Zatgcznik

do Uchwaty nr 75/2004

z dnia 18 marca 2004 r.

Zarzadu Narodowego Funduszu Zdrowia

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SLASKIEGO ODDZIALU WOJEWODZKIEGO
NARODOWEGO FUNDUSZU ZDROWIA
Z SIEDZIBA W KATOWICACH

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§ 1

Slaski Oddziat Wojewoddzki 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 ,ustawg”,
statutu Narodowego Funduszu Zdrowia stanowigcego zatgcznik do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 28 marca 2003 r. w sprawie nadania Statutu
Narodowemu Funduszowi Zdrowia (Dz. U. Nr 55, poz. 481), zwanego dalej
,Statutem”,

Regulaminu Organizacyjnego Narodowego Funduszu Zdrowia,

niniejszego Regulaminu Organizacyjnego Slaskiego Oddziatu Wojewddzkiego
Narodowego Funduszu Zdrowia zwanego dalej ,regulaminem”.

§2

Niniejszy Regulamin okresla szczegotowg strukture organizacyjng Oddziatu, zakresy
zadan poszczegolnych komorek organizacyjnych Oddziatu.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

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

2) ,centrali”- rozumie sie przez to centrale Funduszu;

3) ,Oddziale ” - rozumie sie przez to Slaski Oddziat Wojewddzki Narodowego
Funduszu Zdrowia;
4) ,podstawowej komérce organizacyjnej” — rozumie sie przez to odpowiednio

komorki organizacyjne, o ktérych mowa w § 4 Regulaminu,

5) , przepisach o koordynacji” — rozumie sie przez to przepisy o koordynacji
systemow zabezpieczenia spotecznego w zakresie udzielania rzeczowych
Swiadczenn zdrowotnych okre$lone w rozporzadzeniu nr 1408/71/EWG,
rozporzadzeniu nr 574/72/EWG oraz rozporzgadzeniu 859/2003/EWG.



Rozdziat Il

Szczegobtowy zakres dziatania komoérek organizacyjnych
Oddzialu Wojewo6dzkiego

§3
Dziatalnosciag Oddziatu kieruje Dyrektor na podstawie petnomocnictw
i upowaznien wudzielonych przez Zarzad Funduszu i Prezesa Funduszu

oraz w ramach kompetencji okreslonych w ustawie i statucie Narodowego Funduszu
Zdrowia.
§4

1. W Oddziale funkcjonujg nastepujace komorki organizacyjne:
1) Biuro Dyrektora;
- Rzecznik Prasowy.
2) Wydziat Spraw Pracowniczych i Szkolen;
- Dziat Kadr i Szkolen,
- Dziat Ptac.
3) Wydziat Organizacyjno-Prawny;
- Dziat Obstugi Kancelaryjnej i Archiwizaciji,
- Dziat Organizacyjny,
e Biuro Rady Spoteczne;.
4) Zespo6t Radcow Prawnych,
5) Rzecznik Praw Pacjenta,
6) Wydziat Kontroli Realizacji Uméw ze Swiadczeniodawcami;
- Dziat Kontroli Realizacji Swiadczen w Lecznictwie Zamknietym,
- Dziat Kontroli Realizacji Swiadczen w Lecznictwie Otwartym,
- Dziat Kontroli Realizacji Swiadczen w Stomatologii,
- Dziat Kontroli Aptek,
- Dziat Kontroli Realizacji Umoéw w Psychiatrii i Rehabilitacji oraz Kontroli Recept i
Ordynaciji Lekarskie;j,
- Dziat Logistyki i Analiz.
7) Wydziat Ekonomiczno-Finansowy;
- Dziat Rozliczania Umdéw,
- Dziat Rozliczen Miedzyoddziatowych,
- Dziat Planowania i Analiz Ekonomicznych,
- Dziat Obstugi Umow.
8) Wydzial Ksiegowosci;
- Dziat Ksiegowosci Ogolnej,
- Dziat Ksiegowosci Swiadczen Zdrowotnych,
- Dziat Finansowy.
9) Wydziat Spraw Ubezpieczonych, Informatyki i Lacznosci;
- Dziat Spraw Ubezpieczonych,
- Dziat Rejestru Ustug Medycznych,
- Dziat Informatyki i Zabezpieczenia Informaciji.
10)Wydziat Swiadczen Zdrowotnych;
- Dziat POZ, Pomocy Doraznej i Transportu Sanitarnego,
- Dziat Stomatologii,
- Dziat Wspétpracy z Ubezpieczonymi i Swiadczeniodawcami,



- Dziat Lecznictwa Uzdrowiskowego,
- Dziat Rehabilitacji Leczniczej, Zaopatrzenia Ortopedycznego i Srodkéw
Pomocniczych,
- Dziat Gospodarki Lekami.
11)Wydzial Monitorowania i Kontraktowania Swiadczen Zdrowotnych;
- Dziat Monitorowania i Kontraktowania Lecznictwa Zamknietego,
- Dziat Monitorowania i Kontraktowania Ambulatoryjnej Opieki Specjalistycznej,
- Dziat Analiz i Przygotowania Planow Zdrowotnych.
12) Wydzial Administracyjny;
- Dziat Obstugi Administracyjnej,
- Dziat Inwestycji i Remontow.
13)Wydziat ds. Stuzb Mundurowych;
- Dziat Organizacji i Nadzoru.
14)Samodzielne Stanowisko do Spraw Audytu Wewnetrznego,
15) Delegatura Slaskiego OW NFZ w Bielsku-Biatej,
16) Delegatura Slaskiego OW NFZ w Czestochowie,
17) Delegatura Slaskiego OW NFZ w Dabrowie Gérniczej,
18) Delegatura Slaskiego OW NFZ w Gliwicach,
19) Delegatura Slaskiego OW NFZ w Rybniku.
2. Dyrektor Oddziatu moze w razie potrzeby, w celu poprawy dostepnosci do sSwiadczen
i sprawniejszej obstugi ubezpieczonych delegowac¢ pracownikow Oddziatu do pracy
poza Oddziatem, w szczegolnosci w punktach zaopatrzenia, ortopedycznego i srodkéw
pomocniczych oraz punktach rejestru ustug medycznych.

§5

1. Dyrektorom Oddziatu - podlegaja bezposrednio:
Biuro Dyrektora,
- Woydziat Spraw Pracowniczych i Szkolen,
- Wydziat Organizacyjno-Prawny,
- Zespot Radcow Prawnych,
- Rzecznik Praw Pacjenta,
Wydziat Kontroli Realizacji Uméw ze Swiadczeniodawcami.
2. Zastepcy Dyrektora ds. Medycznych - podlegaja bezposrednio:
- Wydziat Swiadczen Zdrowotnych,
- Wydziat Monitorowania i Kontraktowania Swiadczen Zdrowotnych.
3. Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych - podlegaja bezposrednio:
- Wydziat Ekonomiczno-Finansowy,
- Wydziat Ksiegowosci,
- Wydziat Spraw Ubezpieczonych, Informatyki i tacznosci.
4, ZastQpcy Dyrektora ds. Stuzb Mundurowych - podlegaja bezposrednio:
Wydziat Administracyjny,
- Wydziat ds. Stuzb Mundurowych,
- Delegatura Slaskiego OW NFZ w Bielsku-Biate;j,
- Delegatura Slgskiego OW NFZ w Czestochowie,
- Delegatura Slaskiego OW NFZ w Dabrowie Gérnicze;j,
- Delegatura Slaskiego OW NFZ w Gliwicach,
- Delegatura Slaskiego OW NFZ w Rybniku.

§6



2,

. Podstawowym zadaniem Dyrektora Oddziatu jest kierowanie dziatalnoscig Oddziatu

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz ustalonymi programami dziatania i
reprezentowanie go na zewnatrz w ramach udzielonych upowaznien
i petnomocnictw.

Do kompetencji Dyrektora Oddziatu nalezy w szczegolnosci:

a) wnioskowanie do Prezesa Funduszu o powotanie Zastepcow Dyrektora,

b) powotywanie w trybie art. 38 ust. 7 pkt. 2 albo art. 38 ust. 9 pkt. 2 ustawy,
Naczelnika ds. stuzb mundurowych w Oddziale,

c) wydawanie przepisow wewnetrznych Oddziatu w zakresie nie zastrzezonym przez
obowigzujace przepisy dla innych podmiotow,

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

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

f) wnioskowanie do Zarzadu Funduszu o powotanie placéwki terenowej Oddziatu
zwanej Delegatura,

g) powotywanie i odwotywanie Dyrektora Delegatury, o ktorej mowa w ppkt. f,

h) wykonywanie innych zadan w zakresie i granicach okreslonych ustawa, statutem
oraz petnomocnictwami i upowaznieniami udzielanymi przez Prezesa Funduszu
lub Zarzad Funduszu.

§7

. Podczas nieobecnosci Dyrektora zastepstwo petnig kolejno:

l. Zastepca Dyrektora ds. Medycznych,

Il. Zastepca Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych,

M. Zastepca Dyrektora ds. Stuzb Mundurowych,

V. Naczelnik Wydziatu Ksiegowosci — Gtowny Ksiegowy.

Podstawowym zadaniem kazdego z Zastepcéw Dyrektora jest zapewnienie sprawnej
i efektywnej realizacji zadan okreslonych dla podlegtych mu komorek
organizacyjnych.

Do zakresu obowigzkow kazdego z Zastepcow Dyrektora nalezy rowniez:

nadzér nad komorkami bezposrednio mu podlegajgcymi,

koordynacja dziatalnosci podlegtych komorek organizacyjnych,

rozstrzyganie o sposobie zatatwiania spraw przez podlegte mu komorki
organizacyjne,

reprezentowanie Oddziatu w sprawach nalezacych do zakresu dziatania podlegtych
komorek o ile nie sg zastrzezone dla Dyrektora Oddziatu,

podpisywanie w granicach swych uprawnien korespondencji wynikajgcej z zakresu
dziatania podlegtych mu komoérek organizacyjnych,

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

przygotowywanie sprawozdan i informacji dotyczacych prac podlegtych komorek
organizacyjnych w zakresie i terminach okreslonych przez Dyrektora Oddziatu,
wykonywanie innych polecen Dyrektora Oddziatu.



