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ZARZADZENIE
Dyrektora
Regionalnego Centrum
Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa
w Warszawie
nr 10/2017
z dnia 24 marca 2017 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Regionalnego Centrum
Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa w Warszawie.

Na podstawie art. 46 ust. 1 i art. 23 ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci
leczniczej (Dz. U. z 1991 r., Nr 91, poz 408, z pdzn. zm.) oraz § 6 ust. 1 i § 7 ust 2 Statutu
Regionalnego Centrum Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa w Warszawie nadanego zarzadzeniem
Ministra Zdrowia z dnia 15 marca 2017 r. w sprawie nadania statutu Regionalnego Centrum
Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa w Warszawie (Dz. Urz. MZ z 2017 r., Nr 34).

§1
1. Wprowadzam Regulamin organizacyjny Regionalnego Centrum Krwiodawstwa i
Krwiolecznictwa w Warszawie, stanowiacy zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.
2. Uchylam moc obowigzujaca dotychczasowego Regulaminu organizacyjnego z 23 marca 2016
r. oraz zarzadzenia go wprowadzajacego.
3. Uchylam zarzadzenie nr 15/2016 z dnia 29 marca 2016 r.

§2
Ninigjsze zarzgdzenie wraz z Regulaminem zostanie przekazane kierownikom wszystkich
dziatow i oddziatéw celem zapoznanie z ich trescig podlegtych pracownikéw, a takze osobom
zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach. Pracownicy skiadajg pisemne oswiadczenie o
zapoznaniu si¢ z tre$cig dokumentu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Niniejszy ~ Regulamin  organizacyjny Regionalnego ~ Centrum  Krwiodawstwa
i Krwiolecznictwa w Warszawie zostat ustalony na podstawie § 7 ust 2. Statutu Regionalnego
Centrum Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa w Warszawie nadanego zarzadzeniem Ministra
Zdrowia z dnia 15 marca 2017 r. zmieniajgcego zarzadzenie w sprawie nadania statutu
Regionalnemu Centrum Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa w Warszawie (Dz.UrzMZ z 2017 r.,
poz. 34) w zwigzku z art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej
(Dz.U. 22011 1., Nr 112, poz. 654, z p6zn. zm.).

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne

1. Niniejszy Regulamin okresla zadania, cele, organizacje i zasady funkcjonowania Regionalnego
Centrum Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa w Warszawie, Zzwanego dalej ,,RCKiK”.

2. RCKiK dziata na podstawie: '

a. ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej,

b. ustawy z dnia 22 sierpnia 1997 r. 0 publicznej stuzbie krwi,

¢. Statutu Regionalnego Centrum Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa w Warszawie nadanego
zarzadzeniem Ministra Zdrowia z dnia 15 marca 2017 r. zmieniajgcego zarzadzenie w sprawie
nadania statutu Regionalnemu Centrum Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa w Warszawie
(Dz.Urz.MZ z 2017 1., poz. 34), _

d. innych aktéw prawnych regulujgcych dziatalno$é lecznicza oraz krwiodawstwo i
krwiolecznictwo.

ROZDZIAXL. 11
Cele i zadania

3. Celem dziatania Regionalnego Centrum jest organizowanie i prowadzenie dzialalnosci w
zakresic krwiodawstwa i krwiolecznictwa, a zwlaszcza w zakresie pobierania krwi i jej
sktadnikéw i preparatyki oraz wydawanie krwi i jej skladnikéw podmiotom leczniczym, a takze
realizacja zaopatrzenia w produkty krwiopochodne, rekombinowane koncentraty czynnikow
krzepniccia, desmopresyng i inne produkty lecznicze.

4. Do zadan Regionalnego Centrum nalezy:

a. wykonywanie zadan okreslonych w ustawie z dnia 22 sierpnia 1997 r. o publicznej stuzbie
krwi,

b. wytwarzanie ptynéw konserwujacych i surowic diagnostycznych,

¢. wspéidziatanie z podmiotami leczniczymi w zakresie przeszcezepiania tkanek i narzadéw,

d. prowadzenie dziatalno$ci naukowo-badawcze] i prac badawczo-rozwojowych w szczegblnoscei
w dziedzinie krwiodawstwa lub krwiolecznictwa i wspétdziatanie z odpowiednimi jednostkami w
tym zakresie, : '

o. zawieranie uméw na wykonywanie $wiadczen zdrowotnych przez Regionalne Centrum oraz
udzielanie $wiadczen zdrowotnych zlecanych przez osoby fizyczne i inne podmioty,

f. uczestniczenie w przygotowywaniu oséb do wykonywania zawodu medycznego i ksztalceniu
0s6b wykonujacych zawo6d medyczny,

g. realizacja zadaf na potrzeby obronne panstwa, w tym wynikajacych z przepisdw dotyczacych
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warunkéw i sposobu przygotowania oraz wykorzystania podmiotéw leczniczych na potrzeby
obronne pafistwa oraz wiasciwosci organéw w tych sprawach, -
h. wykonywanie innych zadan wynikajacych z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa.

ROZDZIAL 111
Struktura organizacyjna

5. W strukturze organizacyjnej RCKiK jest 10 oddziatéw terenowych, z czego 3 potozone na
terenie Warszawy i zlokalizowane w: Szpitalu Klinicznym Dzieciatka Jezus — Centrum Leczenia
Oparzen, Szpitalu Bielanskim im. Ks. Jerzego Popietuszki SPZOZ, Instytucie ,,Pomnik Centrum
Zdrowia Dziecka” i 7 na terenie wojewddztwa mazowieckiego potozonych w: Ciechanowie,
Garwolinie, Mtawie, Nowym Dworze Mazowieckim, Ostrolece, Plocku i Siedlcach. Oddziaty
terenowe wspomagaja dzialalno$¢ RCKIK okreslong w Statucie RCKiK.

6. Komorki organizacyjne RCKiK to:

a. Dzial Administracji i Zaméwieni Publicznych,

b. Dzial Dawcéw i Pobierania,

c. Dziat Ekspedycji.

d. Dziat Finansowo — Ksiegowy,

e. Dzial Immunologii Transfuzjologicznej,

f. Dziat Laboratoryjny,

g. Dzial Promocji, Statystyki i Szkolen,

h. Dziat Preparatyki,

i. Dzial Zapewnienia Jakosci,

J- Sekcja Audytu Wewnetrznego,

k. Sekcja Informatyczna,

1. Sekcja Stuzb Pracowniczych,

m. Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony
Przeciwpozarowe;j,

n. Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Obronnych,

0. Samodzielne Stanowisko Pracy Radcy Prawnego.

ROZDZIAL IV
Rodzaj dzialalnosci leczniczej

7. RCKiK udziela ambulatoryjnych $wiadczen zdrowotnych.

ROZDZIAL V
Miejsce udzielania $wiadczen 2zdrowotnych

8. RCKiK udziela $wiadczeit zdrowotnych w siedzibie zlokalizowanej w Warszawie przy ul.
Saskiej 63/75 oraz w oddziatach terenowych wymienionych w pkt. 5.

ROZDZIAL VI
Przebieg procesu udzielania Swiadczen zdrowotnych

9. RCKiK wudziela $wiadczen zdrowotnych na zasadach okreslonych w zatgczniku nr 1 do
ninigjszego regulaminu.
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ROZDZIAL VII
Organizacja jednostki

10. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za zarzadzanie RCKiK, kieruje jego

dziatalno$cig i reprezentuje je na zewnatrz.

11. Minister wlasciwy do spraw zdrowia nawigzuje z Dyrektorem stosunek pracy na podstawie
powolania, umowy o pracg albo zawiera z nim umowe cywilnoprawng.
12. Dyrektor Regionalnego Centrum zarzadza Regionalnym Centrum przy pomocy:

a. Zastepcy Dyrektora do Spraw Medycznych,

b. Zastepcy Dyrektora do Spraw Administracyjno-Technicznych.

13. Obowigzek ustanowienia Zast¢pey Dyrektora ds. Medycznych powstaje tylko w sytuacji, gdy
Dyrektor nie posiada wyksztalcenia medycznego.

14. Utworzenie, likwidacja lub reorganizacja poszczeg6lnych oddzialéw terenowych oraz
komérek organizacyjnych (dzialy, sekcje i samodzielne stanowiska pracy) zarzadza Dyrektor
RCKiK na podstawie zmiany Statutu. - :
15. Oddziaty terenowe oraz komérki organizacyjne realizujg zadania okre$lone w Statucie.

16. Dyrektor moze ustanawiaé petnomocnikéw, ktérzy dziataja w ramach udzielonego im
umocowania.

17. W razie nieobecnosci Dyrektora zastgpuje go Zastgpca Dyrektora do Spraw Administracyjno-
Technicznych, Zastepca Dyrektora do Spraw Medycznych a w razie ich nieobecnosci pracownik
wyznaczony przez Dyrektora.

18. Pracami pion6éw kierujg: Zastepey Dyrektora i Glowny Ksiggowy.

19. Przyjmuje sie podziat organizacyjny na:

a. oddziaty terenowe,

b. dzialy,

c. sekcje,

d. samodzielne stanowiska pracy.

20. Za prawidtows dziataino$é oddziatéw terenowych, dziatéw i sekcji, wskazanych w w/w
punktach odpowiadaja kierownicy lub osoby upowaznione. W przypadku samodzielnych
stanowisk pracy odpowiedzialnos¢ taka spoczywa na osobach na nich zatrudnionych.

21. Kierownicy podlegaja bezposrednio Dyrektorowi lub jego Zastepcom.

22. Graficzne odzwierciedlenie struktury organizacyjnej przedstawione jest w zalgczniku nr 2.

ROZDZIAL VIII
Zakres obowigzkéw, odpowiedzialno$ci i uprawniei
os6b kierujacych jednostka oraz pracownikow

23. Do obowiazkéw Dyrektora nalezy w szczeg6lnosci:

a. organizowanie dziatalnoéci RCKiK,

b. kierowanie opracowywaniem planéw RCKiK w zakresie zgodnym ze Statutem,

¢. zabezpieczenie zasobéw ludzkich niezbgdnych do realizacji zadan RCKiK,

d. ustalenie zakresu obowiazkéw, uprawnief i odpowiedzialnodci dla bezposrednio podlegtych
oddziatéw terenowych i komérek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy,

¢. biezaca analiza i kontrola wykonywania przez podlegte oddziaty i komérki organizacyjne
zadah planowych, .

f. nadzor nad przestrzeganiem zasad prawidtowosci, legalnosci, celowosci:
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- gospodarnosci podejmowanych dziatan,

- zabezpieczenie ochrony tajemnicy pafistwowej, stuzbowej, bezpieczeristwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciw pozarowej i ochrony danych osobowych,

24. Dyrektor w szczeg6lnosci odpowiada za:

a. prawidtowa realizacjg zadan zapewniajaca wysoka efektywnos$¢ dziatania oraz za zastosowanie
wiasciwych $rodkéw do uzyskania pozytywnych wynikéw

b. przestrzeganie przepiséw, instrukcji oraz aktéw normatywnych wewnetrznych i zewngtrznych
dotyczacych dziatalnosci RCKIK, v

c. nalezytg ochrong i wykorzystanie skladnikdw majatkowych RCKIK,

d. prawidlowe, rzetelne i terminowe opracowywaniem przez oddziaty terenowe i komorki
organizacyjne obowigzujgcej sprawozdawczosci,

23. Do uprawniefi Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

- a. podejmowanie niezbgdnych decyzji dla zapewnienia prawidtowego funkcjonowania RCKiK

oraz realizacji zadan wynikajgcych ze Statutu,

b. przekazywanie okreslonej czesci swoich uprawnieni podlegtym pracownikom,

c. sktadanie o$wiadczeft w imieniu RCKiK w granicach posiadanego uprawnienia wynikajacego
ze statutu,

26. Dyrektor na biezaco nadzoruje:

a. prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem RCKiK,

b. realizacje celéw RCKIK, a w szczegdInosci nowych przedsigwzieg,

¢. gospodarowanie finansami, sporzadzanie planu finansowego RCKiK,

d. wprowadzanie zmian organizacyjnych,

e. prowadzenie spraw zwigzanych z polityka kadrowo-ptacows i szkoleniowa,

f. dzialalno$¢ wszystkich jednostek (oddziatéw terenowych) i komérek organizacyjnych.

