubelskiego Oddziatu Wojewddzkiego Narodowego Funduszu Zdrowia.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) ,ustawie” - rozumie sie przez to ustawe z dnia 23 stycznia 2003 roku o
powszechnym ubezpieczeniu
w Narodowym Funduszu Zdrowia;
2) ,Centrali” — rozumie sie przez to Centrale Narodowego Funduszu Zdrowia;
3) ,Funduszu” — rozumie sie przez to Narodowy Fundusz Zdrowia;
4) ,Prezesie Funduszu” — rozumie sie przez to Prezesa Narodowego Funduszu

Zdrowia;

5) ,Radzie Funduszu” — rozumie sie przez to Rade Narodowego Funduszu
Zdrowia;

6) ,Zarzadzie Funduszu” — rozumie sie przez to Zarzad Narodowego Funduszu
Zdrowia;

7) ,0Oddziale” — rozumie sie przez to Lubelski Oddziat Wojewddzki Narodowego
Funduszu Zdrowia;

8) ,Dyrektorze Oddziatu” — rozumie sie przez to Dyrektora Lubelskiego Oddziatu
Wojewoddzkiego Narodowego Funduszu Zdrowia;

9) ,,przepisach o koordynacji”’ — rozumie sie przez to przepisy o koordynaciji
systeméw zabezpieczenia spolecznego w zakresie udzielania
rzeczowych sSwiadczen zdrowotnych okreslone w rozporzadzeniu
Nr 1408/71/EWG, rozporzadzeniu nr 574/72I[EWG oraz rozporzadzeniu nr
859/2003/EWG;



10),,instytucji wiasciwej” - zgodnie z Rozporzadzeniem 1408/71 EWG

rozumie sie przez to instytucje, w ktérej zainteresowany

ubezpieczony w chwili sktadania wniosku o swiadczenie lub instytucje,
od ktorej zainteresowany ma prawo uzyska¢ swiadczenia lub miatby
prawo do uzyskania swiadczen, gdyby on sam lub czitonkowie jego
rodziny zamieszkiwali terytorium Panstwa Czlonkowskiego, w ktérym

znajduje sie ta instytucja;

11),instytucji tacznikowej”’- rozumie sie przez to Centrale Narodowego

Funduszu Zdrowia.

§3
. Oddziat jest jednostkg organizacyjng Narodowego Funduszu Zdrowia.
. Siedzibg Oddziatu jest miasto Lublin, a obszarem dziatania wojewédztwo
lubelskie.
3. Oddziat jest instytucjq wtasciwg w rozumieniu przepiséw o koordynacji.

N —

Rozdziat I
Szczego6towy zakres dziatania komoérek organizacyjnych Oddziatu

§4
W Oddziale tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne:
1) Biuro Dyrektora;
2) Wydziat Organizacyjno-Prawny;
3) Zespot Radcow Prawnych;
4) Samodzielne stanowisko do Spraw Audytu Wewnetrznego;
5) Wydziat Spraw Ubezpieczonych;
6) Wydziat Gospodarki Lekami;
7) Wydziat Ekonomiczno-Finansowy;
8) Wydziat Analiz Ekonomiczno-Medycznych;
9) Wydziat Ksiegowosci;
10)Wydziat Informatyki i £acznosci;
11)Wydziat Spraw Pracowniczych i Szkolen;
12)Wydziat Administracyjny;
13)Wydziat Swiadczen Zdrowotnych;
14)Wydziat Kontroli Realizacji Uméw ze Swiadczeniodawcami;
15)Wydziat Monitorowania Swiadczen Zdrowotnych;
16)Wydziat do Spraw Stuzb Mundurowych;
17)Rzecznik Praw Pacjenta.

§5
1. Podstawowymi komérkami organizacyjnymi Oddzialu sg wydzialy,
zastrzezeniem ust.2.
2. W Oddziale dziatajg réwniez:
1) Biuro Dyrektora;
2) Zespot Radcow Prawnych;
3) Samodzielne stanowisko do Spraw Audytu Wewnetrznego;
4) Rzecznik Praw Pacjenta.
3. W Oddziale tworzy sie Delegatury.
4. Delegaturg kieruje Dyrektor Delegatury.



5. Obszar dziatania Delegatur, ich zadania i strukture organizacyjng okreslajg zapisy
§ 63-65 niniejszego Regulaminu.

§6

Pracami Oddziatu kieruje Dyrektor Oddzialu zgodnie z ustawa, statutem oraz
petnomocnictwami
I upowaznieniami udzielonymi mu przez Prezesa Funduszu i Zarzad Funduszu.

1.

§7

Do zakresu dziatania Dyrektora Oddziatu nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

wnioskowanie do Prezesa Funduszu o powotanie Zastepcow Dyrektora i
gtébwnego ksiegowego Oddziatu;

powotywanie w trybie art. 38 ust.7 pkt 2 albo art. 38 ust. 9 pkt 2 ustawy,
Naczelnika Wydziatu
do spraw Stuzb Mundurowych;

wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow
Oddziatu i Delegatur, zgodnie z petnomocnictwem udzielonym przez Prezesa
Funduszu;

rozpatrywanie indywidualnych spraw z zakresu ubezpieczenia zdrowotnego
zgodnie z petnomocnictwem udzielonym przez Prezesa Funduszu;
wnioskowanie do Zarzadu Funduszu o powotanie Delegatury Oddziatu
Wojewddzkiego;

powotywanie i odwotywanie Dyrektora Delegatury;

bezposredni nadzér nad komérkami organizacyjnymi, o ktérych mowa w § 8
Regulaminu;

rozpatrywanie sporow kompetencyjnych miedzy komdérkami organizacyjnymi
Oddziatu, jak rowniez miedzy Delegaturami Oddziatu;

reprezentowanie Oddziatu na zewnatrz.

§8

Dyrektorowi Oddziatu podlegajg bezposrednio:
1) Biuro Dyrektora;

2) Wydziat Organizacyjno-Prawny;

3) Zespodt Radcow Prawnych;

4) Wydziat Spraw Pracowniczych i Szkolen;
5) Wydziat Informatyki i tacznosci;

6) Wydziat Analiz Ekonomiczno-Medycznych.

§9

Dyrektor Oddziatu wykonuje swoje zadania przy pomocy zastepcow:
1) Zastepcy Dyrektora do Spraw Medycznych

2) Zastepcy Dyrektora do Spraw Ekonomiczno-Finansowych

3) Zastepcy Dyrektora do Spraw Stuzb Mundurowych.

1.

§10

Podstawowym zadaniem Zastepcoéw Dyrektora Oddziatu jest zapewnienie
sprawnej i efektywnej realizacji zadan okreslonych dla podlegtych im komoérek
organizacyjnych.



. Do kompetencji Zastepcoéw Dyrektora nalezy w szczegodlnoSci:

1) sprawowanie nadzoru nad komoérkami organizacyjnymi bezposrednio im
podlegtymi;

2) planowanie i organizowanie realizacji zadan podlegtych im komodrek
organizacyjnych;

3) koordynacja dziatalnosci podlegtych im komorek organizacyjnych;

4) rozstrzyganie o sposobie zatatwiania spraw przez podlegte im komorki
organizacyjne;

5) reprezentowanie na zewnatrz Oddziatu w sprawach nalezacych do zakresu
dziatania podlegtych im komoérek, jesli nie sg zastrzezone dla Dyrektora
Oddziatu, za zgodg Dyrektora Oddziatu;

6) podpisywanie w granicach swych uprawnien korespondencji wynikajgcej z
zakresu dziatania podlegtych im komoérek organizacyjnych;

7) parafowanie projektdow pism zastrzezonych do podpisu Dyrektora Oddziatu,
przygotowanych przez podlegte im komorki organizacyjne;

8) wystepowanie z wnioskami w sprawach personalnych pracownikéow
podlegtych komdrek organizacyjnych;

9) nadzér nad przygotowaniem sprawozdan i informacji dotyczacych pracy
podlegtych komorek organizacyjnych, w okreslonym zakresie i terminach.

§ 11

. Zastepcy Dyrektora do Spraw Medycznych podlegajg bezposrednio:
1) Wydziat Swiadczen Zdrowotnych;

2) Wydziat Monitorowania Swiadczen Zdrowotnych;

3) Wydziat Kontroli Realizacji Uméw ze Swiadczeniodawcami;

4) Wydziat Gospodarki Lekami;

5) Wydziat Spraw Ubezpieczonych;

6) Rzecznik Praw Pacjenta.

. Zastepcy Dyrektora do Spraw Ekonomiczno-Finansowych podlegajg
bezposrednio:

1) Wydziat Ksiegowosci;

2) Wydziat Ekonomiczno-Finansowy;

3) Wydziat Administracyjny.

. Zastepcy Dyrektora do Spraw Stuzb Mundurowych podlega bezposrednio
Wydziat do Spraw Stuzb Mundurowych.

§12

. Do realizacji jednorazowych, szczegdlnych lub ztozonych zadanh, ktore bedg
wymagaty dtuzszej i regularnej wspotpracy pracownikow zatrudnionych w réznych
komdrkach organizacyjnych mozna powota¢ komisje lub zespot zadaniowy.

. Komisje lub zespd6t zadaniowy powotuje Dyrektor Oddziatu z wtasnej inicjatywy
lub na wniosek swojego zastepcy Ilub dyrektora Delegatury, w drodze
zarzadzenia.

. Zarzadzenie o powotaniu komisji lub zespotu zadaniowego okre$la:

1) przewodniczacego i sktad personalny komisji lub zespotu zadaniowego;

2) zadania i kompetencje;

3) tryb pracy i prezentacji jej wynikow;

4) czas powotania (okreslony wprost lub do zakonczenia wykonywania zadan).



1.

N —

§13
Komorki organizacyjne Oddziatu wspotpracujg z Centralg Funduszu oraz ze sobg
w zakresie swojej wtasciwosci rzeczowe;j.

. Do zakresu dziatania wspodlnego dla komorek organizacyjnych Oddziatu, nalezy

w szczegolnosci:

1) przygotowywanie projektow planow pracy i sprawozdan z ich wykonania;

2) stosowanie interpretacji obowigzujgcych przepisow prawnych dotyczacych
dziatalnosci Funduszu oraz systemu opieki zdrowotnej;

3) przygotowywanie dla Rady Spotecznej Oddziatu oraz Centrali Funduszu
opracowan wynikajgcych
z ich kompetencji, a takze analiz, sprawozdan i informacji;

4) wspotuczestniczenie w procesie kontraktowania swiadczen zdrowotnych;

5) prowadzenie biezacej korespondencji w zakresie dziatania komorki;

6) wspotpraca z wiltasciwymi sobie komérkami organizacyjnymi instytuciji
lacznikowej w zakresie realizacji zadan Funduszu wynikajacych z
przepiséw o koordynacji;

7) przekazywanie instytucji tgcznikowej informacji na potrzeby instytucji
wiasciwych innych niz Rzeczpospolita Polska panstw czitonkowskich
Unii Europejskiej oraz Europejskiego Obszaru Gospodarczego;

8) realizacji wytycznych opracowanych przez wilasciwe komorki
organizacyjne instytucji tacznikowej dotyczacych stosowania przepiséw
o koordynacji;

9) rozpoznawanie i zgtaszanie do komoérek wilasciwych instytucji
facznikowej probleméw powstajacych w trakcie =zatatwiania spraw
zwigzanych z koordynacja systemow zabezpieczenia spotecznego;

10) przekazywanie poswiadczonych formularzy lub innych potrzebnych
danych instytucjom wtasciwym innych niz Rzeczpospolita Polska panstw
cztlonkowskich Unii Europejskiej oraz Europejskiego Obszaru
Gospodarczego.