§8

Komorki organizacyjne Oddziatu realizujg w szczegdlnosci nastepujgce zadania:

1.
a)
b)

9)
h)

Biuro Dyrektora:

koordynowanie terminéw i przygotowywanie spotkan Dyrektora Oddziatu,
przyjmowanie i dekretowanie korespondenciji kierowanej do Dyrektora Oddziatu,
nadzér nad terminowym udzielaniem odpowiedzi na korespondencje kierowang do
Dyrektora Oddziatu,

nadzér nad terminowag realizacjg zarzadzen i polecen Dyrektora Oddziatu,
wspoipraca z wtasciwg komorkg organizacyjng centrali w zakresie realizacji zadan
Funduszu wynikajgcych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego,
przekazywanie za posrednictwem wtasciwej komorki organizacyjnej centrali
informacji instytucjom wtasSciwym innych niz Rzeczpospolita Polska panstw
cztonkowskich Unii Europejskiej lub Europejskiego Obszaru Gospodarczego,
realizacjia wytycznych dotyczgcych stosowania przepisow o  koordynacji
opracowywanych przez komorki organizacyjne centrali,

rozpoznawanie i zgtaszanie do witasciwej komorki organizacyjnej centrali problemow
powstajgcych w trakcie zafatwiania spraw zwigzanych z koordynacjg systemow
zabezpieczenia spotecznego.

1.1. Rzecznik Prasowy:

d)

prowadzenie dziatan w zakresie biezgcej informacji udzielanej mediom,

redagowanie informacji dla mediow o pracy Oddziatu na podstawie materiatow
przekazywanych przez wydziaty merytoryczne,

organizacja i obstuga konferencji prasowych,

monitorowanie srodkdw masowego przekazu: prasy, radia, telewizji, internetu oraz
przygotowywanie codziennego przegladu prasy w zakresie tematycznym dot.
Funduszu i problemowych analiz tresci informacji w mediach,

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

comiesieczne przygotowywanie materiatéw do Biuletynu Narodowego Funduszu,
archiwizacja tematyczna informacji medialnych dotyczacych Funduszu.

Wydziat Spraw Pracowniczych i Szkolen:

wspotpraca z wilasciwg komorkg organizacyjng centrali w zakresie realizacji zadan
Funduszu wynikajgcych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego,
przekazywanie za poSrednictwem wiasciwej komorki organizacyjnej centrali
informacji instytucjom wfasciwym innych niz Rzeczpospolita Polska panstw
cztonkowskich Unii Europejskiej lub Europejskiego Obszaru Gospodarczego,
realizacja wytycznych dotyczacych stosowania przepisow o koordynacji
opracowywanych przez komorki organizacyjne centrali,

rozpoznawanie i zgtaszanie do wiasciwej komorki organizacyjnej centrali problemow
powstajgcych w trakcie zatatwiania spraw zwigzanych z koordynacjg systemow
zabezpieczenia spofecznego.

2.1. Dziat Kadr i Szkolen:

a)

prowadzenie spraw pracowniczych, a w szczegolnosci:

prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunkéw pracy,
prowadzenie akt osobowych pracownikdw oraz innej wymaganej obowigzujgcymi
przepisami dokumentacji personalnej, a takze komputerowego systemu baz danych
kadrowych dotyczacych aktualnych i bytych pracownikow,



- zgtaszanie pracownikow do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,

- kontrola przestrzegania dyscypliny pracy,

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

- organizowanie i kierowanie pracownikow na wstepne, kontrolne i okresowe badania
lekarskie,

b) prowadzenie sprawozdawczos$ci pracowniczej,

c) opracowywanie analiz dotyczgcych spraw pracowniczych,

d) okreslanie potrzeb socjalno-bytowych i kulturalnych pracownikbw oraz
opracowywanie plandéw ich realizaciji,

e) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem pracownikow:

- analiza potrzeb szkoleniowych kadry kierowniczej i pracownikéw,

- organizacja doskonalenia zawodowego pracownikow,

- w Zzakresie realizacji zadan zwigzanych z koordynacjg systemow zabezpieczenia
spotecznego.

2.2. Dziat Ptac:

a) prowadzenie dokumentacji ptacowej i realizacja zadan ptacowych:

- sporzadzanie list wyptat z innych tytutow ( umow zlecen itp.),

- rozliczanie miesieczne [ roczne z tytulu  funduszy  emerytalnych

i rentowych oraz innych potracen z listy ptac,

- rozliczanie miesieczne i roczne z tytutu potragceh na ubezpieczenie zdrowotne oraz z

tytutu podatku dochodowego,

- sporzadzanie  miesiecznych rozliczeh z ZUS, Urzedami  Skarbowymi

i PFRON dotyczacymi wynagrodzen,

- archiwizacja dokumentacji ptacowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

- prowadzenie sprawozdawczosci ptacowe;.

3. Wydziat Organizacyjno-Prawny:

a) wspofpraca z wiasciwg komorkg organizacyjng centrali w zakresie realizacji zadan
Funduszu wynikajgcych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego,

b) przekazywanie za poSrednictwem wiaSciwej komorki organizacyjnej centrali
informacji instytucjom wtasSciwym innych niz Rzeczpospolita Polska panstw
cztonkowskich Unii Europejskiej lub Europejskiego Obszaru Gospodarczego,

c) realizacja wytycznych dotyczgcych stosowania przepisow o koordynacji
opracowywanych przez komorki organizacyjne centrali,

d) rozpoznawanie i zgtaszanie do wtasciwej komorki organizacyjnej centrali problemow
powstajgcych w trakcie zafatwiania spraw zwigzanych z koordynacjg systemow
zabezpieczenia spotecznego.

3.1. Dzial Obstugi Kancelaryjnej i Archiwizacji:

a) prowadzenie archiwum Oddziatu,

b) prowadzenie kancelarii ogolnej (w tym rejestrowanie korespondencji przychodzace;j
do Oddziatu, ewidencjonowanie korespondencji wysytanej z Oddziatu),

c) dystrybucja korespondencji wedtug dekretacji Dyrektora i jego zastepcow.

3.2. Dziat Organizacyjny:

a) zapewnienie obstugi organizacyjnej dziatalnosci Oddziatu,

b) opracowywanie projektdw zarzadzen Dyrektora Oddziatu i projektéw innych
wewnetrznych aktéw normatywnych,

c) informowanie komérek organizacyjnych Oddziatu o wydanych przez organy
Funduszu wewnetrznych aktach normatywnych,



przygotowywanie projektdw petnomocnictw i upowaznien,

opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Oddziatu,

gromadzenie i ewidencjonowanie zewnetrznych i wewnetrznych aktéw
normatywnych,

monitorowanie obowigzujacych przepiséw prawnych dotyczacych dziatalnosci
Funduszu i informowanie pozostatych komoérek organizacyjnych Oddziatu o ich
zmianach,

wspotpraca z Wydziatem Spraw Ubezpieczonych Informatyki i tgcznosci oraz
Zespotem Radcow Prawnych w zakresie rozpatrywania wnioskow o ustalenie
ustawodawstwa wtasSciwego w rozumieniu przepisow o koordynacji.

3.3. Biuro Rady Spotecznej:

obstuga administracyjno-biurowa Rady Spotecznej,

przygotowywanie projektow uchwat Rady Spotecznej,

przygotowywanie projektow protokotow z posiedzen Rady Spotecznej,
opracowywanie projektow pism wychodzacych,

gromadzenie i ewidencjonowanie dokumentacji Rady Spoteczne;j.

Zespot Radcéw Prawnych:

wspoipraca z wtasciwg komorkg organizacyjng centrali w zakresie realizacji zadan
Funduszu wynikajgcych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego,
przekazywanie za posrednictwem wtasciwej komorki organizacyjnej centrali
informacji instytucjom wtasSciwym innych niz Rzeczpospolita Polska panstw
cztonkowskich Unii Europejskiej lub Europejskiego Obszaru Gospodarczego,
realizacja wytycznych dotyczgcych stosowania przepisow o  koordynacji
opracowywanych przez komorki organizacyjne centrali,

rozpoznawanie i zgtaszanie do witasciwej komorki organizacyjnej centrali problemow
powstajgcych w trakcie zafatwiania spraw zwigzanych z koordynacjg systemow
zabezpieczenia spotecznego,

wspotpraca z Wydziatem Spraw Ubezpieczonych Informatyki i tgcznosci oraz
Wydziatem Organizacyjno-Prawnym w zakresie rozpatrywania wnioskow o ustalenie
ustawodawstwa wtasSciwego w rozumieniu przepisow o koordynacji.

zapewnienie prawnej obstugi Oddziatu,

opiniowanie pod wzgledem prawnym wewnetrznych aktéw normatywnych,
opiniowanie umow zawieranych przez Oddziat,

reprezentowanie Funduszu w postepowaniu sgdowym, administracyjnym i przed
innymi organami,

sporzadzanie pism procesowych,

opiniowanie projektéw upowaznien i petnomocnictw,

informowanie Dyrektora Oddziatlu o stwierdzonych faktach naruszenia prawa oraz
udzielanie wyjasnien odnosnie konsekwencji tych faktéw i wiasciwego sposobu
postepowania w celu usuniecia naruszen prawa,

m) udzielanie porad i wyjasnien oraz sporzadzanie opinii w zakresie obowigzujgcych

n)

przepiséw prawa,
wykonywanie innych zadah z zakresu obstugi prawnej, wynikajacych z odrebnych
przepisow.



Rzecznik Praw Pacjenta:

wspotpraca z wilasciwg komorkg organizacyjng centrali w zakresie realizacji zadan
Funduszu wynikajgcych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego,
przekazywanie za poSrednictwem wifasciwej komorki organizacyjnej centrali
informacji instytucjom wfasciwym innych niz Rzeczpospolita Polska panstw
cztonkowskich Unii Europejskiej lub Europejskiego Obszaru Gospodarczego,
realizacja wytycznych dotyczgcych stosowania przepisow o koordynacji
opracowywanych przez komorki organizacyjne centrali,

rozpoznawanie i zgtaszanie do wiasciwej komorki organizacyjnej centrali problemow
powstajgcych w trakcie zatatwiania spraw zwigzanych z koordynacjg systemow
zabezpieczenia spofecznego,

monitorowanie przestrzegania praw pacjenta,

pomoc dla ubezpieczonych i wskazywanie trybu interwencyjnego w przypadku
naruszenia praw pacjenta,

przyjmowanie skarg od ubezpieczonych na dziatalno$¢ Swiadczeniodawcow
z obszaru dziatania Oddziatu, z ktérymi Fundusz zawart umowy o udzielanie
Swiadczen zdrowotnych,

podejmowanie dziatan interwencyjnych u Swiadczeniodawcéw  zwigzanych
z realizacjg praw pacjenta na obszarze dziatania Oddziatu,

wspotpraca z Radg Spoteczng Oddziatlu w zakresie dotyczacym skarg i wnioskow
ubezpieczonych,

wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi dziatajgcymi na rzecz przestrzegania
praw pacjenta,

wspotpraca z Rzecznikami Odpowiedzialno$ci Zawodowej w Naczelnej Radzie
Lekarskiej oraz Naczelnej Radzie Pielegniarek i Potoznych,

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

m) wspétpraca z Rzecznikiem Prasowym Oddziatu w zakresie udzielania informacji

n)

6.
a)

b)

c)
d)

e)

mediom w kwestii przestrzegania praw pacjenta,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw wptywajgcych do Oddziatu od
ubezpieczonych oraz udzielonych odpowiedzi.

