Załącznik nr 1 d

ZADANIA DZIAŁU ORGANIZACJI I ROZLICZEŃ ŚWIADCZEŃ ZDROWOTNYCH
1. Planowanie, organizowanie i nadzorowanie świadczeń zdrowotnych realizowanych w komórkach organizacyjnych szpitala.

2. Wnioskowanie w sprawach przekształceń komórek istniejących i tworzenia nowych (zmiany w zapisach statutowych, rejestrach).

3. Przygotowywanie ofert w celu zawarcia kontraktu z Narodowym Funduszem Zdrowia i innymi podmiotami.

4. Analiza i rozliczanie ekonomiczne świadczeń zdrowotnych w ramach realizowanego kontraktu z NFZ i innych umów.

5. Zbieranie, opracowywanie, analizowanie materiałów statystycznych dla potrzeb statystyki medycznej, rozliczeń ekonomicznych i zarządzania jednostką.

6. Archiwizowanie dokumentacji szpitalnej.

KIEROWNIK DZIAŁU ORGANIZACJI I ROZLICZEŃ ŚWIADCZEŃ ZDROWOTNYCH
Kierownik Działu jest powoływany przez Dyrektora i jemu bezpośrednio podlega.

CEL:

Zapewnienie pełnej, terminowej i efektywnej realizacji pracy podległego Działu.

ZAKRES CZYNNOŚCI:

1. Planowanie i organizowanie zadań działu w zakresie: 

1) analizy zapotrzebowania na świadczenia zdrowotne,

2) organizowania i przekształcania jednostek i komórek organizacyjnych o charakterze medycznym na terenie szpitala.

2. Współudział i nadzór nad przygotowywaniem ofert konkursowych w celu zawierania umów o udzielanie świadczeń zdrowotnych z Narodowym Funduszem Zdrowia.

3. Współudział i nadzór w zawieraniu umów na świadczenia zdrowotne z innymi podmiotami.

4. Nadzorowanie i koordynowanie działań mających na celu poprawę dostępności i jakości udzielanych świadczeń medycznych.

5. Analizowanie stanu wyposażenia jednostek i komórek organizacyjnych w sprzęt medyczny oraz stopnia jego wykorzystania – udział w planowaniu zakupów.

6. Nadzór nad organizowaniem i prowadzeniem staży podyplomowych, szkoleń specjalizacyjnych, szkoleń doskonalących.

7. Sprawowanie nadzoru nad właściwym i terminowym sporządzaniem prac statystyczno-sprawozdawczych, przygotowywaniem informacji, opracowań, analiz i innych pisemnych odpowiedzi.

8. Zatwierdzanie pod względem merytorycznym faktur dotyczących realizacji świadczeń zdrowotnych przez podmioty zewnętrzne.

9. Znajomość przepisów, wytycznych i programów resortowych dotyczących kierunków działania w opiece zdrowotnej.

10. Znajomość Kodeksu pracy, przepisów BHP, p/pożarowych, sanitarnych i innych zawartych w regulaminie szpitala oraz nadzorowanie przestrzegania ich przez podległy personel.

11. Znajomość założeń Polityki Jakości ustalonej dla potrzeb Zintegrowanego Systemu Zarządzania.
12. Znajomość dokumentów Systemu Zarządzania Jakością ISO 9001, 14001, Akredytacji i innych obowiązujących na stanowisku pracy.

13. Nadzorowanie realizacji zadań w oparciu o wymagania wynikające z Systemu Zarządzania Jakością ISO 9001, 14001, Akredytacji i innych obowiązujących na stanowisku pracy.
14. Wnioskowanie o zmianę lub utworzenie nowych standardów, procedur, instrukcji, regulaminów ZSZ niezbędnych do prawidłowej realizacji zadań w podległej komórce organizacyjnej. 

15. Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora mieszczących się w zakresie kompetencji Kierownika Działu.

UPRAWNIENIA:

1. Wnioskowanie w sprawie zatrudnienia pracowników w Dziale.

2. Ocena pracowników na stanowiskach pracy w Dziale.

3. Wnioskowanie w sprawie przyznawania nagród podległym pracownikom.

4. Wnioskowanie w sprawie zakupu aparatury i sprzętu niezbędnego do prawidłowego wykonywania zadań Działu.           

ODPOWIEDZIALNOŚĆ:

Ponoszona za prawidłowe wykonywanie zadań Działu Organizacji i Rozliczeń Świadczeń Zdrowotnych
ZADANIA SEKCJI ORGANIZACJI I NADZORU ŚWIADCZEŃ ZDROWOTNYCH

Analiza i ocena zapotrzebowania na świadczenia zdrowotne pod kątem funkcjonowania Szpitala. Współpraca w zakresie planowania i organizowania sieci jednostek  i komórek organizacyjnych o charakterze medycznym.

1. Przygotowywanie ofert konkursowych w celu zawierania umów o udzielanie świadczeń zdrowotnych z Narodowym Funduszem Zdrowia. 

