Zatgeznik do Zarzgdzenia Ny 22 /2023 z dnia 31 marca 2023r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Regionalnego Centrum Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa
w Lublinie
(tekst ujednolicony)

ustalony przez
Dyrektora Regionalnego Centrum Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa w Lublinie

na podstawie: art. 23 i 24 ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dzialalno$ci leczniczej
(tekst jedn. Dz. U. z 2022 r., poz. 633 z pézn. zm.)

oraz § 7 ust. 1 Statutu Regionalnego Centrum Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa
w Lublinie

nadanego Zarzadzeniem Ministra Zdrowia z dnia 29 maja 2012 r.
(Dz. Urz. MZ z dnia 30.05.2012 r. poz. 31) zmienionego:

— Zarzadzeniem Ministra Zdrowia z dnia 3 stycznia 2014 r. (Dz. Urz. MZ
z 7.01.2014r. poz. 10),

— Zarzadzeniem Ministra Zdrowia z dnia 7 lipca 2016 r. (Dz. Urz. MZ
z 08.07.2016r. poz. 73),

— Zarzadzeniem Ministra Zdrowia z dnia 15 marca 2017 r. (Dz. Urz. MZ
z 16.03.2017r. poz. 36),

— Zarzadzeniem Ministra Zdrowia z dnia 11 wrzeSnia 2018r. (Dz. Urz. MZ
z 11.09.2018r. poz.74),

— Zarzadzeniem Ministra Zdrowia z dnia 18 stycznia 2019 r. (Dz. Urz. MZ
z 21.01.2019r. poz.4),

— Zarzadzeniem Ministra Zdrowia z dnia 4 marca 2021 r. (Dz. Urz. MZ
z 09.03.2021r. poz. 19),

— Zarzadzeniem Ministra Zdrowia z dnia 18 sierpnia 2022r. (Dz. Urz. MZ
z 19.08.2022r. poz. 87).
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ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne, podstawy prawne funkcjonowania

§1.

1. Regionalne Centrum Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa w Lublinie zwane dalej ,,RCKiK” jest
podmiotem leczniczym niebgdacym przedsigbiorca w rozumieniu ustawy z dnia 15.04.2011 r.
0 dzialalnosci leczniczej, prowadzonym w formie samodzielnego publicznego zakiadu opieki
zdrowotnej, dla ktdrego podmiotem tworzacym jest minister wiasciwy ds. zdrowia.

2. RCKIK posiada osobowos¢ prawna, jest wpisane do rejestru stowarzyszen, innych organizacji
spolecznych i zawodowych, fundacji oraz samodzielnych publicznych zakladéw opieki
zdrowotnej w Sadzie Rejonowym Lublin - Wschéd w Lublinie z siedziba w Swidniku, VI
Wydziale Gospodarczym Krajowego Rejestru Sagdowego pod numerem 0000003874, oraz do
rejestru podmiotéw leczniczych wykonujacych dziatalnosé leczniczg, prowadzonego przez
Wojewode Lubelskiego pod numerem 000000018652.

3. Siedziba RCKiK jest miasto Lublin, adres: 20-078 Lublin, ul. Zohierzy Niepodlegte;j 8.

4. Regulamin organizacyjny zostal opracowany na podstawie Statutu nadanego przez Ministra
Zdrowia:

1) Zarzadzeniem z dnia 29.05.2012 r. (Dz. Urz. MZ z dnia 30 maja 2012 r. poz. 31),

2) Zarzadzeniem Ministra Zdrowia z dnia 3 stycznia 2014 r. (Dz. Urz. MZ z dnia 7 stycznia
2014r., poz. 10),

3) Zarzadzeniem Ministra Zdrowia z dnia 7 lipca 2016r. (Dz. Urz. MZ z dnia 8 lipca.2016r.,
poz. 73),

4) Zarzadzeniem Ministra Zdrowia z dnia 15 marca 2017 r. (Dz. Urz. MZ z dnia 16
marca.2017r., poz. 36),

5) Zarzadzeniem Ministra Zdrowia z dnia 11 wrze$nia 2018r. zmieniajacym zarzgdzenie
w sprawie nadania statutu Regionalnego Centrum Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa
w Lublinie (Dz. Urz. MZ z dniall wrzesnia 2018r. poz.74),

6) Zarzadzeniem Ministra Zdrowia z dnia 18 stycznia 2019r. zmieniajacym zarzadzenie
w sprawie nadania statutu Regionalnego Centrum Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa
w Lublinie (Dz. Urz. MZ z dnia 21 stycznia 2019r. poz. 4),

7) Zarzadzeniem Ministra Zdrowia z dnia 4 marca 2021r. zmieniajgcym zarzgdzenie w spra-
wie nadania statutu Regionalnemu Centrum Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa w Lublinie
(Dz. Urz. MZ z dnia 9 marca 2021r. poz. 19),

8) Zarzadzeniem Ministra Zdrowia z dnia 18 sierpnia 2022r. zmieniajgcym zarzadzenie w
sprawie nadania statutu Regionalnemu Centrum Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa w Lu-
blinie (Dz. Urz. MZ z dnia 19 sierpnia 2022r. poz. 87),

5. Zalgcznikiem Nr 1 do Regulaminu jest schemat organizacyjny przedstawiajacy wewnetrzng
strukture organizacyjng RCKiK w ujeciu graficznym.

6. Zalgcznikiem Nr 2 do Regulaminu jest schemat organizacyjny Osrodka Dawcow Szpiku
w ujeciu graficznym.

7. Zalgcznikiem Nr 3 do Regulaminu jest schemat organizacyjny Pracowni Krwinek Plytkowych
i Biatych w ujeciu graficznym.



§3.

