Tekst jednolity Requlaminu Organizacyjnego z dnia 23.08.2022r.

Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Dyrektora RCKiK we Wroctawiu nr 41/ZA/22 z dnia 23.08.2022r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Regionalnego Centrum Krwiodawstwa
i Krwiolecznictwa im. prof. dr hab. Tadeusza Dorobisza we Wroctawiu

zdnia 12.02.2021 r.

Tekst jednolity z dnia 23.08.2022r.

Opracowany  na  podstawie  pierwotnego  tekstu  Regulaminu Organizacyjnego
z dnia 12.02.2021 r. z uwzglednieniem zmian wprowadzonych nastepujgcymi Zarzadzeniami
Dyrektora Regionalnego Centrum Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa im. prof. dr hab. Tadeusza
Dorobisza we Wroctawiu:

1. Zarzadzenia Dyrektora RCKiK we Wroctawiu nr 50/ZA/21 z dnia 23.09.2021 r.
w sprawie Aneksu nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Regionalnego Centrum
Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa im. prof. dr hab. Tadeusza Dorobisza we Wroctawiu.

2. Zarzadzenia Dyrektora RCKiK we Wroctawiu nr 1/ZA/22 z dnia 03.01.2022 r. w sprawie
zmiany Zatacznika nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Regionalnego Centrum
Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa im. prof. dr. hab. Tadeusza Dorobisza we Wroctawiu.

3. Zarzadzenia Dyrektora RCKiK we Wroctawiu nr 40/ZA/22 z dnia 22.08.2022r. w Sprawie
utworzenia Pracowni Kontroli Jakosci w Dziale Zapewnienia Jakoéci oraz utworzenia
Sekcji Technicznego Utrzymania Ruchu w Dziale Administracyjno — Technicznym.

4. Zarzadzenia Dyrektora RCKiK we Wroctawiu nr 41/ZA/22 z dnia 23.08.2022r. w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Regionalnego Centrum Krwiodawstwa i
Krwiolecznictwa im. prof. dr hab. Tadeusza Dorobisza we Wroctawiu.



1.

3.

Tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego z dnia 23.08.2022r.

ROZDZIAL |

Postanowienia ogoélne

Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem”, okreéla organizacje i zasady
funkcjonowania Regionalnego Centrum Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa im. prof. dr hab.
Tadeusza Dorobisza we Wroctawiu, zwanym dalej ,RCKiK we Wroctawiu”.

RCKiK we Wroctawiu jest podmiotem leczniczym prowadzonym w rozumieniu ustawy
2 dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej (Dz. U. z 2020 r. poz. 295 z pdzn. zm.)
i publicznej stuzbie krwi (Dz. U. 2020, poz. 1777 z pdzn. zm.), prowadzonym w formie
samodzielnego publicznego zaktadu opieki zdrowotnej, dla ktérego podmiotem tworzacym
jest minister wifasciwy do spraw zdrowia. Regionalne Centrum Krwiodawstwa
i Krwiolecznictwa im. prof. dr hab. Tadeusza Dorobisza we Wroctawiu moze uzywac
skréoconej nazwy ,RCKiK we Wroctawiu”

RCKiK we Wroctawiu zostato posiada nastgpujace numery identyfikacyjne:

3.1. KRS - 0000034677,

3.2. NIP - 898-18-53-248;

3.3. BDO - 000150710

3.4. Rejestr Podmiotow Wykonujacych Dziatalnos¢ Leczniczg prowadzony przez Wojewode

4.

Dolnoslaskiego Ksiega Rejestrowa Nr: 000000018677.

RCKiK we Wroctawiu dziata na podstawie Statutu Regionalnego Centrum Krwiodawstwa
i Krwiolecznictwa im. prof. dr hab. Tadeusza Dorobisza we Wroctawiu [Zatacznik do
Zarzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 14 czerwca 2012 r. w sprawie nadania statutu
Regionalnemu Centrum Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa im. prof. dr hab. Tadeusza
Dorobisza we Wroctawiu (Dz. Urz. Min. Zdrow. z 2012, poz. 38; 2 2014, poz. 22; 2 2017, poz.
38; oraz z 2018, poz. 87.)];

ROZDZIAL II

Miejsce wykonywania dziatalnosci

Siedziba Regionalnego Centrum Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa im. prof. dr hab. Tadeusza

Dorobisza we Wroctawiu jest miasto Wroctaw. Obszarem dziatania RCKiK we Wroctawiu sg

powiaty wchodzace w sktad wojewddztwa dolnoslaskiego: gtogowski, gorowski, jaworski,

legnicki, lubiriski, milicki, oleénicki, otawski, polkowicki, strzelirski, éredzki, trzebnicki, wotowski,

wroctawski, ztotoryjski oraz miasta na prawach powiatu: Legnica i Wroctaw, z tym ze dystrybucja

tkanek i komorek moze odbywacé sie na terenie catego kraju.

Miejscem wykonywania dziatalnosci s3:

2.1. 50-345 Wroctaw, ul. Czerwonego Krzyza 5/9,

2.2. 67-200 Gtogdw, ul. Kosciuszki 15,

2.3. 59-220 Legnica, ul. lwaszkiewicza 5,

2.4. 59-300 Lubin, ul. Bema 5.

2.5. Mobilne akcje pobierania krwi w zakresie obszaru dziatania RCKiK we Wroctawiu
wyznaczonego w Statucie Regionalnego Centrum Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa im. prof.
dr hab. Tadeusza Dorobisza we Wroctawiu.



Tekst jednolity Reqgulaminu Organizacyjnego z dnia 23.08.2022r.

ROZDZIAL Il

Cele i zadania Regionalnego Centrum

Celem dziatania RCKiK we Woroctawiu jest organizowanie i prowadzenie dziatalnoéci
w zakresie krwiodawstwa i krwiolecznictwa, a zwtaszcza w zakresie pobierania krwi i jej
sktadnikow, preparatyki, magazynowania oraz wydawania krwi i jej sktadnikéw wiasciwym
podmiotom leczniczym zgodnie z ustawa o publicznej stuzbie krwi i aktami wykonawczymi,
a takze realizacja zaopatrzenia w produkty krwiopochodne, rekombinowane koncentraty
czynnikow krzepniecia, desmopresyne i inne produkty lecznicze.

Zadania i cele okreéla ustawa o publicznej stuzbie krwi oraz Statut RCKiK we Wroctawiu.

ROZDZIAL IV

Struktura Organizacyjna

RCKiK we Wroctawiu zarzgdza Dyrektor powotany przez Ministra Zdrowia, przy pomocy Za-
stepcy Dyrektora ds. Medycznych, Zastepcy Dyrektora ds. Finansowych -Gtéwnego Ksiego-
wego oraz Zastepcy Dyrektora ds. Logistyki i Zarzadzania Majatkiem.
Zastgpcy Dyrektora ponosza odpowiedzialno$¢ za prawidtowa dziatalnoéé i wyniki pracy
podlegtych im pionow. W razie nieobecnosci Dyrektora zastepuje go Zastepca Dyrektora do
Spraw Logistyki i Zarzadzania Majatkiem, a w razie jego nieobecnosci inny pracownik wy-
znaczony przez Dyrektora.!
Strukture organizacyjng RCKiK we Wroctawiu tworzg:
3.1. Komorki Organizacyjne:
3.2. Zastepca Dyrektora ds. Medycznych
3.3. Zastepca Dyrektora ds. Finansowych — Gtéwny Ksiegowy
3.4. Zastepca Dyrektora ds. Logistyki i Zarzadzania Majatkiem
3.5. Sekretariat— Kancelaria— Archiwum?
3.6. Dziat Metodyczno — Organizacyjny i Promogiji
3.7. Dziat Dawcoéw i Pobierania, w sktad ktérego wchodza:
3.7.1.Rejestracja krwiodawcow
3.7.2.Gabinety lekarskie
3.7.3.Pobieranie krwi i jej sktadnikéw
3.8. Dziat Preparatyki, w sktad ktérego wchodzg pracownie
3.8.1.Pracownia Preparatyki Pierwotnej
3.8.2.Pracownia Preparatyki Wtérnej
3.9. Dziat Laboratoryjny, w skfad ktérego wchodza:

' Pkt 2 zmieniony na podstawie Zarzadzeniem Dyrektora RCKiK we Wroctawiu nr 41/ZA/22 z dnia 23.08.2022r. w
sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Regionalnego Centrum Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa im. prof.
dr hab. Tadeusza Dorobisza we Wroctawiu

? Poprawiono omytke pisarska Zarzadzeniem Dyrektora RCKiK we Wroctawiu nr 50/ZA/21 z dnia 23.09.2021 r. w
sprawie Aneksu nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Regionalnego Centrum Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa
im. prof. dr hab. Tadeusza Dorobisza we Wroctawiu
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Tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego z dnia 23.08.2022r.

3.9.1. Pracownia Hematologiczna
3.9.2. Pracownia Immunologii Transfuzjologicznej Dawcow
3.9.3. Pracownia Immunologii Transfuzjologicznej Biorcow
3.9.4. Pracownia Czynnikow Zakaznych
3.10. Dziat Farmacji Szpitalnej
3.11. Dziat Ekspedycji
3.12. Terenowe Oddziaty w: Legnicy, Lubinie i Gtogowie
3.13. Dziat Zapewnienia Jakosci, w sktad ktorego wchodza:
3.13.1. Osoba Odpowiedzialna
3.13.2. Samodzielne Stanowisko Pracy - Osoba Wykwalifikowana®
3.13.3. Pracownia Kontroli Jakosci*

3.14. Samodzielne Stanowisko Pracy Radcy Prawnego
345 Samodzielne Stanowisko Pracy Audytora Wewnetrznego
3.16. Samodzielne Stanowisko Pracy Inspektora Ochrony Radiologicznej
3.17. Samodzielne Stanowisko Pracy - Inspektor Ochrony Danych®
3.18. Dziat Finansowo — Ksiggowy
3.19. Dziat Personalny
3.20. Dziat Zamowien Publicznych i Zaopatrzenia
3.21. Dziat Administracyjno — Techniczny, w sktad ktérego wchodzi:
3.21.1 Sekcja Technicznego Utrzymania Ruchu®
322, Sekcja Informatyki
3.23. Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy’
3.24. Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Obronnych
3.25. Samodzielne Stanowisko Pracy Ochrony Informacji Niejawnych
3.26. Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Ochrony Przeciwpozarowej i Ochrony

Srodowiska.?

4. Szczegbtowa strukture organizacyjng RCKiK we Wroctawiu okresla schemat organizacyjny,

bedacy zatacznikiem nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego.

3 Nazwa stanowiska w pkt 3.13.2 zmieniona Zarzgdzeniem Dyrektora RCKiK we Wroct

awiu nr 41/ZA/22 z dnia

23.08.2022r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Regionalnego Centrum Krwiodawstwa i

Krwiolecznictwa im. prof. dr hab. Tadeusza Dorobisza we Wroctawiu

4 pkt 3.13.3 dodany Zarzadzeniem Dyrektora RCKiK we Wroctawiu nr 41/ZA/22 z dnia 23.08.2022r. w sprawie

zmiany Regulaminu Organizacyjnego Regionalnego Centrum Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa im. prof. dr hab.

Tadeusza Dorobisza we Wroctawiu

5 Nazwa stanowiska w pkt 3.17 zmieniona Zarzadzeniem Dyrektora RCKiK we Wroctawiu nr 417A/22 z dnia
23.08.2022r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Regionalnego Centrum Krwiodawstwa

Krwiolecznictwa im. prof. dr hab. Tadeusza Dorobisza we Wroctawiu

& pkt 3.21. zmieniony Zarzadzeniem Dyrektora RCKiK we Wroctawiu nr 41/ZA/22 z dnia 23.08.2022r. w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Regionalnego Centrum Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa im. prof. dr hab.

Tadeusza Dorobisza we Wroctawiu

7 Nazwa stanowiska w pkt 3.23 zmieniona Zarzadzeniem Dyrektora RCKiK we Wroctawiu nr 41/ZA/22 z dnia
23.08.2022r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Regionalnego Centrum Krwiodawstwa i

Krwiolecznictwa im. prof. dr hab. Tadeusza Dorobisza we Wroctawiu

8 pkt 3.26 dodany Zarzadzeniem Dyrektora RCKiK we Wroctawiu nr 41/ZA/22 z dnia 23.08.2022r. w sprawie

zmiany Regulaminu Organizacyjnego Regionalnego Centrum Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa im. prof. dr hab.

Tadeusza Dorobisza we Wroctawiu
4



Tekst jednolity Requlaminu Organizacyjnego z dnia 23.08.2022r.

ROZDZIAL V

Warunki wspétpracy z innymi podmiotami
wykonujgcymi dziatalno$¢ lecznicza

1. Woparciuina zasadach wynikajacych z powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa oraz
zawieranych uméw RCKiK we Wroctawiu wykonujac swoje zadania wspotpracuje m.in.
z podmiotami wykonujgcymi dziatalno$é¢ leczniczg celem zapewnienia, w szczegdInosci cig-
gtosci udzielania $wiadczen zdrowotnych, w tym diagnostyki z zakresu immunologii trans-
fuzjologicznej.

2. RCKiK we Wrocfawiu wykonujac swoje zadania wspotpracuje w szczegdlnosci z:
2.1. innymi jednostkami organizacyjnymi publiczne; stuzby krwi, o ktérych mowa w art. 4

ust. 3 pkt. 2-4 ustawy o publicznej stuzbie krwi

2.2. innymi podmiotami leczniczymi;
2.3. instytutami naukowo-badawczymi;
2.4. stacjami sanitarno-epidemiologicznymi;
2.5. organizacjami spotecznymi i stowarzyszeniami;
2.6. fundacjami.

RODZIAL VI
Organizacja i przebieg udzielania $wiadczen

1. Pobieranie krwi i jej sktadnikéw oraz zaopatrywanie podmiotdw leczniczych w krew i jej
sktadniki wynika z nastepujgcych procesow:

1.1 Rejestracja kandydata na dawce i dawcy krwi - dokonana w systemie komputerowym
w oparciu o przedtozone aktualne dokumenty potwierdzajgce tozsamosc.

1.2 Pobieranie probek krwi celem wykonania badan kwalifikujgcych dawce do oddawania krwi
i jej sktadnikow oraz kwalifikujgcych krew i jej sktadniki do wydania.

1.3 Kwalifikacja dawcy do oddawania krwi lub jej sktadnikdw.

1.4 Pobranie krwi lub jej sktadnikow.

1.5 Preparatyka krwi i jej sktadnikow.

1.6 Kwalifikacja pobranej krwi lub jej sktadnikow do uzytku klinicznego, do frakcjonowania, do
celéw diagnostycznych.

1.7 Magazynowanie krwi i jej sktadnikow.

1.8 Wydawanie krwi i jej sktadnikéw do uprawnionych podmiotdw.

1.9 Transport krwi i jej sktadnikéw z Terenowych Oddziatéw oraz akcji wyjazdowych.

1.10 Wykonywanie badan podstawowych i konsultacyjnych w zakresie immunologii transfu-
zjologiczne;j.

2. Prowadzenie szkolen w zakresie krwiodawstwa i krwiolecznictwa.



Tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego z dnia 23.08.2022r.

ROZDZIAL VII

Organizacja Zarzadzania

1. Dyrektora RCKiK we Wroctawiu powotuje i odwotuje minister wiasciwy do spraw zdrowia.

2. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za zarzadzaniem RCKiK we Wroctawiu, kieruje jego
dziafalnoécia i reprezentuje je na zewnatrz.

3. Dyrektor zarzadza RCKiK we Wroctawiu przy pomocy:

3.1. Zastepcy Dyrektora ds. Medycznych,
3.2. Zastepcy Dyrektora ds. Finansowych — Gtoéwny Ksiegowy,
3.3. Zastepcy Dyrektora ds. Logistyki i Zarzadzania Majatkiem.

4. Zastepcy Dyrektora kieruja podlegtymi pionami: medycznym, logistyki i zarzadzania
majatkiem, finansowo-ksiggowym.

5. Zastepcy Dyrektora ponoszg odpowiedzialno$¢ za prawidtowa dziatalnos¢ i wyniki pracy
podlegtych im pionow.

6. W razie nieobecnoéci Dyrektora zastepuje go Zastgpca Dyrektora do Spraw Logistyki i
Zarzadzania Majatkiem, a w razie jego nieobecnosci inny pracownik wyznaczony przez
Dyrektora.’

7. Dyrektorowi RCKiK we Wroctawiu podlegaja bezposrednio:

7.1. Dziat Zapewnienia Jakosci, w tym Osoba odpowiedzialna, Samodzielne Stanowisko
Pracy Osoba Wykwalifikowana®®,

7.2. Sekretariat— Kancelaria— Archiwum??,

7.3. Dziat Personalny,

7.4. Samodzielne Stanowisko Pracy Radcy Prawnego,

7.5. Samodzielne Stanowisko Pracy Audytora Wewngtrznego,

7 6. Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Bezpieczeristwa i Higieny Pracy!?