§14
BIURO DYREKTORA

. Biurem Dyrektora kieruje Dyrektor Oddziatu przy pomocy Kierownika Biura.
. Kierownika Biura Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony

przez niego pracownik Biura.

. Kierownik Biura Dyrektora bezposrednio nadzoruje prace podlegtych mu

pracownikow.

§ 15

. Do zakresu zadan Biura Dyrektora nalezy obstuga biurowa Dyrektora Oddziatu,

polityka informacyjna oraz ksztattowanie i dbatos¢ o wtasciwy wizerunek
Oddziatu.

. Do zadan Biura w zakresie obstugi merytoryczno-technicznej nalezy:

1) koordynowanie termindw i przygotowywanie spotkan Dyrektora Oddziatu;

2) koordynowanie wspotpracy Dyrektora Oddziatu z organami administracji
rzgdowej, jednostkami samorzadu terytorialnego, innymi instytucjami
dziatajgcymi na rzecz ochrony zdrowia, instytucjami ubezpieczen spotecznych,
samorzadami zawoddéw medycznych, zwigzkami zawodowymi i zwigzkami
pracodawcoéw;



3) przyjmowanie i opracowywanie korespondenciji kierowanej do Dyrektora
Oddziatu;

4) nadzér nad terminowym udzielaniem odpowiedzi na korespondencije
kierowang do Dyrektora Oddziatu;

5) nadzodr nad terminowa realizacjg zarzadzen i polecen Dyrektora Oddziatu;

6) przygotowywanie propozycji dziatan, analiz i raportow dotyczacych zadan
Dyrektora Oddziatu.

3. Do zadan Biura w zakresie polityki informacyjnej oraz ksztattowania i dbatosci o
wiasciwy wizerunek Oddziatu, nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie dziatan w zakresie biezgcej informacji udzielanej mediom;

2) redagowanie informaciji dla mediéw o pracy Oddziatu na podstawie materiatéw
przekazywanych przez wydziaty merytoryczne;

3) organizacja i obstuga konferencji prasowych;

4) monitorowanie srodkdbw masowego przekazu: prasy, radia, telewizji, internetu
oraz przygotowywanie codziennego przegladu prasy w zakresie tematycznym
dotyczacym Funduszu i problemowych analiz tresci informacji w mediach;

5) wspétpraca z Centralg Funduszu w zakresie polityki informacyjnej w dziedzinie
powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego;

6) redagowanie materiatbw dla informacji zewnetrznej Oddziatu i informacji
wewnetrznej (strony internetowe);

7) opracowywanie i redagowanie, w uzgodnieniu z Centralg Funduszu, innych
materiatéw do druku (informatory, broszury, ulotki) dla Swiadczeniodawcow i
Ubezpieczonych;

8) comiesieczne przygotowywanie materiatdw do druku w Biuletynie
Narodowego Funduszu Zdrowia;

9) archiwizacja tematyczna informacji medialnych dotyczacych Funduszu.

§ 16
W Biurze Dyrektora tworzy sie stanowiska pracy:
1) Kierownik Biura;
2) stanowiska pracy ds. obstugi merytoryczno-technicznej;
3) stanowisko Rzecznika Prasowego Oddziatu.

§17
WYDZIAL ORGANIZACYJNO-PRAWNY

1. Wydziatem Organizacyjno - Prawnym kieruje Dyrektor Oddziatu przy pomocy
Naczelnika Wydziatu.

2. Naczelnika Wydziatu Organizacyjno - Prawnego w czasie jego nieobecnosci
zastepuje wyznaczony przez niego pracownik Wydziatu.

3. Naczelnik Wydziatu Organizacyjno - Prawnego bezposrednio nadzoruje prace
podlegtych pracownikow.

§18
1. Do zadan Wydziatu Organizacyjno - Prawnego nalezy w szczeg6lnoSci
zapewnienie obstugi organizacyjnej dziatalnosci Oddziatu, w tym organizacja i
obstuga merytoryczno-techniczna posiedzenn Rady Spoteczne.
2. Do zadan Wydziatu w zakresie obstugi organizacyjnej nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie projektow zarzadzen Dyrektora Oddziatu i projektow
wewnetrznych aktow normatywnych



2) dokumentowanie posiedzen kierownictwa Oddziatu;

3) przygotowywanie projektow petnomocnictw i upowaznien;

4) prowadzenie nastepujacych rejestréw:

a) zarzadzenh Dyrektora Oddziatu,

b) petnomocnictw i upowaznien udzielonych Dyrektorowi Oddziatu przez
Prezesa Funduszu i Zarzad Funduszu,

c) petnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Dyrektora Oddziatu,

d) uméw zawieranych przez Oddziat, z wytgczeniem uméw zawieranych ze
Swiadczeniodawcami,

e) uchwat Rady Spotecznej;

5) gromadzenie i ewidencjonowanie zewnetrznych i wewnetrznych aktéw
normatywnych;

6) monitorowanie obowigzujgcych przepiséw prawnych dotyczacych dziatalnosci
Funduszu i systemu opieki zdrowotnej i informowanie pracownikéw Oddziatu o
ich zmianach;

7) informowanie kierownikbw komorek organizacyjnych o uchybieniach w ich
dziatalnosci w zakresie przestrzegania prawa;

8) opracowywanie projektow struktury organizacyjnej Oddziatu;

9) wprowadzanie usprawnien struktury organizacyjnej;

10)dokonywanie analizy funkcjonalnej poszczegdlnych komorek organizacyjnych
i inicjowanie zmian zakreséw zadan;

11)udzielanie zainteresowanym porad z wytaczeniem porad prawnych, informacji
i wyjasnien w sprawach dotyczgcych dziatalno$ci Funduszu;

12)opracowywanie we wspoétpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi Oddziatu
wzorcowej dokumentacji na potrzeby Oddziatu;

13)formalizacja i nadzoér nad obiegiem dokumentéw w Oddziale;

14)formalizacja i nadzor nad realizacjg ustalonych sposobdéw komunikacji
wewnetrznej;

15)opracowywanie projektow planu pracy Oddziatu na podstawie przedtozonych
planobw pracy komorek organizacyjnych i sporzadzanie zbiorczego
sprawozdania z dziatalnosci Oddziatu;

16)obstuga merytoryczno-techniczna posiedzen Rady Spotecznej;

17)wyjasnianie powstatych watpliwosci odnosnie stosowania przepiséw o
koordynacji;

18)wspétpraca z Wydzialem Spraw Ubezpieczonych w zakresie
rozpatrywania wnioskéw o zastosowanie wiasciwego ustawodawstwa.

§19

W Wydziale Organizacyjno-Prawnym tworzy sie stanowiska pracy:

1)
2)
3)

Naczelnik Wydziatu;
stanowiska pracy ds. organizacyjno-prawnych;
stanowiska pracy ds. organizacyjnych.

, § 20
ZESPOL RADCOW PRAWNYCH

. Zespotem Radcéw Prawnych kieruje Dyrektor Oddzialu przy pomocy

Koordynatora Zespotu Radcow Prawnych.

. Koordynatora Zespotu Radcow Prawnych pod jego nieobecnos¢ zastepuje

wyznaczony przez niego Radca Prawny.



§21
Do zadan Zespotu Radcéw Prawnych nalezy wykonywanie obstugi prawnej Oddziatu,
a takze ochrona prawna intereséw Oddziatu, a w szczegdlnosci:

1) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw wewnetrznych i zewnetrznych
aktéw normatywnych;

2) udzielanie porad i wyjasnien oraz wydawanie opinii w sprawach stuzbowych
dotyczacych stosowania obowigzujacych przepiséw prawa w zakresie
dziatalnosci Funduszu;

3) reprezentowanie Oddziatu w postepowaniu sgdowym, administracyjnym i
przed innymi organami orzekajgcymi oraz opracowywanie pism procesowych;

4) opiniowanie pod wzgledem formalnoprawnym wzorow uméw i projektow
umow zawieranych przez Oddziat;

5) opiniowanie projektow upowaznien i petnomocnictw;

6) informowanie kierownictwa Oddziatu o stwierdzonych faktach naruszenia
prawa oraz udzielanie wyjasnien odnosnie konsekwencji tych faktow i
wiasciwego sposobu postepowania w celu usuniecia naruszen prawa;

7) udzielanie zainteresowanym porad ze szczegdlnym uwzglednieniem porad
prawnych, informaciji
i wyjasnien w sprawach dotyczgcych dziatalno$ci Funduszu;

8) wykonywanie innych zadan z zakresu obstugi prawnej, wynikajgcych z
odrebnych przepisow;

9) wyjasnianie powstalych watpliwosci odnosnie stosowania przepiséw o
koordynaciji;

10)wspotpraca z Wydziatem Spraw Ubezpieczonych w zakresie
rozpatrywania wnioskéw o zastosowanie wiasciwego ustawodawstwa.

§ 22
W Zespole Radcéw Prawnych tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy:
1) Koordynator Zespotu Radcéw Prawnych;
2) stanowiska Radcow Prawnych.

§ 23
WYDZIAL. SPRAW PRACOWNICZYCH | SZKOLEN

1. Wydziatem Spraw Pracowniczych i Szkolen kieruje Dyrektor Oddziatu przy
pomocy Naczelnika Wydziatu.

2. Naczelnika Wydziatu Spraw Pracowniczych i Szkolen w czasie jego nieobecnosci
zastepuje wyznaczony przez niego pracownik Wydziatu.

3. Naczelnik Wydziatu Spraw Pracowniczych i Szkoleh bezposrednio nadzoruje
prace podlegtych mu pracownikéw.

§24
1. Do zadah Wydzialu Spraw Pracowniczych i Szkolen nalezy prowadzenie spraw
pracownikbw Oddziatu zwigzanych z ich zatrudnieniem oraz rozpoznawanie i
realizowanie potrzeb szkoleniowych.
2. Do zadan Wydziatu w zakresie spraw pracowniczych nalezy realizacja zadan
zZwigzanych z:
1) zatrudnieniem pracownikow Oddziatu, w szczegolnosci poprzez:



a) prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku

pracy,
b) prowadzenie akt osobowych pracownikoéw oraz innej wymaganej
obowigzujgcymi przepisami dokumentacji personalnej, a takze

komputerowego systemu baz danych kadrowych dotyczacych aktualnych i
bytych pracownikéw,
c) prowadzenie ewidenciji i analizy absencji pracownikéw,
d) prowadzenie sprawozdawczosci pracowniczej,
e) opracowywanie analiz dotyczacych spraw pracowniczych,
f) wspotpraca z organami rentowymi i emerytalnymi,
g) kompletowanie dokumentacji emerytalno-rentowej i prowadzenie spraw
zwigzanych z przechodzeniem na emeryture;
2) sporzadzaniem list ptac, prowadzeniem dokumentacji ptacowej i realizacji
zadan ptacowych;
3) okreslaniem potrzeb socjalno-bytowych i kulturalnych pracownikéw oraz
opracowywaniem planow ich realizaciji;
4) organizowaniem i kierowaniem pracownikdbw na wstepne, kontrolne i
okresowe badania lekarskie
5) kontrolg przestrzegania dyscypliny pracy.
3. Woydziat prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikéw.