27. Do zadan Zastgpcy Dyrektora ds. Medycznych nalezy nadz6r nad merytoryczng dziatalnoscia
RCKIiK w zakresie:

a. kwalifikowania dawcow,

b. metod pobierania krwi i jej sktadnikéw,

c. procedur przetwarzania krwi,

d. wszystkich procedur dopuszczajgcych krew i jej sktadniki do wydania,

e. gospodarki krwia i jej sktadnikami,

f. koordynacji pracy migdzy poszczeg6lnymi dziatami,

g. sprawowania kontroli i nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem oddziatéw terenowych i
komoérek organizacyjnych,

h. szkolenia personelu zatrudnionego we wszystkich oddziatach terenowych i komérkach
organizacyjnych, o
J- kontaktu z mediami,

k. nadzorowania ekip wyjazdowych,

1. wspélpracy z:

- innymi regionalnymi centrami krwiodawstwa i krwiolecznictwa,

- innymi podmiotami leczniczymi, ' '

- instytutami badawezymi,

- stacjami sanitarno-epidemiologicznymi,

- organizacjami spotecznymi,

- fundacjami.

28. Do zadan Zastgpcy Dyrektora ds. Administracyjno - Technicznych nalezy:
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a. opracowywanie planow finansowych w porozumieniu z Dyrektorem RCKIiK oraz Gtéwnym
Ksiggowym, ,

b. nadzor i kontrola nad obstugg administracyjng oraz prawidfowym prowadzeniem spraw
inwentaryzacyjnych i remontowych,

c. nadzér nad gospodarka materialowa oraz przestrzeganiem przepisdw zwigzanych z
udzielaniem zamdéwien publicznych,

d. nadzér i kontrola nad zaopatrzeniem w aparaturg i sprzet medyczny.

29. Do ogblnych obowigzkéw pracownika RCKiK nalezy: .

a. znajomo$¢ zakresu dziatania wiasne; komérki organizacyjnej oraz wszystkich aktow
normatywnych dotyczacych RCKIK,

b. przestrzeganie zasad dyscypliny pracy oraz Regulaminu Pracy,

c. terminowe, sumienne i rzetelne wykonywanie powierzonych obowigzkow,

d. wykonywanie poleceni stuzbowych wydanych przez bezposredniego przetozonego lub
przetozonego wyzszego szczebla, niezaleznie od wykonywania zadan na state okreslonych
w zakresie obowiazkow,

e. informowanie przetozonego o przebiegu i wynikach realizacji natozonych zadan oraz
napotkanych trudnosciach,

f. przestrzeganie przepiséw o zachowaniu tajemnicy pafistwowej i shizbowej zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami,

g. troska i dbato$¢ o mienie RCKIK, :

h. przestrzeganie przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych, a takze o
ochronie danych osobowych,

i. dbatodé o estetyke miejsca pracy, zachowanie kulturalnego stosunku do wspotpracownikéw i
interesantéw, a w szczegdlnosei do zglaszajgcych sig daweow,

30. Kazdy pracownik RCKiK ponosi odpowiedzialnos¢:

a. dyscyplinarng za:

- terminowe i rzetelne wykonywanie powierzonych mu zadan i obowigzkéw,

- znajomos$é obowigzujacych przepiséw dotyczacych powierzonego zakresu obowigzkow,
przestrzeganie zarzadzen i polecen przetozonych oraz przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy
oraz przeciwpozarowych, a takze o ochronie danych osobowych,

- przestrzeganie zapiséw Regulaminu Pracy, :

- przestrzeganie obowiazujacych polityk, instrukeji i procedur stosowanych w RCKiK w celu
zapewnienia prawidtowych zasad przetwarzania danych osobowych,

b. materialng za:

- powierzone mienie, materialy i narze¢dzia pracy,

- niszczenie mienia RCKiK,

- pracg zlej jakosci.

c. karng za:

- niezachowanie tajemnicy stuzbowej i panstwowe;j,

- przywlaszczenie mienia zakladowego i pracowniczego,

- spowodowanie lub zagrozenie wypadkiem przy pracy lub pozarem,

- naruszenie zasad przetwarzania danych osobowych okre§lonych w ustawie o ochronie danych
osobowych.

31. Pracownikowi przystuguja nastgpujgce uprawnienia:

a. uzyskiwania od bezposredniego przelozonego jednoznacznego okreSlenia zadafi oraz
zapewnienia niezbednych $rodkéw i informacji potrzebnych do nalezytego ich wykonywania,
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b. uzyskiwania $wiadczerl i uprawnien osobistych wynikajacych z ustawodawstwa pracy i
regulaminu pracy,

32. Ogdlne zasady zarzgdzania:

a. znajomos$¢ zasad organizacji dotyczy wszystkich pracownikéw,

b. kierownik moze by¢ uprawniony do kontrolowania pracy niektdrych komoérek lub ich
kierownikow i pracownikow w zakresie swej kompetencji rzeczowej, jak rowniez do udzielania
tym komérkom skoordynowanych z poleceniami ich bezposrednich przetozonych wskazéwek i
wytyeznych odnosnie kierunkéw i metod pracy, ,
¢. kazdy pracownik podlega bezposrednio kierownikowi, od ktdrego otrzymuje polecenia
stuzbowe i przed ktorym jest odpowiedzialny za wykonanie zadan,

d. komérki organizacyjne obowigzuje zasada wzajemnego wspotdziatania, koordynacji pracy,
wymiany pogladdw i opinii,

e. spory kompetencyjne rozstrzyga wspdlny przelozony,

f. komérki organizacyjne wspdipracujgce, zobowigzane sg do udzielania pomocy i informac;ji
komérce organizacyjnej wiodacej oraz maja prawo zadania rozpatrzenia przez nig
przedstawionych opinii oraz zajgcie stanowiska wobec opracowywanego zagadnienia.

ROZDZIAL IX
Dzial I
Organizacja i zadania komoérek organizacyjnych usytuowanych w siedzibie RCKiK

33. Do zadari Dzialu Administracji i Zaméwien Publicznych nalezy:

a. sprawdzanie stanu technicznego maszyn i urzadzefi oraz narzedzi,

b. przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przeciwpozarowych,

¢. wydawanie odziezy ochronnej dla dawcow

d. wydawanie ekwiwalentu kalorycznego dla dawcéw oraz prawidlowe wydawanie ich
krwiodawcom,

e. kontrolowanie i akceptowanie pobieranych srodkéw czystosci z magazynu gtéwnego,

f. przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan przetargowych, w szczegblnosei m.in.:

- przygotowywanie zgodnie z Ustawg ,Prawo Zaméwieh Publicznych” dokumentacji
przetargowe;j,

- tworzenie ogloszen dotyczacych postgpowan przetargowych,

- sporzgdzanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwien i projektow uméw,

- udziat w komisjach przetargowych powolywanych przez Dyrektora RCKiK,

- kompletowanie dokumentacji zwigzanej z zakoriczonymi postepowaniami,

- wysylanie informacji o udzielonych zamoéwieniach do Biuletynu Zaméwien Publicznych oraz
Urzgdu Oficjalnych Publikacji Wspélnoty Europejskiej.

g. zapewnienie biezgcego zaopatrzenia dla RCKiK, w ramach czego dokonujg m.in.:

- kompletowania i kontroli merytorycznej rachunkéw dotyczacych bezposredniego zakupu
z zaliczki oraz faktur zwigzanych z zaopatrzeniem w media, (np. elekirycznosé, woda, telefony,
MPO, naprawy itp.) i przekazania do zatwierdzenia,

' - przyjmowania i zglaszania sprzgtu do naprawy, tworzenia odpowiedniej dokumentacji

(orzeczenia techniczne, walidacje, legalizacie),
- zakupu, tworzenia i prowadzenia dokumentacji zwiazanej z zaopatrzeniem w szczegélnosei:
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skladanie zaméwien zgodnie z przeprowadzonymi przetargami, sktadanie zaméwien zgodnie z
otrzymanymi wnioskami, segregowanie Wwg asortymentu dokumentacji poszczegdlnych
Zamowien,

- realizacja zaleceri pokontrolnych,

34. W skiad Dziatu Administracji i Zaméwiefi Publicznych wehodza:

a. Sekcja transportu,

b. Stuzba utrzymania ruchu,

¢. Magazyn Glowny,

d. Archiwum Zakfadowe.

35. Do zadan Sekcji Transportu nalezy:

a. zabezpieczanie transportu niezbgdnego do wykonywania zadafi komdrek organizacyj nych
RCKiK, ‘

b. nadzér i kontrola pracy kierowcow, sporzadzanie harmonograméw oraz rozliczanie czasu
pracy kierowcéw w celu zagwarantowania prawidtowego funkcjonowania transportu Centrum,

c. dbanie o powierzony sprzet znajdujacy si¢ na stanowisku pracy,

d. kontrola norm zuzycia paliwa zgodnie z obowigzujgcymi normami,

e. przestrzeganie terminéw okresowych przegladow technicznych

36. Do zadan Stuzby Utrzymania Ruchu nalezy:

a. koordynacja prac zwigzanych z inwestycjami, zakupem sprzetu, modernizacjg i remontami
pomieszezen budynkéw RCKiK w Warszawie oraz pomieszczefi oddziatow terenowych, _
b. koordynacja prac zwigzanych z infrastrukturg, urzadzeniami oraz instalacjami elektrycznymi,
C.0, C.W oraz zwigzanych z wywozem odpadéw,

¢. kontrola nad ochrong obiektu RCKIK,

d. zabezpieczanie odpowiedniej ilosci zastgpczego sprzgtu na wypadek awarii,

e. nadzor i kontrola i koordynacja nad pracami inwentaryzacyjnymi w RCKIK,

f. kontrola nad prawidtowym rozdysponowywaniem bielizny dla pracownikéw RCKiK zgodnie z
obowigzujacymi przepisami, a takze nad dokumentacjg kontrolg kartoteki gléwnej magazynu
bielizny, kartotek pracowni i dzialéw, kartotek osobowych, ksigzki stanu magazynu,

g. wykonywanie prac remontowo-budowlanych na budynkach RCKiK

h. utczymywani porzadku i czystosci w budynku RCKIK oraz terenie przylegltym.

