ZARZADZENIE
Dyrektora
Regionalnego Centrum
Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa
w Warszawie
nr 2/V /2024
z dnia 24 maja 2024 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu otganizacyjnego
Regionalnego Centrum Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa w Warszawie.

Na podstawie art. 23 ust. 1 w zw. z art. 46 ust. 1 ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r.
o dziatalnosci leczniczej (Dz. U. z 1991 ., Nr 91, poz 408, z pézn. zm.) oraz § 7 ust. 2 w zw. z § 6
ust 1 Statutu Regionalnego Centrum Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa w Warszawie nadanego
zarzadzeniem Ministra Zdrowia z dnia 4 lipca 2012 r. w sprawie nadania statutu Regionalnego
Centrum Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa w Warszawie (Dz.Urz.Min.Zdrow. z 2012 r., Nr 53,
z pbzn. zm).

§1
1. Wprowadzam Regulamin organizacyjny Regionalnego Centrum Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa
w Warszawie, stanowiacy zalacznik nr 1 do zarzadzenia.
2. Uchylam moc obowiazujaca dotychczasowego Regulaminu organizacyjnego z 1 kwietnia 2021 r.
oraz wprowadzajacego go zarzadzenia nr 1/IV /2021 z dnia 1 kwietnia 2021 r.

§2
Niniejsze zarzadzenie wraz z Regulaminem organizacyjnym zostanie przekazane kierownikom
wszystkich dzialéw i terenowych oddzialéw celem zapoznania z ich trescia podleglych pracownikéw,
a takze osobom zatrudnionym na samodzelnych stanowiskach. Pracownicy skladaja pisemne
oswiadczenie o zapoznaniu sie z treécia dokumentu. Pracownicy potwierdzaja zapoznanie sie
z dokumentem wypelniajac i sktadajac podpis w tabeli stanowigcej zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

DYRHKTOR
Regionalnggo Centrum
Krwiodawstwa | Krwioleczmectwa
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Krwiodawstwa
i Krwiolecznictwa
w Warszawie

zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 2/V/2024 r. z dnia 24 maja 2024 r.

Regionalne
Centrum

Regulamin organizacyjny
Regionalnego Centrum
Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa

w Warszawie

Warszawa, 24 maja 2024 r.




Niniejszy =~ Regulamin  organizacyjny = Regionalnego = Centrum  Krwiodawstwa
i Krwiolecznictwa w Warszawie (zwane dalej takze jako ,,RCKiK w Warszawie) zostal ustalony na
podstawie § 7 ust. 2 Statutu Regionalnego Centrum Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa w Warszawie
nadanego zarzadzeniem Ministra Zdrowia z dnia 4 lipca 2012 r. w sprawie nadania statutu
Regionalnemu Centrum Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa w Warszawie (Dz.Urz.Min.Zdrow.
z 2012 1., poz. 53, z poézn. zm.) w zwiazku z art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r.
o dzialalnosci leczniczej (Dz.U. z 2011 1., Nr 112, poz. 654, z pdzn. zm.).

ROZDZIAL I
Postanowienia ogoélne.

1. Regulamin ustala szczegdlows strukture organizacyjna RCKIK w Warszawie, zadania komoérek
otganizacyjnych, oddzialéw oraz samodzielnych stanowisk pracy, sposéb kierowania komoérkami
organizacyjnymi i terenowymi oddziatami, strukture podporzadkowania komérek organizacyjnych
oraz samodzielnych stanowisk pracy, a takze odpowiedzialnos¢ kadry zarzadzajace;.

2. RCKiK w Warszawie dziata na podstawie:

a. ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalno$ci leczniczej,

b. ustawy z dnia 22 sierpnia 1997 r. o publicznej sluzbie krwi,

c. Statutu Regionalnego Centrum Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa w Warszawie nadanego
zarzadzeniem Ministra Zdrowia z dnia 4 lipca 2012 r. w sprawie nadania statutu
Regionalnemu Centrum Krwiodawstwa 1 Krwiolecznictwa w Warszawie,

d. innych aktéw prawnych regulujacych dzialalno§¢ lecznicza oraz krwiodawstwo
1 krwiolecznictwo.

ROZDZIAL 11
Cele i zadania.

3. Celem dziatania RCKiK w Warszawie jest organizowanie i prowadzenie dziatalnosci w zakresie
krwiodawstwa i krwiolecznictwa, a zwlaszcza w zakresie pobierania krwi i jej skladnikéw
i preparatyki oraz wydawanie krwi i jej sktadnikéw podmiotom leczniczym, a takze realizacja
zaopattzenia w produkty krwiopochodne, rekombinowane koncentraty czynnikéw krzepniecia,
desmopresyne i inne produkty lecznicze.

4. Do zadan RCKiK w Warszawie nalezy:

a. wykonywanie zadad okreslonych w ustawie z dnia 22 sierpnia 1997 r. o publicznej stuzbie
kewi,
wspotdzialanie z podmiotami leczniczymi w zakresie przeszczepiania tkanek i narzadéw,

c. prowadzenie  dzialalnosci  naukowo-badawczej 1  prac  badawczo-rozwojowych
w  szczegblnosci w  dziedzinie krwiodawstwa lub krwiolecznictwa 1 wspdlidziatanie
z odpowiednimi jednostkami w tym zakresie,

d. zawieranie uméw na wykonywanie $wiadczen zdrowotnych przez RCKiK w Warszawie oraz
udzielanie $wiadczenl zdrowotnych zlecanych przez osoby fizyczne i inne podmioty,

e. uczestniczenie w przygotowywaniu oséb do wykonywania zawodu medycznego i ksztalceniu
oséb wykonujacych zawéd medyczny,

f.  realizacja zadan na potrzeby obronne panistwa, w tym wynikajacych z przepiséw dotyczacych
przygotowania i wykorzystania podmiotéw leczniczych na potrzeby obronne pafistwa;
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wykonywanie innych zadan wynikajacych z powszechnie obowiazujacych przepiséw prawa.

ROZDZIAL III
Struktura otganizacyjna.

5. W strukturze organizacyjnej RCKiK w Warszawie jest 10 terenowych oddzialéw (zwane dalej
takze ,,TO”):

TEER Mo Ao o

Terenowy Oddzial w Ciechanowie,

Terenowy Oddzial w Garwolinie,

Terenowy Oddzial w Mlawie,

Terenowy Oddzial w Nowym Dworze Mazowieckim,
Terenowy Oddziat w Ostrolece,

Terenowy Oddzial w Plocku,

Terenowy Oddzial w Siedlcach,

Terenowy Oddziat I Warszawa,

Terenowy Oddzial IT Warszawa,

Terenowy Oddzial ITI Warszawa.

6. Komorki organizacyjne (zwane dalej takze ,,KO”) RCKiK w Warszawie to:

w.
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Dzial Administracji i Zaméwieni Publicznych,

Dziat Dawcéw 1 Pobierania,

Dziat Ekspedycii.

Dzial Farmacji Szpitalne;j,

Dziat Finansowo — Ksiegowy,

Dzial Immunologii Transfuzjologicznej,

Dziat Laboratoryjny,

Dziat Promocji, Statystyki i Szkoled,

Dzial Preparatyki,

Dzial Zapewnienia Jakosci,

Sekcja Audytu Wewnetrznego,

Sekcja Gospodarcza,

Sekcja Informatyczna,

Sekcja Stuzb Pracowniczych,

Sekcja Szczepien,

Kancelatia 1 Archiwum Zakladowe,

Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Bezpieczeristwa i Higieny Pracy oraz Ochrony
Przeciwpozarowej,

Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Obronnych,
Samodzielne Stanowisko Pracy Radcy Prawnego,
Samodzielne Stanowisko Pracy Inspektora Ochrony Danych.

ROZDZIAL IV
Rodzaj dziatalnos$ci leczniczej.

7. RCKiK w Warszawie udziela ambulatoryjnych swiadczen zdrowotnych.
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ROZDZIAL YV
Miejsce udzielania §wiadczen zdrowotnych.

8. RCKiK w Warszawie udziela $§wiadczed zdrowotnych w siedzibie zlokalizowanej w Warszawie
przy ul. Saskiej 63/75 oraz w terenowych oddziatach:

Terenowy Oddzial w Ciechanowie, Ciechanéw, ul. Powstancéw Wielkopolskich 2,
Terenowy Oddzial w Garwolinie, Garwolin, ul. Lubelska 54,

Terenowy Oddzial w Mlawie, Mlawa, ul. A. Dobrskiej 1

Terenowy Oddzial w Nowym Dworze Mazowieckim, Nowy Dwér Mazowiecki,
ul. I. J. Paderewskiego 7,

Tetenowy Oddzial w Ostrolece, Ostroleka, al. Jana Pawta IT 120 A,

Terenowy Oddzial w Plocku, Plock, ul. Medyczna 19,

Terenowy Oddzial w Siedlcach, Siedlce, ul. Gospodarcza 7,

Terenowy Oddziat I Warszawa, Warszawa, ul. Cegtowska 80,

Terenowy Oddzial IT Warszawa, Warszawa, al. Dzieci Polskich 20,

Terenowy Oddzial ITI Warszawa, Warszawa, ul. Nowogrodzka 59.
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ROZDZIAL VI
Przebieg procesu udzielania $wiadczeni zdrowotnych.

9. RCKiK w Warszawie udziela §wiadczed zdrowotnych na zasadach okreslonych w zalaczniku
nr 1 do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL VII
Organizacja jednostki.

10. Dytektor ponosi odpowiedzialno$é za zarzadzanie RCKIiK w Warszawie, kieruje jego
dzialalnoscia 1 reprezentuje je na zewnatrz.

11. Minister wtasciwy do spraw zdrowia nawigzuje z Dyrektorem stosunek pracy.

12. Dyrektor zarzadza RCKiK w Warszawie przy pomocy:
a. Zastepcy Dyrektora do Spraw Medycznych,
b. Zastepcy Dyrektora do Spraw Administracyjno-Technicznych.

13. Zastepce Dyrektora ds. Medycznych zatrudnia sie tylko w sytuacji, gdy Dyrektor nie posiada
wyksztalcenia medycznego. W innym przypadku obowiazki Zastepcy Dyrektora ds. Medycznych
wskazane w niniejszym regulaminie wykonuje Dyrektor RCKIK w Warszawie.

14. Utworzenie, likwidacja lub reorganizacja poszczegolnych terenowych oddzialéw oraz komodrek
organizacyjnych (dzialy, sekcje i samodzielne stanowiska pracy) zarzadza Dyrektor RCKIiK
w Warszawie na podstawie zmiany Statutu dokonywanej przez organ zalozycielski.

