
Załącznik Nr 14

do Regulaminu Organizacyjnego
Samodzielnego Publicznego

Zakładu Opieki Zdrowotnej

w Węgrowie

REGULAMIN

 SEKCJI  STATYSTYKI I ROZLICZEŃ USŁUG MEDYCZNYCH
ROZDZIAŁ I

SEKCJA  STATYSTYKI I ROZLICZEŃ USŁUG MEDYCZNYCH

§ 1

Pracownicy Sekcji Statystyki i Rozliczeń Usług  Medycznych:
1. Kierownik Sekcji Statystyki i Rozliczeń Usług  Medycznych.
2. Starszy Statystyk Medyczny.

§ 2

Pracą Sekcji Statystyki i Rozliczeń Usług Medycznych kieruje Kierownik Sekcji a podczas jego nieobecności Starszy Statystyk Medyczny.
§ 3

 Kierownik Sekcji podlega bezpośrednio Dyrektorowi Zakładu.
§ 4

Do zadań Sekcji Statystyki i Rozliczeń Usług  Medycznych należy:

1. W zakresie działań organizacyjnych: 
1) weryfikacja oczekiwań klienta (NFZ) w zakresie realizacji kontraktowych usług medycznych:
a) monitorowanie na stronie internetowej informacji na temat dostępności materiałów 

  do zawarcia kontraktu, 
b) pobieranie i analiza dostępnych informacji o przygotowaniu ofert.
2) przygotowywanie ofert Zakładu na świadczenie usług zdrowotnych w ramach NFZ 

      w następujących zakresach:
a) leczenie szpitalne,

b) podstawowa opieka zdrowotna, 
c) podstawowa opieka zdrowotna - transport sanitarny,
     d)   nocna i świąteczna opieka zdrowotna,
     e)   ambulatoryjna opieka specjalistyczna,

     f)   ambulatoryjna opieka specjalistyczna - ambulatoryjne świadczenia diagnostyczne  kosztochłonne,
     g)  opieka psychiatryczna i leczenie uzależnień,

     h)  rehabilitacja lecznicza,

     i)   leczenie stomatologiczne, 

     j)   programy profilaktyczne,
     k)  ratownictwo medyczne.
3) wdrażanie umów i  monitorowanie ich realizacji:
a) aktualizacja danych do portalu SZOI po uzgodnieniu z kierownikami komórek organizacyjnych (dane organizacyjne Świadczeniodawcy,  zasoby - sprzęt,  personel - zgłoszenie zmian do umowy),
 b) raportowanie danych do NFZ na bieżąco i w zakresie weryfikacji wstecznych (wysyłanie
    raportów: list poz, zestawień zbiorczych poz, statystycznych , kolejek oczekujących).

4)   rozliczenia z NFZ:
      a)  wysyłanie żądania rozliczeń, pobieranie szablonów, wysyłanie rachunków refundacyjnych, 
           korekt,
 5)  zbieranie danych, opracowywanie i dokonywanie analiz o stanie zdrowia osób objętych

      opieką zdrowotną,

 6)  prowadzenie sprawozdań, analitycznych zestawień i załączników będących podstawą do 
      comiesięcznego, kwartalnego, półrocznego, rocznego rozliczania z działalności medycznej
      Zakładu zgodnie z obowiązującymi aktami prawnymi,

 7)  współpraca z jednostkami i komórkami Zakładu.
2. W zakresie dokumentacji medycznej:
1)  obsługa programów: KSPPS, MEDIQUS, MEDICOM, SIMP
a) rejestracja pacjentów, usług, zleconych badań, deklaracji,
2)  załatwianie spraw związanych z przekazywaniem dokumentacji medycznej między innymi 

     na żądanie :

     a) pacjenta lub przedstawiciela ustawowego, 

     b) podmiotom udzielających świadczeń zdrowotnych do zapewnienia ciągłości świadczeń, 

     c) organom władzy publicznej, Narodowemu Funduszowi Zdrowia, 

     d) organom samorządu zawodów medycznych, konsultantom krajowym i wojewódzkim 

         w zakresie do wykonywania przez te podmioty ich zadań w szczególności kontroli i nadzoru,
    e) podmiotom przeprowadzającym kontrolę na zlecenie ministra zdrowia