RCKiK dziala na podstawie powszechnie obowigzujacych przepisow prawa, a w szczeg6lnosci:

1) ustawy z dnia 22.08.1997 r. o publicznej stuzbie krwi,

2) ustawy z dnia 15.04.2011 r. o dzialalnosci leczniczej,

3) ustawy z dnia 06.09.2001 r. Prawo farmaceutyczne,

4) ustawy z dnia z dnia 15 wrzesnia 2022r. o medycynie laboratoryjnej,

5) ustawy z dnia 1 lipca 2005r. o pobieraniu, przechowywaniu i przeszczepianiu komarek, tkanek
i narzadow,

6) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

7) Statutu Regionalnego Centrum Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa w Lublinie nadanego przez
Ministra Zdrowia,

8) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§ 3.

1. Regulamin okre§la wewnetrzng strukture RCKIK, kompetencje organéw statutowych
w zakresie sSwiadczonej dziatalnosci oraz zadania komorek organizacyjnych.

2. Komorki organizacyjne obowigzuje zasada wzajemnego wspoldziatania, koordynacji prac,
wymiany informacji i opinii.

3. Do wspélnych zadan pracownikéw wszystkich komérek organizacyjnych RCKIiK nalezy
w szczegblnosci.:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9

przedstawianie Dyrekcji RCKiK wnioskéw i propozycji majacych na celu usprawnienie
organizacyjne funkcjonowania RCKiK,

wspodlpraca z Dyrekcja RCKiK oraz innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie
wprowadzanych zmian organizacyjnych,

udzial w opracowywaniu uméw, regulaminéw, zarzadzen, instrukeji i innych dokumentow
w zakresie zadan merytorycznych komorki organizacyjnej,

wspolpraca z Radca Prawnym w zakresie przygotowywanych umow, regulaminéw,
zarzadzen i innych dokumentow,

opracowywanie projektow SOP-0w w zakresie zadan merytorycznych komorki
organizacyjnej,

biezace archiwizowanie dokumentacji wytworzonej w komorce organizacyjnej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i aktami wewnetrznymi,

prowadzenie sprawozdawczosci wymaganej przepisami prawa w zakresie zadan
merytorycznych komorki organizacyjnej,

przestrzeganie prawidlowego obiegu dokumentacji w komorce organizacyjnej oraz nadzor
nad jej nalezytym przechowywaniem i zabezpieczeniem,

dbanie o dobro zakladu pracy, ochrona jego mienia oraz zachowywanie w tajemnicy
informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

10) podejmowanie odpowiednich dzialan i czynnosci w przypadkach wystgpienia przestanek

mobbingu lub korupcji,

11) przetwarzanie danych osobowych zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych,
12) podejmowanie dzialan na rzecz ochrony ppoz. i bhp,



4.

13) aktywny udzial w pozyskiwaniu nowych krwiodawcéw i promowanie honorowego
krwiodawstwa oraz dawstwa szpiku.

Uszczegolowieniem postanowien niniejszego Regulaminu sg indywidualne zakresy czynnosci,

odpowiedzialnosci i uprawnien poszczegdlnych pracownikow RCKiK.

ROZDZIAL 11
Cele i zadania RCKIK

§ 4.

Celem dziatania RCKIiK jest organizowanie i prowadzenie dzialalnosci w zakresie krwiodawstwa
1krwiolecznictwa w tym w zakresie pobierania krwi i jej sktadnikow, preparatyki oraz wydawanie
krwi 1 jej skladnikow podmiotom leczniczym, a takze realizacja zaopatrzenia w produkty
krwiopochodne, rekombinowane koncentraty czynnikow krzepnigcia i desmopresyne.

§ 5.

Do zadan RCKiK nalezy w szczegolnosci:

1s

ol U

10.

11,
12.

13;

kwalifikowanie kandydatow na dawcéw krwi i jej skladnikow oraz dawcow krwi i jej
sktadnikow,

pobieranie krwi i jej skladnikéw oraz dokonywanie zabiegdw z tym zwigzanych,

badanie, preparatyka oraz przechowywanie krwi i jej sktadnikow,

wydawanie krwi i jej sktadnikow podmiotom leczniczym,

wydawanie krwi i jej sktadnikow do innych celow okreslonych w przepisach prawa,
realizacja zaopatrzenia w produkty krwiopochodne, rekombinowane koncentraty czynnikow
krzepnigcia oraz desmopresyng oraz wyroby medyczne bezposrednio z nimi zwigzane,
udzielanie podmiotom leczniczym konsultacji zwigzanych z leczeniem krwig i jej
skladnikami,

prowadzenie pracowni badan konsultacyjnych w zakresie badan immunohematologicznych
dla dawcow 1 biorcdw krwi,

realizacja zadan zwigzanych z tytulem ,,Honorowy Dawca Krwi" oraz przekazywanie
Polskiemu Czerwonemu Krzyzowi informacji niezbednych do nadawania tytutu ,,Zastuzony
Honorowy Dawca Krwi",

zasilanie systemu e-krew danymi wynikajagcymi z zadan okreslonych w Ustawie
o0 publicznej stuzbie krwi,

propagowanie honorowego krwiodawstwa i pozyskiwanie dawcow krwi i jej sktadnikow,
niezwloczne, jednak nie pdzniej niz w terminie 24 godzin, przekazywanie do Instytutu
Hematologii i Transfuzjologii informacji o wystapieniu powaznego niepozgdanego zdarzenia
lub powaznej niepozadanej reakcji, otrzymanej od podmiotu leczniczego, w ktorym to
zdarzenie lub ta reakcja miaty miejsce, a takze, do dnia 31 marca kazdego roku, rocznych
sprawozdan o niepozadanych zdarzeniach i niepozadanych reakcjach, w tym powaznych
niepozadanych zdarzeniach i powaznych niepozadanych reakcjach,

sprawowanie nadzoru specjalistycznego w podmiotach leczniczych z terenu wojewddztwa



14.
15

16.

| i

18.

