Zarzadzenie Nr 1129/2022
Dyrektora Wielkopolskiego Oddzialu Wojewédzkiego
Narodowego Funduszu Zdrowia
z dnia 19 grudnia 2022 r.
w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 347/2022 z dnia 27 kwietnia 2022 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Wielkopolskiego Oddzialu
Wojewddzkiego Narodowego Funduszu Zdrowia

Na podstawie § 8 ust. 1 Statutu Narodowego Funduszu Zdrowia, stanowigcego zalacznik do
rozporzgdzenia Ministra Zdrowia z dnia 11 grudnia 2014 r. w sprawie nadania statutu
Narodowemu Funduszowi Zdrowia (Dz. U. z 2020 r. poz. 1992 z p6zn. zm.), zarzadza sie, co
nastepuje:

§1

Dokonuje si¢ zmiany zarzadzenia Nr 347/2022 Dyrektora Wielkopolskiego Oddziatu
Wojewodzkiego Narodowego Funduszu Zdrowia z dnia 27 kwietnia 2022 r. w sprawie
Regulaminu  Organizacyjnego Wielkopolskiego Oddzialu Wojewodzkiego Narodowego
Funduszu Zdrowia w ten sposob, iz zalacznik do zarzadzenia ,,Regulamin Organizacyjny
Wielkopolskiego Oddzialu Wojewodzkiego Narodowego Funduszu Zdrowia” otrzymuje
brzmienie okreslone w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje si¢ kierownikow komoérek organizacyjnych do potwierdzenia zapoznania si¢ z
trescig niniejszego zarzadzenia.

§3

Niniejsze zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do zarzadzenia nr 1129/2022

Dyrektora Wielkopolskiego Oddziatu Wojewodzkiego
Narodowego Funduszu Zdrowia

z dnia 19 grudnia 2022 r.

Zalgcznik do zarzadzenia nr 347/2022

Dyrektora Wielkopolskiego Oddziatu Wojewddzkiego
Narodowego Funduszu Zdrowia

z dnia 27 kwietnia 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
WIELKOPOLSKIEGO ODDZIALU WOJEWODZKIEGO
NARODOWEGO FUNDUSZU ZDROWIA
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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Wielkooolskiego Oddzialu Wojewddzkiego Narodowego Funduszu
Zdrowia okresla strukture i zasady dzialania Oddziatu, zakres zadan i tryb pracy komorek organizacyjnych
Oddziatu, zasady planowania isprawozdawczosci, a takze zasady podpisywania dokumentéw oraz
wydawania aktéw prawnych opracowywanych w Oddziale.

§ 2. Uzyte w regulaminie okreslenia ozr aczajg:

1) Centrala — Central¢ Narodowego Funduszu Zdrowia;

2) Oddzial — Wielkopolski Oddzial Wojev/6dzki Narodowego Funduszu Zdrowia;

3) Fundusz — Narodowy Fundusz Zdrowia;

4) naczelnik wydzialu, albo kierownik dzialu, sekcji, zespolu, kancelarii badZ delegatury — osobe
kierujaca wydzialem, dzialem, sekcja, zespolem, kancelaria badZ delegaturg, lub osobe pelnigcg te
obowiazki;

5) kierownik projektu - osobe prowadzaca projekt i odpowiadajaca za zarzadzanie operacyjne zespotem
projektowym;

6) komorka organizacyjna Oddziatu — wyodrebniong odpowiednio w strukturze organizacyjnej Oddziatu
komorke statutows, o ktoérej mowa w § 11 ust. 1;

7) regulamin — regulamin organizacyjny Oddziatu;

8) RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie
o ochronie danych);

9) statut — statut Funduszu stanowiacy zalgcznik do rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 11 grudnia
2014 r. w sprawie nadania statutu Narodowemu Funduszowi Zdrowia (Dz. U. z 2020 r. poz. 1992, z
pozn. zm.);

10) ustawa — ustawe z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkow publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1285, z pozn. zm.);

11) ustawa o refundacji — ustawe¢ z dnia 12 maja 2011 r. o refundacji lekow, srodkow spozywcezych
specjalnego przeznaczenia zywieniowego oraz wyrobow medycznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 463,
z pdzn. zm.),

12) prawo farmaceutyczne — ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001 r. — Prawo farmaceutyczne (Dz. U. z 2021 1.
poz. 1977, z péin. zm.);

13) przepisy o koordynacji — przepisy o koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego w zakresie
udzielania rzeczowych $wiadczen opieki zdrowotnej okreslone w rozporzadzeniach Parlamentu
Europejskiego i Rady nr 883/2004, 987/2009 i 1231/2010;

14) ustawa transgraniczna — ustawg z dnia 10 pazdziernika 2014 r. 0 zmianie ustawy o $wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze srodkov/ publicznych oraz niektérych innych ustaw (Dz. U. z 2014 r.,
poz. 1491), implementujgca przepisy Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady 2011/24/UE z dnia
9 marca 2011 r. w sprawie stosowania praw pacjentdw w transgranicznej opiece zdrowotnej.

§ 3. Oddzial dziata na podstawie ustawy, statutu, wewnetrznych aktéw stanowienia prawa wydawanych
przez Prezesa Funduszu i Dyrektora Oddziatu oraz regulaminu.



§ 4. 1. Pracami Oddzialu kieruje Dyrektor Oddziatu, w szczegélnosci poprzez wydawanie zarzadzef,
decyzji, wytycznych i polecen.

2. Dyrektor Oddziatu kieruje pracami Oddziatu przy pomocy Zastepcéw Dyrektora Oddziatu oraz
kierownikow komorek organizacyjnych Oddziatu.

3. Komoérki organizacyjne Oddzialu realizuja ustalone cele i zadania zgodnie z kierunkami okreslonymi
przez Dyrektora Oddziatu oraz Zastepcow Dyrektora Oddziatu, z uwzglednieniem ust. 4.

4. Zastgpcy Dyrektora Oddzialu, okreslajac cele i zadania dla nadzorowanych przez siebie komérek
organizacyjnych Oddziatu, wspoldziataja z Dyrektorem Oddziatu i uzgadniaja z nim kierunki dziatan.

5. Zastgpcami Dyrektora Oddziatu sa:

1) Zastgpca Dyrektora ds. Medycznych;
2) Zastgpca Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych;
3) Zastepca Dyrektora ds. Stuzb Mundurowych.

6. Zastgpcy Dyrektora Oddziatu oraz inni pracownicy Oddziatu, w sprawach zwiazanych z realizacjg
zadan, podlegajg Dyrektorowi Oddzialu. Zakres ich zadan okresla Dyrektor Oddziahu.

7. W przypadku nieobecnosci lub czasowej niemoznosci sprawowania funkji, Dyrektora Oddziatu
zastgpuje Zastgpca Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych lub tez Jeden z pozostalych Zastepcow
Dyrektora Oddziatu na podstawie pisemnego upowaznienia.

8. W przypadku koniecznosci realizacji zadan innych niz okre$lone w regulaminie, Dyrektor Oddziatu
wyznacza komérke organizacyjng wlasciwa do ich realizacji.

§ 5. 1. Dyrektor Oddziatu odpowiada za prawidtowe wykonywanie zadan przez Oddzial.
2. Pracownicy Oddziatu podlegaja Dyrektorowi Oddziatu.
3. Dyrektor Oddziatu wykonuje zadania okreglone w art. 107 Ustawy, a ponadto:
1) planuje, organizuje i nadzoruje wykonywanie zadan Oddziatu w sposob zapewniajacy terminowa i
efektywng ich realizacje;
2) zapewnia funkcjonowanie adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadczej;
3) inicjuje dziatania zmierzajace do podniesienia efektywnosci pracy Oddziatu oraz zapewnienia
warunk6w pracy zgodnych z obowigzujacymi przepisami;
4) nadzoruje prawidlowa i sprawng obstuge swiadczeniobiorcow i swiadczeniodawcdw;
5) informuje Prezesa Funduszu o wynikach pracy Oddzialu;
6) realizuje polityke kadrowa w drodze doboru odpowiedniej kadry i zapewnienia szkolenia
zawodowego pracownikow;
7) nadzoruje prawidlowe zabezpieczenie mienia Oddziatu;
8) nadzoruje merytoryczne i terminowe zalatwianie skarg i wnioskow;
9) nadzoruje przestrzeganie dyscypliny pracy;
10) nadzoruje przestrzeganie przepiséw w zakresie ochrony danych osobowych, informacii nigjawnych i
innych danych prawnie chronionych;
11) wspétpracuje z innymi instytucjami w zakresie zadan Oddziatu;
12) wspélpracuje z organizacjami o charakterze spoleczno-zawodowym;
13) udziela petnomocnictw i upowaznien do dokonywania okreslonych czynnosci prawnych i
faktycznych w ramach posiadanych uprawnien;
14) rozpatruje skargi i wnioski dotyczace wykonywania zadan przez pracownikéw Oddzialu.
4. Dyrektor Oddziatu odpowiada za zapewnienie wiasciwych warunkéw pracy pracownikom Centrali
Funduszu $wiadczgcym prace w Oddziale.



§ 6. 1. Dyrektor Oddzialu moze upowazni¢ Zastgpcow Dyrektora Oddzialu, atakze innych
pracownikéw do wykonywania okreslonych czynnosci, w tym podpisywania korespondencji.

2. Osoby dzialajgce w imieniu albo z upowaznienia Dyrektora Oddziatu lub Prezesa Funduszu dziataja
w granicach udzielonego im pelnomocnictwa lub upowaznienia.

3. W celu realizacji zadan Dyrektor Oddzialu moze powolywaé petnomocnikéw do realizacji
okreslonych zadan, komisje lub zespoty zadaniowe, ustalajac ich obowiazki i uprawnienia.

4. Dyrektor Oddzialu moze zleci¢ Zastgpcom Dyrektora Oddzialu lub kierownikom komorek
organizacyjnych Oddziatu dodatkowe zadaria o charakterze doraznym lub statym.

§7. 1. W zakresie okreslonym przepisami prawa oraz udzielonego przez Prezesa Funduszu
petnomocnictwa, Dyrektor Oddziatlu wykonuje czynnosci wynikajgce ze stosunku pracy os6b
zatrudnionych w komorkach organizacyjnych Oddziatu oraz Zastepcow Dyrektora Oddzialu.

2. Wykonujgc czynnosci, o ktéorych mcwa w ust. 1, Dyrektor Oddzialu moze wydawa¢ zarzadzenia,
wytyczne i polecenia, a takze upowazni¢ Zastgpcodw Dyrektora Oddzialu oraz inne osoby do wykonywania
okreslonych czynnosci z zakresu prawa pracy.

§ 8. 1. Zastepcy Dyrektora Oddzialu odpowiadajg za organizacje i realizacje zadan powierzonych przez
Dyrektora Oddzialu oraz zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej w nadzorowanych komorkach organizacyjnych Oddzialu. Zadania te Zastgpcy Dyrektora
Oddziatu wykonuja przy pomocy kierownikéw podleglych komoérek organizacyjnych Oddziatu,

2. Zastepcy Dyrektora Oddziatu podejmuja decyzje i podpisuja pisma w sprawach okreslonych przez
Dyrektora Oddzialu oraz w ramach posiadanego upowaznienia lub pelnomocnictwa udzielonego im przez
Prezesa Funduszu lub Dyrektora Oddziatu.

3. Zastepcy Dyrektora Oddzialu, w imieniu Dyrektora Oddzialu mogg wyraza¢ podleglym
pracownikom zgode na urlopy wypoczynkowe, dodatkowe urlopy platne, o kiérych mowa w Ukladzie
Zbiorowym Pracy dla Pracownikow Zatrudnionych w Narodowym Funduszu Zdrowia, zwolnienia od
pracy, o ktérym mowa w art. 188 § 1 Kodeksu pracy, oraz zwolnienia od pracy w razie $§lubu pracownika
lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki,
ojczyma lub macochy, §lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej, tescia,
babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig
opieka.

§9. 1.Pracownicy komorek organiracyjnych Oddzialu wykonujag swoje obowigzki w sposdb
zapewniajacy sprawna, rzetelng, prawidlowg i terminowa realizacjg powierzonych im celow i zadan.

2. Pracownicy komérek organizacyjnych Oddziatu stosuja postanowienia Kodeksu Etyki Zawodowe;
oraz Procedur w Narodowym Funduszu Zdrowia przyjetych odrgbnym zarzadzeniem, a w szczegolnosci:
1) obowigzani s3 do dbania 0 powierzone im mienie oraz o pozytywny wizerunek Funduszu;

2) obowiazani sa do ksztaltowania relacj stuzbowych pracownikéw komorek organizacyjnych Oddziatu
w oparciu 0 wzajemny szacunek, rowaoprawnos¢, kolezenstwo oraz wzajemng pomoc i dzielenie si¢
doswiadczeniami zawodowymi oraz przeciwdzialanie zaistnieniu mobbingu i dyskryminacji;

3) nie wykorzystuja zajmowanego stanowiska do osiagania jakichkolwiek prywatnych korzysci, nie
podejmuja dzialalnoci moggcej mie¢ wplyw na bezstronno$¢ w wykonywaniu obowigzkow
stuzbowych oraz nie dopuszczajg do powstania konfliktow interesow.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych Oddzialu zapobiegajg przy padkom nepotyzmu w pracy, w tym
w szczegdlnodci mozliwosci powstania podleglosci stuzbowej pomigdzy matzonkami. osobami
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pozostajgcymi w faktycznym wspolnym pozyciu oraz pozostajacymi ze soba w stosunku pokrewienstwa,
powinowactwa oraz w stosunku przysposobienia, opieki i kurateli.

§ 10. 1. W Oddziale prowadzone sa w szczeg6lnosci nastepujace rejestry:

Komérka
Lp. | Nazwa rejestru prowadzaca
/nadzorujaca
1 rejestr decyzji i postanowien Prezesa Funduszu, wydawanych w Oddziale na WO
" | podstawie art. 50 ust. 18 ustawy;
) rejestr decyzji i postanowien Prezesa Funduszu, wydawanych w Oddziale na WO
" | podstawie art. 109 ust. 4 ustawy;
3. | rejestr decyzji wydawanych na podstawie art. 127da prawa farmaceutycznego WGL
rejestr decyzji i postanowien Prezesa Funduszu wydawanych w Oddziale na WWM
% podstawie art. 42i ust. 9 ustawy;
5 rejestr decyzji i postanowien Prezesa Funduszu wydawanych w Oddziale na WWM
" | podstawie art. 42d ustawy;
6. | rejestr skarg prowadzonych w Oddziale dotyczacych pracownikéw Oddziatu ZKW
7 rejestr skarg i wnioskéw prowadzonych w Oddziale dotyczacych dzialalnosci WOKiP
| $wiadczeniodawcow;
8. | rejestr spraw sgdowych; WP
9. | rejestr zarzadzen Dyrektora Oddziatu; WP
10. | rejestr propozycji zmian przepiséw z zakresu ochrony zdrowia; WP
11. | rejestr uchwal Rady Oddzialu; WO
12. | rejestr upowaznien i realizacji kontroli wewngtrzne;j; ZKW
rejestr wnioskéw o udzielenie informacji publicznej, decyzji o odmowie
13. | udostepnienia informacji publicznej oraz decyzji o umorzeniu postepowania WO
0 udostepnienie informacji publicznej;
14. | rejestr wypadkow przy pracy i choréb zawodowych; ZBIiCD
15. | rejestr postepowan z zakresu zaméwien publicznych; WAG
16. | rejestr wnioskdéw o zamowienie publiczne; WAG
17. | rejestr delegacji stuzbowych pracownikéw; WSP
18. | rejestr upowaznien migdzyoddzialowych; WEF
19. | rejestr zolnierzy uprawnionych oraz weteranéw dziatai poza granicami kraju; WSM
20 rejestr kombatantow oraz niektérych oséb bedacych ofiarami represji WSM
" | wojennych i okresu wojennego:
21. | rejestr elektronicznych podpiséw kwalifikowanych; WAG




rejestr 0sob upowaznionych do pobierania kluczy w Oddziale — prowadzony

22. d e i
na podstawie dokumentacji Zintegrowanego Systemu Zarzadzania; ZBICD
23. | rejestr pobran kluczy do pomieszezen w Oddziale ZBIiCD
rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych, o ktérym mowa w art. 30 ZBIiCD
24 RODO; zasilany przez
wszystkie
komorki
rejestr kategorii czynnosci przetwarzania, o ktorym mowa w art. 30 RODO; ZBIiCD
25, zasilany przez
wszystkie
komorki
2% wykaz obszarow przetwarzania danych osobowych w Oddziale — prowadzony ZBILiCD
" | na podstawie dokumentacji Zintegrowanego Systemu Zarzadzania; i
27. | rejestr incydentow ZBIiCD
28. | rejestr odstepstw na podstawie dokumentacji ZSZ ZBLiCD
29. | ewidencja naruszen ochrony danych osobowych; ZBIiCD
rejestr odwolan skladanych przez $wiadczeniodawcow na podstawie art. 154
30. ) WO
ustawy;
31 rejestr zgod na udzial pracownikow Oddziatu w spotkaniach organizowanych WO
" | przez podmioty sektora prywatnego.
32. | rejestr pelnomocnictw i upowaznien: WO
33. | rejestr petycii; WO
34. | rejestr infrastruktury informatycznej; WI
35. | rejestr kopii bezpieczenstwa systemu informatycznego; W1
36. | rejestr uprawnien do systemu informatycznego; WI
ewidencja zgloszen uczestnikow do badan klinicznych, o ktérych mowa w
37. WGL
art.37k ustep 1d Prawa farmaceutycznego;
ewidencja zgoéd wydawanych przez Ministra Zdrowia w drodze decyzji w
38. | ramach RDTL i sporzadzanie miesiecznych sprawozdan przekazywanych do WGL
Centrali NFZ;
39, rejestr majgtku Oddziatu; WAG
40 rejestlj um()w‘zawieran)_/c_h przez O.ddzi.a{ z wylaczeniem umow zawieranych WAG
* | ze $wiadczeniodawcami i pracownikami;
41, | rejestr upowaznien do kierowania pojazdem stuzbowym; WAG
a0 reje:'str decyzji'dotyczquch bezp&ztr.lego zaopatfzenia w leki dla inwalidow WSM
" | wojennych, oséb represjonowanych i kombatantow; :
43, ;e(j)ezs?r akceptacji wnioskéw o zlecenie transportu sanitarnego dalekiego w WSM
4 rejestr umoéw dobrowolnego ubezp'eczenia zdrowotnego oraz umow o objgcie WO
4. wolontariusza dobrowolnym ubezpieczeniem zdrowotnym
45 rejestr kar umownych natozonych na $wiadczeniodawcdw i apteki oraz kar WEF

nalozonych na osoby uprawnione v rozumieniu ustawy o refundacji




46. | rejestr czynnosci sprawdzajgcych WEF

ROZDZIAL 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA ODDZIALU

§ 11. 1. W sklad Oddziatu wehodza nastgpujace komoérki organizacyjne, ktére przy znakowaniu spraw
i pism uzywaja nastepujgcych symboli:

1)  Wydzial Organizacyjny - WO;

2) Wydzial Prawny - WP;

3) Woydzial Spraw Pracowniczych — WSP;
4) Zespol Bezpieczenstwa Informacji i Ciaglosci Dziatania — ZBIiCD;
5) Zespot Komunikacji Spolecznej i Promoc;ji — ZKSiP;
6) Pelnomocnik ds. Kontaktéw Zewnetrznych —PKZ;

7)  Zespol Kontroli Wewnetrznej - ZKW;
8) Wydziat Swiadczen Opieki Zdrowotnej - WSO0Z,
9) Wydziat Gospodarki Lekami - WGL;
10) Wydzial Administracyjno-Gospodarczy - WAG;
11) Wydzial Ekonomiczno-Finansowy — WEF;
12) Wydzial Informatyki - WI;

13) Wydzial Ksiggowosci - WK;
14) Delegatura w Kaliszu — DKAL;
15) Delegatura w Koninie — DKON;
16) Delegatura w Lesznie — DLESZ;
17) Delegatura w Pile -~ DPIL
18) Wydzial Obstugi Klientéw i Profilaktyki - WOKiP;
19) Wydziat ds. Stuzb Mundurowych - WSM;
20) Wydzial Wsp6tpracy Miedzynarodowej - WWM.

2. Nadzor nad komdrkami organizacyjnymi, o ktérych mowa w ust. 1, sprawuje Dyrektor Oddzialu.
Dyrektor Oddziatu sprawuje réwniez bezposredni nadzor nad Specjalista ds. BHP oraz Petnomocnikiem ds.
Ochrony Informacji Niejawnych wchodzacymi w sklad Zespolu Bezpieczenstwa Informacji i Cigglosci
Dziatania.

3. Dla celéw funkcjonalnych w Oddziale dziataja cztery piony: ogélny, medyczny, finansowy
oraz mundurowy.

4. Pion ogdlny nadzorowany jest bezposrednio przez Dyrektora Oddziatu i obejmuje nastepujace
komérki organizacyjne, ktérych szczegblowy zakres dzialania zostal okreslony w Rozdziale VII regulaminu:

1)  Wydziat Organizacyjny;

2) Wydziat Prawny;

3) Wydzial Spraw Pracowniczych;

4)  Zespol Bezpieczenstwa Informacji i Cigglosci Dzialania;
5)  Zespét Komunikaciji Spotecznej i Promocji;

6) Pelnomocnik ds. Kontaktéw Zewnetrznych;

7)  Zespol Kontroli Wewnetrznej.

5. Pion medyczny nadzorowany jest bezposrednio przez Zastgpce Dyrektora ds. Medycznych
i obejmuje nastepujace komérki organizacyjne, ktorych szczegolowy zakres dziatania zostal okreslony
w Rozdziale VIII regulaminu:



1) Wydzial Swiadczen Opieki Zdrowotnej;
2) Wydzial Gospodarki Lekami.

6. Pion finansowy nadzorowany jest bezposrednio przez Zastgpce Dyrektora ds. Ekonomiczno-

Finansowych i obejmuje nastepujace komdrki organizacyjne, ktorych szczegolowy zakres dzialania zostat
okreslony w Rozdziale IX regulaminu:

1) Wydzial Administracyjno-Gospodarczy;
2) Wydzial Ekonomiczno-Finansowy;

3)  Wydzial Informatyki;

4) Wydzial Ksiggowosci;

5) Delegatury Oddziatu.

7. Pion mundurowy nadzorowany jest hezposrednio przez Zastgpce Dyrektora ds. Stuzb Mundurowych

i obejmuje nastgpujace komorki organizacyjne, ktorych szczegdlowy zakres dzialania zostal okreslony w
Rozdziale X regulaminu:

1)  Wydziat Obstugi Klientow 1 Profilaktyki;
2)  Wydzial ds. Stuzb Mundurowych;
3) Wydzial Wspolpracy Migdzynarodowej.

§ 12. 1. W komérkach organizacyjnych Oddziatu wyodrgbnia sig:
1) dzialy,
2) sekcje,
3) samodzielne lub wieloosobowe stanowiska,

wskazane w przepisach rozdziatow VII, VIII, IX i X regulaminu.