Wydziat Kontroli Realizacji Uméw ze Swiadczeniodawcami:

wspoipraca z wtasciwg komorkg organizacyjng centrali w zakresie realizacji zadan
Funduszu wynikajgcych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego,
przekazywanie za posrednictwem wtasciwej komorki organizacyjnej centrali
informacji instytucjom wtasSciwym innych niz Rzeczpospolita Polska panstw
cztonkowskich Unii Europejskiej lub Europejskiego Obszaru Gospodarczego,
realizacja wytycznych dotyczgcych stosowania przepisow o  koordynacji
opracowywanych przez komorki organizacyjne centrali,

rozpoznawanie i zgtaszanie do wtasciwej komorki organizacyjnej centrali problemow
powstajgcych w trakcie zatatwiania spraw zwigzanych z koordynacjg systemow
zabezpieczenia spotecznego,

przeprowadzanie  kontroli merytorycznej  Swiadczeniodawcow  udzielajgcych
Swiadczenn zdrowotnych osobom uprawnionym na podstawie przepisow
0 koordynacji (obywatelom innych niz Rzeczpospolita Polska panstw Unii
Europejskiej i Europejskiego Obszaru Gospodarczego),



9)
h)

j)

K)
1)

kontrola merytoryczna dokumentow rozliczeniowych dotyczgcych Swiadczen
zdrowotnych udzielanych osobom ubezpieczonym w Narodowym Funduszu Zdrowia
na terytorium innego niz Rzeczpospolita Polska panstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej lub Europejskiego Obszaru Gospodarczego,

nadzor nad Swiadczeniodawcami w zakresie realizacji przepisow o koordynaciji,
przygotowanie rocznego planu kontroli Swiadczeniodawcéw i aptek z obszaru
dziatania Oddziatu,

przeprowadzanie kontroli udzielania Swiadczen zdrowotnych przez
Swiadczeniodawcéw zgodnie z ,Regulaminem kontroli realizacji uméw o udzielanie
Swiadczen, przeprowadzanych przez Oddziat Wojewodzki Narodowego Funduszu
Zdrowia”,

przeprowadzanie kontroli aptek w zakresie refundacji cen lekow zgodnie
z Regulaminem kontroli aptek — zasadami i trybem przeprowadzania kontroli aptek
przez Oddziat Wojewodzki Narodowego Funduszu Zdrowia,

sporzadzanie protokotéw z kontroli i opracowywanie zalecen pokontrolnych,
opracowanie  sprawozdan, zbiorczych analiz i wnioskow wynikajgcych
z przeprowadzonych kontroli.

6.1. Zadania okreslone w punkcie 6 ppkt. a-l realizujg w zakresie:

lecznictwa zamknietego - Dziat Kontroli Realizacji Swiadczen
w Lecznictwie Zamknietym,

lecznictwa otwartego - Dziat Kontroli Realizacji Swiadczen w Lecznictwie
Otwartym,

stomatologii - Dzial Kontroli Realizacji Swiadczen w Stomatologii,

kontroli aptek - Dziat Kontroli Aptek,

psychiatrii i rehabilitacji oraz recept i ordynacji lekarskiej — Dziat Kontroli Realizacji
Umoéw w Psychiatrii i Rehabilitacji oraz Kontroli Recept i Ordynacji Lekarskie;.

6.2. Dzial Logistyki i Analiz:

a)
b)

C)

obstuga logistyczna i archiwizacyjna kontroli,

prowadzenie analiz z realizowanych przez Swiadczeniodawcow ustug medycznych
w celu rozpoznawania nieprawidtowosci wymagajgcych kontroli,

wspotpraca z innymi Wydziatami Oddziatu w zakresie przeprowadzanych kontroli.

7. Wydziat Ekonomiczno-Finansowy:

a)
b)

c)
d)

wspotpraca z wilasciwg komorkg organizacyjng centrali w zakresie realizacji zadan
Funduszu wynikajgcych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego,
przekazywanie za poSrednictwem wifasciwej komorki organizacyjnej centrali
informacji instytucjom wfasciwym innych niz Rzeczpospolita Polska panstw
cztonkowskich Unii Europejskiej lub Europejskiego Obszaru Gospodarczego,
realizacja wytycznych dotyczgcych stosowania przepisow o koordynacji
opracowywanych przez komorki organizacyjne centrali,

rozpoznawanie i zgtaszanie do wiasciwej komorki organizacyjnej centrali problemow
powstajgcych w trakcie zatatwiania spraw zwigzanych z koordynacjg systemow
zabezpieczenia spofecznego.



7.1. Dziat Rozliczania Umoéw:

a)

przyjmowanie oraz sprawdzanie pod wzgledem formalno - rachunkowym
i merytorycznym faktur wynikajgcych z podpisanych uméw ze Swiadczeniodawcami,
ewidencjonowanie w programie informatycznym rozliczen uméw o udzielanie
Swiadczen zdrowotnych w zakresie wykonywanych zadan zaréwno w ujeciu
ilosciowym jak i wartosciowym oraz ustug faktycznie zrealizowanych,

prowadzenie ewidencji protokotéw pokontrolnych dotyczacych Swiadczeniodawcow
i rozliczanie finansowych skutkéw kontroli oraz wystawianie not obcigzeniowych,
opiniowanie pod wzgledem finansowym projektow umoéw o udzielanie sSwiadczen
zdrowotnych oraz przygotowywanie zatgcznikow finansowych,

zgtaszanie inicjatyw dotyczacych nowych sposobow rozliczen umow o udzielanie
Swiadczen zdrowotnych,

rozliczanie kosztow Swiadczen zdrowotnych ( w tym m.in. w formie ryczattow)
udzielanych osobom ubezpieczonym w Narodowym Funduszu Zdrowia na terytorium
innego panstwa cztonkowskiego oraz osobom uprawnionym z innych panstw
cztonkowskich, ktorzy bedq korzystac ze Swiadczenn zdrowotnych na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

7.2. Dzial Rozliczen Miedzyoddziatowych:

a)

b)

c)

d)

e)

)

przyjmowanie oraz sprawdzanie pod wzgledem formalno - rachunkowym
i merytorycznym faktur (rachunkéw) wynikajacych z podpisanych uméw ze
Swiadczeniodawcami i not obcigzeniowych z innych oddziatéw wojewddzkich za
Swiadczenia zdrowotne wykonywane ubezpieczonym zameldowanym na terenie
dziatania Oddziatu oraz wystawianie na ich podstawie zbiorczych not
obcigzeniowych,

ewidencjonowanie w programie informatycznym rozliczen uméw o udzielanie
Swiadczen zdrowotnych w zakresie wykonywanych zadah zarédwno w ujeciu
ilosciowym jak i wartosciowym oraz ustug faktycznie zrealizowanych,

wspotpraca z Wydziatem Ksiegowosci w zakresie terminowego przekazywania
dokumentow i uzgodnien sald z innymi oddziatami wojewddzkimi,

realizacja kontroli finansowej rachunkéw oraz innych dokumentéw rozliczeniowych
dotyczgcych Swiadczenn zdrowotnych udzielanych osobom ubezpieczonym w
Funduszu na terytorium innego niz Rzeczpospolita Polska panstwa cztonkowskiego
Unii Europejskiej lub Europejskiego Obszaru Gospodarczego,

realizacja kontroli finansowej rachunkéw oraz innych dokumentéw rozliczeniowych
dotyczgcych $Swiadczen zdrowotnych udzielanych na terytorium Rzeczpospolitej
Polskiej osobom uprawnionym na podstawie przepiséw o koordynacji,

kontrola i nadzor nad realizacjq Swiadczenn zdrowotnych zgodnie z zasadami
i wytycznymi opracowanymi przez centrale,

7.3. Dziat Planowania i Analiz Ekonomicznych:

a)

weryfikacja danych bedacych podstawg do sporzadzania biezacych i okresowych
sprawozdan,

biezgce monitorowanie realizacji planu finansowego Oddziatu,

uczestniczenie w  procesie  kontraktowania oraz doraznych kontrolach
Swiadczeniodawcow,

opracowywanie  okresowych sprawozdan finansowych oraz sprawozdan
z dziatalno$ci Oddziatu,
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e)
f)

g)

h)

J)

k)

)

analiza wykonania planu finansowego Oddziatu w zakresie kosztéw sSwiadczen
zdrowotnych oraz kosztow administracyjnych,

sporzadzanie informacji zgodnie z okreslong ,wzorcowg dokumentacjg w zakresie
sprawozdawczosci” dla centrali i ministra wtasciwego do spraw zdrowia,
wykonywanie zadan z zakresu sprawozdawczosci finansowej,

zbieranie danych oraz sporzadzanie opracowan analitycznych dotyczacych
dziatalnosci podmiotéw, z ktérymi Oddziat zawart umowy o udzielanie Swiadczen
zdrowotnych,

zgtaszanie inicjatyw dotyczacych nowych sposobdw rozliczen umow o udzielanie
Swiadczen zdrowotnych,

sporzgdzanie projektow planow finansowych w zakresie kosztow $wiadczen
zdrowotnych i kosztow administracyjnych oraz przygotowywanie w ciggu roku
wnioskow o jego zmiane,

monitorowanie  przeptywu  Srodkéw  finansowych  pomiedzy  podmiotami
uczestniczagcymi w systemie koordynacji zabezpieczenia spotecznego,

biezgca ocena stosowanych cennikow w systemie ochrony zdrowia na obszarze
dziatania Oddziatu celem odpowiedniego dostosowania do potrzeb rozliczen
miedzynarodowych.

7.4. Dzial Obstugi Uméw:

a)
b)
c)
d)

e)
f

g)
h)
i)

8.
a)
b)

c)
d)

przygotowywanie umow i aneksow do umow z zakresu realizacji sSwiadczen
zdrowotnych,
wprowadzanie danych dotyczgcych: Swiadczeniodawcow, parametrow zawartych
umow do istniejgcej bazy danych ( weryfikacja zmian wynikajgca z renegocjacji
umow i korespondencji pomiedzy stronami),
przeprowadzanie procesu podpisywania umow i aneksow do umow,
biezgca obstuga dokumentacji dotyczgcej zawartych umoéw dla potrzeb innych
komorek organizacyjnych Oddziatu,
przygotowywanie odpowiedzi na korespondencje kierowang do Oddziatu,
przeprowadzanie procesu archiwizacji dokumentacji zwigqzanej z umowami
zawartymi w latach ubiegtych,
uczestniczenie w  procesie kontraktowania oraz doraznych kontrolach
Swiadczeniodawcow,
opiniowanie pod wzgledem finansowym projektéw umoéw o udzielanie Swiadczen
zdrowotnych oraz przygotowywanie zatacznikow finansowych,
zgtaszanie inicjatyw dotyczacych nowych sposobdw rozliczen umaéw.