2. Bieżąca aktualizacja w Systemie Zarządzania Obiegiem Informacji Narodowego Funduszu Zdrowia zasobów Szpitala dotyczących zatrudnionego personelu, sprzętu medycznego, harmonogramów pracy, struktury organizacyjnej, będąca warunkiem prawidłowej realizacji umowy.

3. Organizowanie konkursów na świadczenia zdrowotne w celu zabezpieczenia kompleksowości  i ciągłości udzielania świadczeń zdrowotnych.

4. Przygotowywanie umów na świadczenia zdrowotne na zlecenie podmiotów zewnętrznych.

5. Nadzorowanie realizacji umów z Narodowym Funduszem Zdrowia, 

6. Zadania związane ze zmianą struktury organizacyjnej Szpitala.                                                                                         Przygotowywanie zmian statutu, regulaminów wewnętrznych, zgłaszanie Szpitala do rejestrów, zgłaszanie zmian i aktualizacja danych w rejestrach (Krajowy Rejestr Sądowy, Rejestr Podmiotów Wykonujących Działalność Leczniczą).

7. Przygotowywanie materiałów na Radę Społeczną: porządek posiedzeń, zaproszenia, uchwały, informacje niezbędne do prawidłowego przebiegu posiedzeń.

8. Współpraca z jednostkami i komórkami organizacyjnymi Szpitala w zakresie przygotowania wytycznych i zaleceń w oparciu o aktualne przepisy prawne dla zapewnienia właściwej opieki zdrowotnej (organizacji pracy, dostępności, ciągłości, kompleksowości, poziomu i zakresu  udzielanych świadczeń zdrowotnych).

9. Przygotowywanie w porozumieniu z ordynatorami oddziałów, kierownikami przychodni i innych działów wniosków dotyczących poprawy jakości usług zdrowotnych, spełniania określonych standardów, uzyskania akredytacji.

10. Zadania związane ze szkoleniami w zakresie organizacji praktyk studenckich. Ewidencja szkoleń.

11. Kontrola jednostek i komórek organizacyjnych Szpitala o charakterze medycznym pod kątem organizacji i sprawności funkcjonowania. 

WSPÓŁPRACA:

1. Z Radą Społeczną SPSzW.

2. Ze wszystkimi komórkami działalności podstawowej Szpitala.

3. Z NFZ w zakresie realizacji świadczeń zdrowotnych dla ubezpieczonych.

4. Z innymi podmiotami w zakresie realizacji umów na świadczenia zdrowotne.

5. Z pozostałymi komórkami Szpitala w zakresie niezbędnym dla prawidłowej realizacji zadań.   

ZADANIA SEKCJI ROZLICZEŃ ŚWIADCZEŃ ZROWOTNYCH:

Rozliczenia umów zawartych z Narodowym Funduszem Zdrowia w ramach ustawy

z dnia 27 sierpnia 2004 roku o świadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze środków publicznych (Dz. U. z 2008 r.,  nr 164. poz. 1027, z póz. zm.) 

 I.    Rozliczenia  umów finansowanych ze środków publicznych
1. Monitorowanie bieżącej realizacji  limitów miesięcznych zawartych umów.

2. Sprawdzenie raportu statystycznego pod względem formalnym kompletności i poprawności   rejestracji (błędy walidacji)  wykonanych świadczeń.

3. Fakturowanie  należności za  okres sprawozdawczy i korekt wygenerowanych z systemu płatnika wynikających z wstecznej weryfikacji za cały okres realizacji umowy.

4. Analiza  zakwestionowanych  świadczeń (weryfikacja negatywna - odmowa zapłaty), działania korygujące lub negocjacje  z płatnikiem  argumentujące zasadność zapłaty.

5. Określenie poziomu finansowania umów. Miernikiem jakości jest wskaźnik poziomu finansowania umów  i system uruchamiania działań go zwiększających.

6. Analiza  skuteczności pozyskiwania środków w ramach zawartych umów. Sporządzanie   wniosków  do płatnika  dot. zmian w planach rzeczowo-finansowych poprawiających bieżący poziom finansowania.

7. Współpraca z płatnikiem i innymi  świadczeniodawcami  w zakresie koincydencji  usług.

8. Współudział w planowaniu budżetu w zakresie pozyskiwania środków finansowych z działalności  leczniczej szpitala 

9. Współpraca  z radcą prawnym szpitala  w zakresie przygotowania dokumentacji  do wszczęcia  postępowania sadowego dot. uzyskania zapłaty za świadczenia  wykonane ponad  limity umowy.

II.    Planowanie
1. Plany roczne  ilościowo-wartościowe  do  konkursów kontraktowania świadczeń.

2. Planowanie  terminów uruchamiania opcji ,,żądanie rozliczenia” i wybór modułu  naliczania  gwarantujący  jak najszybsze uzyskanie zapłaty od NFZ za wykonane   świadczenia zdrowotne

3. Plany okresowe dot. przewidywanych  kwot  zapłaty za świadczenia zdrowotne i dat wpłat na konto szpitala w celu  uzgodnienia z dostawcami  terminów rat zapłaty za zakupy.