37. Do zadan Magazynu Gtéwnego nalezy:

a. prowadzenie gospodarki materiatowo — magazynowej oraz planowanie potrzeb materiatowo —
technicznych w RCKiK i jego oddziatach, o

b. prowadzenie ewidencji ilosciowej przyjgtego i wydanego asortymentu magazynowego,

c. przyjmowanie do magazynu i wydawanie z magazynu asortymentu magazynowego,

d. przestrzeganie i postgpowanie wg sporzadzonych SOP-6w,

e. sprawdzanie terminéw przydatnosci, przestrzeganie rotacji i nie dopuszezanie do
przeterminowania sktadnikéw znajdujacych si¢ w magazynie,

f. opracowanie zestawienia potrzeb niezbednych zapaséw magazynowych,

g. sygnalizowanie do kierownika dziatu o artykutach znajdujacych si¢ w magazynie, ktére nie sg
pobierane z magazynu przez ,,dtuzszy czas”, : '

h. okresowe uzgadnianie kartotek ilosciowo — warto$ciowych z ksiggowoscig ,

i. udziat w inwentaryzacji magazynu gléwnego,

j. przygotowanie sktadnikow majgtkowych do likwidaciji,

k. natychmiastowe przekazywanie przelozonemu informacji o stwierdzonych brakach w
asortymencie magazynowym, ‘

1. komputerowe prowadzenie gospodarki magazynowej,
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m. wsplldziatanie z Sekcja Informatyczng w nowelizacji programu komputerowego —
magazynowego,

n. sporzadzanie protokoléw niezgodnosci ilosciowych oraz zniszczenia asortymentu
znajdujgcego si¢ na stanie Magazynu Gléwnego,

38. Do zadan Archiwum Zaktadowego nalezy: _

a. przejmowanie na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych wiasciwie opracowanej
dokumentacji spraw zakor’lczonych z komérek organizacyjnych,

b. przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej pelne;
ewidencji,

c. wycofywanie akt z ewidencji archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia spraw w
komérce organizacyjnej,

d. udostgpnianie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami i
procedurami wewnetrznymi RCKIK,

e. przygotowywanie do przekazania i przekazywanie materialéw archiwalnych do wiasciwego
miejscowo archiwum paristwowego,

f. inicjowanie brakowania dokumentacji, udziat w jej komisyjnym brakowaniu i przekazywanie
brakowanej dokumentacji do zniszczenia lub na makulature, po uprzednim uzyskaniu zgody
wiasciwego miejscowo archiwum panstwowego, _

g. sporzadzanie sprawozdati z rocznej dziatalnodci archiwum zaktadowego, uwzgledniajacego m.
in.: ilosci dokumentacji przejetej z poszczegélnych komérek organizacyjnych w podziale na
materialy archiwalne i dokumentacj¢ nie archiwalng, ilosci dokumentacji udostgpnionej lub
wypozyczonej oraz ilosci os6b korzystajacych, ilosci materiatéw archiwalnych przekazanych do
archiwum panstwowego, ilosci wybrakowanej dokumentacji nie archiwalnej. Sprawozdanie
skiada si¢ bezposredniemu przetozonemu oraz przesyta do w1adomos01 wlasciwego miejscowo
archiwum panstwowego.

39. W skiad Dzialu Dawcéw i Pobierania RCKiK wchodzq

a. Rejestracja,

b. Gabinety Lekarskie,

c. Zespdt Pobierania,

d. Zespdt Ekipowy,

40. Do zadan Rejestracji nalezy:

a. rejestracja dawcow na podstawie dokumentu ze zdjeciem pozwalajagcym na okreslenie
tozsamosci,

b. przygotowywanie dokumentacji dawcéw (zlecenie badaf analitycznych, kwestionariusz,
opaska identyfikacyjna),

¢. prowadzenie rejestracji kandydatéw na dawcow szpiku zgodme z umowami z osrodkami
dawcéw szpiku i w zakresie przewidzianym umows, :

d. codzienne sporzadzanie wydruku raportu statystycznego Krajowego Rejestru Dawcodw Krwi,
weryfikowanie krwiodawcéw w Centralnym Rejestrze Dawcoéw, udzial w procedurze
weryfikowania w KRDK dawcéw zglaszajacych sie spoza obszaru dziatania Centrum,

e. wydawanie dawcom stosownych zaswiadczen (w tym zaswiadczen o oddaniu krwi,
zaswiadczen do urzgdu skarbowego) i prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczef,

f. wysytanie dawcom Legitymacji Honorowego Dawcy Krwi oraz innej korespondencji zleconej
przez Kierownika Dzialu Dawcéw i Pobierania,

g. wprowadzame do systemu komputerowego 0s6b zdyskwalifikowanych przez Sanepid lub inne
upowazmone mstytuqe,

h. zamawianie i nadzdr nad kodami kreskowymi z numerem donacji,
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i, przyjmowanie wnioskow o mnadanie odznaczenia PCK z Oddziatow Terenowych;
przekazywanie wnioskéw do PCK,

j. zlecanie i wydawanie karty Grupy Krwi,

k. udzielanie informacji osobom zainteresowanym, zgodnie z uprawnieniami nadanymi przez
Dyrekcje,

1. wykonywanie kontroli biezgcych,

m. wspdtpraca z innymi dziatami RCKIK,

n. udzial w ekipach wyjazdowych.

0. kontrola biletomatu systemu kolejkowego,

41. Do zadan Gabinetéw Lekarskich nalezy:

a. kwalifikowanie kandydatéw na dawcg do oddania krwi, osocza i zabiegow aferezy na
podstawie:

-badania lekarskiego obejmujacego wywiad i skrécone badanie przedmiotowe,

- sprawdzonego kwestionariusza z pisemng zgoda na okreslony zabieg,

- oceny wynikéw badan laboratoryjnych,

b. informowanie dawcéw o istotnych odchyleniach od stanu prawidtowego stwierdzonych
podczas przeprowadzonego badania lekarskiego lub nieprawidtowych wynikach badan
laboratoryjnych, :

c. wystawianie skierowan do lekarza podstawowej opieki zdrowotnej w uzasadnionych
przypadkach z zaleceniem dalszej diagnostyki i ewentualnego leczenia,

d. prowadzenie dokumentacji kandydata na dawcg lub dawcy krwi, nadzor nad dokumentacjg
dawcy oraz jej archiwizacja (kwestionariusze, oé$wiadczenia krwiodawcow),

e. informowanie kandydata na dawce lub dawce krwi o rodzaju zabiegu, sposobie i metodzie jego
przeprowadzenia oraz dajacych sig przewidzie¢ ich nastepstwach dla stanu zdrowia, o rodzaju
badaf i testéw laboratoryjnych, o przenoszeniu choréb zakaznych droga krwi i innymi drogami
oraz o mozliwosci umieszczenia w rejestrze dawcéw nie odpowiadajacych wymaganiom
zdrowotnym niezbednym do oddania krwi, '

f, informowanie dawcy o powodach dyskwalifikacji statej lub CZasowej,

g. sprawowanie opieki medycznej nad dawcami znajdujacymi si¢ na terenie RCKIK, udzielanie
pomocy w przypadku powiktad, _

h. weryfikowanie poprawnosci wypelnienia kwestionariuszy daweéw przyjetych przez innych
lekarzy, potwierdzenie wykonania weryfikacji kwestionariuszy na listach krwi dopuszezonej do
wydania,

i. kwalifikowanie kandydat6w na dawcéw szpiku (zgodnie z umowami zawartymi z o$rodkami
dawcow szpiku),

j. prowadzenie szkolen dla lekarzy stazystow, lekarzy i magistréw specjalizujgcych sig w
transfuzjologii, a takze innych pracownikow medycznych bankow krwi,

k. propagowanie zasad honorowego krwiodawstwa — udziat w akcjach promocyjnych w szkotach
itp.,

. wspblpraca z Instytutem Hematologii i Transfuzjologii oraz innymi jednostkami badawczymi
w zakresie badan epidemiologicznych i klinicznych, :
'm. wykonywanie kontroli biezacych oraz walidacji sprzetu medycznego,

n. nadzér nad kodami kreskowymi.

42. Do zadan Zespotu Pobierania nalezy:

a. codzienna kontrola pracy urzadzen znajdujacych sig w dziale i prowadzenie wymaganej w tym
zakresie dokumentacii,

b. pobieranie od zakwalifikowanych dawcow:
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- krwi petnej metoda manualna,

- 080Cza przy uzyciu separatoréw , -

- krwinek plytkowych ew. innych skladnikéw komérkowych przy uzyciu separatoréw
komoérkowych,

¢. sprawowanie opieki nad dawcami przebywajagcymi w dziale z uwzglednieniem pierwszej
pomocy w przypadku zastabniecia,

d. pobieranie probek do badan,

e. wykonywanie kwalifikacji nowej dostawy materiatéw medycznych (pojemniki do pobierania
krwi, zestawy do separatora, $rodki do dezynfekeji zgiecia tokciowego),

f. nadzér nad sprzgtem jednorazowego uzytku,

g. przeprowadzenie walidacji procesow (dezynfekcji zgiecia tokciowego, zgrzewania/oddzielania
drendéw, transmisji danych do systemu Bank Krwi),

h. nadzér nad kwalifikacja sprze¢tu medycznego (terminowoscia i realizacjy),

i. prowadzenie dokumentacji dotyczacej pobierania krwi,

j- wspolpraca z PCK i klubami honorowych dawcoéw Krwi, zwlaszcza w zakresie wnioskowania
o nagrody i odznaczenia dla krwiodawcéw,

k. wspétpraca z innymi dziatami RCKiK,

1. udzial w ekipach wyjazdowych.