15. Terenowe oddziaty oraz komérki organizacyjne realizuja zadania okreslone w Statucie.

16. Dyrektor moze powolywaé pelnomocnikéw, ktérzy dzialaja w ramach ustanowionego
umocowania.




17. W razie nieobecnodci Dyrektora zastepuje go Zastepca Dyrektora do Spraw Administracyjno -
Technicznych, Zastepca Dyrektora do Spraw Medycznych a w razie ich nieobecno$ci inny pracownik
wyznaczony przez Dyrektora.

18. Pracami pionéw kierujg Zastepcy Dyrektora.

19. Przyjmuje sie podzial organizacyjny na:
a. terenowe oddzialy,
b. dzialy (w ramach ktérych moga by¢ wyodrebnione komérki wewnetrzne — np. pracownie,
zespoly itp.),
c. sekcje,
d. samodzielne stanowiska pracy.

20. Za prawidlows dzialalno$¢ terenowych oddziatéw, dzialéw (lub ich komérek wewnetrznych)
i sekcji, odpowiadaja kierownicy lub osoby upowaznione. W przypadku samodzielnych stanowisk
pracy odpowiadaja osoby na nich zatrudnione.

21. Kierownicy terenowych oddzialéw, dziatéw, sekcji oraz osoby zatrudnione na samodzielnych
stanowiskach:
a. podlegaja bezposrednio Dyrektorowi lub jego Zastepcom,
b. sa zobowiazani do przygotowywania projektow wszelkich procedur, lezacych w zakresie ich
wiadciwosci merytorycznej oraz opiniowania wszystkich powstalych projektéw procedur
w RCKIK w Warszawie,
c. sporzadzania odpowiednich planéw, analiz i sprawozdaf merytorycznych oraz statystyczaych
z zakresu ich merytorycznych whasdciwosci w wymaganym horyzoncie czasowym.

22. Graficzne odzwierciedlenie struktury organizacyjnej przedstawione jest w dokumencie
stanowigcym zalacznik nr 2 — , Struktura organizacyjna RCKiK w Warszawie”.

ROZDZIAL VIII
Zakres obowiazk6w, odpowiedzialno$ci i uprawnien
0s6b kierujacych jednostka oraz pracownikéw.

23. Do obowiazkéw Dyrektora nalezy w szczegdlnoci:

a. organizowanie dzialalnosci RCKiK w Warszawie,

b. kierowanie opracowywaniem planéw RCKIK w Warszawie w zakresie zgodnym ze Statutem,

c. zabezpieczenie zasobéw ludzkich niezbednych do realizacji zadatn RCKiK w Warszawie,

d. ustalenie zakresu obowigzkéw, uprawniefi i odpowiedzialnosci dla bezposrednio podlegtych
terenowych oddzial6w i komérek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy,

e. biezaca analiza i kontrola wykonywania przez podlegle TO i komérki otganizacyjne zadan
planowych,

f. nadzor nad przestrzeganiem zasad prawidlowosci, legalnosci, celowodci:
- gospodarnosci podejmowanych dziatad,
- zabezpieczenie ochrony informacji niejawnych, bezpieczefistwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciw pozarowej i ochrony danych osobowych,
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g. wykonywanie obowiazkéw administratora danych osobowych w RCKIiK w Warszawie

i wspélpraca z inspektotem ochrony danych w zakresie zadan ciazacych na administratorze
danych wynikajacych z obowiazujacych przepiséw prawa oraz przyjetych w jednostce polityk.

24. Dyrektor w szczegdlnosci odpowiada za:

a.

b.

prawidlowa realizacje zadai zapewniajaca wysoka efektywno$¢ dzialania oraz za
zastosowanie wlasciwych §rodkéw do uzyskania pozytywnych wynikow,

przestrzeganie  przepiséw, instrukcji oraz aktéw normatywnych wewngtrznych
i zewnetrznych dotyczacych dzialalnosci RCKIK w Warszawie,

nalezyta ochrong i wykorzystanie skladnikéw majatkowych RCKiK w Warszawie,
prawidlowe, rzetelne i terminowe opracowywanie przez terenowe oddzialy 1 komorki
organizacyjne obowiazujacej sprawozdawczosci.

25. Do uprawnient Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
a. podejmowanie niezbednych decyzji dla zapewnienia prawidlowego funkcjonowania RCKiK

b

w Warszawie oraz realizacji zadan wynikajacych ze Statutu,
. przekazywanie okreslonej czesci swoich uprawnien podleglym pracownikom,

c. skladanie o$wiadczed w imieniu RCKiK w Warszawie w granicach posiadanego uprawnienia

wynikajacego ze Statutu.

26. Dyrektor na biezaco nadzoruje:

P

b
c
d
e
f.

prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem RCKiK w Warszawie,
. realizacje celéw RCKiK w Warszawie, a w szczegdlnosci nowych przedsiewzied,

. gospodarowanie finansami, sporzadzanie planu finansowego RCKiK w Warszawie,

. wprowadzanie zmian organizacyjnych,

. prowadzenie spraw zwiazanych z polityka kadrowo-placows i szkoleniowa,

dziatalnosé wszystkich jednostek terenowych oddzialéw i komérek organizacyjnych.

27. Do zadat Zastgpcy Dyrektora ds. Medycznych nalezy nadzor merytoryczny nad dziatalnodcia
RCKiK w Warszawie w zakresie:
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kwalifilkowania dawcéw,
. metod pobierania krwi i jej skladnikéw,

. procedur przetwarzania krwi,

. wszystkich procedur dopuszczajacych krew i jej skladniki do wydania,
gospodarki krwia i jej sktadnikami,
koordynacji pracy miedzy poszczegdlnymi dziatami,

. sprawowania kontroli 1 nadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniem TO i komoérek

organizacyjnych,
. szkolenia personelu zatrudnionego we wszystkich TO 1 komérkach organizacyjnych,
kontaktu z mediami,
nadzorowania ekip wyjazdowych,
. wspolpracy z:
- innymi regionalnymi centrami krwiodawstwa 1 krwiolecznictwa,
- innymi podmiotami leczniczymi,
- instytutami badawczymi,
- stacjami sanitarno-epidemiologicznymi,
- organizacjami spolecznymi,
- fundacjami.




28. Do zadan Zastgpcy Dyrektora ds. Administracyjno - Techniczaych nalezy:

a.

b.

d.

opracowywanie planéw finansowo-rzeczowych i inwestycyjnych w  porozumieniu
z Dyrektorem RCKiK w Warszawie oraz Gléwnym Ksiegowym,

nadzo6r i kontrola nad obstuga administracyjna oraz prawidlowym prowadzeniem spraw
inwentaryzacyjnych i remontowych,

nadzor nad gospodarka materialowa oraz przestrzeganiem przepisdw zwiazanych
z udzielaniem zamowien publicznych,

nadzor i kontrola nad zaopatrzeniem w aparature i sprzet medyczny.

29. Do ogélnych obowiazkéw pracownika RCKIK w Warszawie nalezy:

a.

znajomos¢ zakresu dzialania wlasnej komoérki organizacyjnej oraz wszystkich aktéw
normatywnych dotyczacych RCKiIK w Warszawie,

b. przestrzeganie zasad dyscypliny pracy oraz Regulaminu pracy,

0

terminowe, sumienne i rzetelne wykonywanie powierzonych obowigzkéw,

. wykonywanie polecet stuzbowych wydanych przez bezposredniego przelozonego lub

przelozonego wyzszego szczebla, niezaleznie od wykonywania zadaf na stale okreslonych
w zakresie obowiazkéw,

informowanie przelozonego o przebiegu i wynikach realizacji nalozonych zadaf oraz
napotkanych trudnosciach,

przestrzeganie przepisdbw o zachowaniu tajemnicy pafistwowej i sluzbowej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

troska 1 dbato$¢ o mienie RCKiK w Warszawie,

. przestrzeganie przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych, a takze

o ochronie danych osobowych,
dbalo$¢ o estetyke miejsca pracy, zachowanie kulturalnego stosunku do wspétpracownikéw
1 interesantow, a w szczegdlnosci do zglaszajacych si¢ dawcow,

J- szkolenie i podnoszenie kwalifikacji,
k. realizacje zaleceni poaudytowych i pokontrolnych.

30. Kazdy pracownik RCKiK w Warszawie ponosi odpowiedzialno$é:
a. dyscyplinarna za:

- nieterminowe i nierzetelne wykonywanie powietzonych mu zadan i obowiazkéw,

- nieznajomos¢ obowiazujacych przepiséw dotyczacych powietzonego zakresu obowiazkéw,

- nieprzestrzeganie zarzadzefi i polece przelozonych oraz przepiséw bezpieczefistwa
i higieny pracy oraz przeciwpozarowych, a takze o ochronie danych osobowych,

- nieprzestrzeganie zapiséw Regulaminu pracy,

- nieprzestrzeganie obowiazujacych polityk, instrukcji i procedur stosowanych w RCKiK
w Warszawie w celu zapewnienia prawidlowych zasad przetwarzania danych osobowych,

b. materialng za:

- powierzone mienie, matetialy i narzedzia pracy,

- niszczenie mienia RCKIK w Warszawie,

- niewykonanie lub nienalezyte wykonanie obowiazkéw pracowniczych ze swej winy co
skutkuje wyrzadzeniem pracodawcy szkody,

c. karna za:

- niezachowanie tajemnicy sluzbowej i pafistwowe;j,

- przywlaszczenie mienia pracodawcy i pracowniczego,

- spowodowanie lub zagrozenie wypadkiem przy pracy lub pozarem,

- naruszenie zasad przetwarzania danych osobowych okteSlonych w ustawie o ochronie
danych osobowych.
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31. Pracownikowi przystuguja nastepujace uprawnienia:
a. uzyskiwania od bezposredniego przelozonego jednoznacznego okreslenia zadaf oraz
zapewnienia niezbednych $rodkéw i informacji potrzebnych do nalezytego ich wykonywania,
b. uzyskiwania $wiadczen i uprawnienl osobistych wynikajacych z ustawodawstwa pracy
i Regulaminu pracy.

