ZARZADZENIE NR 49/2021

Dyrektora Narodowego Instytutu Onkologii im. Marii Sklodowskiej-Curie —
Panstwowego Instytutu Badawczego
zdnia 14 czerwca 2021 r.

w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu procedowania uméw na $wiadczenia opieki
zdrowotnej w zakresie wykonywania badan diagnostycznych oraz w zakresie
radioterapii, medycyny nuklearnej, chemioterapii, wielodyscyplinarnego zespolu
terapeutycznego, brachyterapii, chirurgii onkologicznej i gastroenterologii przez
Narodowy Instytut Onkologii im. Marii Sklodowskiej-Curie — Panstwowy Instytut
Badawczy w Warszawie”

Na podstawie § 7 Statutu Narodowego Instytutu Onkologii im. Marii Sktodowskiej-Curie —
Panstwowego Instytutu Badawczego zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.
Wprowadza si¢ do stosowania ,, Regulamin procedowania uméw na Swiadczenia opieki zdrowoinej
w zakresie wykonywania badan diagnostycznych oraz w zakresie radioterapii, medycyny
nuklearnej, chemioterapii, wielodyscyplinarnego zespolu terapeutycznego, brachyterapii, chirurgii
onkologicznej i gastroenterologii przez Narodowy Instytut Onkologii im. Marii SKlodowskiej-Curie
— Panstwowy Instytut Badawczy w Warszawie”, stanowigcy zatgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza sie Zastepcy Dyrektora ds. Klinicznych.

§3.
e DYREKTOR _
rodowego Instytutu ankok
N?m, Marii Skiodowskiej-Curie

- Panstwowego Instytutu Badawczego
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 49/2021
Dyrektora Narodowego Instytutu Onkologii
im. Marii Sktodowskiej-Curie —
Panstwowego Instytutu Badawczego

z dnia 14 czerwca 2021 r.

Regulamin procedowania umow
na swiadczenia opieki zdrowotnej w zakresie wykonywania badan
diagnostycznych oraz w zakresie radioterapii, medycyny nuklearnej,
chemioterapii, wielodyscyplinarnego zespolu terapeutycznego,
brachyterapii, chirurgii onkologicznej i gastroenterologii przez
Narodowy Instytut Onkologii im. Marii Sklodowskiej-Curie —
Panstwowy Instytut Badawczy w Warszawie

Przepisy ogolne

§1.

Okreslenia uzyte w regulaminie oznaczaja:
1. Instytut — Narodowy Instytut Onkologii im. Marii Sklodowskiej-Curie — Panstwowy
Instytut Badawczy z siedziba w Warszawie;

2. Podmiot Zewngtrzny — Udzielajgcy zamowienie;

3. Kierownik jednostki/’komorki  organizacyjnej —  kierownik  jednostki/komorki
organizacyjnej Instytutu realizujacej zamoéwienie;

4. Osoba merytoryczna — osoba wyznaczona przez Kierownika jednostki’komorki
organizacyjnej do organizacji i wykonania czynnosci zwigzanych z zawarciem, realizacja
oraz rozliczeniem umowy z Podmiotem Zewnetrznym,;

5. Koordynator — osoba wyznaczona przez Zastgpce Dyrektora ds. Klinicznych, sposrod
Os6b merytorycznych, do koordynacji prac niezbednych przy procedowaniu umow
o wspélpracy z Podmiotami Zewnetrznymi w zakresie np. radioterapii, medycyny
nuklearnej, chemioterapii, wielodyscyplinarnego zespotu terapeutycznego, brachyterapii,
chirurgii onkologicznej i gastroenterologii;

6. Umowa — umowa cywilno-prawna zawarta pomigdzy Instytutem a Podmiotem
Zewngtrznym,;

7. Wyr6b medyczny — narzedzie, przyrzad, aparat, sprzet, material lub inny artykut,
stosowany samodzielnie lub w polaczeniu, wigczajac oprogramowanie niezbgdne do
wlasciwego stosowania wyrobu, przeznaczone przez wytworce do stosowania
u ludzi w réznym celu;

8. Infrastruktura — budynki, urzadzenia, ktérych istnienie jest niezbedne do realizacji
umowy;

9. DAEIP — Dzial Analiz Ekonomicznych i Planowania Narodowego Instytutu Onkologii
im. Marii Sktodowskiej-Curie — Panstwowego Instytutu Badawczego;

10. Program FK — program finansowo-ksiggowy;
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k1.

12,

13.