43. Do zadan Zespotu Ekipowego nalezy:

a. codzienna kontrola pracy urzgdzen znajdujacych si¢ na wyposazeniu zespotu i prowadzenie
wymaganej w tym zakresie dokumentacji,

b. nadzdr nad sprzetem jednorazowego uzytku,

c. zamawianie i nadzdr nad kodami kreskowymi,

d. przygotowywanie sprzetu, materiatéw medycznych i positkéw regeneracyjnych niezbednych
do obstugi dawcdw, dostarczenie do ambulansu RCKiK, _

e. przygotowywanie miejsca pracy na ekipie zgodnie z wymogami metodyki pobierania krwi i
zaleceniami sanitarnymi,

f. rejestrowanie dawcow krwi, weryfikacja krwiodawcow zglaszajacych sie spoza obszaru
dziatania RCKiK, .

g. wydawanie potwierdzen o oddaniu krwi oraz zaswiadczen do Urzgdu Skarbowego,

h. pobieranie probek krwi i oznaczanie poziomu hemoglobiny,

i. kwalifikowanie dawcéw do oddania krwi pelnej,

j- pobieranie krwi petnej, prébek do badan, wykonywanie pilotek, prowadzenie dokumentacji
dotyczacej pobierania krwi, ' ”

k. sprawowanie opicki nad dawcami przebywajacymi w miejscu poboru krwi, udzielanie
pierwszej pomocy,

1. sprawdzanie, pakowanie i przekazywanie pojemnikéw z pobrang krwig kierowcy RCKiK,

m. uporzagdkowanie miejsca pracy na ekipie,

n. wydawanie dawcom positku regeneracyjnego oraz zwrotu kosztéw podrozy,

o. przeprowadzenie walidacji proceséw (dezynfekcji zgiecia tokciowego, zgrzewania/oddzielania
drendéw, transmisji danych do systemu Bank Krwi, warunkdw transportu),

p. nadzor nad kwalifikacjg sprzetu medycznego (terminowoscia i realizacja),

r. Zlecanie i wydawanie karty Grupy Krwi,

s. rejestrowanie, kwalifikowanie i pobieranie prébek krwi od kandydatéw na dawcow szpiku (w
ramach umowy z osrodkami dawcow szpiku).

44, Do zadan Dzialu Ekspedycji nalezy:

a. wydawanie krwi i jej sktadnikéw placéwkom stuzby zdrowia,
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b. przechowywanie krwi i jej sktadnikow,

¢. wydawanie odczynnikéw do badan serologicznych placéwkom stuzby zdrowia,

d. prowadzenie dokumentacji przychodu i rozchodu krwi i jej sktadnikow,

e. przyjmowanie nadwyzek krwi i jej sktadnikow z Oddziatéw Terenowych,

f. nadz6r nad zabezpieczeniem prawidtowych warunkéw transportu krwi i jej sktadnikow,

g. przyjmowanie i prawidlowe zabezpieczenie krwi i jej sktadnikéw oraz probek do badan
przesylanych do RCKiK w czasie dyzuru,

h. wykonywanie ustugi napromieniowywania KKCz i KKP,

i. nadz6r nad magazynem i wydawaniem preparatow krwiopochodnych (m. in. czynnik VIII, IX,
XII i fibrynogen).

j. nadzor nad magazynem osocza (mroznie i zamrazarki) oraz chtodnig centralna,

k. nadzér nad sprzetem chtodniczym (monitoring temperatury, walidacja sprzetu),

1. archiwizacja dokumentéw.

45. Do zadai Dziatu Finansowo - Ksiegowego nalezy:

a. budowa, aktualizacja zaktadowego planu kont i biezace dostosowywanie go do potrzeb
wynikajgcych z przepisébw zewngtrznych i wewnetrznych w celu zapewnienia informacji
niezbednych do prawidtowego, rzetelnego sporzadzania deklaracji podatkowych, sprawozdan
finansowych, sporzadzania kalkulacji i analiz ekonomiczno-finansowych, _
b. nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow ksiggowych (w tym umow, list plac,
faktur),

c. prawidlowe, terminowe i rzetelne prowadzenie na biezgco ksiegowosci zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i zasadami rachunkowosci, a w szczegOInosci:

- prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg podatkows 1 jej aktualizacja,

- terminowe i prawidliowe sporzadzanie deklaracji i rozliczen,

d. przygotowywanie i prowadzenie spraw zwigzanych z ksiggowoscig RCKIK,

e. dekretacja dokument6éw ksiegowych,

f. prowadzenie rejestréw ksiggowych,

g. biezace uzgadnianie ksiggowan i sald analitycznych kont rozrachunkowych z kontrahentami,

h. wtorna kontrola dokumentow ksiggowych,

i. windykacja naleznosci RCKiK poprzez wzywanie dtuznikéw do zaptaty,

j. prowadzenie ewidencji poszczegdlnych sktadnikow majatku RCKiK oraz rejestru amortyzacji
$rodkéw trwatych,

k. prowadzenie rejestru faktur przychodzacych po merytorycznym zatwierdzeniu przez
poszczegolne dziaty,

1. prowadzenie sprawozdawczosci,

m. prowadzenie kasy,

n. prowadzenie ewidencji i rozliczen dotyczacych pracownikéw RCKIK,

0. obstuga i udzielanie informacji biegtym rewidentom oraz kontrolerom zewngtrznym.

46. W sktad Dziatu Finansowo — Ksiggowego wchodzi Sekcja Pac, do zadan ktérej nalezy:

a. obliczanie wynagrodzen, zasilkow -z ubezpieczenia spolecznego oraz innych naleznosci
pracownikéw, emerytow objetych Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych oraz os6b
zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych zawieranych z osobami fizycznymi
nieprowadzgcymi dziatalnosci gospodarczej,

b. potracanie i rozliczanie podatku dochodowego od os6b fizycznych oraz sktadek na
ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne i Fundusz Pracy od naleznosci wyplacanych
pracownikom, osobom uprawnionym do korzystania z Zakladowego Funduszu Swiadczef
Socjalnych oraz osobom fizycznym zatrudnionym na podstawie uméw cywilnoprawnych.
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47. W sktad Dzialu Immunologii Transfuzjologicznej wchodza nastepujace pracownie:

a. Pracownia Konsultacyjna Badan Serologicznych,

b. Pracownia Grup Krwi Dawcdw,

c. Pracownia Krwinek Biatych i Ptytkowych,

d. Pracownia Serologii Biorcy,

e. Pracownia Kontroli Serologiczne;j.

48. Pracownia Badan Konsultacyjnych wykonuje identyfikacjg przeciwcial wykrytych

w pracowniach serologicznych catego regionu, analize wszystkich reakcji poprzetoczeniowych,

dobér  krwi dla zimmunizowanych biorcéw, diagnostyke  niedokrwistosci
autmmmunohemolltycznych diagnostyke konfliktéw serologicznych matczyno - ptodowych.,
oraz inne badania immunohematologiczne zlecone przez placéwki medyczne,

49. Pracownia Grup Krwi Dawcéw opracowuje serologicznie krew dawcéw oddajacych krew
w RCKIK, na ekipach oraz w niektorych Oddziatach Terenowych.

50. Pracownia Krwinek Biatych i Plytkowych wykrywa przeciwciata z uktadu HLA, wykonuje
préby zgodnosci KKP w tedcie limfocytotoksycznym, oznacza antygeny HLA (klasy T)
potencjalnym dawcom komdrek macierzystych.

51. Pracownia Serologii Biorcy wykonuje badania serologiczne (okre$lanie grupy krwi ABO i
RhD, przegladowe badanie na obecnosé przeciwciat odpornosciowych do antygenéw krwinek
czerwonych, préba serologicznej zgodnosci miedzy dawcg a biorcg krwi) dla podmiotéw
leczmczych publicznych i niepublicznych oraz dla oséb fizyczaych, przekazuje osocze

“immunizowane anty-D do wytworcy produktéw leczniczych, przygotowuje roztwory do badan

immunohematologicznych dla Pracowni Konsultacyjnej.

52. Pracownia Kontroli Serologicznej dokonuje kontroli grupy krwi kazdej donacji, kwalifikuje
krew do uzytku klinicznego pod wzglgdem serologicznym, kontroluje i waliduje odczynniki
stosowane do badafi immunohematologicznych, wyszukuje krwiodawcéw o rzadkich fenotypach
krwinek czerwonych.

53. Personel wyzszy dzialu prowadzi szkolenia z zakresu immunologii transfuzjologicznej
organizowane przez RCKiK dla pracownikéw laboratoriow, Oddziatow Terenowych, lekarzy
stazystow 1 transfuzjologébw oraz pracownikéw innych Dzialéw RCKiK. Dziat Immunologii
Transfuzjologicznej prowadzi nadzér merytoryczny nad wszystkimi pracowniami immunologii
transfuzjologicznej szpitalnymi i poza szpitalnymi, pafstwowymi i prywatnymi dokonujgc
okresowej inspekcji oraz kontroluje jako$é badan wykonywanych przez personel pracowni
immunologii transfuzjologicznej.

54. Pracownicy Dzialu uczestnicza w kontrolach wewnatrz- i zewngtrzlaboratoryjnych, podnosza
swoje kwalifikacje na kursach i szkoleniach organizowanych przez RCKiK oraz inne instytucje.
5§5. W skiad Dzialu Laboratoryjnego wchodza nastgpujace pracownie:

a. Pracownia Analityczna, '

b. Pracownia Serodiagnostyki Wiruséw Przenoszonych przez Krew,

c. Pracownia Biologii Molekularne;j,

d. Pracownia Bakteriologiczna.

56. W pracowniach wykonywane sa badania laboratoryjne dopuszczajace dawcow do oddania
krwi i jej sktadnikéw oraz badania dopuszczajace skiadniki krwi do uzytku klinicznego.

57. Do zadan Pracowni Analitycznej nalezy:

a. przy]mowame kandydatow na dawcdw i dawcéw kewi oraz pobieranie materiatu do badan w
oparciu o zlecenie, wydane przez rejestracje,

'b. przesytanie pobranego materiatu do wlasciwych pracowni,

c. badanie morfologii krwi,
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d. wykonanie odczynu Biernackiego,

e. ocena rozmazu krwi obwodowej pod mikroskopem ,

f. oznaczanie stezenia biatka catkowitego i wyliczanie wskaznika albuminowo-globulinowego u
dawcéw oddajgcych regularnie osocze,

g. wykonywanie badan biochemicznych takich jak: glukoza, cholesterol catkowity, cholesterol
frakcji HDL, triglicerydy, kwas moczowy, Aspat, mocznik, albuminy, biatko catkowite,
bilirubina catkowita ,

h. badanie ogblne moczu,

i. oznaczanie biatka catkowitego w osoczu $wiezo mrozonym wyprodukowanym w RCKiK i OT,
j. comiesieczna ocena doktadnosci hemoglobinometréw w RCKiK i OT za pomocg hemolizatu
kontrolnego (high, normal, low),

k. okresowa ocena odtwarzalno$ci wynikéw z hemoglobinometréw RCKiK i OT

okresowa ocena powtarzalnosci pracy kazdego pracownika wykonujacego badania na
hemoglobinometrze

I. wzywanie na badania kontrolne i po odbior wynikoéw dawcéw, u ktorych uzyskano reaktywne
lub dodatnie wyniki w kierunku markeréw wirusowych tub kity

m. Obshuga kandydatéw do Centralnego Rejestru Niespokrewnionych Potencjalnych Dawcow
Szpiku: Pobieranie i przechowywanie probek, kompletowanie wymaganej dokumentacji,
sporzgdzanie zbiorczych dokumentacji przekazywanych probek, przygotowanie do transportu

58. W Pracowni Serodiagnostyki Wiruséw Przenoszonych przez Krew oznacza si¢ markery
zakazef wirusami zapalenia watroby typu B (HBsAg) i typu C (anty-HCV), ludzkim wirusem
uposledzenia odpornosei (anty-HIV1/anty-HIV2) oraz kity (anty-Tp)

59. W Pracowni Biologii Molekularnej wykrywany jest material genetyczny wirusdw: RNA
HCV, RNA HIV, DNA HBV, DNA Parvo B19, RNA HAV oraz archiwizuje probki osocza
dawcow przebadanych w RCKiK i OT.