7.7. Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Ochrony Przeciwpozarowej i Ochrony Srodowiska.”?

7 8 Samodzielne Stanowisko Pracy Inspektora Ochrony Radiologicznej,

7.9 Samodzielne Stanowisko Pracy Ochrony Informacji Niejawnych,

7.10. Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Obronnych,

9 Pkt 6 zmieniony na podstawie Zarzadzeniem Dyrektora RCKiK we Wroctawiu nr 41/ZA/22 z dnia 23.08.2022r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Regionalnego Centrum Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa im.
prof. dr hab. Tadeusza Dorobisza we Wroctawiu
10 Nazwa stanowiska w pkt 7.1. zmieniona Zarzagdzeniem Dyrektora RCKiK we Wroctawiu nr 41/ZA/22 z dnia
23.08.2022r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Regionalnego Centrum Krwiodawstwa i
Krwiolecznictwa im. prof. dr hab. Tadeusza Dorobisza we Wroctawiu
11 poprawiono omytke pisarska Zarzadzeniem Dyrektora RCKiK we Wroctawiu nr 50/ZA/21 z dnia 23.09.2021 r.
w sprawie Aneksu nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Regionalnego Centrum Krwiodawstwa i
Krwiolecznictwa im. prof. dr hab. Tadeusza Dorobisza we Wroctawiu
12 Nazwa stanowiska w pkt 7.6 zmieniona Zarzadzeniem Dyrektora RCKiK we Wroctawiu nr 41/ZA/22 z dnia
23.08.2022r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Regionalnego Centrum Krwiodawstwa i
Krwiolecznictwa im. prof. dr hab. Tadeusza Dorobisza we Wroctawiu
13 pkt 7.6a dodany Zarzadzeniem Dyrektora RCKiK we Wroctawiu nr 41/ZA/22 z dnia 23.08.2022r. w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Regionalnego Centrum Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa im. prof. dr hab.
Tadeusza Dorobisza we Wroctawiu
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6.

8.1

8.2

Tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego z dnia 23.08.2022r.

/.11, Samodzielne Stanowisko Pracy - Inspektor Ochrony Danych!'4
/.12, Zastepca Dyrektora ds. Finansowych — Gfowny Ksiegowy,
/.13, Zastepca Dyrektora ds. Logistyki i Zarzadzania Majatkiem,
7.14. Zastgpca Dyrektora ds. Medycznych.

Udzielanie petnomocnictw.

Dyrektor moze ustanawia¢ petnomocnikéw. Petnomocnictwo powinno by¢ udzielane na
pismie i okresla¢ zakres umocowania. Petnomocnictw udziela Dyrektor na zasadach
okreslonych w kodeksie cywilnym.

Dyrektor moze udziela¢ nastepujacych pethomocnictw:

8.2.1 Petnomocnictwo ogdlne — do wszystkich czynnosci zwyktego Zarzadu.
8.2.2  Petnomocnictwo szczegdlne — udzielane do wykonania poszczegdlnych czynnosci

prawnych.

8.2.3  Petnomocnictwo rodzajowe — do czynnosci okreslonych rodzajowo.
8.2.4 Petnomocnictwo procesowe — do wystepowania w imieniu RCKiK we Wroctawiu przed

8.3

8.4
8.5

8.6

8.7

8.8

sgdamii innymi organami.

W zwigzku z udzielaniem okreslonej grupie pracownikéw przez Dyrektora RCKiK we
Wroctawiu petnomocnictw zaréwno rodzajowych (okre$lajacych czynnosci prawne objete
umocowaniem) jak i do poszczegélnych czynnosci, w tym takze do podpisywania
dokumentow wystawianych przez RCKiK we Wroctawiu, a adresowanych do podmiotow
zewngtrznych, tj. 0sob prawnych i 0séb fizycznych, dokumenty wystawiane na zewnatrz
muszg by¢ podpisane przez petnomocnika, opatrzone pieczatka o tresci ,Z upowaznienia
Dyrektora .....cccocoviviiiiie, we Wroctawiu” i drugg pieczatkg stanowiskowa
pefnomocnika, z wytgczeniem petnomocnictwa procesowego.

Wz0r aktualnego Petnomocnictwa okreslony jest stosownym Zarzgdzeniem.

Ewidencje wystawionych petnomocnictw w postaci Rejestru prowadzi Kierownik
Sekretariatu RCKiK we Wroctawiu.

Petnomocnictwa wystawiane sg w formie pisemnej w dwdéch egzemplarzach na prawach
oryginatu.

Jeden egzemplarz petnomocnictwa na prawach oryginatu przechowywany jest
w Sekretariacie przy Rejestrze, drugi egzemplarz na prawach oryginatu otrzymuje
kierownik komorki organizacyjnej, a kopie petnomocnictwa otrzymuje Dziat Personalny.
W sytuacji zaginigcia petnomocnictwa kierownik komaorki organizacyjnej zobowigzany jest
ustalic okolicznosci zaginiecia i wystapi¢ z wnioskiem do Dyrektora o anulowanie
petnomocnictwa i w miare potrzeby o wystawienie nowego. Fakt anulowania
petnomocnictwa czy jego odwotania sg odnotowywane w Rejestrze prowadzonym przez
Sekretariat.

8.9 Zastepcy Dyrektora, samodzielne stanowiska pracy, kierownicy komodrek

organizacyjnych, ktorzy otrzymali/ ktorych pracownicy otrzymali petnomocnictwa
Dyrektora zobowigzani s3 do prowadzenia ewidencji wystawianych na zewnatrz przez
petnomocnika dokumentéw.

8.10 Przetozeni pracownikéw posiadajgcych petnomocnictwa prowadza nadzér nad

prawidtowoscig wystawianych przez petnomocnikéw dokumentdw i ich ewidencja.

% Nazwa stanowiska w pkt 7.10 zmieniona Zarzadzeniem Dyrektora RCKiK we Wroctawiu nr 41/ZA/22 z dnia
23.08.2022r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Regionalnego Centrum Krwiodawstwa i
Krwiolecznictwa im. prof. dr hab. Tadeusza Dorobisza we Wroctawiu
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Tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego z dnia 23.08.2022r.

8.11 Z inicjatywa udzielenia petnomocnictwa dla pracownikéw wystepuja kierownicy
komarek organizacyjnych, Zastgpcy Dyrektora, samodzielne stanowiska pracy, ktorzy
opracowujg tres¢ petnomocnictwa i przekazujg Dyrektorowi Pionu do akceptacji,
a nastepnie do Sekretariatu w celu akceptacji i podpisania przez Dyrektora.

8.12 Dyrektor RCKiK we Wroctawiu w kazdej chwili moze cofna¢ pefnomocnictwo.

9. Prawo uzywania pieczatek stuzbowych imiennych przystuguje Dyrektorowi RCKiK we
Wroctawiu, jego Zastepcom, samodzielnym stanowiskom, kierownikom komorek
organizacyjnych oraz upowaznionym przez nich pracownikom w celu realizacji zadan.

9.1. Ewidencje pieczgtek wydanych oraz zlikwidowanych prowadzi Sekretariat -Kancelaria —
Archiwum, realizacje zakupu oraz likwidacji pieczatek prowadzi Dziat Zamoéwien Publicznych
i Zaopatrzenia.’®

9.2. Pracownik uzywajacy pieczatki stuzbowej z ktérym rozwigzano umowe O prace
zobowigzany jest do zwrotu pieczatki przetozonemu.

9.3. Nie jest dopuszczalne stosowanie pieczgtek innych niz wydanych zgodnie z pkt 9 i
znajdujacych sie w rejestrze, o ktérym mowa w pkt 9.1.16

10. Do podpisywania polecen wyjazdu stfuzbowego uprawnieni sg Dyrektor RCKiK we Wroctawiu
i wyznaczony Zastepca Dyrektora podczas nieobecnosci Dyrektora RCKiK we Wroctawiu.
Rachunek kosztéw podrozy pod wzgledem rachunkowym sprawdza Dziat Finansowo-
Ksiegowy.
10a. Sekretariat — Kancelaria- Archiwum prowadzi Rejestr Podpiséw Elektronicznych
obejmujgcy posiadane przez pracownikéw RCKiK we Wroctawiu podpisy elektroniczne,
ktére moga by¢ uzywane w ramach wykonywania przez nich obowiazkéw stuzbowych?’.

11. Komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy obowigzuje zasada wspofpracy,
komunikacji, przeptywu informacji, wzajemnego wspoétdziatania, wymiany doswiadczen,
informacji, opinii.

ROZDZIAL VI
Sposéb kierowania komoérkami organizacyjnymi

1. Komorkami organizacyjnymi RCKiK we Wroctawiu kierujg ich kierownicy. Zakres ich zadan,
uprawnien i odpowiedzialnosci okreslaja: Statut RCKiK we Wroctawiu, Regulamin Organiza-
cyjny, Regulamin Pracy, umowa 0 pracg i kompetencyjne opisy stanowiska pracy.

2. Kazdy pracownik podlega bezposrednio tylko jednemu zwierzchnikowi, od ktorego otrzy-
muje polecenie stuzbowe i przed ktorym jest odpowiedzialny za wykonanie zadan.

3. Komorki organizacyjne obowigzuje zasada wzajemnego wspotdziatania, koordynacji pracy
i opinii.

15grzmienie pkt 9.1 zmienione Zarzadzeniem Dyrektora RCKiK we Wroctawiu nr 50/ZA/21 z dnia 23.09.2021r. w
sprawie Aneksu nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Regionalnego Centrum Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa
im. prof. dr hab. Tadeusza Dorobisza we Wroctawiu
16 pkt 9.3 dodany Zarzadzeniem Dyrektora RCKiK we Wroctawiu nr 50/ZA/21 z dnia 23.09.2021r. w sprawie
Aneksu nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Regionalnego Centrum Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa im. prof.
dr hab. Tadeusza Dorobisza we Wroctawiu.
17 pkt 10a dodany Zarzadzeniem Dyrektora RCKiK we Wroctawiu nr 50/ZA/21 z dnia 23.09.2021r. w sprawie
Aneksu nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Regionalnego Centrum Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa im. prof.
dr hab. Tadeusza Dorobisza we Wroctawiu z moca obowigzujaca od 01.12.2021r.
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Przy zatatwianiu spraw wchodzgcych w zakres dziatania kilku komdrek organizacyjnych ob-
owigzuje zasada, ze wiodaca jest ta jednostka, ktorej zakres dziatania obejmuje gtéwne za-
gadnienia lub wigkszos¢ zagadnien wystepujacych w przedmiotowej sprawie.

Spory kompetencyjne rozstrzyga przetozony kierownika komarki organizacyjnej, ktory
wszczat spor.

W przypadku nieobecnosci kierownika komarki organizacyjnej lub pracownika na samo-
dzielnym stanowisku pracy zastepuje go zastepca lub wyznaczony za zgodg przetozonego
pracownik. Na zastepujacego pracownika przechodza wszystkie prawa i obowigzki wynika-
jace z przepisdw ogodlnych i niniejszego Regulaminu, z zastrzezeniem samodzielnych stano-
wisk pracy. W przypadku zastepcy samodzielnego stanowiska pracy, jest on punktem kon-
taktowym pomiedzy nieobecnym pracownikiem a pracownikami RCKiK we Wroctawiu,
w szczegolnosci, osoba zastepujgca nie moze wykonywac zadan, do ktorych trzeba posiadaé
okreslone prawem uprawnienia, ktérych osoba zastepujaca nie uzyskata.

Komorka organizacyjna wiodgca w okreslonym zakresie spraw zobowigzana jest do przygo-
towania projektow odpowiednich aktéw normatywnych, zarzadzen, polecen, wystapien,
umow oraz innych dokumentéw w formie uzgodnionej ze wspdtpracujacymi komdérkami
organizacyjnymi. W sytuacji braku uzgodnien w tresci opracowywanych dokumentéw, osta-
teczna decyzja nalezy do Dyrektora RCKiK we Wroctawiu

ROZDZIAL IX
Obowigzki i odpowiedzialno$¢ i uprawnienia kazdego
pracownika

1. Do ogdlnych obowigzkéw pracownika nalezy:

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8
1.9

Znajomosc zakresu dziatania macierzystej komorki organizacyjnej oraz wszystkich aktéw
normatywnych, na ktérych dziatalnosc ta jest oparta;

Znajomos¢ wykonywanej pracy oraz doktadne i sumienne wykonywanie powierzonych ob-
owigzkow w sposob zabezpieczajgcy terminowe i rzetelne jej wykonanie,

Przestrzeganie zasad dyscypliny pracy i Regulaminu Pracy Regionalnego Centrum,
Wykonywanie poleceri stuzbowych wydanych przez bezposredniego przetozonego, badz
przetozonego wyzszego szczebla, niezaleznie od wykonywania zadan na state okre$lonych
w zakresie obowigzkow,

Informowanie przetozonego o przebiegu i wynikach realizacji zadar oraz napotykanych
trudnosciach,

Przestrzeganie przepisow o zachowaniu tajemnicy panstwowej i stuzbowej zgodnie z obo-
wigzujgcymi przepisami,

Przestrzeganie przepisow BHP i przeciwpozarowych i ochronie danych osobowych,
Troska i dbatos¢ o wizerunek i mienie RCKiK we Wroctawiu,

Dbatosc o estetyke miejsca pracy, zachowanie kulturalnego stosunku wobec wspotpracow-
nikow, krwiodawcow,

1.10Wykonywanie wszelkich innych zadan na state lub doraznie zleconych przez bezposred-

niego przetozonego lub przetozonych wyzszego szczebla,

1.11Ochrona mienia RCKiK we Wroctawiu przed kradziezg oraz ujawnienie faktdw jego marno-

trawstwa i dewastacji.
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2. Kazdy pracownik RCKiK we Wroctawiu ponosi odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna za:

2 1 Nieterminowe lub nierzetelne wykonywanie powierzonych mu zadan i obowigzkow,

2.2 Nieprzestrzeganie zarzadzen i polecen przetozonych oraz przepiséw BHP i przeciwpozaro-
wych i ochronie danych osobowych,

2.3 Nieprzestrzeganie zasad Regulaminu Pracy.

3. Odpowiedzialnos¢ materialna za:

3 1 Powierzone mienie, materiaty i narzedzia pracy,
3.2 Uzywanie narzedzi i sprzetu niezgodnie z przeznaczeniem,
3.3 Rozmyslne niszczenie mienia RCKiK we Wroctawiu.

4. Odpowiedzialnosc karna za:

4.1 Niezachowanie tajemnicy stuzbowej i panstwowej,
4.2 Przywtaszczenie mienia zakfadowego i pracowniczego,
4.3 Spowodowanie lub zagrozenie wypadkiem przy pracy lub pozarem.

5. Pracownikowi przystugujg nastepujace uprawnienia:

5.1 Domaganie sie od bezposredniego przefozonego jednorazowego okreslenia zadan,
zapewnienie niezbednych srodkow i informacji potrzebnych do nalezytego ich wykonania,

5.2 Uzyskiwanie Swiadczen i uprawnien osobistych wynikajacych z przepisOw prawa pracy
i Regulaminu Pracy,

5.3 Odwotywanie sie do sgdu w sprawie rozstrzygniecia sporow ze stosunku pracy.

ROZDZIAL X

Tryb postepowania przy powierzaniu stanowisk zwigzanych
z odpowiedzialnoscig materialng

1. Stanowisko pracy zwigzane z odpowiedzialnoscia materialng mozna powierzy¢
pracownikowi;
1.1. ktérego kwalifikacje i cechy osobiste daja rekojmie nalezytego spetnienia powierzonych
obowiazkéw stuzbowych i prawidfowego wywigzywania si¢ z natozonych zadan,

2. Przed podjeciem pracy zwigzanej z odpowiedzialno$cia materialng pracownik powinien:
2.1. podpisa¢ ustalony zakres czynnosci o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej

za powierzone mienie oraz umowg w tym zakresie,

2.2. dokonac przyjecia stanowiska pracy w oparciu o przeprowadzong inwentaryzacje.

ROZDZIAL XI

Zasady wydawania wewngtrznych aktow normatywnych
10
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1. W RCKiK we Wroctawiu wydawane sg nastepujace akty normatywne:

1.1.  Zarzadzenia Dyrektora,

1.2.  Polecenia stuzbowe — regulujagce dorazne jednorazowe, operatywne lub okresowe
zadania poszczegdlnych komodrek organizacyjnych, moga by¢ skierowane przez Dyrektora
RCKIK we Wroctawiu lub innych przetozonych w formie pisemnej (w tym rowniez
elektronicznie) lub ustnej bezposrednio do Zastepcéw Dyrektora, Kierownikdw Dziatow,
Terenowych Oddziatow, Pracowni, Samodzielnych stanowisk pracy lub innych pracownikéw
powinny zawierac w tresci stowa , polecenie stuzbowe”.