32. Ogodlne zasady zarzadzania:

a. znajomosc¢ zasad organizacji dotyczy wszystkich pracownikéw,

b. kierownik moze byé uprawniony do kontrolowania pracy niektérych komérek lub ich
kierownikéw i pracownikéw w zakresie swej kompetencji rzeczowej, jak réwniez do
udzielania tym komoérkom skoordynowanych z poleceniami ich bezposrednich przetozonych
wskazdwek i wytycznych odnosnie kierunkéw i metod pracy,

c. kazdy pracownik podlega bezposrednio kierownikowi, od ktérego otrzymuje polecenia
stuzbowe 1 przed ktérym jest odpowiedzialny za wykonanie zadan,

d. komérki organizacyjne obowiazuje zasada wzajemnego wspoldziatania, koordynacji pracy,
wymiany pogladéw i opinii,

e. spory kompetencyjne rozstrzyga wspolny przetozony,

f. komérki organizacyjne wspdlpracujace, zobowiazane sa do udzielania pomocy i informacji
komédtce organizacyjnej wiodacej oraz maja prawo zadania rozpatrzenia przez nig
przedstawionych opinii oraz zajecie stanowiska wobec opracowywanego zagadnienia.

ROZDZIAL IX
Dziat I
Organizacja i zadania komorek organizacyjnych usytuowanych
w siedzibie RCKiK w Warszawie.

33. Do zadan Dziatu Administracji i Zamoéwien Publicznych nalezy:
a. przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan przetargowych,
b. zapewnienie biezacego zaopatrzenia dla RCKiK w Warszawie,
c. kontrola merytoryczna rachunkéw dotyczacych zakupéw zaliczkowych oraz faktur
zwigzanych z zaopatrzeniem i przekazanie do zatwierdzenia,
d. przyjmowania i zglaszania sprzetu do naprawy (orzeczenia techniczne, walidacje, legalizacje),
e. realizacja zalecen pokontrolnych,
f. przechowywanie uméw przetargowych i bezprzetargowych oraz prowadzenie ich rejestru.

34. W sklad Dzialu Administracji i Zaméwien Publicznych wchodza:
a. Sekcja Transportu,
b. Magazyn Gléwny,
c. Sekcja Techniczna.

35. Do zadan Sekcji Transportu nalezy:
a. zabezpieczanie transportu niezbednego do wykonywania zadan komorek organizacyjnych
RCKIK w Warszawie,
b. sporzadzanie miesiecznych grafikéw pracy kierowcéw,
rozliczenie godzin pracy kierowcow,
d. prowadzenie rejestru wydanych kart drogowych na kazdy dzien pracy kierowcy,
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e. przestrzeganie termindéw okresowych przegladéw technicznych. sprawdzenie prawidlowosci
wypetnienia kart drogowych po oddaniuich przez kierowcédw,

f. systematyczne rozliczanie paliwa zgodnie z ustalonymi normami na podstawie prawidlowo
wypelnionych kart drogowych,

g. przestrzeganie terminéw przegladow gwarancyjnych i napraw pogwarancyjnych pojazdéw
RCKIK w Warszawie,

h. przestrzeganie terminéw ubezpieczert komunikacyjnych pojazdéw RCKiK w Warszawie i ich
okresowych badan technicznych.

36. Do zadan Magazynu Gléwnego nalezy:
a. prowadzenie gospodarki materialowo — magazynowej oraz planowanie potrzeb materialowo
— technicznych w RCKiK w Warszawie,
b. prowadzenie ewidencji ilosciowej przyjetego i wydanego asortymentu magazynowego,
przyjmowanie do magazynu i wydawanie z magazynu asottymentu magazynowego,
. sprawdzanie terminéw przydatnosci, przestrzeganie rotacji i nie dopuszczanie do
przeterminowania sktadnikéw znajdujacych sie w magazynie,
opracowanie zestawienia potrzeb niezbednych zapaséw magazynowych,
sygnalizowanie do kierownika dziatu o zalegajacych artykulach znajdujacych sie w magazynie,
okresowe uzgadnianie kartotek ilosciowo — wartosciowych z ksiegowoscia,
. udzial w inwentaryzacji Magazynu Gléwnego,
przygotowanie sktadnikéw majatkowych do likwidacji,
natychmiastowe przekazywanie przelozonemu informacji o stwierdzonych brakach
W asortymencie magazynowym,
k. komputerowe prowadzenie gospodarki magazynowej,
. wspéldziatanie z Sekcja Informatyczna w aktualizacji programu komputerowego —
magazynowego,
m. sporzadzanie protokotéw niezgodnosci ilosciowych oraz  zniszczenia  asortymentu
znajdujacego si¢ na stanie Magazynu Gléwnego.
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37. Do zadan Sekcji Technicznej nalezy:
a. wykonywanie drobnych prac remontowo budowlanych, elektrycznych oraz mechanicznych,
b. utrzymanie czystodci, od$niezanie, usuwanie lodu i sprzatanie terenu woké! budynku RCKiK
w Warszawie,
c. pielegnacja nasadzen i zieleni wokét budynku RCKiK w Warszawie.

38. Do zadan Dziatu Dawcéw i Pobierania nalezy:

tejestrowanie dawcéw i kandydatéw na dawcdw krwi oraz potencjalnych dawcéw szpiku,
prowadzenie kartoteki dawcédw i 0séb zdyskwalifikowanych,

badanie przedmiotowe i podmiotowe dawcy i badanie wstepne dawcéw,

kwalifikowanie dawcéw do oddania krwi lub jej sktadnika,

pobieranie krwi w systemie stacjonarnym lub mobilnym,

pobieranie skladnikéw krwi metoda automatycznej aferezy,

opicka nad dawca i wdrozenie odpowiedniego postepowania w przypadku wystapienia
niepozadanych reakcji zwiazanych z oddawaniem krwi,

zadania zwigzane z realizowaniem przywilejéw HDK,

dziatania informacyjne, szkoleniowe zwiazane z krwiodawstwem.
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39. W sklad Dzialu Dawcédw i Pobierania wchodza;
a. Rejestracja,
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b.
c.

d.

Gabinety Kwalifikacji Dawcow,
Zespol Pobierania,
Zespol Ekipowy.

40. Do zadan Rejestracji nalezy:
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rejestrowanie krwiodawcow,

. wydawanie zaswiadczes i przyjmowanie wnioskéw na nadanie odznaczen dla krwiodawcow,

rejestrowanie kandydatéw na dawce szpiku kostnego,

drukowanie legitymacji HDK,

wspblpraca z klubami Honorowych Dawcéw Krwi i Polskim Czerwonym Krzyzem,
przekazywanie danych o donacjach HDK do PCK.

41. Do zadai personelu kwalifikujacego dawcédw krwi i jej sktadnikéw w Gabinetach Kwalifikacji
Dawcow nalezy:

a.

b.

C.

badanie przedmiotowe i podmiotowe dawcy oraz kwalifikacja do oddania krwi lub jej skladnika,
zaréwno w placéwkach stacjonarnych, jak na wyjazdowych akcjach krwiodawstwa,
kwalifikowanie kandydatéw do rejestréw niespokrewnionych dawcow szpiku,

udzielanie dawcom informacji i porad dotyczacych przygotowania do donacji, wymagad
zdrowotnych dla dawcdw, procedury kwalifikowania dawcéw i zabiegdw pobierania,

opieka medyczna nad dawcami: udzielanie pomocy medycznej dawcom znajdujacym si¢ na
terenie RCKIiK w Warszawie, zaréwno tym, ktérzy wymagaja interwencji przed oddaniem krwi,
w trakcie jak i po oddaniu,

rejestrowanie w dokumentacji elektronicznej wszelkich niepozadanych reakcji zwiazanych
z donacjami krwi 1 jej skladnikéw,

niezwloczne zglaszanie powaznych niepozadanych reakcji zwiazanych z donacjami krwi i jej
sktadnikéw, na odpowiednim formularzu, do kierownika Gabinetéw Kwalifikacji Dawcow,
informowanie krwiodawcéw o wynikach badafi wirusologicznych dodatnich i reaktywnych,
wreczenie wynikéw z doktadnym wyjasnieniem i zaleceniami,

. weryfikacja dokumentacji medycznej, w tym weryfikacja kwestionariuszy dawcow,

wspolpraca z Dzialem Zapewnienia Jako$ci w zakresie zglaszania dyskwalifikacji po donacji
i okreslania dalszych loséw krwi 1 jej sktadnikdéw pochodzacych od dawcy zdyskwalifikowanego
po donagji,

prowadzenie szkolenl wdrazajacych dla nowego personelu medycznego z zakresu kwalifikowania
dawcow.

42. Do zadan starszych asystentéw Gabinetéw Kwalifikacji Dawcéw nalezy dodatkowo:

a.

b.

C.

d.

udzielanie konsultacji w zakresie kwalifikowania dawcéw pozostatemu personelowi
kwalifikujacemu,

weryfikacja dokumentacji medycznej dostarczonej przez dawcéw, niezbednej do
wezesniejszego zakonczenia dyskwalifikacji tymczasowej,

udzial w pracach Komisji do spraw zwigzanych z analiza zasadnosci kwalifikacji
i dyskwalifikacji krwiodawcéw, na polecenie Dyrektora,

udzial w prowadzeniu szkole lekarzy stazystéw i personelu bankéw krwi w zakresie
zgodnym z zadaniami Dziatu,

e. udzielanie informacji 1 wyjasnien w zwiazku z czynnosciami kontrolnymi prowadzonymi przez

Instytut Hematologii i Transfuzjologii, Pafistwowa Inspekcje Sanitarng i inne uprawnione
instytucje, na polecenie Kierownika DDIP,

udzial w reprezentowaniu RCKiK w Warszawie w kontaktach z mediami, na polecenie
Dyrektora.



43. Do zadan kierownika Gabinetéw Kwalifikacji Dawcéw nalezy dodatkowo:

a. egzaminowanie personelu pielegniarskiego po szkoleniu uprawniajacym do kwalifikowania
dawcéw krwi i jej skladnikéw oraz zatwierdzanie szkolenia stanowiskowego nowo
przyjmowanych pracownikéw Gabinetéw,

b. wspolpraca z lekarzem odpowiedzialnym za haemovigilance w zakresie raportowania
i analizy powaznych reakcji niepozadanych u dawcdw krwi i jej sktadnikdw,

c. udzial w opracowywaniu i aktualizacji Standardowych Procedur Operacyjnych oraz instrukcji
zwiazanych z zakresem zadafi Gabinetéw Kwalifikacji Dawcédw,

d. organizacja szkolent wewnetrznych dla personelu kwalifikujacego dawcéw,

e. informowanie dawcédw o stwierdzonym zakazeniu HIV i udzielanie porady okolotestowej, na
zlecenie Dyrektora,

f. aktualizacja kartoteki oséb z rozpoznaniem choroby zakaZnej na podstawie informacji
przekazywanych z Sanepidu,

g. udzial w prowadzeniu szkolefi lekarzy stazystéw anglojezycznych,

h. petnienie zadan lekarza zaktadowego, szczegdlnie w zakresie:

- realizacji i dokumentowania obowiazkowych szczepiei ochronnych personelu medycznego,
- oceny mozliwosci dopuszczenia do pracy z dawcami w danym dniu personelu zglaszajacego
si¢ z objawami ostrej infekcji lub innymi objawami chorobowymi mogacymi mieé¢ ujemny
wplyw na bezpieczefistwo i higiene pracy (np. zmiany skérne na dioniach),

- wspdlpracy z Inspektorem BHP w zakresie zglaszania i dokumentowania ekspozycji
zawodowych na material biologiczny potencjalnie zakazny.