19.

20.

21.

22,

23,

24,

25.

20;
27.

lubelskiego wykonujacych dziatalno$¢ lecznicza w rodzaju stacjonarne i catodobowe

swiadczenia zdrowotne, w ktorych przebywajg pacjenci ze wskazaniami do leczenia krwig i

jej skladnikami, bankach krwi oraz pracowniach serologii/pracowniach immunologii

transfuzjologicznej,

organizowanie i przeprowadzanie szkolen z zakresu krwiodawstwa i krwiolecznictwa,

przekazywanie, do dnia 31 marca kazdego roku, ministrowi wlasciwemu do spraw zdrowia

oraz przechowywanie co najmniej przez 15 lat sprawozdan z dziatalnosci jednostki

organizacyjnej publicznej shuzby krwi za poprzedni rok, zgodnie z wymaganiami dobrej

praktyki pobierania krwi i jej skladnikéw, badania, preparatyki, przechowywania,

wydawania i transportu dla jednostek organizacyjnych publicznej shuzby krwi,

w szczegdlnosci:

1) catkowita liczbg dawcow krwi,

2) calkowita liczbe donacji z podzialem na ich rodzaje,

3) aktualny wykaz zaopatrywanych bankow krwi,

4) catkowita liczbe niewykorzystanych donacji,

5) liczbe wszystkich sktadnikéw krwi uzyskanych i wydanych,

6) wystgpowanie markeréw chordb zakaznych u dawcéw krwi i czestosc ich wystepowania,

7) liczbe wycofanych sktadnikow krwi,

8) liczbe niepozadanych zdarzen i niepozgdanych reakcji, w tym powaznych niepozadanych
zdarzen 1 powaznych niepozadanych reakcji,

wspoldzialanie z podmiotami leczniczymi w zakresie przeszczepiania komorek, tkanek

i narzadow,

prowadzenie  dzialalnosci naukowo-badawczej 1 prac  badawczo-rozwojowych

w szczegOlnosci w dziedzinie krwiodawstwa lub krwiolecznictwa i wspotdziatanie

z odpowiednimi jednostkami w tym zakresie,

realizacja zadan na potrzeby obronne panstwa, w tym wynikajgcych z przepiséw dotyczacych

warunkow 1 sposobu przygotowania oraz wykorzystania podmiotow leczniczych na potrzeby

obronne panstwa oraz wlasciwosci organow w tych sprawach,

zawieranie uméw na wykonywanie $§wiadczen zdrowotnych przez RCKiK oraz udzielanie

swiadczen zdrowotnych zlecanych przez osoby fizyczne i inne podmioty,

uczestniczenie w przygotowywaniu osob do wykonywania zawodu medycznego

1 ksztalceniu 0sob wykonujacych zawoéd medyczny,

prowadzenie dziatalnosci w zakresie mrozenia tkanek,

immunizacja dawcow w celu pozyskania osocza do produkcji immunoglobulin,

pozyskiwanie potencjalnych dawcow allogenicznego szpiku i komdrek krwiotwdrezych krwi

obwodowej oraz wykonywanie innych czynnosci nalezacych do o$rodka dawcéw szpiku

wynikajacych z przepiséw prawa,

testowanie probek do badan oraz testowanie komorek, tkanek i narzadow w Pracowni

Krwinek Plytkowych i Bialych

wykonywanie badan diagnostycznych z zakresu immunohematologii, koagulologii

1 wirusologii, zlecanych przez inne podmioty lecznicze, jednostki organizacyjne publicznej

stuzby krwi, osoby fizyczne i podmioty gospodarcze,

diagnostyka wrodzonych i nabytych skaz krwotocznych oraz trombofilii,

prowadzenie rejestru chorych na wrodzone skazy krwotoczne,



28. prowadzenie kontroli jakosci sktadnikdéw krwi,
29. wykonywanie innych zadan wynikajacych z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa.

§ 6.

Wykonujac swoje zadania RCKiK wspotpracuje w szczegdlnosci z:

1. innymiregionalnymi centrami krwiodawstwa i krwiolecznictwa, Narodowym Centrum Krwi,
Wojskowym Centrum Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa oraz Centrum MSWiA,

innymi podmiotami leczniczymi,

instytutami badawczymi,

stacjami sanitarno-epidemiologicznymi,

organizacjami spofecznymi i stowarzyszeniami,

fundacjami.

SVIE S

ROZDZIAL 111
Dzialalnosé¢ lecznicza

§7.

1. RCKiK wykonuje dziatalnos¢ leczniczg w rodzaju ambulatoryjne $wiadczenia zdrowotne.

2. RCKiK udziela swiadczen zdrowotnych z zachowaniem nalezytej starannos$ci, zgodnie
z zasadami etyki zawodowej oraz ze wskazaniami aktualnej wiedzy medycznej.

3. Pomieszczenia oraz sprzet medyczny RCKiK odpowiadajg wymaganiom odpowiednim do
rodzaju wykonywanej dziatalnosci oraz zakresu udzielanych $wiadczen zdrowotnych
okreslonych w odrebnych przepisach.

4. Swiadczenia zdrowotne sa udzielane wylacznie przez osoby wykonujace zawod medyczny
oraz spelniajgce wymagania zdrowotne okreslone w odrgbnych przepisach.

§ 8.