14.
15.
16.

SZOl — System Zarzadzania Obiegiem Informacji stuzacy do komunikacji miedzy
Oddzialem Wojewddzkim Narodowego Funduszu Zdrowia a $wiadczeniodawcami,
aptekami, podwykonawcami;

Cennik badan — cennik ustlug medycznych Narodowego Instytutu Onkologii im. Marii
Sktodowskiej-Curie — Panstwowego Instytutu Badawczego w Warszawie;

Badania diagnostyczne — $wiadczenia zdrowotne, badania, konsultacje udzielane przez
jednostki/komorki organizacyjne Instytutu zawarte w Cenniku badan;

Formularz ofertowy — dokument stanowiacy czes¢ oferty;
Zalacznik cenowy — formularz zawierajgcy ceng za badania diagnostyczne;

SIWKO - specyfikacja istotnych warunkéw konkursu ofert.

§2.

Niniejszy Regulamin dotyczy procedowania umdw, w ktorych Instytut jest Przyjmujgcym
zamowienie.

Niniejszy Regulamin okresla zakres zadan 1 uprawnien osob bioracych udzial
w procedowaniu umow z Podmiotami Zewngtrznymi, tj.:

a) tryb i przeprowadzenie procedury konkursowej,

b) zawarcie umowy.

Celem umowy, o ktérej mowa w ust. 1 jest zwiekszenie przychodow z dzialalnosci
operacyjnej Instytutu.

Uprawnienia i zadania osob biorgcych udzial w realizacji umow zawartych

z Podmiotami Zewnetrznymi

§3

Do skladania dokumentéw ofertowych oraz zawierania uméw uprawniony jest Dyrektor

Instytutu badz osoba przez niego upowazniona.

§ 4.

Do zadan Kierownika jednostki/ komorki organizacyjnej nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

wybdr Osoby merytorycznej;

kwalifikacja zakresu Swiadczen opieki zdrowotnej do realizacii,
nadzor nad sporzadzaniem umowy cywilno-prawnej;

nadzor nad realizacjg 1 rozliczeniem umowy;

nadzor nad zalgczeniem do umowy/aneksu aktualnych zalgcznikow.

§ 5.

Do zadan Osoby merytorycznej nalezy:

1)

2)

sprawdzenie i uzgodnienie z Kierownikiem jednostki/komorki organizacyjnej zasad
wspolpracy z Podmiotami Zewnetrznymi;
wyszukiwanie ofert konkursowych;
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3) przygotowanie dokumentéw do konkursu ofert;

4) organizowanie wspolpracy z Podmiotami Zewnetrznymi;

5) uzgodnienie z Kierownikiem jednostki/komorki organizacyjnej, radca prawnym oraz
Inspektorem Ochrony Danych zapiséw umowy;

6) monitorowanie procesu przygotowania umow, aneksow, dokumentéw konkursowych;

7) przedkladanie do akceptacji osobom upowaznionym umoéw, aneksow dokumentow
konkursowych;

8) dostarczenie oryginalu umowy/aneksu do Dziatu Ksiggowosci;

9) wspolpraca z osobami wspoluczestniczacymi w realizacji umow;

10) nadzorowanie realizacji wszystkich czynnosci zwigzanych z procedowaniem umoéw,
aneksow, dokumentow konkursowych;

11)rozliczanie uméw tj. dostarczanie kompletéw dokumentow merytorycznych
stanowigcych podstawe wystawienia faktury w wyznaczonych terminach w umowie —
w przypadku, gdy realizacja umowy stanowi o koniecznosci takiego obcigzania kosztami;

12) monitorowanie terminéw obowigzywania umow oraz w przypadku uméw konkursowych
monitorowania wykonania wartoéci przedmiotu umowy;

13) przekazanie danych do Dzialu ds. Rozliczen Swiadczen Zdrowotnych celem
zarejestrowania umow w SZOI.

§ 6.

Do zadan Pracownika Dzialu ds. Rozliczen Swiadczen Zdrowotnych nalezy rejestrowanie
umow w SZOL.

§7.

Do zadan Pracownika Dzialu Analiz Ekonomicznych i Planowania nalezy:
1) nadzér nad poprawnie wypelnionymi dokumentami konkursowymi wylacznie w czgsci
finansowej;
2) nadzor nad dotaczeniem do umowy aktualnego Cennika badan;
3) aktualizacja stownika kodow badan diagnostycznych w programie FK, umozliwiajacych
wystawienie faktury.