§ 25
W Wydziale Spaw Pracowniczych tworzy sie nastepujgce stanowiska:
1) Naczelnik Wydziatu;
2) stanowiska pracy ds. pracowniczych;
3) stanowiska pracy ds. ptac;
4) stanowisko pracy ds. szkolen.

§ 26
WYDZIAL INFORMATYKI i LACZNOSCI

. Wydziatem Informatyki itacznosci kieruje Dyrektor oddziatu przy pomocy
Naczelnika Wydziatu.

. Naczelnika Wydziatu Informatyki i tacznosci w czasie jego nieobecnosci zastepuje
wyznaczony przez niego pracownik.

. Naczelnik Wydziatu Informatyki itacznosci bezposrednio nadzoruje prace
podlegtych mu pracownikow.

§ 27
Do zadan Wydziatu Informatyki i tgcznosci nalezy:
1) prowadzenie informatyczne rejestrow:

a) o0sO6b ubezpieczonych na obszarze dziatania Oddziatu,

b) ustugodawcéw, a w tym:

- podmioty swiadczace ustugi medyczne wraz ze strukturg (komorki
ustugowe),

- podmioty swiadczace ustugi nie medyczne,

- osoby, jako personel ww. podmiotéw, sSwiadczace zakontraktowane
ustugi,

c) kart ubezpieczenia zdrowotnego,

d) informacji o obnizonej sktadce,

e) wynikajacych z przepiséw o koordynaciji.



2) administracja i konserwacja zasobow systemu informatycznego:
a) usuwanie awarii i probleméw technicznych sprzetu informatycznego i
tgcznosci,
okresowa konserwacja zasobow,
ewidencja sprzetu i oprogramowania informatycznego,
kontakty z punktami serwisowymi sprzetu informatycznego,
ewidencja i administracja kontami uzytkownikdw systemow,
f) administracja dostepem do innych zasobow systemodw,
g) usuwanie awarii i problemow technicznych systemoéw,
h) wykonywanie biezgcych i okresowych kopii bezpieczenstwa,
i) koordynacja dziatah pomiedzy administratorami zasobéw w delegaturach,
j) konserwacja baz danych,
k) administracja dostepem do baz danych,
l) aktualizacja stownikow,
m) wykonywanie biezgcych i okresowych kopii bezpieczehstwa,
n) koordynacja dziatan pomiedzy administratorami baz danych w
delegaturach,
o) udziat we wdrozeniach aplikacji zewnetrznych,
p) administrowanie aplikacjami zewnetrznymi wdrozonymi w Oddziale,
q) tworzenie aplikacji wspomagajacych dziatalnosc,
r) koordynacja dziatan pomiedzy administratorami aplikacji w delegaturach,
s) napetnianie baz danych, danymi w formie elektronicznej,
t) opracowywanie raportow zbaz danych we wspotpracy z witasciwymi
komorkami organizacyjnymi,
u) opracowywanie raportow wspomagajgcych dziatalnosé 0s6b
zarzadzajacych,
3) zarzadzanie systemem informatycznym w zakresie bezpieczenstwa i ochrony
danych, w szczegolnosci danych osobowych;
4) techniczna obstuga weryfikacji list pozytywnych poz;
5) prowadzenie elektronicznego rejestru ubezpieczonych oczekujgcych na
udzielenie $wiadczenia zdrowotnego i czasu oczekiwania;
6) organizacja procesu przyjmowania danych w formie elektronicznej i
nadzér nad napetnieniem baz danych, utrzymanie wiezi organizacyjnych
z podmiotami, ktére te dane przekazuja;
7) aktualizacja stownikow w oparciu o informacje z komérek merytorycznych;
8) tworzenie aplikacji wspomagajacych prace komorek i ewidencje danych w
Oddziale;
9) wsparcie innych komoérek w przygotowaniu, w oparciu o informacje zebrane
w bazach danych, analiz wedtug wymagan okreslonych przez zarzadzajacych;
10)prowadzenie szkolen dla pracownikdéw w zakresie efektywnego korzystania
z systemu informatycznego i przestrzegania standardéw ochrony danych
osobowych;
11)realizacja od strony technicznej internetowego serwisu informacyjnego WWW
Oddziatu;
12)zapewnienie  technicznej sprawnosci lacznosci elektronicznej
i telefonicznej (telefonia, serwis www, poczta elektroniczna, serwery
dostepowe);
13) tworzenie projektow i opracowan w zakresie rozwigzan i koncepciji
informatycznych Oddziatu;

10



14)wspotpraca z Departamentem Informatyki i tacznosci w zakresie zadan
zwigzanych z informatyka
i tacznoscia;

15)wspotpraca z innymi komérkami Oddziatu oraz firmami zewnetrznymi w
zakresie wdrazania systemoéw informatycznych;

16)nadzér nad dziataniami komérek organizacyjnych Oddzialu w zakresie
utrzymania spéjnosci danych systemu;

17)uchylony

18)nadz6ér merytoryczny nad dziataniami stanowisk pracy do spraw
informatyczno-ewidencyjnych Delegatur

19)sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu pracy;

20)prowadzenie korespondenc;ji i spraw w ramach Wydziatu.

§ 28
W Wydziale Informatyki i Lgcznos$ci tworzy sie:

1) Stanowisko Naczelnika Wydziatu;

2) Stanowiska Kierownika sekciji;

3) Sekcje ds. Ewidencji i bezpieczenstwa ze stanowiskami pracy ds. ewidencji i
bezpieczenstwa,;

4) Sekcje ds. Systemow Informatycznych i Lacznosci ze stanowiskami pracy ds.
informatyki i fgcznosci;

5) Sekcje ds. Baz Danych i Aplikacji ze stanowiskami pracy ds. baz danych i

aplikaciji.
§ 29
Pracownicy petnigcy funkcje Kierownika sekcji petnig jednoczes$nie nastepujgce
funkcje:
1) Kierownik Sekcji ds. Ewidencji i Bezpieczenstwa wykonuje zadania jako

Gtéwny Administrator Systemu Informac;ji i Bezpieczenstwa Oddziatu;

2) Kierownik Sekcji ds. Systemow Informatycznych i Lacznosci wykonuje zadania
jako Gtéwny Administrator Systemow Informatycznych;

3) Kierownik Sekcji ds. Baz Danych i Aplikacji wykonuje zadania jako Gtéwny
Administrator Baz Danych i Aplikaciji.

§ 30
WYDZIAL ANALIZ EKONOMICZNO - MEDYCZNYCH

1. Wydziatem Analiz Ekonomiczno-Medycznych kieruje Dyrektor Oddziatu przy
pomocy Naczelnika Wydziatu.

2. Naczelnika Wydziatu Analiz Ekonomiczno-Medycznych pod jego nieobecnosc¢
zastepuje wyznaczony przez niego pracownik.

3. Naczelnik Wydziatu Analiz Ekonomiczno-Medycznych bezposrednio nadzoruje
prace podlegtych mu pracownikow.

§ 31
1. Do zadan Wydziatu Analiz Ekonomiczno-Medycznych nalezy w szczegodlnosci:

1) przygotowywanie analiz  dotyczacych  ksztattowania  sie  kosztow
poszczegolnych $wiadczen zdrowotnych niezbednych do zmian w sposobie
zakupu swiadczen, w tym:

a) biezace monitorowanie sprawozdan sSwiadczeniodawcéw realizujgcych
umowy na udzielanie swiadczen,
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b) grupowanie tematyczno-finansowe sprawozdan,

c) modelowanie przeptywow kosztéw w oparciu o przyjety system sprawozdan
merytorycznych,

d) aktualizacja zakreséw sSwiadczeh w oparciu o0 biezgce doniesienia
naukowe;

2) wypracowywanie standardow i schematow postepowania w oparciu o analize
kosztow jednostkowych $wiadczen i sprawozdawczosci medycznej, w tym:

a) tworzenie baz zagregowanych danych  opartych na szczegdétowych
sprawozdaniach analitycznych,

b) okreslanie w oparciu o wykonane analizy zasad udzielania swiadczen ich
zakresu i trybu realizacj;

3) wspotpraca w tworzeniu schematu zakupu swiadczehn zdrowotnych oraz w
przygotowywaniu jego standardéw, w tym w oparciu o wykonane analizy oraz
dane epidemiologiczne i demograficzne tworzenie planéw minimalnego
zapotrzebowania na poszczegdlne $Swiadczenia zdrowotne na obszarze
dziatania Oddziatu;

4) przygotowywanie analiz i zasad kontraktowania $wiadczen zdrowotnych przy
wspotudziale konsultantéw w poszczegdlnych specjalnosciach, przedstawicieli
stowarzyszen i zwigzkéw pracodawcow, w tym:

a) biezaca wspoipraca z instytucjami i organami odpowiedzialnymi za
tworzenie i realizacje polityki zdrowotnej regionu oraz z innymi
organizacjami wspoétdziatajgcymi w systemie,

b) zbieranie informaciji i ich analiza poréwnawcza w zakresie przedmiotowym
w celu aktualizacji systeméw finansowania i dostosowania ich do
mozliwosci i aktualnych potrzeb;

5) przygotowywanie analiz dotyczacych ksztaltowania sie kosztéw
poszczegdlnych swiadczen zdrowotnych realizowanych w oparciu o
przepisy koordynaciji.

§ 32

W Wydziale Analiz Ekonomiczno-Medycznych tworzy sie nastepujgce stanowiska
pracy:

2)
3)
4)

1) Naczelnik Wydziatu;
2) stanowiska pracy do spraw analiz;
3) stanowiska pracy do spraw planowania.

§ 33
SAMODZIELNE STANOWISKO DO SPRAW AUDYTU WEWNETRZNEGO

. Audytor na szczeblu Oddziatu realizuje zadania koordynowane przez Audytora

Wewnetrznego centrali Funduszu.

. Do zadan tych nalezg w szczegdlnosci:

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

przeprowadzanie audytow;

prowadzenie analizy ryzyka dla podlegtego obszaru;

badanie i ocena adekwatnosci i efektywnosci systemu kontroli wewnetrznej
Funduszu;
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5) badanie dowodow ksiegowych oraz zapisébw w ksiegach rachunkowych
Funduszu;

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

7) dokonywanie oceny efektywnosci i gospodarnosci zarzadzania finansowego
w Funduszu;

8) ustalanie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania gospodarki finansowej
Funduszu, okreslanie oraz analiza skutkow uchybien i przedstawianie uwag oraz
wnioskéw w sprawie ich usuniecia;

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

10) wspotdziatanie z podmiotami upowaznionymi do przeprowadzania kontroli
w Funduszu.

§ 34
WYDZIAL. MONITOROWANIA SWIADCZEN ZDROWOTNYCH

1. Wydziatem Monitorowania Swiadczen Zdrowotnych kieruje Zastepca Dyrektora
do Spraw Medycznych przy pomocy Naczelnika Wydziatu.

2. Naczelnika Wydziatu Monitorowania Swiadczen Zdrowotnych pod jego
nieobecnos$¢ zastepuje wyznaczony przez niego pracownik.