2. Kierowanie praca dziatu lub sekeji roze zosta¢ powierzone pracownikowi komorki organizacyjnej
Oddziatu.

§ 13. 1. Praca komorek organizacyjnych, o ktérych mowa w § 11 ust. 1 oraz § 12 ust. 1 pkt 1-2, kierujg

odpowiednio:

1) wydzialem — naczelnik wydziahy;

2) zespotem — kierownik zespolu;

3) dzialem — kierownik dziatu;

4) sekcja — kierownik sekeji;

5) delegaturg — kierownik delegaftury.

2.0 ile z tredci innych dokumentéw nie wynika inaczej, w przypadku nieobecnosci w pracy osob,

o ktérych mowa w ust. 1, pracg komorki organizacyjnej kieruje pracownik wyznaczony przez Dyrektora
Oddziatu lub wiasciwego Zastgpce Dyrektora.

3. Osobe na stanowisku samodzielnym w czasie nieobecnosci zastepuje pracownik wyznaczony przez
Dyrektora Oddziatu.

4. Kierownicy komorek organizacyjny:h, o ktérych mowa w § 13 ust. 1, w imieniu Dyrektora Oddziatu
mogg wyrazaé podleglym pracownikom zgode na urlopy wypoczynkowe, dodatkowe urlopy platne, o
ktorych mowa w Ukladzie Zbiorowym Pracy dla Pracownikéw Zatrudnionych w Narodowym Funduszu
Zdrowia, zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w art. 188 § 1 Kodeksu pracy, oraz zwolnienia od pracy w
razie $lubu pracownika lub urodzenia sig je go dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka pracownika lub jego
dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy, $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,



brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod
jego bezposrednig opieka.

§ 14. W Oddziale realizowane sg rowniez zadania projektowe, nad ktérymi nadzér sprawuje kierownik

projektu.

§ 15. Obstuge sekretariatéw Dyrektora Oddziatu, Zastepcy Dyrektora ds. Medycznych oraz Zastepcy
Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych zapewnia Wydzial Organizacyjny. Obslugg sekretariatu
Zastepcy Dyrektora ds. Stuzb Mundurowych zapewnia Wydziat ds. Stuzb Mundurowych.

ROZDZIAL 111
KIEROWNICTWO ODDZIALU

§ 16. 1. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za caloksztalt spraw prowadzonych

i rozpatrywanych przez podlegla sobie komérke organizacyjna, a w szczegolnosci za zapewnienie:

1) zgodnosci dziatania komérki organizacyjnej z obowigzujacym prawem i regulacjami wewnetrznymi;

2) wlasciwej organizacji pracy, ciaglosci realizacji zadan w czasie wlasnej nieobecnosci w pracy oraz
nieobecno$ci w pracy pracownikéw komérki organizacyjnej, przez zapewnienie zastepstwa na czas
nieobecnosci;

3) zgodnosci przetwarzania danych osobowych oraz informacji niejawnych pozostajacych w dyspozycji
komorki organizacyjnej z przepisami prawa;

4) biezgcego monitorowania celowego i oszczednego wydatkowania $rodkéw finansowych ujetych
w planie finansowym oraz rzeczowym planie wydatkéw inwestycyjnych Oddziatu na zadania
realizowane przez komorke organizacyjng oraz $cislej wspélpracy w tym zakresie z wlasciwymi
rzeczowo komoérkami organizacyjnymi Oddziatu;

5) wspbldziatania z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan Oddziatu;

6) osiagania celow i zadan wynikajgcych z planu pracy Oddzialu w zakresie wladciwosci komérki
organizacyjnej;

7) podejmowania dzialari dla zapewnienia realizacji celow i zadafi w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy, zapewniajac:

a) zgodnos$¢ dzialalnosci komorki organizacyjnej z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi,

b) skutecznos¢ i efektywnosé dziatan,

¢) wiarygodno$é¢ sprawozdan,

d) ochrone zasobow,

) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,

f) efektywnosé i skutecznosé przeptywu informacji,

g) zarzadzanie ryzykiem;

8) przeptywu informacji dotyczacych zadan realizowanych przez komérke organizacyjna w ramach
Oddziatu;

9) dbatosci o whasciwy wizerunek i pozytywne postrzeganie Funduszu.

2. Kierownik komoérki organizacyjnej w szczegoOlnoscei:
1) kieruje i nadzoruje prace komérki organizacyjne;j;
2) reprezentuje komoérke organizacyjng w kontaktach wewnatrz Funduszu;



3)

4)

5)

6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)

13)

14)
15)

16)

zapewnia realizacje obowigzkow wynikajgcych z przepisow ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostegpie do informacji publicznej (Dz. U. z 2020 r. poz. 2176, z p6zn. zm.), w tym odpowiada za
przediozenie w wymaganym terminie do Biura Komunikacji Spotecznej i Promocji i Pelnomocnika ds.
Kontaktow Zewngtrznych materialéww odpowiedniej tresci celem zamieszczenia i aktualizacji
informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Funduszu, na stronie intranetowej i na stronie
internetowej Oddziatu oraz za przygotowywanie informacji na potrzeby komunikacji spotecznej;
wystgpuje na zewngtrz Oddzialu prezentujge jego stanowisko wylacznie na polecenie lub po
uzgodnieniu z Dyrektorem Oddziatu;

uzgadnia z Dyrektorem Oddzialu lub nadzorujgcym go Zastepcg Dyrektora Oddziatu prezentowane na
zewnatrz stanowisko Oddzialu w zakiesie spraw realizowanych przez jego komorke organizacyjna
i wspoldziata w tym zakresie z kierownikami pozostatych komoérek organizacyjnych Oddziatu oraz
Zespolem Komunikacji Spolecznej 1 Promocji i Pelnomocnikiem ds. Kontaktéw Zewngtrznych;
wspoluczestniczy w przygotowaniu planu finansowego Oddzialu w zakresie zadan realizowanych
przez jego komorke organizacyjna;

przygotowuje lub wspolpracuje przy opracowaniu sprawozdan z zakresu wlasciwosci komorki
organizacyjnej;

zapewnia efektywne wykorzystanie czasu pracy przez podleglych pracownikéw i przestrzeganie przez
nich dyscypliny pracy, w tym dokonuje analizy absencji chorobowej i wykorzystywania urlopow oraz
zarzgdza czasem pracy w godzinach nzdliczbowych;

zapewnia przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy przez podlegtych pracownikow;
zapewnia zapoznawanie si¢ przez pod eglych pracownikow z przepisami regulaminu i innych aktow
wewnetrznych obowigzujacych w Funduszu oraz przestrzeganie tych przepisow;

zapewnia prawidlowe, efektywne, terminowe i rzetelne wykonywanie zadan okreslonych w
regulaminie, innych aktach wewngtrznych oraz zadan zleconych;

zapewnia sporzadzanie i aktualizacig zakresu obowiazkéw dla pracownikéw, zatrudnionych
w podleglej komérce organizacyjne i wspélpracuje w tym zakresie z Wydzialem Spraw
Pracowniczych;

wnioskuje do Dyrektora Oddzialu w sprawach przyjmowania do pracy, szkolenia, przenoszenia,
zwalniania, ustalania wysokoéci ‘wynagrodzenia, awansowania inagradzania oraz karania
pracownikéw komorki organizacyjnej:

dokonuje oceny pracownikow komoérki organizacyjnej i zapewnia, we wspotpracy z Wydzialem Spraw
Pracowniczych, jej terminowe przeprcwadzenie;

potwierdza odbycie krajowej podrézy stuzbowej oraz dokonuje merytorycznego sprawdzenia
rozliczenia kosztow krajowej podrézy stuzbowej podleglych pracownikow;

wykonuje inne polecenia wydane przez Dyrektora Oddzialu oraz wiasciwego Zastepce Dyrektora
Oddziatu.

4. Kierownik komérki organizacyjnej, s:osownie do zakresu dziatania podleglej komorki organizacyjnej:
1) przygotowuje lub parafuje projekty decyzji i pism oraz materiaty przedkladane do podpisu Dyrektorowi

Oddziatu lub Zastepcy Dyrektora Oddziatu;

2) w ramach posiadanego upowaznienia lub petnomocnictwa podejmuje decyzje i podpisuje pisma;
3) podpisuje pisma niezastrzezone do kompetencji innych oséb, w szczegdlnoscei:

a) pisma i materialy kierowane do Dyrzktora Oddzialu oraz Zastepcow Dyrektora Oddziatu,
b) wnioski w sprawach personalnych pracownikow komorki organizacyjnej;

4) dokonuje merytorycznej kontroli fakwur i innych dokumentéw finansowo-ksiegowych zwigzanych

z realizacja zadan przez komorke organizacyjna.
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1)
2)

3)

4)
5)

6)

7
8)

9)

§ 17. 1. Kierownik dzialu lub sekcji dziata zgodnie z powierzonym mu zakresem zadan.

2. Kierownik dziatu lub sekcji w szczegélnoscei:

zapewnia prawidlowe, efektywne, terminowe i rzetelne wykonanie zadan podleglego dziatu lub sekcji;
odpowiada za osigganie celow wynikajgcych zplanu pracy Oddziatlu, w zakresie wlasciwosci
podlegtego dziatu lub sekcji;

zapewnia efektywne wykorzystanie czasu pracy przez podlegtych pracownikéw i przestrzeganie przez
nich dyscypliny pracy,
zapewnia przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy przez podleglych pracownikow;
podpisuje lub parafuje projekty decyzji i pism w sprawach nalezacych do zakresu zadan podleglego
dziatu lub sekcji, a niezastrzezonych dla kierownika dziatu lub sekcji;
wydaje dyspozycje i wytyczne podlegtym pracownikom niezbedne do wykonywania zadan;
zapewnia wymiang informacji wewnatrz dziatu lub sekcji;
podejmuje dziatania dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy, zapewniajac:

a) zgodnos¢ dziatalnosci podleglego dziatu lub sekcji z przepisami prawa oraz procedurami

wewnetrznymi,

b) skutecznosé i efektywnosé dziatan,

¢) wiarygodnosé sprawozdan,

d) ochrong zasobow,

€) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,

f) efektywnos¢ i skuteczno$¢ przepltywu informacji,

g) zarzadzanie ryzykiem;

przedstawia bezposredniemu przelozonemu opinie i wnioski w sprawach szkolenia, przenoszenia,
zwalniania, awansowania i nagradzania oraz karania podleglych pracownikéw;

10) dokonuje oceny podleglych pracownikow;
11) wykonuje inne zadania zlecone.

§ 18. Kierownicy projektéw prowadza projekty i odpowiadaja za zarzadzanie operacyjne zespolem

projektowym, a w szczegdInoscei:

1)
2)

3)

monitorujg celowe i oszczedne wydatkowanie érodkow finansowych ujetych w planie finansowym
oraz rzeczowym planie wydatkéw inwestycyjnych Oddziatu na zadania realizowane w projekcie;
dokonuja merytorycznej kontroli faktur i innych dokumentéw finansowo-ksiggowych zwigzanych
z realizacja projektu;

dokonuja merytorycznego rozliczenia wydatkéw w projekcie, wtym dotacji, delegacji, kosztow
szkolen.

ROZDZIAL 1V
ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW

§ 19. 1. Pisma przygotowywane w komérce organizacyjnej sa parafowane przez przygotowujacego je

pracownika, a dane pracownika, nazwa komoérki organizacyjnej i numer telefonu umieszcza sie w stopce
pisma.

2. Pisma, o ktérych mowa w ust. 1, parafowane sg przez kierownika komorki organizacyjnej lub
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upowaznionego pracownika.

3. Pisma zewnetrzne podpisywane sg przez Dyrektora Oddziatu, Zastepcow Dyrektora Oddziatu lub
innych pracownikow Oddzialu w zakresie udzielonych pelnomocnictw i upowaznien.

4. Pisma zewnetrzne w sprawach, ktére obejmuja swojg wilasciwoscig kilka komorek organizacyjnych,
przed podpisaniem przez Dyrektora Oddzialu parafowane sa przez wlasciwego Zastgpce Dyrektora
Oddziatu. Nie dotyczy to przypadku wspétdziatania pomigdzy komoérkami organizacyjnymi pozostajgcymi
w pionie ogdlnym.

5. Postanowienia, o ktérych mowa wyzej nie naruszaja uprawnien do podpisywania pism
wynikajacych z odrebnych przepisow i pelnomocnictw (upowaznien).

6. Przy przekazywaniu uprawnionym organom i instytucjom zewnetrznym oryginatow dokumentow,
kierujacy komorkami organizacyjnymi sa zobowigzani do pozostawienia w komorce organizacyjnej kopii
przekazywanych dokumentéw wraz z adrotacjami pozwalajgcymi ustali¢ podmiot, ktéremu nastgpito
przekazanie oryginalow dokumentow oraz czas i podstawe przekazania, z zastrzezeniem ust. 7.

7. Przy przekazywaniu uprawnionym organom i instytucjom zewnetrznym oryginatow dokumentéw
za posrednictwem Wydziatu Prawnego, adnotacji pozwalajgcych ustali¢ podmiot, ktéremu nastgpito

przekazanie oryginaléw dokumentéw, oraz czas i podstawe przekazania dokonuje wlasciwy radca prawny
z Wydziatu Prawnego.

§ 20. 1. Zalatwianie spraw w Oddziale wymaga formy pisemnej, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Forma elektroniczna zatatwiania spraw moze by¢ wykorzystywana w przypadku:

1) prowadzenia uzgodnien wewngtrznych migdzy komérkami organizacyjnymi lub poszczegdlnymi
stanowiskami pracy, gdy elektroniczna forma dokumentu jest wystarczajgca do dalszego procedowania;

2) wspolpracy z formacjami Unii Eurcpejskiej i innymi instytucjami w sprawach wynikajacych
z czlonkostwa Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej, z tym ze przed przedstawieniem
ostatecznego stanowiska Oddzialu nalezy uzyska¢ akceptacje i podpis na dokumencie nadzorujgcego
prace komoérki organizacyjnej Zastgpey Dyrektora Oddziatu oraz Dyrektora Oddziatu;

3) spraw otrzymywanych za posrednic:wem ePUAP-u oraz korespondencji opatrzongj podpisem
elektronicznym;

4) informowania przez Wydzial Organizacyjny pozostatych komérek organizacyjnych o wydanym przez
Dyrektora Oddziatu zarzadzeniu,

5) spraw prowadzonych w klasach z jednolitego rzeczowego wykazu akt wskazanych jako wyjatki od
systemu tradycyjnego.

3. Nie dopuszcza si¢ wylgcznie elektronicznej formy zatatwiania spraw, gdy wedlug obowiazujacych
przepisow lub unormowan wewngtrznych, konieczne jest zlozenie podpisu na dokumencie.

4. Dokumenty w formie elektronicznej podlegaja opracowaniu zgodnie z Elektronicznym
Zarzadzaniem Dokumentacja.

5. Dokumenty tworzone w zwigzku z prowadzonymi postepowaniami o zamdwienie publiczne
podpisywane sa zgodnie z odrgbnymi przenisami w tym zakresie.

6. Kierujgcy komérkami organizacyjnymi odpowiadaja za merytoryczng poprawno$¢ dokumentow
przygotowywanych w komérce organizacyjnej.

7. Pisma i dokumenty mogace pcwodowaé istotne konsekwencje prawne lub finansowe dla
prawidlowego wykonywania zadan realizowanych przez Fundusz wymagajg uzgodnienia odpowiednio
z Wydziatem Prawnym pod wzgledem formalnoprawnym oraz z Wydzialem Ekonomiczno-Finansowym
i Wydzialem Ksiggowosci pod wzgledem “inansowym.

8. Pisma, dokumenty, projekty uméw i aktow prawnych, w zakresie dotyczacym przetwarzania danych
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osobowych, przedktadane s do rekomendacji Zespolowi Bezpieczenistwa Informacji i Cigglosci Dziatania.

9. Dokumenty wymagajace oceny prawnej podlegajg akceptacji radecy prawnego z Wydziatu
Prawnego. Akceptacja dokumentéw w formie papierowej polega na parafowaniu i opatrzeniu dokumentu
imienng pieczatkg radcy prawnego.

10. Decyzje dotyczace nabywania praw lub zaciggania zobowiazan, w ramach Planu Finansowego
Oddziatu oraz Rzeczowego Planu Wydatkéw Inwestycyjnych Funduszu podejmuje Dyrektor Oddzialu, po
ich uprzedniej akceptacji przez gléwnego ksiegowego Oddzialu i Naczelnika Wydzialu Ekonomiczno-
Finansowego (dokumenty w formie papierowej podlegaja parafowaniu, opatrzeniu imienna pieczatka
wskazujacg na zajmowane stanowisko i data).

§ 21. 1. Poswiadczenia kopii dokumentow za zgodno$¢ z oryginalem na potrzeby wewnetrzne
Funduszu dokonujg na podstawie oryginatéw dokumentéw kierownicy komérek organizacyjnych Oddziatu,
w posiadaniu ktérych znajduja si¢ oryginaly dokumentéw lub pracownicy, do ktorych obowigzkow nalezg
takie czynnosci. Poswiadczenia kopii dokumentéw za zgodno$é z oryginatem na zewnatrz Funduszu
dokonujg osoby, o ktérych mowa w zdaniu poprzednim, na podstawie odregbnego umocowania.

2. Poswiadczenie kopii dokumentow za zgodnosé z oryginalem odbywa si¢ poprzez opatrzenie kazdej
zapisanej strony dokumentu:

1) klauzulg ,,za zgodno$¢ z oryginalem” — pieczecia lub odrecznie;
2) pieczgeig oraz wlasnorecznym podpisem osoby poswiadczajacej;
3) data poswiadczenia.

ROZDZIAL V
ZASADY PLANOWANIA ZADAN ODDZIALU

§ 22. 1. Zadania Oddziatu na dany rok, z zastrzezeniem ust. 4, sg okreslane w rocznym planie pracy
Oddziatu.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych Oddziahu przedkiadaja Naczelnikowi Wydziatu
Organizacyjnego propozycje do planu pracy Oddziatu na rok nastepny, zgodnie z procedurg Przygotowanie
i zatwierdzanie Planu Pracy.

3. W terminie do dnia 1 grudnia kazdego roku Dyrektor Oddziatu przedklada dyrektorowi Gabinetu
Prezesa Funduszu zatwierdzony przez Rade Oddziatu plan pracy Oddziatu na rok nastgpny zgodnie z
procedurg Przygotowanie i zatwierdzenie Planu Pracy.

4. Roczny plan pracy Oddziatu nie obejmuje zadan, do ktérych stosuje si¢ przepisy o ochronie
informacji niejawnych.

§ 23. Kierownicy komérek organizacyjnych obowigzani sa do przedkladania Naczelnikowi Wydziatu
Organizacyjnego, w terminie okreslonym przez Dyrektora Oddzialu, o$wiadczenia o stanie kontroli
zarzadezej w kierowanych przez siebie komérkach organizacyjnych Oddziatu.
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ROZDZIAL VI
PODSTAWOWE ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH ODDZIALU

§ 24. Komdrki organizacyjne zobowigzane sa do wspétpracy z innymi komérkami organizacyjnymi w
zakresie realizowanych przez nie zadan. Do >odstawowych zadan komorek organizacyjnych, w zakresie ich
wlasciwosci, nalezy w szczegdlnosei:

Lp. Zadanie

1. | inicjowanie, opracowywanie, opniowanie i uzgadnianie projektow aktéow prawnych
i dokumentow oraz dokonywanie ich uzgodnien wewnatrz Funduszu

2. | opracowywanie stanowisk i opinii do przedktadanych dokumentow rzadowych

3. | przygotowywanie, na wniosek Biura lub Wydzialu Prawnego, merytorycznych uzasadnien do
pism procesowych, w postgpowaniach sadowych i przed innymi organami

4, | przygotowywanie, na wniosek Biura lub Wydzialu Prawnego, stanowisk (informacji) dotyczacych
projektow dokumentow rzadowych przekazanych do zaopiniowania Prezesowi Funduszu

5. | opracowywanie projektow odpowicdzi na interpelacje i zapytania poselskie, wnioski, skargi,
petycje, interwencje postéw i senato 6w oraz dezyderaty i opinie komisji sejmowych, wystapienia
wladzy publicznej

6. | wspllpraca z organami samorzacdu gospodarczego, terytorialnego, urzedami administracji
publicznej i innymi instytucjami ora: partnerami spotecznymi w sprawach zwigzanych z realizacja
zadan

7. | realizowanie wnioskéw i zalecen po<ontrolnych Najwyzszej 1zby Kontroli i innych uprawnionych
organéw zewnegtrznych oraz przekazywanie informacji na ten temat do Biura Nadzoru
Wewngtrznego

8. | realizowanie wniosk6w i zalecen wynikajacych z audytow wewngtrznych przeprowadzanych
przez Biuro Audytu Wewnetrznego

9. | udzielanie informacji i wyjasnien, a takze sporzadzanie potwierdzonych kopii, odpisow
i wyciggow lub zestawien dla pracownikéw Biura Audytu Wewngtrznego realizujacych zadania
audytowe

10. | realizowanie zadan z zakresu wykonywania kontroli zarzadczej, zgodnie z przepisami ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305, z poézn. zm.)
i standardami kontroli zarzadczej d a sektora finanséw publicznych

11. | dokonywanie analizy ryzyka w obszarze objetym zakresem dziatania komérki organizacyjnej
i tworzenie planéw postgpowania z ryzykiem dla ryzyk nieakceptowalnych

12. | realizacja obowigzkéw wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 6 wrzesénia 2001 r. o dostgpie do
informacji publicznej

13. | dokonywanie na biezaco analizy zmian obowigzujgcego prawa w zakresie dziatania komorki
organizacyjnej
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14,

gromadzenie informacji oraz opracowywanie ocen, analiz, opinii i innych dokumentow,
w zakresie wlasciwosdci merytorycznej

15.

udzielanie, bez zbgdnej zwloki, dla Biura Komunikacji Spolecznej i Promocji l'ub Zesp(').h}
Komunikacji Spolecznej i Promocji i Pelnomocnika ds. Kontaktow Zewngtrznych, informacji i
wyjasnien w zakresie dziatania komérki organizacyjnej

16.

wspdlpraca z Zespolem Komunikacji Spofecznej i Promocji i Pelnomocnikiem ds. Kontaktow
Zewngtrznych w zakresie aktualizacji tresci zamieszczanych w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na stronie internetowej

17.

przekazywanie do Wydziatu Obstugi Klientéw i Profilaktyki do akceptacji projektow tresci
kierowanych do pacjentéw, przeznaczonych do publikacji na wewnetrznych i zewnetrznych
stronach internetowych i portalach Funduszu

18.

przygotowywanie wkladéw merytorycznych do odpowiedzi na zapytania kierowane przez
pacjentow i innych interesariuszy w zakresie wlasciwosci merytorycznej komérki i przekazy wanie
ich do Wydzialu Obstugi Klientéw i Profilaktyki, z wylaczeniem spraw z zakresu objecia
ubezpieczeniem zdrowotnym

1.5,

wspélpraca z Departamentem i Wydziatem Obstugi Klientow i Profilaktyki przy promowaniu
ustug kierowanych do pacjentéw w zakresie wlasciwosci merytorycznej komorki

20.

udzial w postgpowaniach o udzielenie zaméwien publicznych w zakresie zadan komorki
organizacyjnej

21

wspolpraca z Biurem Administracyjno-Gospodarczym 1 Wydzialem Administracyjno-
Gospodarczym w zakresie przygotowywania specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia w
odniesieniu do zaméwien publicznych realizowanych na potrzeby danej komérki organizacyjnej
oraz udzial w pracach komisji