44. Do zadan kierownika Dzialu Dawcéw i Pobierania nalezy dodatkowo opracowanie procedur
dotyczacych kwalifikowania dawcéw i pobierania donacji na podstawie obowiazujacych przepiséw,
nadzor nad ich wprowadzeniem i realizacja w dziale i terenowych oddziatach.

45. Do zadan Zespolu Pobietania nalezy:
a. pobieranie krwi petnej i jej sktadnikéw,
b. prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci dotyczacej pobierania krwi i jej sktadnikéw,
c. opieka nad dawca w czasie donacji i po donacji, z udzieleniem pierwszej pomocy wiacznie,
d. dokonywanie kontroli biezacych z prowadzeniem odpowiednich zapiséw,
e. wykonanie kwalifikacji materialu medycznego uzywanego w procesie pobierania krwi,
f. udzial w pracach zwiazanych z walidacja proceséw i kwalifikacja urzadzen,
g. zachowanie procedur utrzymania czystosci pomieszczen i sprzetu medycznego,

46. Do zadan Zespotu Ekipowego nalezy:

a. rejestrowanie krwiodawcéw i kandydatéw na dawcdw szpiku,

b. pobieranie prébek i wykonanie wstepnych badasi kwalifikacyjnych,

c. pobieranie krwi pelnej w systemie mobilnym,

d. prowadzenie dokumentacji donacji sprawozdawczosci dotyczacej pobierania krwi i jest
sktadnikow,

e. opieka nad dawca w czasie donacji i po donacji, z udzieleniem pierwszej pomocy wiacznie,

f. dokonywanie kontroli biezacych z prowadzeniem odpowiednich zapiséw,

g. udzial w pracach zwigzanych z walidacja proceséw i kwalifikacja urzadzes,

h. prowadzenie spraw honorowych dawcéw krwi,

1. wspdlpraca z organizatorami akeji krwiodawstwa,

j. zachowanie procedur utrzymania czystosci pomieszczen i sprzetu medycznego,
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47. Do zadan Dziatu Ekspedycji nalezy:
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przyjmowanie zaméwieni na krew 1 jej sktadniki,

. wydawanie krwi i jej sktadnikéw podmiotom leczniczym,

przechowywanie krwi i jej skiadnikéw,

. prowadzenie dokumentacji przychodu i rozchodu krwi i jej skladnikow,

ptrzyjmowanie nadwyzek krwi i jej sktadnikéw z TO,

nadz6r nad zabezpieczeniem prawidlowych warunkéw transportu krwi i jej skladnikéw,
wydawanie preparatéw krwiopochodnych na zlecenie Dzialu Farmacji Szpitalnej,
przygotowywanie wysylki osocza do frakcjonatorsa,

ptzyjmowanie zwrotéw i reklamacji krwi i jej skladnikéw z terenowych oddzialéw
1 podmiotéw leczniczych,

udzielanie informacji na temat posiadanej krwi i jej skfadnikow,

biezace kontrole wielkosci zapaséw magazynowych krwi 1 jej skladnikéw,

w przypadku braku odpowiedniej krwi lub jej skladnika we wlasnych zapasach
magazynowych poszukiwanie ich w innych centrach.

48. Do zadan Dziatu Ekspedycji nalezy takze udzial w czuwaniu nad bezpieczefistwem krwi, w tym

udzial w kontrolach interwencyjnych w bankach krwi, tj. po zgloszeniu powaznego zdarzenia lub

reakcji niepozadane;.

49. Do zadan Dzialu Farmacji Szpitalnej nalezy $wiadczenie ustug farmaceutycznych,
polegajacych w szczegélnosci na:

a.

a2l
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ptzyjmowaniu, przechowywaniu oraz wydawaniu produktéw leczniczych, w tym produktéw
krwiopochodnych, rekombinowanych koncentratéw czynnikéw krzepniecia, desmopresyny
i wytobéw medycznych bezposrednio z nimi zwiazanych,

. udzielaniu informacji o produktach leczniczych, w tym produktach krwiopochodnych,

rekombinowanych koncentratach czynnikéw krzepniecia i desmopresyny i wyrobach
medycznych bezposrednio z nimi zwigzanych,

otganizowaniu zaopatrzenia terenowych oddzialéw w produkty lecznicze, w tym produkty
krwiopochodne, rekombinowane koncentraty czynnikéw krzepniecia, desmopresyne
i wyroby medyczne bezposrednio z nimi zwiazane, w tym dzialajac w porozumieniu z NCK,
wydawaniu podmiotom leczniczym, na zlecenie NCK, oraz pacjentom indywidualnym
produktéw leczniczych, w tym produktéw krwiopochodnych, rekombinowanych
koncentratéw czynnikéw krzepnigcia 1 desmopresyny oraz wyrobéw medycznych
bezposrednio z nimi zwigzanych na podstawie wiasciwych przepiséw prawa.

udziale w monitorowaniu dzialan niepozadanych produktéow leczniczych,

udziale w racjonalizacji farmakoterapii,

wspbluczestniczeniu w prowadzeniu gospodarki produktami leczniczymi, w tym produktami
krwiopochodnymi, rekombinowanymi koncentratami czynnikdéw krzepniecia i desmopresyna
oraz wyrobami medycznymi bezposrednio z nimi zwigzanymi, w tym prowadzeniu
dokumentaciji,

. prowadzeniu sprawozdawczosci w zakresie przewidzianym dla NCK,

wspoluczestniczeniu w prowadzeniu gospodarki produktami leczniczymi, w tym produktami
krwiopochodnymi, rekombinowanymi koncentratami czynnikéw krzepniecia i desmopresyna
oraz wyrobami medycznymi bezposrednio z nimi zwiazanymi przez przekazywanie na
polecenie NCK, takich produktéw pomiedzy dzialami farmacji szpitalnej RCKiIK
w Warszawie oraz do aptek szpitalnych 1 dziatéw farmacji szpitalnej podmiotéw leczniczych,
w celu zapewnienia ciaglosci zabezpieczenia potrzeb leczniczych,
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zaopatrywaniu podmiotéw leczniczych wykonujacych na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej dziatalno$¢ lecznicza w rodzaju stacjonarne i calodobowe $wiadczenia zdrowotne,
zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

50. Do zadan Dziatu Finansowo - Ksiggowego nalezy:

a.
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budowa, aktualizacja zakladowego planu kont i biezace dostosowywanie go do potrzeb
wynikajacych z przepiséw zewnetrznych i wewnetrznych w celu zapewnienia informacji
niezbednych do prawidlowego, rzetelnego sporzadzania deklaracji podatkowych, sprawozdas
finansowych, sporzadzania kalkulacji i analiz ekonomiczno-finansowych,

. nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych (w tym uméw, list plac,

faktur),

prawidlowe, terminowe i rzetelne prowadzenie na biezaco ksiggowosci zgodnie
z obowiazujacymi przepisami i zasadami rachunkowosci, a w szczegdlnosci:

- prowadzenie spraw zwiazanych z rejestracja podatkows i jej aktualizacja,

- terminowe i prawidlowe sporzadzanie deklaracji i rozliczen,

. przygotowywanie i prowadzenie spraw zwiazanych z ksiegowosciag RCKIiK w Warszawie,

dekretacja dokumentdw ksiegowych,
prowadzenie rejestréw ksiegowych,
biezace uzgadnianie ksiegowari i sald analitycznych kont rozrachunkowych z kontrahentami,

. wtérna kontrola dokumentéw ksiegowych,

windykacja naleznosci RCKiK w Warszawie poptzez wzywanie dluznikéw do zaplaty,
prowadzenie ewidencji poszczegdlnych skladnikéw majatku RCKiK w Warszawie oraz
rejestru amortyzacji Srodkéw trwalych,

prowadzenie rejestru faktur przychodzacych po merytorycznym zatwierdzeniu przez
poszczegdlne dzialy,

prowadzenie sprawozdawczosd,

. prowadzenie kasy,
. prowadzenie ewidencji i rozliczesi dotyczacych pracownikéw RCKiK w Warszawie,
. obstuga i udzielanie informacji biegltym rewidentom oraz kontrolerom zewnetrznym.

51. W sklad Dzialu Finansowo — Ksiegowego wchodzi Sekcja Plac, do zadafi ktdrej nalezy:

a.

obliczanie wynagrodzen, zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego oraz innych naleznoéci
pracownikéw, emerytéw objetych Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych oraz oséb
zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych zawieranych z osobami fizycznymi
nieprowadzacymi dzialalnosci gospodarczej,

potracanie i rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz skladek na
ubezpieczenia spoleczne, ubezpieczenie zdrowotne i fundusze od naleznodci wyplacanych
pracownikom, osobom uprawnionym do korzystania z Zakladowego Funduszu Swiadczefi
Socjalnych oraz osobom fizycznym zatrudnionym na podstawie uméw cywilnoprawnych.

52. Zadania Dziatu Immunologii Transfuzjologicznej:

a.

b.

wykonywanie badafi z zakresu immunologii transfuzjologicznej,

prowadzenie szkolenr z zakresu immunologii transfuzjologicznej otganizowanych przez
RCKiK w Warszawie dla personelu laboratoriéw, Terenowych Oddziatéw, lekarzy stazystow
i transfuzjologbéw, pielegniarek i poloznych oraz pracownikéw innych Dzialéw RCKIK
w Warszawie,

nadzor metytoryczny nad wszystkimi terenowo wiasciwymi pracowniami immunologii
transfuzjologicznej — kontrola pracowni co najmniej raz na dwa lata oraz kontrola jakosci
badan wykonywanych przez personel laboratoriéw,
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d. prowadzenie stazy kierunkowych dla diagnostéw laboratoryjnych i lekarzy.

53. W sktad Dziatu Immunologii Transfuzjologicznej wchodza nastepujace pracownie:
a. Pracownia Konsultacyjna Badan Serologicznych,
b. Pracownia Grup Krwi Dawcow,
c. Pracownia Kontroli Serologicznej,
d. Pracownia Krwinek Biatych i Plytkowych,
e. Pracownia Serologii Biorcy.