Zakres udzielanych $swiadczen zdrowotnych:

1. badania lekarskie kandydatow na dawcow krwi i jej sktadnikéw oraz dawcow krwi i jej
sktadnikow,

2. badania diagnostyczne os6b wymienionych w pkt. 1,

3. badanie i kwalifikacja potencjalnych niespokrewnionych dawcow szpiku i komorek

krwiotworczych krwi obwodowej oraz wykonywanie innych czynnosci nalezacych

do osrodka dawcow szpiku wynikajacych z przepisow prawa,

testowanie probek do badan w Pracowni Krwinek Plytkowych i Bialych,

orzekanie i opiniowanie o dopuszczalnosci pobrania krwi i jej skfadnikow,

6. udzielanie konsultacji lekarskich zwigzanych z leczeniem krwig i1 jej sktadnikami oraz
produktami  krwiopochodnymi, réwniez w przypadkach niepozadanych reakcji
poprzetoczeniowych,

7. orzekanie o dopuszczalnoéci zabiegu uodpornienia w celu uzyskania osocza lub surowic
diagnostycznych oraz leczniczych produktéw krwiopochodnych,

Lh,



8. wykonywanie zabiegéw uodpornienia dawcéw w celu uzyskania surowic diagnostycznych
1 innych preparatow,

9. ustalanie wskazan i zalecen lekarskich po zabiegu uodpornienia,

10. udzielanie porad lekarskich w razie niepozadanych reakcji po zabiegu uodpornienia
1 niekorzystnych nastepstw dla zdrowia dawcy oraz leczenia powiklan i nastepstw,

11. diagnostyka i udzielanie konsultacji lekarskich zwigzanych z leczeniem chorych ze skazami
krwotocznymi,

12. wykonywanie badan:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

ukiadu hemostazy,

immunohematologicznych,

uktadu HLA i HPA,

genetycznych (biologia molekularna),

wirusologicznych (HBsAg, anty-HCV, anty-HIV, anty-SARS-CoV-2) oraz odczynéw
kitowych,

innych badan diagnostycznych i analitycznych wynikajgcych z zakresu zadan RCKiK.

13. w ramach Osrodka Dawcow Szpiku:

1)

2)
3)

4)

badania lekarskie potencjalnych dawcoéw szpiku i komorek krwiotworczych krwi
obwodowej;

organizowanie opieki nad dawcami szpiku i komorek krwiotworczych;

kwalifikowanie dawcow do pobrania szpiku lub komorek krwiotworczych krwi
obwodowe] zgodnie z zapisami umowy z Osrodkiem Pobierajacym oraz udzielania
konsultacji lekarskiej dawcom;

udzielanie pomocy medycznej w przypadku pogorszenia stanu zdrowia, jezeli jest
to zwigzane z procedurg pobierania

§9.

Miejsca udzielania Swiadczen zdrowotnych

Swiadczenia zdrowotne sa udzielane w komérkach organizacyjnych zlokalizowanych
w siedzibie RCKiK w Lublinie, tj.:

O Lh Bk

Dziale Dawcow i Pobierania
Dziale Ekspedycji,

Dziale Laboratoryjnym,
Dziale Farmacji Szpitalne;j,
Dziale Zapewnienia Jakosci,
Osrodku Dawcow Szpiku,

oraz w terenowych oddziatach RCKiK a takze w miejscach prowadzenia stacjonamych akcji
poboru krwi i podczas mobilnych akcji poboru krwi w specjalistycznych ambulansach.



ROZDZIAL IV
Zarzadzanie, odpowiedzialnos¢ kadry zarzadzajacej

§ 10.

1. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za zarzadzanie RCKIiK, kieruje jego dziatalnoscig
1 reprezentuje je na zewnatrz.

2. Minister wlasciwy ds. zdrowia nawiazuje z Dyrektorem stosunek pracy na podstawie
powolania, umowy o prace albo zawiera z nim umowe cywilnoprawna.

3. Dyrektor jest przelozonym wszystkich pracownikow RCKiK.

4. Dyrektor zarzadza RCKiK przy pomocy:

1) Zastgpcy Dyrektora ds. Medycznych,
2) Zastepey Dyrektora ds. Ekonomiczno-Administracyjnych.

5. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastgpuje go Zastgpca Dyrektora ds. Medycznych
aw razie jego nieobecno$ci inny pracownik wyznaczony przez Dyrektora na podstawie
udzielonego pelnomocnictwa.

6. W przypadku gdy Dyrektor jest lekarzem ze specjalizacja z transfuzjologii klinicznej, moze
on przejac obowiazki Zastepcy Dyrektora ds. Medycznych.

§11.

1. Dyrektor moze ustanawia¢ pelnomocnikoéw. Pelnomocnictwo powinno by¢ udzielone na
pismie 1 okresla¢ zakres umocowania. Pelnomocnictw udziela Dyrektor na zasadach
okreslonych w Kodeksie cywilnym.

2. Dyrektor moze udzielaé nastepujacych pelnomocnictw:

1) pelnomocnictwo ogélne - do wszystkich czynnosci zwyklego zarzadu,

2) pelnomocnictwo szczegdlne - do poszczegolnych, konkretnie okreslonych czynnosci,

3) pelnomocnictwo rodzajowe - do czynnosci okreslonych rodzajowo,

4) pelnomocnictwo procesowe - do wystgpowania w imieniu RCKiK przed sgdami
1 innymi organami orzekajacymi.

§12.

1. Utworzenie, likwidacje¢ lub reorganizacje poszczegdlnych komorek organizacyjnych -
dzialéw, terenowych oddziatow i samodzielnych stanowisk pracy zarzadza Dyrektor i sklada
wniosek do ministra wlasciwego ds. zdrowia o wprowadzenie tych zmian do Statutu.