§8.

Do zadan Pracownika Dzialu KsiegowoSci nalezy:
1) zarejestrowanie umowy;
2) wystawienie faktury.

§9.
Do zadan Koordynatora nalezy kontakt z Osobami merytorycznymi w celu wyznaczania
zadan 1 kolejnoéci ich realizacji.
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Procedura zawierania umow na Swiadczenia zdrowotne w zakresie

wykonywania badan diagnostycznych oraz innych ustug wykonywanych

odplatnie przez Instytut

I. Umowa o udzielanie swiadczen zdrowotnych w zakresie wykonywania
badan diagnostycznych zawarta na podstawie ogloszonego konkursu ofert

§ 10.

1. Osoba merytoryczna informuje Kierownika jednostki/komérki — organizacyjne;
o mozliwosci udziatu Instytutu w procedurze konkursowe;j.

2. Kierownik jednostki/komoérki organizacyjnej ocenia warunki brzegowe zapytania
konkursowego zgodnie z SIWKO w zakresie:

a) uprawnien personelu realizujacego zamowienie do wykonania przedmiotu umowy;

b) sposobu, rodzaju 1 liczby udzielanych $wiadczen opieki zdrowotnej w zakresie badan
diagnostycznych;

¢) mozliwosci realizacji $wiadczen opieki zdrowotnej w zakresie badan diagnostycznych
na odpowiednim sprzecie specjalistycznym;

d) dysponowania odpowiednimi wyrobami medycznymi oraz infrastruktura;

e) inne wymienione w SIWKO.

3. Kierownik jednostki/komorki organizacyjnej wysyla zapytanie drogg elektroniczng do
Zastepcy Dyrektora wlasciwego ze wzgledu na przedmiot konkursu (Zastgpca Dyrektora
ds. Klinicznych na adres: lecznictwo@pib-nio.pl; Zastepca Dyrektora ds. Lecznictwa
Otwartego na adres: slo@pib-nio.pl) o wyrazenie zgody na wzigcie udzialu w
postepowaniu konkursowym na udzielenie $wiadczen opieki zdrowotnej w zakresie badan
diagnostycznych oraz nadzoruje postepowanie konkursowe /terminy, tryb, forma
zhozenia, etc./.

4. Zapytanie o ktérym mowa w ust. 3 zawiera:

a)nazwe jednostki/komorki organizacyjne;j;

b)zakres przedmiotowy $wiadczen opieki zdrowotnej, w tym:

— indeks badan zgodny z Cennikiem badan obowigzujgcym w danym roku;
— planowana liczbe badan;
— wartos¢ zlecenia.

c) okres obowigzywania umowy;

d) oswiadczenie Kierownika jednostki’komorki —organizacyjnej o  gotowosci
jednostki/komoérki organizacyjnej do realizacji wnioskowanego $wiadczenia opieki
zdrowotnej w zakresie badan diagnostycznych;

e) warunki rozliczen finansowych m.in. termin wystawienia faktury, termin platnosci.

5. Po akceptacji Zastepcy Dyrektora, Osoba merytoryczna kompletuje i wypelnia
dokumenty konkursowe zgodnie z SIWKO z zachowaniem wskazanych terminow.
Uzupelniong oferte cenowg przekazuje do zaopiniowania przez DAEiP na adresy:
anna.brylicka@pib-nio.pl oraz ewa.mitura@pib-nio.pl.
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6. Osoba merytoryczna przekazuje projekt umowy do opinii Zespolu Radcow Prawnych.
W przypadku zgloszenia przez Zespolu Radcow Prawnych zastrzezen/uwag do projektu
umowy, Osoba merytoryczna przekazuje je do Podmiotu Zewn¢trznego.

7. Osoba merytoryczna przedktada kompletng oferte konkursowa do podpisu osobom
uprawnionym tj.:

a) Kierownikowi jednostki/komorki organizacyjnej;

b) Kierownikowi DAEiP w czesci dotyczacej Formularza ofertowego\Zatacznika
cenowego;

¢) Glownemu Ksiggowemu;

d) Zastepcy Dyrektora wlasciwemu ze wzgledu na przedmiot konkursu;

e) Dyrektorowi Instytutu lub osobie przez niego upowaznionej.