60. Do zadan Pracowni Bakteriologicznej nalezy:

a. kontrola dezynfekeji miejsca wkucia i §rodkow dezynfekcyjnych,

b. walidacja urzadzef do sterylnego tgczenia drenéw oraz zgrzewarek dielektrycznych,

¢. ocena czystosci mikrobiologicznej bokséw z laminarnym przeplywem powietrza,

d. kontrola bakteriologiczna wody ze stacji uzdatniania (destylarki),

e. analiza odczyn6w poprzetoczeniowych w przypadkach podejrzenia zakazenia bakteryjnego,

f. kontrola bakteriologiczna drenéw do produkcji krwinek wzorcowych. .
61. W Pracowni Bakteriologicznej dokonuje si¢ oceny czystosci mikrobiologicznej pomieszczen,
przeprowadza walidacje aparatury do jatowego taczenia drenéw oraz innych pomieszczen
wymagajacych sterylnych warunkéw. ' . A

62. Wszystkie pracownie prowadza na biezaco kontrole wewnatrz laboratoryjne oraz uczestnicza
w kontrolach zewnatrz laboratoryjnych krajowych i zagranicznych. Personel dziatu stale podnosi
swoje kwalifikacje na kursach i szkoleniach organizowanych przez RCKiK oraz inne instytucje.
Personel wyzszy dzialu aktywnie uczestniczy w szkoleniach prowadzonych przez RCKiK w
zakresie diagnostyki choréb wirusowych przenoszonych przez krew oraz badafi kwalifikacyjnych
dawcow krwi.

63. Dziat Laboratoryjny wspétpracuje z Instytutem Hematologii i Transfuzjologii w Warszawie
w zakresie badan epidemiologicznych zakazen wirusowych przenoszonych przez krew.

64. Do zadanh Dzialu Promocji, Statystyki i Szkolen nalezy:

a. prowadzenie akcji propagujacych honorowe krwiodawstwo w celu pozyskiwania

dawcow krwi we wspolpracy z Samorzadami, PCK, Klubami HDX i innymi organizacjami,

b. prowadzenie sprawozdawczosci z dzialalnosci statutowej RCKiK wedtug
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obowigzujacych instrukcji,

¢. planowanie i organizowanie ekip wyjazdowych, sporzadzanie rocznych planéw i miesigcznych
harmonograméw ekip, prowadzenie korespondencji z organizatorami z zewnatrz,

d. planowanie i koordynacja szkolen (dla lekarzy stazyst6w, lekarzy do specjalizacii, pielegniarek
w zakresie przetaczania krwi, dla o0s6b odpowiedzialnych za gospodarke krwia
w szpitalach), prowadzonych przez RCKiK, a takze prowadzenie zwigzanej z tym dokumentacji,
e. stata wspélpraca z jednostkami stuzby zdrowia, Izbami Lekarskimi i Pielegniarskimi oraz z
organami administracji w zakresie szkolef lekarzy stazystow, personelu z wyzszym i $rednim
wyksztalceniem medycznym,

f. wspdtpraca z Kierownikiem Dziatu Ekspedycji w zakresie kontroli Bankéw Krwi,

g. opracowywanie i dystrybucja rdznego rodzaju materiatdw promocyjnych, kontakt
z wykonawcami projektéw (broszur, plakatéw, kalendarzy, kart éwigtecznych i gadzetow,

h. opracowywanie informacji dla mediéw, materiatéw edukacyjnych dla szkét oraz instytucji,
ktére we wspdlpracy z RCKiK promujg krwiodawstwo,

i. projektowanie pism dotyczacych dziatalnosci statutowej RCKIK i innych, zleconych przez
dyrektora, prowadzenie korespondencji za wszystkimi instytucjami wspotpracujacymi z RCKIK,
J. organizowanie narad z kierownikami oddzialéw terenowych i komérek organizacyjnych
RCKIK oraz konferencji z instytucjami wspéipracujgcymi oraz spotkan okolicznosciowych.

65. Do zadan Dzialu Preparatyki nalezy:

a. produkcja osoczowych i komoérkowych skiadnikéw krwi na potrzeby szpitali
znajdujgcych sig na terenie Warszawy i wojewddztwa mazowieckiego,

b. realizacja zaméwiefi na komérkowe skladniki krwi wykonywane ex-tempore, o krétkim
terminie waznosci,

c. etykietowanie, przechowywanie i dystrybucja sktadnikéw krwi,

d. kwalifikowanie krwi i osocza do produkeji osoczowych i komérkowych skiadnikéw krwi,

€. organizacja wysyiki osocza do frakcjonowania:

f. przygotowywanie rezerw sktadnikéw krwi na godziny popotudniowe i nocne

g. mrozenie koncentratéw krwinek plytkowych oraz prowadzenie banku plytek mrozonych
umozliwiajacych realizacje zaméwieni na KKP przez cata dobe uzupetnianie zapaséw,

h. karencjonowanie osocza,

i. wdrazanie nowych technik i technologii produkcji w celu otrzymywania skiadnikéw krwi
najwyzszej jakosci,

j. prowadzenie racjonalnej i ekonomicznej gospodarki wyprodukowanymi sktadnikami krwi,

k. przerabianie krwi pobranej na ekipach wyjazdowych, '

l.  zglaszanie propozycji dotyczacych usprawnien produkcyjnych, wyposazeniowych,
aparaturowych udziat w ich realizacji, '

L. przygotowywanie niezbgdnych danych do uwzglednienia w planach finansowych RCKiK,

m. analizowanie wynikéw kontroli jakosci wszystkich produkowanych sktadnikéw krwi,

n. wykonywanie walidacji posiadanego sprzetu i aparatury — znajomos$é¢ ich dziatania,
eksploatacji i konserwacji,

0. nadzdr nad radiatorem, promieniowanie sktadnikéw krwi,

p. opracowywanie instrukcji SOP dotyczacych produkeji sktadnikéw krwi, obstugi sprzetu i
aparatury oraz higieny zgodnie z wymogami GMP i przepisami IHiT,

r. prowadzenie dokumentacji dotyczacej produkcji, dopuszczenia do celéw terapeutycznych,
przechowywania i dystrybucji sktadnikdéw krwi w systemie komputerowym i tradycyjnym,

s. opracowywanie danych statystycznych dotyczgcych dziatalnosci dziatu,
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t. sporzadzanie sprawozdar miesigcznych i rocznych z dziatalnodci dziatu oraz planow produkcji
dla potrzeb Ministra Zdrowia, NCK i IHIiT,

u. nadzér i kontrola w zakresie produkcji sktadnikow krwi w oddziatach terenowych oraz
opiniowanie wnioskéw dotyczacych zakupu dla nich sprzetu i aparatury,

w. wspolpraca z instytucjami naukowymi (w tym z PAN i IHiT) oraz klinikami AM w zakresie
produkcji sktadnikéw krwi przekazywanych do badan naukowych i oceny klinicznej.

66. Ponadto do zadanh Dziatu Preparatyki nalezy:

a. udzial pracownikéw dziatu w szkoleniach i kursach organizowanych przez RCKiK oraz inne
instytucje,

b. podnoszenie kwalifikacji przez udzial w zjazdach naukowych (hematologow i
transfuzjologéw) w kraju i za granica,

c. przeprowadzanie szkolen przez diagnostow laboratoryjnych dziatu dla lekarzy, pielegniarek
farmaceutoéw zatrudnionych w innych jednostkach ZOZ oraz dla personelu RCKIK,

d. przygotowywanie, jako jednostki referencyjnej RCKIK, prezentacji dotyczacych
wprowadzania nowych technologii produkeji sktadnikow krwi przy uzyciu sprzetu i aparatury
najnowszej generacji, -

e. rygorystyczne przestrzeganie procedur Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,

67. W sklad Dzialu Zapewnienia Jako$ci wchodza:

a. Pracownia Kontroli Jakosci,

b. Sekcja Auditu Wewnetrznego i Kontroli, ktorej kierownik podlega bezposrednio dyrektorowi
RCKiK.

68. Do zadan Dzialu Zapewnienia JakoSci nalezy:

a. nadzér nad kwalifikowaniem skladnikéw krwi do celéw terapeutycznych na terenie
wojewodztwa mazowieckiego,

b. weryfikowanie dokumentacji pochodzgcej od dawcow zastrzezonych i zdyskwalifikowanych z
oddziatéw terenowych, wydawanie donacji/drenéw pilotujacych do badah weryfikacyjnych
dawcéw zastrzezonych oraz prowadzenie wymaganej w tym zakresie dokumentacii,

c. nadzér nad dystrybucja wynikéw badan kwalifikacyjnych sktadnikéw krwi do oddziatow
terenowych, :

d. nadzér nad dyskwalifikacjami dawcéw krwi zgtaszanymi z innych RCKiK, wprowadzanie
pozyskanych danych do systemu komputerowego, :

e. nadzor nad kwalifikowaniem osocza do produkcji immunoglobuliny anty D i anty HBs,

f  przygotowywanie dokumentacji dotyczacej wytwérni dla . Gibéwnego Inspektora
Farmaceutycznego oraz wszelkiej innej wymaganej odrebnymi przepisami (np. dotyczacej osob
wykwalifikowanych),

g. sporzadzanie miesigcznych i rocznych analiz statystycznych z dziatalnosci dziatu,

h. zatwierdzanie, weryfikowanie i aktualizowanie standardowych operacyjnych procedur (SOP)
we wszystkich komorkach organizacyjnych RCKiK,

i. zatwierdzanie specyfikacji dotyczacych procedur wytwoérezych sporzadzanych przez KKO i
realizowanych w komérkach organizacyjnych RCKiK,

j. nadzér nad dokumentacja zintegrowanego systemu zarzadzania zgodnie z odrgbnymi
procedurami,

k. prowadzenie procedur ,trace back” w ramach czuwania nad bezpieczefistwem sktadnikéw
krwi (dokumentowanie przebiegu badan weryfikacyjnych dawcy, wycofywanie dostgpnych
sktadnikéw krwi ze wszystkich komoérek organizacyjnych RCKiK na terenie wojewddztwa
mazowieckiego, powiadamianie szpitali o wdrozeniu procedury oraz IHiT o jej zakoficzeniu),
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1. prowadzenie procedur wyjasniajacych dotyczacych sktadnikéw krwi i dawcoéw, co do ktérych
s lub byty zastrzezenia podczas kolejnych kwalifikacji do oddania,

m. udzial w ekipach poprzez kwalifikowanie do celéw terapeutycznych sktadnikéw krwi na nich
pobranych,

n. wspdlpraca z placowkami naukowymi, polskimi i zagranicznymi, w zakresie oceny
jakosciowej produkowanych sktadnikéw krwi,