1.3.  Standardowe Procedury Operacyjne (SOP) obejmujace zawierajace pisemne instrukcje
opisujace sposob przeprowadzania lub przebieg okre$lonych proceséw

2. Projekty aktow normatywnych, o ktérych mowa w pkt 1.1. opracowuje wyznaczony
pracownik merytoryczny w zakresie zagadnier zwigzanym ze sferg dziatania komorki
organizacyjnej iwg kompetencji okreslonych zakresem czynnosci, a nastepnie jest on
akceptowany przez Radce Prawnego.

3. Akty normatywne opracowywane sg z zachowaniem obowigzujgcych przepiséw prawa
na podstawie:

3.1.  obowigzujgcych aktéw normatywnych, zalecers uprawnionych organdw,

3.2.  inicjatywy Dyrektora, zainteresowanych jednostek i komdrek organizacyjnych.

4. Nie rzadziej niz co 12 miesiecy oraz w razie potrzeby, zawsze w przypadku zmian w aktach
prawnych, przeglagdu dokumentéw (m.in. SOP, IN, SP, Zarzgdzenia, Regulaminy, Plany, itp.)
w celu sprawdzenia, czy nadal sg one aktualne dokonuje kierownik komorki organizacyjnej
merytorycznie odpowiedzialny za dany dokument. W przypadku zmian obowigzuje ich
niezwfoczna aktualizacja.

ROZDZIAL XII

Sposéb obserwacji pomieszczen

1. W celu ochrony pracownikow oraz osob odwiedzajgcych stosuje sie obserwacje
pomieszczen ogodlnodostepnych za pomoca urzgdzen umozliwiajgcych rejestracje obrazu
(monitoring) zgodnie z obowigzujgcym Zarzgdzeniem.

2. Monitoringiem objety jest obszar wjazdu na teren siedziby RCKiK we Wroctawiu oraz
w Pomieszczeniu do Napromieniania Pracowni Preparatyki Wtornej, w ktérym znajduje sie
radiator, monitoring obejmuje obszar poza terenem RCKiK we Wroctawiu jedynie w zakresie
niezbednym do prawidtowej obserwaciji.

3. Nagrania sg przechowywane przez okres nie dtuzszy niz 3 miesigce, a nastepnie sg
niszczone, chyba, ze zajdzie uzasadniona potrzeba ochrony roszczen, ktérych naruszenie
zostato zarejestrowane przez monitoring.

4. Informacje o celach, podstawach i zasadach opisanych w niniejszej czesci w formie klauzuli
informacyjnej umieszcza sie w widocznych miejscach, w szczegdlnosci na wybranych
drzwiach wejsciowych do RCKiK we Wroctawiu, w tym w okolicach wjazdu na teren RCKiK
we Wroctawiu, na stronie internetowej RCKiK we Wroctawiu oraz na stronie BIP RCKiK we
Wroctawiu.

5. Szczegotowych informacji udziela Inspektor Ochrony Danych RCKiK we Wroctawiu.

6. Kierownik Dziatu Administracyjno-Technicznego jest odpowiedzialny za postepowanie
z nagraniami zgodnie z ustalonymi zasadami, w tym za regularng weryfikacje celowosci
stosowania monitoringu.
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7. Zadania w zakresie obstugi monitoringu, w tym przegladanie, przechowywanie i usuwanie
nagran RCKiK we Wroctawiu moze powierzy¢ profesjonalnym  przedsigbiorcom
posiadajgcym uprawnienia zgodne z przepisami prawa do prowadzenia tego typu
dziatalnoéci, na zasadzie umowy powierzenia przetwarzania danych.

8. Dostep do nagran monitoringu posiadajg osoby upowaznione przez Administratora Danych
do przetwarzania danych i przedstawiciele podmiotow wskazanych w ust. 7.

9. Nagrywanie, monitorowanie i przechowywanie obrazu bedzie sig odbywato na zasadach
oraz z zachowaniem wymogéw okreslonych powszechnie obowigzujgcymi przepisami
prawa dotyczacymi ochrony danych osobowych.

ROZDZIAL Xl
Zakres dziatania jednostek organizacyjnych

Dyrektor RCKiK we Wroctawiu

Zakres dziafania

1. Wykonywanie zadan przewidzianych dla kierownika jednostki organizacyjnej publiczne;
stuzby krwi, zgodnie z przepisami wynikajacymi z ustawg o publicznej stuzbie krwi, ustawa
o dziatalnoéci leczniczej oraz Obwieszczeniem Ministra Zdrowia w sprawie wymagan dobrej
praktyki pobierania krwi i jej sktadnikéw, badania, preparatyki, przechowywania,
wydawania i transportu dla jednostek organizacyjnych publicznej stuzby krwi, a takze tych
wynikajgcych ze Statutu RCKiK we Wroctawiu.

2. Nadzér nad przestrzeganiem zasad prawidfowosci, legalnosci, celowosci i gospodarnosci
podejmowanych dziatan.

3. Zarzadzanie catoksztattu spraw zwigzanych z polityka kadrowo-ptacowa i szkoleniowa.

4. Zabezpieczenie ochrony tajemnicy panstwowej, stuzbowej, bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej i ochrony danych osobowych.

5. Gospodarowanie srodkami pienigznymi RCKiK we Wroctawiu.

6. Organizowanie dziatalno$ci RCKiK we Wroctawiu w celu zapewnienia:

6.1. petnej realizacji zadar wynikajgcych ze Statutu, Regulaminu Organizacyjnego, strategii

i planow,

6.2. poprawy jakosci pracy,

6.3. efektywnego wykorzystania przydzielonych zasobdw ludzkich, rzeczowych oraz

sktadnikdéw majatkowych.

7. Zarzadzanie i nadzoér nad realizacjg zadan wykonywanych przez poszczegélne komorki
organizacyjne RCKiK we Wroctawiu, w tym Terenowe Oddziaty.

8. Biezaca analiza i kontrola wykonania zadan przez podlegtych Zastepcow Dyrektora,
kierownikdw komorek organizacyjnych:

8.1. zadan planowych,

8.2. wydanych aktéw normatywnych,

8.3. polecen wtasnych.

9. Kierowanie opracowywaniem planéw RCKiK we Wroctawiu w zakresie obszarow
dziatalnosci realizowanych przez jednostki i komorki organizacyjne.

10. Udzielanie komdrkom organizacyjnym wytycznych w zakresie planow i metod pracy, toku
postepowania oraz organizacji pracy w ramach swojej sfery dziatania.
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11. Ustalenie zakresu obowigzkéw, odpowiedzialnoéci i uprawnien dla bezposrednio

podlegtych Zastepcdw Dyrektora, komdrek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk
pracy.

Uprawnienia Dyrektora

1.

4.

Podejmowanie na podstawie obowigzujgcych przepisdw, aktéw normatywnych i zadan
RCKiK we Wroctawiu niezbednych decyzji dla zapewnienia prawidtowego funkcjonowania
RCKiK we Wroctawiu.

Zatwierdzanie strategii, plandw pracy podlegtych komdrek organizacyjnych.

Sktadanie o$wiadczeri w imieniu RCKiK we Wroctawiu w granicach posiadanego
uprawnienia wynikajgcego ze Statutu.

Zawieranie umow.

Odpowiedzialno$¢ Dyrektora

1.

o

Odpowiedzialno$¢ za wyniki kierowanej sfery dziatania oraz za zastosowanie wtasciwych
srodkoéw do uzyskania pozytywnych wynikéw, prawidtowa realizacja zadar zapewniajaca
wysokg efektywnos¢ dziatania.

Przestrzeganie przepisow, instrukcji, aktéw normatywnych wewnetrznych i zewnetrznych
dotyczacych podlegtej sfery dziatania.

Nalezyta ochrona i wykorzystanie sktadnikow majgtkowych RCKiK we Wroctawiu.
Prawidtowe, rzetelne i terminowe opracowywanie przez jednostki organizacyjne
obowigzujacej sprawozdawczosci oraz materiatéw informacyjnych.

Zapewnienie nalezytego stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, zabezpieczenia
przeciwpozarowego, ochrony danych osobowych oraz nalezytego stanu ochrony
radiologicznej i bezpieczenstwa radiologicznego.

Zabezpieczenie tajemnicy panstwowej, stuzbowej, a takze ochrony danych osobowych.

Osoba Odpowiedzialna

Funkcje osoby odpowiedzialnej w RCKiK we Wroctawiu petni osoba kierujgca komadrka or-
ganizacyjng wtasciwg w sprawach zwigzanych z jakoscia, a w razie jej nieobecnosci — osoba
jg zastepujaca.

Osoba odpowiedzialna odpowiada za przestrzeganie wymagan dobrej praktyki pobierania
krwi i jej sktadnikow, badania, preparatyki, przechowywania, wydawania i transportu.

Zadania, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ Osoby Odpowiedzialnej

1.

2,

Zapewnienie przestrzegania wymagan dobrej praktyki pobierania krwi i jej sktadnikow, pre-
paratyki, badania, przechowywania oraz wydawania i transportu;

Zapewnienie, aby osoby zajmujgce sie pobieraniem, badaniem, preparatyka, przechowywa-
niem i wydawaniem krwi lub jej sktadnikéw posiadaty odpowiednie kwalifikacje i odbywaty
wiasciwe, regularne szkolenia;

Zapewnienie zgodnosci systemu zapewnienia jakosci obowigzujgcego w jednostkach orga-
nizacyjnych publicznej stuzby krwi, dokumentacji oraz identyfikowalnosci dawcy krwi z wy-
maganiami okreslonymi w ustawie;

Niezwtoczne, jednak nie pdzniej niz w terminie 24 godzin, informowanie Instytutu o kazdym
przypadku zaistnienia powaznego niepozgdanego zdarzenia lub powaznej niepozadanej re-

akcji;
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5. Niezwloczne, jednak nie pdzniej niz w terminie 7 dni roboczych, powiadamianie Instytutu
o kazdej istotnej zmianie

Samodzielne Stanowisko Pracy - Osoba Wykwalifikowana?®

Osoba Wykwalifikowana przed certyfikacja serii ma obowigzek sprawdzi¢ czy spetnione sg

nastepujgce wymagania:

1. Seria i procesy spetniajg wymagania zawarte w pozwoleniu na dopuszczenie do obrotu.

2. Procesy zostaty przeprowadzone zgodnie z wymaganiami Dobrej Praktyki Wytwarzani.

3. Procesy zostaty poddane walidacji.

4. Wszystkie odchylenia lub planowane zmiany w procesach lub kontroli jakosci zostaty
zatwierdzone.

5. Zostaty wykonane wszystkie niezbedne czynnosci kontrolne i badania w tym inspekcje,
badania lub czynnosci kontrolne zainicjowane ze wzgledu na zaobserwowane odchylenia
lub planowane zmiany.

6. Niezbedna dokumentacja w tym kontroli  jakoéci zostata skompletowana
i zatwierdzona przez upowaznionych do tego pracownikow.

7. Zostaty przeprowadzone wszystkie audyty przewidziane przez System Zarzadzania Jakoscia.

8. Zostaly wziete pod uwage wszystkie czynniki, o ktorych powzieta wiadomosé¢ Osoba
Wykwalifikowana, a ktére moga mie¢ wptyw na jakoé¢ i bezpieczenstwo krwi lub jej
sktadnikow.

Uprawnienia i odpowiedzialno$¢ Osoby Wykwalifikowanej

1. Potwierdzenie etapu wytwarzania osocza do frakcjonowania.

2. Niezakwalifikowanie osocza do frakcjonowania.

3. Uprawnienia do informacji o kazdym odchyleniu, reklamacji, postepowaniu wyjasniajgcym,
procedurze look back — sledzenie wstecz.

4. Udziat w konstruowaniu uméw w zakresie frakcjonowania.

5. Podejmowanie niezaleznych decyzji w obszarze dziatania, zgodnie z przepisami prawa
powszechnie obowigzujgcymi.

Dziat Zapewnienia Jakosci
Zakres dziatania®®

1. Nadzdr nad wprowadzaniem zmian.

Nadzér nad procesami dotyczacymi dziatalnosci podstawowej RCKiK we Wroctawiu.

3. Nadzdr nad szkoleniami personelu dotyczacymi proceséw zwigzanych z krwig i jej
sktadnikami.

4. Udziat w kwalifikowaniu pomieszczen z uwzglednieniem ekip wyjazdowych.

5. Kontrola dokumentacji, zapisow jakosci.

g

18 Nazwa stanowiska zmieniona Zarzadzeniem Dyrektora RCKiK we Wroctawiu nr41/ZA/22 z dnia 23.08.2022r. w
sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Regionalnego Centrum Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa im. prof.
dr hab. Tadeusza Dorobisza we Wroctawiu
19 7akres dziatania Dziatu Zapewnienia Jakosci zmieniony Zarzadzeniem Dyrektora RCKiK we Wroctawiu nr
40/ZA/22 z dnia 22.08.2022r. w sprawie utworzenia Pracowni Kontroli Jakosci w Dziale Zapewnienia Jakosci
oraz utworzenia Sekcji Technicznego Utrzymania Ruchu w Dziale Administracyjno — Technicznym
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Tekst jednolity Requlaminu Organizacyjnego z dnia 23.08.2022r.

6. Zapewnienie jakosci w procesach: rejestracji i kwalifikacji dawcow, pobierania krwi i jej
sktadnikow, preparatyki sktadnikéw krwi, badari kwalifikacyjnych donacji, warunkéw
przechowywania i wydawania, transportu, kontroli jakosci krwi i jej sktadnikdw oraz
badar w zakresie immunologii transfuzjologiczne;j.

7. Nadzor nad walidacjg i kontrolg odczynnikéw, metod, technik, materiatéw zuzywal-
nych, kwalifikacji aparatury i urzadzen.

8. Zwalnianie krwi i jej sktadnikéw, w tym do uzytku klinicznego.

9. Dyskwalifikacja i nadzor nad niszczeniem krwi i jej sktadnikdw.

10. Monitorowanie jakosci/monitorowanie zniszczen krwi i jej sktadnikow.

11. Zarzgdzanie niepozgdanymi zdarzeniami, prowadzenie reklamaciji.

12. Nadzor nad wprowadzaniem dziatari naprawczych i zapobiegawczych.

13. Nadzor nad Systemem Zarzadzania Jakoscig (SZJ), kreowanie polityki SZJ, wsparcie kie-
rownikow komorek organizacyjnych w prawidtowym wdrazaniu SZJ.

14. Nadzor i realizacja kontroli wewnetrznych i zewnetrznych.

15. Zarzadzanie ryzykiem w zakresie: rejestracji i kwalifikacji dawcow, pobierania krwi i jej
sktadnikow, preparatyki sktadnikéw krwi, badar kwalifikacyjnych donacji, warunkéw
przechowywania i wydawania, transportu oraz kontroli jakosci krwi i jej sktadnikdw.

W sktad Dziatu Zapewnienia Jakosci wchodzi Pracownia Kontroli Jakosci.

Pracownia Kontroli Jakosci®°

Zakres dziafania:

1.1. Prowadzenie badan kontroli jakosci krwi i jej sktadnikow.

1.2, Analiza otrzymanych wynikow badan kontroli jakosci, opracowywanie zestawien
miesiecznych.

1.3, Udziat w miedzylaboratoryjnej kontroli jakosci.

1.4, Opracowywanie i weryfikowanie specyfikacji dotyczacych odczynnikdow i sprzetu
jednorazowego uzytku.

1.5. Opracowanie i weryfikowanie procedur i instrukcji dotyczacych badan jakoscio-
wych.

1.6. Udziat w opracowaniu uméw dotyczgcych badan jakosciowych i nadzor nad ich re-
alizacja.

1.7. Walidacja proceséw i zwigzanymi z tym badaniami.

1.8. Kwalifikacja odczynnikdw oraz materiatow wyjsciowych.

1.9. Egzekwowanie od producentéw specyfikacji sprzetu, materiatdw i odczynnikow
uzywanych w RCKiK we Wroctawiu do preparatyki sktadnikow krwi.

1.10. Walidacja skutecznosci srodkow do mycia i dezynfekcji.

1.11.Kontrola skutecznosci dezynfekcja miejsca wktucia u dawcy — pobieranie probek,
inkubacja probek, interpretacja otrzymanych wynikow.