8. Osoba merytoryczna wysyta kompletng ofertg konkursowa do Podmiotu Zewngtrznego.

9. W przypadku pozytywnego dla Instytutu rozstrzygniecia konkursu ofert Osoba
merytoryczna przekazuje umowe do podpisu osobom uprawnionym tj.:

a) Kierownikowi jednostki/komorki organizacyjnej;

b) Kierownikowi DAFiP w czesci dotyczacej Formularza ofertowego/Zatacznika
cenowego;

¢) Gléwnemu Ksiegowemu (pracownik Dziatlu Ksiggowosci rejestruje umowe);

d) Zastepcy Dyrektora wlasciwemu ze wzgledu na przedmiot konkursu;

€) Dyrektorowi Instytutu lub osobie przez niego upowaznionej.

10. Osoba merytoryczna odsyla jeden egzemplarz obustronnie podpisanej umowy do
Podmiotu Zewngtrznego.

11. Scan obustronnie podpisanej umowy zostaje przestany przez Osob¢ merytoryczna do
Dziatu ds. Rozliczen Swiadczen Zdrowotnych celem zarejestrowania jej w SZOL.

12. Osoba merytoryczna przekazuje oryginal umowy do Dziatu Ksiggowosci.

13. W przypadku powstania koniecznosci zawarcia aneksu do umowy ww. procedurg stosuje
si¢ odpowiednio.

II. Umowa o udzielanie swiadczen zdrowotnych w zakresie wykonywania
badan diagnostycznych na rzecz Podmiotéw Zewne¢trznych

§11.

1. Osoba merytoryczna monitoruje terminy obowigzywania dotychczas zawartych umow.

2. Osoba merytoryczna, nie pozniej niz trzy miesiace przed koncem obowigzywania umowy,
kontaktuje si¢ z Podmiotami Zewnetrznymi w celu uzgodnienia chgei kontynuowania
wspolpracy.

3. Po otrzymaniu pozytywnej odpowiedzi od Podmiotu Zewng¢trznego Kierownik
jednostki/komorki organizacyjnej wysyla do Zastepcy Dyrektora wlasciwego ze wzgledu
na przedmiot umowy droga email (Zastgpca Dyrektora ds. Klinicznych na adres:
lecznictwo@pib-nio.pl; Zastepca Dyrektora ds. Lecznictwa Otwartego na adres: slo@pib-
nio.pl) zapytanie o che¢ kontynuacji wspoipracy z Podmiotem Zewnetrznym w zakresie
wykonywania badan diagnostycznych.
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4.

10.

11.

12,

Zapytanie o ktorym mowa w ust. 3 zawiera:
a) nazwe jednostki/komorki organizacyjnej;
b) zakres przedmiotowy swiadczen opieki zdrowotnej, w tym:
— indeks badan zgodny z Cennikiem badan obowigzujacym w danym roku;
— planowanag liczbe badan;
— wartos¢ zlecenia;
¢) termin obowigzywania umowy;
d) oswiadczenie Kierownika jednostki/komoérki organizacyjnej o gotowosci realizacji
wnioskowanego $wiadczenia opieki zdrowotnej w zakresie badan diagnostycznych;
e) warunki rozliczen finansowych m.in. termin wystawienia faktury, platnosci.

. Kierownik jednostki/komorki organizacyjnej wysyla do Glownego Ksiggowego drogg

elektroniczna zapytanie o braku przeciwskazan do kontynuacji wspotpracy (brak zaleglosci
platniczych wobec Instytutu).

. Osoba merytoryczna opracowuje umowe/aneks wraz z zatacznikami i przekazuje do oceny

Kierownikowi jednostki/komorki organizacyjnej.

. Kierownik jednostki/komorki organizacyjnej ocenia umowe/aneks tj.:

a) uprawnienia osob zatrudnionych w jego komorce organizacyjnej do wykonania
okreslonego badania diagnostycznego;

b) sposob, rodzaj i liczbe udzielanych swiadczen opieki zdrowotnych w zakresie badan
diagnostycznych;

¢) dysponowanie odpowiednim sprzetem specjalistycznym oraz aparaturg medyczng do
prawidlowego przeprowadzenia $wiadczen opieki zdrowotnej w zakresie badan
diagnostycznych;

d) dysponowanie odpowiednimi wyrobami medycznymi oraz infrastrukturg.