4. Planowanie cen na badania diagnostyczne i procedury medyczne.

5. Określenie progu bezpieczeństwa  w strategii uzyskania 100 % zakontraktowanych środków finansowych.

III.   Analizy
1. Analiza bieżącej realizacji umów w zakontraktowanych zakresach. Ocena możliwości realizacji limitów finansowych, słabe i mocne punkty umów, sposoby i metody  wykonania zadań wynikających  z podjętych zobowiązań.

2. Analizy problemowe dla potrzeb zarządzania szpitalem.

3. Analizy korzyści ekonomicznych do wnioskowanych negocjacji z płatnikiem.

ZADANIA SEKCJI STATYSTYKI MEDYCZNEJ, DOKUMENTACJI I REJESTRACJI CHORYCH:

1. Zbieranie, opracowywanie i analizowanie materiałów statystycznych.

2. Sprawowanie nadzoru nad działalnością i terminowością prac statystyczno-sprawozdawczych w jednostkach i  komórkach organizacyjnych SPSzW.

3. Prowadzenie prac z zakresu rejestracji i dokumentacji chorych, niezbędnych przy realizacji umowy w ramach powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego. 

4. Współpraca ze wszystkimi komórkami organizacyjnymi Szpitala w zakresie sprawozdawczości medycznej.

5. Współpraca z Sekcją Analiz Ekonomicznych i Planowania w zakresie ustalania uprawnień pacjentów  do bezpłatnych świadczeń zdrowotnych.

6. Nadzór nad prowadzeniem archiwum zakładowego.

7. Udostępnianie dokumentacji medycznej uprawnionym podmiotom.

8. Rozliczanie kosztów hospitalizacji pacjentów nieubezpieczonych.

ARCHIWUM SZPITALNE

ZADANIA DOTYCZĄCE DOKUMENTACJI MEDYCZNEJ

1. Przejmowanie dokumentacji indywidualnej wewnętrznej oraz zakończonej dokumentacji zbiorczej wewnętrznej i skatalogowanie jej na podstawie numeru księgi głównej przyjęć i wypisów (odziały szpitalne), numeru kartoteki pacjentów (przychodnie, poradnie), numeru księgi pracowni diagnostycznej (laboratoria, inne pracownie diagnostyczne).

2. Przechowywanie i zabezpieczenie przejętej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji.

3. Współdziałanie z Sekcją Statystyki Medycznej w ramach udostępniania i wypożyczania dokumentacji medycznej.

4. Sporządzanie rocznego planu pracy archiwum zakładowego dokumentacji medycznej z uwzględnieniem ilości dokumentacji przeznaczonej do: 

1) przejęcia z komórek organizacyjnych,

2) uporządkowania,

3) wybrakowania,

5. Sporządzenie sprawozdania z rocznej działalności archiwum zakładowego dokumentacji medycznej uwzględniającego ilości:

1) dokumentacji przejętej z poszczególnych komórek organizacyjnych,

2) dokumentacji udostępnionej i wypożyczonej,

3) dokumentacji wybrakowanej i zniszczonej w sposób uniemożliwiający identyfikację pacjenta, którego dotyczyła,

4) stan wykonania planu pracy za rok sprawozdawczy.

6. Przestrzeganie przepisów BHP, p/pożarowych, sanitarnych oraz Regulaminów Szpitala.

7. Wykonywanie innych czynności zleconych przez przełożonego i Dyrektora Szpitala.

ZADANIA DOTYCZĄCE DOKUMENTACJI NIEMEDYCZNEJ

1. Przyjmowanie uporządkowanych w komórkach organizacyjnych akt spraw ostatecznie załatwionych kompletnymi rocznikami na podstawie spisów zdawczo-odbiorczych sporządzonych odrębnie dla kategorii A i kategorii B.

2. Przechowywanie i zabezpieczenie przejętej dokumentacji, prowadzenie jej ewidencji oraz udostępnianie dokumentacji niemedycznej w SPSzW im. Jana Bożego.

3. Sporządzanie rocznego planu pracy archiwum zakładowego dokumentacji niemedycznej z uwzględnieniem ilości dokumentacji przeznaczonej do:

1) przejęcia z komórek organizacyjnych,

2) uporządkowania,

3) wybrakowania.

4. Sporządzenie sprawozdania z rocznej działalności archiwum zakładowego dokumentacji niemedycznej uwzględniającego ilości:

1) dokumentacji przejętej z poszczególnych komórek organizacyjnych,

2) dokumentacji udostępnionej i wypożyczonej,

3) dokumentacji wybrakowanej i zniszczonej,

4) stanu wykonania planu pracy za rok sprawozdawczy.

5. Sprawozdanie z działalności archiwum zakładowego dokumentacji niemedycznej  archiwista składa osobie sprawującej bezpośredni nadzór do końca stycznia roku bieżącego za rok ubiegły.

6. Przestrzeganie przepisów BHP, p/poż., sanitarnych oraz Regulaminów Szpitala.

7. Wykonywanie innych zleconych przez przełożonego i Dyrektora Szpitala.