22.

wspélpraca z  Biurem Administracyjno-Gospodarczym w  zakresie gospodarowania
nieruchomosciami Funduszu w szczegélnosci uzyskanie akceptacji dla czynnosci zbycia, nabycia,
modernizacji, remontu czy oddania nieruchomosci na rzecz jednostek Skarbu Panstwa

23.

wspolpraca z Departamentem Kontroli w zakresie niezbednym do przygotowania, realizacji
i rozliczania skutkéw finansowych zadan realizowanych przez Departament Kontroli

24,

udzielanie informacji i wyjasnien, a takze sporzgdzanie potwierdzonych kopii, odpiséw
1 wyciggéw lub zestawien dla Departamentu Kontroli, w zwigzku z realizacjg zadan okreslonych
w dziale IIIA ustawy

25.

wspolpraca z Wydzialem ds. Stuzb Mundurowych i Zespolem Bezpieczenstwa Informacji i
Ciaglosci Dziatania w zakresie dotyczacym realizacji zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego

26.

realizowanie zadan w wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa, wynikajacych z ustawy
0 powszechnym obowiagzku obrony oraz ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzgdzaniu
kryzysowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 261, z pozn. zm.), w strukturze organizacyjnej obowiazujacej
w stanie stalej gotowosci obronnej panstwa




27,

realizacja projektow na potrzeby realizacji Strategii Narodowego Funduszu Zdrowia na lata 2019-
2023 oraz wspélpraca z komorkami organizacyjnymi Centrali i innymi oddziatami wojewodzkimi
Funduszu w zakresie realizacji projektéw koordynowanych

28.

wspolpraca z wladcicielami biznesowymi w zakresie zarzadzania procesowego m. in. poprzez:
- opiniowanie procedur

- wspdludzial w przygotowywania pod wzgledem merytorycznym projektow dostosowarn
systemow informatycznych Funduszu, w zakresie kompetencji komorki organizacyjnej

29.

wspotpraca ze Specjalistg ds. BHP w Zespole Bezpieczefistwa Informacji i Cigglosci Dziatania w
zakresie dotyczacym realizacji zadan z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej

30.

wspolpraca z Zespolem Bezpieczenistwa Informacji i Cigglosci Dzialania w ramach systeméow
zarzadzania bezpieczenstwem informacji i ciaglo$ciag dzialania oraz zadah z zakresu obrony
cywilnej

31.

wspoltpraca w sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych z Inspektorem Ochrony Danych
w Biurze Bezpieczenstwa i Cigglosci Dzialania oraz Zespolem Bezpieczenstwa Informacji i
Ciagtosci Dziatania

32.

wspotpraca z Departamentem Analiz i Innowacji, pozostalymi komérkami organizacyjnymi
Centrali, oddzialami wojewddzkimi Funduszu oraz instytucjami zewnetrznymi w kraju i za
granica w obszarze wdrazania iniowacji w systemie ochrony zdrowia w zakresie zadan
ustawowych Funduszu i upowszechniania przyjetych rozwigzan

33.

wspoluczestnictwo w przygotowaniu planu finansowego Oddziatu

34.

planowanie potrzeb w zakresie zakupu narzedzi informatycznych wspierajgcych wykonywanie
zadan i zglaszanie odpowiednich zapotrzebowan do Wydziatu Informatyki

35.

opiniowanie wewnetrznych regulacji prawnych

36.

przygotowywanie sprawozdan z dzialalnosci komoérki organizacyjnej oraz wykonania celéw
i zadan w zakresie wynikajacym z przepiséw prawa

37.

wspolpraca z Gabinetem Prezesa Funduszu w zakresie poprawy komunikacji wewngtrznej,
w szczegdlnosci poprzez wspoltvorzenie newslettera oraz aktualizacji tresci  w serwisie
intranetowym

38.

wspotpraca z Gabinetem Prezesa Funduszu w zakresie rozpatrywania spraw parlamentarnych

39,

wspolpraca z Wydzialem Organizazyjnym i Gabinetem Prezesa Funduszu w zakresie tworzenia
planu pracy Funduszu

40.

wspolpraca z Gabinetem Prezesa Funduszu w zakresie przygotowania sprawozdania z wykonania
planu pracy Oddziatu

41.

wspolpraca przy definiowaniu i monitorowaniu celéw strategicznych Funduszu

42.

gromadzenie, ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentacji odzwierciedllajq.cej przebieg
zalatwiania i rozstrzygania spraw w sposob opisany w_instrukcji kancelaryjnej, w tym w
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szczegllnosci ochrona dokumentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata oraz
przekazywanie dokumentacji spraw zakonczonych do archiwum zakladowego

43. | wspdlpraca z komérkami organizacyjnymi Centrali i Oddziatu w zakresie poprawy dostepnosci
do $wiadczen opieki zdrowotnej

44. | realizacja, we wspélpracy z Biurem i Zespolem Bezpieczefistwa Informacji i Ciggtosci Dzialania,
obowiazkéw operatora infrastruktury krytycznej w zakresie budowy i utrzymania planéw ochrony,
o ktérych mowa w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 30 kwietnia 2010 r. w sprawie planéw
ochrony infrastruktury krytycznej

45. | przeprowadzanie systematycznych analiz danych na potrzeby ewentualnych kontroli i
przedstawianie na biezaco rezultatéw tych analiz wraz z wynikajacymi z nich wnioskami
Dyrektorowi Oddziatu

46. | przygotowywanie dla Dyrektora Oddziatu opracowan, wnioskow, informacji, analiz i ocen

47. | prowadzenie biezacej korespondencji oraz zapewnianie sprawnego obiegu dokumentow

48. | przygotowywanie dla Prezesa Funduszu merytorycznych stanowisk dotyczgcych zazaleh na
czynnosci Dyrektora Oddziatu w sprawach opracowywanych w danej komorce organizacyjnej

49. | udzial w przygotowywaniu projektow zarzadzen Dyrektora Oddziatu

50. | terminowe zasilanie rejestru kar umownych natozonych na $wiadczeniodawcéw i apteki oraz kar
nalozonych na osoby uprawnione w rozumieniu ustawy o refundacji oraz rejestru czynnodci
sprawdzajgcych przez wlasciwe komorki organizacyjne

ROZDZIAL VII
ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH W PIONIE OGOLNYM

Wydzial Organizacyjny

§ 25. 1. Wydzial Organizacyjny odpowiada za organizacyjne i zarzadcze wspomaganie Dyrektora
Oddziatu. Koordynuije i nadzoruje wykonywanie zadan przez komoérki organizacyjne Oddziatu oraz zadan
zleconych przez Prezesa Funduszu lub Dyrektora Oddziatu w odrgbnym trybie, a takze kieruje sprawy do
zalatwienia do wlasciwych komérek organizacyjnych.

2. W Wydziale Organizacyjnym wyodrebnia sig:

1) Dzial Uprawnien Swiadczeniobiorcéw;

2) Dazial Operacyjny;

3) Sekcje Organizacyijna.

3. Do podstawowych zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

ednostki /komoérki

Lp. | Zadanie Dzialu Uprawnien Swiadczeniobiorcow F ;
wspolpracujace

L. | weryfikacja uprawnien oséb, na rzecz ktorych Fundusz poniést koszty | WP, WSOZ, WGL,
Swiadczen opieki zdrowotnej pomimo braku prawa do $wiadczen i WSM
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przygotowanie wniosku o wszczecie postepowania administracyjnego w
tym zakresie

prowadzenie czynnosci prizygotowawczych i postepowan
administracyjnych i wydawanie decyzji na podstawie art. 50 ust. 18 ustawy

WP

prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie decyzji na
podstawie art. 109 ust. 4 ustawy

WP

przygotowywanie 1 przekazywaniz do Wydzialu Prawnego akt sprawy
wraz z wkladem merytorycznym wykorzystywanym do opracowania
odpowiedzi na skargi wniesione przez strony postgpowania do
wojewodzkich Sadéw Administracyjnych na decyzje Prezesa Funduszu
wydawane w Oddziale na podstawie art. 50 ust. 18, art. 109 ust. 4 ustawy
oraz skarg na bezczynno$¢

WP

wspotpraca z Zakladem Ubezpicczen Spolecznych, Kasa Rolniczego
Ubezpieczenia Spotecznego i innymi organami emerytalno-rentowymi
oraz organami administracji rzadcwej i samorzadowej w zakresie spraw
zwigzanych z objeciem ubezpieczeniem zdrowotnym i ustaleniem prawa
do $wiadczen opieki zdrowotnej

przygotowywanie stanowisk do udzielania odpowiedzi na indywidualne
wystgpienia $wiadczeniobiorcéw oraz oséb i instytucji wystgpujgcych w
ich imieniu, a takze udzielanie informacji i wyjasnief w rozpatrywanych
sprawach zwigzanych z objgciem ubezpieczeniem zdrowotnym

WP

prowadzenie spraw z zakresu uméw dobrowolnego ubezpieczenia
zdrowotnego oraz uméw o objgcie wolontariusza dobrowolnym
ubezpieczeniem zdrowotnym

WOKiP

prowadzenie postgpowan wyjasninjacych w sprawie uméw o dobrowolne
ubezpieczenie zdrowotne

weryfikacja danych w CWU v zakresie dotyczacym ubezpieczenia
zdrowotnego os6b ubezpieczonych, uprawnionych do $wiadczen oraz 0s6b
innych niz ubezpieczeni, na potrzeby komorek organizacyjnych Centrali
oraz oddziatow wojewodzkich Fuaduszu

ZBIiCD

10.

wspolpraca z podmiotami zewigtrznymi, migdzy innymi Zakladem
Ubezpieczen Spolecznych, Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spolecznego,
Ministerstwem Cyfryzacji oraz G 6wnym Urzedem Statystycznym

ZBIiCD

11.

rozpatrywanie wnioskéw w zak-esie prawa do rzeczowych $wiadczen
opieki zdrowotnej oraz refundacji kosztow leczenia

Lp.

Zadanie Dzialu Operacyjnego

Jednostki /komorki
wspoélpracujace

nadzor nad dostosowaniem struktury organizacyjnej do zadan

Wizystkie komorki
organizacyjne;

GPF

zarzadzanie pelnomocnictwami i upowaznieniami pracownikéw Oddziatu

WP

koordynacja procesu udostepniania informacji publicznej

Wszystkie komorki
organizacyjne;
GPF
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4. realizowanlie ZadE%l"] z.wiqzz.mych ze sprawowan.iem na.dzoru nac! Wezvathie kamiki
komérkami organizacyjnymi Oddzialu w zakresie prawidlowego i organizacyjne;
terminowego wykonywania przez nie zadan okreslonych przez Prezesa GPF )
Funduszu lub Dyrektora Oddziatu

5. | opracowywanie zleconych projektow zarzadzen, petnomocnictw i WP
upowaznien

6. | wspolpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie korespondencji | Wszystkie komorki
przekazanej do koordynacji organizacyjne

7. | wspotpraca z Wydzialem Prawnym w zakresie dotyczacym strategicznych WP
obszardéw funkcjonowania Oddziatu

8. | prowadzenie postgpowan odwolawczych od rozstrzygnieé postepowani | WP, WSOZ, WGL,
konkursowych przy wspélpracy komérek merytorycznych WSM

9. | udzial w przygotowywaniu projektéw zmian w umowach o udzielanie WEF
swiadczen opieki zdrowotnej

10. | przygotowywanie korespondencji, ktéra z uwagi na jej wage decyzjg | Wszystkie komorki
Dyrektora Oddziatu zostata przekazana do opracowania strategicznego, w organizacyjne
tym przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi dotyczace
funkcjonowania  Oddzialu, z wylaczeniem skarg  dotyczacych
pracownikow Oddziatu

11. | koordynowanie wspolpracy komérek organizacyjnych Oddzialu z | Wszystkie komorki
organami administracji rzadowej, samorzadu terytorialnego, samorzadow organizacyjne
zawodéw medycznych, zwiazkéw pracodawcéw oraz innych organizacji
dzialajacych na rzecz ochrony zdrowia, z wylaczeniem zadan
Pelnomocnika ds. Kontaktéw Zewnetrznych

12. | koordynacja spraw zwigzanych z rozpatrywaniem petycji w Oddziale Wszystkie komarki

organizacyjne
; i ; o Jednostki /komérki
Lp. | Zad
p adanie Sekeji Organizacyjnej wspélpracujace

L. ealiz ie zadan zwi h i i .
realizowanie zadan zwigzanych z prowadzeniem sekretariatu Dyrektora WP, ZKSiP
Oddziatu

2. | realizowanie zadaf zwiazanych z prowadzeniem sekretariatu Zastepcy
Dyrektora ds. Medycznych i Zastgpcy Dyrektora ds. Ekonomiczno-

Finansowych

3. | obstuga organizacyjna posiedzen Rady Oddziatu, w tym w szczegdlnosci WP
opracowywanie i uzgadnianie projektéw uchwat Rady Oddzialu

4. | organizacja spotkan z udzialem Dyrektora Oddzialu z wylaczeniem ZKSiP. WAG
spotkan organizowanych przez inne komérki organizacyjne Oddziatu b

5. | koordynacja zadan zwigzanych ze sporzadzeniem, monitorowaniem i | Wszystkie komarki
aktualizacjg strategii Narodowego Funduszu Zdrowia z poziomu Oddziatu organizacyjne;

GPF
6. | koordynowanie zadan zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem BAW, ZBIiCD




7. | koordynacja prac nad przygotowaniem Planu Pracy Narodowego | Wszystkie komdrki
Funduszu Zdrowia oraz monitorow anie realizacji Planu Pracy Oddzialu organizacyjne;
GPF
8. | koordynowanie zadan zwigzanych z dokumentowaniem kontroli | Wszystkie komorki
zarzadczej organizacyjne;
GPF
9. | sprawowanie roli Biura Portfela Projektow Wszystkie komorki
organizacyjne;
GPF
10. | przygotowywanie sprawozdan z celow i zadan wynikajacych z przepisow | Wszystkie komorki
prawa oraz wynikajgcych z zakresu dziatalnosci komorki organizacyjnej organizacyjne
11. | nadzér i koordynowanie zarzadzania procesowego w Oddziale Wszystkie komorki
organizacyjne
12. | zapewnienie sprawnej komunikacj: wewngtrznej Wszystkie komorki
organizacyjne,
GPF
13. | opracowywanie propozycji zmian organizacyjnych i metodycznych
usprawniajgcych dzialalno$é Odczialu oraz nadzorowanie procesu ich
wprowadzania
14. | prowadzenie Biura Obstugi Konkursu Ofert (BOKO) oraz Biura Obslugi WSO0Z, WGL,
Whnioskéw (BOW) WSM
15. | prowadzenie biblioteczki zakladovvej WAG
16. | umieszczanie na stronie internetowej i stronie intranetowej Oddzialu | Wszystkie komorki
odpowiednich informacji zgodnie z wiadciwosciag Wydziatu organizacyjne
17. | opracowanie sprawozdania z dzialalnosci Oddziatu
18. | koordynacja udziatu pracownikéw Oddziatu w seminariach, sympozjach i Wszystkie komorki
innych spotkaniach zewnetrznych organizacyjne
19. | koordynacja obstugi audytéw wewngtrznych oraz realizacji zadan Wszystkie komorki
zwigzanych z zaleceniami audytowymi organizacyjne
20. | koordynacja obstugi kontroli Cenirali Funduszu w Oddziale Wszystkie komorki
organizacyjne

Wydzial Prawny

§ 26. 1. Wydzial Prawny odpowiada za obstugg prawna Dyrektora Oddziatu i Oddziatu.
2. Do podstawowych zadan Wydziali Prawnego nalezy w szczego6lnosci:

Lp.

Zadanie

Jednostki
/komorki
wspolpracujgce
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1. | monitorowanie obowigzujgcych przepiséw prawa i informowanie Wszystki‘e
pozostalych komdrek organizacyjnych o projektowanych zmianach z kmlnorkl.
zakresow mogacych mie¢ wplyw na ich dzialanie organizacyjne

2. | przekazywanie i dzielenie si¢ wiedza i doswiadczeniem, w tym tworzenie Wszystki.e
wspolnego podejscia do probleméw i sporéw prawnych komorki

organizacyjne

3. | udzielanie porad i wyjasnien oraz sporzadzanie opinii prawnych w zakresie Wszystki.e
obowigzujacych przepisow prawa komérki

organizacyjne

4. | opiniowanie pod wzglgdem formalno-prawnym projektow: Wszystk.ie korpérki
a) zarzadzen Dyrektora OW organizacyjne
b) decyzji administracyjnych przygotowywanych w Oddziale
C) WZOrow umow
d) uméw, aneksow, porozumien i ugod
€) upowaznien i pelnomocnictw

5. | koordynacja procesu przygotowania i wydawania zarzadzen Dyrektora | Wszystkie komorki
Oddzialu organizacyjne

6. | reprezentowanie Dyrektora Oddzialu oraz Funduszu w zakresie Wszystkie komorki
wiasciwosci Oddziatu w postepowaniach sadowych, administracyjnych i organizacyjne
przed innymi organami:

a) opracowywanie projektow odpowiedzi na skargi skiadane do sadow
administracyjnych, po uprzednim dostarczeniu przez wlasciwe
rzeczowo komorki organizacyjne stanowiska merytorycznego w
sprawie

b) udzielanie, we wspélpracy z innymi komorkami organizacyjnymi,
odpowiedzi na wezwania sadéw dotyczace uzupetnienia akt sprawy

¢) sporzadzanie pism procesowych

d) zastepstwo procesowe przed sadami oraz w sprawach przed innymi
organami panstwowymi

7. | informowanie Dyrektora Oddzialu o stwierdzonych uchybieniach w | Wszystkie komorki
dzialalnosci komérek organizacyjnych w zakresie stosowania prawa oraz organizacyjne
skutkach tych uchybien

8. | opiniowanie dokumentéw w zakresie mozliwosci przeniesienia praw i WO
obowigzkéw wynikajgcych z uméw o udzielenia $wiadczen opieki
zdrowotnej

9. | udzial w realizacji zadan wynikajgcych z prawa zaméwien publicznych WAG

10. | pozostala pomoc prawna w rozumieniu ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o | Wszystkie komérki
radcach prawnych (Dz. U. z 2020 r. poz. 75, z pézn. zm.) organizacyjne

Wydzial Spraw Pracowniczych

§27. 1. Wydziat Spraw Pracowniczych odpowiada za prowadzenie spraw wynikajgcych z prawa pracy
wobec 0s6b zatrudnionych w Oddziale i realizacj¢ polityki zarzgdzania zasobami ludzkimi. Wydzial Spraw
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Pracowniczych odpowiada réwniez za realizacje dzialan zmierzajgcych do wzmacniania motywacji oraz
podwyzszania poziomu satysfakcji pracownikéw Oddziatu.

2. Do podstawowych zadan Wydziatu Spraw Pracowniczych nalezy w szczegolnosci:

Jednostki
Lp. Zadanie /komérki
wspoélpracujace

1. realizowanie polityki kadrowej w Oddziale BSP
2 planowanie srodkow finansowych na wynagrodzenia BSP.WE

w Oddziale i gospodarowanie tymi $rodkami 'WEF
3. dobor i rekrutacja pracownikow BSP
4, nawigzywanie stosunku pracy
5. prowadzenie spraw osobowych pracownikow z wylaczeniem spraw .

. BSP, ZBILiCD

osobowych realizowanych przez BSP
6. obstuga delegacji stuzbowych, w tym prowadzenie rejestru aew
7: prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikéw w tym

tworzenie planu szkolen ora: udzielanie zgody na podnoszenie | BSP
kwalifikacji oraz uzyskania dofinansowania do oplat za nauk¢

8. wspélpraca z BSP w opracowywaniu i wdrazaniu wytycznych w zakresie
. ; ;5 BSP

zarzgdzania zasobami ludzkimi w NFZ

9. organizowanie i monitorowanie praktyk i stazy RSP

10. naliczanie i wyplata naleznosci pracownikow, naleznosci cztonkow Rady
Oddzialu Wojewodzkiego Funduszu oraz naleznosci wynikajacych z BSP. WK
uméw cywilnoprawnych finaisowanych z funduszu wynagrodzen ’
bezosobowych

11. gospodarowanie Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych BSP
zgodnie z regulaminem Zakladc wego Funduszu Swiadczen Socjalnych

12. wspotpraca z organiz‘acjami zwiqzkoxa,fymi w zakrc?sie spraw dotyczacych BSP, WP, WEF
indywidualnych i zbiorowych interesow pracowniczych

13. obstuga komisji antymobingowzj BSP

14. sporzadzanie i obstuga uméw cywilnoprawnych finansowanych z Wszystkie
funduszu wynagrodzen bezosobowych oraz prowadzenie ich ewidencji | komorki

organizacyjne

15. sporzadzanie dokumentacji ptacowej, prowadzenie rozliczen z Zakiadem
Ubezpieczen Spotecznych i organami skarbowymi
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Zespol Bezpieczeinstwa Informacji i Cigglo$ci Dzialania

§ 28. 1. Zespot Bezpieczenstwa Informacji i Ciagglosci Dziatania jest komérka wlasciwa w sprawach
dotyczgcych: bezpieczenistwa informacji, w tym bezpieczenstwa fizycznego, zarzadzania incydentami
bezpieczenstwa oraz cyberbezpieczeristwa, cigglosci dziatania w tym ochrony Infrastruktury Krytycznej, a
takze dzialan w przypadku wystapienia sytuacji kryzysowej i obrony cywilnej w Oddziale.

2. Zespotem Bezpieczenstwa Informacji i Ciggloéci Dzialania kieruje Kierownik.

3. W sklad Zespolu Bezpieczenstwa Informacji i Cigglosci Dzialania wchodzi samodzielne
stanowisko: Specjalista ds. BHP. Nadzér nad Specjalista ds. BHP w zakresie zadan zwigzanych z
bezpieczenstwa i higieny pracy sprawuje Dyrektor Oddziatu. W zakresie organizacyjnym stanowiska te
podlegajg Kierownikowi Zespotu.

4. Do Zespolu Bezpieczeiistwa Informacji i Ciagloéci Dzialania nalezy w szczegolnosci:

Lp.

Zadanie

Jednostki /komorki
wspolpracujace

1.