2. Zmiany organizacyjne, o ktérych mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu, mogg by¢
wprowadzane w zycie w RCKiK po dokonaniu zmiany Statutu zarzgdzeniem Ministra
Zdrowia ogloszonym w dzienniku urzedowym.

§13.

W zakresie zarzadzania RCKiK Dyrektor stosuje w zaleznosci od potrzeb odpowiednie formy



przekazywania zadan do realizacji, a w szczegdlnosci:
1) zarzadzenia, polecenia stuzbowe lub pisma rozsytane wg rozdzielnika,
2) pisemne lub ustne polecenia indywidualnie kierowane bezposrednio do Zastepcéw
Dyrektora, Kierownikéw Dziatlow, Terenowych Oddzialéw, Pracowni lub innych
pracownikow.

§ 14.

W zakresie zarzadzania RCKiK Dyrektor w szczegdlnosci:
1) kieruje dziatalnoscig RCKIK,
2) zarzadza RCKIK,
3) reprezentuje RCKiK na zewnatrz,
4) podejmuje decyzje w sprawach dotyczacych RCKIK,
5) zatwierdza plany finansowe,
6) odpowiada za wyniki dzialalnosci.

§ 15.

Dyrektorowi RCKiK podlegaja bezposrednio:
1) Zastgpca Dyrektora ds. Medycznych,
2) Zastgpca Dyrektora ds. Ekonomiczno - Administracyjnych,
3) Gtoéwny Ksiegowy i Dzial Finansowo-Ksiggowy,
4) Dzial Zapewnienia Jakosci,
5) Osoba Odpowiedzialna,
6) Osoba Wykwalifikowana,
7) Samodzielne Stanowisko Pracy Pelnomocnika Dyrektora ds. Zarzadzania Jakoscia,
8) Dzial Personalny,
9) Dziat Organizacyjno — Prawny,
10) Dziat Promocji i Marketingu,
11) Samodzielne Stanowisko Pracy Audytora Wewnetrznego,
12) Samodzielne Stanowisko Pracy Radcy Prawnego,
13) Samodzielne Stanowisko Pracy Inspektora Ochrony Danych,
14) Samodzielne Stanowisko Pracy Inspektora ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz
Ochrony Przeciwpozarowej,
15) Samodzielne Stanowisko Pracy Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
16) Samodzielne Stanowisko Pracy Inspektora ds. Obronnosci,

17) Samodzielne Stanowisko Pracy Inspektora Ochrony Radiologiczne;j,
18) Sekretariat

§ 16.

1. Dzialalnoscig poszczegdlnych pionéw: medycznego i administracyjnego kieruja
odpowiednio:
1) Zastgpca Dyrektora ds. Medycznych,
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2) Zastepca Dyrektora ds. Ekonomiczno- Administracyjnych.
2. Zastgpcy Dyrektora ponosza odpowiedzialnosé za prawidlowa dziatalno$é i wyniki pracy
podlegtych im komorek organizacyjnych.

ROZDZIAL V
Struktura organizacyjna

§17.
W skiad struktury organizacyjnej RCKiK wchodza:

1)  Dzial Dawcow i Pobierania (DDiP),

2)  Dazial Preparatyki (DP),

3)  Dzial Laboratoryjny (DL),

4)  Dazial Ekspedycji (DE),

5)  Osrodek Dawcow Szpiku (ODS),

6)  Dzial Zapewnienia Jakosci (DZJ)

7)  Dziat Farmacji Szpitalnej (DFS),

8)  Dazial Informatyczny (DI),

9)  Daziat Personalny (DPE),

10) Dzial Organizacyjno-Prawny (DOP),

11) Dzial Promocji i Marketingu (DPiM),

12) Dzial Administracyjno - Eksploatacyjny (DAE),

13) Dziat Finansowo-Ksiggowy (DFK),

14) Terenowy Oddzial w Bialej Podlaskiej (TO Biata Podlaska),

15) Terenowy Oddzial w Chelmie (TO Chelm),

16) Terenowy Oddzial w Krasniku (TO Krasnik),

17) Terenowy Oddziat w Lubartowie (TO Lubartow),

18) Terenowy Oddziat w Lukowie (TO Lukow),

19) Terenowy Oddziat w Putawach (TO Putawy),

20) Terenowy Oddzial we Wlodawie (TO Wlodawa),

21) Terenowy Oddzial w Tomaszowie Lubelskim (TO Tomaszoéw Lubelski),

22) Terenowy Oddziat w Zamosciu (TO Zamoscé),

23) Samodzielne Stanowisko Pracy Audytora Wewngtrznego (AW),

24) Samodzielne Stanowisko Pracy Pelnomocnika Dyrektora ds. Zarzadzania Jakoscig
(PDJ)

25) Samodzielne Stanowisko Pracy Radcy Prawnego (RP),

26) Samodzielne Stanowisko Pracy Inspektora Ochrony Danych (I0D),

27) Samodzielne Stanowisko Pracy Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych
(OIN),
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28) Samodzielne Stanowisko Pracy Inspektora ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

oraz Ochrony Przeciwpozarowej (BHP),

29) Samodzielne Stanowisko Pracy Inspektora ds. Obronnosci (SO),

30) Samodzielne Stanowisko Pracy Inspektora Ochrony Radiologicznej (IOR)
31) Osoba Odpowiedzialna (OO),

32) Osoba Wykwalifikowana (OW),

33) Sekretariat.

ROZDZIAL VI
Jednostki organizacyjne podlegle Dyrektorowi RCKiK

§18.