Wydziat Ksiegowosci:
wspotpraca z wtasciwg komorkg organizacyjng centrali w zakresie realizacji zadan
Funduszu wynikajgcych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego,
przekazywanie za poSrednictwem wfasciwej komorki organizacyjnej centrali
informacji instytucjom wfasciwym innych niz Rzeczpospolita Polska panstw
cztonkowskich Unii Europejskiej lub Europejskiego Obszaru Gospodarczego,
realizacja wytycznych dotyczgcych stosowania przepisow o koordynacji
opracowywanych przez komorki organizacyjne centrali,
rozpoznawanie i zgtaszanie do wtasciwej komorki organizacyjnej centrali problemow
powstajgcych w trakcie zatfatwiania spraw zwigzanych z koordynacjg systemow
zabezpieczenia spofecznego.
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8.1. Dziat Ksieggowosci Ogolnej:

k)
1)

prowadzenie rachunkowosci Oddziatu zgodnie z przepisami o rachunkowosci oraz
przyjetymi zasadami rachunkowosci,

sporzadzanie not na potrzeby ewidencji ksiegowej,

zatwierdzanie dokumentow  ksiegowych stanowigcych podstawe operacji
gospodarczych w ramach posiadanych uprawnien,

ewidencja aktywow trwatych oraz naktadéw na srodki trwate w budowie,

biezacy nadzér nad prawidtowoscig kwalifikacji Srodkdéw trwatych,

prowadzenie kasy gotowkowej Oddziatu, ewidencja raportéw kasowych,

ewidencja biezacych srodkdéw pienieznych na rachunkach bankowych,

ewidencja zapasow,

ewidencja rozrachunkéw z dostawcami,

rozliczanie delegacji i ryczaltdw samochodowych, ewidencja rozrachunkow
Z pracownikami,

ewidencja rozrachunkéw pozostatych,

ewidencja rozrachunkdéw spornych,

m) ewidencja pozyczek pracowniczych,

)
)
)
)

S O0OT O3S

ewidencja kosztow administracyjnych Oddziatu,

ewidencja przychodow i kosztow pozostatej dziatalnosci,

ewidencja podatkéw i rozrachunkéw z tytutu podatkow,

rozliczanie inwentaryzacji majatku Oddziatu,

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

sporzadzanie sprawozdan finansowych zgodnie z przepisami o rachunkowosci oraz
innych sprawozdan okresowych,

terminowe optacanie zobowigzan oraz scigganie naleznosci,

przygotowywanie informacji z zakresu realizacji planu finansowego oraz planu
remontdw i inwestycyjnego,

ewidencja sprzedazy recept.

8.2. Dziat Ksieggowosci Swiadczen Zdrowotnych:

prowadzenie rachunkowosci Oddziatu zgodnie z przepisami o rachunkowosci oraz
przyjetymi zasadami rachunkowosci,

sporzadzanie not na potrzeby ewidenciji ksiegowej,

zatwierdzanie dokumentéw  ksiegowych stanowigcych podstawe operacji
gospodarczych w ramach posiadanych uprawnien,

prowadzenie ewidencji kosztow swiadczeh zdrowotnych, kosztéw refundacji lekow,
zobowigzan z tytulu $wiadczen zdrowotnych wobec Swiadczeniodawcéw,
zobowigzan z tytutu refundaciji lekow wobec aptek, ewidencji rozrachunkéw z tytutu
cesji, ewidencji rozrachunkéw pokontrolnych i ewidencji rozrachunkéw z innymi
oddziatami wojewddzkimi,

ewidencja rozrachunkéw pozostatych,

ewidencja rozrachunkdéw spornych,

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

sporzadzanie sprawozdan finansowych zgodnie z przepisami o rachunkowosci oraz
innych sprawozdan okresowych,

terminowe optacanie zobowigzan oraz scigganie naleznosci,
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j) przygotowywanie informacji z zakresu realizacji planu finansowego oraz planu
remontow i inwestycyjnego,

k) codzienne odbieranie wyciggow i korespondencji z bankéw obstugujacych,

I) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rachunkami bankowymi Oddziatu,

m) biezgca analiza ptynnosci finansowej Oddziatu,

n) kontrola i nadzér nad realizacjq $wiadczen zdrowotnych zgodnie z zasadami
i wytycznymi opracowanymi przez centrale,

0) realizacja kontroli finansowej rachunkow oraz innych dokumentow rozliczeniowych
dotyczgcych Swiadczen zdrowotnych udzielanych osobom ubezpieczonym
w Funduszu na terytorium innego niz Rzeczpospolita Polska panstwa
cztonkowskiego Unii Europejskiej lub Europejskiego Obszaru Gospodarczego,

p) realizacja kontroli finansowej rachunkow oraz innych dokumentéw rozliczeniowych
dotyczgcych Swiadczen zdrowotnych udzielanych na terytorium Rzeczpospolitej
Polskiej osobom uprawnionym na podstawie przepisow o koordynacji.

8.3. Dziat Finansowy:

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

b) sporzadzanie not na potrzeby ewidenciji ksiegowej,

c) zatwierdzanie dokumentow ksiegowych stanowigcych podstawe operacji
gospodarczych w ramach posiadanych uprawnien,

d) prowadzenie rozrachunkéw z tytutu cesji i zaje¢ komorniczych,

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

f) sporzadzanie sprawozdan finansowych zgodnie z przepisami o rachunkowosci oraz
innych sprawozdan okresowych,

g) terminowe optacanie zobowigzan oraz scigganie naleznosci,

h) przygotowywanie informacji z zakresu realizacji planu finansowego oraz planu
remontow i inwestycyjnego.

9. Wydziat Spraw Ubezpieczonych, Informatyki i Lacznosci:

a) wspofpraca z wiasciwg komorkg organizacyjng centrali w zakresie realizacji zadan
Funduszu wynikajgcych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego,

b) przekazywanie za poSrednictwem wiaSciwej komorki organizacyjnej centrali
informacji instytucjom wtasSciwym innych niz Rzeczpospolita Polska panstw
cztonkowskich Unii Europejskiej lub Europejskiego Obszaru Gospodarczego,

c) realizacja wytycznych dotyczacych stosowania przepisow o koordynacji
opracowywanych przez komorki organizacyjne centrali,

d) rozpoznawanie i zgtaszanie do wtasciwej komorki organizacyjnej centrali problemow
powstajgcych w trakcie zafatwiania spraw zwigzanych z koordynacjg systemow
zabezpieczenia spotecznego,

e) kontrola i nadzér nad realizacjq $wiadczen zdrowotnych zgodnie z zasadami
i wytycznymi opracowanymi przez centrale.

9.1. Dziat Spraw Ubezpieczonych:

a) prowadzenie rejestru oséb ubezpieczonych na obszarze dziatania Oddziatu,

b) przekazywanie informacji do bazy danych w zakresie wydanych i anulowanych kart
ubezpieczenia zdrowotnego,

c) gromadzenie informacji o liczbie ubezpieczonych oczekujacych na udzielenie
Swiadczenia zdrowotnego i czasie oczekiwania, przekazywanych przez
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j)
k)

1)

Swiadczeniodawcéw, oraz przekazywanie tych informacji do Departamentu Spraw
Ubezpieczonych w centrali,

aktualizacja rejestru oséb ubezpieczonych w Oddziale na podstawie dokumentéw
potwierdzajacych ubezpieczenie oraz przekazywanie danych niezbednych do
kontynuacji ubezpieczenia zdrowotnego w przypadku zmiany miejsca zamieszkania
ubezpieczonego poza obszar dziatania Oddziatu,

monitorowanie i analiza danych o osobach podlegajgcych obowigzkowi
ubezpieczenia zdrowotnego z terenu Oddziatu,

potwierdzanie prawa do $wiadczen zdrowotnych finansowanych przez Fundusz,
weryfikacja danych dotyczacych ubezpieczonych przekazywanych przez ZUS
i KRUS na podstawie informacji dostepnych w danym Oddziale,

rozpatrywanie skarg, zazalen i wnioskow ubezpieczonych w zakresie ustalania
prawa do ubezpieczenia zdrowotnego,

prowadzenie spraw dotyczgcych objecia ubezpieczeniem zdrowotnym i ustalenia
prawa do swiadczenh z ubezpieczenia zdrowotnego,

wykonywanie czynnosci niezbednych dla realizacji ubezpieczenia dobrowolnego
oraz prowadzenie rejestru ubezpieczen dobrowolnych,

analiza danych pokontrolnych ZUS, KRUS i wystepowanie z wnioskami do tych
instytuciji,

rejestracja zestawien sktadek obnizonych,

m) wykonywanie zadah z zakresu gromadzenia dokumentacji ewidencyjnej

podstawowej opieki zdrowotnej niezbednej dla sporzadzania i weryfikacji umow
0 udzielanie sSwiadczen zdrowotnych w podstawowej opiece zdrowotnej
(w pielegniarstwie, potoznictwie Srodowiskowym i medycynie szkolnej),
przeprowadzanie  kontroli  deklaracji  wyboru lekarza/pielegniarki/potoznej
podstawowej opieki zdrowotnej, lub w przypadku spraw bedacych poza
kompetencjami Dziatu zlecanie kontroli wtasciwym merytorycznie komérkom,
weryfikacja i rozliczanie umow w zakresie podstawowej opieki zdrowotnej,

realizacja kontroli finansowej rachunkéw oraz innych dokumentéw rozliczeniowych
dotyczgcych Swiadczenn zdrowotnych udzielanych osobom ubezpieczonym w
Funduszu na terytorium innego niz Rzeczpospolita Polska panstwa cztonkowskiego
Unii Europejskiej lub Europejskiego Obszaru Gospodarczego,

realizacja kontroli finansowej rachunkéw oraz innych dokumentéw rozliczeniowych
dotyczgcych Swiadczen zdrowotnych udzielanych na terytorium Rzeczpospolitej
Polskiej osobom uprawnionym na podstawie przepiséw o koordynacji,

wydawanie oraz anulowanie zaSwiadczen o uprawnieniach do Swiadczen
tj. formularzy E-100 osobom ubezpieczonym w NFZ,

wydawanie oraz anulowanie poSwiadczenn o uprawnieniach do Swiadczen
{j. formularzy serii E-100 osobom uprawnionym do $wiadczen na podstawie
ustawodawstwa innego parnstwa cztonkowskiego,

rejestracja osob uprawnionych do Swiadczen na podstawie ustawodawstwa innego
panstwa cztonkowskiego,

wprowadzanie i aktualizacja w ramach Centralnego Wykazu Ubezpieczonych danych
0 osobach uprawnionych do $wiadczen na podstawie przepisow o koordynacji,
rejestracja informacji o wydanych przez Oddziat w ramach koordynacji systemow
zabezpieczenia spotecznego zaswiadczeniach i po$wiadczeniach o uprawnieniach
do sSwiadczen,

w) koordynacja wydawania i rejestracji zaswiadczen w ramach Oddziatu,
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Xx) realizacja zadan zwigzanych z rejestracjq danych przekazywanych przez
Swiadczeniodawcow w systemie monitorowania czasu oczekiwania na poszczegolne
Swiadczenia medyczne.