3. Naczelnik Wydziatu Monitorowania Swiadczen Zdrowotnych bezpos$rednio
nadzoruje prace podlegtych mu pracownikéw.

§ 35
Do zadan Wydziatu Monitorowania Swiadczen Zdrowotnych nalezy w szczegélnosci:

1) dokonywanie kompleksowej oceny dostepnosci Swiadczen zdrowotnych na
obszarze dziatania Oddziatu;

2) prowadzenie systematycznego monitorowania udzielania $wiadczen
zdrowotnych w zakresie wynikajagcym z umoéw zawartych ze
Swiadczeniodawcami oraz w zakresie wynikajacym z przepiséw
o koordynacji;

3) opracowywanie wytycznych do kontroli w zakresie realizacji uméw o udzielanie
Swiadczen zdrowotnych pod katem dostepnosci udzielanych swiadczen;

4) gromadzenie danych epidemiologicznych i statystycznych niezbednych
do opracowania wojewodzkiego planu zabezpieczenia sSwiadczen
zdrowotnych z uwzglednieniem s$wiadczen realizowanych w oparciu
o przepisy o koordynaciji;

5) opracowywanie analiz i wnioskéw dotyczacych sytuacji zdrowotnej
ludnosci oraz prognozowanie zapotrzebowania na sSwiadczenia
zdrowotne na obszarze dziatania Oddzialu z uwzglednieniem swiadczen
realizowanych w oparciu o przepisy o koordynacji;

6) przygotowywanie okresowych analiz i wnioskow dotyczgcych realizacji umoéw o
udzielanie swiadczenh zdrowotnych;

7) sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu pracy.

§ 36
W Wydziale Monitorowania Swiadczen Zdrowotnych tworzy sie nastepujace
stanowiska pracy:
1) Naczelnik Wydziatu;
2) stanowiska pracy do spraw sprawozdawczo$ci i analiz;
3) stanowiska pracy do spraw Swiadczeniodawcéw.
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§ 37
WYDZIAL. GOSPODARKI LEKAMI

1. Wydziatem Gospodarki Lekami kieruje Zastepca Dyrektora do Spraw
Medycznych przy pomocy Naczelnika Wydziatu.

2. Naczelnika Wydziatu Gospodarki Lekami pod jego nieobecnos¢ zastepuje
wyznaczony przez niego pracownik.

3. Naczelnik Woydziatu Gospodarki Lekami bezposrednio nadzoruje prace
podlegtych mu pracownikow.

§ 38
Do zadan Wydziatu Gospodarki Lekami nalezy w szczegdlnosci:

1) refundowanie aptekom (punktom aptecznym) z obszaru dzialania
Oddzialu kosztow lekow i wyrobéw medycznych wydawanych
ubezpieczonym oraz w zakresie wynikajacym z przepiséw o koordynaciji;

2) gromadzenie danych o obrocie refundowanymi lekami w celu rejestrowania i
monitorowania w systemie ewidencyjno — informatycznym bazy danych
wszystkich aptek (punktéw aptecznych);

3) opracowywanie biezgcych analiz i sprawozdawczosci w zakresie refundacji
kosztoéw lekow i wyrobdw medycznych;

4) opracowywanie okresowych sprawozdan z dziatalno$ci;

5) kontrola dokumentacji zwigzanej z wystawianiem i realizacjg recept lekarskich;

6) sporzadzanie protokotow z kontroli i opracowywanie zalecen pokontrolnych;

7) opiniowanie i przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem przez
Dyrektora Oddziatu indywidualnych zgéd w ramach refundac;ji lekow i wyrobow
medycznych nierefundowanych na zasadach okreslonych ustawa,
wydawanych poza programami lekowymi oraz w ramach importu docelowego;

8) zwieranie umow dotyczacych wystawiania recept refundowanych, zawieranych
z lekarzami i felczerami nie bedacymi lekarzami i felczerami ubezpieczenia;

9) prowadzenie ewidencji umoéw o ktérych mowa w pkt 8;

10)dokonywanie pod wzgledem merytorycznym oceny zbiorczych zestawien
recept podlegajgcych refundaciji;

11)dystrybucja drukéw recept bedacych drukami scistego zarachowania;

12)prowadzenie analiz farmakoekonomicznych produkiéw leczniczych =z
uwzglednieniem kosztéw terapii;

13)prowadzenie dokumentacji zwigzanej z uniewaznieniem sfatszowanych recept;

14)analiza danych dot. refundowania aptekom (punktom aptecznym) z terenu
Oddziatu, kosztéw lekéw i wyrobow medycznych wydawanych ubezpieczonym;

15)sporzgdzanie sprawozdan z wykonania planu pracy;

16)wspotpraca z Okregowg Izba Aptekarska, lzbg Lekarskg i Inspekcjg
Farmaceutyczng w zakresie objetym dziatalno$cig Wydziatu;

17)merytoryczny nadzér nad rozliczaniem kosztéw lekéw refundowanych
wydawanych pacjentom korzystajacym z przepiséw o koordynaciji;

18)przygotowywanie materiatéw niezbednych do prowadzenia i biezacej
aktualizacji internetowego serwisu informacyjnego w zakresie
dotyczacym zadan Wydziatu o informacje dla aptek i ubezpieczonych.

§ 39

W Wydziale Gospodarki Lekami tworzy sie nastepujace stanowiska pracy:
1) Naczelnik Wydziatu;
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2) stanowiska pracy do spraw planowania i analiz;
3) stanowiska pracy do spraw aptek;
4) stanowiska pracy ds. rozliczen za leki.

§ 40
WYDZIAL. SPRAW UBEZPIECZONYCH

1. Wydziatem Spraw Ubezpieczonych kieruje Zastepca Dyrektora do Spraw
Medycznych przy pomocy Naczelnika Wydziatu.

2. Naczelnika Wydziatu Spraw Ubezpieczonych pod jego nieobecnos¢ zastepuje
wyznaczony przez niego pracownik.

3. Naczelnik Wydzialu Spraw Ubezpieczonych bezposrednio nadzoruje prace
podlegtych mu pracownikow.

§ 4
1.W Wydziale Spraw Ubezpieczonych tworzy sie sekcje:
2. Do zadan Sekcji ds. obstugi ubezpieczonych nalezy:

1) udzielanie biezacej informacji dla ubezpieczonych oraz oséb i instytucji
korzystajacych z przepiséw o koordynacji;

2) rozpatrywanie skarg, zazalen i wnioskéw ubezpieczonych w zakresie
realizacji ich uprawnien wynikajacych z ustawy, a w szczegélnosci spraw
dotyczacych objecia ubezpieczeniem zdrowotnym i ustalenia prawa do
swiadczen, w tym ubezpieczonych korzystajacych z prawa do
swiadczen w ramach przepiséw o koordynacji;

3) przygotowywanie odpowiedzi na pisma ubezpieczonych;

4) przygotowywanie dla Rady Spotecznej okresowych analiz skarg i
wnioskéw wnoszonych przez ubezpieczonych;

5) prowadzenie ewidencji rozpatrywanych spraw oraz sposobu ich
zatatwiania;

6) wnioskowanie o przeprowadzenie kontroli Swiadczeniodawcow;

7) wsparcie merytoryczne Rzecznika Praw Pacjenta;

8) aktualizacja i napetnianie rejestru oséb oczekujacych na udzielenie
swiadczenia zdrowotnego;

9) przygotowywanie materialdow niezbednych do prowadzenia i biezacej
aktualizacji internetowego serwisu informacyjnego w zakresie
dotyczacym zadan Wydziatu o informacje dla ubezpieczonych;

10)sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu pracy.

3. Do zadan Sekcji ds. ewidencji ubezpieczonych nalezy:

1) monitorowanie i analiza danych o osobach podlegajacych obowigzkowi
ubezpieczenia zdrowotnego z terenu Oddziatu;

2) wykonywanie czynnosci niezbednych dla realizacji ubezpieczenia
dobrowolnego oraz prowadzenie rejestru ubezpieczen dobrowolnych;

3) wykonywanie zadan z zakresu gromadzenia dokumentacji ewidencyjnej
podstawowej opieki zdrowotnej niezbednej dla sporzadzania i weryfikacji
umow o udzielanie swiadczen zdrowotnych w poz;

4) weryfikacja danych dotyczacych ubezpieczonych przekazywanych przez
ZUS i KRUS na podstawie informacji o ubezpieczonych dostepnych w
Oddziale;

5) przekazywanie danych niezbednych do kontynuacji ubezpieczenia w
przypadku zmiany miejsca zamieszkania ubezpieczonego poza obszar
dziatania Oddziatu;
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6) potwierdzanie prawa do swiadczen zdrowotnych finansowanych przez
Fundusz;
7) aktualizacja i napetnianie rejestru osob ubezpieczonych na obszarze
dziatania Oddziatu, w tym réwniez rejestru kart ubezpieczenia;
8) sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu pracy;
9) prowadzenie ewidencji os6b ubezpieczonych i uprawnionych do
swiadczen udzielonych na podstawie przepiséw o koordynaciji;
10)wydawanie ubezpieczonym formularzy poswiadczajacych prawo do
swiadczen zdrowotnych w innych krajach UE, a w tym:
a) na prosbe ubezpieczonego formularze E 104, E 106, E 109, E 110, E
111, E112, E 119, E 120, E 121, E 123, E 128,
b) na prosbe instytucji miejsca zamieszkania badz pobytu NFZ wystawia
formularze E 104, E 106, E 109, E 110, E 111, E 119, E 120, E 121, E 123,
E 128,
c) zapytanie do innego panstwa cztonkowskiego Ilub prosba o
wystawienie okreslonego formularza; wniosek o wyrazenie zgody na
swiadczenia o znacznej wartosci; potwierdzanie wysokosci kwot
podlegajacych zwrotowi gdy pacjent sam zaptacit; Formularze E 001, E
107, E 114, E 126,
d) zawiadomienie o ustaniu prawa do swiadczen formularz E 108;
11)rejestracja formularzy wydawanych osobom ubezpieczonym;
12)rejestracja formularzy os6b uprawnionych z tytulu innego
ustawodawstwa, ktérzy przybywaja lub zamieszkuja na terenie Polski
oraz wydawanie im poswiadczen;

13)zbieranie danych o osobach korzystajacych ze swiadczen w ramach
koordynacji oraz udzielonych im swiadczeniach;

14)anulowanie wystawionych formularzy;

15)przekazywanie odpowiednich danych instytucjom wiasciwym innych
panstw np. poswiadczonych formularzy;

16)przygotowywanie materiatéw niezbednych do prowadzenia i biezacej
aktualizacji internetowego serwisu informacyjnego w zakresie
dotyczacym zadan Wydziatu o informacje dla ubezpieczonych;

17)przygotowywanie odpowiedzi na pisma ubezpieczonych;

18)sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu pracy.

§ 42
W Wydziale Spraw Ubezpieczonych tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy:
1) Naczelnik Wydziatu;
2) Stanowisko Kierownika Sekcji ds. obstugi ubezpieczonych:
a) Stanowisko ds. skarg i wnioskéw ubezpieczonych,
b) Stanowisko ds. informacji dla oséb ubezpieczonych i instytuciji,
c) Stanowisko pracy ds. wspétpracy z instytucjami wlasciwymi panstw
UE,
d) Stanowisko ds. rejestracji kolejek os6b oczekujacych na swiadczenia
zdrowotne;
3) Stanowisko Kierownika ds. ewidencji ubezpieczonych:
a) Stanowiska ds. ewidencji ubezpieczonych i uprawnionych,
b) Stanowiska ds. obstugi ubezpieczonych w ramach koordynacji
systemow,
c) Stanowisko ds. wspétpracy z instytucjami fagcznikowymi,
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d) Stanowisko ds. weryfikacji list ubezpieczonych.