Glowny Ksiegowy i Dzial Finansowo-Ksiggowy

1. Glowny Ksiggowy kieruje i sprawuje merytoryczny nadzoér nad dzialalnoscig Dzialu
Finansowo-Ksiggowego przy pomocy Zastepcy Glownego Ksiegowego.

2. Gloéwny Ksigegowy ma prawo:

Y

2)

3)

w razie ujawnienia nieprawidlowosci w zakresie wstepnej kontroli, o ktérej mowa w art. 54
ust.1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych zwréci¢ dokument
wlasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nieusunigcia nieprawidtowosci odmowié
jego podpisania z jednoczesnym powiadomieniem na pismie Dyrektora RCKiK
o przyczynach jego nie podpisania;

zada¢ od kierownikow innych komoérek organizacyjnych RCKiK udzielania w formie ustnej
lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez udostepnienia do wgladu do-
kumentow 1 wyliczen bedacych zrédlem tych informacji i wyjasnien;

wnioskowa¢ do Dyrektora RCKiK o okreslenie trybu, zgodnie z ktérym majg by¢ wykony-
wane przez inne komorki organizacyjne RCKiK prace niezbedne do zapewnienia prawidlo-
wosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztow i sprawozdaw-
czosci finansowej.

3. Zadania Gléwnego Ksiegowego:

1)
2)
3)

sprawowanie funkcjonalnego nadzoru nad prawidlowoscia dokumentacji ksiggowej,

zarzadzanie, kierowanie i organizowanie pracy podleglego personelu,

prowadzenie rachunkowosci RCKiK zgodnie z obowiazujgcymi przepisami, w tym

zgodnie z ustawa o rachunkowosci oraz w sposob umozliwiajacy nalezyte zarzadzanie

a takze zapewniajacy mozliwos¢ prawidiowego i terminowego ustalenia:

a) stanu poszczegdlnych skladnikéw majatkowych, naleznosci, zobowiazan i funduszy
oraz ich zmian,

b) poniesionych kosztoéw, osiagnigtych przychodéw oraz wyniku finansowego,

¢) danych niezbgdnych do rozliczenia oséb materialnie odpowiedzialnych za majatek
RCKIK,
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4)

5)
6)

7)

8)
9)

d) danych niezbednych do funkcjonowania systemu wewnetrznej informacji

ekonomicznej oraz do sporzadzania sprawozdan finansowych,
prowadzenie oszczednej i racjonalnej gospodarki finansowej RCKiK w sposob
zabezpieczajacy terminowe egzekwowanie naleznosci, regulowanie zobowigzan,
nalezyta ochrong srodkow pienigznych, parafowanie wnioskow zakupowych rodzacych
skutki finansowe, skuteczne dochodzenie roszczen spornych, prawidtowe dysponowanie
srodkami pienieznymi gromadzonymi na rachunkach bankowych,
wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
dokonywanie wstgpnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych.
nadzér nad prawidlowym rozliczaniem RCKIiK z Urzgdem Skarbowym i Zakiadem
Ubezpieczen Spolecznych,
opracowywanie rocznego planu finansowego we wspolpracy z Dyrektorem,
nadzor nad rozliczeniem przeprowadzonej inwentaryzacji majatku,

10) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia

rachunkowosci.

4. Dzial Finansowo — Ksiegowy:
Zadania Dziatlu Finansowo — Ksiegowego:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7
8)

9)

10)
11)
12)

13)
14)

prawidlowe, terminowe i rzetelne prowadzenie ksiegowosci zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

organizowanie prawidlowego obiegu dokumentacji finansowo- ksiggowe;j,

budowa zakladowego planu kont do potrzeb wynikajacych z przepiséw zewnetrznych
i wewngtrznych w celu zapewnienia informacji niezbednych do prawidlowego
i rzetelnego sporzadzenia deklaracji podatkowych, sprawozdan finansowych, kalkulacji
1 analiz ekonomiczno-finansowych,

przygotowywanie i prowadzenie spraw zwigzanych z ksiggowoscia RCKiK,

wtorna kontrola dokumentow ksiegowych,

dekretacja dokumentow ksiegowych,

ksiggowanie kosztow wedtug rodzajow oraz wg osrodkéw kosztow,

ewidencja naleznosci i biezgca wspolpraca z odbiorcami w zakresie uzgodnienia sald kont
rozrachunkowych,

windykacja naleznosci RCKiK poprzez wzywanie diuznikéw do zaplaty, kierowanie
spraw do radcy prawnego,

ewidencja zobowigzan oraz terminowe ich regulowanie,

ewidencja rachunkéw publiczno-prawnych oraz terminowe ich regulowanie,
prowadzenie ewidencji i rozliczen pracownikow, a w szczegdlnosci pobranych zaliczek,
wyplaty delegacji stuzbowych,

obstuga bankowo-kasowa zwigzana z dziatalnoscia RCKiK,

wystawianie faktur z tytulu sprzedazy towaréw i ushug oraz faktur wewnetrznych
z naby¢ wewnatrzwspolnotowych i otrzymanych dotacji,
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15)
16)

17)
18)

19)
20)

21)

22)

23)