    f) sądu i prokuratury,
    g) zakładów ubezpieczeń społecznych i  firm ubezpieczeniowych,

    h) wojewódzkiej komisji ds. orzekania o zdarzeniach medycznych,

     i) spadkobiercom w zakresie prowadzonego postępowania przez wojewódzką komisję ds. orzekania 

        o zdarzeniach medycznych,
3)   prowadzenie księgi głównej przyjęć i wypisów szpitala, księgi zgonów w oparciu o obowiązujące przepisy prawne,
4) nadzorowanie i prowadzenie ruchu chorych w szpitalu,
5) prowadzenie i raportowanie kart statystycznych do właściwego Instytutu,
6) weryfikacja pacjentów nieubezpieczonych,
7) zgłaszanie przypadków nowotworu złośliwego do właściwego Rejestru,
8) prowadzenie dokumentacji związanej z rejestracją i przesyłaniem wniosków na leczenie uzdrowiskowe,
9) nadzór i prowadzenie archiwum szpitalnego zakończonych historii chorób,
10) prowadzenie spraw związanych z korespondencją.
3. W zakresie organizacji archiwum szpitalnego:
1)  przejmowanie dokumentacji szpitalnej,
2)  przechowywanie i zabezpieczenie przejętej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,
3)  udostępnianie dokumentacji osobom upoważnionym.
ROZDZIAŁ II

SEKCJA  STATYSTYKI I ROZLICZEŃ USŁUG MEDYCZNYCH  

-  STANOWISKA PRACY

§ 5

Kierownik Sekcji Statystyki i Rozliczeń Usług Medycznych
Do zadań Kierownika Sekcji Statystyki i Rozliczeń Usług Medycznych należy:
1. Kierowanie Sekcją  Statystyki i Rozliczeń Usług Medycznych.
2. Nadzór prac związanych z funkcjonowaniem Sekcji Statystyki i Rozliczeń Usług Medycznych

    w zakresie:
a)  działań organizacyjnych,

b)  dokumentacji medycznej,

c)  organizacji archiwum szpitalnego.
3.  Monitorowanie na stronie internetowej informacji na temat dostępności materiałów do zawarcia kontraktu.

4. Przygotowywanie ofert Zakładu na świadczenie usług zdrowotnych w ramach NFZ 

    w wybranych zakresach.
5. Wdrażanie umów i monitorowanie ich realizacji.

6. Prowadzenie rozliczeń usług medycznych w ramach NFZ.

7. Współpraca z jednostkami i komórkami.

8. Obsługa programów : KSPPS, MEDIQUS, MEDICOM, SIMP.

9. Instruowanie i szkolenie pracowników Sekcji Statystyki i Rozliczeń Usług Medycznych  na

     ich stanowiskach.
10.  Nadzór nad prawidłowym i racjonalnym wykorzystaniem sprzętu i wyposażeniem Sekcji

Statystyki i Rozliczeń Usług Medycznych  
§ 6

Kierownik Sekcji Statystyki i Rozliczeń Usług Medycznych odpowiedzialny jest za:
1. Organizację realizacji zadań wykonywanych przez pracowników Sekcji Statystyki i Rozliczeń

    Usług Medycznych.
2. Rzetelne i terminowe wykonywanie powierzonych zadań.
3. Prawidłowe wykorzystanie potencjału ludzkiego, sprzętu i wyposażenia.
4. Zachowanie tajemnicy służbowej.