1.12.Kontrola czystosci komaér z laminarnym przeptywem powietrza i powierzchni.

20 Zmiana struktury organizacyjnej Dziatu Zapewnienia Jakosci wprowadzona Zarzagdzeniem Dyrektora RCKiK we
Wroctawiu nr 40/ZA/22 z dnia 22.08.2022r. w sprawie utworzenia Pracowni Kontroli Jakosci w Dziale
Zapewnienia Jakosci oraz utworzenia Sekcji Technicznego Utrzymania Ruchu w Dziale Administracyjno —
Technicznym.

15



Tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego z dnia 23.08.2022r.

1.13. Udziat w komisjach przetargowych oraz zespofach walidacyjnych dla nowych me-
tod/ urzadzen.

1.14. Monitorowanie stanéw magazynowych odczynnikéw i sprzetu jednorazowego
uzytku.

1.15. Kwalifikacja i utrzymanie aparatury w pracowni.

1.16.Zarzadzanie wyposazeniem w aparaturg, sprzgt jednorazowego uzytku, odczynni-
kami.

1.17. Uczestniczenie w postepowaniach wyjasniajacych dotyczacych reklamacji zwigza-
nych z jakoscig krwi i jej sktadnikow.

Sekretariat - Kancelaria - Archiwum

Zakres dziatania

1.
2.

=

Obstuga administracyjno-biurowa RCKiK we Wroctawiu.

Prowadzenie wymaganej dokumentacji sekretariatu kancelarii archiwum oraz
sprawozdawczosci.

Prowadzenie spraw zwigzanych z obsfuga korespondencji, w tym korespondencji
elektronicznej (mi.in. ePUAP).

Organizacja i koordynowanie obiegu dokumentacji pomiedzy komorkami RCKiK we
Wroctawiu.

Archiwizacja dokumentacji wytwarzanej w sekretariacie kancelarii archiwum RCKiK we
Wroctawiu.

Prowadzenie terminarzu spotkar Dyrektora RCKiK we Wroctawiu.

Obstuga posiedzen, spotkari Dyrektora RCKiK we Wroctawiu.

Administrowanie programu do obiegu dokumentacji (EOD).

Do zadan Archiwum nalezy:

1.
2.

10.

Przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych;

Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji;

Przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

Porzadkowanie przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzgdkowanym;

Udostepnianie przechowywanej dokumentacji upowaznionym osobom;

Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia
sprawy w komdrce organizacyjnej;

Przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na
temat 0sdb, zdarzen, czy problemow;

Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu;

Przygotowanie materiatow archiwalnych do wtasciwego archiwum panstwowego;
Doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie wtasciwego postepowania
z dokumentacja.

Do zadar koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy w szczegodlnosci:
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Tekst jednolity Requlaminu Organizacyjnego z dnia 23.08.2022r.

1. Biezacy nadzor nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, zwtaszcza
w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwiania spraw, wiasciwego zaktadania spraw
i prowadzenia akt sprawy,

2. Udzielanie instruktazu kierownikom i pracownikom komarek organizacyjnych w zakresie

Wykonywanych czynnoéci kancelaryjnych i dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw,

4. Weryfikacja poprawnosci wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w tym kontrola
poprawnosci

5. Dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w EOD i w systemie tradycyjnym,

6. Informowanie Dyrektora RCKiK we Wroctawiu o wszelkich nieprawidtowosciach
i problemach zwigzanych z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i dokumentowaniem
przebiegu zatatwiania spraw,

/7. Opracowywanie i uzgadnianie we wspotpracy z Archiwum Paristwowym we Wroctawiu
aktualnych zgodnych z prawem przepiséw kancelaryjno — archiwalnych oraz ich wdrazanie
w RCKiK we Wroctawiu.

8. Podejmowanie innych dziatart w celu zapewnienia prawidfowego wykonywania czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w RCKiK we Wroctawiu,

w

Dziat Personalny

Zakres dziatania
1. Realizowanie polityki personalnej.
2. Realizacja procesow: rekrutacji, zatrudniania, zwalniania, oceniania, motywowania oraz
szkolen pracownikéw RCKiK we Wroctawiu,
3. Weryfikacja i aktualizacja Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy, wspotudziat
w weryfikacji i aktualizacji Regulaminu Wynagradzania.
4. Prowadzenie spraw osobowych pracownikow, akt osobowych, wydawanie zaswiadczen
o zatrudnieniu.
5. Przygotowywanie dokumentow zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem umow
0 pracg, wynagrodzeniem oraz zmiang stanowisk pracy i ptacy, dodatkow, nagrod
jubileuszowych, kar porzadkowych, upowazniert wymaganych na danym stanowisku pracy,
6. Prowadzenie spraw w zakresie urlopéw wypoczynkowych oraz czasowej niezdolnosci do
pracy, ewidencji czasu pracy,
7. Zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw do ZUS.
8. Prowadzenie rejestru umoéw cywilnoprawnych oraz przygotowywanie umow
cywilnoprawnych.
9. uchylony*
10. Nadzér nad dyscypling pracy, czasem pracy i przestrzeganiem Regulaminu pracy przez

pracownikow.
11. Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych dla pracownikow.
12. Tworzenie i realizacja polityki szkolen i rozwoju personelu.
13. Tworzenie i nadzoér nad politykg adaptacji nowozatrudnionych pracownikow.
14. Tworzenie i wdrazanie efektywnych systeméw motywacyjnych.
15. Prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikéw RCKiK we Wroctawiu.

2L Pkt 9 o tresci: uchylony Zarzadzeniem Dyrektora RCKiK we Wroctawiu nr 41/ZA/22 z dnia 23.08.2022r. w
sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Regionalnego Centrum Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa im. prof.
dr hab. Tadeusza Dorobisza we Wroctawiu.
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Tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego z dnia 23.08.2022r.

16. Prowadzenie wymaganej sprawozdawczosci do GUS, MZ, NCK.
17. Weryfikacja i aktualizacja Regulaminu Wynagradzania we wspoétpracy z kierownikami
komorek organizacyjnych??

Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny
Pracy 23

Zakres dziafania

1. BHP

1.1 Inspirowanie i udziat w organizowaniu bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.

1.2. Organizowanie i nadzdr nad szkoleniami okresowymi z dziedziny BHP.

1.3. Przeprowadzanie instruktazu ogolnego z zakresu BHP.

1.4. Przeprowadzanie kontroli warunkow pracy.

1.5. Nadzér nad zapewnieniem $rodkéw ochrony indywidualnej przez kierownikow komorek
organizacyjnych oraz stosowaniem zgodnie z przeznaczeniem.

1.6. Analizowanie miejsc i warunkéw pracy pod wzgledem bezpieczenstwa i higieny pracy, w
tym na wniosek kierownikow komorek organizacyjnych.

1.7. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej wypadkow przy pracy i chordob zawodowych oraz
ich analizowanie.

1.8. Udziat w dochodzeniach powypadkowych i formutowanie whnioskow.

1.9 Wspdtuczestnictwo w opiniowaniu szczegotowych instrukcji dot. bezpieczeristwa i higieny
pracy na poszczegodlnych stanowiskach pracy.

1.10. Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie BHP.

1.11. Popularyzowanie problematyki BHP.

1.12. udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze sig z wykonywang pracg
1.13. doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy

1.14. biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

1.15. sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzie¢ technicznych
i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow
oraz poprawe warunkow pracy

1.16. wspotpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujacymi sie pomiarami stanu
srodowiska naturalnego

1.17. wspotdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami

22 pkt 17 dodany Zarzadzeniem Dyrektora RCKiK we Wroctawiu nr ZA/50/21 z dnia 23.09.2021 w sprawie Aneksu
nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Regionalnego Centrum Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa im. prof. dr hab.
Tadeusza Dorobisza we Wroctawiu.
23 Nazwa stanowiska zmieniona Zarzadzeniem Dyrektora RCKiK we Wroctawiu nr 41/ZA/22 z dnia 23.08.2022r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Regionalnego Centrum Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa im. prof.
dr hab. Tadeusza Dorobisza we Wroctawiu.

18
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Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Ochrony Przeciwpozarowej

i Ochrony Srodowiska2*
Zakres dziatania

1.PPOZ

1.1. Organizowanie i przeprowadzanie szkolen w zakresie ochrony przeciwpozarowej.

1.2.  Kontrolowanie przestrzegania przez pracownikdw obowigzujgcych  przepisow
przeciwpozarowych oraz prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i ostrzegawczej w tym
zakresie.

1.3. Przeprowadzanie systematycznych wewnetrznych kontroli, udziat w kontrolach
prowadzonych przez organy Panstwowej Strazy Pozarnej, wydawanie doraznych zalecen
zgodnie z uprawnieniami ustalonymi przez przetozonego.

1.4 Sprawowanie nadzoru nad prawidfowym rozmieszczaniem, stanem technicznym oraz
terminowg konserwacja sprzetu i urzadzen przeciwpozarowych, odpowiednim oznakowaniem
i utrzymaniem drog ewakuacyjnych i pozarowych.

1.5. Zgtaszanie przetozonemu wnioskéw w zakresie zabezpieczenia przeciwpozarowego
pomieszczen urzadzen i instalacji w budynku.

1.6. Popularyzowanie problematyki ochrony przeciwpozarowe;.

2. Ochrona Srodowiska

2.1. Popularyzowanie problematyki ochrony srodowiska w Regionalnym Centrum.

2.2. Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie ochrony srodowiska.

2.3. Prowadzenie ewidencji jakosciowe;j i ilosSciowej odpaddw.

2.4. Nadzor nad dziataniami w zakresie kontroli petnionej przez kierownikéw komorek
organizacyjnych odpowiedzialnych za gospodarke odpadami medycznymi.

2.5. Nadzor nad zapewnieniem transportu i utylizacji odpadow w jednostce organizacyjne

2.6. Opiniowanie projektow technicznych z uwzglednieniem problematyki ochrony srodowiska.
2.7. Udziat w szkoleniach, konferencjach zwigzanych ze srodowiskiem naturalnym.

2.8. Sledzenie biezacych przepiséw, planéw stuzacych ochronie $rodowiska naturalnego.

2.9. Wspdtudziat w sporzadzaniu plandw stuzgcych ochronie srodowiska naturalnego.

Samodzielne Stanowisko Pracy Audytora Wewnetrznego

Zakres dziatania

1. Opracowywanie, w porozumieniu z Dyrektorem RCKiK we Wroctawiu rocznego planu
audytu wewnetrznego oraz sporzadzanie sprawozdan z jego realizacji.

2. Przeprowadzanie zadan zgodnie z planem audytu, zapewniajgcych przedstawienie
Dyrektorowi RCKiK we Wroctawiu niezaleznej i obiektywnej oceny adekwatnosci,
skutecznosci i efektywnosci funkcjonowania kontroli zarzgdczej w RCKiK we Wroctawiu.

3. Wykonywanie czynnosci doradczych oraz skftadanie wnioskow majgcych na celu
usprawnienie dziatalnosci RCKiK we Wroctawiu.

24 Nazwa stanowiska dodana Zarzadzeniem Dyrektora RCKiK we Wroctawiu nr 41/ZA/22 z dnia 23.08.2022r. w
sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Regionalnego Centrum Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa im. prof.
dr hab. Tadeusza Dorobisza we Wroctawiu.
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Przeprowadzanie Czynnosci sprawdzajgcych w celu dokonania oceny realizacji zalecen
audytu.

Opracowywanie i aktualizowanie wewnetrznych regulacji zwigzanych z funkcjonowaniem
audytu wewnetrznego w RCKiK we Wroctawiu.

Przeprowadzanie audytu zgodnie z planem, zasadami i trybem przewidzianym
w przepisach prawa, zasadami etyki i standardami.

Przeprowadzanie audytu poza planem na wniosek Dyrektora RCKiK we Wroctawiu.

Samodzielne Stanowisko Pracy Inspektora Ochrony Danych #°

Zakres dziatania

1.

10.

Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, 0 obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy Polityki
Ochrony Danych oraz przepisow powszechnie obowigzujgcych o ochronie danych
osobowych i doradzanie im w tej sprawie;

Monitorowanie przestrzegania wewnetrznych regulacji RCKiK we Wroctawiu o ochronie
danych osobowych oraz przepisow powszechnie obowiazujgcych o ochronie danych
osobowych, w tym podziat obowigzkow, dziatania zwiekszajace $wiadomo$¢, szkolenia
personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;
Udzielanie na zadanie administratora zalecer co do oceny skutkdw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO

Podejmowanie decyzji o tresci, tworzenie lub akceptacja opracowanych klauzul
informacyjnych na podstawie art. 13 lub 14 RODO, a takze zmienianie tresci klauzul
i wprowadzanie nowych ich wersji do stosowania w RCKiK we Wroctawiu;

Wspdtpraca z organem nadzorczym;

Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;
Informowanie Administratora o przypadkach naruszenia bezpieczeristwa danych
osobowych;

Zadanie od pracownikow RCKiK we Wroctawiu wyjaénien w sytuacjach naruszenia
bezpieczeristwa danych osobowych;

W ramach wykonywania zadan, uprawniony jest do wydawania polecen wszystkim
pracownikom RCKiK we Wroctawiu, w zakresie przestrzegania wewnetrznych regulacji
RCKiK we Wroctawiu o ochronie danych osobowych oraz przepiséw powszechnie
obowiazujgcych o ochronie danych osobowych

Wypetnianie swojego zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego
z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele
przetwarzania.

Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Obronnych

25 Nazwa stanowiska w brzmieniu ustalonym Zarzadzeniem Dyrektora RCKiK we Wroctawiu nr 41/ZA/22 z dnia
23.08.2022r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Regionalnego Centrum Krwiodawstwa i
Krwiolecznictwa im. prof. dr hab. Tadeusza Dorobisza we Wroctawiu
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Zakres dziatania

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

15,

20.

21.

Opracowywanie dokumentéw wynikajacych z przepisow dotyczgcych warunkéw
i sposobu przygotowania oraz wykorzystywania podmiotéw leczniczych na potrzeby
obronne panstwa.

Coroczne opracowywanie Kwestionariusza Pozamilitarnych Przygotowan Obronnych.
Opracowywanie i aktualizowanie Planu Operacyjnego Funkcjonowania RCKiK we
Wroctawiu w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa parnstwa i w czasie
wojny.

Opracowywanie i przesyfanie do uzgodnienia do Ministerstwa Zdrowia »,Rocznego planu
szkolenia obronnego RCKiK” oraz raz na 3 lata ,,Programu szkolenia obronnego”.
Planowanie, organizowanie i przeprowadzanie szkolen z problematyki dotyczacej
obronnosci i wykonywania zadan na potrzeby obronne paristwa.

Opracowywanie i aktualizowanie Planu Obrony Cywilnej zaktadu pracy.

Terminowe opracowywanie i przedktadanie do uzgodnienia w WBIiZK UM Wroctaw
Rocznego i Wieloletniego Planu Dziatania RCKiK we Wroctawiu w zakresie obronny cywilnej.
Prowadzenie rejestru pracownikéw podlegajgcych powszechnemu obowiazkowi obrony.
Opracowywanie wnioskéw w sprawie reklamowania pracownikdw od obowigzku petnienia
czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny.

Zawiadamianie wtasciwego terytorialnie Komendanta WKU o zwolnieniu pracownika
reklamowanego z urzedu i na wniosek. Prowadzenie ewidencji pracownikéw posiadajgcych
przydziaty mobilizacyjne.

Opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji na potrzeby ,AKCJI KREW”- alarmowego
poboru krwi w sytuacji wystapienia zwiekszonego zapotrzebowania spowodowanego
wystgpieniem sytuacji kryzysowych i nadzwyczajnych.

Nadzor nad przechowywaniem zapasu krwi na potrzeby MON oraz nad zabezpieczeniem
niezbednych materiatéw do pobierania, preparatyki i badania krwi na potrzeby obronne
kraju.

Opracowywanie i aktualizacja dokumentéw na potrzeby zarzadzania kryzysowego min.
Modutéw Zadaniowych stopni alarmowych w tym stopni CRP.

Nadzor nad funkcjonowaniem Statego Dyzuru RCKIK we Wroctawiu. Opracowywanie
i aktualizacja wymaganej dokumentaciji.

Prowadzenie dokumentacji na potrzeby Obrony Cywilnej.

Wspotdziatanie w planowaniu i realizacji zadan z zakresu Obrony Cywilnej z WBiZK UM we
Wroctawiu.

Opracowanie materiatow szkoleniowych oraz materiatdbw do samoksztatcenia
z problematyki z problematyki obronnej oraz OC dla kadry kierowniczej, pracownikéw oraz
formacji OC.