Realizacja zadan doraznych na rzecz Biura Bezpieczefistwa Informacji i
Cigglosci Dzialania — Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych
zleconych przez Dyrektora Oddziatu

zapewnienie ochrony fizycznej obiektéw, 0sb i mienia w Oddziale

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania
przepisow i zasad bezpieczeristwa i higieny pracy w komérkach
organizacyjnych Oddziatu

udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub
przebudowywanych obiektéw budowlanych albo ich czesci, w ktorych
przewiduje si¢ pomieszczenia pracy majace wplyw na warunki pracy i
bezpieczenstwo pracownikéw Funduszu

biezace informowanie Dyrektora Oddziatu o stwierdzonych
zagrozeniach zawodowych, wraz z wnioskami zmierzajacymi do
usuwania tych zagrozen

sporzadzanie i przedstawianie Dyrektorowi Oddzialu oraz Dyrektorowi
Biura Bezpieczefistwa Informacji i Ciaglosci Dziatania, co najmniej raz
w roku, okresowych analiz dotyczgcych stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy w Oddziale, zawierajacych:

a) propozycje przedsigwzigé technicznych i organizacyjnych
majacych na celu zapobieganie zagrozeniom Zzycia i zdrowia
pracownikéw oraz poprawe warunkéw pracy,

b) wnioski dotyczace zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy

przeprowadzanie analizy i oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z
wykonywang praca dla stanowisk pracy w Oddziale

przeprowadzanie instruktazu ogélnego w dziedzinie bezpieczenstwa i
higieny pracy dla wszystkich oséb rozpoczynajgcych prace w Oddziale,
w tym rowniez praktyke zawodowg lub staz oraz nadzér nad obiegiem

dokumentacji ze szkolenia
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inicjowanie i rozwijanie roznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii

10.

wspOlpraca z Wydziatem Spraw 'racowniczych w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolefi w
dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz adaptacji zawodowe;
nowo zatrudnionych pracownikéw

11.

udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy
pracownikow Funduszu, ktére nastapily w obszarze dziatania Oddziatu
oraz w opracowywaniu wnioskdv; wynikajgcych z badania przyczyn i
okolicznosci wypadkdw i kontrola ich realizacji

12.

prowadzenie lokalnych rejestrow

a) wypadkow przy pracy pracownikéw Oddziatu,
b) stwierdzonych chordb zawodowych i podejrzen o takie choroby
pracownikow Oddziatu,
c) kontroli warunkOw pracy oraz przestrzegania przepisow
i zasad bezpieczenistwa i higieny pracy,
d) ocen ryzyka zawodowegp,
e) innych w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy, ktérych
obowigzek prowadzenia wynika z przepiséw prawa pracy,
oraz kompletowanie i przechowywanie dokumentéw zwigzanych
z prowadzeniem tych rejestrow

13.

udzial w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju Funduszu oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach
rozwigzan techniczno-organizacy jnych zapewniajacych poprawg stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy

14.

udzial w opracowywaniu zaktadowych ukladéw zbiorowych pracy,
wewnetrznych zarzadzen, regulaninéw i instrukeji ogélnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ustalaniu zadan osob
kierujacych pracownikami w za«cresie bezpieczefistwa i higieny

15.

opiniowanie szczegétowych inst-ukcji dotyczacych bezpieczefistwa i
higieny pracy na poszczegdlnych stanowiskach pracy

16.

wsp6lpraca z laboratoriami upov/aznionymi do dokonywania badan i
pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkow
ucigzliwych, wystepujacych w § -odowisku pracy w zakresie
organizowania tych badai i pomiaréw oraz sposobow ochrony
pracownikéw przed tymi czynnikami lub warunkami

17.

wsp6lpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujacymi sig
pomiarami stanu §rodowiska naturalnego, dzialajacymi w systemie
panstwowego monitoringu srodowiska, okre$lonego w odrgbnych
przepisach

18.

uczestnictwo w konsultacjach w zakresie bezpieczeistwa i higieny pracy
oraz w pracach komisji bezpiec:efistwa i higieny pracy

19.

doradztwo w zakresie:
a) stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
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b) organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérychlwy.stepujq
czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe,

c) doboru najwlasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej

20.

wspotdziatanie z spoleczng inspekcja pracy oraz zak}adoyvymi
organizacjami zwigzkowymi w realizacji zadan w zakresie
bezpieczenistwa i higieny pracy

21.

wspdlpraca z lekarzem sprawujacym profilaktyczna opieke lekarskg nad
pracownikami

22,

prowadzenie postgpowan w zakresie wypadkéw w drodze do lub
Z pracy

23,

przeprowadzanie kontroli:

a) stanu ochrony przeciwpozarowej oraz przestrzegania przepiséw w tym
zakresie,

b) aktualnos¢ zapiséw instrukcji bezpieczeristwa pozarowego

24.

przygotowanie i przedkiadanie Dyrektorowi Oddziatu cyklicznych
raportéw o stanie ochrony ppoz. oraz o ryzykach z tego zakresu i
statusie ich niwelowania

25.

udzial w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach
rozwigzan techniczno-organizacyjnych zapewniajgcych poprawe stanu
ochrony przeciwpozarowej

26.

nadzor nad przegladami i konserwacjg sprzetu gasniczego i urzadzen
przeciwpozarowych

27,

okreslanie liczby (etatyzacja), rodzajow i typoéw wyposazenia Oddzialu
W sprzgt gasniczy, urzadzenia przeciwpozarowe oraz rodzaje
oznakowania znakami ochrony przeciwpozarowej

28.

przygotowywanie zalecen i wytycznych dla Wydziatu Administracyjno-
Gospodarczego dotyczacych koniecznosci przeprowadzenia napraw lub
modernizacji majacych wplyw na ochrong przeciwpozarowa

20.

wspolpraca z wlasciwymi terenowo organami Panstwowej Strazy
Pozarnej w zakresie prewencji pozarowej i zwalczaniu pozaru

30.

planowanie, organizowanie i przeprowadzanie szkolef w zakresie
ochrony przeciwpozarowej oraz éwiczen z zakresu ewakuacji

31.

zapewnienie bezpieczeristwa informacji (SZBI) w Oddziale

32.

zarzadzanie ryzykiem utraty bezpieczefistwa informacji w Oddziale

33.

nadzér i koordynacja nad tworzeniem planéw postgpowania z ryzykiem
w zakresie bezpieczenstwa informacji, a takze systematyczna ocena
stopnia realizacji wskazanych w planach postepowania z ryzykiem zadan

34.

utrzymywanie w aktualnosci klasyfikacji aktywow informacyjnych
Funduszu, w tym inicjowanie i nadzorowanie procesu klasyfikacji
informacji w Oddziale oraz przygotowania i aktualizacji zasad

postgpowania z informacja
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33,

wspotudzial w tworzeniu oraz akiualizacja Polityki Bezpieczenstwa i
dokumentoéw stanowiacych jej rozwinigcie (procedury, instrukcje,
przewodniki)

36.

zapewnienie bezpieczenstwa w kontekscie obszaru technologii
informatycznych w Oddziale

37.

nadzor nad implementacja technicznej warstwy bezpieczenstwa
systemow teleinformatycznych w Oddziale

38.

biezgce monitorowanie zdarzen w systemach teleinformatycznych w
obszarze bezpieczenstwa teleinfo-matycznego

39.

zapewnienie statego kontaktu i przeptywu informacji w zakresie obstugi
zdarzen i incydentow, w szczegélnosci utworzenie podstawowego i
awaryjnego kanatu komunikacji z Biurem Bezpieczenstwa Informacji i
Cigglosci Dziatania/SCB

40.

wspolpraca z Sekcja Cyberbezpieczenstwa oraz Centrum Monitorowania
Bezpieczenstwa (SOC) w zakresie:

a) opracowania i aktualizacji procedur postgpowania ze zgloszeniami

b) typowania zrodet danych o zdarzeniach i opracowania regul korelacji
zdarzen,

¢) utrzymania i udostepniania biezacej dokumentacji systemow
bezpieczenstwa w tym inwentary zacji zasobow i topologii sieci

41.

zapewnienie cigglosci dziatania procesow realizowanych przez NFZ
(SZCD) w Oddziale

42.

udzial w analizie BIA

43.

zarzadzanie ryzykiem utraty ciaglosci dziatania w Oddziale

44,

nadzér i koordynacja nad tworzetiem plandw cigglosei dziatania

45.

nadzor i koordynacja testowania planow ciaglosci dziatania na poziomie
Oddzialu oraz udzial w testach centralnych

46.

zarzadzanie incydentami bezpizczefistwa oraz obstuga incydentow i
zdarzen niepozadanych w obszarze bezpieczenstwa teleinformatycznego
w oddziale, w tym:

a) zabezpieczanie materialn dowodowego z incydentow w obszarze
bezpieczenstwa systemow teleinformatycznych,

b) obstuga zdarzen zarejestrowanych przez reguly w centralnych
systemach bezpieczefistwa, w szczeg6lnosci kwarantanna
systemu Fidelis,

¢) obstuga zgtoszen dostarczanych przez SCB, CSIRT.gov.pl, SOC

47.

zapewnienie realizacji obowigzk 6w operatora infrastruktury krytycznej
na poziomie Oddzialu

48,

zapewnienie realizacji obowiazk 6w operatora ustugi kluczowej (UKSC)
we wspblpracy z Biurem Bezpicczefistwa Informacji i Ciagglosei
Dziatania

49,

wsparcie Dyrektora Oddziatu oraz wspéipraca z Centralg NFZ w zakresie
zarzadzania systemem ochrony danych osobowych w Oddziale w tym w
szczegolnosci:
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a) wspieranie inspektora ochrony danych NFZ w zakresie petnienia
roli punktu kontaktowego dla o0sob, ktérych dane dotycza, we
wszelkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych
osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujacych im na
mocy rozporzadzenia RODO, w przypadku gdy niemozliwym jest
przestanie zapytania drogg poczty elektronicznej na dedykowana
skrzynke 10D,

b) wspoétpraca z Biurem Bezpieczenstwa Informacji i Ciaglosci
Dzialania w celu prowadzenia szkolen wewnetrznych oraz
budowania $wiadomosci i poszerzania wiedzy pracownikéw
Oddzialu w zakresie ochrony danych osobowych

50. | zadania zwigzane z modulami zadaniowymi CRP w Oddziale:

a) opracowanie i aktualizacja modutéw zadaniowych dla stopni
CRP,

b) koordynacja i nadzér nad wykonaniem zadan wynikajacych ze
stopni alarmowych CRP wynikajgcych zustawy z dnia 10
czerwea 2016 r. o dzialaniach antyterrorystycznych (Dz. U. z
2021 r. poz. 2234, z pdzn. zm.),

¢) zapewnienie stalej obsady funkcji koordynatora oraz os6b
odpowiedzialnych za wykonanie zadah w OW na czas
obowigzywania stopni alarmowych

51. nadzor nad Samodzielng Druzyng Ratownictwa Ogolnego dzialajacg
lokalnie na terenie Oddziatu

52. przygotowanie Oddziatu na zdarzenia z zakresu zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej w odniesieniu do zdrowia i Zycia
pracownikow (ewakuacja, udzielanie pierwszej pomocy)

53. udzial w procesie zarzadzania zmiang w NFZ

54. | wspdlpraca z dostawcami oprogramowania, w zakresie prowadzonych
spraw zarzadzanych i administrowanych przez Zespol Bezpieczenstwa
Informacji i Cigglosci Dziatania

55. | udzielanie odpowiedzi na wnioski i pisma organéw uprawnionych (np.
sady, prokuratury, etc.) o udostepnienie danych osobowych

57. | zasilanie centralnego rejestru zobowigzan do zachowania poufnosci i
upowaznien do przetwarzania danych osobowych w Oddziale

58. | zasilanie centralnego rejestru udostepnien danych osobowych w
Oddziale — nadzorowana na podstawie dokumentacji Zintegrowanego
Systemu Zarzadzania

59. | wnioskowanie o nadanie uprawnien do CWU

Zesp6l Komunikacji Spoleczne;j i Promocji

§ 29. 1. Zespol Komunikacji Spolfecznej i Promocji, przy wspolpracy z Biurem Komunikacji
Spolecznej i Promocji w Centrali Funduszu, odpowiada za tworzenie i realizacje strategii komunikacji
spolecznej oraz pozytywnego wizerunku Funduszu. Realizuje, we wspélpracy z innymi komérkami
organizacyjnymi Centrali Funduszu oraz Oddziatu, polityke promocyijna i informacyjna Funduszu.
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2. Zespolem Komunikacji Spolecznej i Promocji kieruje Rzecznik Prasowy Oddzialu. Zespol

Komunikacji Spotecznej 1 Promocji podlega bezposrednio Dyrektorowi Oddziatu. W sklad Zespotu
Komunikacji Spotecznej i Promocji wchodza co najmniej 2 osoby, w tym Rzecznik Prasowy Oddziatu.
3. Do podstawowych zadan Zespotu Komunikacji Spotecznej i Promocji nalezy w szczegélnosci:

Lp. | Zadanie Jednoftkl !korpérlu
wspolpracujace
1. | informowanie  srodkow  mascwego przekazu o  inicjatywach |Wszystkie komorki
i przedsiewzieciach realizowanych przez komorki organizacyjne Oddziatu, | organizacyjne,
a takze udzielania informacji w zakresie zglaszanych pytan, probleméw | Centrala NFZ
i zagadnieni dotyczacych funkcjonowania Funduszu oraz wspolpraca z
mediami w zakresie promowania zdrowia i postaw prozdrowotnych
2. | organizowanie i koordynowanie kontaktéw kierownictwa Oddzialu i Wszystkie
komorek organizacyjnych Oddz alu oraz przedstawicieli Centrali z komorki
przedstawicielami regionalnych ¢rodkéw masowego przekazu poprzez organizacyjne,
konferencje prasowe i briefingi Centrala NFZ
3. | przygotowanie i archiwizacja codziennego monitoringu mediow w zakresie BKS
dotyczacym systemu ochrony zdrowia na poziomie lokalnym
4. | analizowanie materialow dotyczacych funkcjonowania Funduszu BKS
zamieszczanych w mediach oraz reagowanie i zapobieganie
nieuzasadnionej krytyce pracy l'unduszu zgodnie z zasadami prawa
prasowego
5. | administrowanie i redagowanie strony internetowej Oddzialu WI, BKS
6. | prezentacja i promocja dzialalnoici Funduszu, w tym przygotowanie i | WAG, WEF, WK,
realizacia kampanii  spolecznych, informacyjnych, edukacyjnych, WOKiP, BKS
wizerunkowych i medialnych
7. | prowadzenie oficjalnych profili Oddziatu w mediach spotecznosciowych BKS, BPZ
8. | administrowanie i nadzor nad Biuletynem Informacji Publicznej Wszystkie
komorki
organizacyjne,
BKS
9. Relacjonowanie i promocja wydarzen regionalnych i lokalnych, m.in. w | WOKIP, BKSiP
obszarze profilaktyki i promocji postaw prozdrowotnych, w mediach
tradycyjnych i spotecznosciowych
10. | Realizacja we wspotpracy z Wycziatami Obslugi Klientow i Proﬁ]aktyk? WOKIiP, BKSiP
produkcji multimedialnych w obszarze profilaktyki oraz montaz 1
publikacja tych produkeji
11. | Opracowanie materialow informacyjnych i promocyjnych dotyczacych Wszy:'stki.e
dziatalnosci Funduszu koTnorkl_
organizacyjne,
BKSiP
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Pelnomocnik ds. Kontaktéw Zewnetrznych

§ 30. 1. Pelnomocnik ds. Kontaktéw Zewnetrznych realizuje zadania Zwigzane z zapewnieniem

sprawnego kontaktu i komunikacji Oddziatu z partnerami spotecznymi, w tym samorzgdami zawodowymi,
zwigzkami zawodowymi, czy tez organizacjami pracodawcow,

2. Do podstawowych zadari Pelnomocnika ds. Kontaktow Zewnetrznych nalezy w szczegolnosci:

Lp.

Zadanie

Jednostki /komérki
wspolpracujgce

1.

prowadzenie dziafalnodci informacyjnej, dotyczacej funkcjonowania
Oddziatu

przygotowywanie i realizacja corocznego planu w zakresie dotyczacym
ksztattowania wizerunku Oddziatu

udzial w publicznych wystapieniach na polecenie Dyrektora Oddziatu

informowanie samorzadéw zawodowych o postgpowaniach konkursowych
ogtlaszanych przez Oddziat

opiniowanie celowosci udzialu Dyrektora Oddzialu lub Zastepcow
Dyrektora Oddziatu w spotkaniach zewngetrznych

Koordynowanie udzialu Dyrektora Oddziatu lub Zastgpcow Dyrektora
Oddziatu w spotkaniach zewnetrznych o charakterze medialnym

udzial na polecenie Dyrektora Oddziatu w posiedzeniach komisji i
zespoléw, w  szezegdlnosci powolywanych przez organy wiadzy
publicznej, konferencjach, zjazdach i spotkaniach  obejmujacych
problematyke ochrony zdrowia

wystgpowanie do Dyrektora Oddzialu z pisemnymi rekomendacjami
dotyczacymi ustalen poczynionych podczas posiedzen, konferencii,
zjazdéw i spotkan, o ktorych mowa w pkt 5

monitorowanie publikacji o charakterze prawnym i naukowym w zakresie
ochrony zdrowia oraz przekazywanie Dyrektorowi Oddziatu niezbednych
informacji, w celu podjecia dziatan nalezacych do kompetencji Oddziatu

10.

wystepowanie do Dyrektora Oddziatu z wnioskiem o podjgcie wspotpracy
z podmiotami zewnetrznymi

11.

opracowywanie wiasnych oraz udziat w opiniowaniu opracowywanych w
innych komérkach organizacyjnych Oddziatu porozumien o wspolpracy z
podmiotami zewnetrznymi

12,

wspdlpraca z komérkami organizacyjnymi Oddzialu w zakresie
niezbednym do wypekiania zadan Petnomocnika ds. Kontaktow
Zewngtrznych

13.

udzial w opiniowaniu aktéw normatywnych oraz aktéw prawa
wewnetrznego
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Zespdl Kontroli Wewnetrznej

§ 31. 1. Zespol Kontroli Wewnetrznej jest komoérka organizacyjng wlasciwa w sprawie
przeprowadzania kontroli wewnetrznych w komoérkach organizacyjnych Oddziatu. Zespol Kontroli
Wewnetrznej wspiera Dyrektora Oddziata w realizacji jego celow i zadan poprzez zapobieganie
powstawaniu i pomoc w usuwaniu niekorzy:tnych zjawisk w dziatalnosci Oddziatu.

2. Do zadan Zespotu Kontroli Wewnetrznej nalezy w szczegolnosci:

Jednostki

Lp. Zadanie /komérki

wspolpracujgce

L. opracowywanie i przedstawianie do akceptacji Dyrektora Oddziatu Wszystkie
rocznego planu kontroli wewngtrznej Oddzialu; komérki

organizacyjne

2 przygotowywanie i przeprowadzanie wewnetrznych kontroli planowych Wszystkie
i doraznych w komérkach organizacyjnych Oddziatu; komérki

organizacyjne

3 przeprowadzanie  kontroli ~ koordynowanych ~ w  komorkach Wszystkie
organizacyjnych Oddziatu na zlecenie Centrali Funduszu; komorki

organizacyjne

4. wystepowanie do komaorek organizacyjnych Oddziatu Wszystkie
o przekazanie danych i informacji niezbednych do przygotowania komorki
kontroli wewnetrznej; organizacyjne

5: opracowywanie programéw kontroli i tematyk kontroli dla kontroli
przeprowadzanych przez Zespol;

6. sporzadzanie dokumentéw dotyczacych prowadzonych postgpowarn
kontrolnych;

7. sporzadzanie i przedstawianie Dyrektorowi okresowych informacji Wszystkie
zbiorczych z realizacji dziatalnosci kontrolnej i przesylanie do Centrali komorki
Funduszu; organizacyjne

8. sporzadzanie i przedstawianie Dyrektorowi okresowych informacji Wszystkie
zbiorczych z kontroli przeprowadzonych przez instytucje kontroli komorki
zewnetrznej w Oddziale i przesylanie do Centrali Funduszu; organizacyjne

9, monitorowanie wykonania zalecen pokontrolnych Wszystkie
z kontroli przeprowadzonych przez Zesp6t Kontroli Wewngtrznej; komorki

organizacyjne

10. opracowywanie wnioskow i rekomendacji stuzgcych wdrozeniu dziatan Wszystkie
naprawczych przez komorki organizacyjne Oddziatu wynikajgcych z komorki
nieprawidlowosci stwierdzonych w wyniku prowadzonych kontroli organizacyjne
wewnetrznych;

11. koordynowanie kontroli zewng rznych; Wszystkie

komorki
organizacyjne
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12 nadzér nad terminowoscia udzielania odpowiedzi przez komfﬁrki Wszystkie
' organizacyjne Oddzialu w zwigzku z kontrolami prowadzonymi w komérki
Oddziale przez instytucje kontroli zewnetrznej; organizacyjne
13. monitorowanie wykonywania przez komorki organizacyjne Qddziaiu Wszystkie
wnioskéw i zaleceni pokontrolnych sformutowanych przez Najwyzsza komérki
Izbg Kontroli i inne uprawnione organy kontroli zewngtrznej organizacyjne
14. WSP, pozostate
rozpatrywanie skarg wniesionych na pracownikéw Oddziatu komorki
organizacyjne
15. prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg na dzialalnosé
Oddziatu
ROZDZIAL VIII

ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH W PIONIE MEDYCZNYM

Wydzial Swiadczen Opieki Zdrowotnej

§ 32. 1. Wydzial Swiadczen Opieki Zdrowotnej jest komorka organizacyjng wiasciwg w sprawach
zwiazanych ze $wiadczeniami opieki zdrowotnej, o ktorych w art. 15 ust. 2 pkt. 1-7,9,11-13, 17a, w art. 48e
i art. 951 ustawy.

2. W Wydziale Swiadczen Opieki Zdrowotnej wyodrebnia sie:

1) Dziat Analiz, w ktérym wyodrebnia sig:
a) Sekcje Weryfikacji List Oczekujacych;
b) Sekcje Planowania i Monitorowania.

2) Dzial Kontraktowania i Obstugi Swiadczeniodawcéw, w ktérym wyodrebnia sie:
a) Sekcje Swiadczen Podstawowych;
b) Sekcje Swiadczen Specjalistycznych;
¢) Sekcje Swiadczen Stacjonarnych;
d) Sekcje Swiadczen Szpitalnych.

3. Do zadan Wydzialu Swiadczen Opieki Zdrowotnej nalezy w szczegélnosci:

. . . " - — ] Jednostki /komorki

Lp. Zadanie Dzialu Analiz — Sekcji Weryfikacji List Oczekujgcych wspolpracujace
15 udzial w przygotowywaniu priorytetéw ogdlnopolskich w zakresie

weryfikacji list oczekujacych
2 udzial w opracowywaniu regionalnej mapy potrzeb zdrowotnych w

zakresie weryfikacji list oczekujacych
3 monitorowanie dostepnosci do §wiadczen opieki zdrowotnej w zakresie

umow pozostajacych we wlasciwosci Wydziatu w zakresie weryfikacji

list oczekujacych, w tym réwniez umowy PSZ
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przekazywanie do Prezesa Funduszu zazalen skladanych w trybie art. 160
ustawy w zakresie weryftikacji list oczekujgcych

gromadzenie i przetwarzanie informacji o $wiadczeniach opieki
zdrowotnej, w zakresie pozostijgcym we wlasciwosci Wydzialu w
zakresie weryfikacji list oczekujzcych

wspoludzial w rozliczaniu uméw o udzielanie $wiadczen opieki
zdrowotnej w zakresie wlasciwosci merytorycznej komorki, w tym w
szczegblnosei podejmowanie decyzji w zakresie odstgpstw w procesie
walidacji i weryfikacji a takze wnioskow o zaplate za $wiadczenia
udzielone ponad kwote zobowiazania wynikajagca z umowy oraz za
$wiadczenia udzielone na podstawie art. 19 ustawy w zakresie
weryfikacji list oczekujgcych

WEF

udzial w opiniowaniu wnioskow IOWISZ w zakresie weryfikacji list
oczekujacych

gromadzenie, weryfikacja 1 analiza informacji o liczbie o0s6b
oczekujacych na udzielenie $wiadczen opieki zdrowotnej i czasie
oczekiwania

Lp.