54. Do zadafi Pracowni Konsultacyjnej Badafi Serologicznych nalezy identyfikacja przeciwcial,
analiza powaznych niepozadanych zdarzed i reakcji poprzetoczeniowych, dobdr krwi dla
zimmunizowanych biorcéw, diagnostyka niedokrwistosci autoimmunohemolitycznych, diagnostyka
konfliktéw serologicznych matczyno-ptodowych/noworodkowych oraz wykonywanie innych badan
w przypadku trudnosci dla pracowni calego regionu.

55. Do zadadi Pracowni Grup Krwi Dawcow nalezy opracowanie serologiczne krwi dawcdw
pierwszorazowych, wykonywanie badaf dawcom wielokrotnym w przypadkach uzasadnionych.

56. Do zadafi Pracowni Kontroli Serologicznej nalezy kontrola serologiczna kazdej donacji,
kwalifikacja krwi do uzytku klinicznego, kontrola, walidacja i kwalifikacja odczynnikéw, oznaczanie
i wyszukiwanie krwiodawcéw o rzadkich fenotypach.

57. Do zadani Pracowni Krwinek Biatych i Plytkowych nalezy wykrywanie przeciwciat z ukltadu HLA
i HPA, wykonywanie préby zgodnosci KKP w tescie limfocytotoksycznym, oznaczanie antygendw
HLA kl. I potencjalnym dawcom krwinek plytkowych, dobieranie dawcéw koncentratéw krwinek
plytkowych zgodnych antygenowo z biorca.

58. Do zadan Pracowni Serologii Biorcy nalezy wykonywanie badan immunohematologicznych dla
podmiotéw leczniczych publicznych i niepubliczaych.

59. Do zadani Dziatu Laboratoryjnego nalezy wykonywanie badan laboratoryjnych dopuszczajace
dawcéw do oddania krwi i jej sktadnikéw oraz badania dopuszczajace skladniki krwi do uzytku
klinicznego.

60. W sklad Dzialu Laboratoryjnego wchodza nastepujace pracownie:
a. Pracownia Analityczna,
b. Pracownia Czynnikéw Zakaznych Przenoszonych przez Krew,
c. Pracownia Biologii Molekularnej,
d. Pracownia Bakteriologiczna.

61. Wszystkie pracownie prowadza na biezaco kontrole wewnatrz laboratoryjne oraz uczestnicza
w kontrolach zewnatrz laboratoryjnych.

62. Pracownie prowadza takze staze kierunkowe dla diaghostéw laboratoryjnych i lekarzy.

63. Do zadan Pracowni Analitycznej nalezy:
a. przyjmowanie kandydatéw na dawcédw i dawcodw krwi oraz pobieranie materiatu do badan
w oparciu o zlecenie, wydane przez rejestracje,
b. przesylanie pobranego materialu do wlasciwych pracowni,
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badanie morfologii krwi,

. oznaczanie stezenia biatka calkowitego i wyliczanie wskaznika albuminowo-globulinowego

u dawcéw oddajacych regularnie osocze,

wykonywanie badan biochemicznych takich jak: glukoza, cholesterol catkowity, cholesterol
frakcji HDL, triglicerydy, kwas moczowy, AspAT, AIAT, mocznik, albuminy, biatko
catkowite, bilitubina calkowita,

oznaczanie biatka calkowitego w skladnikach krwi wyprodukowanych w RCKiK
w Warszawie,

comiesieczna ocena dokladnosci hemoglobinometréw w RCKiK w Warszawie za pomoca
hemolizatu kontrolnego (high, normal, low),

. Nadzér nad badaniami analitycznymi przeprowadzanymi w TO i podczas ekip wyjazdowych,

wzywanie dawcow zdyskwalifikowanych po odbiét wynikéw,

obstuga kandydatéw do Centralnego Rejestru Niespokrewnionych Potencjalnych Dawcéw
Szpiku: pobieranie i przechowywanie probek, kompletowanie wymaganej dokumentaci,
sporzadzanie zbiorczych dokumentacji przekazywanych prébek, przygotowanie do
transportu.

64. Do zadan Pracowni Czynnikéw Zakaznych Przenoszonych przez Krew nalezy:

a.

wykonywanie badat w kierunku markeréw zakazenia wirusami zapalenia watroby typu B
(HBsAg) i typu C (anty-HCV), ludzkim wirusem uposledzenia odpornoéci (anty-HIV1/anty-
HIV2) oraz kily (anty-Tp),

. wysylanie probek na badania weryfikacyjne do IHIT oraz prowadzenie zwiazanej z tym

dokumentacij,

. Interpretacja wynikéw oraz naktadanie dyskwalifikacji,
. opracowywanie danych epidemiologicznych dla potrzeb IHiT, NCK oraz dla frakcjonatoréw

osocza,

. wzywanie na badania kontrolne dawcéw, u ktérych uzyskano reaktywne wyniki w kierunku

markeréw wirusowych lub kily.

65. Do zadan Pracowni Biologii Molekularnej nalezy:

a.

b.

wykrywanie materiatu genetycznego wiruséw: RNA HCV, RNA HIV, DNA HBV, RNA
HEV,

archiwizacja prébek osocza z kazdej donacji pobranej w RCKiK w Warszawie i Terenowych
Oddziatach,

wysylanie prébek na badania weryfikacyjne do IHiT oraz prowadzenie zwiazanej z tym
dokumentaciji,

d. interpretacja wynikéw oraz naktadanie dyskwalifikacji,

opracowywanie danych epidemiologicznych dla potrzeb IHiT, NCK oraz dla frakcjonatoréw
osocza.

66. Do zadan Pracowni Bakteriologicznej nalezy:
a. kontrola dezynfekcji miejsca wkhucia i $rodkéw dezynfekeyjnych,

b.

o oo

wykonywanie badad mikrobiologicznych sktadnikéw krwi po zgloszeniu podejrzenia
posocznicy poprzetoczeniowej (TAS),

ocena czystosci mikrobiologicznej bokséw z laminarnym przeplywem powietrza,

kontrola mikrobiologiczna wody ze stacji uzdatniania (destylarki),

wykonywanie badafi mikrobiologicznych do walidacji procesu sterylnego taczenia drenéw,
kontrola mikrobiologiczna pojemnikéw do pobierania krwi i jej skladnikéw,
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67. Do zada Dziatu Promocji, Statystyki i Szkoleni nalezy:

a.

prowadzenie akcji propagujacych honorowe krwiodawstwo w celu pozyskiwania dawcéw
krwi we wspélpracy z samorzadami, PCK, Klubami HDK i innymi organizacjami oraz
realizacja programéw ministra wiladciwego do spraw zdrowia w zakresie krwiodawstwa
i krwiolecznictwa (zmienilem zgodnie z twoimi uwagami) w zakresie zadania promocja —
prowadzenie wlasciwych sprawozdaf i rozliczen w tym zakresie,

. ptowadzenie sprawozdawczoéci z dzialalnosci statutowej RCKIK w Warszawie wedlug

obowigzujacych instrukcji (sprawozdania miesieczne, kwartalne 1 roczne) oraz inne analizy
sporzadzane zgodnie z biezacymi potrzebami,

planowanie i organizowanie ekip wyjazdowych, sporzadzanie rocznych planow
i miesiecznych harmonograméw ekip, prowadzenie korespondencji z organizatorami
z zewnatrz, a takize wewnetrznie z zespolami ekipowymi oraz Dzialem Administracji
i Zaméwienn Publicznych (logistyka),

planowanie i koordynacja szkoleni (dla lekarzy stazystow, lekarzy do specjalizacii, pielegniarek
w zakresie przetaczania krwi, dla o0séb odpowiedzialnych za gospodarke krwig
w szpitalach), prowadzonych przez RCKIiK w Warszawie, a takze prowadzenie zwiazanej
z tym dokumentacji dokumentacji i korespondencji papierowej oraz elektroniczne;j,

stala wspélpraca z podmiotami leczniczymi, Izbami Lekarskimi i Pielegniarskimi oraz
z organami administracji w zakresie szkolen lekarzy stazystéw, personelu z wyzszym
i $rednim wyksztalceniem medycznym,

wspoipraca kierownika Dzialu Promocji, Statystyki i Szkolen z zespotami wyznaczonymi do
sprawowania nadzoru nad szpitalnymi bankami krwi w zakresie realizowania zadan
kontrolnych oraz prowadzenie stosownej dokumentacji,

opracowywanie wzoréw i dystrybucja réznego rodzaju materialéw promocyjnych, kontakt
z wykonawcami projektéw (broszur, plakatéw, kalendarzy, kart $wiatecznych i gadzetéw —
dokumentacja - sprawozdania,

opracowywanie informacji dla mediéw, materialéw edukacyjnych dla szkdt oraz instytucji,
ktére we wspdlpracy z RCKIK w Warszawie promuja krwiodawstwo, pomoc w realizacji
nagrafi filméw 1 relacji promujacych honorowe krwiodawstwo — udzielanie konsultacji oraz
nadzorowanie w zakresie poprawnosci merytorycznej,

organizowanie narad, szkolen 1 konferencji,

prowadzenie na biezaco strony internetowej RCKIK w Warszawie oraz jego profili
w mediach spolecznosciowych w zakresie promocji i komunikacji.

68. Do zadan Dzialu Preparatyki nalezy:

a.

b.

o

otrzymywanie osoczowych i komoérkowych skladnikéw krwi na potrzeby podmiotéow
leczniczych znajdujacych si¢ na terenie Warszawy i wojewoddztwa mazowieckiego,

realizacja zaméwient na komorkowe skladniki krwi wykonywane ex-tempore, o krétkim
terminie waznosci,

mrozenie koncentratéw krwinek plytkowych oraz prowadzenie banku plytek mrozonych
umozliwiajacych realizacje zaméwienn na KKP przez cala dobe, w tym KKP dobieranych
serologicznie,

. wykonywanie walidacji proceséw otrzymywania skladnikéw krwi oraz kwalifikacji

posiadanego sprzetu i aparatury — znajomosc¢ ich dzialania, eksploatacji i konserwaciji,

nadzér nad radiatorem, promieniowanie skladnikéw krwi,

inaktywacja czynnikéw chorobotwérczych w sktadnikach krwi,

nadzor 1 kontrola w zakresie otrzymywania skladnikoéw krwi w terenowych oddziatach oraz
opiniowanie wnioskéw dotyczacych zakupu dla nich sprzetu i aparatury.




h.

przeprowadzanie szkolel przez diagnostéw laboratoryjnych dzialu dla lekarzy, pielegniarek
farmaceutéw zatrudnionych w innych podmiotach leczniczych oraz dla personelu RCKIK
w Warszawie.