Wspotdziatanie w planowaniu i realizacji zadan na potrzeby obronne paristwa z Wydziatem
Bezpieczenstwa i Zarzagdzania Kryzysowego Dolnoslgskiego Urzedu Wojewddzkiego.
Udziat w szkoleniach, naradach, treningach, konferencjach organizowanych przez jednostki
nadrzedne.

Sporzadzanie dokumentéw sprawozdawczych dotyczace] realizacji spraw obronnych,
szkolenia obronnego, obrony cywilnej i terminowe przesytania ich do Ministerstwa Zdrowia,
NCK oraz WBiZK Urzedu Miasta we Wroctawiu.

Popularyzowanie problematyki obronnej, spraw obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
wsréd pracownikow RCKiK we Wroctawiu.
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Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Ochrony

Informacji Niejawnych

Zakres dziatania

1. Opracowywanie dokumentow regulujgcych ochrong informacji niejawnych w RCKiK we
Wroctawiu, w tym:

1.1.instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania w jednostce organizacyjnej

informacji niejawnych o klauzuli _zastrzezone" oraz zakresu i warunkow stosowania Srodkow

bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony,

1.2.dokumentacji okreélajacej poziom zagrozen zwiazanych z nieuprawnionym dostgpem do

informacji niejawnych lub ich utrata,

1.3. planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym w razie

wprowadzenia stanu nadzwyczajnego.

2 Prowadzenie kontroli stanu zabezpieczenia informacji niejawnych oraz przestrzegania

przepiséw o ochronie tych informacji w RCKiK we Wroctawiu.

Prowadzenie zwyktych i kontrolnych postepowarn sprawdzajacych.

4 Prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych w jednostce organizacyjnej albo
wykonujgcych czynnosci zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do dostgpu do informacji
niejawnych oraz ewidencji wydanych upowaznien.

5. Opracowywanie planéw szkolenia podstawowego i uzupetniajgcego z zakresu ochrony
informacji niejawnych oraz prowadzenie ewidencji wydanych zaswiadczert o ukonczeniu
szkolenia.

6. Organizacja szkolen z zakresu ochrony informacji niejawnych dla osob zatrudnionych
w jednostce organizacyjnej.

7. Szacowanie ryzyka oraz zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych
w jednostce organizacyjne;j.

w

Samodzielne Stanowisko Pracy Inspektora Ochrony Radiologiczne]

Zakres dziafania

1. Nadzér nad spetnianiem warunkow dopuszczajacych pracownikéw do zatrudnienia na
danym stanowisku (zakwalifikowanych do kat. ,B” narazenia, ewidencja zaswiadczen
lekarskich w zakresie narazenia, prowadzenie szkoler dla pracownikéw w zakresie ochrony
radiologicznej oraz ewidencja tych szkolen.

2. Opracowanie programu pomiarow dozymetrycznych érodowiskowych, przeprowadzanie
systematycznych pomiaréw dozymetrycznych oraz ich ewidencja, kwartalna oraz roczna
ocena narazenia pracownikéw oraz jej rejestr.

3. Nadzér nad sprawnym dziataniem sprzetu dozymetrycznego, prowadzenie ewidencji
Swiadectw wzorcowania aparatury.

4. Stworzenie oraz aktualizacja ksiegi jakosci w dziataniach Inspektora ochrony radiologicznej,
programu bezpieczenstwa jadrowego, instrukcji bezpiecznej pracy
ze 7rédtem promieniotwdérczym oraz zaktadowego planu postgpowania awaryjnego na
wypadek zdarzenia radiacyjnego.

5. Wspotpraca z zaktadowymi stuzbami bezpieczenstwa i higieny pracy, stuzbami
przeciwpozarowymi, ochrony érodowiska i osobami wdrazajgcymi program zapewnienia
jakosci.
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W przypadku zaistnienia zdarzenia radiacyjnego na terenie jednostki organizacyjnej nadzér
nad postepowaniem wynikajgcym z zaktadowego planu postepowania awaryjnego.
Wydawanie opinii dla kierownika jednostki organizacyjnej dotyczacych bezpieczernstwa
jadrowego w zaktadzie pracy.

Obecnosc¢ podczas kontroli Inspektoréw Dozoru Jadrowego.

Szkolenie sie oraz zdawanie odpowiednich egzaminéw w celu utrzymania odpowiednich
uprawnien.

Samodzielne Stanowisko Pracy Radcy Prawnego

Zakres dziatania

1.

~

Swiadczenie pomocy prawnej zgodnie z zasadami wynikajgcymi z przepiséw ustawy
o radcach prawnych.

Wsparcie prawne dla Dyrektora RCKiK i jego zastepcow, kierownikéw komorek
organizacyjnych, samodzielnych stanowisk w zakresie dziatalnosci RCKiK we Wroctawiu.
Opracowywanie projektéw aktéw normatywnych przy udziale komérek organizacyjnych
w zakresie zagadnien zwigzanych ze sferg ich dziatania i wedtug kompetencji okreélonych
zakresem czynnosci.

Weryfikowanie pod wzgledem prawnym wewnetrznych aktéw normatywnych, uméw oraz
innych pism zawierajgcych tresci normatywne na podstawie danych merytorycznych
przygotowanych przez kierownikdéw komarek organizacyjnych.

Reprezentowanie RCKiK we Wroctawiu przed sadami i organami na podstawie odrebnie
udzielonych petnomocnictw.

Przygotowywanie opinii prawnych.

Akceptacja zawieranych przez RCKiK we Wroctawiu uméw pod wzgledem prawnym.
Prowadzenie szkolen wewnetrznych na rzecz RCKiK we Wroctawiu z prawa pracy, prawa
medycznego, prawa ochrony danych osobowych, prawa zamdéwien publicznych — wedtug
potrzeb pracodawcy.

Zastepca Dyrektora ds. Medycznych

Do zakresu dziatan Zastepcy Dyrektora ds. Medycznych nalezy:

1.

Zarzgdzanie podlegtymi jednostkami organizacyjnymi oraz nadzér nad realizacjg zadan
w pionie medycznym.

2. Nadzor i biezgca kontrola nad merytoryczng dziatalnoscig RCKiK we Wroctawiu w zakresie:
2.1. Kwalifikowania kandydatéw na dawcow i dawcow krwi.

2.2. Metod pobierania krwi i jej sktadnikow.

2.3. Procedur preparatyki krwi i jej sktadnikow.

2.4. Gospodarki krwig i jej sktadnikami oraz koncentratami czynnikdw krzepniecia,

desmopresyny i innych produktéw leczniczych. Nadzor i zapewnienie racjonalnej

gospodarki lekami.
2.5. Koordynacji pracy miedzy dziatami w pionie medycznym.
2.6. Sprawowania kontroli i nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem jednostek

organizacyjnych w pionie medycznym.

2.7 Opracowywania planu oraz metod sprawowania specjalistycznego nadzoru

w dziedzinie krwiodawstwa i krwiolecznictwa na terenie dziatania RCKiK we Wroctawiu.

2.8. Konsultacji w zakresie krwiodawstwa i krwiolecznictwa.
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2.9. Wspdtdziatania z jednostkami organizacyjnymi RCKiK we Wroctawiu oraz podmiotami
zewnetrznymi
3. Nadzér nad organizowaniem szkolert medycznych i doksztatcaniem personelu medycznego
RCKiK we Wroctawiu w zakresie krwiodawstwa, krwiolecznictwa, w tym badan
immunohematologicznych.
4. Popularyzowanie wiedzy i postepdw wiedzy transfuzjologicznej wsrod personelu
RCKiK we Wroctawiu i podmiotow leczniczych.
5 Prowadzenie dziatan w oparciu o analizg ryzyka obejmujaca co najmniej informacje
statystyczne dot. stanow krwi i jej sktadnikow, a takze zapotrzebowania w odniesieniu do liczby
zniszczen.
6. Nadzor i zapewnienie optymalnego i racjonalnego wykorzystania sprzgtu i aparatury
medycznej.
7. Nadzér merytoryczny i zapewnienie prawidtowej realizacji uméw w obszarze dziatania
pionu.
8. Nadzér i zapewnienie prawidfowego prowadzenia sprawozdawczosci medycznej.
9. Biezaca optymalizacja struktury kosztow funkcjonowania podlegtego pionu.
10. Nadzdér nad przestrzeganiem praw pacjentéw/dawcow oraz przestrzeganiem przez
personel medyczny przepiséw o ochronie informacji niejawnych.
11. Szacownie i zarzadzanie ryzykiem w podlegtym pionie.

Dziat Metodyczno-Organizacyjny i Promocji

Zakres dziafania
1. Dbanie o pozytywny wizerunek stuzby krwi w Polsce.
2. Konsultacje w zakresie krwiodawstwa i krwiolecznictwa.
3. Udziat w audytach wewnetrznych i zewnetrznych, w tym kontrole w podmiotach leczniczych
w zakresie prawidtowej gospodarki krwig i wystepowania powaznych niepozadanych zdarzen
i reakcji u biorcow.
4. Organizowanie i realizacja szkolen w zakresie krwiodawstwa i krwiolecznictwa,
5. Realizacja planu marketingowego i promocji wedtug opracowanych strategii i planow.
6. Opracowanie i realizacja kampanii spotecznych, w tym przygotowywanie materiatéw
reklamowych, tj.: ulotek, plakatow, itp.
7. Organizacja akcji wyjazdowego pobierania krwi, w tym:
7.1. Przygotowanie sktadu zespotéw ekipowych.
7.2. Ocena i zapewnienie prawidtowych warunkow lokalowych i prowadzenie wtasciwej
dokumentaciji.
8. Badanie zadowolenia klientéw RCKiK we Wroctawiu.
9. Prowadzenie sprawozdawczosci i statystyki stuzby krwi.
10. Realizacja zadar wynikajacych z uméw z Narodowym Centrum Krwi w zakresie dziatan
promujacych honorowe krwiodawstwo na terenie dziafalnosci RCKiK we Wroctawiu.
11. Prowadzenie prelekcji na temat honorowego oddawania krwi m.in. w: szkotach, na
uczelniach oraz zakfadach pracy.
12. Wspotpraca z mediami:
12.1. Redagowanie komunikatéw prasowych.
12.2. Udzielanie wywiadéw przez kierownika komorki organizacyjnej lub osobe upowazniong.
12.3. Monitoring mediéw i sprawdzanie alertow dotyczacych krwiodawstwa i

krwiolecznictwa.
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14. Publikowanie i codzienna aktualizacja informacji na stronie www, w aplikacji oraz portalach

spotecznosciowych.

15. Udziat w prawidtowej gospodarce krwig, w szczegdInosci poprzez prowadzenie skutecznych

dziatant wyprzedzajacych w oparciu o informacje statystyczne dot. standw krwi i jej sktadnikow,

a takze zapotrzebowania w odniesieniu do liczby zniszczer.

16. Stata wspéfgraca zNCK, MZ, IHiT, organizacjami pozarzgdowymi, Klubami HDK oraz OR PCK
na Dolnym Slgsku.

17. Udziat w wydarzeniach prozdrowotnych.

18. Organizacja uroczystosci, gal, akademii, spotkan dla krwiodawcow.

Obstuga krwiodawcéw (udzielanie informacji, w tym wpisywanie komentarzy na portalach

spotecznosciowych).

Sporzadzanie wnioskéw o odznaczenia dla Honorowych Dawcéw Krwi, m.in. Honorowy Dawca

Krwi Zastuzony dla Zdrowia Narodu, Zastuzony dla RCKiK We Wroctawiu, Za Zastugi dla
Ochrony Zdrowia, Krzyz Oficerski Orderu Odrodzenia Polski, Krzyz Kawalerski Orderu
Odrodzenia Polski.

19. Pozyskiwanie sponsoréw / partnerdw.

20. Prowadzenie biblioteki.

21. Przyjmowanie i obstuga skarg i wnioskow.

22. Obstuga strony RCKiK w zakresie informacji dla dawcdw i biorcow.

23. Obstuga Biuletynu Informacji Publiczne;.

Dziat Dawcow i Pobierania

Zadania Dziatu Dawcoéw i Pobierania

1. Rejestracja i kwalifikacja kandydatéw na dawcow i dawcoéw do oddania krwi lub jej
sktadnikow.

2. Prowadzenie ewidencji i rejestru kandydatow na dawcow i dawcow.

Udzielanie informacji dawcom zgodnie z przepisami i procedurami.

4. Pobieranie krwi i jej sktadnikow w warunkach stacjonarnych i ekipowych zapewniajacych
catkowite bezpieczenstwo dawcy, biorcy i personelu.

5. Opieka lekarska i pielegniarska nad dawcami.

6. Przekazywanie pobranej krwi i jej sktadnikow do Dziatu Preparatyki RCKiK we Wroctawiu.

7. Przekazywanie informacji dotyczacych procesu pobierania krwi i jej sktadnikdéw do sytemu
informatycznego.

8. Prowadzenie wymaganej dokumentacji i sprawozdawczosci.

9. Udzielanie informacji medycznych kandydatom na dawcow i dawcom oraz kierowanie do
lekarza POZ w przypadku stwierdzenia istotnych odchyler od prawidtowego stanu zdrowia.

10. Udzielanie konsultacji lekarskich dotyczacych leczenia sktadnikami krwi.

11. Udziat w prawidtowej gospodarce krwi poprzez kwalifikacje dawcéw na rézne rodzaje
donacji w oparciu o informacje statystyczne dot. standw krwi i jej sktadnikow, a takze
zapotrzebowania w odniesieniu do liczby zniszczen.

12. Opracowywanie i aktualizowanie SOP i instrukcji.

13. Prowadzenie zgodnie z przepisami dokumentacji i sprawozdawczosci.

14. Przeprowadzanie walidacji proceséw, w tym transmisji do sytemu ,,Bank Krwi”

15. Obstuga i konserwacja urzadzen.

16. Nadzorowanie planowanych przegladdw technicznych urzgdzen, dopuszczenie do uzytku.

&
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Monitorowanie pomiaru temperatury urzadzen i pomieszczen oraz wilgotnosci
pomieszczen.

Prowadzenie szkolert wewnetrznych i zewnetrznych, udziat w kwalifikacji urzgdzen.

Udziat w audytach wewnetrznych i zewnetrznych, w tym w kontrolach podmiotow
leczniczych.

Udziat w przygotowywaniach przetargowych oraz opracowywanie Specyfikacji Istotnych
Warunkéw Zaméwienia od strony merytorycznej.

Odpowiedzialnos¢ za utrzymanie odpowiedniego stanu higienicznego na terenie Dziatu,
w sposdb okreslony na podstawie odrebnych procedur.

Dziat Laboratoryjny

W sktad Dziatu Laboratoryjnego wchodza pracownie:

o =

Pracownia Hematologiczna,

Pracownia Immunologii Transfuzjologicznej Biorcow,
Pracownia Immunologii Transfuzjologicznej Dawcow,
Pracownia Czynnikéw Zakaznych.

Pracownia Hematologiczna

Pracownia Hematologiczna

Zakres dziatania

1.

w

o0

Pobieranie probek i wykonywanie badari parametréow morfologicznych, z zakresu
immunologii transfuzjologicznej, stezenia biatka catkowitego i albuminy oraz inne badania
laboratoryjne wykonywane w Pracowniach Dziatu Laboratoryjnego od dawcow
krwi/pacjentéw w warunkach stacjonarnych i ekipowych.

Wykonywanie kwalifikujgcych oraz kontrolnych badari parametrow morfologicznych
w prébkach pobranych od dawcow krwi, w tym z Terenowych Oddziatow.

Weryfikowanie, autoryzowanie i wydawanie wynikéw badan parametréw morfologicznych.
Kwalifikacja nowych serii mikrokuwet stuzgcych do oznaczania stezenia hemoglobiny na
hemoglobinometrach (dla Regionalnego Centrum i Terenowych Oddziatéw).

Kontrola jakosci pracy urzadzen znajdujacych sig w pracowni zgodnie z obowigzujacymi
procedurami (codzienna wewngtrzna kontrola jakosci, zewnetrzna migdzylaboratoryjna
kontrola jakosci).

Kontrola jakosci pracy pracownikow zgodnie z obowiazujgcymi procedurami oraz codzienne
monitorowanie jakosci wszystkich czynnosci wykonywanych na stanowiskach pracy
W pracowni.

Merytoryczny nadzor i kontrola nad  badaniami parametréw morfologicznych
i analitycznych wykonywanymi w Terenowych Oddziatach.

Kontrola jakosci pracy hemoglobinometrow znajdujacych sie w Terenowych Oddziatach.
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Pracownia Immunologii Transfuzjologicznej Biorcéw

Zakres dziatania

1.

w

Wykonywanie badann podstawowych i konsultacyjnych  w  zakresie immunologii
transfuzjologiczne; .