Zadanie Dzialu Analiz — Sekcji Planowania i Monitorowania

Jednostki /komérki
wspolpracujace

udzial w przygotowywaniu priorytetow ogolnopolskich w zakresie
planowania i monitorowania $§w adczen opieki zdrowotnej

opracowywanie, uaktualnianie oraz monitorowanie planu zakupu
$wiadczen opieki zdrowotnej w zakresach pozostajgcych we wlasciwoscei
Wydziatu

WGL, WSM

udzial w opracowywaniu regionalnej mapy potrzeb zdrowotnych w
zakresie planowania i monitorowania $wiadczen opieki zdrowotnej

monitorowanie dostgpnosci do swiadczen opieki zdrowotnej w zakresie
umoéw pozostajacych we wlasciwosci Wydziatu w zakresie planowania i
monitorowania $wiadczen opieki zdrowotnej, w tym réwniez umowy
PSZ

gromadzenie i przetwarzanie informacji o $wiadczeniach opieki
zdrowotnej, w zakresie pozostajgcym we whasciwosci Wydziatu w
zakresie planowania i monitorovania swiadczen opieki zdrowotnej

wspétudzial w rozliczaniu uméw o udzielanie $wiadczen opieki
zdrowotnej w zakresie wiascivoéci merytoryczne] komorki, w tym w
szezegblnosci podejmowanie decyzji w zakresie odstepstw w procesie
walidacji i weryfikacji a takze wnioskéw o zaplatg za $wiadczenia
udzielone ponad kwote zobowigzania wynikajagcg z umowy oraz za
éwiadczenia udzielone na podstawie art. 19 ustawy w zakresie
planowania i monitorowania $wiadczei opieki zdrowotnej

WEF

koordynacja opiniowania wnioskow IOWISZ w Oddziale i prowadzenie
spraw zwigzanych z IOWISZ

WEF, WGL,
WSM

udzial w opiniowaniu Regionalnych Programéw Operacyjnych
finansowanych ze $rodkéw unijnych
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prowadzenie analiz dostgpnych danych w zakresie zleconym przez
Dyrektora Oddziatu, z wykorzystaniem danych pochodzacych ze zrodet
zewnetrznych

10.

prowadzenie analiz raportéw statystyczno-medycznych, w tym analiz
dotyczacych prawidlowosci kodowania $wiadczen opieki zdrowotnej

i 7

monitorowanie i analiza zmian dotyczgcych uméw o udzielanie
$wiadczen opieki zdrowotnej

12,

monitorowanie ksztaltowania si¢ wydatkéw na $wiadczenia opieki
zdrowotnej, analizowanie ich wahan oraz badanie trendow

13.

wspélpraca w monitorowaniu uméw o udzielanie $wiadczen opieki
zdrowotnej

WEF, WGL,
WSM

Zadanie Dzialu Kontraktowania i Obslugi Swiadczeniodaweow

Jednostki /komorki
wspolpracujjce

prowadzenie analiz zapotrzebowania, planowanie oraz kontraktowanie
swiadczen opieki zdrowotnej w zakresach pozostajacych we wlasciwosci
Wydziatu

WSM

udzial w postepowaniach odwotawczych zwigzanych z procesem
zawierania umow o udzielanie $wiadczen opieki zdrowotnej w zakresach
pozostajacych we wlasciwosci Wydziatu

WO, WP

przedstawianie propozycji w zakresie kwalifikacji $wiadczeniodawcow
do systemu podstawowego szpitalnego zabezpieczenia $wiadczen opieki
zdrowotnej (zadanie Sekcji Swiadczen Specjalistycznych, Sekcji
Swiadczen Stacjonarnych, Sekcji Swiadczen Szpitalnych)

WGL, WSM

udzial w  procesie odwolawczym dotyczagcym  kwalifikacji
swiadczeniodawcow  do  systemu podstawowego  szpitalnego
zabezpieczenia $wiadczen opieki zdrowotnej (zadanie Sekcji Swiadczen
Specjalistycznych, Sekcji Swiadczen Stacjonarnych, Sekcji Swiadczen
Szpitalnych)

WO, WP, DSOZ

zawieranie uméw o udzielanie §wiadczen opieki zdrowotnej w zakresach
pozostajacych we wlasciwosci Wydziatu, w tym réwniez umow PSZ

WSM, WGL

obsluga merytoryczna i monitorowanie realizacji uméw o udzielanie
Swiadczen opieki zdrowotnej w zakresie wlasciwosci Wydziatu, w tym
réwniez umowy PSZ

WEF, WSM,
WGL

rozpatrywanie wnioskow o zaplate wynagrodzenia z tytutu realizacji
Swiadczen opieki zdrowotnej w trybie art. 19 ustawy o $wiadczeniach w
zakresach pozostajacych we wlasciwosci Wydziatu

WEF, WGL

rozpatrywanie wnioskéw o indywidualne rozliczenie $wiadczedn w
zakresach pozostajacych we wlasciwosci Wydziatu (zadanie Sekcji

Swiadezen Specjalistycznych, Sekcji Swiadczen Stacjonarnych, Sekcji
Swiadczen Szpitalnych)

WEF, WGL
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udzielanie wyjasnien $wiadczelriodawcom w zakresie zawierania i
realizacji umow o udzielanie $wiadczen opieki zdrowotnej w zakresie
pozostajacym we wlasciwosci Wydziatu w tym réwniez umowy PSZ

10.

przekazywanie do Prezesa Funduszu zazalen sktadanych w trybie art. 160
ustawy w zakresie wlasciwosci Dzialu

11.

wdrazanie programow pilotazowych

12.

prowadzenie czynnosci sprawdzajacych na postawie art. 61w ustawy u
swiadczeniodawcow realizujacysh umowy w zakresach pozostajacych
we wilasciwosci wydzialu oraz stosowanie w uzasadnionych przypadkach
sankcji, o ktorych mowa w art. 51x ustawy zgodnie z postanowieniami
umowy

13;

wnioskowanie do Prezesa Funduszu o przeprowadzenie kontroli w tym
rowniez w zwiazku z zaistnieniera przestanek, o ktérych mowa w art. 61v
ust. 1 ustawy

14.

sporzadzanie  sprawozdan dotyczacych  postgpowan — w sprawie
zawierania uméw o udzielanie $wiadczen opieki zdrowotnej w zakresach
pozostajacych we wiasciwosci Wydziatu, w tym réwniez umowy PSZ

15.

wspolpraca z konsultantami wojewddzkimi, oraz w uzasadnionych
przypadkach z konsultantami krajowymi oraz innymi instytucjami i
organami wspoldzialajgcymi w systemie ochrony zdrowia w zakresie
pozostajagcym we wlasciwosci Wydzialu

16.

weryfikacja list 0sob zadeklirowanych w POZ (zadanie Sekcji
Swiadczen Podstawowych)

WO, WI, Delegatury

17.

egzekwowanie oplat od $wiadczeniobiorcow, ktérzy dokonali kolejnego
wyboru lekarz/pielggniarki/poloznej POZ (zadanie Sekcji Swiadczen
Podstawowych)

18.

zamieszczanie komunikatow ne portalach Funduszu (np. SZOI, portal
$wiadczeniodawey, portal persoielu) w zakresie whasciwosci Wydziatu

19.

merytoryczna weryfikacja wniockéw o dostep do Portalu NFZ w zakresie
wiasciwosci Dziatu

WI

20.

rozpatrywanie wnioskéw o dcfinansowanie programéw zdrowotnych
realizowanych przez jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérych
mowa w przepisach art. 48d ustawy

21.

wspotudzial w  rozliczaniu  Srodkéw  na realizacje programow
zdrowotnych przez jednostki samorzadu terytorialnego

22.

opracowywanie rocznej sprawozdawczosci z realizacji programow
zdrowotnych

23.

prowadzenie biezacej, regionalnej analizy ryzyk w zakresie
realizowanych programow profilaktycznych oraz informowanie Prezesa
Funduszu o stwierdzonych zagrozeniach

24,

prowadzenie biezacej analizy zagrozen w zakresie zdrowia publicznego
na danym terenie
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4. Zadania Dzialu Kontraktowania i Obstugi Swiadczeniodawcéw, o ktérych mowa w ust. 3, realizuja
odpowiednio:

1) Sekcja Swiadczen Podstawowych w zakresie: leczenia stomatologicznego, za'opatr_zenja w wyrf)b}f

medyczne oraz podstawowej opieki zdrowotnej z wylaczeniem nocnej i Swigtecznej opieki

zdrowotnej; -

2) Sekcja Swiadczen Specjalistycznych w  zakresie: ambulatoryjnej opieki specjalistycznej,
ambulatoryjnych $wiadczen diagnostycznych kosztochlonnych oraz $wiadczen zdrowotnych
kontraktowanych odrebnie;

3) Sekcja Swiadczen Stacjonarnych w zakresie: swiadczen pielggnacyjnych i opiekunczych w ramacl?
opieki diugoterminowej, opieki paliatywnej i hospicyjnej, $wiadczen opieki psychiatrycznej i
leczenia uzaleznien, rehabilitacji lecznicze;;

4) Sekcja Swiadczen Szpitalnych w zakresie leczenia szpitalnego, z wylgczeniem szpitalnych oddziatow
ratunkowych, izb przyje¢ oraz pomocy doraznej i transportu sanitarnego.

Wydzial Gospodarki Lekami

§ 33. 1. Wydziat Gospodarki Lekami jest wlasciwy w sprawach zwigzanych z refundacjg lekéw oraz
swiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze érodkow publicznych w zakresie programéw lekowych
i chemioterapii.

2. W Wydziale Gospodarki Lekami wyodrebnia sie:

1) Dzial Refundacji i Rozliczen Aptek;

2) Dziat Programéw Lekowych i Chemioterapii;

3) Dzial Monitorowania Lekéw.

3. Do podstawowych zadan Wydziatu Gospodarki Lekami nalezy w szczegélnosci:

Lp. Zadanie Dzialu Refundacji i Rozliczen Aptek Jednoftl-u /kOI.I’lOl“kl
wspolpracujgce
1. zawieranie, ewidencjonowanie i aktualizowanie umow
z aptekami na wydawanie refundowanego leku, $rodka SpoZywczego
specjalnego przeznaczenia zywieniowego oraz wyrobu medycznego na
recepte
2. rozliczanie uméw na wydawanie refundowanego leku, érodka WK

spozywczego specjalnego przeznaczenia zywieniowego oraz wyrobu
medycznego na recepte

3 udzielanie informacji aptekom/punktom aptecznym w zakresie
zawierania i realizacji zadan zwigzanych z umowag

4. prowadzenie postepowar administracyjnych oraz przygotowywanie
projektow decyzji na podstawie art. 127da prawa farmaceutycznego

5 wykonywanie obowiazkéw, o ktérych mowa w art. 97a ust. 7 ustawy, w
zakresie udzielania $wiadczeniobiorcom informacji  dotyczacych
niezbednych elementéw recepty transgranicznej

6. przygotowywanie sprawozdan, analiz, ocen, wnioskow, informacji oraz
wszelkich pism w zakresie prowadzonych spraw dotyczacych uméw na
wydawanie refundowanego leku, $rodka spozywczego specjalnego
przeznaczenia Zywieniowego oraz wyrobu medycznego na recepte
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przekazywanie do Prezesa Funduszu zazalen sktadanych w trybie art. 42
ustawy o refundacji

wykonywanie czynnosci okreslonych w trybie rozliczania wynikoéw
finansowych kontroli aptek

rozpatrywanie wnioskow o iadywidualne rozliczenie aptek oraz
$wiadczen w zakresie wlasciwym dla Wydzialu

10.

wspolpraca z Okregowa Izbg Artekarska, Wojewoddzkim Inspektoratem
Farmaceutycznym w zakresie objetym dzialalnoscig Wydzialu

11.

merytoryczna ocena bledow w raportach aptecznych

12,

wycena faktur za leki wystawione dla pacjentéw w procesie refundacji
kosztéw na podstawie przepisow o koordynacji i ustawy transgranicznej
dla Wydziatu Wspoétpracy Miedzynarodowej

13.

weryfikacja merytoryczna komunikatow elektronicznych i zbiorczych

zestawien recept na leki i wyroby medyczne przekazywanych przez
apteki

14.

prowadzenie czynnosci sprawdzajgcych na postawie art. 61w ustawy w
aptece oraz stosowanie w uzasadnionych przypadkach sankeji, o ktérych
mowa w art. 61x ustawy

15.

merytoryczna weryfikacja wnioskow o dostep do Portalu NFZ w zakresie
wiasciwodci Dziatu

WI

Lp.

Zadanie Dzialu Programéw Lekowych i Chemioterapii

Jednostki /komorki
wspolpracujace

opracowanie, uaktualnienie i monitorowanie planu zakupu swiadezen w
rodzaju leczenie szpitalne w zakresie: programy lekowe i chemioterapia,
ratunkowy dostep do technologi ' lekowych (RDTL)

WSOZ, WEF

prowadzenie analiz zapotrzebowania, planowanie oraz kontraktowanie
$wiadczen opieki zdrowotnej w rodzaju leczenie szpitalne w zakresie:
programy lekowe i chemioterap a

zawieranie umoéw o udzielanie § wiadczen opieki zdrowotnej w zakresach
pozostajacych we whasciwosci Wydziatu

obstuga merytoryczna i monitorowanie realizacji uméw o udzielanie
$wiadczen opieki zdrowotnej w zakresie pozostajgcym we wlasciwosci
Wydzialu

WEF

weryfikacja poprawnosci, kompletnosei i terminowosci uzupetniania
przez swiadczeniodawcow danych zawartych w SMPT

monitorowanie prowadzonych przez $wiadczeniodawcow na obszarze
wlasciwosci Oddzialu postepov/an o udzielenie zaméwienia publicznego
na zakup refundowanych ze $rodkow publicznych lekow, srodkéw
spozywczych specjalnego przeznaczenia zywieniowego oraz wyrobow
medycznych, w celu oceny zasadnosci zastosowania srodkéw ochrony
prawnej, o ktérych mowa w art. 102 ust. Sa ustawy, oraz przekazywanie
Prezesowi Funduszu informacj w tym zakresie
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przygotowywanie sprawozdan, analiz, ocen, wnioskéw, informacji oraz
pism w zakresie prowadzonych spraw dotyczacych uméw o udzielanie
swiadczen opieki zdrowotnej w rodzaju leczenie szpitalne w zakresie:
programy lekowe i chemioterapia oraz ratunkowego dostepu do
technologii lekowych (RDTL)

WEF, WK

przekazywanie do Prezesa Funduszu zazalefi skladanych w trybie art. 160
ustawy przez Swiadczeniodawcow

wnioskowanie do Prezesa Funduszu o przeprowadzenie kontroli w
zwigzku z zaistnieniem przestanek, o ktérych mowa w art. 61v ust. |
ustawy o $wiadczeniach, w zakresie uméw o udzielanie ¢wiadczen
opieki zdrowotnej w rodzaju: programy lekowe i chemioterapia

10.

prowadzenie dzialan majacych na celu odzyskanie srodkow finansowych
wynikajgcych z nienaleznych $wiadczen w zakresie chemioterapii i
programow lekowych, a wyplaconych na rzecz osoby nieubezpieczonej
badz nieuprawnionej

11.

wspolpraca z Konsultantami Wojewédzkimi w danych dziedzinach
medycyny w zakresie objetym dziatalnoscig Wydziatu

12.

udzial w opiniowaniu wnioskow IOWISZ

13.

wspolpraca z Wydziatem Swiadczen Opieki Zdrowotnej w kwalifikacji
swiadczeniodawcow realizujacych $wiadczenia bedgce w kompetencji
Wydzialu do systemu podstawowego szpitalnego zabezpieczenia
swiadczen opieki zdrowotnej

14.

merytoryczna  weryfikacja  dokumentéw skladanych  przez
Swiadezeniodawcow stanowigcych podstawe do rozliczenia $wiadczen
zwigzanych z ratunkowym dostepem do technologii lekowych (RDTL)

WEF

15.

rozpatrywanie wnioskéw o indywidualne rozliczenie $wiadczen w
zakresach pozostajgcych we wlasciwosci Wydziatu

16.

prowadzenie czynnosci sprawdzajacych na postawie art. 61w ustawy u
swiadczeniodawcow realizujacych umowy w zakresach pozostajgcych
we  wlasciwosci Wydzialu oraz stosowanie w uzasadnionych
przypadkach sankcji, o ktérych mowa w art. 61x ustawy zgodnie z
postanowieniami umowy

17.

weryfikacja merytoryczna oraz merytoryczna ocena bledéw w raportach
sprawozdawczych,  przekazywanych przez  Swiadczeniodawcow,
realizujgcych $wiadczenia opieki zdrowotnej w zakresach $wiadczen
pozostajacych we wlasciwosci Wydziatu

WEF

18.

monitorowanie rozliczenia przez sSwiadczeniodawcéw  $wiadczen
rzeczowych z wykorzystaniem lekéw sprowadzanych z zagranicy na
zasadach okres§lonych w art. 4 prawa farmaceutycznego objetych
przedmiotem uméw w zakresie chemioterapii z wykorzystaniem narzgdzi
informatycznych przygotowanych przez Dziat Monitorowania Lekdow

WEF

19.

wycena faktur za programy lekowe lub chemioterapi¢ wystawione dla
pacjentow w procesie refundacji kosztéw na podstawie przepisow o
koordynacji i ustawy transgranicznej dla Wydziatu Wspétpracy
Migdzynarodowej
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20.

monitorowanie $redniego kosztu rozliczenia wybranych substancji
czynnych u poszczegélnych $wiadczeniodawcow  realizujgcych
programy lekowe i chemioterapi¢ w poréwnaniu ze $rednim kosztem
rozliczenia danej substancji czynnej na terenie kraju

21.

udzial w postepowaniach odviolawezych zwigzanych z procesem
zawierania uméw o udzielanie §wiadczen opieki zdrowotnej w zakresach
pozostajacych we wiasciwosci W ydziatu

22,

zamieszczanie komunikatow na portalach Funduszu (SZOI, portal
$wiadczeniodawcy, portal persorelu) w zakresie wlasciwosci Wydziatu

23:

wspotudzial w rozliczaniu uméw o udzielanie $wiadczen opieki
zdrowotnej w zakresie wiasciwosci merytorycznej komorki, w tym w
szczegdlnosei podejmowanie decyzji w zakresie odstgpstw w procesie
walidacji i weryfikacji a takze wnioskéw o zaplate za $wiadczenia
udzielone ponad kwot¢ zobowigzania wynikajacag z umowy oraz za
$wiadczenia udzielone na podstawie art. 19 ustawy

WEF

24,

merytoryczna weryfikacja wnios <ow o dostep do Portalu NFZ w zakresie
wiasciwosci Dziatu

WI

Lp.

Zadanie Dzialu Monitorowania Lekow

Jednostki /komoérki
wspolpracujace

nadawanie uprawnien do  pobierania  unikalnych  numeréw
identyfikujacych recepty refundowane przez osoby uprawnione oraz
monitorowanie dystrybucji zakiesow numerdw recept, z wylaczeniem
czynnosci w ramach obstugi bezposredniej

WOKiP

monitorowanie poprawnosci ordynacji 0séb uprawnionych do
wystawiania recept refundowanych i refundacji lekéw aptekom

przygotowywanie sprawozdai, inaliz, ocen, wnioskow, informacji oraz
pism w zakresie prowadzonych spraw dotyczacych 0s6b uprawnionych
do wystawiania recept refundow anych oraz refundacji aptecznych

koordynacja przeptywu informacji o skradzionych /zagubionych
pieczatkach i receptach, umieszczanie w SZOI komunikatow
przeznaczonych dla aptek dotyczacych aktualnosci praw wykonywania
zawodu lekarzy i felczerow, recept o numerach zastrzezonych,
uniewaznionych pieczatkach lekarskich oraz zasilanie Centralnej Bazy
Recept Zablokowanych

wnioskowanie do Prezesa Funduszu o przeprowadzenie kontroli, w tym
réwniez w zwiazku z zaistnieniem przestanek, o ktorych mowa w art. 6lv
ust. 1 ustawy, w zakresie um¢éw na realizacje recept refundowanych i
ordynacji 0s6b uprawnionych

prowadzenie dziatan majacych na celu odzyskanie $rodkow finansowych
wynikajgcych z nienaleznej refundacji aptecznej a wyplaconych narzecz
osoby nieubezpieczonej badz nieuprawnionej

wspolpraca z Okregowag lzba Aptekarska, lzbg Lekarska, Izba
Pielegniarek i Potoznych, Centrum e-Zdrowia, Policja i organami
$cigania w zakresie objetym dziatalnoscia Wydziatu
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8. prowadzenie czynnosci sprawdzajgcych na postawie art. 61w ustawy u
0soby uprawnionej w rozumieniu ustawy o refundacji ksb-w-aptece oraz
stosowanie w uzasadnionych przypadkach sankgji, o ktérych mowa w art.
61x ustawy

9. analiza bledéw w raportach sprawozdawczych, przekazywanych przez
swiadczeniodawcow, realizujacych $wiadczenia opieki zdrowotnej w
zakresach Swiadczen pozostajacych we wihasciwosci wydzialu oraz
raportach aptecznych

10. | wykonywanie czynnosci okreslonych w trybie rozliczania wynikéw
finansowych kontroli ordynacji 0s6b uprawnionych w rozumieniu ustawy
o refundacji

merytoryczna weryfikacja wnioskow o dostep do Portalu NFZ w zakresie | W1

H wiasciwosci Dziatu

ROZDZIAL IX
ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH W PIONIE EKONOMICZNYM

Wydziat Administracyjno-Gospodarczy

§ 34. 1. Wydzial Administracyj no-Gospodarczy odpowiada za zapewnienie wsparcia administracyjno-
eksploatacyjnego, zapewnienie wiasciwych warunkéw lokalowych, odpowiednie wyposazenie stanowisk
pracy w komérkach organizacyjnych Oddziatu, nadzér nad majatkiem Oddziatu oraz za realizacje zadan
zwigzanych z planowaniem i prowadzeniem postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych w Oddziale.