69. Do zadaii Dzialu Zapewnienia Jako$ci nalezy zapewnienie jako$ci wszystkich proceséw
medycznych, a w szczegblnosci:

a.

b.

g.
h.

udzial w ocenie projektéw pomieszczeni, w ktérych wykonywane sa procedury medyczne,
zarzadzanie wyposazeniem W aparature, sprzetem jednorazowego uzytku (SJU),
odczynnikami,

zarzadzanie dokumentacja,

. nadzor nad zapewnieniem jakosci w procesach:

- rejestracji 1 kwalifikacji dawcow,
- pobierania krwi1i jej skladnikdw,
- wykonywania badan,
- preparatyki skiadnikéw kewi,
- warunk6éw przechowywania i wydawania,
- transportu,
kontroli ]akosc1
dyskwahﬁkac]a 1 niszczenie krwi i jej sktadnikéw,
zarzadzanie niepozadanymi zdarzeniami i reakcjami (DZ] we wspdlpracy z lekarzem
odpowiedzialnym za czuwanie nad bezpieczesistwem krwi), prowadzenie reklamacji,
wprowadzanie dziatai naprawczych i zapobiegawczych,
przeglad kwalifikacji i dyskwalifikacji dawcéw oraz procedura look-back,

i. nadzér i koordynacja nad wszystkimi procedurami medycznymi, wspéludziat w szkoleniach

prowadzonych przez RCKiK w Warszawie przeznaczonych dla: lekarzy stazystéw, lekarzy po
specjalizacji, pielegniarek i poloznych w zakresie przetaczania krwi oraz oséb
odpowiedzialnych za gospodarke krwia w szpitalach.

70. W skiad Dziatu Zapewnienia Jakosci wchodza:

2.
b.

C.

Pracownia Kontroli Jakosci,
Sekcja Auditu Wewnetrznego i Kontroli,
Lekarz odpowiedzialny za hemovigilance.

71. Do zadati Pracowni Kontroli Jakosci nalezy:

a.

b.

72. Do zadan Sekcji Auditu Wewnetrznego i Kontroli nalezy:

wykonywanie badant kontroli jakosci wszystkich rodzajéw skladnikéw krwi na terenie
whasciwosci dziatania RCKiK w Warszawie,

przygotowywanie dostarczanej do terenowych oddzialéw dokumentacji dotyczacej kontroli
jakosci skladnikéw kewi,

nadzor nad sprzetem kontrolno-pomiarowym,

. nadz6r nad weryfikowaniem dokumentacji dotyczacej dostaw materialéw do magazynu

medycznego, ktére maja wplyw na jakos$¢ produkowanych sktadnikéw krwi,

wspotudzial we wdrazaniu nowych metod pozyskiwania sktadnikéw krwi oraz testowania
zakupionej aparatury i sprzetu w zakresie oceny ich jakosci,

nadzorowanie i dokumentowanie zglaszanych do RCKIiK w Warszawie niepozadanych
zdarzen i reakcji, w tym powaznych, dotyczacych dawcéw i biorcéw skladnikéw krwi
w ramach procedury ,,hemovigilance”.
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a. kontrolowanie poprawnosci pracy we wszystkich medycznych komérkach otrganizacyjnych
RCKiK w Warszawie, w zakresie przestrzegania procedur GMP oraz zintegrowanego
systemu zarzadzania,

b. organizowanie i prowadzenie szkoled wewnetrznych dla oséb rozpoczynajacych prace
w RCKiK w Warszawie, w zakresie obowiazujacych przepiséw dotyczacych systemow
zarzadzania.

73. Lekarz odpowiedzialny za hemovigliance (czuwanie nad bezpieczenstwem krwi):

a. bierze udzial w planowanych kontrolach bankéw krwi w podmiotach leczniczych oraz
prowadzi zwiazana z tym dokumentacje 1 sprawozdawczos¢,

b. bierze udzial w kontrolach interwencyjnych w bankach krwi, tj. po zgtoszeniu powaznego
zdarzenia lub reakcji niepozadanej,

c. nadzoruje prowadzenie rejestru zgloszed poprzetoczeniowych reakcji niepozadanych,
dokonuje analizy i sporzadza,

d. przygotowuje dla Osoby Odpowiedzialnej powiadomienia zgloszedh —powaznych
niepozadanych reakcji poprzetoczeniowych oraz spotzadza roczne raporty o tych reakcjach,

e. nadzoruje prowadzenie rejestru niepozadanych zdarzen 1 reakcji zwiazanych
z pobieraniem krwi.

74. Do zadan Sekcji Audytu Wewnetrznego nalezy prowadzenie audytu wewnetrznego w sposob
obiektywny i niezalezny, na podstawie ustawy o finansach publicznych, poprzez realizacje :
a. zadan zapewniajacych,
b. czynnosci doradczych,
c. prowadzenie audytu wewnetrznego w formach ww. wymienionych, w celu przysporzenia
RCKIK w Warszawie warto$ci dodanej i usprawnienia jego funkcjonowania,
d. wspieranie jednostki w realizacji jej zadafi statutowych poprzez systematyczna oceng kontroli
zarzadczej 1 zarzadzania ryzykiem,
e. wspdlpraca z Komitetem audytu przy Ministrze Zdrowia.

75. Dzialalnos$¢ Sekcji Audytu Wewnetrznego:

a. dzialalno§é zapewniajaca obejmuje obicktywna ocen¢ dowodéw w celu dostarczenia
niezaleznej opinii oraz wnioskéw obejmujacych procesy, systemy lub inne zagadnienia,

b. dzialalno$é doradcza obejmuje czynnoéci doradcze wykonywane na wniosek Dyrektora lub
z wlasnej inicjatywy, ktérych celem jest usprawnienie dziatalno$ci RCKiK w Warszawie,
(w tamach czynnosci doradczych sktadane sa wnioski oraz opinie),

c. monitoring i czynnosci sprawdzajace dotyczace zalecefi audytorskich,

d. dzialalno$é audytu wewnetrznego polega m.n. na skladaniu wnioskéw Dyrektorowi
i kierownikom komorek audytowanych.

76. Ocena, o ktérej mowa powyzej, dotyczy w szczegdlnosci:
a. zgodnosci prowadzonej dzialalno$ci z przepisami prawa oraz obowiazujacymi w jednostce
procedurami wewnetrznymi,
b. efektywnosci i gospodarnoéci podejmowanych dzialan w zakresie systeméw zarzadzania
i kontroli, w tym kontroli zarzadczej,
c. wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu oraz
sprawozdan merytorycznych.

77. Do zadan Sekcji Gospodarczej nalezy:



a. kontrola nad prawidtowym rozdysponowywaniem ubrad i obuwia roboczego dla
pracownikéw RCKiK w Warszawie zgodnie z obowiazujacymi przepisami, a takze nad
dokumentacja kontrola kartoteki gléwnej magazynu bielizny, kartotek pracowni i dzialéw,
kartotek osobowych, ksiazki stanu magazynu,

b. utrzymywani porzadku i czystosci w budynku RCKIK w Warszawie oraz terenie przyleglym.

c. wydawanie positku regeneracyjnego dawcom w szatni,

tni,

d. prowadzenie ewidencji wydawania dawcom positku regeneracyjnego,

e. prowadzenie dziennych rozchodéw wydania positku regeneracyjnego,

f. pobieranie i biezace uzupelnianie positkéw regeneracyjnych z Magazynu Gléwnego.

78. Do zadan Sekcji Informatycznej nalezy:

a.
b.
c.

przeglad urzadzen i instalacji komputerowych,

usuwanie zaklécent w pracy systemu komputerowego,

szkolenie pracownikéw RCKiK w Warszawie w zakresie obslugi nowych programéw
1 urzadzen komputerowych,

. diagnozowanie i wspdlpraca z autorami programéw w przypadku wystapienia probleméw

oraz wdrazania innowacji,

. prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego oraz wspdlpraca w tym zakresie z Dzialem

Administracji i Zaméwien Publicznych i Dzialem Finansowo-Ksiegowym,
czuwanie nad bezpieczefistwem i sprawnoscia systeméw informatycznych.

79. Do zadan Sekcji Stuzb Pracowniczych nalezy prowadzenie spraw:

a.

osobowych 1 placowych, m.in.:

- planowanie potrzeb kadrowych i administtowanie procesem rekrutacji nowych
pracownikéw oraz procesem ich wdrazania do firmy,

- przygotowywanie dokumentéw i wnioskéw zwigzanych z zawieraniem, zatrudnieniem
1 rozwigzywaniem umoéw o prace oraz zmiana warunkéw zatrudnienia, a takze umoéw
zlecenia i o dzielo,

- wspolpraca z Sekcja Plac miedzy innymi w zakresie niezbednym do prawidtowego
naliczenia przystugujacych pracownikom wynagrodzen,

- prowadzenia akt osobowych i innych wymaganych przepisami,

-~ prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz kontrola dyscypliny pracy,

- przygotowywanie wnioskow w sprawie nadania odznaczes, nagradzania i karania
pracownikéw,

- prowadzenie ewidencji i rejestru pracownikéw,

- spotzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia oraz czasu pracy,

- wspolpraca z ZUS w zakresie zglaszania pracownikéw do ubezpieczedi spolecznych
1 ubezpieczenia zdrowotnego,

socjalnych, w tym:

- prowadzenie obstugi administracyjnej udzielanych $wiadczen z ZFSS,

- prowadzenie ewidencji wykorzystania funduszu socjalnego.

80. Do zadan Sekcji  Szczepien nalezy  wykonywanie  szczepien  realizowanych
w ramach aktualnych programéw Narodowego Funduszu Zdrowia.

81 Do zadani Kancelatii i Archiwum Zakladowego nalezy:

a.
b.