Wykonywanie badan immunohematologicznych u biorcéw i dawcdw zwigzanych
Z przeszczepianiem krwiotworczych komoérek macierzystych.

Serologiczna analiza zgtoszonych niepozadanych reakcji poprzetoczeniowych.

Nadzor merytoryczny obejmujacy procedury i badania w  zakresie immunologii
transfuzjologicznej w pracowniach immunologii  transfuzjologicznej na podlegtym
merytorycznie RCKiK we Wroctawiu terenie.

Udzielanie catodobowo konsultacji dotyczacych badan z zakresu immunologii
transfuzjologicznej wszystkim podmiotom leczniczym na podlegtym merytorycznie RCKiK
we Wroctawiu terenie.

Monitorowanie jakosci wykonywanych czynnosci diagnostycznych na stanowiskach pracy.

Prowadzenie czynnosci zwigzanych z dystrybucja i kwalifikowaniem krwinek wzorcowych
i odczynnikow diagnostycznych do badari immunohematologicznych w ramach Dziatu
Laboratoryjnego.

Produkcja wody zdemineralizowane;j.

Kalibracja pipet automatycznych uzywanych w pracowniach Dziatu Laboratoryjnego.

Pracownia Immunologii Transfuzjologicznej Dawcéw

Zakres dziatania

<[}

DU AW

Wykonywanie badari immunohematologicznych z zakresu serologii grup krwi
u krwiodawcow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Kwalifikacja serologiczna pobranych sktadnikow krwi.

Wyszukiwanie donacji dla biorcdw o rzadkiej grupie krwi i biorcéw zimmunizowanych.
Przygotowywanie Karty Grupy Krwi.

Wykonywanie wpisu grupy krwi do legitymacji stuzbowej zotnierzy zawodowych.

Udziat w procedurze dawcéw immunizowanych, w tym wykonywanie badan
kwalifikacyjnych pobranego od dawcdw osocza do produkcji immunoglobuliny anty-D.

Pracownia Czynnikdéw Zakaznych

Zakres dziatania

i

N

o

Wykonywanie badan przegladowych technikami serologicznymi do kwalifikacji krwi i jej
skfadnikow.

Postepowanie zgodnie z przepisami z donacjg z reaktywnym testem przeglagdowym.
Codzienna i okresowa zewnetrzna kontrola jakosci badarn kwalifikacyjnych.

Udziat w kwalifikacji donacji

Weryfikacja zakazen w Zakfadzie Wirusologii IHiT dawcéw z reaktywnymi wynikami badan
przeglgdowych.

Nadzor nad wynikami badan kwalifikacyjnych metodami biologii molekularne;j.
Archiwizowanie i nadzor nad przechowywaniem prébek przebadanych donacji.

Nadzor nad wynikami badan przeglgdowych DNA B19 i RNA HAV.
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Wszystkie Pracownie Dziatu Laboratoryjnego - zadania wspéine

1.

o

10.
11.
12.

Udziat w kontrolach, w tym kontrola jakosci badann w podlegtych merytorycznie
pracowniach immunologii transfuzjologicznej podmiotéw leczniczych w obszarze dziatania
statutowego RCKiK we Wroctawiu.

Opracowywanie i aktualizowanie SOP i instrukcji.

Prowadzenie zgodnej z przepisami dokumentacji i sprawozdawczosci.

Monitorowanie jakoéci wykonywanych czynnosci diagnostycznych na poszczegdlnych sta-
nowiskach pracy.

Przeprowadzanie walidacji procesow badan, w tym transmisji wynikdw badan.

Kwalifikacja nowych serii odczynnikow, kwalifikacja urzadzen.

Monitorowanie pomiaru temperatury urzadzer i pomieszczen oraz wilgotnosci pomiesz-
czen.

Obstuga i konserwacja urzadzen znajdujgcych sie w pracowni.

Nadzorowanie planowych przegladéw technicznych urzadzen, dopuszczanie do uzytku.
Prowadzenie szkoleri wewnetrznych i zewnetrznych.

Udziat w audytach wewnetrznych i zewnetrznych.

Udziat w przygotowaniach przetargowych oraz opracowywanie Specyfikacji Istotnych Wa-
runkéw Zamdwienia od strony merytorycznej.

Dziat Preparatyki

W sktad Dziatu Preparatyki wchodza:

1.

Pracownia Preparatyki Pierwotnej,

1.1. Magazyn Osocza,

2.

Pracownia Preparatyki Wtornej.

2.1. Pomieszczenie do Napromieniania
Pracownia Preparatyki Pierwotnej
Zakres dziatania

1.
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12.

Przyjecie krwi petnej i jej sktadnikow do preparatyki z Dziatu Dawcow i Pobierania, Dziatu
Ekspedycji, Terenowych Oddziatow i akgji wyjazdowych.

Rozdziat krwi petnej na poszczegdine sktadniki krwi.

Preparatyka ubogoleukocytarnych zlewanych koncentratéw krwinek ptytkowych.
Preparatyka krioprecypitatu.

Otrzymywanie ,sztucznych tez”.

Preparatyka osocza bogatoptytkowego.

Inaktywacja biologicznych czynnikow chorobotwdrczych w sktadnikach krwi.

Preparatyka surowicy ludzkiej.

Preparatyka KKCz mrozonych do immunizacji dawcow celem pobierania osocza anty -D.

. Magazynowanie sktadnikéw krwi do momentu kwalifikacji do wydania do Ekspedycji lub

innego podmiotu.

. Udziat w prawidtowej gospodarce krwi w oparciu o informacje statystyczne dot. stanow

krwi i jej sktadnikdw, a takze zapotrzebowania w odniesieniu do liczby zniszczen tychze
elementow.

Odpowiedzialno$¢ za utrzymanie odpowiedniego stanu higienicznego na terenie Dziatu,
w sposob okreslony na podstawie odrebnych procedur.
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Magazyn Osocza
Zakres dziatania

1.

Przyjmowanie osocza/ krioprecypitatu/osocza o obnizonym poziomie krioprecypitatu do
Magazynu Osocza.

Przyjmowanie surowicy ludzkiej do Magazynu Osocza.

Magazynowanie osocza z krwi petnej i z aferezy w celu wykarencjonowania osocza oraz
dystrybucja osocza do zaktadu frakcjonujgcego.

Magazynowanie surowicy ludzkiej oraz dystrybucja do odbiorcy.

Magazynowanie osocza z przeciwciatami anty-D oraz dystrybucja do zaktadu
frakcjonujgcego osocze.

Przechowywanie  osocza poddanego inaktywacji biologicznych czynnikow
chorobotworczych.

Pracownia Preparatyki Wtdrnej
Zakres dziatania

1.

WO N LA W

10.

Przyjecie sktadnikow krwi do wtdrnej preparatyki z Dziatu Dawcéw i Pobierania i Dziatu
Ekspedycji.

Preparatyka ubogoleukocytarnych sktadnikow krwi.

Preparatyka sktadnikdw krwi do transfuzji doptodowych i dla neonatologii.
Preparatyka przemywanych sktadnikdw krwi.

Preparatyka rekonstytuowanych sktadnikdw krwi.

Preparatyka podziatéw sktadnikéw krwi na porcje pediatryczne.

Preparatyka rozmrazania osocza i krioprecypitatu.

Preparatyka mrozenia ubogoleukocytarnych koncentratéow krwinek ptytkowych.
Preparatyka rozmrozonych mrozonych koncentratéw krwinek ptytkowych.
Inaktywacja biologicznych czynnikéw chorobotwdrczych w sktadnikach krwi.

Dziat Preparatyki — pozostate zadania

NoWwmpe W
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10.

Opracowywanie i aktualizowanie SOP i instrukcji, specyfikacji.

Prowadzenie zgodnej z przepisami dokumentacji i sprawozdawczosci.

Przeprowadzanie walidacji proceséw, w tym transmisji.

Udziat w kwalifikacji urzagdzen.

Obstuga i konserwacja urzadzen.

Nadzorowanie planowych przegladéw technicznych urzadzen, dopuszczanie do uzytku.
Monitorowanie pomiaru temperatury urzadzeri i pomieszczer oraz wilgotnoéci pomiesz-
czen.

Prowadzenie szkolert wewnetrznych i zewnetrznych.

Udziat w audytach wewnetrznych i zewnetrznych.

Udziat w przygotowaniach przetargowych oraz opracowywanie Specyfikacji Istotnych Wa-
runkow Zamoéwienia od strony merytoryczne;j.

Dziat Ekspedycji

Zakres dziatania

1.

2.
3.

Przyjmowanie na stan magazynowy dziatu krwi i jej sktadnikéw pobranych w RCKiK
we Wroctawiu oraz sprowadzonych z innych centréow krwiodawstwa i krwiolecznictwa.
Przechowywanie i kontrola przechowywania krwi i jej skfadnikéw.
Catodobowa realizacja zamoéwiert na krew i jej skfadniki sktadanych przez podmioty
lecznicze.
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Poszukiwanie oraz zamawianie krwi i jej sktadnikéw w innych centrach krwiodawstwa
i krwiolecznictwa w przypadku niedoboru danego sktadnika krwi.

Obstuga centralnego monitoringu temperaturowego urzadzen znajdujacych sie w RCKiK we
Wroctawiu.

Wspdtpraca z innymi komarkami organizacyjnymi RCKiK we Wroctawiu w celu utrzymania
optymalnego stanu magazynowego krwi i jej skfadnikow oraz prowadzenie dziatan
wyprzedzajacych w oparciu o informacje statystyczne dot. stanéw krwi i jej skfadnikow,
a takze zapotrzebowania w odniesieniu do liczby zniszczen.

Reagowanie na sytuacje alarmowe (kleski zywiotowe, ,akcja krew”) wg obowigzujgcych
instrukcji.

Udziat w realizacji zadan na potrzeby obronne paristwa, w tym utrzymanie magazynu
depozytowego MON.

Opracowywanie i aktualizowanie SOP i instrukcji.

Przeprowadzanie walidacji procesow.

Udziat w kwalifikacji urzadzen, chtfodni i innych urzadzen bedacych na wyposazeniu dziatu.
Nadzorowanie planowych przegladow technicznych urzadzen, chtodni, dopuszczanie do
uzytku.

Monitorowanie pomiaru temperatury urzadzen i pomieszczen oraz wilgotnosci
pomieszczen.

Obstuga i konserwacja urzadzen.

Prowadzenie szkolen wewnetrznych i zewnetrznych.

Udziat w audytach wewnetrznych i zewnetrznych.

Udziat w przygotowaniach przetargowych oraz opracowywanie Specyfikacji Istotnych
Warunkéw Zamowienia od strony merytorycznej.

Odpowiedzialnos¢ za utrzymanie odpowiedniego stanu higienicznego na terenie Dziatu,
w sposdb okreslony na podstawie odrebnych procedur.

Dziat Farmacji Szpitalnej

Zakres dziatania

1.

© N o !

Przyjmowanie, przechowywanie oraz wydawanie produktéw leczniczych, wtym produktow
krwiopochodnych, rekombinowanych koncentratéw czynnikdw krzepniecia, desmopresyny
i wyrobow medycznych bezposrednio z nimi zwigzanych.

Udzielanie informacji o produktach leczniczych, w tym produktach krwiopochodnych,
rekombinowanych koncentratach czynnikow krzepniecia i desmopresyny oraz wyrobach
medycznych bezposrednio z nimi zwigzanych.

Organizowanie zaopatrzenia pacjentow w produkty krwiopochodne, rekombinowane
koncentraty czynnikow krzepniecia i desmopresyne.

Wydawanie podmiotom leczniczym, na zlecenie NCK, oraz pacjentom indywidualnym
produktéw leczniczych, w  tym produktéw  krwiopochodnych, rekombinowanych
koncentratéw czynnikéw krzepniecia i desmopresyny oraz wyrobow medycznych
bezpoérednio z nimi zwigzanych.

Udziat w monitorowaniu dziatan niepozadanych produktow leczniczych.

Udziat w racjonalizacji farmakoterapii.

Udziat w serializacji produktéw leczniczych i raportowaniu produktéw leczniczych.
Wspotuczestniczenie w  prowadzeniu gospodarki produktami leczniczymi, w tym
produktami krwiopochodnymi, rekombinowanymi koncentratami czynnikow krzepniecia
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i desmopresyng oraz wyrobami medycznymi bezpoérednio z nimi zwigzanymi, w tym
prowadzeniu dokumentacji.

Nadzor i prowadzenie dokumentacji dotyczacej produktéw leczniczych, w tym produktow
krwiopochodnych, rekombinowanych koncentratéw czynnikéw krzepniecia i desmopresyny
oraz wyrobow medycznych bezposrednio z nimi zwigzanych, w odniesieniu do ktorych
zostata wydana decyzja o: wstrzymaniu w obrocie, wycofaniu z obrotu lub uchylajgca
decyzje o wstrzymaniu.

Przekazywanie do utylizacji przeterminowanych i zniszczonych produktéw leczniczych,
w tym produktow krwiopochodnych, rekombinowanych koncentratéw czynnikow
krzepniecia i desmopresyny oraz wyrobéw medycznych bezpoérednio z nimi zwigzanych.
Prowadzenie wymaganej dokumentacji i sprawozdawczosci.

Opracowywanie i aktualizowanie SOP i instrukcji, specyfikacji.

Przeprowadzanie walidacji proceséw, w tym transmisji do systemow.

Udziat w kwalifikacji urzadzen, chtodni.

Nadzorowanie planowych przeglagdéw technicznych urzadzen, chtodni, dopuszczanie do
uzytku.

Monitorowanie pomiaru temperatury urzadzen i pomieszczen oraz wilgotnosci
pomieszczen.

Obstuga i konserwacja urzadzen.

Prowadzenie szkoleh wewnetrznych i zewnetrznych.

Udziat w audytach wewnetrznych i zewnetrznych.

Udziat w przygotowaniach przetargowych oraz opracowywanie Specyfikacji Istotnych
Warunkow Zamowienia od strony merytorycznej.

Odpowiedzialno$¢ za utrzymanie odpowiedniego stanu higienicznego na terenie Dziatu,
W sposob okreslony na podstawie odrebnych procedur.

Terenowe Oddziaty

Zakres dziatania

1

2.
3.
4

10.
11.
12,
13.
15:

Rejestracja i kwalifikacja kandydatéw na dawcow i dawcow do oddania krwi i jej sktadnikdw.
Prowadzenie ewidencji i rejestru kandydatéw na dawcow i dawcow.
Opieka lekarska i pielegniarska nad dawcami w trakcie pobytu w Terenowych Oddziatach.
Pobieranie krwi w warunkach stacjonarnych i ekipowych, zapewniajacych catkowite
bezpieczenstwo personelu, dawcy i biorcy.
Udzielanie informacji dawcom zgodnie z przepisami i procedurami, w tym udzielanie
informacji medycznych kandydatom na dawcdéw i dawcom, kierowanie do lekarza POZ.
Udziat w prawidtowej gospodarce krwi w oparciu o informacje statystyczne dot. standw
krwi i jej sktadnikow, a takze zapotrzebowania w odniesieniu do liczby zniszczen tychze
elementow.
Przekazywanie pobranej krwi i jej sktadnikow do Dziatu Preparatyki.
Przekazywanie probek krwi dawcow oséb do RCKiK we Wroctawiu celem wykonania badan
kwalifikacyjnych, pacjentdw z zakresu immunologii transfuzjologiczne;.
Udzielanie konsultacji w zakresie krwiodawstwa i krwiolecznictwa.
Wspotpraca z terenowymi klubami HDK i PCK.
Udziat w propagowaniu honorowego krwiodawstwa.
Organizowanie wyjazdowego pobierania krwi.
Pozyskiwanie nowych dawcow krwi —w tym szkolenia z krwiodawstwa.
Przeprowadzanie walidacji proceséw, w tym transmisji.
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. Udziat w kwalifikacji urzadzen.

_Nadzorowanie planowych przegladow technicznych urzadzen, dopuszczanie do uzytku.

_Monitorowanie pomiaru temperatury urzadzen i pomieszczen oraz wilgotnosci
pomieszczen.

. Obstuga i konserwacja urzadzen.

. Prowadzenie szkoleri wewnetrznych.

. Udziat w przygotowaniach przetargowych oraz opracowywanie Specyfikacji Istotnych
Warunkéw Zamdwienia od strony merytorycznej.

_Nadzér nad odpadami powstatymi w Terenowych Oddziatach

. Odpowiedzialno$¢ za utrzymanie odpowiedniego stanu higienicznego na terenie Oddziatu,
w sposob okreslony na podstawie odrebnych procedur.

_ Prowadzenie zgodnej z przepisami dokumentacji i sprawozdawczosci.