5. Przestrzeganie  przepisów bhp i p/poż.

6. Przestrzeganie przepisów prawnych w zakresie wykonywanej pracy.

7. Materialnie za powierzone mienie.
§ 7

Starszy Statystyk Medyczny
Do zadań Starszego Statystyka Medycznego Sekcji Statystyki  i Rozliczeń Usług Medycznych należy:
1.  W zakresie działań organizacyjnych: 
1)  weryfikacja oczekiwań klienta (NFZ) w zakresie realizacji kontraktowych usług medycznych:
a) monitorowanie na stronie internetowej informacji na temat dostępności materiałów do zawarcia kontraktu, 

b) pobieranie i analiza dostępnych informacji o przygotowaniu ofert.
2)  przygotowywanie ofert Zakładu na świadczenie usług zdrowotnych w ramach NFZ 

      w wybranych zakresach,
3)  wdrażanie umów i  monitorowanie ich realizacji:
a) aktualizacja danych do portalu SZOI po uzgodnieniu z kierownikami komórek organizacyjnych (dane organizacyjne Świadczeniodawcy,  zasoby - sprzęt,  personel - zgłoszenie zmian do umowy),

 b)  raportowanie danych do NFZ na bieżąco i w zakresie weryfikacji wstecznych (wysyłanie

      raportów: list poz, zestawień zbiorczych poz, statystycznych , kolejek oczekujących).

4)   rozliczenia z NFZ:

      a)  wysyłanie żądania rozliczeń, pobieranie szablonów, wysyłanie rachunków refundacyjnych, 

           korekt,
 5)  zbieranie danych, opracowywanie i dokonywanie analiz o stanie zdrowia osób objętych

      opieką zdrowotną,

 6)  prowadzenie sprawozdań, analitycznych zestawień i załączników będących podstawą do 

      comiesięcznego, kwartalnego, półrocznego, rocznego rozliczania z działalności medycznej

      Zakładu zgodnie z obowiązującymi aktami prawnymi,

 7)  współpraca z jednostkami i komórkami Zakładu.

2. W zakresie dokumentacji medycznej:
1)  obsługa programów: KSPPS, MEDIQUS, MEDICOM, SIMP

a) rejestracja pacjentów, usług, zleconych badań, deklaracji,
2)  załatwianie spraw związanych z przekazywaniem dokumentacji medycznej między innymi 

     na żądanie :

     a) pacjenta lub przedstawiciela ustawowego, 

     b) podmiotom udzielających świadczeń zdrowotnych do zapewnienia ciągłości świadczeń, 

     c) organom władzy publicznej, Narodowemu Funduszowi Zdrowia, 

     d) organom samorządu zawodów medycznych, konsultantom krajowym i wojewódzkim 

         w zakresie do wykonywania przez te podmioty ich zadań w szczególności kontroli i nadzoru,

    e) podmiotom przeprowadzającym kontrolę na zlecenie ministra zdrowia

    f) sądu i prokuratury,

    g) zakładów ubezpieczeń społecznych i  firm ubezpieczeniowych,

    h) wojewódzkiej komisji ds. orzekania o zdarzeniach medycznych,

     i) spadkobiercom w zakresie prowadzonego postępowania przez wojewódzką komisję ds. orzekania 

        o zdarzeniach medycznych,

3)   prowadzenie księgi głównej przyjęć i wypisów Szpitala, księgi zgonów w oparciu o obowiązujące przepisy prawne,
4)  nadzorowanie i prowadzenie ruchu chorych w Szpitalu,
5)  prowadzenie i raportowanie kart statystycznych do właściwego Instytutu,
6)  weryfikacja pacjentów nieubezpieczonych,
7)  zgłaszanie przypadków nowotworu złośliwego do właściwego Rejestru,
8)  prowadzenie dokumentacji związanej z rejestracją i przesyłaniem wniosków na leczenie uzdrowiskowe,
9)  nadzór i prowadzenie archiwum szpitalnego zakończonych historii chorób,
10)  prowadzenie spraw związanych z korespondencją.
3. W zakresie organizacji archiwum szpitalnego:

1)  przejmowanie dokumentacji szpitalnej,
2)  przechowywanie i zabezpieczenie przejętej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,

3)  udostępnianie dokumentacji osobom upoważnionym.

§ 8

Starszy Statystyk Medyczny  odpowiedzialny jest za:

1. Rzetelną i terminową realizację przydzielonych zadań.

2. Zachowanie tajemnicy służbowej.

3.  Przestrzeganie przepisów bhp i p/poż.
4. Wykorzystywany przez siebie sprzęt i wyposażenie.

5.  Przestrzeganie przepisów prawnych w zakresie wykonywanej pracy.
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