0. udzial w szkoleniach wewnetrznych i zewnetrznych dotyczacych systeméw zarzadzania (w
tym rowniez organizowanych przez GIF), ‘

p. weryfikowanie certyfikatu dotyczacego wysyiki osocza do frakcjonowania,

r. padzor nad weryfikowaniem dokumentacji dotyczacej dostaw materiatéw do magazynu
medycznego, ktére majg wplyw na jakos¢ produkowanych sktadnikéw krwi,

s. nadzér nad wycofywaniem z komérek organizacyjnych zastrzezonych i zdyskwalifikowanych
sktadnikéw oraz ich przechowywaniem i utylizacja,

t. prowadzenie korespondencji zwiazanej z dyskwalifikacjami dawcéw lub  o0séb
zdyskwalifikowanych, o ile powiadomienie wptyngto do dziatu,

u. wspéludziat w procedurze reklamacyjnej dotyczacej materiatow wykorzystywanych w
procesach wytworczych, ktérych jako$¢ ma wptyw na bezpieczefistwo sktadnikéw krwi,

V. sporzadzanie harmonograméw auditébw wewnetrznych oraz planéw pracy o0sob
wykwalifikowanych,

w. nhadzér nad centralnym systemem monitorowania temperatur zgodnie z obowiazujaca
procedurs, :

X. prowadzenie archiwum dziatu w zakresie wymaganym przez obowiazujgce prawo,

¥. przygotowywanie dokumentacji dla pelnomocnikéw zintegrowanego systemu zarzadzania oraz
ich dystrybucja do komérek organizacyjnych.

z. wspotudzial we wdrazaniu nowych metod pozyskiwania skladnikéw krwi oraz testowania
zakupionej aparatury i sprzetu w zakresie ich oceny jakosciowej

69. Prowadzenie szkolefi wewngtrznych dla oséb rozpoczynajacych pracg w RCKIiK, Iekarzy
stazystow i pracownikéw Bankéw Krwi w zakresie kontroli jakosci skladnikéw krwi,

70. Do zadan Pracowni Kontroli Jakosci oprécz zadan wihasciwych dla Dziatu Zapewnienia
Jakosci nalezy: :

a, wykonywanie badan kontroli jakosci wszystkich skladnikéw krwi na terenie wojewoOdztwa
mazowieckiego,

b. przygotowywanie dostarczanej do oddziatéw terenowych dokumentacii dotyczacej kontroli
jakosci skladnikéw krwi,

¢. nadzér nad sprzgtem kontrolno-pomiarowym w oparciu o modut elektroniczny
oprogramowania informatycznego, :

d. nadzor nad weryfikowaniem dokumentacji dotyczacej dostaw materialéw do magazynu
medycznego, ktére maja wptyw na jakos¢ produkowanych sktadnikow krwi,

e. kwalifikowanie odczynnikéw produkowanych do diagnostyki in vitro, ktére s3 odptatnie
przekazywane przez RCKiK placéwkom wykonujacym badania serologiczne,

f. wspé6tudzial we wdrazaniu nowych metod pozyskiwania skladnikéw krwi oraz testowania
zakupionej aparatury i sprzetu w zakresie oceny ich jakosci.

71. Do zadan Sekcji Auditu Wewnetrznego i Kontroli oprécz zadan wiasciwych dla Dzialu
Zapewnienia Jakosci nalezy:

a. nadzorowanie i dokumentowanie zgtaszanych do RCKiK niepozadanych zdarzen oraz zdarzei
bliskich celu dotyczacych dawcoéw i biorcow skladnikéw kewi w ramach procedury
»haemovigilance”,
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b. kontrolowanie poprawnodci pracy we wszystkich komérkach organizacyjnych RCKIK,
przestrzegania procedur GMP oraz zintegrowanego systemu zarzadzania (je$li KO jest nim
objgta),

c. organizowanie i prowadzenie szkolen wewnetrznych dla os6b rozpoczynajacych prace w
RCKiK, lekarzy stazystéw oraz pracownikdw bankow krwi w zakresie obowigzujacych
przepiséw dotyczacych systemow zarzadzania,

d. nadzor nad dokumentacja systemu zarzadzania jakoscig.

72. Do zadaf Sekeji Audytu Wewnetrznego nalezny prowadzenie audytu wewnetrznego w
spos6b obiektywny i niezalezny poprzez: '

a. prowadzenie dzialalnosci zapewniajacej,

b. prowadzenie dziatalnosci doradczej,

c. prowadzenie audytu wewnetrznego w formach w/w wymienionych, w celu przysporzenia -
Centrum wartoéci dodatniej i usprawnienia jego funkcjonowania, v

d. wspieranie jednostki w realizacji jej zadan statutowych poprzez systematyczng oceng kontroli
zarzadezej i zarzadzania ryzykiem,

73. Dziatalno$é Sekcji Audytu Wewngtrznego:

a. dzialalno$¢ zapewniajgca obejmuje obiektywng oceng dowodéw w celu dostarczenia
niezaleznej opinii oraz wnioskéw obejmujacych procesy, systemy lub inne zagadnienia,

b. dziatalnoé doradcza obejmuje czynnoéci doradeze wykonywane na wniosek Dyrektora
Centrum lub z wiasnej inicjatywy, ktérych celem jest usprawnienie dziatalnosci RCKiK.
w ramach czynnosci doradczych sktadane sg wnioski oraz opinie,

¢. monitoring i czynnosci sprawdzajace dotyczace zalecen audytorskich,

d. dziatalno$¢ audytu wewnetrznego polega m.in. na skladaniu wnioskéw Dyrektorowi i
kierownikom komorek audytowanych. ‘

74. Ocena, o ktorej mowa powyzej, dotyczy w szczegélnoscei:

a. zgodno$ci prowadzonej dziatalnosci z przepisami prawa oraz obowigzujgcymi w jednostce
procedurami wewngtrznymi,

b. efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych dziatah w zakresie systeméw zarzadzania i
kontroli, w tym kontroli zarzadczej,

c. wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu oraz
sprawozdan merytorycznych.

75. Do zadan Sekeji Informatycznej nalezy:

a. przeglad urzadzen i instalacji komputerowych,

b. usuwanie zakl6cen w pracy systemu komputerowego,

c. szkolenie pracownikéw RCKiK w zakresie obshugi nowych programéw i urzadzen
komputerowych,

d. diagnozowanie i wspétpraca z autorami programéw w przypadku wystapienia probleméw oraz
wdrazania innowacji, '

e. prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego oraz wspotpraca w tym zakresie z Dzialem
Technicznym i Dziatem Finansowo-Ksiggowym.

76. Do zadan Sekeji Stuzb Pracowniczych nalezy prowadzenie spraw:

a. osobowych i ptacowych, m.in.: _

- przygotowywanie dokumentéw i wnioskow zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem
uméw o pracg oraz zmiang warunkéw zatrudnienia min. wynagrodzen i stanowisk, a takze uméw
zlecenia i o dzieto, .

- wspélpraca z Sekcjg Ptac min. przekazywanie  dokumentacji zwigzanej z zawarciem i
rozwiazaniem stosunku pracy oraz innych zmian dotyczgcych pracownika,
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- prowadzenie ewidencji i rejestréw pracownikdéw, akt osobowych i innych,
- wydawanie za§wiadczen o zatrudnieniu,
- prowadzenie ewidencji urlopéw i innych spraw zwigzanych z nieobecnoscia w pracy oraz
kontrola dyscypliny pracy w tym zakresie,
- przygotowywanie wnioskdw w sprawie nadania odznaczen, nagradzania i karania
pracownikéw,
- pomoc w przygotowywaniu dokumentéw zwxqzanych z przechodzeniem pracownikow na
emerytury i renty,
- prowadzenie stanéw zatrudnienia oraz ewidencji czasu pracy pracownikéw RCKiK,
- przygotowywanie opracowar dotyczgcych zatrudnienia i wiasciwego rozmieszczenia kadr,
- sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia i spraw socjalnych oraz ewidencji czasu
pracy,
- wspblpraca z ZUS w zakresie rejestracji pracownikéw zwigzku z ubezpieczeniem oraz
dokonywanie na biezgco zmian w tym zakresie,
- wspolpraca z Urzgdem Pracy.
b. socjalnych, w tym:
- prowadzenie obstugi biurowej udzielanych pozyczek oraz pozostatych $wiadezen z

ZFSS,
- prowadzenie ewidencji wykorzystania funduszu socjalnego .
77. Do zadai osoby zatrudnionej na Samodzielnym Stanowisku Pracy do Spraw
Bezpieczenstwa i Higieny Pracy i Ochrony Przeciwpozarowej nalezy:
a. w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:
- dokonywanie analizy stanu bezpieczefistwa i higieny pracy w zakladzie, przyczyn
powodujacych wypadki przy pracy, zagrozenie zycia i zdrowia pracownikéw,
- inicjowanie i opracowywanie wnioskoéw zmierzajgcych do zapobiegania tym zagrozeniom, a
zwlaszcza przyczynom powodujacym wypadki przy pracy,
- udziat w opracowaniu i kontrola w realizacji planéw poprawy warunkéw pracy,
- organizowanie badan i pomiaréw dia pracownikéw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
pracownikdéw, a takze sprawnosci urzadzen oraz okreslenie wspélnie z kierownikami wiasciwych
komorek organizacyjnych metod poprawy warunkéw pracy, bezpieczenistwa i higieny na
stanowiskach roboczych,
- ustalenie wraz z komisja powypadkowych okolicznodci i przyczyn powstania wypadkéw przy
pracy oraz chorobami zawodowym1
- wspdtpraca przy organizowaniu szkolen pracownikéw w zakresie bezpleczenstwa i higieny
pracy,
- opracowywanie sprawozdan z dziatalno$ci bezpieczefistwa i higieny pracy,
- prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy i choréb zawodowych,
- sprawowanie kontroli nad stanem bhp. w RCKiK oraz czuwanie nad jego przestrzeganiem
przez pracownikow,
- szkolenie nowo przyjetych pracownikow,
- wspétpraca z organami Pafistwowej Inspekcji Sanitarnej w zakresie przeprowadzonych kontroli,
- opracowywanie wykazu odziezy ochronnej, roboczej i sprzgtu ochrony osobistej dla
poszczegdlnych pracownikéow,
- wspolpraca z Sekcja Shuzby Pracowniczej oraz lekarzem medycyny pracy w zakresie
przeprowadzania badan profilaktycznych pracownikéw,
- nadzér nad skladowaniem do czasu odebrania przez wyspecjalizowang firme wszelklch
odpaddw, ktére moga stanowic zagrozenie dla ludzi i sSrodowiska,
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- realizowanie zadan pokontrolnych,

b. w zakresie dziatan przeciwpozarowych: ,
- czuwanie nad przestrzeganiem przepiséw przeciwpozarowych na terenie RCKIiK, a w
szczegblnosci obowiazujgeych przepiséw, regulaminéw i instrukcji,

- zglaszanie zapotrzebowan oraz dopilnowanie wlasciwego wyposazenia w podrgczny sprzet
gasniczy,

- opieka nad sprawnym dzialaniem urzadzefi p. pozarowych i sprzgtu gasniczego oraz urzadzen
alarmowych,

- udziat w pracach komisji pozarowo — technicznej,

- szkolenie nowo zatrudnionych pracownikéw w zakresie zagrozenia pozarowego i pouczania ich
o sposobie zapobiegania powstania pozaru,

- prowadzenia ewidencji sprzgtu, sprawozdawczosci i innej dokumentacji w zakresie ochrony

przeciwpozarowej,

- realizowanie zadan pokontrolnych.