9.2. Dziat Rejestru Ustug Medycznych:

a) koordynowanie procesu wytwarzania, personalizacji i wydawania kart ubezpieczenia
zdrowotnego,

b) zbieranie danych od ubezpieczonych w postaci wnioskéw niezbednych do
prowadzenia personalizacji kart elektronicznych,

c) prowadzenie rejestru wydanych kart w elektronice, stanowigcego integralng czes$é
bazy eKUZ,

d) prowadzenie stownikéw Swiadczeniodawcéw ustug medycznych wigczonych do
systemu RUM oraz innych stownikow systemu ewidencji Swiadczen,

e) monitorowanie systematycznosci codziennej teletransmisji danych z wykonania
Swiadczen zdrowotnych z zakresu POZ, specjalistyki, stomatologii, pomocy
doraznej, terapii i diagnostyki specjalistycznej, osrodkéw wczesnej interwencji,

f) monitorowanie jakosci przesytanych danych w zakresie danych, rozliczeniowych,

g) opracowywanie i wdrazanie elektronicznych raportéw, rejestrow i sprawozdan
o realizowanych  swiadczeniach  zdrowotnych  zgodnych z  dokumentami
obowigzujgcymi przy kontraktowaniu i rozliczaniu swiadczen z zakresu lecznictwa
otwartego,

h) przygotowywanie i wdrazanie procedur umozliwiajgcych sprawne dziatanie systemu
u Swiadczeniodawcy,

i) monitorowanie funkcjonowania systemu RUM oraz opracowywanie raportéw
z aktywnosci punktow rejestracji,

j) uczestnictwo w kontroli sposobu rejestrowania ustug medycznych,

k) weryfikacja ilosci i jakosci zasilania baz ustug medycznych danymi z kuponow,

) weryfikacja formalna poprawnosci danych przesytanych przez Swiadczeniodawcoéw,

m) wyjasnianie réznic miedzy bazg centralng a lokalng Swiadczeniodawcow.

n) wdrazanie systemu informatycznego | organizacyjnego dostosowanego do
wydawania karty ubezpieczenia zdrowotnego  zgodnej z Europejskq Kartg
Ubezpieczenia Zdrowotnego.

9.3. Dziat Informatyki i Zabezpieczenia Informaciji:

a) koordynacja prac nad utrzymaniem systemow informatycznych Oddziatu,

b) tworzenie projektéw opracowan w zakresie rozwigzan i koncepcji informatycznych
Oddziatu i przedktadanie ich Departamentowi Informatyki i £gcznosci w centrali,

C) zapewnienie stacjonarnej tgcznosci telefonicznej oraz administrowanie serwerem
www i poczty elektronicznej Oddziatu,

d) zarzgdzanie systemami informatycznymi, bazami danych oraz sieciami
teletransmisyjnymi Oddziatu,

e) archiwizacja danych elektronicznych zgromadzonych na serwerach Oddziatu,

f) nadzér nad prawidtowym dziataniem urzadzeh podtrzymujacych zasilanie awaryjne,

g) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Oddziatu oraz firmami zewnetrznymi przy
wdrazaniu systeméw informatycznych,

h) uczestnictwo w szkoleniach z zakresu obstugi oprogramowania oraz bezpieczenstwa
systemow informatycznych,

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

j) prowadzenie inwentaryzacji sprzetu komputerowego
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k)

przygotowanie systemow informatycznych umozliwiajgcych rejestrowanie informacji
o wydanych przez Oddziat w ramach koordynacji systemow zabezpieczenia
spotecznego zaSwiadczeniach i poswiadczeniach.

10. Wydziatl Swiadczen Zdrowotnych:

a)
b)

c)
d)

wspotpraca z wilasciwg komorkg organizacyjng centrali w zakresie realizacji zadan
Funduszu wynikajgcych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego,
przekazywanie za poSrednictwem wifasciwej komorki organizacyjnej centrali
informacji instytucjom wfasciwym innych niz Rzeczpospolita Polska panstw
cztonkowskich Unii Europejskiej lub Europejskiego Obszaru Gospodarczego,
realizacja wytycznych dotyczgcych stosowania przepisow o koordynacji
opracowywanych przez komorki organizacyjne centrali,

rozpoznawanie i zgtaszanie do wiasciwej komorki organizacyjnej centrali problemow
powstajgcych w trakcie zatatwiania spraw zwigzanych z koordynacjg systemow
zabezpieczenia spofecznego.

10.1. Dziat POZ, Pomocy Doraznej i Transportu Sanitarnego:

a)

J)

przygotowanie i przeprowadzanie konkursow w sprawie zawarcia umow o udzielanie
Swiadczen zdrowotnych w zakresie podstawowej opieki zdrowotnej, pomocy
doraznej i transportu sanitarnego,

przygotowanie i przeprowadzanie rokowahn w celu zawarcia umow o udzielanie
Swiadczen zdrowotnych w zakresach jak wyzej,

analiza wnioskéw dotyczacych zmiany warunkéw umowy w szczegolnosci; liczby,
ceny swiadczen, struktury rozpoznan i procedur, zmiany miejsca wykonywania
Swiadczen bedacych przedmiotem umowy,

udzielanie odpowiedzi na wnioski, opinie, zapytania Swiadczeniodawcéw,
opiniowanie wystgpieh o zakontraktowanie swiadczeh zdrowotnych w dodatkowych
konkursach lub rokowaniach,

wspotpraca z innymi  Wydziatami Oddzialu w przygotowywaniu planow
zabezpieczenia swiadczen zdrowotnych,

analiza wnioskdw dotyczacych cesji sSwiadczeh medycznych, weryfikacja
dokumentow cesyjnych i przeprowadzanie cesiji,

kontrola i nadzor nad realizacjq S$wiadczen zdrowotnych zgodnie z zasadami
i wytycznymi opracowanymi przez centrale,

realizacja  kontroli merytorycznej rachunkéw oraz innych  dokumentow
rozliczeniowych dotyczgcych Swiadczen zdrowotnych udzielanych osobom
ubezpieczonym w Funduszu na terytorium innego niz Rzeczpospolita Polska
panstwa cztonkowskiego  Unii  Europejskiej Ilub  Europejskiego  Obszaru
Gospodarczego w zakresie podstawowej opieki zdrowotnej, pomocy doraznej
i transportu sanitarnego,

realizacja  kontroli merytorycznej rachunkéw oraz innych  dokumentow
rozliczeniowych dotyczgcych Swiadczen zdrowotnych udzielanych na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiefj osobom uprawnionym na podstawie przepisow
0 koordynacji w zakresie podstawowej opieki zdrowotnej, pomocy doraznej
i transportu sanitarnego.

10.2. Dzial Stomatologii:

a)

b)

przygotowanie i przeprowadzanie konkursow w sprawie zawarcia umow o udzielanie
Swiadczen z zakresu stomatologii,

przygotowywanie i przeprowadzanie rokowan w celu zawarcia umoéw o udzielanie
Swiadczen zdrowotnych w zakresie jak wyzej,
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c)

d)
e)
f)
9)
h)

i)

J)

analiza wnioskow dotyczacych zmiany umowy w szczegodlnosci: liczby, ceny
Swiadczen, struktury rozpoznan i procedur, zmiany miejsca wykonywania Swiadczen
bedacych przedmiotem umowy,

udzielanie odpowiedzi na wnioski, opinie i zapytania swiadczeniodawcéw,
opiniowanie wystgpieh o zakontraktowanie swiadczeh zdrowotnych w dodatkowych
konkursach lub rokowaniach,

wspotpraca z innymi Wydziatami Oddziatu w przygotowaniu planu zabezpieczenia
Swiadczen zdrowotnych,

analiza wnioskéw dotyczacych cesji sSwiadczeh medycznych, weryfikacja
dokumentow cesyjnych i przeprowadzanie cesiji,

kontrola i nadzor nad realizacjq S$wiadczen zdrowotnych zgodnie z zasadami
i wytycznymi opracowanymi przez centrale,

realizacja kontroli merytorycznej rachunkéw oraz innych  dokumentow
rozliczeniowych dotyczgcych Swiadczen zdrowotnych udzielanych osobom
ubezpieczonym w Funduszu na terytorium innego niz Rzeczpospolita Polska
panstwa cztonkowskiego  Unii  Europejskiej Ilub  Europejskiego  Obszaru
Gospodarczego z zakresu stomatologii,

realizacja  kontroli merytorycznej rachunkébw oraz innych  dokumentow
rozliczeniowych dotyczacych Swiadczen zdrowotnych udzielanych na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej osobom uprawnionym na podstawie przepisow
0 koordynacji z zakresu stomatologii.

10.3. Dziat Lecznictwa Uzdrowiskowego:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
9)

potwierdzanie skierowan na leczenie uzdrowiskowe,

przygotowywanie i przeprowadzanie konkursu ofert na swiadczenia zdrowotne z
zakresu lecznictwa uzdrowiskowego,

przygotowywanie odpowiedzi merytorycznych na skargi i wnioski ubezpieczonych,
przygotowywanie projektdow odpowiedzi merytorycznych na wnioski i opinie
zgtaszane przez Swiadczeniodawcéw,

biezagca analiza i monitorowanie wykonania $wiadczen z zakresu lecznictwa
uzdrowiskowego,

kontrola faktur pod wzgledem merytorycznym,

udziat w wizytacjach i postepowaniu wyjasniajgcym skargi.