2. W Wydziale Administracyjno-Gospodarczym wyodrebnia sig:

1) Dzial Gospodarczy;
2) Sekcje Administracyjng;
3) Samodzielne Stanowisko ds. Zamoéwiet: Publicznych.
3. Do podstawowych zadan Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegdlnodci:

Lp. | Zadanie Dzialu Gospodarczego Jednm:)tki /kon'nérki
wspolpracujace
1. | zarzadzanie i administrowanie skladnikami majatku  Oddziatu i WK, WI

prowadzenie jego ewidencji oraz opracowywanie zasad oszczednego i
celowosciowego  gospodarowania przez  pracownikow  Oddzialu
powierzonym mieniem Funduszu

2. | nadzér nad flotg samochodowg

3. | okreslanie potrzeb, planowanie i realizacja zakupéw w oparciu o zgloszone Wszystkie
zapotrzebowania komérek organizacyjnych Oddziatu komérki
organizacyjne
4. | zapewnianie obstugi administracyjnej pracownikéw Oddziatu w zakresie Wszystkie
niezastrzezonym do zadan Sekcji Administracyjnej komaorki

organizacyjne
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5. | przygotowywanie projektéow uridw cywilnoprawnych dotyczacych | WEF, WK, WP
majatku Oddziatu
Lp. | Zadanie Sekcji Administracyjnej Jednostki /komorki
wspolpracujace
1. | przygotowywanie wnioskow do projektu Rzeczowego Planu Wydatkow WI
Inwestycyjnych
2. | nadzor nad realizacjg Rzeczowego Planu Wydatkéw Inwestycyjnych
3. | zarzadzanie inwestycjami w Oddziale Wszystkie
komorki
organizacyjne
4, | zarzadzanie i administrowanie nieruchomo$ciami wtasnymi i lokalami WI, ZBLiCD
uzytkowanymi przez Oddzial wraz z calg infrastruktura technicznag, z (BHP)
wylgezeniem systemow infrastruktury wspierajgcych bezpieczenstwo (np.
SKD, CCTV, PPOZ)
5. | zapewnianie obstugi administracyjnej pracownikow Oddzialu w zakresie Wszystkie
lacznodci telefonii stacjonarnej i zadan z zakresu matej poligrafii komorki
organizacyjne
6. | prowadzenie archiwum zakladowego
Lp. | Zadanie Samodzielnego Stanowiska ds. Zaméwien Publicznych Jedno§tk1 kal:n()l"l-(l
wspolpracujace
1. | wykonywanie zadan w zakresiz zamoéwien publicznych zgodnie z wszystkie komorki
obowiazujacymi przepisami i zarzadzanie procesem udzielania zaméwien organizacyjne
publicznych

Wydziz | Ekonomiczno-Finansowy

§ 35. 1. Wydzial Ekonomiczno-Finansowy jest komorka organizacyjna wilasciwg w sprawach
prowadzenia gospodarki finansowej Oddzi:tu, w tym opracowania planu finansowego Oddziatu i nadzoru
nad jego realizacja.

2. W Wydziale Ekonomiczno-Finansowym wyodrebnia sig:

1) Dzial Planowania i Analiz Ekonomicznych;
2) Dzial Rozliczenn Uméw, w ktérym wyodrebnia sie Sekcje Weryfikacji Raportow;
3) Dzial Obstugi Umdw.
3. Do podstawowych zadan Wydziatu Ekonomiczno-Finansowego nalezy w szczegdlnosci:
; L " ; Jednostki /komérki
Lp. | Zadanie Dzialu Planowania i Analiz Ekonomicznych wspolpracujace
1. | opracowywanie zalozen polityki el:onomiczno — finansowej Oddziatu Zainteresowane
komorki organizacyjne
2. | przygotowywanie projektu corocznej prognozy przychodow i kosztow na Zainteresowane
kolejne 3 lata komorki organizacyjne
3. | opracowanie projektu planu finansowego Oddziatu Zainteresowane
komorki organizacyjne
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monitorowanie wykonania planu finansowego Oddziatu

WK

opracowanie okresowych sprawozdan z wykonania planu finansowego
Oddzialu

WK

prowadzenie rozliczen miedzyoddzialowych z tytulu migracji
ubezpieczonych

WK

opracowywanie Zzmian  planu finansowego dokonywanych
w trybie art. 124 ust. 5 ustawy

opracowywanie wnioskéw do Prezesa Funduszu o uruchomienie TeZerwy,
o ktérej mowa w art. 118 ust. 2 pkt. 2 lit b i ¢ ustawy, tj.
0 zmiang planu w trybie art. 124 ust. 7 ustawy

obstuga procesu zawierania ugéd pozasadowych i ugod sadowych w
czgsci dotyczgcej okreslenia ewentualnych konsekwencji i korzysci
finansowych dla podjetych decyzji

WO, WP, WK

10.

monitorowanie oraz opiniowanie pod wzgledem finansowym:

a) zabezpieczenia kosztéw leczenia §wiadczeniobiorcow poza granicami
kraju

b) wnioskow $wiadczeniodawcow o wynagrodzenie za $wiadczenia
opieki zdrowotnej udzielone $wiadczeniobiorcom w stanie naglym na
podstawie art. 19 ustawy

WS0Z

11.

analiza stanu srodkow finansowych zaangazowanych
w umowach w podziale na poszczegolne pozycje planu finansowego (tj.
monitorowanie  zmiany kwoty zobowigzania Oddzialu wobec
swiadczeniodawcow, ktéra ma nastapic np. w drodze aneksowania uméw)

12.

opracowywanie propozycji podzialu $rodkéw do zmian planu
finansowego dokonywanych w trybie art. 124 ust. 1,2, 6, oraz 129 ust. 3
ustawy

WSO0Z, WGL, WSM

13.

prowadzenie gospodarki finansowej Oddziatu na zasadach okreslonych w
ustawie oraz w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
w zakresie wlasciwosci Wydziaty

14.

opracowywanie wnioskéw do Prezesa Funduszu o dokonanie zmiany
planu finansowego dokonywanej w trybie art. 124 ust. 4 ustawy

15.

udzial w opiniowaniu wnioskéw IOWISZ

WS0Z, WGL, WSM

16.

przygotowanie projektow upowazniefi/zmiany upowaznieni Dyrektora
OW NFZ do zaciggania zobowigzan w zakresie kosztow $wiadczen
opieki zdrowotnej w ramach rozliczen migdzyoddzialowych

17.

prowadzenie rejestru kar umownych natozonych na $wiadczeniodawcow
i apteki oraz kar natozonych na osoby uprawnione w rozumieniu ustawy
o refundacji oraz rejestru czynnosci sprawdzajacych
(udostepnienie/wystawienie na zasob rejestru)

WI, WSOZ, WGL,
WSM, WK,
Delegatury

Zadanie Dzialu Rozliczen Umow

Jednostki /komorki
wspolpracujace

41




obstuga procesu zawierania ugoéd »ozasagdowych i ugod sagdowych w
czesci dotyczacej poprawnosci sprawozdawczoscei swiadczen w systemie
informatycznym Oddziatu

rozliczanie skutkéw finansowych wynikajagcych z  postepowan
kontrolnych $§wiadczeniodawcow i 0s6b uprawnionych do wystawiania
recept oraz z weryfikacji rozliczen, a takze wystawianie not
obcigzeniowych/uznaniowych

rozliczanie dofinansowania progiaméw zdrowotnych realizowanych
przez jednostki samorzadu terytorialnego oraz innych realizowanych na
podstawie odrebnych umoéw innych 1iz na swiadczenia

weryfikacja 1 akceptacja wnioskéw o udzielanie i rozliczanie
finansowania informatyzacji $wiadczeniodawcow, ktorej celem jest
udzielanie przez nich $wiadczen opieki zdrowotnej za posrednictwem
systeméw teleinformatycznych lub systemow tgcznodci, prowadzenie i
wymiana elektronicznej dokumentacji medycznej, w tym digitalizacja
dokumentacji medycznej prowadzonej w postaci papierowej oraz
udostepnianie elektronicznych ustig $wiadczeniobiorcom lub innym
podmiotom oraz wystawianie not ksiggowych wewnetrznych w tym
zakresie

WS0Z, WI, WK

rozliczanie swiadczen opieki zdrowotnej, w tym:
- przeprowadzanie merytorycznej kontroli rachunkow,

- obstuga systemu informatycznego - w oparciu o repliki — w zakresie
naliczania, generowania i zatwierdzania w systemie informatycznym not
korygujgcych wewnetrznych (NKW)

WK, WSOZ, WGL,
WSM

udzielanie w systemie informatycznym zgody na wczesniejsze rozliczenie
$wiadczen, w oparciu o wnioski $wiadczeniodawe6w za zgodg Dyrektora
Oddzialu (na podstawie Ogolnych warunkéw umoéw o udzielanie
$wiadczen opieki zdrowotnej)

monitorowanie oraz opiniowanie pod wzgledem finansowym wnioskow
$wiadezeniodawcow o wyrazenie zgody na rozliczenie $wiadczen za
zgodg platnika

WSO0Z, WGL

obsluga proceséw renegocjacji cbowiazujacych umow o udzielanie
$wiadczen opieki zdrowotnej oraz rozliczenia umow zakonczonych oraz
obstuga tych proceséw w czgsei dotyczace] okreélenia wartosci $wiadczen
wykonanych ponad limit okreslony w umowie oraz dotyczacej okreslenia
wartoséci $éwiadczen wykonanych ponizej kontraktu

WSO0Z, WGL, WSM

rozliczanie uméw o finansowanie aktywowania Internetowych Kont
Pacjentow ze $wiadczeniodawcam podstawowej opieki zdrowotne]

Lp.

Zadanie Dzialu Rozliczen Uméw — Sekeji Weryfikacji Raportow

Jednostki /komorki
wspolpracujace

techniczna weryfikacja sprawozda wczosci

wspotpraca w podejmowaniu decyzji w zakresie odstepstw w procesie
walidacji i weryfikacji

WS0Z, WGL, WSM

wspolpraca z whasciwymi komsrkami organizacyjnymi w zakresie
merytorycznej weryfikacji raportow statystycznych

WS0Z, WGL, WSM
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4. | wyjasnianie koincydencji $wiadczen WSO0Z, WGL, WSM

Lp. | Zadanie Dzialu Obslugi Uméw Jednostki /komérki
wspolpracujace

1. | obstuga procesow renegocjacji obowigzujacych umow | WSOZ, WGL, WSM
0 udzielanie s$wiadczen opieki zdrowotnej oraz rozliczenia uméw
zakoficzonych oraz obstuga tych proceséw w czesci dotyczacej:

a) zawarcia ze $wiadczeniodawcami ugod pozasgdowych do umoéw
zakonczonych; obstugi ugéd w systemie informatycznym Oddziatu

b) zawarcie ze $wiadczeniodawcami porozumien do uméw
zakonczonych; obstuga porozumien w systemie informatycznym
Oddziatu

2. | obstuga uméw z Bankiem Gospodarstwa Krajowego na prowadzenie WK
rachunkow bankowych Oddziatu

3. | wykonywanie czynnosci wskazanych dla Wydziatu w procedurze
windykacji naleznosci w Funduszu, w tym w szczegolnosci:

- przeprowadzanie procesu zawierania ugéd dotyczacych roztozenia na
raty wymagalnych naleznosci Oddziatu oraz monitorowanie ich realizacji;
- przeprowadzanie procesu rozpatrywania wnioskéw o catkowite lub
czgsciowe umorzenie naleznosci $wiadczeniobiorcéw za leczenie bez
posiadania niezbednych uprawnien

4. | zawieranie uméw o finansowanie aktywowania Internetowych Kont WS0Z
Pacjentow ze $wiadczeniodawcami podstawowej opieki zdrowotnej

5. | techniczne wsparcie w procesie sporzgdzania uméw o dofinansowanie
programow polityki zdrowotnej realizowanych przez jednostki samorzadu
terytorialnego, o ktorych mowa w art. 48d ustawy

techniczne wsparcie w procesie sporzgdzania uméw o udzielanie WSOz, WGL, WSM
6. | swiadczen zdrowotnych zawieranych ze $wiadczeniodawcami. a takze
anekséw i porozumien do tych uméw

7 sporzadzanie uméw i anekséw o finansowanie innych niz dotyczacych Wszystkie komorki
" | udzielania $wiadczen zdrowotnych organizacyjne

Wydzial Informatyki

§ 36. 1. Wydzial Informatyki odpowiada za budowe, utrzymanie i rozwoj systemow informatycznych
Funduszu oraz za budowe, utrzymanie i rozwdj infrastruktury teleinformatycznej Oddziatu, a takze za
promowanie i wprowadzanie nowych technologii teleinformatycznych.

2. W Wydziale Informatyki wyodrebnia sig:

1) Dziat Eksploatacji;
2) Dziat Aplikagji.
3. Do podstawowych zadan Wydziatu Informatyki nalezy w szczeg6lnogci:

i

Zadanie Dzialu Eksploatacji

Jednostki/ komérki
wspolpracujace
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1. planowanie finansowe i rzeczowe dla obszaru technologii Wszystkie
informatycznych w zakresie potrzeb Oddzialu w zakresie infrastruktury komorki
informatyczne; organizacyjne, DI

2. zapewnienie infrastruktury serwerowej, sieciowej oraz stacji roboczych i Wszystkie
urzadzen peryferyjnych w kontekscie potrzeb i mozliwosci Oddziatu komorki

organizacyjne

3 zapewnienie budowy, utrzymania i rozwoju dedykowanych systemow Wszystkie
informatycznych wspierajacych pracg Oddzialu w kontekscie potrzeb i komorki
mozliwosci w zakresie narzedzi wspierajacych obstuge i utrzymanie organizacyjne
infrastruktury informatycznej

4. zapewnienie utrzymania 1 rozwoju systeméw standardowych Wszystkie
wspierajacych prace Funduszu w kontekécie potrzeb i mozliwosci w komérki
zakresie narzedzi wspierajgcych obstuge i utrzymanie infrastruktury organizacyjne
informatyczne;j

5 zarzadzanie, realizacja i nadzér nad umowami w obszarze technologii Wszystkie
informatycznych w zakresie narz;dzi wspierajgcych obstugg i utrzymanie komorki
infrastruktury informatycznej organizacyjne

6. wspolpraca w zakresie prowadzenia i zarzadzania programami i DI, WO
projektami informatycznymi w zakresie narzedzi wspierajacych obstuge
i utrzymanie infrastruktury infornatycznej

T udzial w postepowaniach o udzielenie zamowien publicznych w zakresie WAG
zadan Dziatu

8. realizacja wsparcia technicznego dla uzytkownikéw (wewngtrznych i Wszystkie
zewnetrznych) systeméw  informatycznych NFZ  w  zakresie komorki
infrastruktury informatycznej organizacyjne

9. zarzadzanie infrastruktura techn czng w zakresie administrowania: siecig
komputerowa, kopiami zapasowymi, zasobami sprzgtowymi, systemami
operacyjnymi, wydajnoscia i dostgpem do bazy danych, zasilaniem
awaryjnym, oprogramowaniem 1arzgdziowym i biurowym B

10. zapewnienie cigglosci pracy systemow informatycznych Oddzialu oraz
zapewnienie odtworzenia krytycznych zasobow po katastrofie
11. kontrola komputeréw pod izgledem legalnosci zainstalowanego
oprogramowania J

12. gromadzenie i przechowywaniz dokumentacji zasobéw sprzgtowych i
sieciowych Oddziatu, nadzér nad dokumentacjg techniczna, uzytkowa
(instrukcje obstugi), gwarancyjng i licencyjng tych zasobow oraz
no$nikami z wersjami instalacyjnymi oprogramowania

r 13. wspolpraca z dostawcami sprigtu i systemow teleinformatycznych, a
takze operatorami telekomunikacyjnymi $wiadezacymi ustugi dla

Oddziatu w zakresie infrastruktury informatycznej
14. wdrazanie rozwigzan informatycznych —zapewniajacych ochrong,

poufno$¢ 1 bezpieczefistwo gromadzonych, przechowywanych i
przesytanych danych w Oddziale w zakresie infrastruktury
informatycznej




15; nadzor nad systemami i urzadzeniami wspierajacymi prace serwerowni
(zasilanie, ppoz, warunki klimatyczne, kontrola dostepu)
16. zapewnienie realizacji zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej w
zakresie pomieszczen serwerowych
17. zapewnienie bezpieczenstwa informacji (SZBI) w Oddziale w zakresie
planowania i testowania planéw cigglosci dziatania infrastruktury i
systemow informatycznych w zakresie whasciwosci Dziatu
18. zapewnienie bezpieczefistwa w kontek$cie obszaru technologii
informatycznych w Oddziale w zakresie wlasciwosci Dziatu
19, zapewnienie cigglosci dziatania proceséw realizowanych przez Fundusz
(SZCD) w Oddziale w zakresie planowania i testowania planéw ciaglosci
dziatania infrastruktury i systemow informatycznych w  zakresie
wlasciwosci Dziatu
20. zapewnienie realizacji obowiazkéw operatora infrastruktury krytycznej
w zakresie planowania i testowania planéw ciggtosci dziatania
infrastruktury i systeméw informatycznych w zakresie wlagciwosci
Dziatu
d i/ k i
Lp. | Zadanie Dzialu Aplikacji Jednostie) kortibrkt
wspolpracujgce
1. planowanie finansowe i rzeczowe dla obszaru technologii Wszystkie
informatycznych w zakresie potrzeb Oddziatu w zakresie baz danych i komorki
aplikacji w zakresie narzedzi wspierajgcych obstuge i utrzymanie baz organizacyjne, DI
danych i aplikacji
2. zapewnienie budowy, utrzymania i rozwoju dedykowanych systemow Wszystkie
informatycznych wspierajacych prace Oddziatu w kontekscie potrzeb i komérki
mozliwosci organizacyjne
3. zapewnienie utrzymania i rozZwoju  systemow standardowych Wszystkie ]
wspierajacych prace Funduszu w kontekécie potrzeb i mozliwosci w komorki
zakresie narzedzi wspierajacych obstuge i utrzymanie baz danych i organizacyjne
aplikacji
4, zarzadzanie, realizacja i nadzér nad umowami w obszarze technologii Wszystkie s
informatycznych w zakresie narzedzi wspierajgcych obstuge i utrzymanie komorki
baz danych i aplikaciji organizacyjne
5. wspolpraca w zakresie prowadzenia i zarzgdzania programami i DI, WO
projektami informatycznymi w zakresie narzedzi wspierajacych obstuge
i utrzymanie baz danych i aplikacji
6. udzial w postepowaniach o udzielenie zaméwief publicznych w zakresie WAG
zadan Dziatu
7. wspolpraca z dostawcami oprogramowania $wiadezacymi ustugi dla Wszystkie
Oddziatu w zakresie serwisu baz danych i aplikacji komorki

organizacyjne, DI,
WAG, dostawcy
zewnetrzni
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8. wdrazanie rozwigzan informatycznych zapewniajgcych ochrong,

poufnos¢ i bezpieczenstwo jzromadzonych, przechowywanych i
przesylanych danych w Oddziale w zakresie eksploatowanych baz i
aplikacji
9. realizacja wsparcia technicznego dla uzytkownikdéw (wewngtrznych i Wszystkie
zewnetrznych) systemow informatycznych NFZ w zakresie baz danych i komoérki
aplikacji organizacyjne
10. administrowanie aplikacja kancelaryjng elektronicznego obiegu ;
dokumentdéw Oddziatu WOKLE, WO
11. prowadzenie ksigzki telefonicziej Oddzialu na stronie intranetowej Wszystkie
Oddziatu komorki
organizacyjne
12. obshuga techniczna wnioskéw o dostgp do Portalu NFZ (SZOI, portal WSOZ, WGL,
$wiadczeniodawcy, portal persorelu) WSM, Delegatury

13. zapewnienie bezpieczenstwa infarmacji (SZBI) w Oddziale w zakresie
planowania i testowania plandéw ciaglosci dzialania infrastruktury i
systemow informatycznych w zakresie wlasciwosci Dziatu

14. zapewnienie bezpieczenstwa w kontekscie obszaru technologii
informatycznych w Oddziale w zakresie wiasciwosci Dzialu

15. zapewnienie ciaglosci dziatania srocesow realizowanych przez Fundusz
(SZCD) w Oddziale w zakresie planowania i testowania planéw cigglosci
dziatania infrastruktury i systeméw informatycznych w  zakresie
wiasciwodci Dziatu

16. zapewnienie realizacji obowiazl:6w operatora infrastruktury krytycznej
w zakresie planowania i testowania plandéw cigglosci dziatania
infrastruktury i systemow informatycznych w zakresie wiasciwoscei
Dziatu

Wydzial Ksiggowosci

§ 37. 1. Wydzial Ksiegowosci jest komorka organizacyjna wlasciwg w sprawach prowadzenia
rachunkowosci, wykonywania dyspozycji $rodkami pienigznymi oraz dokonywania wstepnej kontroli
operacji gospodarczych i dokumentéw dotvezacych operacji gospodarczych i finansowych Oddziatu.

2. W Wydziale Ksiggowosci wyodrgbnia sig:

1) Dziat Ksiggowosci Ogolnej i Sprawozdawczosci;
2) Dzial Ksiggowosci Swiadczen Zdrowotnych;
3) Sekeje Windykacji Naleznosei i Rozliczen Miedzyoddzialowych.
3. Do podstawowych zadan Wydziatu F.siegowosci nalezy w szczegolnosci:

;o Jednostki /komoérki
Lp. | Zadanie Dzialu Ksiegowosci Ogolnej i Sprawozdawczoscl wspolpracujace
1. | biezaca ewidencja operacji gospodarczych oraz prowadzenie dokumentacji Wszystkie
ksiegowej, w tym w zakresiz Srodkow pochodzgcych z funduszy korisiki
europejskich i innych $rodkow pomocowych w ramach projektow organizacyjne
realizowanych przez Oddzial w_szczegdlnosci: przychodéw, kosztow ,
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wydatkow, rezerw, funduszy i rozrachunkéw obejmujacych koszty
administracyjne, wydatki inwestycyjne i rozliczenia z Centrala Funduszu

2. | organizacja i prowadzenie kontroli formalno-rachunkowej dowodéw Wszystki_e
ksiggowych Oddziatu w zakresie wiasciwoéci Dziahu komorki
organizacyjne
3. | organizacja i prowadzenie obrotu bezgotéwkowego oraz gotowkowego w WEF
zakresie terminowej regulacji zobowigzan i $ciggania naleznosci Oddziatu
4. | rozliczanie inwentaryzacji skladnikéw majatkowych Oddziatu objetych WAG. WI
ewidencjg bilansowa ’
5. | prowadzenie spraw dotyczacych rozliczen krajowych i zagranicznych | WSP, wszystkie
podrozy stuzbowych oraz zaliczek stalych i okresowych komorki
organizacyjne
6. | prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej Zaktadowego Funduszu WSPp
Swiadczen Socjalnych
prowadzenie rozliczen i sprawozdawczosci finansowej w zakresie srodkéw | WEF, WO, WI,
7 pochodzacych z funduszy europejskich i innych $rodkéw krajowych i |WSP, WGL, WSOZ,
" | pomocowych w ramach projektow realizowanych przez Centrale Funduszu
w zakresie wlasciwosci Dziatu
8. prowadzenie ewidencji kosztow administracyjnych
9. | sporzadzanie wiasciwych deklaracji podatkowych oraz informacji dla wezvetide komosd
organow skarbowych wynikajacych z zakresu zadan wykonywanych przez < e
Wydzial organizacyjne
11. | sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan finansowych w zakresie
wiasciwosci Dziatu
12. | wspélpraca z podmiotami zewnetrznymi $wiadezacymi ustugi w zakresie
badania sprawozdania finansowego Oddziatu w zakresie wlasciwosci
Dziatu
13. | wspéipraca z Gléwnym Urzedem Statystycznym i Narodowym Bankiem
Polskim w zakresie sporzadzanych sprawozdan
14. | prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rachunkami bankowymi Oddziatu
15. monitorowanie plynnosci finansowej Oddziatu
16. | aktualizacja zaktadowego schematu obiegu dokumentéw ksiggowych w
zakresie wlasciwosci Dziahu
17. | monitorowanie rozrachunkéw pod katem terminowosci regulowania
zobowigzan oraz wplat naleznosci w zakresie wiasciwosci Dziatu
18. | obstuga Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej
19. | gospodarowanie srodkami finansowymi Oddziatu, w tym w szczegolnosci

przekazywanie w depozyt u Ministra Finanséw czasowo wolnych
srodkow finansowych
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Lp.