78. Do zadaf osoby zatrudnionej na Samodzielnym Stanowisku Pracy do Spraw Obronnych
nalezy:

a. wykonywanie prac planistyczno-organizacyjnych w zakresie problematyki obronno-
militaryzacyjnej, _

b. przygotowywanie i uzgadnianie projektéw wewngtrznych aktow prawnych normalizujacych
realizacje zadan obronnych,

¢. planowanie i organizowanie szkolen poszczegdlnych grup pracownikoéw w zakresie obronnym,
d. zatatwianie spraw biezacych zwigzanych z z obronnodcia, stosownie do wytycznych i
zarzadzen wydanych przez upowaznione w tym zakresie organy,

e. wspblpraca w zakresie wykonywania zadati z wlasciwymi organami administracji panstwowej
i samorzadowej,

f. gromadzenie i przechowywanie wymaganej przepisami prawa dokumentacji z zakresu
dziatalnosci.

79. Do zadan osoby zatrudnionej na Samodzielnym Stanowisku Pracy Radcy Prawnego
nalezy: :

' a. udzielanie porad prawnych oraz sporzadzanie opinii w zakresie biezgcej dziatalnosci RCKiK,

b. nadzorowanie i dystrybucja w spos6b zgodny z procedurami ZSZ dokumentéw zewnetrznych
oraz ich ewidencjonowanie w rejestrze dokumentow rozpowszechnianych,

¢. opracowywanie projektéw aktéw wewngtrznych,

d. przygotowywanie i opiniowanie projektow umow,

e. wystgpowanie przed sadami i urzgdami.

80. Do zadafi Sekretariatu nalezy:

a. prowadzenie spraw ogdlnych RCKIK,

b. przyjmowanie., rejestrowanie i wysylanie korespondencii,

¢. rejestrowanie ilosci wysylanej korespondencii i jej kontrola z obcigzeniem RCKiK przez Urzad
Pocztowy,

d. rejestrowanie pism oraz zarzadzen Dyrektora RCKIK,

e. archiwizowanie dokumentow.
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Dzial 11
Zadania Oddzialéw Terenowych RCKIK nie objetych
centralizacjg badan i preparatyki

81. Do zadan Oddziatu Terenowego nie objetego centralizacjg badan i preparatyki nalezy:

a. prowadzenie rejestracji i ewidencji krwiodawc6w oraz otoczenie ich opieks lekarska w czasie
pobytu w OT,

b. badanie i kwalifikowanie kandydatéw na dawcéw oraz dawcéw do oddania krwi,

¢. pobieranie krwi zgodnie z obowigzujacymi przepisami

d. wykonywanie, dokumentowanie oraz interpretowanie serologicznego opracowania krwi dawcy
w zakresie zgodnym z aktualnie obowigzujacymi przepisami,

€. oznaczanie w poszerzonym zakresie antygenéw ukladu Rh gléwnie u dawcow
wielokrotnych oraz w miarg potrzeb takze u dawcéw, ktérych krew bedzie przeznaczona dla
zimmunizowanych pacjentow,

f. oznaczanie antygenu K u wszystkich dawcéw, ktérych krew przetaczana bedzie dzieciom,
kobietom przed menopauzg oraz pacjentom immunizowanym,

g w kazdym przypadku wykrycia nieregulamych alloprzeciwcial obowigzuje nadestanie do
siedziby RCKiK prébek krwiodawcy, donacji krwi i osocza w celu ustalenia swoistosci
i znaczenia klinicznego wykrytych alloprzeciwciat oraz podjecia decyzji o przeznaczeniu krwi.

h. pobieranie oraz dokumentowanie prébek krwi na badanie wirusologiczne, testy kitowe
zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,

i. w kazdym przypadku uzyskania dodatnich lub watpliwych wynikéw badan w kierunku
markeréw wirusowych, testéw kitowych $ciste przestrzeganie zalece Dyrektora w tym zakresie,

J- wytwarzanie sktadnikéw krwi z uzyskanej krwi konserwowanej zgodnie z obowigzujacymi w
tym zakresie procedurami,

l. prawidlowe i zgodne z obowiazujacymi przepisami opisywanie, etykietowanie
i przechowywanie wyprodukowanych skladnikéw krwi, kwalifikowanie wyprodukowanych
sktadnikéw krwi do terapii zgodnie z obowiazujgcymi przepisami, prowadzenie szczegélowej
dokumentacji wyprodukowanych i wydawanych sktadnikéw krwi wg obowigzujgcych procedur,
L. przestrzeganie zasad dotyczacych prowadzenia kontroli jakoéci produkowanych skladnikéw
krwi,

m. systematyczne kontrolowanie temperatur urzadzen chlodniczych stuzacych do
przechowywania krwi i jej skladnikow oraz temperatur w pomieszczeniach gdzie
przechowywane sg pojemniki do pobierania skfadnikow krwi,

n. znajomo$¢ wszystkich aktualnie obowiazujacych instrukcji i procedur oraz Sciste ich
przestrzeganie, _

0. znajomo$¢ obstugi i eksploatacji wszystkich urzadzen i aparatéw zainstalowanych w OT.,

p. wykonywanie zabiegéw trombaferezy w wytypowanych OT. zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami oraz nadzér nad warunkami przechowywania KKP,

r. zaopatrywanie szpitali w krew i jej skladniki oraz przekazywame nadwyzek do RCKIK,

- Dodatkowo TO sg zobowiazane sg do:

a. szkolenia personelu szpitala w zakresie stosowania krwi i jej sktadnikéw ,

b. prowadzenia nadzoru w zakresie gospodarki krwig na terenie szpitali,

c. nadzoru nad prawidtowym zglaszaniem odczyndéw poprzetoczeniowych do RCKIK,

d. prowadzenia w sposéb prawidlowy dokumentacji obowigzujacej w OT. zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

e. rzetelnego sporzadzania obowigzujacej sprawozdawczosci z dziatalnosci OT.,
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f. wspélpracy ze wszystkimi OT, PCK oraz innymi organizacjami w zakresie propagowania i
werbowania dawcow, a takze $cista wspdlpraca z lekarzami i pielggniarkami szpitali w zakresie
pozyskiwania dawcéw rodzinnych,

g. Scistej wspdlpracy z odpowiednimi pracownikami dziatéw RCKiK w zakresie konsultowania
wszystkich watpliwych spraw,

h. przeprowadzania wymaganej walidacji procedur i aparatury i odczynnikow,

i. przestrzegania zasad BHP i p.poz.,

j. wykonywania innych zadan zleconych przez RCKiK,

k. organizowania ekip wyjazdowych majgcych na celu pobieranie krwi w terenie,

1. przestrzegania zasad ochrony informacji medycznych dawcow.

: Dzial 111
Zadania Oddzialéw Terenowych RCKiK objetych centralizacjg badan i preparatyki

82. Do zadan Oddziatu Terenowego objetego centralizacja badan i preparatyki nalezy:

a. prowadzenie rejestracji i ewidencji krwiodawc6w oraz opieka lekarska w czasie pobytu w OT.,
b. przeprowadzanie badan i kwalifikowanie kandydatow na dawcow oraz dawcoéw do oddania
krwi,

¢. pobieranie krwi zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

d. pobieranie oraz dokumentowanie prébek krwi na badanie wirusologiczne i testy kitowe i,

e. w przypadku uzyskania dodatnich lub watpliwych wynikéw badan w kierunku markeréow
wirusowych, testéw kitowych $ciste przestrzeganie zalecert RCKiK w tym zakresie,

f. prowadzenie szczegblowej dokumentacji wydawanych sktadnikéw krwi wg obowigzujacych
procedur we wspdlipracy ze szpitalem,

g. przestrzeganie zasad dotyczacych prowadzenia kontroli jako$ci produkowanych sktadnikéw
krwi,

h. systematyczne kontrolowanie temperatur urzadzen chlodniczych shuzagcych do
przechowywania krwi i jej sktadnikow,

i. znajomo$é wszystkich aktualnie obowigzujgcych instrukeji i procedur produkcyjnych - Sciste
ich przestrzeganie, ,

j. znajomo$¢ obstugi i eksploatacji wszystkich urzadzen 1 aparatow zainstalowanych w OT,

k. wykonywanie zabiegéw trombaferezy w wytypowanych OT zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

1. przekazywanie krwi do siedziby RCKIK,

m. szkolenie personelu szpitala w zakresie stosowania krwi i jej sktadnikow ,

n. wspéludziat w zakresie prowadzenia prawidtowej gospodarki krwig na terenie szpitala,

0. nadzér nad prawidtowym zglaszaniem odczynéw poprzetoczeniowych do siedziby RCKIK,

p. prowadzenie dokumentacji obowigzujacej w O.T. zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

r. rzetelne sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci z dziatalnosci OT,

s. wspblpraca ze wszystkimi OT, PCK oraz innymi organizacjami w zakresie propagowania i
werbowania dawc6w, a takze $cista wspétpraca z lekarzami i pielegniarkami szpitali w zakresie
pozyskiwania dawcéw rodzinnych,

t. $cista wspoltpraca z odpowiednimi pracownikami dzialéw RCKiK w zakresie konsultowania
wszystkich watpliwych spraw,

u. przeprowadzanie wymaganej walidacji aparatury i sprzetu,

v. przestrzeganie zasad BHP i p.poz.,

w. organizowanie ekip wyjazdowych majacych na celu pobieranie krwi w terenie,
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X. przestrzegania zasad ochrony informacji medycznych dawcéw.
y. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Centrum,