§43
WYDZIAL. SWIADCZEN ZDROWOTNYCH

. Wydziatem Swiadczen Zdrowotnych kieruje Zastepca Dyrektora do Spraw

Medycznych przy pomocy Naczelnika Wydziatu.

. Naczelnika Wydziatu Swiadczen Zdrowotnych pod jego nieobecno$¢ zastepuje

wyznaczony przez niego pracownik.
Naczelnik Wydziatlu Swiadczen Zdrowotnych bezposrednio nadzoruje prace
podlegtych mu pracownikow.

§ 44

. Do zadan Wydziatu Swiadczen Zdrowotnych nalezy w szczegdélnosci analiza

sprawozdan analitycznych, nadzér nad rozliczaniem uméw i realizacjg zalecen
pokontrolnych.

Wstepne analizy i zestawienia dla potrzeb innych Wydziatéw.

Obstuga sprawozdawczosci analitycznej i przetwarzanie danych w tym z
realizacji Swiadczen udzielonych w oparciu o przepisy o koordynaciji.
Biezacy nadzér merytoryczny nad realizacja sSwiadczen w oparciu o
przepisy o koordynacji, a w tym:

a) merytoryczna weryfikacja formularzy E-125 za swiadczenia
zdrowotne udzielone ubezpieczonym na terenie innych panstw
cztonkowskich,

b) merytoryczna weryfikacja formularzy E-125 za s$wiadczenia
udzielone osobom uprawnionym na terenie Polski.

Nadzér nad Swiadczeniodawcami w zakresie realizacji przepiséw o
koordynac;ji.

Dorazne szkolenie Swiadczeniodawcéw w zakresie przepiséw o
koordynac;ji.

Wydawanie zgody na leczenie za granica - formularz E-112.
Przygotowywanie materiatdbw niezbednych do prowadzenia i biezacej
aktualizacji internetowego serwisu informacyjnego w zakresie dotyczacym
zadan Wydziatu o informacje dla Swiadczeniodawcow.

§ 45

. W Wydziale Swiadczen Zdrowotnych tworzy sie sekcje.
. Do zadan Sekcji ds. lecznictwa zamknietego i ratownictwa medycznego

nalezy:

1) analiza wojewoddzkiego planu zdrowotnego pod katem dostepnosci oraz
zabezpieczenia Swiadczen zdrowotnych dla ubezpieczonych;

2) udziat w przygotowaniu projektu wojewddzkiego planu zabezpieczenia
Swiadczen zdrowotnych na podstawie wojewddzkiego planu zdrowotnego;

3) dokonywanie kompleksowej oceny dostepnosci $wiadczen zdrowotnych na
terenie dziatalnosci Oddziatu;

4) udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu postepowan w sprawie zawarcia
umow o udzielanie swiadczen zdrowotnych;

5) biezacy nadzoér merytoryczny nad realizacjg zawartych umow;
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6) przygotowywanie projektéw odpowiedzi merytorycznych na zapytania,
wnioski i opinie zgtaszane przez Swiadczeniodawcéw, w szczegélnosci
opinii dotyczacych finansowania  jednostkowych swiadczen
zdrowotnych;

7) wspoétpraca z Wydziatem Spraw Ubezpieczonych w zakresie przygotowywania
odpowiedzi merytorycznej na skargi i wnioski ubezpieczonych;

8) przygotowywanie propozycji zwigzanych ze sposobem rozliczania Swiadczen
zdrowotnych;

9) okreslanie i nadzor nad standardami jakosci;

10)wnioskowanie o przeprowadzenie kontroli realizacji uméw;

11)konsultowanie i opiniowanie planow restrukturyzacji zaktadéw opieki
zdrowotnej;

12)wspotpraca i utrzymywanie statego kontaktu z instytucjami odpowiedzialnymi
za organizacje ochrony zdrowia w celu realizacji polityki zdrowotnej panstwa;

13)sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu pracy;

14)sporzadzanie sprawozdan dotyczacych funkcjonowania i zadan sekcji;

15)obstuga procesu przyjmowania danych, w formie elektronicznej,
dotyczacych realizacji uméw na swiadczenia zdrowotne, a w tym
przyjmowanie danych, weryfikacja jakosci i kompletnosci danych;

16)kontrola merytoryczna faktur wynikajacych z podpisanych uméw oraz za
swiadczenia zrealizowane w oparciu o przepisy o koordynacji, zgodnie z
Zaktadowag instrukcja obiegu dowodow ksiegowych;

17)ewidencjonowanie w programie informatycznym rozliczen swiadczen
zdrowotnych w zakresie wykonywanych zadan w ujeciu ilosciowym i
wartosciowym.

. Do zadan Sekcji ds. ambulatoryjnego lecznictwa specjalistycznego nalezy:

1) analiza wojewodzkiego planu zdrowotnego pod katem dostepnosci oraz
zabezpieczenia Swiadczen zdrowotnych dla ubezpieczonych;

2) udziat w przygotowaniu projektu wojewoddzkiego planu zabezpieczenia
Swiadczen zdrowotnych na podstawie wojewddzkiego planu zdrowotnego;

3) dokonywanie kompleksowej oceny dostepnosci $wiadczen zdrowotnych na
terenie dziatalnosci Oddziatu;

4) udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu postepowan w sprawie zawarcia
umow o udzielanie Swiadczenh zdrowotnych;

5) biezacy nadzor merytoryczny nad realizacjg zawartych umaéw;

6) przygotowywanie projektéw odpowiedzi merytorycznych na zapytania, wnioski
i opinie zgtaszane przez sSwiadczeniodawcow;

7) wspotpraca z Wydziatem Spraw Ubezpieczonych w zakresie przygotowywania
odpowiedzi merytorycznej na skargi i wnioski ubezpieczonych;

8) przygotowywanie propozycji zwigzanych ze sposobem rozliczania Swiadczen
zdrowotnych;

9) okreslanie i nadzér nad standardami jakosci;

10)wnioskowanie o przeprowadzenie kontroli realizacji uméw;

11)konsultowanie i opiniowanie planéw restrukturyzacji zaktadéw opieki
zdrowotnej;

12)wspoitpraca i utrzymywanie statego kontaktu z instytucjami odpowiedzialnymi
za organizacje ochrony zdrowia w celu realizacji polityki zdrowotnej panstwa;

13)sporzgdzanie sprawozdan z wykonania planu pracy;
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14)sporzgdzanie sprawozdan dotyczacych funkcjonowania i zadan sekcj;

15)obstuga procesu przyjmowania danych, w formie elektronicznej,
dotyczacych realizacji uméw na sSwiadczenia zdrowotne, a w tym
przyjmowanie danych, weryfikacja jakosci i kompletnosci danych;

16)kontrola merytoryczna faktur wynikajacych z podpisanych umow oraz za
swiadczenia zrealizowane w oparciu o przepisy o koordynacji, zgodnie z
Zaktadowg instrukcja obiegu dowodow ksiegowych;
17)ewidencjonowanie w programie informatycznym rozliczen swiadczen
zdrowotnych w zakresie wykonywanych zadan w ujeciu iloSciowym i
wartosciowym.
4. Do zadan Sekcji ds. programéw profilaktycznych nalezy:

1) okreslanie potrzeb zdrowotnych w zakresie programow profilaktycznych;

2) tworzenie zatozen i okre$lanie celéw programow;

3) wspotpraca z Wydziatem Spraw Ubezpieczonych w zakresie przygotowywania
odpowiedzi merytorycznej na skargi i wnioski ubezpieczonych;

4) udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu postepowan w sprawie zawarcia
umow o udzielanie swiadczen zdrowotnych;

5) przygotowywanie materiatow dotyczacych wdrazanych programoéw;

6) wspotpraca i utrzymywanie statego kontaktu z instytucjami i osobami
odpowiedzialnymi za organizacje ochrony zdrowia, epidemiologie i zdrowie
publiczne;

7) wnioskowanie o przeprowadzenie kontroli realizacji umow;

8) biezacy nadzér nad realizacjg programéw profilaktycznych i programow
Zleconych;

9) sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu pracy;

10) przygotowanie sprawozdan zwigzanych z wykonywanymi zadaniami;

11) prowadzenie biezgcej korespondencji w zakresie dziatania sekcj;

12) obstuga procesu przyjmowania danych, w formie elektronicznej,
dotyczacych realizacji uméw na swiadczenia zdrowotne, a w tym
przyjmowanie danych, weryfikacja jakosci i kompletnosci danych;

13) kontrola merytoryczna faktur wynikajacych z podpisanych umoéw,
zgodnie z Zakladowgq instrukcja obiegu dowodéw ksiegowych;
14) ewidencjonowanie w programie informatycznym rozliczen

swiadczen zdrowotnych w zakresie wykonywanych zadah w ujeciu
ilosciowym i wartosciowym.
5. Do zadan Sekcji ds. podstawowej opieki zdrowotnej i stomatologii nalezy:

1) analiza wojewodzkiego planu zdrowotnego pod katem dostepnosci oraz
zabezpieczenia swiadczen zdrowotnych dla ubezpieczonych,;

2) udziat w przygotowaniu projektu wojewodzkiego planu zabezpieczenia
Swiadczen zdrowotnych na podstawie wojewddzkiego planu zdrowotnego;

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

4) opracowywanie strategii kontraktowania i biezgce monitorowanie realizacji
umow;

5) wspotpraca z Wydziatem Spraw Ubezpieczonych w zakresie przygotowywania
odpowiedzi merytorycznej na skargi i wnioski ubezpieczonych;

6) udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu postepowan w sprawie zawarcia
umow o udzielanie Swiadczen zdrowotnych;

7) analiza i nadzdér merytoryczny nad realizacjg umow;

8) nadzor nad utrzymywaniem standardow jakosci Swiadczen;
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9) wnioskowanie o przeprowadzenie kontroli realizacji umow;

10)wspotpraca i utrzymywanie statego kontaktu z instytucjami odpowiedzialnymi
za funkcjonowanie ochrony zdrowia;

11)przygotowanie sprawozdan zwigzanych z wykonywanymi zadaniami;

12)sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu pracy;

13)gromadzenie informacji i wykonywanie zestawien dotyczacych swiadczen
zdrowotnych udzielonych przez poszczegdlnych $wiadczeniodawcéw w
podziale na rodzaje udzielanych swiadczen;

14)przygotowanie propozycji zwigzanych z biezacym rozliczaniem umoéw
ze Swiadczeniodawcami;

15)obstuga procesu przyjmowania danych, w formie elektronicznej,
dotyczacych realizacji uméw na sSwiadczenia zdrowotne, a w tym
przyjmowanie danych, weryfikacja jakosci i kompletnosci danych;

16)kontrola merytoryczna faktur wynikajacych z podpisanych uméw oraz za
swiadczenia zrealizowane w oparciu o przepisy o koordynacji, zgodnie z
Zaktadowg instrukcja obiegu dowodow ksiegowych;

17)ewidencjonowanie w programie informatycznym rozliczen swiadczen
zdrowotnych w zakresie wykonywanych zadan w ujeciu ilosciowym i
wartosciowym.