Wi,

biezacy nadzor nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
przyjmowanie i rozdzielanie korespondencii,
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rejestrowanie przesylek elektronicznych i papierowych w systemie teleinformacyjnym,
wysylanie korespondencji na zewnatrz,

prowadzenie w systemie teleinformatycznym korespondenciji przychodzacej 1 wychodzacej,
doradzanie pracownikom w zakresie doboru klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt
1 wlasciwego zalatwiania spraw,g, ptzejmowanie na podstawie spiséw  zdawczo-
odbiorczych wladciwie opracowanej dokumentacji spraw zakoficzonych z komorek
organizacyjnych,

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

wycofywanie akt z ewidencji archiwum zakladowego w przypadku wznowienia spraw
w komorce organizacyjnej,
udostepnianie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
i procedurami wewnetrznymi RCKIK w Warszawie,

k. przygotowywanie do przekazania i przekazywanie materiatéw archiwalnych do wlasciwego

1

miejscowo archiwum pafistwowego,

inicjowanie brakowania dokumentacji, udzial w jej komisyjnym brakowaniu i przekazywanie
brakowanej dokumentacji do zniszczenia lub na makulature, po uprzednim uzyskaniu zgody
wlasciwego miejscowo archiwum panstwowego,

sporzadzanie sprawozdafl z rocznej dzialalnosci archiwum zakladowego, uwzgledniajacego
m. in.: iloéci dokumentacji przejetej z poszczegdlnych komérek organizacyjnych w podziale
na materialy archiwalne i dokumentacje nie archiwalna, loéci dokumentacji udostgpnionej lub
wypozyczonej oraz ilodci oséb korzystajacych, ilosci materialéw archiwalnych przekazanych
do archiwum pafistwowego, iloéci wybrakowanej dokumentacji nie archiwalnej. Sprawozdanie
sklada si¢ bezposredniemu przelozonemu oraz przesyla do wiadomosci wlasciwego
miejscowo archiwum panstwowego.

Do zadafi osoby zatrudnionej na Samodzielnym Stanowisku Pracy do Spraw
Bezpieczenstwa i Higieny Pracy i Ochrony Przeciwpozarowej nalezy:

a. w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy:

- dokonywanie analizy stanu bezpieczenistwa i higieny pracy w zakladzie, przyczyn
powodujacych wypadki przy pracy, zagrozenie zycia i zdrowia pracownikéw,

- inicjowanie i opracowywanie wnioskéw zmierzajacych do zapobiegania tym zagrozeniom,
a zwlaszcza przyczynom powodujacym wypadki przy pracy,

- udzial w opracowywaniu i kontrola w realizacji planéw poprawy warunkéw pracy,

- organizowanie badari i pomiardéw dla pracownikéw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
pracownikow, a takze sprawno$ci urzadzen oraz okreflenie wspdlnie z kierownikami
wiasciwych komérek organizacyjnych metod poprawy warunkéw pracy, bezpieczenstwa
1 higieny na stanowiskach roboczych,

- ustalenie wraz z komisja powypadkows okolicznosci i przyczyn powstania wypadkow przy
pracy oraz choréb zawodowych,

- wspdlpraca przy organizowaniu szkolenl pracownikow w zakresie bezpieczefistwa i higieny
pracy,

- optracowywanie sprawozdan z dzialalnosci bezpieczefistwa i higieny pracy,

- prowadzenie rejestru wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych,

- sptawowanie kontroli nad stanem bezpieczefistwa i higieny pracy w RCKiK w Warszawie
oraz czuwanie nad jego przestrzeganiem przez pracownikéw,

- szkolenie nowo przyjetych pracownikow,

- wspdlpraca z organami Panstwowej Inspekcji Sanitarnej w zakresie przeprowadzonych
kontroli,
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- opracowywanie wykazu odziezy ochronnej, roboczej i sprzetu ochrony osobistej dla
poszczegdlnych pracownikdw,

- wspoblpraca z Sekcja Stuzby Pracowniczej oraz lekarzem medycyny pracy w zakresie
przeprowadzania badan profilaktycznych pracownikdw,

- nadzér nad skltadowaniem do czasu odebrania przez wyspecjalizowana firme wszelkich
odpadéw, ktoére moga stanowi¢ zagrozenie dla ludzi i §rodowiska,

w zakresie dzialan przeciwpozarowych:

- czuwanie nad przestrzeganiem przepiséw przeciwpozarowych w RCKiK w Warszawie,
a w szczegblnosci obowiazujacych przepiséw, regulamindw i instrukcji,

- zglaszanie zapotrzebowan oraz dopilnowanie wiasciwego wyposazenia w podreczny
sprzet gasniczy,

- opieka nad sprawnym dziataniem urzadzen przeciwpozarowych i sprzetu gasniczego oraz
urzadzen alarmowych,

- udzial w pracach komisji pozarowo — technicznej,

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

- prowadzenia ewidencji sprzetu, sprawozdawczosci i innej dokumentacji w zakresie
ochrony przeciwpozarowe;.

83. Do zadan osoby zatrudnionej na Samodzielnym Stanowisku Pracy do Spraw Obronnych

nalezy:
a.

b.

wykonywanie prac planistyczno-organizacyjnych w zakresie problematyki obronno-
militaryzacyjnej,

planowanie i organizowanie szkolefi poszczegélnych grup pracownikéw w  zakresie
obronnym,

zalatwianie spraw biezacych zwiazanych z obronnodcia, stosownie sie do wytycznych
1 zarzadzen wydanych przez upowaznione w tym zakresie organy,

. wspolpraca w zakresie wykonywania zadafi z wlasciwymi organami administracji pafistwowej

1 samorzadowej,
gromadzenie i przechowywanie wymaganej przepisami prawa dokumentacji z zakresu
dziatalnosci,

g- wylaczenie od obowiazku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i

W czasie wojny,

h. opracowanie dokumentacji Stalego Dyzuru oraz jej aktualizacja,
i. opracowanie dokumentacji zapewniajacej sprawne wykonywanie zadad obronnych podczas

osiagania wyzszych stanéw gotowosci obronnej pafistwa, opracowanie procedur realizacji
przedsiewzie¢ w poszczegdlnych stopniach alarmowych i stopniach alarmowych CRP, w tym
modutéw zadaniowych dla kazdego stopnia zawierajacych wykaz zadari do wykonania stopni.

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

a.

udzielanie porad prawnych oraz sporzadzanie opinii w zakresie biezacej dzialalnoéci RCKIK
w Warszawie,

b. opracowywanie projektéw aktéw wewnetrznych,

c.

d.

przygotowywanie i opiniowanie projektéw uméw,
wystepowanie przed sadami i urzedami.

85. Osoba zatrudniona na Samodzielnym Stanowisku Pracy Inspektora Ochrony Danych jest
wyznaczana przez Dytektora i podlega mu bezposrednio. Inspektor ochrony danych jest whasciwie
iniezwlocznie wlaczany we wszystkie sprawy dotyczace ochrony danych osobowych. Status




Inspektora ochrony danych oraz jego zadania okresla Rozporzadzenia Patlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
(zwanym dalej: Rozporzadzenie).

86. Do zadani Samodzielnego Stanowiska Pracy Inspektora Ochrony Danych nalezy:

a.

informowanie Dyrektora oraz pracownikdw, ktorzy przetwarzaja dane osobowe,
o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy Rozporzadzenia oraz innych przepiséw Unii
lub krajowych przepiséw o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

. monitorowanie ptzestrzegania Rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub krajowych

przepiséw o ochronie danych oraz przyjetych przez RCKIK w Warszawie regulacji
dotyczacych danych osobowych, wtym podzial obowiazkéw, dzialania zwickszajace
$wiadomosé, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania otaz
powiazane z tym audyty,

. udzielanie na 7adanie zalecefi co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie

jej wykonania zgodnie z art. 35 Rozporzadzenia,

d. wspélpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

j-

k.

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych
mowa w art. 36 Rozporzadzenia, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji
we wszelkich innych sprawach,

wsparcie realizacji praw oséb ktérych dane dotycza, okreslonych w art. 13 - 22 1 25
Rozporzadzenia,

. konsultacje z zakresu ochrony danych osobowych dla pracownikéw RCKiK w W, arszawie,
. opiniowanie zawieranych przez RCKiK w Warszawie uméw w zakresie postanowien

zwiazanych z bezpieczenistwem danych i przetwarzaniem danych osobowych,

wsparcie w zakresie prowadzenia analizy ryzyka prowadzonej w celu wdrozenia
odpowiednich §rodkéw technicznych i organizacyjnych eliminujacych powstale ryzyko,
prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych oraz jezeli ma to zastosowanie rejestru
kategorii czynnosci przetwarzania,

nadzér i aktualizacja dokumentacji okreslonej polityka ochrony danych osobowych.

87. Oprécz komoérek organizacyjnych wymienionych w pkt. 6 w RCKiK w Warszawie funkcjonuje
Sekretariat, do zadan ktérego nalezy:

® e Qo TR

prowadzenie spraw ogélnych RCKiK w Warszawie,

nadzotrowanie przeplywu informacji i dokumentacji w RCKiK w Warszawie,
rejestrowanie wysytanej korespondencii i jej kontrola,

tejestrowanie pism oraz zarzadzen Dyrektora RCKiK w Warszawie,

obstuga telefondéw oraz udzielanie informacji,

rejestracja i organizacja wizyt gosci oraz ich przyjmowanie,
archiwizowanie dokumentéw.

Dziat IT
Zadania terenowych oddziaté6w RCKiK w Warszawie.

88. Do zadan terenowego oddziatu nalezy:

a.

prowadzenie rejestracji i ewidencji krwiodawcéw oraz opieka medyczna w czasie pobytu
w TO,
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. przeprowadzanie badan i kwalifikowanie kandydatéw na dawcédw oraz dawcéw do oddania

krwi 1 jej sktadnikow,
pobieranie i przechowywanie krwi petnej po pobraniu zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

. pobieranie oraz dokumentowanie, przechowywanie i przekazywanie do odpowiednich

pracowni RCKiK w Warszawie probek krwi na badania markeréw czynnikéw zakaznych
przenoszonych przez krew oraz immunohematologiczne dotyczace dawcéw krwi  zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,

wykonywanie ~ zabiegéw  trombaferezy/plazmaferezy  wytypowanych  TO zgodnie
z obowigzujacymi przepisami oraz nadzdr nad warunkami przechowywania KKP,,
Sprawowanie nadzoru i doradztwo w zakresie prowadzenia prawidlowej gospodarki krwia
w podmiotach leczniczych, w obszarze swojego dzialania

prowadzenie dokumentacji obowigzujacej w TO zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

. rzetelne sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci z dziatalnosci TO,

wspolpraca ze wszystkimi TO, PCK oraz innymi organizacjami w zakresie propagowania
1 werbowania dawcéw, a takze $cista wspdlpraca z lekarzami i pielegniarkami zatrudnionymi
w podmiotach leczniczych w zakresie pozyskiwania dawcéw rodzinnych,

w wytypowanych oddzialach — organizacja szkolefi na terenie wlasciwosci dziatania TO
w zakresie stosowania do transfuzji krwi i jej skladnikéw,

ptzeprowadzania wymaganej walidacji/rewalidacji proceséw, kwalifikacji aparatury 1 urzadzef
majacych wplyw na jakos¢ krwi i jej skladnikéw pobieranych w TO,

organizowanie ekip wyjazdowych majacych na celu pobieranie krwi w terenie,

. organizowanie szkoled promocyjnych wynikajacych z zadad statutowych RCKiK

w Warszawie, co odbywa sie w wytypowanych TO.