ROZDZIAL X
Wspolpraca z podmiotami wykonujgcymi dzialalnosé lecznicza

83. RCKiK wykonujac swoje zadania wspStpracuje w szczegdlnosci z:
a. innymi regionalnymi centrami krwiodawstwa i krwiolecznictwa,

b. innymi podmiotami leczniczymi,

¢. instytutami badawczymi,

d. stacjami sanitarno-epidemiologicznymi,

e. organizacjami spoiecznyml

f. fundaqaml

ROZDZIAL X1
Wysokos¢ oplat za udostepnianie dokumentacji medycznej

84. RCKiK udostepnia dokumentac;e; medyczng poprzez sporzadzenie jej wyciagéw, odpiséw
lub kopii.

85. Dokumentacja medyczna udostepniana Jest za oplata, przy czym maksymalna wysokos¢
oplaty za:

a. jedng strong wyciagu lub odpisu dokumentacji medycznej - nie moze przekraczaé 0,002
przecigtnego wynagrodzenia w poprzednim kwartale zgodnie z obowigzujacymi przepisami

b. jedng strong kopii dokumentacji medycznej - nie moze przekracza¢ 0,002 przecietnego
wynagrodzenia w poprzednim kwartale z obowiazujagcymi przepisami

¢. sporzgdzanie wyciagu , odpisu lub kopii dokumentacji medycznej na elektronicznym nosniku
jezeli zaklad prowadzi dokumentacje medyczng - nie moze przekraczac 0,002 przecigtnego
wynagrodzenia w poprzednim kwartale z 0b0w1qzujqcym1 przepisami

86. Wysokos¢ optat okresla zatgcznik nr 3 do nmlejszego regulaminu.

ROZDZIAE. XII
Udz1elame odplatnych Swiadezen zdrowotnych przez RCKiK

87. Odptatne §wiadczenia zdrowotne udzielane s na zasadach okreslonych w zataczniku nr 4 do

regulaminu,

ROZDZIAEL XIII
Wysokos¢ oplat za udzielanie $wiadczenia zdrowotne inne niz
finansowane ze §rodkéw publicznych

88. Wysokosc oplat za $wiadczenia zdrowotne inne niz finansowane ze $rodkéw publicznych
okreslaja cenniki dostgpne na stronie internetowej RCKiK.
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ROZDZIAL XIV
Obieg dokumentow

89. Obieg dokumentéw, korespondencji, sposob gromadzenia, ewidencjonowania i archiwizacji
okreslajg:

a. Instrukcja kancelaryjna,

b. Instrukcja obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych,

¢. Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.

90. Obstuge w zakresie korespondencji wykonuje Sekretariat.

ROZDZIAL XV
Postanowienia koncowe

91. Wszelkie sprawy niedookreslone w ramach niniejszego regulaminu winny by¢ regulowane na
podstawie  przepiséw  okreSlajacych zasady  dzialania  krwiodawstwa,  wliczajac
w to pisemne wytyczne sporzadzane przez jednostki ustawowo sprawujgce nadzor merytoryczny.
92. Niniejszy Regulamin anuluje moc obowigzujaca regulacji w tozsamym zakresie
obowigzujacych do czasu jego wejscia. _

93, Regulamin wchodzi w zycie z dniem wskazanym w zarzadzeniu go wprowadzajgcym.

Dokument zawiera 4 zalaczniki.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego z dnia 24.03.2017 .

Zasady udzielania §wiadczen zdrowotnych przez RCKiK - Scieika dawcy

Rejestrowanie
Poczekalnia Rejestracja
- pozostawienie w szatni odziezy i - wpisanie danych personalnych z dokumentu
duzych toreb tozsamosci do systemu komputerowego Bank
- wypelnienie kwestionariusza Krwi
dla krwiodawcow - nadanie numeru donacji
- pobranie numerka z biletomatu - wydrukowanie Zlecenia badan analitycznych
kolejkowego - zalozenie dawcy opaski identyfikacyjnej
- przygotowanie kwestionariusza — oklejenie
kodem

Pobranie prébek krwi w Pracowni Analitycznej

Pokéj przygotowawczy Pokoj Pobran

- zarejestrowanie dawcy po sprawdzeniu - pobranie probki krwi na badanie morfologii
dokumentu tozsamosci - pobranie probki krwi do oznaczenia grupy krwi
- przygotowanie probéwek u dawcow pierwszorazowych

zgodnie ze zleceniem badan

Badanie lekarskie dawcy — Gabinety lekarskie

Pokéj przygotowawcezy Gabinety lekarskie
- przyjecie dokumentacji dawcy z poczty - wezwanie dawcy, identyfikacja
pneumatycznej z Pracowni Analitycznej, - sprawdzenie wypelnionego kwestionariusza
przekazanie do Gabinetow dawcy
- przekazanie do sali pobran dokumentéw - wywiad medyczny i badanie przedmiotowe
dawcy zakwalifikowanego - ocena badania motfologii

- zakwalifikowanie do oddania krwi lub jej

sktadnika

- rozmowa na temat zabiegu pobrania krwi

Prgygotowani'e do oddania krwi

Szatnia Poczekalnia na I pietrze
- odbidr positku (batonik, napoje) i - spozycie posiltku i ptynéw
fartucha jednorazowego - umycie obu zgig¢ lokciowych

Pobor krwi lub jej skladnika — Sala pobran na I pigtrze
- przygotowanie pojemnika na krew lub zestawu do pobrania skladnika krwi metoda
automatyczng
- wezwanie dawcy przez glosnik :
- dezynfekcja skory zgigeia tokciowego, wklucie igty z zestawu pojemnikow
- pobranie probek krwi do badaf wirusologicznych i oznaczenia grupy krwi
- pobranie donacji krwi petnej metodg manualng lub skladnika krwi metodg automatyczng
- zabezpieczenie miejsca wklucia opatrunkiem, odpoczynek po donacji
- potwierdzenie donacji w systemie komputerowym i w dokumentacji dawcy (legitymacja
HDK)

Pobér krwi lub jej sktadnika — Sala pobran na I pigtrze

Szatnia : Rejestracja

- odbidr positku regeneracyjnego - odbi6r zaswiadczen o oddaniu krwi
(stodycze)

Poczekalnia Gabinety lekarskie

- spozycie positku i plynéw - kontrolne badanie lekarskie wg zalecenia
- odpoczynek lekarza

- zglaszanie niedyspozycji lub zachorowania po
donacji
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Zalgcznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego z dnia 24.03.2017 r.

WYSOKOSC OPLAT ZA UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACJ MEDYCZNEJ

Nizej podane ceny okreslone zostaly na podstawie art.28 ust.4 ustawy z dn. 06.11.2008 r. o prawach
pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta

Stawka
L.p. Cenanetto | °y ' Kwota VAT Cena brutto
1 Oplata za strong wyciagu Tub 9dp|su 500 23% 1,15 6.15
dokumentacji medycznej
5 Opfata za 1 strong kopu.dokumentaql 0,50 23% 0,12 0.62
medycznej
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Zalgcznik nr 4 do Regulaminu organizacyjnego z dnia 24,03.2017 r

ZASADY UDZIELANIA ODPEATNYCH SWIADCZEN MEDYCZNYCH

1. Materiat do badan pobierany jest od poniedziatku do pigtku w godzinach 7:00 -14:00

2. Pacjent (osoba komercyjna) w kasie optaca badania

3. Pobieranie materiatu odbywa si¢ w oparciu o fakturg wydana przez kase.

BADANIA WYKONYWANE W PRACOWNI SERODIAGNOSTYKI WIRUSOW

L.

(anty-HCV, anty-HIV Ag/Ab, HBsAg, testy kitowe)

Postgpowanie przy rejestracji pobieranego materiahu:

Sprawdzi¢ tozsamos¢ na podstawie dokumentu ze zdjeciem

Whpisa¢ dane: imig i nazwisko, PESEL, adres zamieszkania, godzine pobrania

oraz rodzaj wykonywanych badan do zeszytu ,,BADANIA PLATNE”

10.
11.

Potwierdzi¢ wyzej wymienione czynnosci identyfikatorem

Wklei¢ kod kreskowy na fakture i na proboéwke z aktywatorem wykrzepiania
Pozostale dwa kody przekaza¢ do PSW wpisujgc na odwrocie imig i nazwisko, nr
kodu oraz rodzaj badania

Whisa¢ do systemu komputerowego ,,Bank Krwi” dane pacjenta

W PSW badanie - rejestrowane jest w odpowiedniej ksigzce laboratoryjnej
przeznaczonej do badan komercyjnych

Po wykonaniu badania i wprowadzeniu wyniku do systemu komputerowego osoba
odpowiedzialna drukuje wynik badania

Wynik umieszczony w oklejonej kodem kreskowym kopercie zostaje przekazany
do PA

Pracownik PA sprawdza czy u danego pacjenta byly wykonywane badania w PA.
Jedli tak, to wyniki tych badan nalezy rowniez umiesci¢ w kopercie.

Komplet wynikéw przekazywany jest do szatni, gdzie osoba przekazujgca wpisuje
nr kodu z koperty w odpowiedni zeszyt

Pacjent fakt odbioru wyniku potwierdza podpisem

Wyniki badan wirusologicznych lub kily przekazywane sa do PA tego samego dnia

lub nastepnego od godz. 7:00
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Zataeznik nr 4 do Regulaminu organizacyjnego z dnia 24.03.2017 r

BADANIA WYKONYWANE W PRACOWNI SEROLOGII BIORCY

1. Postepowanie przy rejestracji pobieranego materiatu:

Sprawdzié tozsamos¢ na podstawie dokumentu ze zdjeciem

Wpisa¢ dane: imig i nazwisko, PESEL, godzing pobrania oraz rodzaj wykonywanych
badan do zeszytu ,,BADANIA PLATNE”

Potwierdzi¢ wyzej wymienione czynnosci identyfikatorem

2. Na probéwee z antykoagulantem EDTA wpisaé drukowanymi literami: nazwisko,

imie , PESEL oraz datg i godzing pobrania

3. Przekazaé probowki do PSB
4. Odbiér wynikéw odbywa sie nastepnego dnia w Pracowni Konsultacyjnej pokdj
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BADANIA WYKONYWANE W PRACOWNI ANALITYCZNEJ]

1. Postepowanie przy rejestracji pobieranego materiatu:
Sprawdzié tozsamosé na podstawie dokumentu ze zdjgciem
Whisaé dane: imi¢ i nazwisko, PESEL, godzing pobrania oraz rodzaj
wykonywanych badan do zeszytu ,,BADANIA PLATNE”

Potwierdzi¢ wyzej wymienione czynnosci identyfikatorem

2. Opisaé odpowiednie probéwki imieniem i nazwiskiem:
Morfologia krwi- probéwka z antykoagulantem EDTA
Badania biochemiczne- probéwka z aktywatorem wykrzepiania
OB.- probéwka z 4NC

Odbior wynikéw odbywa si¢ nastepnego dnia w Pracowni Analitycznej.