24)
25)
26)
27)

prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji srodkoéw trwatych oraz okresowe jej
uzgadnianie z Dzialem Administracyjo-Eksploatacyjnym,

naliczanie amortyzacji sSrodkow trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

rozliczanie wykorzystania otrzymanych dotacji zadaniowych z Ministerstwa Zdrowia,
naliczanie wynagrodzen wynikajacych z uméw o prace, zasitkdw z ubezpieczenia
spotecznego 1 dokonywanie potracen oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z wynagrodzeniami - wystawianie pracownikom zaswiadczen, obstluga programu
,»Platnik”,

obliczanie innych naleznosci pracownikom i emerytom objetych ZFSS oraz osobom
fizycznym zatrudnionym na podstawie uméw cywilnoprawnych,

prowadzenie rozliczen z Urzgdem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczeni Spolecznych
1 PFRON, sporzadzanie deklaracji i wysytanie ich droga elektroniczna,

wycena inwentaryzacji zapasow materialowych, wyrobow gotowych i srodkéw trwalych
oraz ustalenie réznic inwentaryzacyjnych poprzez poréwnanie stanu faktycznego ze
stanem ksiegowym,

opracowywanie kalkulacji kosztow jednostkowych wyroboéw i ustug na podstawie
procedur opracowanych przez kierownikéw dziatalnosci podstawowej,

miesigczne rozliczanie kosztéw pozyskiwanych skladnikow krwi i badan, analiza
1 poréwnywanie kosztéw normatywnych procedur medycznych z kosztami
rzeczywistymi,

przedstawianie Dyrektorowi Centrum propozycji optat za krew i jej skladniki oraz ustugi,
obstuga i udzielanie informacji bieglemu rewidentowi oraz kontrolerom zewngtrznym,
naliczanie odpisu na ZFSS i jego ewidencja ksiggowa,

prowadzenie pracowniczej kasy zapomogowo-pozyczkowe;.

§ 19.

Dzial Zapewnienia Jakosci

Dziatem kieruje Kierownik, ktéry sprawuje nadzor nad nalezytym wykonywaniem zadan
Dziatu i ponosi z tego tytutu odpowiedzialnosé¢. Kierownik Dzialu jest Osoba Odpowiedzialna
za przestrzeganie wymagan dobrej praktyki pobierania krwi i jej sktadnikoéw, badania,
preparatyki, przechowywania, wydawania i transportu oraz Osobg Wykwalifikowana,
odpowiedzialng za przestrzegania wymagan Dobrej Praktyki Wytwarzania. Kierownik Dziatu
sprawuje swoja funkcje przy pomocy Kierownikow Pracowni, ktérzy mu bezposrednio

podlegaja stuzbowo.

W skiad Dzialu Zapewnienia Jakosci wchodza:
1) Pracownia Kontroli Jakosci i Cytometrii Przeptywowej
2) Pracownia Nadzoru nad Zapewnieniem Jakosci
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3.

Zadania Dziatu Zapewnienia JakoSci:

1) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad organizacjg pracy w siedzibie RCKiK
i Terenowych Oddziatach,

2) opracowywanie i nadzorowanie dokumentow systemu zapewnienia jakosci,

3) zarzgdzanie zmianami, ktére w sposob istotny moga wplynaé na jakos¢ 1 bezpieczen-
stwo krwi, a w konsekwencji na bezpieczenstwo dawcdodw i biorcow krwi 1 jej sktadni-
kow,

4) kwalifikacja pomieszczen z uwzglednieniem ekip wyjazdowych,

5) nadzorowanie odbioru, kontrola jakosci 1 kwalifikowanie zakupionych wyrobow
medycznych,

6) nadzorowanie walidacji metod i procesow oraz kwalifikacji odczynnikéw, sprzetu
jednorazowego uzycia oraz urzadzen i aparatury medycznej,

7) nadzorowanie procesu pobierania i preparatyki krwi i jej skladnikow,

8) nadzorowanie jakosci sktadnikéw krwi otrzymywanych w RCKIK,

9) nadzorowanie warunkéw przechowywania i transportu krwi i jej sktadnikow, probek
krwi, wyrobow medycznych,

10) nadzorowanie i przeprowadzanie reklamacji sktadnikow krwi i wyroboéw medycznych,

11) zarzadzanie niepozadanymi zdarzeniami, reakcjami, w tym powaznymi oraz
odchyleniami, we wspolpracy z lekarzem odpowiedzialnym za czuwanie nad
bezpieczenstwem krwi,

12) nadzor nad wprowadzaniem dziatan naprawczych i zapobiegawczych,

13) zwalnianie krwi i jej sktadnikoéw do uzytku klinicznego i do frakcjonowania,

14) nadzér nad niszczeniem zdyskwalifikowanych sktadnikéw krwi,

15) przeglad kwalifikacji i dyskwalifikacji dawcow,

16) nadz6r 1 wykonywanie procedury look back - §ledzenie losoéw skladnikow krwi,

17) analiza ryzyka w jakosci,

18) nadzor nad szkoleniem w zakresie krwiodawstwa i krwiolecznictwa pracownikow
RCKiK i personelu medycznego podmiotow leczniczych wojewddztwa lubelskiego,

19) kontrolowanie biezacej pracy w zakresie otrzymywania krwi i jej skladnikow,

20) udzielanie konsultacji w zakresie krwiodawstwa,

21) prowadzenie wymaganej sprawozdawczosci,

22) pobieranie probek do badan kontroli jakosci skladnikéw krwi, w tym na badania
mikrobiologiczne i wykonywanie badan kontroli jakosci sktadnikow krwi,

23) wykonywanie i ocena biezacych badan kontroli jakosci skladnikéw krwi, w tym badan
z wykorzystaniem techniki cytometrii przeptywowej,

24) wykonywanie badan komercyjnych - oznaczen poziomu przeciwcial anty-D technikg cy-
tometrii przeptywowej oraz oznaczen krwinek ptodowych w krazeniu matki technika cy-
tometrii przeptywowej,

25) wykonywanie walidacji metod i proceséw nowych analizatorow, zestawdw diagnostycz-
nych oraz metod wdrazanych w RCKiK,