Zastepca Dyrektora ds. Finansowych — Gtéwny Ksiegowy

Do zakresu dziatar Zastepcy Dyrektora ds. Finansowych — Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

1.

% =

Zarzadzanie podlegtymi komorkami organizacyjnymi oraz nadzér nad realizacja zadan
w Pionie Finansowym.

Nadzér nad prowadzeniem rachunkowosci  RCKiK — we Wroctawiu  zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

Nadzor i kontrola nad prowadzeniem gospodarki finansowej RCKiK we Wroctawiu.
Nadzér merytoryczny i zapewnienie prawidtowej realizacji uméw w RCKiK we Wroctawiu.
Biezacy monitoring i analiza wydatkow i kosztow.

Nadzér nad prawidtowym rozliczaniem RCKiK we Wroctawiu z Urzedem Skarbowym
i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.

Nadzér nad sporzadzaniem sprawozdan finansowych i pozostatych.

Wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi RCKiK we Wroctawiu oraz podmiotami ze-
wnetrznymi.

Dziat Finansowo-Ksiegowy

Organizacja rachunkowosci bilansowe;j.

Prowadzenie rachunkowosci RCKiK we Wroctawiu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i
zasadami rachunkowosci.

Prowadzenie gospodarki finansowej RCKiK we Wroctawiu w sposdb zabezpieczajgcy m.in.
terminowe egzekwowanie naleznosci, regulowanie zobowiazan, nalezytg ochrong $rodkow
pienieznych.

Obliczanie wynagrodzen pracownikéw i innych nalezno$ci wynikajgcych z obowigzujgcych
przepisow.

uchylony?®

26 pkt 5 uchylony Zarzadzeniem Dyrektora RCKiK we Wroctawiu nr 50/ZA/21 z dnia 23.09.2021r. w sprawie
Aneksu nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Regionalnego Centrum Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa im. prof.
dr hab. Tadeusza Dorobisza we Wroctawiu.
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Prowadzenie spraw dot. PPK we wspdtpracy z Dziatem Personalnym.

Terminowe i prawidtowe regulowanie zobowigzan i rozrachunkéw publicznoprawnych.
Sporzadzanie deklaracji podatkowych.

Prowadzenie ewidencji i rozliczeri dotyczgcych pracownikéw RCKiK we Wroctawiu.

. Prowadzenie kasy RCKiK we Wroctawiu.
. Obstuga i udzielanie informacji biegtym rewidentom oraz kontrolerom zewnetrznym.
- Wspotpraca z pozostatymi jednostkami organizacyjnymi RCKiK we Wroctawiu w celu reali-

zacji zadan.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych i statystycznych.

Rozliczenie inwentaryzacji majgtku trwatego i obrotowego w tym nadwyzek i niedobordw.
Wspotpraca przy tworzeniu sprawozdan dotyczacych krwi i jej sktadnikdw,

Przygotowanie kalkulacji cenowych produktéw i $wiadczonych ustug.

Aktualizacja wykazéw optat i cennikéw $wiadczonych ustug.

Rozliczenie czgstkowe i ostateczne umdéw dotacyjnych.

Przygotowanie rocznych planéw finansowo — rzeczowych, biezaca analiza powstatych od-
chylen

19.1. szacowanie przychodéw i kosztéw na podstawie informacji dostarczonych przez
komorki organizacyjne,

19.2. biezaca analiza wielkosci produkcji i badanie wptywu zmian technologii produkcji na
koszty i wydatki,

19.3. sporzadzanie plandéw wieloletnich.

Analiza i formutowanie wnioskow optymalizujgcych koszty.

Biezgce monitorowanie przeptywdw finansowych.

Ewidencja ksiegowa majatku trwatego (MT) i wyposazenia:

22.1. przyjecie na stan MT zakupionych sktadnikéw majgtkowych,

22.2. usuniecie ze stanu MT zlikwidowanych sktadnikéw majgtkowych,

22.3. monitoring zmian miejsca uzytkowania sktadnikdw majgtkowych,

Nadzor nad ewidencjg obrotu materiatowego.

Rozliczanie i ewidencja podrézy stuzbowych pracownikéw.

Sporzadzanie raportu i prognozy sytuacji ekonomiczno-finansowej RCKiK we Wroctawiu
zgodnie z ustawg o dziatalnosci lecznicze;.

Sporzgdzanie programu naprawczego zgodnie z ustawg o dziatalnosci lecznicze;j.
Podejmowanie innych dziatar w celu realizacji zadar Dz. Finansowo - Ksiegowego i ogdlnych
zadan RCKiK we Wroctawiu.

Analizy ekonomiczne i kalkulacje kosztowe:

28.1. przygotowanie karty kalkulacyjnej,

28.2. przygotowanie wykazu materiatéw i ich wycena,

28.3. przygotowanie kluczy podziatowych w zakresie kosztéw dziatalnosci pomocniczej
kosztow zarzadu i innych.

Sprawowanie nadzoru nad gospodarkg magazynowa krwi i jej sktadnikow.

Przygotowanie wykazu optat za krew i jej sktadniki na podstawie Rozporzadzenia Ministra
Zdrowia.

Przygotowanie wnioskéw cenowych na ustugi.

Wspotpraca z NCK i MZ.

Nadzor oraz rozliczenie wykorzystania srodkow uzyskanych ze sprzedazy osocza do frakcjo-
natora i sprzedazy surowicy.

Ewidencja umow zawieranych przez RCKiK we Wroctawiu.
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Katalogowanie, udostepnianie oraz zarzadzanie rzeczowe umowami dotyczacymi kontra-
hentéw krajowych i zagranicznych.

Miesieczne i roczne ustalanie podatku dochodowego.

Roczne ustalanie podatku od nieruchomosci.

Przekazywanie do Dyrektora RCKiK we Wroctawiu informacji o wystapieniu zdarzen krytycz-
nych, wystgpienia znacznych odchylen ustalonych na podstawie ewidencji ksiegowej.
Opracowywanie wewnetrznych aktéw prawnych dotyczacych rachunkowosci.

Monitoring wewnetrznych aktéw prawnych dotyczacych rachunkowosci.

Szacowanie i zarzadzanie ryzykiem finansowym.

Planowanie, organizacja i przeprowadzanie szkolen 0sdb pracujgcych w systemie finansowo
— ksiegowym.

Archiwizacja dokumentow.

Zastepca Dyrektora ds. Logistyki i Zarzadzania Majatkiem

Do zakresu dziatan Zastepcy Dyrektora ds. Logistyki i Zarzadzania Majatkiem nalezy:

4.
5.

Zarzadzanie podlegfymi komorkami organizacyjnymi oraz nadzor nad realizacja zdan, pro-
jektow i umow w Pionie Logistyki i Zarzadzania Majatkiem, w tym zatwierdzanie meryto-
ryczne danych i dokumentow sporzadzanych przez podlegtych pracownikow w obiegu we-
wnetrznym i zewnetrznym.

Biezgce utrzymanie terendw RCKiK we Wroctawiu, tzn. obiektow i otoczenia zewngtrznego,
w tym drog wewnetrznych oraz podlegtej infrastruktury w stanie technicznym i funkcjonal-
nym umozliwiajagcym RCKiK we Wroctawiu realizacje jego zadan statutowych oraz bezpie-
czenstwa ludzi i mienia.

Nadzdr i kontrola nad wtasciwym funkcjonowaniem zaplecza administracyjnego, gospodar-
czego, technicznego oraz ochrony ludzi i mienia.

Nadzér nad dziatalnoscia dystrybucyjno - logistyczng w RCKiK we Wroctawiu.

Nadzér nad catoksztaltem zadan zwigzanych z gospodarka materiatowa, w szczegolnosci
w zakresie:

5.1. Ustalenia strategii prowadzenia gospodarki materiatowe]j i magazynowej i prowadzenia

nadzoru nad jej realizacja,

5.2. Nadzér nad ewidencja obrotu materiatowego w magazynie ogoélnym.
5.3. Nadzorowanie nalezytego przechowywania, zabezpieczenia przed pozarem i kradzieza

6.

oraz ewidencji sktadnikéw majatkowych.
Nadzér nad catoksztattem zadan zwigzanych z zarzgdzaniem majatkiem, w tym w szczegol-
nosci:

6.1. Nadzorowanie racjonalnej i oszczednej gospodarki sktadnikami majatkowymi, z wytg-

czeniem érodkéw pienieznych i materiatéw gotowych

6.2. Nadzor nad dokumentacjg przyjecia majatku, przesunigcia majatku miedzy komorkami

organizacyjnymi RCKiK we Wroctawiu, likwidacji majatku oraz przekazywaniem wta-
$ciwej dokumentacji do Pionu Finansowego.

6.3. Nadzor nad inwentaryzacja majatku trwatego i obrotowego.
6.4 Nadzor nad utrzymaniem w nalezytym stanie technicznym maszyn, urzgdzen, sprzetow

i aparatury w celu zapewnienia ciggtosci dziatania RCKiK we Wroctawiu.
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6.5 Nadzor nad organizacja przegladdéw, walidacji i napraw w celu zapewnienia ciggtosci
dziatania RCKiK we Wroctawiu.

7. Nadzor nad zakupami inwestycyjnymi oraz wydatkami na cele remontowe, budowlane, ad-

ministracyjne i gospodarcze.

8. Nadz6r nad realizacjg uméw o wykonanie remontdw i inwestycji.

9. Planowanie, koordynacja i nadzér nad ogotem prac zwigzanych z obszarem teleinformatycz-

nym, w tym w szczegdlnosci:

9.1. Nadzor nad administrowaniem siecig teleinformatyczng,

9.2. Nadzor nad zakupem i uzytkowaniem systemow i sieci informatycznej oraz zasobdw
niezbednych do ich prawidtowej eksploatacji,

9.3. Zapewnienie rozwoju $rodkéw teleinformatycznych,

9.4. Zapewnienie warunkdw technicznych jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy
informatyczne stuzgce do przetwarzania danych w celu zapewnienia bezpieczenstwa
informaciji.

10. Nadzorowanie i kontrolowanie transportu samochodowego.

11. Nadzor i kontrola nad przestrzeganiem przepisdw i procedur zwigzanych z udzielaniem za-

mowien publicznych.

12. Nadzor i kontrola nad zapewnieniem ekwiwalentu kalorycznego dla krwiodawcéw.

13. Nadzor nad wystawianiem faktur w obiegu krajowym i zagranicznym.

14. Prowadzenie negocjacji i koordynacja kontaktéw firmy z klientami, partnerami i dostaw-

cami.

15. Biezgca optymalizacja struktury kosztéw funkcjonowania podlegtego Pionu.

16. Analiza, ocena, szacowanie i zabezpieczenie ryzyka w podlegtym Pionie

17. Monitorowanie i ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej, w tym:

17.1. Przeprowadzanie co najmniej raz w roku samooceny kontroli zarzadczej na podstawie

obowiazujacej ankiety,

17.2. Analiza i dokumentowanie wynikéw samooceny,

17.3. Opracowywanie dziatann naprawczych.

18. Wykonywanie innych zadar objetych rodzajem pracy okreélonej w umowie o prace, zleco-
nych przez przetozonego, wynikajacych z potrzeb Regionalnego Centrum.

Dziat Administracyjno-Techniczny

Zakres dziatania?’

1. Utrzymywanie w nalezytym stanie technicznym infrastruktury RCKiK we Wroctawiu oraz
infrastruktury Terenowych Oddziatéw zgodnie z wymaganiami techniczno-eksploatacyj-
nymi ustalonymi dla tego typu obiektow/pomieszczen/instalacji i rodzaju prowadzonej
dziatalnosci.

2. Utrzymaniem nalezytego stanu higienicznego pomieszczen RCKiK we Wroctawiu oraz po-
rzadku na terenie nalezacym do RCKiK we Wroctawiu, z wytgczeniem pomieszczen typu la-
boratoryjnego, za ktérych nalezyty stan higieniczny odpowiadajg poszczegdine Dziaty i Pra-
cownie.

?7 Zakres dziatania Dziatu Administracyjno — Technicznego zmieniony Zarzadzeniem Dyrektora RCKiK we
Wroctawiu nr 41/ZA/22 z dnia 23.08.2022r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Regionalnego
Centrum Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa im. prof. dr hab. Tadeusza Dorobisza we Wroctawiu
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3. Planowanie i realizacja spraw zwigzanych z inwestycjami i remontami prowadzonymi przez
RCKiK we Wroctawiu we wspotpracy z Sekcjg Technicznego Utrzymania Ruchu.

4. Zapewnienie wiasciwego stanu i funkcjonowania zaplecza administracyjnego i gospodar-
czego RCKiK we Wroctawiu.

5 Planowanie i realizacja zadan zwigzanych z administrowaniem obiektami RCKiK we Wrocta-
wil.

6. Planowanie i realizacja zadan zwigzanych z ochrona RCKiK we Wroctawiu, w tym realizacja
zadan z wykorzystaniem urzadzen monitoringu wizyjnego.

7 Planowanie i realizacja zadan dotyczacych srodkow transportu i procesu transportu krwi
i jej sktadnikow z uwzglednieniem transportu wewnetrznego (zatadunek/ roztadunek) oraz
transportu ekip wyjazdowych. Prawidfowy transport krwi i jej sktadnikdw zgodnie z przepi-
sami i procedurami.

8. Zapewnienie szatni dla dawcow.

9. Realizacja zadan zwigzanych z ekwiwalentem kalorycznym oraz obstuga krwiodawcow
w kawiarence w RCKiK we Wroctawiu i na ekipach wyjazdowych.

10. Planowanie i realizacja zadan zwigzanych z ubezpieczeniami RCKiK we Wroctawiu.

11. Utrzymanie w nalezytym stanie technicznym maszyn, urzadzen, sprzetow i aparatury, w tym
organizowanie przegladow, walidacjii napraw w celu zapewnienia ciggtosci dziatania RCKiK
we Wroctawiu we wspotpracy z Sekcjg Technicznego Utrzymania Ruchu.

12. Prowadzenie dokumentacji napraw, remontow, przegladow, kwalifikacji maszyn urzgdzen
i sprzetéw we wspotpracy z Sekcja Technicznego Utrzymania Ruchu.

13. Realizacja zadar zwigzanych z systemami teleinformatycznymi (centrala telefoniczna, facza
ISDN, MSN, tgcza internetowe, telefonia GSM, monitoring centralny i obstuga techniczna
mrozni).

14. Sporzadzanie dokumentow przyjecia majatku, przesuniecia majatku, likwidacji majatku
miedzy komorkami organizacyjnymi i przekazywanie ich zgodnie z prawem do Pionu Finan-
sowo-Ksiegowego. Organizacja inwentaryzacji majatku trwafego i obrotowego: opracowa-
nie zarzadzenia zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjng dotyczacego m.in.:

14.1. Wnioskowanie do Dyrektora o powotanie komisji inwentaryzacyjnej we wspotpracy z

Sekcja Technicznego Utrzymania Ruchu.

14.2. Wnioskowanie do Dyrektora o powotanie zespotow spisowych oraz termindw prze-
prowadzenia inwentaryzacji.

14.3. Planowanie i organizowanie szkolenia osob wyznaczonych do zespotdéw spisowych
z zakresu sposobu przeprowadzenia inwentaryzacji.

15. Prowadzenie wymaganej dokumentacji i sprawozdawczosci.

16. Realizacji zadan w zakresie ochrony srodowiska, a takze zapewnienia funkcjonowania RCKiK
we Wroctawiu w zakresie wytwarzanych odpadow, w szczegdlnosci:

16.1 Odpady medyczne:

16.1.1 Nadzor nad temperaturg w pomieszczeniu gromadzenia odpaddéw medycznych,

16.1.2 Sporzadzanie zbiorczych zestawien mas odpadéw medycznych przekazywanych od-

biorcy na podstawie kart BDO przekazywanych przez pracownika DAT — zgodnie z nowym pro-

jektem instrukcji wazenia odpadow medycznych.

16.2 Odpady komunalne:

16.2.1 Sporzadzanie deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunal-

nymi,

16.2.2 Szkolenie pracownikéw z zakresu selektywnej zbiorki odpadodw,

16.2.3 Nadzér i kontrola prawidfowosci prowadzenia selektywnej zbidrki odpaddéw — weryfika-

cja prawidtowosci wrzucania odpadow do kontenerdw,
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16.2.4 Nadz6r nad odbiorem odpadéw komunalnych przez odbiorce — kontrola, czy odpady sa
odbierane zgodnie z umowa,

16.2.5 Dobdr odpowiednich pojemnikéw na odpady komunalne — weryfikacja iloéci i wielkoéci
pojemnikow na odpady, optymalizacja pod wzgledem iloci wytwarzanych odpaddw.