Zadanie Dzialu Ksiggowosci Swizdczen Zdrowotnych Jednostki /komorki
wspolpracujace
1. | biezgca ewidencja operacji gospodarczych oraz prowadzenie dokumentacji
ksiegowej, w tym w zakresie $rodkéw pochodzacych z funduszy
eurgpejsklch i innych $rodkéw pomocowych w ramach projektow | Wszystkie komorki
realizowanych przez Oddzial w zakresie kosztow, wydatkow, rezerw i organizacyjne
rozliczen z Centralg w zakresie §wiadczen zdrowotnych z wylaczeniem
migracji
2. | organizacja i prowadzenie kont-oli formalno-rachunkowej dowodow | Wszystkie komarki
ksiegowych w zakresie wlasciwosci Dzialu organizacyjne
3. | prowadzenie obrotu bezgotdéwkowego w zakresie wlasciwosei Dzialu
4. | prowadzenie rozliczen i sprawozdawczosci finansowej z zakresu: WEF, WO, WI,
a) naleznych dotacji z budzetu panstwa WSP, WGL, WSOZ
b) érodkéw pochodzacych z funduszy europejskich i innych Srodkéw
krajowych i pomocowych w ramach projektow realizowanych przez
Centrale Funduszu w zakresie wlasciwosci Dziatu
5. | sporzadzanie obowigzujacych sorawozdan finansowych w  zakresie
wiasciwosei Dzialu
6. | wspolpraca z podmiotami zewngtiznymi swiadczacymi ustugi w zakresie
badania sprawozdania finansowego Oddzialu w zakresie wiasciwosci
Dziatu
7. | prowadzenie ewidencji kosztow swiadczen zdrowotnych, zobowiazan z
tytutu $wiadczen opieki zdrcwotnej wobec swiadczeniodawcow,
zobowigzan z tytutu refundacji lekéw wobec aptek
8. | monitorowanie rozrachunkéw pod katem terminowosci regulowania
zobowigzaii oraz wplat naleznosci w zakresie wiasciwosci Dziatu
9. | aktualizacja zakladowego schematu obiegu dokumentow ksiegowych w
zakresie wlasciwosci Dzialu
Lp. | Zadanie Sekcji Windykacji Naleznosci | Rozliczen Jednostki /komorki
Miedzyoddzialowych wspolpracujace
1. bigiqca e\'avidencja op?racj_i gospod.arczyc-:h oraz pro‘\‘vad-zenie dokl:lrpenta‘cji Wszystkie komérki
ksiegowej, w zakresie windykac i naleznosci, cesji wierzytelnosci , zajgc organizacyine
komorniczych i rozliczen migdzy oddzialowych
2. | organizacja i prowadzenie kontroli formalno-rachunkowej dowoddow Wszystk_ie kor‘nc')rki
ksiegowych w zakresie wlasciwosci Sekeji organizacyjne
3.
prowadzenie obrotu bezgotowkowego w zakresie wlasciwosci Sekcji
WP, WEF, WGL,
4. | prowadzenie windykacji naleznosci Oddzialu zgodnie z wewngtrznymi WSM, WSS,
regulacjami prawnymi Funduszu WWM, WSOZ
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prowadzenie rozliczen i sprawozdawczosci finansowej z zakresu rozliczen | WEF, WO, W1,
migdzyoddziatlowych WGL, WSOZ

6. | prowadzenie ewidencji kosztéow $wiadczen zdrowotnych, zobowigzan i
naleznosci z tytutu rozrachunkéw wewngtrznych w zakresie rozliczen
wewngtrznych z innymi Oddziatami

7. | prowadzenie ewidencji i rozliczen z tytulu cesji wierzytelnosci i zajed

komorniczych

8. | wspolpraca z podmiotami zewnetrznymi $wiadczacymi ustugi w zakresie
badania sprawozdania finansowego Oddzialu w zakresie wlagciwosci
Sekeji

9. | sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan finansowych w  zakresie

wiasciwosci Sekeji

10. | monitorowanie rozrachunkéw pod katem terminowosci regulowania
zobowigzan oraz wplat naleznosci w zakresie wlagciwosci Sekcji

I1. | monitorowanie splaty naleznosci i roszczen wynikajacych z wyrokow i

WP
ugod sadowych

12. | aktualizacja zakladowego schematu obiegu dokumentow ksiggowych w
zakresie wiasciwosci Dziatlu

Delegatury Oddziatu

§ 38. 1. W Oddziale funkcjonuja Delegatury w Kaliszu, Koninie, Lesznie i Pile.

2. Kierownicy Delegatur wspolpracujg w zakresie realizowanych przez Delegatury zadan na rzecz
$wiadczeniobiorcow i $wiadczeniodawcow z Naczelnikami Wydzialu Swiadczen Opieki Zdrowotnej,
Wydziatu Obstugi Klientow i Profilaktyki i Wydziatu Wspélpracy Migdzynarodowe;.

3. Kierownicy Delegatur zapewniaja standard obstugi klientow w Delegaturze w uzgodnieniu i we
wspélpracy z Naczelnikiem Wydzialu Obstugi Klientow i Profilaktyki.

4. Do podstawowych zadan Delegatury nalezy w szczegdlnosci:

Lp. Fadanie Jednos,tki /koTnérki
wspolpracujgce
1. zawieranie umow o dobrowolne ubezpieczenie zdrowotne WOKiP, WO
2. wstepna weryfikacja rachunkéw za leczenie na obszarze UE/EFTA w WWM

ramach przepiséw o koordynacji

3. weryfikacja dokumentéw oraz przygotowanie projektow akceptacji WSM, WP
wnioskéw dotyczacych $wiadczenia transportu ,,dalekiego™

4, weryfikacja i potwierdzanie prawa do $wiadczen opieki zdrowotnej WOKiP, WO
finansowanych przez Fundusz i wydawanie zaswiadczen w tym zakresie

5; udzielanie informacji osobom ubezpieczonym w Polsce lub za granicg w | WOKIiP, WWM
zakresie uprawniefi do korzystania ze $wiadczen wynikajacych z
przepisow ustawy transgranicznej
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sporzadzenie na wniosek S$viadczeniobiorcy oraz na wniosek
upowaznionych instytucji informacji dotyczacych udzielonych
swiadczen opieki zdrowotne] oraz ich kosztow

WO

wspolpraca z upowaznionymi organami administracji samorzadowej w
zakresie wydawanych przez (e organy decyzji dajacych prawo
$wiadczeniobiorcom okreslonym w art. 2 ust. 1 pkt 2 Ustawy do
korzystania ze $wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow
publicznych, rejestrowanie decyzji w CWU

WO

realizacja zadan zwigzanych ze wspieraniem Telefonicznej Informacji
Pacjenta we wspolpracy z innym komoérkami organizacyjnymi Oddziatu
i uzgodnieniu z Wydzialem Obstugi Klientéw i Profilaktyki

WOKiP

przyjmowanie wnioskow w zakresie zmian zawartych umoéw w
rodzajach: POZ, AOS i STM. ich opiniowanie i wnioskowanie o
aneksowanie

WS0Z

10.

ewidencjonowanie i gromadzenic uméw w rodzajach: POZ, AOS i STM
zgodnie z wlasciwoscia terytoria ng

WSOZ

11.

sporzadzanie elektronicznych wersji uméw o udzielanie $wiadczen
opieki zdrowotnej w rodzajach: POZ, AOS i STM oraz aneksow do tych
umow

WSOZ

12.

udzial w kontraktowaniu $wiadczen zdrowotnych

WSOZ, WGL,
WSM

13

wspolpraca z Wydzialem Swiadczen Opieki Zdrowotnej przy
opracowywaniu i udzielaniu wy asnien w zwigzku z realizacjg uméw w
rodzajach: POZ, AOS i1 STM

WSOZ

14.

wydawanie, rejestracja oraz ant lowanie zaswiadczen i poswiadczen na
formularzach serii E- 100 dotyczacych uprawnien do §wiadczen opieki
zdrowotnej na zasadach przepisow o koordynacji, w szczegdlnoscei
wydawanie oraz anulowanie i skracanie okresu waznoéci, odsylanie
potwierdzonych formularzy za granicg, wysylanie zapytan do panstw
UE/EFTA na drukach E107 i E001 oraz wystawianie oraz przesylanie
faksem certyfikatow zastepcezycn za granicg

WWM

15:

udostepnianie klientom informacji ustnie i pisemnie  dotyczacych
udzielonych im $wiadczen opieki zdrowotnej oraz kosztow tych
Swiadczen, a takze o posiadanym prawie do S$wiadczen opieki
zdrowotnej, w  zakresie e  wymagajgcym przeprowadzania
postepowania wyjasniajacego; w sprawie wymagajacej postgpowania
wyjasniajacego przekazywanie sprawy do wiasciwej komorki

WOKIiP, WO

16.

potwierdzanie Profilu Zaufanego (PZ)

WOKiP

17.

obstuga pacjentéw oraz innych interesariuszy, w tym przyjmowan%e
wnioskéw i przekazywanie ich do wlasciwych komorek, udzielanie
informacji ogélnych ustnie i pisemnie, m.in. o mozliwosci zatatwienia
sprawy oraz o statusie sorawy, nowych ustugach e-zdrowia,
przystugujacych pacjentom prawach, wynikajacych z uméw zawartych
pomigdzy Funduszem a $wiadczeniodawcg

WOKiP
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18.

przyjmowanie i przekazywanie do rozpatrzenia do wiasciwej komorki:

- wnioskow w sprawie objgcia ubezpieczeniem zdrowotnym oraz
ustalenia prawa do $wiadczen

- wnioskéw zwigzanych z dobrowolnym ubezpieczeniem zdrowotnym
(wylgcznie w sprawach wymagajacych przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego)

- skierowan na leczenie uzdrowiskowe lub rehabilitacje uzdrowiskowa

- wnioskdw o akceptacje realizacji transportu sanitarnego w POZ

- skarg i wnioskéw

- wnioskéw o udzielenie informacji dotyczacych udzielonych $wiadczen
opieki zdrowotnej oraz kosztéw tych $wiadczen (wytgcznie w sprawach
wymagajacych przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego)

- spraw dotyczacych zgloszen $wiadczeniobiorcow w  zakresie
nieprawidlowosci ujawnionych na podstawie danych zamieszczonych w
Internetowym Koncie Pacjenta (IKP) w przypadku spraw ztozonych w
salach obstugi klientéw i punktach obstugi klientow

ZKW

WOKIiP, WO, WSM,

19.

wydawanie uméw o objeciu dobrowolnym ubezpieczeniem zdrowotnym

WOKIiP, WO

20.

przyjmowanie wnioskéw o wydanie EKUZ oraz w innych sprawach
zwigzanych z realizacjg przepiséw o koordynacji i opiekg transgraniczng
oraz wydawanie EKUZ i certyfikatow tymczasowo zastepujacych EKUZ
wsprawach nie wymagajgcych  przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego, przekazywanie spraw wymagajacych przeprowadzenia
postgpowania wyjasniajgcego do wlasciwej komorki

WOKIiP, WWM

21.

przyjmowanie oraz obstuga wnioskéw i realizacja zadan zwigzanych
z potwierdzaniem zlecen na wyroby medyczne

WOKiP

22,

realizacja dziatan majgcych na celu promowanie Internetowego Konta
Pacjenta oraz ustug e-Zdrowia oraz wspélpraca z Wydzialem Obslugi
Klientéw i Profilaktyki w realizacji Srod z profilaktyka i innych akcji
majgcych na celu promocje zdrowia

WOKiP

23,

obsluga kancelaryjna, w tym prowadzenie Punktu Podawczego i obstuga
systemu ePUAP

WAG

24,

koordynowanie przygotowania odpowiedzi na pisma kierowane przez
pacjentéw w sprawach innych niz skargi i wnioski, ktére nie wymagaja
przekazania do innej komérki organizacyj nej

WOKIiP

25.

rozwoj i biezace aktualizowanie bazy klientéw w ramach obstugi w
salach obstugi klientow

WOKiP

26.

zawieranie uméw o dobrowolne ubezpieczenie zdrowotne w
przypadkach nie wymagajacych postepowania wyjasniajgcego

WOKIiP, WO

27.

przyjmowanie wnioskow, obsluga oraz nadawanie uprawnien do
pobierania unikalnych numeréw identyfikujgcych recepty refundowane
przez osoby uprawnione

WOKiP, WGL
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28.

merytoryczna weryfikacja wniosk 0w o dostep do Portalu NFZ w zakresie
wiasciwosci Delegatury

W1

ROZDZIAL X

ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH W PIONIE MUNDUROWYM

Wydzial Obstugi Klientow i Profilaktyki

§ 39. 1. Wydzial Obstugi Klientoéw i Profilaktyki jest komorka organizacyjng wlasciwa w sprawach

bezposredniej obstugi klientow, dzialan na rzecz zwigkszenia udzialu w programach profilaktycznych i
budowy postaw prozdrowotnych oraz obstugi kancelaryjnej Oddziatu.

2. W Wydziale Obstugi Klientdw i Profilaktyki wyodrgbnia sig:

1) Dzial Obstugi Klientow i Profilaktyki;
2) Dzial Skarg, Wnioskdéw i Informagji;
3) Kancelarig Ogdlna;

4) Punkt Obstugi Klientéw '~ Stupcy;

5) Punkt Obstugi Klientéw '~ Rawiczu.

. Do podstawowych zadan Wydzialu Obstugi Klientow i Profilaktyki nalezy w szczegdInosci:

Lp.

Zadanie Dzialu Obslugi Klient5w i Profilaktyki

Jednostki /komorki
wspolpracujace

udostepnianie klientom informacji ustnie dotyczacych udzielonych im
$wiadczen opieki zdrowotnej oraz kosztow tych swiadczen, a takze o
posiadanym prawie do $wiadczen opieki zdrowotnej, w zakresie nie
wymagajacym przeprowadzan'a postgpowania wyjasniajgcego; W
sprawie wymagajgcej postgpowania wyjasniajacego przekazywanie
sprawy do wiasciwej komorki

potwierdzanie Profilu Zaufanego (PZ)

zawieranie umdéw o potwierdzanie w imieniu NFZ PZ przez
dwiadczeniodawce POZ

zarzadzanie uprawnieniami do otwierdzania w imieniu NFZ PZ przez
$wiadczeniodawcg POZ

obstuga pacjentéw oraz innycl interesariuszy w sali obstugi klientow
(SOK), w tym przyjmowanic wnioskow i przekazywanie ich do
wiasciwych komorek, udzielarie informacji ogélnych ustnie, m.in. o
mozliwosci zatatwienia sprawy oraz o statusie sprawy, nowych ustugach
e-zdrowia, przystugujacych pacjentom prawach, wynikajacych z umow
zawartych pomigdzy Funduszern a $wiadczeniodawcy

przyjmowanie i przekazywanie do rozpatrzenia do wiasciwej komorki:

- wnioskéw w sprawie objecia ubezpieczeniem zdrowotnym oraz
ustalenia prawa do $wiadczen
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- wnioskéw zwigzanych z dobrowolnym ubezpieczeniem zdrowotnym
(wylacznie w sprawach wymagajacych przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego)

- skierowan na leczenie uzdrowiskowe lub rehabilitacje uzdrowiskowg

- wnioskow o akceptacje realizacji transportu sanitarnego w POZ

- skarg i wnioskow

- wnioskéw o udzielenie informacji dotyczacych udzielonych swiadczen
opieki zdrowotnej oraz kosztow tych $wiadczen (wylgcznie w sprawach
wymagajacych przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego)

- spraw dotyczacych zgloszen $wiadczeniobiorcow w  zakresie
nieprawidlowosci ujawnionych na podstawie danych zamieszczonych w

Internetowym Koncie Pacjenta (IKP) w przypadku spraw zlozonych w
salach obstugi klientéw i punktach obstugi klientow

wydawanie uméw o objgciu dobrowolnym ubezpieczeniem zdrowotnym

przyjmowanie wnioskéw o wydanie EKUZ oraz w mnych sprawach
zwigzanych z realizacja przepiséw o koordynacji i opiekg transgraniczng
oraz wydawanie EKUZ i certyfikatow tymczasowo zastepujacych EKUZ
wsprawach nie wymagajacych przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego, przekazywanie spraw wymagajacych przeprowadzenia
postgpowania wyjasniajacego do wiasciwej komérki

przyjmowanie oraz obstuga wnioskéw i realizacja zadan zwiazanych
z potwierdzaniem zlecen na wyroby medyczne

10.

koordynacja zadan zwigzanych z obstuga stanowiska dla
swiadczeniodaweéw i personelu medycznego (uprawnienia do
pobierania numeréw recept, udzielanie informacji i nadawanie uprawnien
do Portalu Personelu, eWUS, Profilu Zaufanego, aplikacji zwigzanych z
e-zdrowiem oraz obstuga spraw dotyczacych zawierania ze
swiadczeniodaweg POZ uméw o potwierdzanie w imieniu Narodowego
Funduszu Zdrowia Profilu Zaufanego)

11.

obstuga stanowiska profilaktyki i promocji zdrowia w SOK, w tym
nadzor nad kioskiem profilaktycznym oraz realizacja ustug na
stanowisku doradcy ds. profilaktyki i promocji zdrowia w SOK

12.

realizacja dziatan majgcych na celu promowanie Internetowego Konta
Pacjenta oraz uslug e-Zdrowia

13.

koordynacja na poziomie Oddziatu badar satysfakcji z jakosci obstugi
spraw realizowanych przez NFZ oraz z wizyt u $wiadczeniodawcow

14.

nadzor nad standardami jakogci obstugi i miernikami realizacji ustug dla
klientéw w Oddziale i jednostkach podleglych

15:

koordynacja wdrazania w oddziatach wojewodzkich nowych ustug dla
klientéw

16.

realizacja na poziomie oddziatu zadan zwigzanych z korpusem oficerow
Jezykowych, w tym prowadzenie szkolen oraz konsultacji w zakresie
prostego jezyka dla pracownikow oddzialow wojewodzkich oraz
monitorowanie stosowania w Oddziale standardéw prostego jezyka
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17.

rozwodj i biezace aktualizowanie bazy klientéw w ramach obstugi w
salach obstugi klientow

18.

monitorowanie obstugi w sali obstugi klientow i podleglym punkcie
obstugi klientow i opracowywanie sprawozdan w tym zakresie

19.

koordynacja na poziomie Oddzialu zadan zwiazanych z realizacja ustawy
z dnia 19 lipca 2019 r. o rapewnianiu dostgpnosci osobom ze
szczegdlnymi potrzebami (Dz. U z 2020 r. poz. 1062)

Wszystkie komorki
organizacyjne

20.

przekazywanie Departamentowi Obstugi Klientéw i Profilaktyki do
zaopiniowania projektéw zwiazanych z modernizacja i zakupem
wyposazenia do sal obstugi klientéw lub punktéw obslugi klientow oraz
projektéw zmian zwigzanych ze sposobem organizacji obstugi w salach
obstugi klientow i jednostkach terenowych Oddziatu

21.

zawieranie umoOw o dobrowolne ubezpieczenie zdrowotne w
przypadkach nie wymagajacych postgpowania wyjasniajgcego

22,

podejmowanie interwencji w rakresie udzielania $wiadczen opieki
zdrowotnej w sprawach niewymae gajacych postgpowania wyjasniajacego

23,

promowanie postaw prozdrowotriych w ramach obstugi bezposredniej, w
szczegdInodei poprzez zachgcanie do udziatu w programach zdrowotnych
i programach profilaktyki zdrowotnej

24,

organizacja stanowisk informacyjno-edukacyjnych w  obszarze
profilaktyki i promocji postav/ prozdrowotnych podczas wydarzen
regionalnych i lokalnych, we wspdlpracy z organizacjami pacjenckimi,
organizacjami Pozytku Publicziego dziatajacymi w zakresie dziafan
zdrowotnych, samorzadami, instytucjami, ktorych dziatania obejmuja
zagadnienia  zdrowotne, podmiotami leczniczymi, jednostkami
edukacyjnymi (m.in. przedszkola, szkoty, uczelnie, uniwersytety
trzeciego wieku), oraz zapewnienie obstugi merytorycznej stanowisk

25,

przygotowanie —merytoryczne i realizacja cyklicznych dziatan
promujacych postawy prozdrowotne, w tym W ramach dziatan
przewidzianych w programie Sroda z Profilaktyka

WAG

26.

przygotowywanie materialow informacyjno-edukacyjnych z obszaru
profilaktyki i promocji postaw prozdrowotnych, w wersjach
elektronicznych i do druku, wg jednolitych wzorcow

WAG

27.

przygotowywanie koncepcji scenariuszy, w tym pozyskiwanie ekspertow
dla produkcji multimedialnych w obszarze profilaktyki oraz realizacja
nagraf we wspotpracy z Zespotami Komunikacji Spolecznej i Promocji

ZKSiP

28.

wspétpraca z Departamentem Obstugi Klientow i Profilaktyki w zakresie_
utrzymywania i rozwoju portalu Akademia NFZ oraz rozwoju aplikacji
wspierajgcych skutecznosé dzialan profilaktycznych

DOKiP

29,

wspblpraca z Departamentem Cbstugi Klientow i Profilaktyki w zakresie
przygotowywanie rekomendacji w zakresie narzedzi zwigkszajgcych
uczestnictwo w programach profilaktycznych;

ZKSiP
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30.

wspolpraca z Zespotami Komunikacji Spolecznej i Promocji w zakresie
promocji tresci z obszaru profilaktyki i promocji postaw prozdrowotnych
w mediach oraz portalach spolecznosciowych

31.

monitorowanie, ocena i ewaluacja dziatan edukacyjno-promocyjnych na
poziomie oddzialu i wspélpraca z Departamentem Obstugi Klientéw i
Profilaktyki w tym zakresie

Lp.