. Do zadan Sekcji ds. lecznictwa uzdrowiskowego nalezy:

1) analiza  wskaznikbw  zdrowotnych, opracowanie propozycji planu
zabezpieczenia swiadczen zdrowotnych;

2) opiniowanie sktadanych wnioskow na leczenie uzdrowiskowe;

3) monitorowanie biezgcego wykonania umow i nadzér merytoryczny ich
wykonania;

4) analiza biezacej realizacji, tworzenie podstaw i przygotowanie propozycji
rozwigzan dotyczacych zasad finansowania $wiadczen zdrowotnych;

5) udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu postepowan w sprawie zawarcia
umow o udzielanie swiadczen zdrowotnych;

6) przygotowywanie merytoryczne wytycznych do kontroli;

7) gromadzenie informacji i wykonywanie zestawien dotyczacych Swiadczen
zdrowotnych udzielonych w poszczegdlnych jednostkach;

8) wspotpraca z Wydziatem Spraw Ubezpieczonych w zakresie przygotowywania
odpowiedzi merytorycznej na skargi i wnioski ubezpieczonych;

9) przygotowanie sprawozdan zwigzanych z wykonywanymi zadaniami;

10)prowadzenie ewidenciji skierowan na leczenie uzdrowiskowe;

11)rejestrowanie i potwierdzanie  skierowan zgodnie zlimitem  miejsc
w odpowiednich zaktadach lecznictwa uzdrowiskowego;

12)doreczenie ubezpieczonemu potwierdzonego skierowania na leczenie
uzdrowiskowe;

13)informowanie na zyczenie ubezpieczonego o kolejnym numerze na liscie
ubezpieczonych;

14)prowadzenie listy ubezpieczonych, ktérzy z powodu wyczerpania limitu miejsc
nie uzyskali potwierdzenia skierowania;

15)prowadzenie ewidencji o0sob, ktore odmowity wyjazdu na leczenie
uzdrowiskowe;

16)sporzadzanie kontrolnych sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw;

17)sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu pracy;

18)wspdipraca ze Swiadczeniodawcami w zakresie wykorzystania limitu miejsc;
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19)obstuga procesu przyjmowania danych, w formie elektronicznej,
dotyczacych realizacji uméw na swiadczenia zdrowotne, a w tym
przyjmowanie danych, weryfikacja jakosci i kompletnosci danych;

20)kontrola merytoryczna faktur wynikajacych z podpisanych uméw,
zgodnie z Zaktadowgq instrukcjg obiegu dowodow ksiegowych;

21)ewidencjonowanie w programie informatycznym rozliczeh swiadczen
zdrowotnych w zakresie wykonywanych zadan w ujeciu ilosciowym i
wartosciowym.

. Do zadan Sekcji ds. zaopatrzenia w przedmioty ortopedyczne i sSrodki

pomochicze nalezy:

1) analiza wskaznikéw zdrowotnych, opracowanie propozycji planu
zabezpieczenia swiadczen zdrowotnych 2z zakresu zaopatrzenia
ortopedycznego i Srodkéw pomocniczych:;

2) monitorowanie potwierdzonych zlecen i wydanych kart zaopatrzenia pod
wzgledem finansowym;

3) przygotowanie umoéw wspotpracy z Realizatorami;

4) wspotpraca z Wydziatem Spraw Ubezpieczonych w zakresie
przygotowywania odpowiedzi merytorycznej na skargi i wnioski
ubezpieczonych;

5) gromadzenie informacji i przygotowywanie zestawien ze zrealizowanych
zlecen i wydanych kart zaopatrzenia comiesiecznego w rozbiciu na
rodzaje zaopatrzenia i Srodkéw pomocniczych;

6) wspotpraca i utrzymywanie statego kontaktu z instytucjami
odpowiedzialnymi za organizacje ochrony zdrowia w zakresie
zaopatrzenia ortopedycznego i Srodkdéw pomocniczych;

7) przygotowanie sprawozdan zwigzanych z wykonywanymi zadaniami;

8) prowadzenie ewidencji w systemie informatycznym KS-SIKCH w module
45 zlecen na zaopatrzenie i Srodki pomocnicze oraz wydawanie kart (na
12 miesiecy) zaopatrzenia comiesiecznego;

9) weryfikacja przedktadanych przez ubezpieczonych zlecen i wnioskéw na
naprawe przedmiotow ortopedycznych pod katem zgodnosci
wnioskowanego zaopatrzenia z aktualnie obowigzujaca regulacja
prawna;

10)tworzenie w formie elektronicznej w systemie informatycznym KS-SIKCH
w module 45 listy ubezpieczonych oczekujacych na potwierdzenie i
realizacje zlecen w przypadku braku przez Oddziat Srodkéw finansowych
na petne pokrycie zaopatrzenia;

11) prowadzenie ewidencji oséb, ktére otrzymaty zaopatrzenie, w tym oséb
uprawnionych w ramach systemu o koordynacji

12)prowadzenie korespondencji z ubezpieczonymi, przesylajacymi zlecenia
droga pocztowa lub faxem w celu potwierdzenia zlecenia do realizacji lub
wydaniem karty zaopatrzenia comiesigecznego;

13)sporzadzanie kontrolnych sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw;

14)sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu pracy;

15)obstuga procesu przyjmowania danych, w formie elektronicznej,
dotyczacych realizacji uméw na sSwiadczenia zdrowotne, a w tym
przyjmowanie danych, weryfikacja jakosci i kompletnosci danych;

16)biezaca wspolpraca z Realizatorami w zakresie rozwigzywania
probleméw zwigzanych z zaopatrzeniem ubezpieczonych;
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17)przygotowanie informacji o podmiotach realizujacych zaopatrzenie na
obszarze wojewddztwa lubelskiego;

18)kontrola merytoryczna rachunkéw, przedktadanych przez Realizatoréw,
zgodnie z Zakladowgq instrukcja obiegu dowodoéw ksiegowych;

19)ewidencjonowanie w programie informatycznym rozliczen swiadczen
zdrowotnych w zakresie wykonywanych zadah w ujeciu ilosciowym i
wartosciowym;

20)wspotpraca z Wydziatem Informatyki i Ltacznosci w zakresie
modyfikowania programu KS-SIKCH w celu dostosowania do potrzeb
sprawozdawczosci i rozliczen.

§ 46
W Wydziale Swiadczen Zdrowotnych tworzy sie:
1) stanowisko Naczelnika Wydziatu;
2) stanowiska Kierownika sekciji;
3) stanowiska pracy do spraw planowania i analiz;
4) stanowiska pracy do spraw Swiadczeniodawcow.

§ 47

WYDZIAL. KONTROLI REALIZACJI UMOW ZE SWIADCZENIODAWCAMI

1. Wydziatem Kontroli Realizacji Uméw ze Swiadczeniodawcami kieruje Zastepca
Dyrektora do Spraw Medycznych przy pomocy Naczelnika Wydziatu.

2. Naczelnika Wydziatu Kontroli Realizacji Uméw ze Swiadczeniodawcami pod jego
nieobecnos¢ zastepuje wyznaczony przez niego pracownik.

3. Naczelnik Wydzialu Kontroli Realizacji Uméw ze Swiadczeniodawcami
bezposrednio nadzoruje prace podlegtych mu pracownikdow.

§48
Do zadan Wydzialu Kontroli Realizacji Uméw ze Swiadczeniodawcami w
szczegolnosci nalezy:
1) przygotowanie planu okresowych kontroli Swiadczeniodawcéw z terenu
dziatania Oddziatu;
2) przeprowadzanie biezacych i okresowych kontroli udzielania swiadczen
zdrowotnych przez swiadczeniodawcéw, w tym kontroli udzielania
swiadczen w ramach przepiséw o koordynacji;

3) opracowywanie zbiorczych analiz i wnioskdw wynikajacych z
przeprowadzonych kontroli oraz przekazywanie Wydziatlom
whnioskujacym o przeprowadzenie kontroli, informacji dotyczacych ich
wynikow;

4) dokonywanie oceny dostepnosci s$Swiadczen zdrowotnych na terenie
dziatalnosci Oddziatu, na podstawie danych uzyskanych w trakcie kontroli;

5) nadzér nad realizacjg zalecen pokontrolnych;

6) przygotowywanie okresowych analiz i wnioskow dotyczacych realizacji umow
na Swiadczenia zdrowotne na podstawie danych uzyskanych w trakcie
kontroli;

7) sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu pracy.
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§ 49

W Wydziale Kontroli Realizacji Uméw ze Swiadczeniodawcami tworzy sie
nastepujgce stanowiska pracy:

1) Naczelnik Wydziatu;
2) stanowiska pracy do spraw kontroli.

§ 50
RZECZNIK PRAW PACJENTA

Do zadan Rzecznika Praw Pacjenta nalezy czuwanie nad przestrzeganiem praw
pacjenta, a w szczegolnosci:

N —

1) monitorowanie przestrzegania praw pacjenta;

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

3) przyjmowanie skarg od ubezpieczonych na dziatalno$é Swiadczeniodawcéw,
z ktérymi Oddziat zawart umowy o udzielanie swiadczen zdrowotnych;

4) podejmowanie dziatan interwencyjnych u Swiadczeniodawcéw zwigzanych z
realizacjg praw pacjenta na obszarze dziatania Oddziatu;

5) wspotpraca z Radg Spoteczng Oddziatu w zakresie dotyczacym skarg i
wnioskéw ubezpieczonych;

6) wspofpraca z organizacjami pozarzgdowymi dziatajgcymi na rzecz
przestrzegania praw pacjenta;

7) wspotpraca z Rzecznikami Odpowiedzialnosci Zawodowej w Okregowej
Radzie Lekarskiej oraz Okregowej Radzie Pielegniarek i Potoznych;

8) wspoitpraca z organami zatozycielskimi jednostek ochrony zdrowia w zakresie
realizacji praw pacjenta;

9) wspotpraca z mediami w zakresie przestrzegania praw pacjenta;
10)przyjmowanie skarg i podejmowanie dziatan interwencyjnych
zwigzanych z realizacja praw wynikajacych z przepisow o koordynaciji;
11)przygotowywanie materiatlébw niezbednych do prowadzenia i biezacej
aktualizacji internetowego serwisu informacyjnego w zakresie

dotyczacym informacji dla ubezpieczonych i uprawnionych.

§ 51
WYDZIAL. KSIEGOWOSCI

. Wydziatem Ksiegowosci kieruje Zastepca Dyrektora do Spraw Ekonomiczno-

Finansowych przy pomocy Naczelnika Wydzialu Ksiegowosci - Giéwnego
Ksiegowego Oddziatu.

. Naczelnika Wydziatu Ksiegowosci pod jego nieobecnos$¢ zastepuje wyznaczony

przez niego pracownik.
Naczelnik Wydziatu Ksiegowosci bezposrednio nadzoruje prace podlegtych mu
pracownikow.