. Uzgodniong z Kierownikiem jednostki/komoérki organizacyjnej umowe/aneks Osoba

merytoryczna przekazuje do opinii Zespolu Radcéw Prawnych.

. Osoba merytoryczna uzupelniong umowe/aneks przedklada do podpisu osobom

uprawnionym tj.

a) Kierownikowi jednostki/komorki organizacyjnej;

b) Kierownikowi DAEiP w czeSci dotyczacej Formularza ofertowego/Zalacznika

cenowego;

¢) Gléwnemu Ksiegowemu (pracownik Dziatu Ksiggowosci rejestruje umowe);

d) Zastepcy Dyrektora wlasciwemu ze wzgledu na przedmiot umowy;

e) Dyrektorowi Instytutu lub osobie przez niego upowaznionej.
Osoba merytoryczna wysyla podpisane umowy/aneksy do Podmiotu Zewngtrznego
z dolaczeniem informacji, do ktorej jednostki/komorki organizacyjnej podpisana
umowa/aneks ma zwrotnie trafi¢ do Instytutu.
Scan obustronnie podpisane] umowy/aneksu zostaje przestany przez Osobe merytoryczng
do Dziatu ds. Rozliczen Swiadczen Zdrowotnych celem zarejestrowania jej w SZOL.
Osoba merytoryczna przekazuje oryginal umowy/aneksu do Dziatu Ksiggowosci.
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III. Umowa o wspolpracy z Podmiotami Zewnetrznymi w zakresie

10.

np. radioterapii, medycyny nuklearnej, chemioterapii,
wielodyscyplinarnego zespolu terapeutycznego, brachyterapii,
chirurgii onkologicznej i gastroenterologii

§ 12.

. Zastepca Dyrektora ds. Klinicznych po uzyskaniu informacji od Podmiotu Zewnetrznego

0 checi zawarcia umowy o wspdlpracy przekazuje sprawe do procedowania Kierownikom
jednostek/komorek organizacyjnych, ktorych zakres umowy dotyczy.

. Zastepca Dyrektora ds. Klinicznych wyznacza Koordynatora sposrod Osob

merytorycznych.

. Koordynator kontaktuje si¢ z Osobami merytorycznymi, wyznacza zadania i kolejnos¢ ich

realizacji.

. Kierownik jednostki/komorki organizacyjnej ocenia umowe tj.:

a) uprawnienia 0sob zatrudnionych w jego komdrce organizacyjnej do wykonania
okreslonej konsultacji;

b) sposdb i rodzaj udzielanych swiadczen opieki zdrowotnych;

c¢) dysponowanie odpowiednim sprzetem specjalistycznym oraz aparatura medyczng
do prawidlowego przeprowadzenia $wiadczen opieki zdrowotnej w zakresie badan
diagnostycznych;

d) dysponowanie odpowiednimi wyrobami medycznymi oraz infrastruktura.

. Kierownik  jednostki/komorki  organizacyjnej wyznacza Osobg merytoryczng

odpowiedzialng za opracowanie umowy w swoim zakresie.

. Koordynator lub Osoba merytoryczna przez niego wskazana po uzyskaniu akceptacji

wszystkich Kierownikéw jednostek/komorek organizacyjnych odpowiedzialnych za
realizacje umowy przekazuje jg do opinii Zespolu Radcow Prawnych. W przypadku
zgloszenia przez Zespotu Radcow Prawnych zastrzezen/uwag do projektu umowy, Osoba
merytoryczna przekazuje uwagi do Podmiotu Zewnetrznego.

. Koordynator sporzadzona umowe przedktada do podpisu osobom uprawnionym tj.:

a) Kierownikom jednostek/komorek organizacyjnych;

b) Glownemu Ksiggowemu (pracownik Dziat Ksiegowosci rejestruje umowe);

¢) Zastgpey Dyrektora ds. Klinicznych;

d) Dyrektorowi Instytutu lub osobie przez niego upowaznione;.
Koordynator lub Osoba merytoryczna przez niego wskazana wysyla podpisane umowy do
Podmiotu Zewnetrznego oraz monitoruje zwrot podpisanych umow.
Koordynator lub Osoba merytoryczna przez niego wskazana przekazuje obustronnie
podpisany oryginal umowy do Dziatu Ksiggowosci.
Koordynator lub Osoba merytoryczna przez niego wskazana przekazuje scan umowy do
Dziatu ds. Rozliczen Swiadczen Zdrowotnych celem zarejestrowania jej w SZOL
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