10.4. Dziat Gospodarki Lekami:

a)

b)

refundowanie aptekom (punktom aptecznym) z obszaru dziatania Oddziatu, kosztow
lekdéw i wyrobéw medycznych wydawanych ubezpieczonym,

Refundacja aptekom oraz rozliczanie kosztow lekow refundowanych wydawanych
obywatelom innych niz Rzeczpospolita Polska panstw cztonkowskich Unii
Europejskiej lub Europejskiego Obszaru Gospodarczego zgonie z przepisami o
koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego,

gromadzenie danych w celu rejestrowania i monitorowania w systemie ewidencyjno
— informatycznym bazy danych wszystkich aptek (punktéw aptecznych),
przekazywanie do Dziatu Kontroli Aptek w Wydziale Kontroli Realizacji Umoéw ze
Swiadczeniodawcami informacji o wystosowanych komunikatach do aptek z terenu
wojewodztwa,

gromadzenie w systemie informatycznym danych dotyczacych refundacji kosztéw
lekéw i wyrobow medycznych,

gromadzenie danych w systemie ewidencji lekéw w celu rejestrowania
i monitorowania rozchodu lekow w lecznictwie zamknietym,
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g) przygotowywanie planéw doraznych i okresowych kontroli aptek z obszaru dziatania
Oddziatu dla Dziatu Kontroli Aptek po analizie materiatbw merytorycznych przy
udziale Naczelnika Wydziatu Kontroli Realizacji Uméw ze Swiadczeniodawcami,

h) gromadzenie dokumentacji dotyczacej importu docelowego lekdw i wyrobdw
medycznych,

i) opiniowanie i przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem przez
Dyrektora Oddziatu indywidualnych zgdéd w sprawie refundacji lekow i wyrobow
medycznych, nie refundowanych na zasadach okreslonych ustawa, wydawanych
poza programami lekowymi, oraz w ramach importu docelowego,

j) wspdtdziatanie z Okregowg Izbg Aptekarska, Okregowq Izbg Lekarskg i Inspekcjg
Farmaceutyczng w zakresie objetym dziatalnoscig Wydziatu,

k) przygotowywanie materiatdbw merytorycznych dla potrzeb Dziatu Kontroli Aptek
w Wydziale Kontroli Realizacji Uméw ze Swiadczeniodawcami,

I) zawieranie umoéw, dotyczacych wystawienia recept refundowanych, zawieranych
z lekarzami i felczerami nie bedgacymi lekarzami i felczerami ubezpieczenia
zdrowotnego,

m) prowadzenie dystrybucji i ewidencji rozchodu recept bedacych drukami Scistego
zarachowania.

10.5. Dziat Rehabilitacji Leczniczej, Zaopatrzenia Ortopedycznego i Srodkéw

Pomocniczych:

a) przygotowywanie i przeprowadzanie konkurséw w sprawie zawarcia umow
0 udzielanie swiadczen zdrowotnych w zakresie rehabilitacji leczniczej,

b) przygotowanie i przeprowadzanie rokowan w celu zawarcia uméw o udzielanie
Swiadczen zdrowotnych w zakresie jak wyzej,

c) analiza wnioskdw dotyczacych zmiany warunkéw umowy w szczegodlnosci liczby,
ceny swiadczen, struktury rozpoznan i procedur, zmiany miejsca wykonywania
Swiadczen, bedacych przedmiotem umowy,

d) organizacja systemu zaopatrzenia ubezpieczonych w przedmioty ortopedyczne
i Srodki pomocnicze,

e) ewidencjonowanie i potwierdzanie zleceh wystawianych przez lekarzy ubezpieczenia
zdrowotnego na zaopatrzenie w przedmioty ortopedyczne i srodki pomocnicze,

f) tworzenie chronologicznej listy ubezpieczonych oczekujgcych na potwierdzenie
i realizacje zlecen,

g) kontrola realizatorow zlecen z zakresu zaopatrzenia w przedmioty ortopedyczne
i Srodki pomocnicze,

h) kontrola i rozliczanie wnioskow o wydanie przedmiotéw ortopedycznych i Srodkéw
pomocniczych zrealizowanych w ramach umoéw o wspétpracy ,

i) przygotowywanie projektow odpowiedzi merytorycznych na wnioski i skargi
zgtaszane przez ubezpieczonych,

j) dystrybucja kart zaopatrzenia comiesiecznego w refundowane przedmioty
ortopedyczne i srodki pomocnicze

k) ewidencjonowanie i potwierdzanie wnioskbw na naprawe przedmiotéw
ortopedycznych

) kontrola i nadzér nad realizacjg S$wiadczen zdrowotnych zgodnie z zasadami
i wytycznymi opracowanymi przez centrale,

m) realizacja  kontroli  merytorycznej  rachunkow oraz innych  dokumentow
rozliczeniowych dotyczgacych Swiadczenn zdrowotnych udzielanych osobom
ubezpieczonym w Funduszu na terytorium innego niz Rzeczpospolita Polska
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panstwa cztonkowskiego Unii  Europejskiej Ilub  Europejskiego  Obszaru
Gospodarczego w zakresie rehabilitacji leczniczej i zaopatrzenia w przedmioty
ortopedyczne i Srodki pomocnicze,

realizacja  kontroli merytorycznej rachunkow oraz innych  dokumentow
rozliczeniowych dotyczacych Swiadczen zdrowotnych udzielanych na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej osobom uprawnionym na podstawie przepisow
o koordynacji w zakresie rehabilitacji leczniczej i zaopatrzenia w przedmioty
ortopedyczne i Srodki pomocnicze.

10.6. Dziat Wspétpracy z Ubezpieczonymi i Swiadczeniodawcami:

a)

9)

11.

a)
b)

c)
d)

11.

a)

rozpatrywanie skarg, zazalen i wnioskow ubezpieczonych w zakresie realizacji ich
uprawnien wynikajgcych z ustawy,

przygotowywanie odpowiedzi merytorycznych na skargi i wnioski ubezpieczonych,
przygotowywanie dla Rady Spotecznej dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia
okresowych analiz skarg i wnioskow wnoszonych przez ubezpieczonych,
rozpatrywanie interwencji Swiadczeniodawcow,

przygotowywanie opinii niezbednych do wydawania zgod indywidualnych na ustugi
niekontraktowane,

realizacja  kontroli merytorycznej rachunkéw oraz innych  dokumentow
rozliczeniowych dotyczgacych Swiadczenn zdrowotnych udzielanych osobom
ubezpieczonym w Funduszu na terytorium innego niz Rzeczpospolita Polska
panstwa cztonkowskiego Unii  Europejskiej Iub  Europejskiego  Obszaru
Gospodarczego w  zakresie  ustug  medycznych  nieskatalogowanych
i niekontraktowanych,

realizacja  kontroli  merytorycznej rachunkow oraz innych  dokumentow
rozliczeniowych dotyczacych Swiadczen zdrowotnych udzielanych na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej osobom uprawnionym na podstawie przepisow
0 koordynacji w zakresie ustug medycznych nieskatalogowanych
i niekontraktowanych.

Wydziat Monitorowania i Kontraktowania Swiadczen Zdrowotnych:
wspoipraca z wtasciwg komorkg organizacyjng centrali w zakresie realizacji zadan
Funduszu wynikajgcych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego,
przekazywanie za posrednictwem wtasciwej komorki organizacyjnej centrali
informacji instytucjom wtasSciwym innych niz Rzeczpospolita Polska panstw
cztonkowskich Unii Europejskiej lub Europejskiego Obszaru Gospodarczego,
realizacja wytycznych dotyczgcych stosowania przepisow o  koordynacji
opracowywanych przez komorki organizacyjne centrali,
rozpoznawanie i zgtaszanie do witasciwej komorki organizacyjnej centrali problemow
powstajgcych w trakcie zafatwiania spraw zwigzanych z koordynacjg systemow
zabezpieczenia spotecznego.

1. Dziat Monitorowania i Kontraktowania Lecznictwa Zamknietego:
przygotowanie i przeprowadzanie konkursow w sprawie zawarcia umow o udzielanie
Swiadczen zdrowotnych w lecznictwie szpitalnym, opiece psychiatrycznej, leczeniu
uzaleznien, opiece diugoterminowej i $Swiadczen zdrowotnych odrebnie
kontraktowanych,

przygotowanie i przeprowadzanie rokowan w celu zawarcia umow o udzielanie
Swiadczen zdrowotnych w zakresach jak wyzej,
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c)

analiza wnioskéw dotyczacych zmiany warunkow kontraktu w szczegolnosci: liczby,
ceny swiadczen, struktury rozpoznan i procedur, zmiany miejsca wykonywania
Swiadczen bedacych przedmiotem umowy,

d) udzielanie odpowiedzi na wnioski, opinie i zapytania swiadczeniodawcéw,

e) opiniowanie wystgpien o zakontraktowanie $wiadczen zdrowotnych w dodatkowych
konkursach lub rokowaniach,

f) wspodtpraca z innymi Wydziatami Oddziatu w przygotowaniu planéw $Swiadczen
zdrowotnych,

g) analiza wnioskéw dotyczacych cesji $wiadczen medycznych, weryfikacja
dokumentow cesyjnych i przeprowadzanie cesiji,

h) monitorowanie systematycznosci teletransmisji danych z wykonania S$wiadczen
zdrowotnych z zakresu lecznictwa stacjonarnego, opieki dtugoterminowej, psychiatrii
i Swiadczen odrebnie kontraktowanych,

i) kontrola i nadzér nad realizacja $wiadczen zdrowotnych zgodnie z zasadami
i wytycznymi opracowanymi przez centrale,

J) realizacja  kontroli merytorycznej rachunkéw oraz innych  dokumentow
rozliczeniowych dotyczgacych Swiadczenn zdrowotnych udzielanych osobom
ubezpieczonym w Funduszu na terytorium innego niz Rzeczpospolita Polska
panstwa cztonkowskiego Unii  Europejskiej Iub  Europejskiego  Obszaru
Gospodarczego w zakresie lecznictwa szpitalnego, opieki psychiatrycznej, leczenia
uzaleznien, opieki dftugoterminowej | Swiadczen zdrowotnych odrebnie
kontraktowanych,

k) realizacja  kontroli merytorycznej rachunkéw oraz innych  dokumentow
rozliczeniowych dotyczgcych Swiadczenn zdrowotnych udzielanych na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiefj osobom uprawnionym na podstawie przepisow
o koordynacji w zakresie lecznictwa szpitalnego, opieki psychiatrycznej, leczenia
uzaleznien, opieki dftugoterminowej | Swiadczen zdrowotnych  odrebnie
kontraktowanych.