§ 52

. W Wydziale Ksiegowosci tworzy sie sekcje. )
. Do zadan Sekcji ds. rozliczen finansowych ze Swiadczeniodawcami nalezy:

1) prowadzenie ewidencji kosztéw swiadczen zdrowotnych, zobowigzan z
tytutlu sSwiadczen zdrowotnych wobec swiadczeniodawcoéw, ewidenciji
rozrachunkéw z innymi oddziatami wojewoédzkimi w tym zakresie oraz
ewidencji kosztéw zwigzanych z realizacja Swiadczen w oparciu o
przepisy o koordynaciji;
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2) przyjmowanie faktur i prowadzenie ewidencji kosztéw refundacji lekéw
dla ubezpieczonych oraz zobowigzan z tytutu refundacji lekéw w tym
realizowanych w oparciu o przepisy o koordynacji;

3) ewidencja rozrachunkéw ze Swiadczeniodawcami ustug zdrowotnych,
uzgadnianie sald zobowigzanh i naleznosci, w tym wynikajacych z przepiséow o
koordynaciji

4) zatwierdzanie dokumentow ksiegowych do zaptaty w ramach posiadanych
uprawnien;

5) realizacja ptatnosci za swiadczenia zdrowotne i leki refundowane, w tym
za zrealizowane w oparciu o przepisy o koordynaciji;

6) sporzadzanie informacji i sprawozdan finansowych z zakresu realizacji
finansowych zobowigzan za swiadczenia zdrowotne;

7) ewidencja rozrachunkéw  spornych, zaje¢ komorniczych, zalecen
pokontrolnych;

8) generowanie przelewdw i przesytanie drogg elektroniczng do banku oraz
wspotpraca z bankami w tym zakresie;

9) wspotpraca z Wydziatem Ekonomiczno-Finansowym w zakresie
planowania finansowego;

10)wspotpraca z Wydziatem Organizacyjno-Prawnym w zakresie wierzytelnosci
spornych;

11)wspotpraca z Wydziatem Kontroli Realizacji Uméw ze Swiadczeniodawcami w
zakresie realizacji wnioskow i zalecen pokontrolnych;

12)uzgadnianie stanu rozrachunkéw i sald ze Swiadczeniodawcami, w tym
wynikajacych z przepiséw o koordynacji;

13)prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rachunkami bankowymi
Oddziatu;

14)prowadzenie rozliczen uméw na sSwiadczenia zdrowotne ze
Swiadczeniodawcami z wytaczeniem zakresu zastrzezonego dla
Delegatur Oddziatu;

15)biezace monitorowanie stanu zobowigzan i naleznosci wobec innych
oddziatéw wojewodzkich;

16)sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym faktur wynikajacych
z podpisanych uméw ze Swiadczeniodawcami oraz faktur za $wiadczenia
realizowane w oparciu o przepisy o koordynaciji;

17)weryfikacja danych bedacych podstawa do sporzadzania biezacych i
okresowych sprawozdan;

18)wprowadzanie uméw o udzielanie swiadczen zdrowotnych do programu
informatycznego dla potrzeb komoérek organizacyjnych Oddziatu;

19)weryfikowanie poprawnosci danych o umowach w systemie
informatycznym;

20)udziat w procesie renegocjacji umow;

21)opiniowanie pod wzgledem finansowym projektow umoéw o udzielanie
swiadczen zdrowotnych oraz przygotowywanie zatacznikéw
finansowych;

22) udziat w procesie kontraktowania oraz doraznych kontrolach
Swiadczeniodawcoéw;

23)prowadzenie ewidencji zalecen pokontrolnych, rozliczanie skutkéw
finansowych kontroli przeprowadzonych u Swiadczeniodawcéw i
wystawianie not obcigzeniowych;
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24)zbieranie danych oraz sporzadzanie opracowan analitycznych
dotyczacych dzialalnosci podmiotow, z ktéorymi Oddziat zawart umowy o
udzielanie swiadczen zdrowotnych;

25)zgtaszanie inicjatyw dotyczacych nowych sposobéw rozliczen uméw o
udzielanie swiadczen zdrowotnych;

26)przygotowywanie danych do opracowania corocznej prognhozy
przychodoéw i kosztow na kolejne lata w zakresie rozliczen;

27)gromadzenie i udostepnianie danych niezbednych do sporzadzenia
projektu rocznego planu finansowego Oddziatu;

28)biezace analizowanie wielkosci wydatkéw na swiadczenia zdrowotne
w poszczegoinych okresach rozliczeniowych w zakresie rozliczen;

29)biezace monitorowanie zgodnosci kwot zobowigzan z planem
finansowym Oddziatu;

30)sporzadzanie analiz, bilanséw iinnych dokumentéw z zakresu
finansowania swiadczen;

31)opracowywanie sprawozdan zrealizacji ifinansowania s$wiadczen
w ramach poszczegoélnych zakresow;

32)wspolpraca w zakresie realizowanych zadan zinnymi komoérkami
Oddziatu.

. Do zadan Sekcji ds. ksiegowosci wewnetrznej Oddziatu nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci Oddziatu zgodnie z Ustawg o rachunkowosci
oraz przyjetymi zasadami rachunkowosci;

2) codzienne odbieranie wyciggow i korespondencji z bankéw obstugujgcych
Oddziat;

2a) biezaca analiza ptynnosci finansowej Oddziatu;

3) prowadzenie kasy gotéwkowej Oddziatu, sporzadzanie i ewidencja raportéw
kasowych;

4) rozliczanie zaliczek, delegacji, ryczattdw samochodowych oraz realizowanie
wptat i wyptat gotowkowych;

5) kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw ksiegowych dotyczacych

rozliczen ogolno-administracyjnych, dziatalnosci inwestycyjnej i

socjalnej Oddziatu oraz zobowigzan z tego tytutu;

biezgcy nadzor nad prawidtowoscig kwalifikacji Srodkow trwatych;

naliczanie i ewidencjonowanie amortyzacji aktywow trwatych;

rozliczanie inwentaryzacji majatku Oddziatu;

wspotpraca z Wydziatem Administracyjnym w zakresie przekazywania

dokumentoéw dotyczacych funkcjonowania Oddziatu;

10)sporzadzanie not na potrzeby ewidencji ksiegowej;

11)prowadzenie ewidencji kosztow administracyjnych Oddziatu oraz zobowigzan
z tego tytutu;

12)biezgca ewidencja srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych;

13)ewidencjonowanie aktywéw trwatych oraz naktadow na srodki trwate;

14)ewidencja zapasow;

15)ewidencja rozrachunkéw z dostawcami ustug i materiatdw niezbednych do
administrowania Oddziatu;

16)ewidencja rozrachunkoéw z pracownikami;

17)ewidencja pozyczek pracowniczych;

18)ewidencja sprzedazy recept;

19)terminowe opfacanie zobowigzan oraz scigganie naleznosci;

20)ewidencjowanie przychodéw Oddziatu zgodnie z ustawg;

O 00 ~NO®
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21)ewidencja rozrachunkow z tytutu ptac i realizacja przelewdw;

22)ewidencja podatkow i rozrachunkow z tytutu podatkéw;

23)gospodarka srodkami pienieznymi oraz zagospodarowanie wolnych $rodkéw
pienieznych;

24)uzgadnianie i weryfikacja sald z kontrahentami;

25)wspotpraca w zakresie systemu finansowo-ksiegowego, srodkow trwatych z
firmg obstugujaca system informatyczny;

26)dokonywanie operacji ksiegowych oraz zamykanie poszczegdlnych okresow
sprawozdawczych;

27)sporzadzanie comiesiecznych dziennikow obrotow i sald oraz ich analiza;

28)sporzadzanie comiesiecznych sprawozdan z realizacji planu finansowego;

29)sporzadzanie sprawozdan finansowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci,
bilansu, rachunku zyskéw istrat, z przeptywu $rodkéw pienieznych oraz
innych okresowych sprawozdan finansowych;

30)aktualizacja dokumentaciji i przyjetych zasad rachunkowo$ci;

31)sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu pracy.

§ 53
W Wydziale Ksiegowosci tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy:
1) Naczelnik Wydziatu;
2) Kierownik sekciji;
3) stanowiska pracy ds. ksiegowosci;
4) stanowiska pracy ds. rozliczen finansowych.

§ 54
WYDZIAL. EKONOMICZNO-FINANSOWY

1. Wydziatem Ekonomiczno-Finansowym kieruje Zastepca Dyrektora do Spraw
Ekonomiczno-Finansowych przy pomocy Naczelnika Wydziatu.

2. Naczelnika Wydziatu Ekonomiczno-Finansowego pod jego nieobecnosé
zastepuje wyznaczony przez niego pracownik.

3. Naczelnik Wydziatu Ekonomiczno-Finansowego bezposrednio nadzoruje prace
podlegtych mu pracownikow.

§ 55
1. Do zadan Wydziatu Ekonomiczno-Finansowego nalezy:

1) zbieranie danych stanowigcych podstawe planowania finansowego;

2) opracowywanie projektéw planéw finansowych rocznych
i dlugoterminowych;

3) przygotowywanie propozycji zmian w planach finansowych;

4) bilansowanie przychodéw i kosztow w procesie planowania jak réwniez
w trakcie realizacji;

5) biezace monitorowanie realizacji planu finansowego Oddziatu;

6) analiza wykonania planu finansowego Oddzialu w zakresie kosztéw
swiadczen zdrowotnych;

7) wykonywanie zadan z zakresu sprawozdawczosci finansowej;

8) opracowywanie okresowych sprawozdan finansowych oraz sprawozdan
z dziatalnosci Oddziatu;
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9) sporzadzanie informacji zgodnie z okreslong ,,wzorcowa dokumentacja w
zakresie sprawozdawczosci” dla Centrali i ministra wtasciwego do spraw
zdrowia;

10)weryfikacja danych bedacych podstawa do sporzadzania biezacych i
okresowych sprawozdan;

11)organizowanie procesu sporzadzania sprawozdan i przedkiadanie
propozycji rozwigzan wtym zakresie uwzgledniajacych podziat
obowigzkéw pomiedzy Oddziatem i Delegaturami;

12)udziat w procesie kontraktowania oraz doraznych kontrolach
swiadczeniodawcow;

13)zgtaszanie inicjatyw dotyczacych nowych sposobéw rozliczen uméw o
udzielanie sSwiadczen zdrowotnych;

14)przygotowywanie projektéw pism, wystapien iinnych materiatéw
w zakresie planowania i realizacji Swiadczen;

15)wspotpraca w zakresie realizowanych zadan zinnymi komoérkami
Oddziatu;

16)sporzadzanie planow rzeczowo-finansowych oraz dokonywanie zmian w
planach rzeczowo-finansowych.

§ 56
W Wydziale Ekonomiczno-Finansowym tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy:
1) Naczelnik Wydziatu;
2) uchylony
3) uchylony
4) stanowiska pracy ds. sprawozdawczosci;
5) stanowiska pracy ds. planowania finansowego.

§ 57
WYDZIAL. ADMINISTRACYJNY

1. Wydziatem Administracyjnym kieruje Zastepca Dyrektora do Spraw
Ekonomiczno-Finansowych przy pomocy Naczelnika Wydziatu.