16.2.6 Poszukiwanie i wybdr podmiotéw zewnetrznych na odbiér odpadoéw tj.: elektroémieci,
Swietldwki, opony na podstawie danych o ilosci zebranych odpaddéw otrzymanych z
Dziatu AT.

16.2.7 Nadzor nad odpadami wytwarzanymi przez podmioty zewnetrzne wykonujacymi prace
zlecone na terenie RCKiK we Wroctawiu — odpowiednie zagospodarowanie powstatych
odpadow lub podjecie decyzji o koniecznoéci utylizacji odpadéw przez wykonawce we
wtasnym zakresie.

W skfad Dziatu Administracyjno — Technicznego wchodzi Sekcja Technicznego Utrzymania
Ruchu.

Sekcja Technicznego Utrzymania Ruchu?®
Zakres dziatania:

1.1. Utrzymywanie w nalezytym stanie technicznym krytycznej infrastruktury RCKiK we Wro-
ctawiu oraz infrastruktury Terenowych Oddziatéw zgodnie z wymaganiami techniczno-
eksploatacyjnymi ustalonymi dla tego typu obiektow/pomieszczeri/instalacji i rodzaju
prowadzonej dziatalnosci, w szczegdlnosci mrozni, chtodni i urzadzeri chtodniczych, me-
dycznych urzadzen laboratoryjnych oraz systemdw i wentylacji oraz instalacji elektrycz-
nych.

1.2, Utrzymywanie w nalezytym stanie technicznym maszyn, urzadzen, sprzetéw i aparatury, w
tym organizowanie przegladow, walidacji i napraw w celu zapewnienia ciagtosci dziatania
RCKiK we Wroctawiu.

1.3. Prowadzenie dokumentacji napraw, remontdw, przegladéw, kwalifikacji maszyn i urzadzen
i sprzetow.

1.4. Wspotpraca z serwisami zewnetrznymi.

1.5. Przygotowywanie zlecer i projektéw umoéw serwisowych.

1.6. Weryfikacja faktur, protokotéw dotyczacych zleconych ustug.

1.7. Weryfikacja dokumentacji dopuszczajgcej urzgdzenie do pracy.

1.8. Aktualizacja i rozw6j procedur zwigzanych z systemem ISO 9001 w zakresie utrzymania w
sprawnosci maszyn i urzadzen.

1.9. Wspieranie uzytkownikéw urzadzer i instalacji w zakresie ich prawidtowej obstugi i konser-
wacji.

1.10. Usuwanie awarii oraz przeciwdziatanie awariom instalacji technicznych i urzadzeri poprzez
dorazne i okresowe przeglady i kontrole, regulacje, wymiany eksploatacyjne po uzgodnie-
niach trybu i sposobu realizacji.

%8 Sekcja Technicznego Utrzymania Ruchu w strukturze Dziatu Administracyjno — Technicznego wprowadzona
Zarzgdzeniem Dyrektora RCKiK we Wroctawiu nr 40/ZA/22 z dnia 22.08.2022r. w sprawie utworzenia Pracowni
Kontroli Jakosci w Dziale Zapewnienia Jakosci oraz utworzenia Sekcji Technicznego Utrzymania Ruchu w Dziale

Administracyjno — Technicznym
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1.11. Planowanie i realizacja spraw zwigzanych z inwestycjami i remontami prowadzonymi
przez RCKiK we Wroctawiu.

1.12. Udziat w pracach zespotow, komisji powotanych do realizacji zadar RCKiK we Wroctawiu w
zakresie kompetencji.

1.13. Prowadzenie wymaganej dokumentacji i sprawozdawczosci.

Dziat Zaméwien Publicznych i Zaopatrzenia
Zakres dziatania

1. Planowanie i realizacja zadan z zakresu zamowien publicznych.

1.1 Zaopatrywanie w sprzet, wyposazenie i materiaty niezbedne dla funkcjonowania RCKiK we
Wroctawiu.

1.2 Przygotowanie rocznych planéw udzielania zamowieri publicznych i udostepnianie ich
z zachowaniem wyznaczonego terminu.

1.3 Przeprowadzanie postepowan o udzielanie zamowien publicznych zgodnie z obowigzuja-

cymi przepisami dotyczgcymi zamowien publicznych i obowigzujgcym w RCKiK we Wrocta-

wiu Regulaminem Pracy Komisji.

1.4 Koordynacja prac zwigzanych z udziatem RCKiK we Wroctawiu w postepowaniach o zamo-

wienie publiczne i konkursach ofert organizowanych przez jednostki zewngtrzne -zbieranie in-

formacji niezbednych do przygotowania oferty, uzgadnianie warunkéw na jakich oferta

zostanie ztozona, sktadanie oferty w wymaganym terminie,

1.5 Udzielanie zamdwien, do ktérych nie stosuje sie ustawy Prawo zamowien publicznych

zgodnie z Procedurami i Regulaminem obowigzujgcymi w tym zakresie.

2. Prowadzenie gospodarki magazynowej RCKiK we Wroctawiu w zakresie magazynu ogol-
nego.

2.1 Zarzadzanie gospodarka magazynowa krwi i jej sktadnikow w zakresie ewidencji magazy-
nowej oraz inwentaryzacji

2.2 Zapewnienie optymalnych przeptywow materiafowych w obrebie oraz na zewnatrz firmy.

3. Planowanie i realizacja zadan dotyczacych procesu zaopatrzenia.

4. Prowadzenie wymaganej dokumentacji i sprawozdawczosci.

5. Przygotowywanie i sktadanie w formie elektronicznej po akceptacji Dyrektora co rocz-
nego sprawozdania o udzielonych zamowieniach publicznych.

6. Przygotowanie i udziat w udostepnianiu informacji publicznej z zakresu udzielanych zamo-
wien.

7. Wystawianie faktur krajowych i zagranicznych za produkty i ustugi , tj. m.in. za krew i je]
sktadniki, badania medyczne, szkolenia i ustugi.

Sekcja Informatyki
Zakres dziatania
1. Zarzadzanie, administrowanie oraz sprawowanie nadzoru formalnego i merytorycznego
nad siecig informatyczng RCKiK we Wroctawiu poprzez:
1.1 Zarzadzanie i administrowanie infrastrukturg informatyczng oraz ustugami informatycz-
nymi dopuszczonymi do stosowania,

38



Tekst jednolity Requlaminu Organizacyjnego z dnia 23.08.2022r.

1.2 Administrowanie infrastrukturg informatyczng i ustugami informatycznymi, m.in. poprzez
konfigurowanie zasobdw i ustug zgodnie z potrzebami,
1.3 Sprawowanie nadzoru nad ustugami informatycznymi dostarczanymi przez podmioty
Zewnetrzne, m.in. Internet, ustugi hostingowe, ustugi nadzoru autorskiego i serwisowe,
1.4 Wykonywanie aktualizacji systemow i ustug informatycznych,
1.5 Opiniowanie wnioskéw uzytkownikéw w zakresie rozbudowy zasobdw, systemdw i
usprawnienia ustug informatycznych,
1.6 Zapewnienie ciagtej i sprawnej eksploatacji sieci, urzadzeri infrastruktury, systemow i
ustug informatycznych poprzez:
1.6.1. Monitorowanie funkcjonowania infrastruktury informatycznej oraz systemow i ustug
informatycznych pod wzgledem wydajnosci i awaryjnosci,
1.6.2. Przeprowadzanie okresowych przegladéw elementéw infrastruktury informatycznej
oraz systemow i ustug informatycznych i opracowywanie stosownych wnioskdw
1.6.3. Opracowanie wnioskéw do Dyrekcji RCKiK we Wroctawiu o modernizacje, rozbudowe
infrastruktury informatycznej, zakup zasobow, aktualizacje systemdw informatycznych,
przeprowadzanie modernizacji, rozbudowe infrastruktury informatycznej, zasobéw, aktualiza-
cje systemow informatycznych,
2. Nadzor nad systemem operacyjnym RCKiK we Wroctawiu, w tym walidacjg proceséw infor-
matycznych z nim zwigzanych.
3. Nadzorowanie realizacji uméw z dostawcami i wykonawcami w zakresie umodw infor-
matycznych serwisowych, gwarancyjnych.
4. Wspotuczestnictwo w opracowaniu i wdrazaniu polityki bezpieczenstwa informacji utrzy-
mywanej w systemach informatycznych poprzez:
4.1 Opracowywanie procedur polityki bezpieczefstwa w zakresie systemow i ustug informa-
tycznych,
4.2 Zarzadzanie dostepem do sieci, zasobdw, systeméw i ustug informatycznych, w tym —
administrowanie uprawnieniami,
4.3 Zarzadzanie urzadzeniami i systemami ochrony przed wtamaniami, wirusami, nieupraw-
nionym dostepem,
4.4 Nadzorowanie dziatan w systemach informatycznych pracownikéw firm zewnetrz-
nych.
5. Realizacja wymagan polityki bezpieczeristwa w zakresie zarzadzania i administracji ustugami
I systemami poprzez:
5.1 Realizacje wymagan polityki bezpieczeristwa w zakresie zabezpieczenia danych przed
utratg i nieuprawnionym dostepem,
5.2 Zarzadzanie kopiami bezpieczeristwa systeméw i danych przechowywanych elektro
nicznie,
5.3 Zarzadzanie uprawnieniami osdb zatrudnionych w firmie do korzystania z ustug i syste-
mow informatycznych,
5.4 Nadzorowanie dziatai dostawcow i wykonawcéw zewnetrznych na infrastrukturze
informatycznej oraz w systemach i ustugach informatycznych.
6. Realizacja funkcji Help-Desk-u rozumianej jako udzielanie wsparcia merytorycznego i funk-
cjonalnego uzytkownikom ustug informatycznych poprzez:
6.1 Przyjmowanie zgtoszer probleméw, incydentéw od uzytkownikéw i zapewnianie ich
rozwigzania,
6.2 Pomoc w rozwigzywaniu merytorycznych probleméw uzytkownikom dziedzinowych
systemow informatycznych,
6.3 Rozwigzywanie probleméw ze sprzetem, systemami lub ustugami informatycznymi
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lub zlecanie ich naprawy wykonawcom zewnetrznym,
6.4 Nadzorowanie rozwigzywania problemow, awarii przez wykonawcow zewnetrznych,
6.5 Przeprowadzanie szkolen 0s6b zatrudnionych w RCKiK we Wroctawiu w zakresie niezbed-
nym dla wtasciwe] eksploatacji zasobow informatycznych i wykorzystywania ustug infor-
matycznych.

7. Wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi, Terenowymi Oddziatami w zakresie pra-
widtowego i bezpiecznego funkcjonowania i walidacji systemu komputerowego oraz eli-
minowania btedéw i awarii zasobow informatycznych.

8. Instalacja i konfiguracja stacji roboczych.

9. Prowadzenie wymaganej dokumentacji i sprawozdawczosci w szczegolnosci techniczny
nadzér nad prawidtowym zasilaniem zewnetrznych systemow produkcyjnych w szczegolno-
¢ci KRDK, ktérych koniecznos¢ zasilenia wynika z obowiazujacych przepisow prawa .

ROZDZIAL XIV

Postanowienia konncowe

1. Nie pobiera sig optat za udostepnienie dokumentacji medycznej.

2. Dyrektor RCKiK we Wroctawiu moze dokonywaé zmian w strukturze organizacyjnej
w drodze zarzadzenia.

3. Kierownik Dziatu Personalnego przeprowadza coroczng weryfikacje aktualnosci Regulaminu
Organizacyjnego.

4. Regulamin wchodzi w zycie z dniem opublikowania.

5. Regulamin podaje sig do wiadomosci pracownikéw, dostepny jest w Sekretariacie oraz
Dziale Personalnym RCKiK we Wroctawiu.

Zataczniki:

1. Schemat Organizacyjny RCKiK we Wroctawiu — Zatacznik nr 1.2°

2. Wykaz petnomocnictw i upowaznien — Zatacznik nr 2.

29 gchemat Organizacyjny RCKiK we Wroctawiu zmieniony Zarzadzeniem Dyrektora RCKiK we Wroctawiu nr
41/ZA/22 z dnia 23.08.2022r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Regionalnego Centrum
Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa im. prof. dr hab. Tadeusza Dorobisza we Wroctawiu.
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

Schemat organizacyjny

Regionalnego Centrum Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa tm. prof. dr. hab. Tadeusza Dorobisza we Wroctawiu,

ul. Czerwonego Krzyza 5/9, 50-345 Wroclaw

Dyrektor
Osoba
Odpowiedzialna
Z-ca Dfrehon ds. p— s
iZEm' """" e L T e n”ﬂ, ol Pracownia Kontrok
rzadzania Takoici
Majathiem amodzalne Stanowisko 1 i
Pracy - Oscka —————t !
Drial Zamtvses Wykwalifikowana :
- Publiczimych 1
i Zaopatrzenia H —————— e ——
1 :Lekz:rz odpat\'_zedzialn:.}
_Seh_iz Informatyla - Bt ! | za couwamie nad
- Administracyjo- | | bezpiecoenstem krvi |
. achaictny Z-ca Dyrektora ds. Medycamych
Sekoja Tecbn;cmego i
Utrzymania Ruchu Dzial Laboratoryjmy |
Dazial Dawcaw | | Ittt
1 Pobierania
P Rei : H Pracowma
g oy —] T
Cfown Km:;;rm j Gabinsty Lekars | Daweow
T 1 Pofbxgnm'e Krad | r—
i 13¢j Skladnikow . ownia
Dziat Fimansowo- | | EEEEEE —————l Hematologiezna
-Kaiggowy ;
f Dazial Pzeparatyhjw Pracownia
. i Tmsﬁ:;;olqumej
; Drmiat Parzonalny ]-— 31: wonia Preparatyki | __ Biorcow
l Seiretanat-Kancelana- l | Pierwome e
Arcd P ——————————— N e
1 Magazyn Osocza : Cz}meahim'ch
Samodzielne Stanowizko Pracy ——————————— |
Inspektora Ochrony Danyeh
FPraconm vk Terenowy Oddziat
Samodzielne Stanowisko Pracy g_p“"““{:g i Lasmicy
Radey Prawnego i - -?-amx_ -.--. o W  Glogonie
Samodzisine Stanowitko Pracy ! 1_Napromieniowamia | , Lubinis .
do Sml';i‘:mf nstwa 1 1 1 Rejestracja :
: - Stanowiske Pracy ! Gabinsty Lekarshie :
Samodzieine Stanowiske Pracy Ochrony | PobisseRre 1
do Spraw Ochrony Radiologiczne) ' i jey Skiadniksw |
Przeciwpozarowej i Ochrony P Aoyt B
Srodowiskz
|Samodzielne Stanowisko Pracy Dziat Metodvemo-
ds. Obronnych Orgamzacyjny oo
- 1 Promocy:
Samodsiloe Stanowisko Pracy e
Audytora Wewnetrznego L__ Dzala Ekspedven 1
Dazal Ekspedycji _}»« -
Samodmelne Stanowisko Pracy
ds. Ochrony Informacyi Dziat Farmacji et
Nigjawnyvch Szpitaine;

Legenda:
==== biezacy nadzdr merytoryczny

Lo__d

Schemat organizacyjny wers

stanowisko, funkcja lub zespot realizujacy zadania

. 5
Zalaconik do Zarzagteenia me A 2 %2z duiflD. 08 12 Dyrektora RCKK we Wrockawia
w sprawie aktualizacy: schematu orgamzacyinezo RCKIK we Wrockawiu
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Tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego z dnia 23.08.2022r.

Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

Wykaz petnomocnictw i upowaznien

Udzielanych w Regionalnym Centrum Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa im. prof. dr hab. Tade-
usza Dorobisza we Wroctawiu

l.p. | Rodzaj petnomocnictwa lub | Osoba upowazniona do udziela- Petnomocnik, osoba upo-

upowaznienia nia petnomocnictwa lub upowaz- wazniona
nienia
1 Petnomocnictwo ogdline, ro- | Dyrektor RCKiK we Wroctawiu Radca prawny, pracownik
dzajowe lub do wykonania RCKiK we Wroctawiu

okreélonej czynnosci:

1.1. | Petnomocnictwo do wyda- Dyrektor RCKiK we Wroctawiu pracownik RCKiK we Wro-
wania  zaswiadczen  dla ctawiu

krwiodawcoéw — usprawiedli-
wienia zwolnienia od pracy
w dniu, w ktérym oddaje
krew lub na czas okresowego
badania lekarskiego

1.2 | Petnomocnictwo do wysta- Dyrektor RCKiK we Wroctawiu pracownik RCKiK we Wro-
wiania zaéwiadczen o ilosci ctawiu

bezptatnie oddanej krwi lub
jej sktadnikow.

ek Blicharski
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