11.2. Dzial Monitorowania i Kontraktowania Ambulatoryjnej Opieki

Specjalistycznej:

a) przygotowanie i przeprowadzanie konkurséw w sprawie zawarcia umow o udzielanie
Swiadczen zdrowotnych w ambulatoryjnej opiece specjalistycznej,

b) przygotowanie i przeprowadzanie rokowan w celu zawarcia uméw o udzielanie
Swiadczen zdrowotnych w zakresie jak wyzej,

c) analiza wnioskow dotyczacych zmiany warunkow kontraktu w szczegdlnosci: liczby,
ceny Swiadczen struktury rozpoznan i procedur, zmiany miejsca wykonywania
Swiadczen bedgcych przedmiotem umowy,

d) udzielanie odpowiedzi na wnioski, opinie, zapytania Swiadczeniodawcow,

e) opiniowanie wystgpien o zakontraktowanie $wiadczen zdrowotnych w dodatkowych
konkursach lub rokowaniach,

f) wspodtpraca z innymi Wydziatami Oddziatu w przygotowaniu planéw $Swiadczen
zdrowotnych,

g) analiza wnioskéw dotyczacych cesji $wiadczen medycznych, weryfikacja
dokumentow cesyjnych i przeprowadzanie cesiji,

h) kontrola i nadzér nad realizacjq $wiadczen zdrowotnych zgodnie z zasadami
i wytycznymi opracowanymi przez centrale,

i) realizacja kontroli merytorycznej rachunkéw oraz innych  dokumentow

rozliczeniowych dotyczgcych Swiadczen zdrowotnych udzielanych osobom
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ubezpieczonym w Funduszu na terytorium innego niz Rzeczpospolita Polska
panstwa cztonkowskiego  Unii  Europejskiej Ilub  Europejskiego  Obszaru
Gospodarczego w zakresie ambulatoryjnej opieki specjalistycznej,

J) realizacja  kontroli merytorycznej rachunkéw oraz innych  dokumentow
rozliczeniowych dotyczacych Swiadczen zdrowotnych udzielanych na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej osobom uprawnionym na podstawie przepisow
0 koordynacji w zakresie ambulatoryjnej opieki specjalistycznej.

11.3. Dzial Analiz i Przygotowania Planéw Zdrowotnych:

a) przygotowywanie analiz wykonania swiadczen zdrowotnych oraz prowadzenie analiz
dostepnosci poszczegdlnych zakresow ustug,

b) analiza dostepnoséci ustug medycznych na terenie dziatalnosci Oddziatu
z uwzglednieniem poszczegolnych jednostek terytorialnych,

c) przygotowywanie danych w miejscach wskazanych przez Wydziat Monitorowania
i Kontraktowania Swiadczen Zdrowotnych celem przeprowadzenia kontroli,

d) monitorowanie uméw miedzynarodowych oraz prawa Unii Europejskiej w zakresie
udzielania i finansowania swiadczen zdrowotnych,

e) wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi z obszaru dziatania Oddziatu w zakresie
zleconym przez Biuro ds. Wspotpracy Miedzynarodowej Funduszu,

f) monitorowanie i koordynacja dziatan w zakresie programéw zdrowotnych
finansowanych przez Unie Europejska,

g) wspoipraca z jednostkami samorzadu terytorialnego z obszaru dziatania Oddziatu
w zakresie ustalania potrzeb zdrowotnych ludnosci i sposobu ich zabezpieczania,

h) opracowywanie profilaktycznych programoéw zdrowotnych oraz programow promocji
zdrowia,

i) przygotowywanie i przeprowadzanie konkursow ofert na realizacje programéw
profilaktyki zdrowotnej i promoc;ji zdrowia,

j) monitorowanie realizacji programoéw profilaktycznych i promocji zdrowia,

k) analiza wynikéw programow profilaktycznych i promociji zdrowia,

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

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

n) monitorowanie spraw zwigzanych z koordynacjq systemow zabezpieczenia
spotecznego realizowanych przez Oddziat.

12. Wydzial Administracyjny:

a) wspofpraca z wiasciwg komorkg organizacyjng centrali w zakresie realizacji zadan
Funduszu wynikajgcych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego,

b) przekazywanie za poSrednictwem wiaSciwej komorki organizacyjnej centrali
informacji instytucjom wtasSciwym innych niz Rzeczpospolita Polska panstw
cztonkowskich Unii Europejskiej lub Europejskiego Obszaru Gospodarczego,

c) realizacja wytycznych dotyczacych stosowania przepisow o koordynacji
opracowywanych przez komorki organizacyjne centrali,

d) rozpoznawanie i zgtaszanie do wtasciwej komorki organizacyjnej centrali problemow
powstajgcych w trakcie zatatwiania spraw zwigzanych z koordynacjg systemow
zabezpieczenia spotecznego.

12.1 Dzial Obstugi Administracyjnej:

a) administrowanie obiektami Oddziatu,
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b) zapewnienie utrzymania czystosci oraz ochrona obiektow i pomieszczen Oddziatu,

C) zapewnienie zaopatrzenia w materiaty pomocnicze i biurowe,

d) prowadzenie gospodarki magazynowej Oddziatu,

e) prowadzenie gospodarki transportowej w Oddziale,

f) wykonywanie zadan zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz bezpieczenhstwa przeciwpozarowego,

g) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych oraz wyposazenia Oddziatu wraz
Z prowadzeniem dokumentacji zwigzanej z gospodarowaniem Srodkami trwatymi,

h) organizacja szkolen z zakresu BHP i ochrony przeciwpozarowej,

i) wykonywanie zadan zwigzanych z obronnoscig i obrong cywilna,

12.2. Dziatl Inwestycji i Remontow:

a) opracowywanie planéw remontowych dla obiektow i pomieszczen uzytkowanych
przez Oddziat oraz jego Delegatury,

b) realizacja, koordynacja, nadzor i kontrola procesow inwestycyjno-remontowych,

c) wspotdziatanie z organami administracji rzgdowej i samorzadowej, Inspekc;ji
Sanitarnej, Inspekcji Pracy i Strazy Pozarnej w zakresie uzyskiwania niezbednych
decyzji, pozwoleh i dokonywania uzgodnien,

d) ewidencjonowanie i rozliczanie dokumentéw finansowych zwigzanych z realizacjg
prowadzonych przez Oddziat proceséw inwestycyjno-remontowych,

e) opiniowanie i przygotowywanie do zatwierdzenia i realizacji dokumentacji projektowo
- kosztorysowej stanowigcej podstawe realizacji robét budowlanych,

f) sporzadzanie analiz i prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie realizowanych
ustug i rob6t remontowo-budowlanych,

g) przygotowywanie, wspotpraca i biezaca realizacja procedur zwigzanych
z udzielaniem zamowien publicznych dla potrzeb Oddzialu — w granicach
umocowania Dyrektora Oddziatu,

h) przygotowywanie projektdow i realizacja uméw dostaw, ustug, oraz robdt

budowlanych dla potrzeb Oddziatu i jego jednostek organizacyjnych,

i) prowadzenie ewidencji udzielonych zamoéwien publicznych,

j) prowadzenie ,centralnego rejestru umow” zawieranych przez Oddziat w zakresie
dostaw, ustug oraz rob6t budowlanych,

k) biezaca kontrola zgodnosci faktur z zawartymi umowami, ustawg o zamowieniach
publicznych oraz ustawg o finansach publicznych.

13. Wydziat do Spraw Stuzb Mundurowych:

a) dokonywanie analizy zagrozen zdrowotnych u ubezpieczonych, o ktérych mowa
wart. 9 ust. 1 pkt. 2-12 ustawy i czionkdéw ich rodzin, zwanych ponizej
,2ubezpieczonymi”, na terenie dziatania Oddziatu,

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

c) wykonywanie catoksztattu zadan zwigzanych 2z prowadzeniem postepowania
w sprawie zawarcia umowy o udzielanie swiadczen zdrowotnych przez Fundusz ze
Swiadczeniodawcami utworzonymi i nadzorowanymi przez Ministra Obrony
Narodowej, ministra wtasciwego do spraw wewnetrznych i Ministra Sprawiedliwosci
oraz jednostkami budzetowymi, o ktérych mowa w art. 5 pkt. 25 lit. ¢) ustawy, we
wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi oddziatu wojewddzkiego, na
podstawie wytycznych z centrali,
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d)

J)

k)

)

14.

a)

j)
k)

gromadzenie, przetwarzanie i analiza danych dotyczace osob, 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 p6zn. zm.) oraz swiadczeh zdrowotnych
udzielanych tym osobom przez Swiadczeniodawcéw, o ktérych mowa w lit. c),
udziat i prowadzenie postepowan kontrolnych: kompleksowych, problemowych,
doraznych i sprawdzajacych Swiadczeniodawcéw, o ktérych mowa w lit. ¢) oraz
kontrolowanie 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. 1i art. 68 ust. 2 ustawy, we wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi
Oddziatu,
opracowywanie sprawozdan, analiz i wnioskédw oraz monitorowanie realizacji
i dostepnosci do Swiadczen zdrowotnych w zakresie wtasciwosci rzeczowej wydziatu,
rozpatrywanie skarg i wnioskbw oraz udzielanie informacji ubezpieczonym
w zakresie witasciwosci rzeczowej wydziatu, oraz wspoOtpraca z organizacjami
spotecznymi reprezentujgcymi srodowiska ubezpieczonych,
wykonywanie innych zadan zleconych przez Zastepce Dyrektora Oddziatu do Spraw
Stuzb Mundurowych,
wspoipraca z wtasciwg komorkg organizacyjng centrali w zakresie realizacji zadan
Funduszu wynikajgcych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego,
przekazywanie za posrednictwem wtasciwej komorki organizacyjnej centrali
informacji instytucjom wtasSciwym innych niz Rzeczpospolita Polska panstw
cztonkowskich Unii Europejskiej lub Europejskiego Obszaru Gospodarczego,
realizacja wytycznych dotyczgcych stosowania przepisow o  koordynacji
opracowywanych przez komorki organizacyjne centrali,
rozpoznawanie i zgtaszanie do witasciwej komorki organizacyjnej centrali problemow
powstajgcych w trakcie zafatwiania spraw zwigzanych z koordynacjg systemow
zabezpieczenia spotecznego.

Samodzielne Stanowisko do Spraw Audytu Wewnetrznego:
realizowanie zadan koordynowanych przez Audytora Wewnetrznego centrali,
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 audytéw,
prowadzenie analizy ryzyka dla podlegtego obszaru,
badanie i ocena adekwatnosci i efektywnosci systemu kontroli wewnetrznej
Funduszu,
badanie dowodow ksiegowych oraz zapisow w ksiegach rachunkowych Funduszu,
dokonywanie oceny systemu gromadzenia srodkéw publicznych i dysponowania nimi
oraz gospodarowania mieniem Funduszu,
dokonywanie oceny efektywnosci i gospodarnosci zarzadzania finansowego
w Funduszu,
ustalanie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania gospodarki finansowej
Funduszu, okreslanie oraz analiza skutkbw uchybien i przedstawianie uwag oraz
whnioskow w sprawie ich usuniecia,
prowadzenie ewidencji audytow oraz dokumentacji roboczej i ich archiwizacja,
wspotdziatanie z podmiotami upowaznionymi do przeprowadzania kontroli
w Funduszu.
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) wspoipraca z wtasciwg komorkg organizacyjng centrali w zakresie realizacji zadan
Funduszu wynikajgcych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego,

m) przekazywanie za posrednictwem wiasciwej komorki organizacyjnej centrali
informacji instytucjom wfasciwym innych niz Rzeczpospolita Polska panstw
cztonkowskich Unii Europejskiej lub Europejskiego Obszaru Gospodarczego,

n) realizacjia wytycznych dotyczacych stosowania przepisow o koordynacji
opracowywanych przez komorki organizacyjne centrali,

0) rozpoznawanie i zgtaszanie do wifasciwej komorki organizacyjnej centrali problemow
powstajgcych w trakcie zatatwiania spraw zwigzanych z koordynacjg systemow
zabezpieczenia spofecznego.