2. Naczelnika Wydziatu  Administracyjnego pod jego nieobecno$¢ zastepuje
wyznaczony przez niego pracownik.

3. Naczelnik Wydziatu Administracyjnego bezposrednio nadzoruje prace podlegtych
mu pracownikow.

§ 58
. W Wydziale Administracyjnym tworzy sie sekcje:
. Do zadan Sekcji ds. kancelaryjnych nalezy:
1) prowadzenie kancelarii ogolnej;
2) wykonywanie zadan z zakresu korespondencji wewnetrznej.
4. Do zadan Sekcji ds. administracyjnych nalezy:
1) administrowanie obiektami Oddziatu;
2) zapewnienie utrzymania czystoSci oraz ochrona obiektow i pomieszczen
Oddziatu;
3) zapewnienie zaopatrzenia w materialy pomocnicze i biurowe oraz
prowadzenie magazynu materiatdw biurowych i recept;
4) gospodarka transportowa w Oddziale;
5) prowadzenie archiwum Oddziatu;

N —
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opracowywanie planoéw inwestycji i remontéw oraz ich realizacja w Oddziale;
prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniem o udzielenie zamdwien
publicznych;

wykonywanie zadan zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz bezpieczenstwa przeciwpozarowego;

przygotowywanie projektow i realizacja umow dostaw, ustug oraz robot
budowlano-remontowych w komérkach organizacyjnych Oddziatu.

§ 59

W Wydziale Administracyjnym tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy:

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

Naczelnik Wydziatu;

Kierownik sekciji;

stanowiska pracy ds. administracyjnych;

stanowiska pracy ds. archiwum,;

stanowiska pracy ds. obstugi kancelaryjnej;

stanowisko pracy ds. bezpieczenstwa i higieny pracy;
stanowisko pracy ds. bezpieczenstwa przeciwpozarowego;
kierowca;

portier-dozorca;

10)magazynier.

§ 60
WYDZIAL. DO SPRAW St.UZB MUNDUROWYCH

1. Wydziatem do Spraw Stuzb Mundurowych kieruje Zastepca Dyrektora do Spraw
Stuzb Mundurowych przy pomocy Naczelnika Wydziatu.

2. Naczelnika Wydzialu do Spraw Stuzb Mundurowych pod jego nieobecnosc
zastepuje wyznaczony przez niego pracownik.

3. Naczelnik Wydziatu do Spraw Stuzb Mundurowych bezposrednio nadzoruje prace
podlegtych mu pracownikow.

§ 61

Do zadan Wydziatu do Spraw Stuzb Mundurowych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

dokonywanie analizy zagrozen zdrowotnych u ubezpieczonych, o ktorych
mowa w art. 9 ust. 1 pkt 2-12 ustawy i czionkdédw ich rodzin, na terenie
dziatania Oddziatu;

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

wykonywanie catoksztattu zadan zwigzanych z prowadzeniem postepowania
W sprawie zawarcia umowy O udzielanie swiadczen zdrowotnych przez
Fundusz ze Swiadczeniodawcami utworzonymi i nadzorowanymi przez
Ministra Obrony Narodowej, ministra wifasciwego do spraw wewnetrznych i
Ministra Sprawiedliwosci oraz jednostkami budzetowymi, o ktérych mowa w
art. 5 pkt 25 lit. c) ustawy, we wspotpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi
Oddziatu, na podstawie wytycznych z Centrali;

udziat i prowadzenie postepowania kontrolnego: kompleksowego,
problemowego, doraznego i sprawdzajgcego swiadczeniodawcdéw, o ktérych
mowa w pkt 3) oraz kontrola bezptatnego zaopatrzenia w leki, przedmioty
ortopedyczne, srodki pomocnicze i lecznicze srodki techniczne osdb, o ktorych
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mowa w art. 65 ust. 1, art. 66 ust. 1 i art. 68 ust. 2 ustawy, we wspoipracy z
innymi komorkami organizacyjnymi Oddziatu;

5) opracowywanie sprawozdan, analiz i wnioskéw oraz monitorowanie realizacji i
dostepnosci do swiadczen zdrowotnych w zakresie wiasciwosci rzeczowej
Wydziatu;

6) kontraktowanie $wiadczen zdrowotnych ze Swiadczeniodawcami, o ktérych
mowa w art. 5 pkt 25 lit. ¢ ustawy zgodnie z krajowym planem zabezpieczenia
Swiadczen zdrowotnych;

7) monitorowanie dostepnosci do swiadczen zdrowotnych i organizacji udzielania
tych swiadczen w odniesieniu do stuzb mundurowych, na terenie dziatania
Oddziatu;

8) opracowywanie analiz i wnioskéw dotyczacych sytuacji zdrowotnej oséb, o
ktorych mowa w art. 9, ust. 1 pkt 2-12 i czionkéw ich rodzin oraz
zapotrzebowania na swiadczenia zdrowotne w obszarze dziatania Oddziatu;

9) opracowywanie zbiorczych wnioskéw i analiz dotyczacych prowadzonych
kontroli w placéwkach, o ktérych mowa w pkt 3;

10)gromadzenie, przetwarzanie i analiza danych 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 pdzn. zm.) oraz Swiadczen
zdrowotnych udzielanych tym osobom przez swiadczeniodawcow, o ktorych
mowa w pkt 3;

11)rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz udzielanie informacji ubezpieczonym w
zakresie wtasciwosci rzeczowej Wydziatu oraz wspotpraca z organizacjami
spotecznymi reprezentujgcymi sSrodowiska ubezpieczonych;

12)przygotowywanie odpowiedzi merytorycznych na wnioski i opinie
Swiadczeniodawcow, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3;

13)koordynacja i stata wspotpraca z resortami mundurowymi;

14)wspotpraca z Departamentem do Spraw Stuzb Mundurowych w Centrali;

15)wykonywanie innych zadan zleconych przez Zastepce Dyrektora Oddziatu do
Spraw Stuzb Mundurowych;

16)wspodtpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Oddziatlu oraz z
Departamentem do Spraw Stuzb Mundurowych przy realizacji zadan
wynikajacych z przepiséw o koordynaciji.

§ 62
W Wydziale do Spraw Stuzb Mundurowych tworzy sie nastepujace stanowiska pracy:
1) Naczelnik Wydziatu;
2) stanowiska pracy ds. planowania i $wiadczen medycznych;
3) stanowiska pracy ds. analiz i sprawozdawczosci;
4) stanowiska pracy ds. kontroli i nadzoru;
5) stanowiska pracy ds. ewidencj;
6) stanowiska pracy ds. wspoétpracy z resortami mundurowymi.
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§ 63
DELEGATURY ODDZIALU
1. W Oddziale tworzy sie Delegatury:

1) z siedzibg w Biatej Podlaskiej, ul. Warszawska 12c, 21-500 Biata Podlaska,,
obejmujgcg terenem swojego dziatania obszar bytego wojewddziwa
bialskopodlaskiego;

2) z siedzibg w Chetmie, ul. Ceramiczna 1, 22-100 Chetm, obejmujacg terenem
swojego dziatania obszar bytego wojewddztwa chetmskiego;

3) z siedzibg w Zamosciu, ul. Ul. Partyzantéw 3, 22-400 Zamos¢, obejmujaca
terenem swojego dziatania obszar bytego wojewddztwa zamojskiego.

2. Szczegotowy zakres dziatania Delegatury okresli Dyrektor Oddziatu w formie

Regulaminu Organizacyjnego Delegatury.

§ 64
Do zakresu rzeczowego dziatania Delegatury nalezy w szczegdlno$ci:

1) udziat w przeprowadzanych przez Oddziat konkursach ofert, rokowaniach i
zawieraniu umow o udzielanie sSwiadczen zdrowotnych, w zakresie zleconym
przez Dyrektora Oddziatu;

2) rozliczanie ze Swiadczeniodawcami zawartych uméw, w zakresie zleconym
przez Oddziat;

3) udziat w kontroli realizacji uméw zawartych ze Swiadczeniodawcami, w
zakresie zleconym przez Dyrektora Oddziatu;

4) opracowywanie i przekazywanie do Oddziatu opinii dotyczacych wojewddzkich
planbw zdrowotnych pod wzgledem zabezpieczenia dostepnosci do
Swiadczen zdrowotnych i ciggtosci ich udzielania ubezpieczonym, w zakresie
wiasciwosci miejscowej Delegatury;

5) przedstawianie Oddziatowi propozycji zmian wojewodzkiego planu
zdrowotnego w przypadku, o ktérym mowa w art. 105 ust.6 ustawy, w zakresie
wiasciwosci miejscowej Delegatury;

6) opracowywanie i przekazywanie do Oddziatu propozycji dotyczacych projektu
wojewddzkiego planu zabezpieczenia Swiadczen zdrowotnych, w zakresie
wiasciwosci miejscowej Delegatury;

7) wnioskowanie o podjecie przez Oddziat czynnosci zmierzajgcych do zmiany
Krajowego Planu Zabezpieczenia Swiadczen Zdrowotnych, w zakresie
dotyczacym Delegatury;

8) realizacja strategii i planéw dziatania Funduszu w zakresie polityki
informacyjnej oraz regionalna wspétpraca z samorzgdami i mediami;

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Oddziat;

10)przeprowadzanie innych kontroli zleconych przez Oddziat;

11)obstuga ubezpieczonych i uprawnionych wynikajagca z ich prawa do
swiadczen w ramach systemu o koordynacji;

12)wspobtpraca z wtasciwymi sobie komérkami organizacyjnymi Oddziatu w
zakresie realizacji zadan wynikajacych z przepiséw o koordynaciji;

13)przekazywanie do Oddziatu informacji na potrzeby instytucji wtasciwych
innych niz Rzeczpospolita Polska panstw cztonkowskich Unii
Europejskiej oraz Europejskiego Obszaru Gospodarczego;

14)realizacji wytycznych opracowanych przez witasciwe komorki
organizacyjne instytucji fagcznikowej dotyczacych stosowania przepisow
o koordynaciji;
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15)rozpoznawanie i zgtaszanie do Oddziatlu probleméw powstajacych
w trakcie zalatwiania spraw zwigzanych z koordynacja systemow
zabezpieczenia spotecznego;

16) przekazywanie poswiadczonych formularzy lub innych potrzebnych
danych do Oddziatu zwigzanych z realizacjg przepiséw o koordynacji.

§ 65
1. Zadania Delegatury realizowane sg przez pracownikdéw potgczonych dla celéw
funkcjonalnych w wyodrebnione cztery grupy stanowisk pracy:
1) grupe stanowisk pracy do spraw informatyki i tagcznosci, ktorg tworza:
a) stanowiska pracy do spraw informatyki i tgcznosci,
b) stanowiska pracy do spraw informatyczno-ewidencyjnych;
2) grupe stanowisk pracy do spraw medycznych i obstugi ubezpieczonych,
ktorg tworza:
a) stanowiska pracy do spraw swiadczen zdrowotnych i gospodarki lekami,
b) stanowiska pracy do spraw monitorowania i kontroli realizacji umodw,
c) stanowisko pracy do spraw stuzb mundurowych,
d) stanowiska pracy do spraw obstugi ubezpieczonych,
e) stanowiska pracy do spraw ewidenciji;
3) grupe stanowisk pracy do spraw finansowo-ekonomicznych, ktorg
tworza;:
a) stanowiska pracy do spraw ekonomiczno-finansowych,
b) stanowiska pracy do spraw ksiegowosci;
4) grupe stanowisk pracy do spraw administracyjnych, ktorg tworza:
a) stanowiska pracy do spraw administracyjnych,
b) stanowisko pracy kierowcy,
c) portier dozorca.
2. Pracownicy Delegatury w zakresie wykonywanych zadan scisle wspotpracujg z
odpowiednimi Wydziatami Oddziatu.

Rozdziat lll
Postanowienia koncowe

§ 66
Obieg dokumentdéw finansowo-ksiegowych i obieg korespondencji regulujg odrebne
przepisy wewnetrzne Funduszu.

§ 67

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