Zadanie Dzialu Skarg, Wnioskow i Informacji

Jednostki
/komorki
wspolpracujace

rozpatrywanie skarg i wnioskow na dziatalnosé $swiadczeniodawcow

Wszystkie
komorki
organizacyjne,
DOK

rozpatrywanie spraw dotyczacych zgloszen s$wiadczeniobiorcéw w
zakresie nieprawidiowosci ujawnionych na podstawie  danych
zamieszczonych w Internetowym Koncie Pacjenta (IKP) i prowadzenie
ewidencji tych zgloszen

WSOZ, WGL,
WSM, WEF

opracowywanie wnioskow o przeprowadzanie kontroli realizacji uméw
przez swiadczeniodawcow w zwigzku ze zgloszonymi skargami i
wnioskami

przygotowywanie okresowych analiz i sprawozdar dotyczacych
zgloszonych do Oddzialu skarg i wnioskéw oraz sposobow ich
zalatwiania

podejmowanie dziatai majacych na celu ochrong praw pacjenta

wspolpraca z podmiotami zewnetrznymi, w tym organizacjami
rzgdowymi i pozarzadowymi, w zakresie praw $wiadczeniobiorcow

udostepnianie klientom informacji pisemnie dotyczacych udzielonych
im Swiadczen opieki zdrowotnej oraz kosztéw tych swiadezen, a takze o
posiadanym prawie do $wiadczen opieki zdrowotnej, w zakresie nie
wymagajacym  przeprowadzania postgpowania wyjasniajacego; w
sprawie wymagajacej postepowania wyjasniajacego przekazywanie
sprawy do wtasciwej komorki

obsluga pacjentéw oraz innych interesariuszy, w tym przyjmowanie
wnioskéw i przekazywanie ich do wiasciwych komoérek, udzielanie
informacji ogdlnych pisemnie, m.in. o mozliwosci zalatwienia sprawy
oraz o statusie sprawy, nowych ustugach e-zdrowia, przystugujacych
pacjentom prawach, wynikajacych z uméw zawartych pomiedzy
Funduszem a $wiadczeniodawcg

nadzér na poziomie Oddziatu nad drugg linia wsparcia dla zadan
Telefonicznej Informacji Pacjenta, w tym realizacja zadan wyznaczonych
dla koordynatora TIP

10.

koordynacja dziatan majacych na celu promowanie Intemetowego’Konta
Pacjenta oraz ustug e-Zdrowia oraz wspdlpraca w realizacji Sréd z
profilaktyka i innych akcji majgcych na celu promocje zdrowia
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1.

koordynacja na poziomie oddzialu badan satysfakcji z jakosci obstugi
spraw realizowanych przez NFZ oraz z wizyt u $wiadczeniodawcow

12.

koordynacja wdrazania w oddziatach wojewddzkich nowych ustug dla
klientow

13.

koordynacja na poziomie oddzialu zadan zwigzanych zkorpusem
oficeréw jezykowych, w tym prowadzenie szkolen oraz konsultacji w
zakresie prostego jezyka dla pracownikéw oddzialow wojewodzkich oraz
monitorowanie stosowania w odc ziale standardéw prostego jezyka

14.

wspolpraca z Departamentem Obstugi Klientow i Profilaktyki przy
opracowywaniu tekstow na pacjet.gov.pl, przeznaczonych do publikacji
w pacjentowniku, biuletynie dla klientéw, na stronie internetowej
Funduszu oraz do materiatéw promocyjnych

15.

koordynowanie przygotowania odpowiedzi na pisma kierowane przez
klientéw w sprawach innych niz skargi iwnioski na dziatalnos¢
$wiadczeniodawcow, ktore nie wymagajg przekazania do innej komorki
organizacyjnej

16.

wspolpraca z Departamentem Obstugi Klientow i Profilaktyki przy
opracowywaniu zatozen dla baden satysfakcji klientow

17.

wspotpraca z Departamentem Otstugi Klientow i Profilaktyki w zakresie
rozwoju narzedzi informatycznych optymalizujgcych obstuge klientow
przez Fundusz

18.

zglaszanie Departamentowi Obslugi Klientow i Profilaktyki propozycji
zmian w zakresie standardéw i norm jakosci obstugi klientow

19.

wspolpraca w zakresie podjetych interwencji w zakresie udzielania
$wiadczen opieki zdrowotnej

Lp.

Zadanie Punktéw Obstugi Klicntéow

Jednostki /komérki
wspoélpracujace

udostepnianie klientom informacji ustnie i pisemnie dotyczacych
udzielonych im $wiadczen odieki zdrowotnej oraz kosztow tych
dwiadczen, a takze o posiadanym prawie do $wiadczen opieki
zdrowotnej, w zakresie nie wymagajacym przeprowadzania
postgpowania wyjasniajgcego; w sprawie wymagajacej postgpowania
wyjasniajacego przekazywanie sprawy do wiasciwej komorki

potwierdzanie Profilu Zaufaneg> (PZ)

obstuga pacjentéw oraz innych interesariuszy, w tym przyjmowanie
wnioskow i przekazywanie ich do wiasciwych komoérek. udzielanie
informacji ogélnych ustnie i pisemnie, m.in. o mozliwosci zalatwienia
sprawy oraz o statusie sprawy, nowych uslugach e-zdrowia,
przystugujacych pacjentom prawach, wynikajgcych z uméw zawartych
pomiedzy Funduszem a $wiadczeniodawcg

przyjmowanie i przekazywanie do rozpatrzenia do wlasciwej komorki:

- wnioskéw w sprawie objecia ubezpieczeniem zdrowotnym oraz
ustalenia prawa do swiadczen




- wnioskéw zwigzanych z dobrowolnym ubezpieczeniem zdrowotnym
(wylacznie w sprawach wymagajacych przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego)

- skierowan na leczenie uzdrowiskowe lub rehabilitacje uzdrowiskowg

- wnioskow o akceptacje realizacji transportu sanitarnego w POZ

- skarg 1 wnioskéw

- wnioskéw o udzielenie informacji dotyczacych udzielonych $wiadczen
opieki zdrowotnej oraz kosztow tych $wiadczen (wylgcznie w sprawach
wymagajacych przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego)

- spraw dotyczacych zgloszen $wiadczeniobiorcéw w  zakresie
nieprawidlowosci ujawnionych na podstawie danych zamieszczonych w
Internetowym Koncie Pacjenta (IKP) w przypadku spraw zlozonych w
salach obstugi klientéw i punktach obstugi klientow

wydawanie uméw o objgciu dobrowolnym ubezpieczeniem zdrowotnym

przyjmowanie wnioskow o wydanie EKUZ oraz w innych sprawach
zwigzanych z realizacja przepiséw o koordynacji i opieka transgraniczng
oraz wydawanie EKUZ i certyfikatow tymczasowo zastgpujacych EKUZ
w sprawach nie wymagajacych przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego, przekazywanie spraw wymagajacych przeprowadzenia
postgpowania wyjasniajacego do wlasciwej komorki

przyjmowanie  wnioskow i realizacja ~ zadan  zwigzanych
z potwierdzaniem zleceri na wyroby medyczne

realizacja dziataf majacych na celu promowanie Internetowego Konta
Pacjenta oraz ustug e-Zdrowia

obstuga kancelaryjna, w tym prowadzenie Punktu Podawczego i obstuga
systemu ePUAP

10.

koordynowanie przygotowania odpowiedzi na pisma kierowane przez
pacjentéw w sprawach innych niz skargi i wnioski, ktére nie wymagaja
przekazania do innej komérki organizacyjnej

11.

rozwoj i biezace aktualizowanie bazy klientéw w ramach obstugi w
salach obstugi klientow

12.

zawieranie uméw o dobrowolne ubezpieczenie zdrowotne w
przypadkach nie wymagajacych postgpowania wyjasniajacego

13.

obstuga wnioskow dotyczacych zaopatrzenia w wyroby medyczne w
przypadkach nie wymagajacych postgpowania wyjasniajacego

Lp.

Zadanie Kancelarii Ogélnej

Jednostki /komérki
wspdélpracujgce

obstuga kancelaryjna, w tym prowadzenie Punktu Podawczego i obstuga
systemu ePUAP

wszystkie komorki
organizacyjne

zapewnienie sprawnego obiegu  dokumentdw wchodzaecyeh i
wychodzgcych z Oddziatu

4. W ramach Dziatu Obstugi Klientow i Profilaktyki funkcjonuje Punkt Obstugi Klientéw w Poznaniu.
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Wydzial ds. Stuzb Mundurowych

§40. 1. Wydzial ds. Stuzb Mundurowych jest komorkg organizacyjng wiasciwg w sprawach podmiotow
leczniczych tworzonych i nadzorowanych przez Ministra Obrony Narodowej, Ministra Sprawiedliwosci i
ministra wla$ciwego do spraw wewnetrznych oraz w sprawach $wiadczen opieki zdrowotnej w rodzaju:
lecznictwo uzdrowiskowe, w rodzaju: leczenie szpitalne w zakresie: §wiadczenia w szpitalnym oddziale
ratunkowym 1 izbie przyje¢, w rodzaju: podstawowa opieka zdrowotna w zakresie nocnej i $wigteczne;j
opieki zdrowotnej, w rodzaju: ratownictwo redyczne, w rodzaju: pomoc dorazna i transport sanitarny oraz
w zakresie prowadzenia spraw obronnych i :zarzadzania kryzysowego.

2. W Wydziale ds. Stuzb Mundurowych wyodrgbnia sig:

1) Dziat Lecznictwa Uzdrowiskowego;
2) Dzial Swiadczen Opieki Zdrowotnej i Ratownictwa Medycznego;
3) Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego.

3. Do podstawowych zadan Wydziatu ds. Stuzb Mundurowych nalezy w szczegdlnosci:

Lp.

Zadanie Dzialu Lecznictwa Uzdrowiskowego

Jednostki /komorki
wspolpracujace

1.

opracowanie, uaktualnienie i moritorowanie planu zakupu swiadczen w
rodzaju: lecznictwo uzdrowiskowe

WEF

wspétudziat w rozliczaniu uméw o udzielanie $wiadczen opieki zdrowotnej
w rodzaju lecznictwo uzdrowiskov/e

WEE, WK

obstuga  skierowan na leczenie uzdrowiskowe oraz rehabilitacje
uzdrowiskowa

gromadzenie, weryfikacja i analiza informacji
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej w rodzaju lecznictwo uzdrowiskowe

monitorowanie realizacji uméw o udzielanie $wiadczen opieki zdrowotnej
w rodzajach pozostajacych w kompetencji Dziatu

weryfikacja merytoryczna raportow sprawozdawczych, przekazywanych
przez $wiadczeniodawcdw, realizujacych swiadezenia opieki zdrowotnej w
rodzaju lecznictwo uzdrowiskowe

Lp.

Zadanie Dzialu Swiadczen Opieki Zdrowotnej i Ratownictwa
Medycznego

Jednostki /komorki
wspoélpracujgce

prowadzenie analiz zapotrzebowania, planowanie oraz kontraktowanie
$wiadczen opieki zdrowotnej w rodzaju: leczenie szpitalne w zakresie:
$wiadczenia w szpitalnym ocdziale ratunkowym i izbie przyjec,
podstawowa opieka zdrowotna w zakresie nocnej i $§wigtecznej opieki
zdrowotnej, lecznictwo uzdroviskowe, ratownictwo medyczne oraz
pomoc dorazna i transport sanitainy

WSO0Z, WEF,

wspotudzial w opracowaniu, uakiualnianiu i monitorowaniu planu zakupu
dwiadczen w rodzaju: leczenie szpitalne w zakresie: $wiadczenia w
szpitalnym oddziale ratunkowym i izbie przyjeé, podstawowa opieka
zdrowotna w zakresie nocnej i $wigtecznej opieki zdrowotnej, ratownictwo
medyczne oraz pomoc dorazna i iransport sanitarny

WSOZ, WEF
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wspéludzial w rozliczaniu uméw o udzielanie $wiadczer opieki zdrowotnej
w rodzaju leczenie szpitalne w zakresie: §wiadczenia w szpitalnym
oddziale ratunkowym i izbie przyje¢, podstawowa opieka zdrowotna w
zakresie nocnej i Swigtecznej opieki zdrowotnej, ratownictwo medyczne
oraz pomoc dorazna i transport sanitarny, w tym w szczegélnosci
podejmowanie decyzji w zakresie odstepstw w procesie walidacji i
weryfikacji, a takze wnioskéw o zaplate za §wiadczenia udzielone ponad
kwotg zobowigzania wynikajgcg z umowy oraz za §wiadczenia udzielone
na podstawie art. 19 ustawy

WSOZ, WEF, WK

sporzadzanie sprawozdan, analiz ekonomicznych i wnioskéw oraz
monitorowanie realizacji uméw, ordynacji lekarskich i dostepnosdei do
swiadczen udzielanych przez swiadczeniodawcéw, dla ktorych organem
zalozycielskim jest Minister Obrony Narodowej, Minister Sprawiedliwosci
lub minister wlasciwy do spraw wewnetrznych

WSO0Z, WGL,
WEF

nadzorowanie, koordynowanie i monitorowanie dziatan zwigzanych z
realizacjg prawa do $wiadczen dla ubezpieczonych, o ktorych mowa w art.
5 ustawy, dotyczacym kombatantow, inwalidéw wojennych i wojskowych,
weteranéw, weterandéw poszkodowanych — zgodnie z ustawg z dnia 19
sierpnia 2011 r. o weteranach dziatan poza granicami panstwa,
uprawnionych zotnierzy lub pracownikéw wojska oraz osob, o ktérych
mowa w art. 66 ust. 1 pkt 2-13 w zwigzku z uprawnieniami wynikajgcymi
z art. 24b, art.24c, art. 44 ust. 1 c, art. 47 ust. 2a oraz art. 57 ust. 2 pkt 13
ustawy,

DSOZ, BP,
WS0Z, WGL

udziat w opracowywaniu projektu wykazu priorytetow regionalnych

DSM, DAIl

udzial w opracowywaniu regionalnej mapy potrzeb zdrowotnych

DSM, DSOZ

obstuga merytoryczna i monitorowanie realizacji uméw o udzielanie
swiadezen opieki zdrowotnej pozostajacych w kompetencji Wydziatu, w
tym weryfikacja i analiza informacji o $wiadczeniach opieki zdrowotnej w
tych rodzajach

WS0Z, WGL,
WEF

weryfikacja raportow sprawozdawczych oraz merytoryczna ocena
dokumentéw rozliczeniowych w odniesieniu do umow o udzielanie
swiadczen opieki zdrowotnej w rodzajach $wiadczen pozostajacych w
kompetencji Wydzialu

WSOz, WGL,
WEF

10.

biezaca wspélpraca z komérkami wlasciwymi do spraw ratownictwa
medycznego wojewody

11.

udzial w opiniowaniu wnioskéw IOWISZ

DSM, DAIl

12.

ewidencjonowanie informacji  w  zakresie

Endoprotezoplastyki (CBE)

Centralnej  Bazy

13.

opracowywanie decyzji dotyczacych bezplatnego zaopatrzenia w leki dla
0s0b, o ktérych mowa w art. 46 ust. 1 ustawy

14.

weryfikacja dokumentéw oraz przygotowanie projektéw akceptacji
wnioskow  dotyczacych  $wiadczenia transportu  ,,dalekiego” w
podstawowej opiece zdrowotnej
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1.

udzial w postepowaniach odwolawezych zwigzanych z procesem
zawierania umoéw o udzielanie §wiadczen opieki zdrowotnej w zakresach
pozostajacych we wlasciwosdci Wydziatu

WO, WP

16.

realizowanie zadan zwigzanych z prowadzeniem sekretariatu Zastepcy
Dyrektora ds. Stuzb Mundurowych

17,

zawieranie umow o udzielanie $wiadczen opieki zdrowotnej w zakresach
pozostajacych we wiasciwosci Wydziatu

18

zamieszczanie komunikatéw na portalach NFZ (np. SZOI, portal
$wiadczeniodawcy, portal personelu) w zakresie wlasciwosci Wydziatu

WEF

19.

prowadzenie czynnosci sprawdzajgcych na postawie art. 61w ustawy u
$wiadczeniodawcow realizujgcych umowy w zakresach pozostajacych we
wlasciwosci wydzialu oraz stosowanie w uzasadnionych przypadkach
sankcji, 0 ktorych mowa w art. 61x ustawy zgodnie z postanowieniami
umowy

20.

wnioskowanie do Prezesa Funduszu o przeprowadzenie kontroli w zwigzku
z zaistnieniem przeslanek, o ktér/ch mowa w art. 61v ust. 1 ustawy o
$wiadczeniach

21

wspotpraca z konsultantami wojewodzkimi, oraz w uzasadnionych
przypadkach z konsultantami krajowymi oraz innymi instytucjami i
organami wspdéldzialajagcymi w systemie ochrony zdrowia w zakresie
pozostajagcym we wiasciwosci Wydziatu

22,

wspbtpraca z podmiotami leczniczymi tworzonymi i nadzorowanymi przez
Ministra Obrony Narodowej, Ministra Sprawiedliwosci i ministra
wlasciwego do spraw wewngtrzny :h

23.

udzielanie wyjasnien $wiadczeniodawcom w zakresie zawierania i
realizacji uméw o udzielanie §wiadczen opieki zdrowotnej w zakresie
pozostajacym we wlasciwosci wydziatu

24,

sporzadzanie sprawozdan dotyczacych postgpowan w sprawie zawierania
uméw o udzielanie $wiadczen opieki zdrowotnej w zakresach
pozostajacych we wlasciwosci wydziatu

25.

wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi przy prowadzeniu prac
dotyczacych zawierania uméw o udzielanie $wiadczen opieki zdrowotnej
w odniesieniu do podmiotéw leczniczych tworzonych i nadzorowanych
przez Ministra Obrony Narodowej, Ministra Sprawiedliwosci i ministra
wlasciwego do spraw wewngtrzny ch

26.

wspoltudzial w opracowywaniu  planéw zakupow $wiadczen oraz
weryfikacja opracowanych planéw zakupow w odniesieniu do podmiotow
leczniczych tworzonych i nadzorowanych przez Ministra Obrony
Narodowej, Ministra Sprawiedliwoéci i ministra wilasciwego do spraw
wewngtrznych
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27.

merytoryczna weryfikacja wnioskow o dostep do Portalu NFZ w zakresie
wiasciwosci Dzialu

WI

28.

monitorowanie realizacji umow o udzielanie §wiadczen opieki zdrowotnej
w rodzajach pozostajgcych w kompetencji wydziatu

Zadanie Samodzielnego Stanowiska ds. Obronnych i Zarzadzania
Kryzysowego

Jednostki /komorki
wspolpracujace

realizowanie zadan wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania
dzialu Zdrowie

koordynowanie  dziatan komoérek organizacyjnych w oddziale w
zakresie realizowania zadan w wyzszych stanach gotowosci obronnej
panstwa, wynikajacych z ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie
Ojezyzny (Dz. U. z 2022 r. poz. 655) oraz z ustawy z dnia 26 kwietnia
2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym

koordynowanie  dzialai  komérek  organizacyjnych w oddziale w
zakresie realizowania zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego
podczas wprowadzonych stopni alarmowych (z wylgczeniem CRP)
wynikajacych z ustawy z dnia 10 czerwca 2016 r. o dziataniach
antyterrorystycznych

prowadzenie spraw z zakresu spraw obronnych, zarzadzania kryzysowego
W tymw szczegdlnodci opracowanie, w porozumieniu  z wiasciwymi
komérkami organizacyjnymi, koncepcji realizacji zadan obronnych i
zarzadzania kryzysowego oraz przygotowywanie zalozen, wnioskow,
rozwigzan systemowych i sporzadzenie stosownej dokumentacji dla
oddziatu

Wydzial Wspélpracy Migdzynarodowe;j

§ 41. 1. Wydzial Wspétpracy Migdzynarodowej petni funkcje instytucji  wlasciwej, miejsca
zamieszkania i miejsca pobytu w rozumieniu przepisow o koordynacji systemow zabezpieczenia
spofecznego w zakresie rzeczowych $wiadczen zdrowotnych.

2. W Wydziale Wspéipracy Migdzynarodowej wyodrebnia sie:

1) Dziat Leczenia za Granicg i Uprawnien;
2) Dziat Weryfikacji Rozliczen.
3. Do podstawowych zadafn Wydziatu Wspotpracy Migdzynarodowej nalezy w szczegdlnosci:

Jednostki
Lp. |Zadanie Dzialu Leczenia za Granica i Uprawnien /komorki
wspolpracujgce
realizacja zadan instytucji wiasciwej, miejsca zamieszkania i miejsca
1. i o s WSOz
pobytu w rozumieniu przepiséw o koordynaciji
realizacja ~ wnioskdw  oraz  opracowywanie projektéw  decyzji| DWM, WSOZ,
2. |administracyjnych o ktérych mowa w art. 42d oraz 42i ust. 9 ustawy we WGL, WSM,
wspolpracy z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi Oddziatu WOKIiP, WP

61



wydawanie oraz anulowanie za$wiadczen i poswiadczen o prawie do
swiadczen opieki zdrowotnej, wydawanych w ramach koordynacji
systemow zabezpieczenia spotecznego

ustalanie ustawodawstwa wiasciwego w przypadku zbiegu tytutéw do
ubezpieczenia zdrowotnego, z wylgczeniem spraw administracyjnych
prowadzonych w oparciu o art. 109 ustawy

przyjmowanie i przekazywanie do CUW wnioskow $wiadczeniobiorcow o
refundacje poniesionych przez $wiadczeniobiorcow kosztow leczenia w
innych panstwach czlonkowskich UE/EFTA na podstawie przepiséw o
koordynacji

WK

rozliczanie Kosztow leczenia  bedacych skutkiem wydania decyzji
administracyjnych, o ktérych mowa w rozdziale 1la ustawy

DWM, BK, WK,
WE

realizowanie spraw zwigzanych ze stosowaniem zasad udzielania i
finansowania rzeczowych $wiadczen zdrowotnych okre§lonych w
konwencjach i porozumieniach mi¢dzynarodowych

wykonywanie obowigzkdéw, o ktoérych mowa w art. 97a ust. 2,7, 10, 111 12
ustawy

KPK, DWM

prowadzenie postgpowan wyjasniajacych dotyczacych wydania kart EKUZ
i certyfikatow zastgpujacych EKUZ oraz wydawanie w tych
postgpowaniach kart EKUZ i certy-ikatow zastgpujacych EKUZ

10.

realizowanie we wspotpracy z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi
Oddzialu procesu ustalenia naleznej kwoty zwrotu kosztow leczenia
poniesionych w czasie pobytu v/ Polsce przez osoby uprawnione na
podstawie przepisow o koordynacj

WSOZ, WGL,
WSM, WOKiP

Lp.

Zadanie Dzialu Weryfikacji Rozliczen

Jednostki
/komorki
wspblpracujace

realizacja zadan instytucji wlasciwzj, miejsca zamieszkania i miejsca
pobytu w rozumieniu przepisow o koordynacji

przekazywanie do CUW otrzymanych spraw dotyczacych instytucji
wlasciwej w rozumieniu przepiséw o koordynacji w zakresie rozliczania
kosztow $wiadczen opieki zdrowornej udzielanych osobom ubezpieczonym

realizacja zadan instytucji zamieszkania/pobytu w zakresie rozliczania
$wiadczen opieki zdrowotnej udzielonych osobom uprawnionym, w tym
kosztéow medycznych czynnoéci ratunkowych wykonywanych przez
zespoly ratownictwa medycznego oraz rozliczanie kosztow refundacji
lekow i wyrobow medycznych

WK, WSM, WGL,
WEF

realizowanie wytycznych dotyczacych zasad dochodzenia roszczen
regresowych powstalych w wyniku stosowania przepisow o koordynacji

WK
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realizacja zadan zwigzanych z pomoca w odzyskiwaniu naleznosci w
ramach przepisow o koordynacji systeméw zabezpieczenia spolecznego

realizowanie spraw zwigzanych ze stosowaniem zasad udzielania i
6. |finansowania rzeczowych $wiadczern zdrowotnych okreslonych w
konwencjach i porozumieniach miedzynarodowych

ROZDZIAEL X1
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 42. Integralng czgs¢ regulaminu stanowi schemat organizacyjny Oddziatu stanowigcy jego zalgeznik.

§ 43. Obowiazki i uprawnienia pracownikéw okresla Uktad Zbiorowy dla Pracownikow Zatrudnionych w
Narodowym Funduszu Zdrowia.

§ 44. Zasady wynagradzania pracownikéw okresla Uklad Zbiorowy dla Pracownikéw Zatrudnionych w
Narodowym Funduszu Zdrowia.

§ 45. Tryb zalatwiania spraw oraz zasady obiegu dokumentéw, podziat i klasyfikacje akt w Funduszu
okreslajg odrgbne regulaminy i instrukcje wydane w formie zarzadzen Prezesa Funduszu i zarzadzen
Dyrektora Oddziatu.
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