§9

1. Organizacja Delegatur Slaskiego Oddzialu Wojewédzkiego Narodowego

Funduszu Zdrowia

1. Delegaturg Oddziatu kieruje Dyrektor Delegatury.
.2. Do zadan Dyrektora Delegatury nalezy :

a) przyjmowanie ubezpieczonych w sprawach interwencji,

b) analiza realizacji umow na swiadczenia zdrowotne z terenu dziatania Delegatury,

c) badanie potrzeb szkoleniowych pracownikéw Delegatury,

d) kontrola i ocena jakos$ci pracy personelu — wykorzystania czasu pracy,

e) przeprowadzanie szkolen wewnetrznych personelu,

f) organizowanie i udziat w szkoleniach, naradach i instruktazach w zakresie
wdrazania nowych procedur, przepisow i norm dziatania Oddziatu i jego komorek
organizacyjnych,

g) opracowywanie nowych rozwigzan organizacyjnych w zakresie poprawy
funkcjonowania Delegatury (jakosci pracy, procedur organizacyjnych, analiza
krytycznych zachowan),

h) wspotpraca z organami samorzadu terytorialnego — gminami, powiatami z terenu
dziatania Delegatury:

e prezentacja zasad ubezpieczenia zdrowotnego w komisjach zdrowia samorzadu
terytorialnego,

e prezentacja zasad dziatania Narodowego Funduszu Zdrowia,

i) wspotpraca z Izbami Samorzadu (Lekarska, Pielegniarek i Potoznych, Aptekarska,
Diagnostow Laboratoryjnych):

e uczestnictwo w zjazdach, prezentacja polityki Narodowego Funduszu Zdrowia,

e zbieranie uwag, opinii samorzadéw medycznych i analiza ich treéci,

j) raportowanie, sprawozdawczos¢, planowanie pracy Delegatury na potrzeby
Dyrektora Oddziatu:

e wykonywanie sprawozdan miesiecznych, kwartalnych i potrocznych z pracy
Delegatury,

e opracowywanie plandéw pracy Delegatury,

e zbieranie informacji i sporzadzanie raportow na zlecenie Dyrektora Oddziatu,

k) nadzér merytoryczny i organizacyjny nad Sekcjg ds. medycznych oraz Sekcjg ds.
administracyjnych,

1.3.W Delegaturach funkcjonuja nastepujace komoérki organizacyjne:

a) Sekcja ds. medycznych,

b) Sekcja ds. administracyjnych,

1
1
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2,

Zakres dziatania poszczegolnych komoérek organizacyjnych Delegatur
Oddziatu:

2.1. Sekcja ds. medycznych:

i)
j)

k)

1)

informowanie w zakresie zasad ubezpieczenia zdrowotnego oraz zasad koordynacji
zabezpieczenia spotecznego,

przygotowanie umow o dobrowolne ubezpieczenie zdrowotne,

przyjmowanie od ptatnikow zestawieh obnizonych skladek na  ubezpieczenie
zdrowotne,

wprowadzanie zestawien obnizonych skfadek do programu komputerowego — bazy
danych,

podpisywanie umow na wystawianie recept refundowanych,

przyjmowanie pism w zakresie ubezpieczenia zdrowotnego,

wydawanie oraz anulowanie zasSwiadczen o uprawnieniach do Swiadczen
tj. formularzy E-100 osobom ubezpieczonym w NFZ,

wydawanie oraz anulowanie poswiadczenn o uprawnieniach do Swiadczen
tj. formularzy serii E-100 osobom uprawnionym do Swiadczen na podstawie
ustawodawstwa innego panstwa cztonkowskiego,

przyjmowanie skierowan na leczenie uzdrowiskowe od Swiadczeniodawcéw,

informowanie ubezpieczonych [ Swiadczeniodawcéw o zasadach, trybie
i procedurze potwierdzania skierowan na leczenie uzdrowiskowe ubezpieczonych,
informowanie  ubezpieczonych o aktualnie podpisanych umowach ze

Swiadczeniodawcami  z zakresu lecznictwa uzdrowiskowego, formach leczenia,
ofercie leczniczej zaktadéw uzdrowiskowych,

weryfikacja formalna skierowan na leczenie uzdrowiskowe pod wzgledem ich
aktualnosci i kompletnosci,

m) informowanie ubezpieczonych o etapie rozpatrywania skierowan na leczenie

uzdrowiskowe,

przesytanie do Oddziatu po wprowadzeniu do bazy kancelaryjnej skierowan na
leczenie uzdrowiskowe w postaci dokumentu w terminie 7 dni od dnia przyjecia,
przyjmowanie biezgcych interwencji ubezpieczonych na funkcjonowanie zaktadow
posiadajgcych umowe z NFZ z terenu objetego dziataniem danej Delegatury,
informowanie o okresach oczekiwania na realizacje Swiadczenia zdrowotnego
(w tym wypadku monitorowania tego zjawiska przez Oddziat),

sporzadzanie okresowych sprawozdan z liczby, zakresu i rodzaju spraw
rozpatrywanych przez pracownikéw Delegatury w podziale na zakresy swiadczen,
gtbwne problemy zgtaszane przez ubezpieczonych i Swiadczeniodawcow,
wspotpraca z Rzecznikiem Praw Pacjenta w zakresie zgtaszanych skarg i wnioskow
ubezpieczonych,

uczestnictwo w szkoleniach wewnetrznych Oddziatu,

wykonywanie doraznych postepowan wyjasniajacych u Swiadczeniodawcéw na
zlecenie Dziatu Wspétpracy z Ubezpieczonymi i Swiadczeniodawcami,

analiza i wstepne wyjasnienia w sprawach przekazywanych przez media w zakresie
zgtaszanych nieprawidtowosci,

zgtaszanie umotywowanych wnioskow o przeprowadzenie kontroli w zaktadach
opieki zdrowotnej do Wydziatu Kontroli Realizacji Uméw ze Swiadczeniodawcami,
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w) udziat w planowanych i doraznych kontrolach prowadzonych przez Wydziat Kontroli
Realizacji Uméw ze Swiadczeniodawcami, w tym przeprowadzanie kontroli w
placéwkach stuzby zdrowia Swiadczgcych ustugi: w podstawowej opiece zdrowotnej,
ustugach pielegniarskich i opiece Srodowiskowej, medycynie szkolnej w ramach
kontraktu zawartego z Narodowym Funduszem Zdrowia, na terenie Delegatury w
zakresie:

1) oznakowania obiektow,
2) dostepnosci informacji dla ubezpieczonych,
3) warunkow lokalowych,
4) organizaciji pracy poradni lekarza POZ,
5) sposobu zabezpieczenia catodobowej opieki medycznej,
6) sposobu prowadzenia, przechowywania, zabezpieczenia danych ubezpieczonych,
dokumentacji medycznej, sprawozdawczosci w systemie ,START”,
7) zatrudnienia wymaganego kwalifikowanego personelu medycznego (lekarza,
pielegniarki i potoznej sSrodowiskowej) oraz innego personelu medycznego,
8) zabezpieczenia transportu sanitarnego,
9) aparatury medycznej w poradni,
10) sposobu realizacji $wiadczen zdrowotnych,
11) udzielania $wiadczen zdrowotnych w miejscu nauczania.

X) przyjmowanie z aptek wnioskoéw o refundacje kosztéw lekéw i materiatdw,
sprawozdan z obrotu lekami refundowanymi,

y) rozprowadzanie komunikatow kierowanych do aptekarzy na terenie dziatania dane;j
Delegatury,

Z) przyjmowanie sprawozdan innych podmiotow w zakresie srodkéw pomocniczych
refundowanych przez NFZ,

aa)przyjmowanie rozliczen od Swiadczeniodawcéw posiadajacych umowy z NFZ,

bb) przyjmowanie faktur i rachunkéw od Swiadczeniodawcéw posiadajacych umowy na
Swiadczenia zdrowotne,

cc) przekazywanie informacji o istotnych zmianach w sposobach rozliczen pomiedzy
Swiadczeniodawcami a Oddziatem,

dd) sprawdzanie wszystkich sprawozdan pod wzgledem formalno - rachunkowym,

ee) ewidencja w programie informatycznym sprawozdan finansowych i rozliczen od
Swiadczeniodawcoéw majacych umowy z NFZ,

ff) przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym rozliczen od
Swiadczeniodawcoéw w zakresie udzielanych ustug medycznych pacjentéw innych
oddziatow NFZ,

gg) informowanie Swiadczeniodawcéw o zakresach, regulaminach, przepisach
prawnych zwigzanych z postepowaniem konkursowym na udzielanie swiadczen
zdrowotnych,

hh) wydawanie materiatow konkursowych oferentom - rejestracja wydanych materiatéw,

ii) udziat w postepowaniu konkursowym,

jj) wydawanie podpisanych umow lub anekséw na swiadczenia zdrowotne w wyniku
przeprowadzonego postepowania konkursowego, rokowan.

2.2. Sekcja ds. administracyjnych:

a) prowadzenie ewidencji komputerowej korespondencji przychodzacej i wychodzacej

w systemie komputerowym, ktéry obecnie uzytkowany jest w kancelarii ogdlnej
w Oddziale,
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b) przekazywanie korespondencji zadekretowanej przez Dyrektora Delegatury do
zatatwienia poszczegdlnym pracownikom,
c) kontrola terminowosci zatatwiania korespondencji i udzielania odpowiedzi przez
Delegature,
d) zamawianie materiatdbw biurowych i Srodkéw czystosci, rozliczanie wydanych
materiatow,
e) utrzymanie i konserwacja sieci komputerowej i telefonicznej Delegatury,
f) nadzor nad procesem ochrony danych osobowych,
g) uczestnictwo w szkoleniach wewnetrznych z zakresu rozwoju systemu
informatycznego Oddziatu,
h) dystrybucja drukéw w tym:
e zgtaszanie zapotrzebowania na druki recept,
e dystrybucja zapotrzebowania drukéw recept dla zaktadow opieki zdrowotnej
i lekarzy,
e okresowe inwentaryzacje magazynu drukow recept,
e rozliczanie dystrybucji drukdw.

Rozdziat Ill
Postanowienia koncowe
§10

Obieg dokumentéw finansowo-ksiegowych i obieg korespondencji regulujg odrebne

przepisy wewnetrzne.
§ 11

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

Zatgczniki: ]
1. Schemat Organizacyjny Slaskiego OW NFZ,
2. Schemat Organizacyjny Delegatur Slaskiego OW NFZ.
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