89. Do zadad terenowych oddzialéw RCKiK w Warszawie objetych centralizacja badan
i preparatyki nalezy przekazywanie krwi pelnej lub skladnikéw krwi pobranych metoda aferezy do
siedziby RCKiIK w Warszawie.

90. Do zadan terenowych oddzialéw RCKiK w Watszawie objetych centralizacja badaf i nie
objetych centralizacjg preparatyki nalezy:

a.

b.

ottzymywanie skladnikéw krwi z uzyskanej krwi pelnej konserwowanej zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami i procedurami wewnetrznymi,

przechowywanie otrzymywanych skladnikéw krwi, zgodme z obowiazujacymi przepisami,
prowadzenie szczegdlowej dokumentacji otrzymywanych i wydawanych sktadnikéw krwi
zgodnie z obowiazujacymi procedurami, karencjonowanie osocza przeznaczonego do terapii,

przestrzeganie zasad dotyczacych prowadzenia kontroli jakodci skladnikéw  krwi
otrzymywanych w TO,

. przeprowadzania wymagane]j walidacji/rewalidacji proceséw otrzymywania skladnikéw krwi,

zaopatrywanie szpitali w krew i jej sktadniki oraz przekazywanie nadwyzek otrzymywanych
sktadnikéw krwi w tym osocza do RCKIiK w Warszawie,

organizowania i realizacji mobilnych akcji krwiodawstwa majacych na celu pobieranie krwi na
obszarze dzialania TO.

ROZDZIAL X
Wspolpraca z podmiotami wykonujacymi dziatalnoéé lecznicza.

91. RCKIK w Warszawie wykonujac swoje zadania wspolpracuje w szczegdlnosci z:

a.

b.

innymi regionalnymi centrami krwiodawstwa i krwiolecznictwa,
innymi podmiotami leczniczymi,
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instytutami badawczymi,
stacjami sanitarno-epidemiologicznymi,
organizacjami spolecznymi,

fundacjami.

Mmoo

ROZDZIAL XI
Wysokoé¢ oplat za udostepnianie dokumentacji medycznej

92. RCKiK w Warszawie udostepnia dokumentacje medyczna poprzez sporzadzenie jej wyciagow,
odpiséw lub kopii.

93. Dokumentacja medyczna udostepniana jest za optata, na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
6 listopada 2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta (Dz.1. z 2009 &, Nt 52, poz. 417,
z pbzn. zm.)

94, Wysoko$¢ oplat okresla zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL XII
Udzielanie odptatnych $wiadczen zdrowotnych przez RCKiK w Warszawie.

95. W RCKiK w Warszawie nie sa wykonywane odplatne $wiadczenia zdrowotne na rzecz osob
fizycznych.

ROZDZIAL XIII
Wysokoéé oplat za udzielanie $wiadczenia zdrowotne inne niz
finansowane ze $rodkéw publicznych.

96. Wysoko$¢ oplat za $wiadczenia zdrowotne inne niz finansowane ze $rodkéw publicznych
okreslaja cenniki dostepne na stronie internetowej RCKiK w Warszawie.

ROZDZIAL XTIV
Obieg dokumentow.

97. Obieg dokumentéw, korespondencji, sposéb gromadzenia, ewidencjonowania i archiwizacji
okreslaja:

a. Instrukcja kancelaryjna,

b. Instrukcja obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych,

c. Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zaktadowego,

d. dokumentacja Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.

98. Obsluge w zakresie korespondencji wykonuje Kancelaria i Archiwum Zakladowe.

ROZDZIAL XV
Postanowienia koncowe




99. W pozostalych sprawach nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie, rozstrzyga sie na
podstawie  przepiséw  okreslajacych  zasady = dziatania = krwiodawstwa,  wliczajac
W to pisemne wytyczne sporzadzane przez jednostki ustawowo sprawujace nadzér merytoryczny.

100. Bezposrednie  podleglodci i zaleznosci organizacyjne podstawia graficzny schemat
organizacyjny, o ktérym mowa w pkt 22.

101. Regulamin wchodzi w Zycie z dniem wskazanym w zarzadzeniu go wprowadzajacym.

Dokument zawiera 3 zalaczniki.
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Zalgcznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego z dnia 24.05.2024 1.

Zasady udzielania §wiadczen zdrowotnych przez RCKiK - $ciezka dawcy

Procesy obstugi dawcow:
1. Rejestrowanie
2. Wykonanie wstepnych badan kwalifikacyjnych
3. Badanie przedmiotowe, podmiotowe 1 kwalifikacja dawcy do pobrania krwi lub jej
skladnika
4. Pobranie donacji krwi/sktadnika

Procesy realizowane sa3 w RCKiK nastepujaco:

Poczekalnia

1. Pozostawienie w szatni odziezy i duzych toreb

2.Zapoznanie si¢ z informacjami dla krwiodawcéw na Karcie dawcy krwi, Wpisanie do Kart

danych niezbednych w procesie rejestrowania

Rejestracja

1. Zaczytanie (wpisanie) danych personalnych z dokumentu tozsamosci do systemu

komputerowego

2. Uzupelnienie kartoteki dawcy na podstawie danych wpisanych do Karty Dawcy Krwi

3.Weryfikacja dawcy w KRDK i w systemie teleinformatycznym

4. Nadanie numeru donacji

5. Wydrukowanie Zlecenia badan analitycznych, kwestionariusza dla krwiodawcy i
Orzeczenia o kwalifikacji krwiodawcy

6. Wydrukowanie i zalozenie dawcy opaski identyfikacyjnej

7. Przekazanie do pracowni Analitycznej dokumentacji dawcy (Zlecenie badan, pakiet

kodéw, Orzeczenie, Oswiadczenie krwiodawcy 1 Karta dawcy krwi

8. Wydanie dawcy wydrukowanego kwestionariusza przygotowanego dla dawcy po

zarejestrowaniu

Poczekalnia

1. Wypelnienie przez dawce kwestionariusza dla krwiodawcow

2. Zapoznanie si¢ z matetialami informacyjnymi udostepnionymi dla krwiodawcéw w

widocznym miejscu

Pracownia Analityczna /stanowisko analityki

1. Identyfikacja ,weryfikacja krwiodawcy i zarejestrowanie krwiodawcy

2. Pobranie probek zgodnie ze Zleceniem badan analitycznych

3. Wykonanie oznaczenia morfologii krwi/poziomu hemoglobiny i przekazanie wynikéw

badania do systemu komputerowego

4. Przekazanie dokumentacji papierowej dawcy do gabinetu kwalifikacji dawcy

Gabinety kwalifikacji dawcéw

1. Identyfikacja dawcy

2. Sprawdzenie wypelnionego kwestionatiusza dawcy

3. Przeprowadzenie kwalifikacji dawcy (wywiad medyczny i badanie przedmiotowe i

podmiotowe)

4. Ocena badania morfologii/poziomu Hb

5. Uzyskanie zgody dawcy na oddanie krwi i jej wykorzystanie zgodnie z Ustawa.

6. Zakwalifikowanie dawcy do oddania krwi lub jej sktadnika (wydanie i podpisanie
Orzeczenia o kwalifikacji krwiodawcy)

7. Udzielenie informacji krwiodawcy, szczegdlnie o rodzaju i przebiegu zabiegu pobrania
krwi i mozliwych do przewidzenia jego nastepstwach)

8. Przekazanie formularza Oswiadczenie krwiodawcy 1 poinstruowanie dawcy o dalszym
Postepowaniu

9. Przekazanie dokumentacji dawcy zakwalifikowanego do Sali pobrail

10. Wdrozenie procedury dyskwalifikacji w przypadku dawcy niezakwalifikowanego do




W Jure

Zalacznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego z dnia 24.05.2024 r.

oddania krwi
Poczekalnia
1. Odbiér positku napoju i fartucha jednorazowego
2. Spozycie plynéw
3. Zalozenie fartucha jednorazowego
4. Umycie obu zgie¢ tokciowych
Sala pobrari
1. Przygotowanie stanowiska dla dawcy i zestawu do pobierania krwi lub jej sktadnika
2. Wezwanie dawcy, przy gotowanie go do zabiegu pobrania
3. Dezynfekcja skory zgiecia lokciowego, wklucie igly z zestawu pojemnikéw
4. Pobranie probek krwi do badan wirusologicznych i oznaczenia grupy krwi
5. Pobranie donacji krwi pelnej metoda manualng lub skladnika krwi metoda automatyczng
6. Zabezpieczenie miejsca wklucia opatrunkiem, opieka nad dawca (odpoczynek po donacii)
7. Potwierdzenie donacji w systemie komputerowym
8. Wydanie dawcy positku energetycznego /zetonu na positek
Rejestracja
Odbi6r zaswiadczen o oddaniu krwi
Poczekalnia
1. Spozycie positku i plynow
2. Odpoczynek
Gabinety kwalifikacji dawcoéw
1.Kontrolne badanie (wg zalecer)
2. Zglaszanie niedyspozycji lub zachorowania po donacji

Uwagi;

Przechowywanie odziezy, wydawanie positku regeneracyjnego moze by¢ realizowane odmiennie
w zaleznosci od mozliwosci organizacyjnych KO.

W przypadkach awarii systemu komputerowego obowiazuje stosowanie dokumentacji papierowej
1 postepowanie opisane w procedurach awaryjnych.

k ™ mu,muw
WMAPSZawice

Dariusz Piotrowski



STRUKTURA ORGANIZACYJNA RCKIK w
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego z dnia

24.05.2024r.
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WYSOKOSC OPLAT ZA UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACII MEDYCZNEJ

Zatgcznik nr 3 do Regulaminu organizacyjnego z dnia 24.05.2024r.

Nizej podane ceny okreslone zostaty na podstawie art.28 ust.4 ustawy z dn. 06.11.2008r. 0 prawach

pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta

Lp. Cena netto | Stawka VAT | Kwota VAT | Cena brutto
1 Optata za ?trone wyciggu albo odpisu dokumentacji 14,31 3% 3,29 17,60
medycznej
¢ " o
) Opfata za 1 strong kopii albo wydruku dokumentacji 0,50 3% 0,12 0,62
medycznej
tat dostepnieni k ji j
3 pp atazau epm'erfle dokumentacji medycznej na 286 3% 0,66 352
informatycznym nosniku danych
DyREKtOR
Regio emrum
Krwiodaw

r‘ 10lecznictwa
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