26) monitorowanie jako$ci w procesie otrzymywania sktadnikow krwi.
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27)nadzor i realizacja kontroli wewnetrznych i zewngtrznych oraz audytow u dostawcow
materialow i ustug,

28) zarzadzanie kontraktami,

29) przygotowywanie rocznych przegladéw jakosci krwi i jej sktadnikow, w tym przegladu
jakosci osocza do frakcjonowania, wspodtpraca z Pelnomocnikiem Dyrektora ds. Zarza-
dzania Jakoscig przy dokonywaniu Przeglagdéw Systemu Zarzgdzania Jakoscia,

30) wspolpraca z Pelnomocnikiem Dyrektora ds. Zarzadzania Jakoscig w zakresie zarzadza-
nia kontrolami wewngtrznymi i audytami u dostawcdw materialow i ustug oraz realiza-
cja zalecen pokontrolnych,

31) wspolpraca z kierownikiem Dziatu Dawcow i Pobierania oraz Pracowni Badan Konsul-
tacyjnych w zakresie nadzoru transfuzjologicznego.

§ 20.
Osoba Odpowiedzialna i Osoba Wykwalifikowana

1. Osoba Odpowiedzialna
Funkcje Osoby Odpowiedzialnej pelni Kierownik DZJ, ktéry w zakresie wyksztalcenia i stazu
pracy spelnia wymagania Ustawy z dnia 22 sierpnia 1997r. o publicznej stuzbie krwi
i Rozporzadzenia Ministra Zdrowia w sprawie okreslenia kwalifikacji oraz stazu wymaganych
od osob zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych publicznej shuzby krwi oraz wykazu
stanowisk w poszczegdlnych dziatach i pracowniach tych jednostek.

Zadania, uprawnienia i odpowiedzialnosé Osoby Odpowiedzialnej:

1) zapewnienie przestrzegania wymagan dobrej praktyki pobierania krwi i jej sktadnikow,
preparatyki, badania, przechowywania oraz wydawania i transportu,

2) zapewnienie, Ze W procesie pobierania, preparatyki, badania, wydawania i transportu krwi
1jej sktadnikéw biorg udziat osoby o odpowiednich kwalifikacjach, ktore odbywaja wiasciwe
i regularne szkolenia,

3) zapewnienie zgodnosci systemu zapewnienia jakosci obowigzujacego w jednostkach organi-
zacyjnych publicznej shuzby krwi, dokumentacji i identyfikowalnosci dawcy krwi z wymaga-
niami zawartymi w ustawie o publicznej stuzbie krwi,

4) informowanie Instytutu Hematologii i Transfuzjologii w czasie do 24 godzin o kazdym przy-
padku zaistnienia powaznego niepozadanego zdarzenia lub powaznej niepozadanej reakcji
1 w czasie 7 dni o kazdej istotnej zmianie, w zakresie:

— ilosci personelu i jego kwalifikacjach,

— listy szpitalnych bankéw krwi zaopatrywanych przez RCKiK w Lublinie,
- schematu organizacyjnego wraz z przydzialem obowigzkow,

— badania, preparatyki oraz przechowywanie krwi i jej sktadnikéw.
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2.

Osoba Wykwalifikowana

Osoby Wykwalifikowane w RCKiK w Lublinie spelniajag wymagania wynikajace z Ustawy
Prawo Farmaceutyczne oraz Rozporzadzenia Ministra Zdrowia w sprawie wymagan dobrej
praktyki wytwarzania — Aneks nr 16 ,Certyfikacja i zwalnianie serii przez Osobe
Wykwalifikowang”. Osoby petniace funkcje Osob Wykwalifikowanych w zakresie
udzielonych obowiazkow i uprawnien podejmuja niezalezne decyzje i podlegaja bezposrednio
pod Dyrektora RCKiK w Lublinie.

Zadania, uprawnienia i obowiazki Osoby Wykwalifikowane;:

1) certyfikacja i zwolnienie do uzycia skladnikow krwi — osocza do frakcjonowania -
objetych zezwoleniem na wytwarzanie,

2) przeglad i ocena dokumentacji dotyczacej wytwarzania certyfikowanych serii - donacji,

3) uczestniczenie w inspekcjach zewnetrznych,

4) zapewnienie, ze przeglad jakosci osocza jest odpowiedni i ze jest dokonywany we
wlasciwym czasie,

5) doskonalenie swojej wiedzy i do$wiadczenia, uwzgledniajgc postep techniczny
1 naukowy, a takze zmiany w zarzgdzaniu jakoscia, majace wplyw na osocze,

6) znajomos¢ aktualnych wymagan prawnych dotyczacych dziatalnosci RCKIK,

7) analiza ryzyka w odniesieniu do skutkéw odchylen w procesie wytwarzania,

8) nadzor nad kontrolg zmian,

9) przeglad niezgodnosci z audytéw i inspekcji,

10) przeglad reklamacji wraz z analizg trendow,

11) dokumentowanie swoich dziatan i decyzji.

§ 21.

Samodzielne Stanowisko Pracy Pelnomocnika Dyrektora ds. Zarzadzania Jakoscia

Zadania Pelnomocnika Dyrektora ds. Zarzadzania Jakoscia:

1

koordynacja, ocena i integracja systemu zarzadzania jakosciag w tym aktualizacja Ksiegi
Zarzadzania Jakoscia,
utrzymywanie i doskonalenie Systemu Zarzgdzania Jakoscia,

. zarzadzanie kontrolami / audytami wewnetrznymi i zewnetrznymi, nadzor nad ich

przebiegiem i realizacjg zalecen pokontrolnych we wspotpracy z DZJ,

4. nadzor nad dzialaniami korygujacymi i zapobiegawczymi we wspoétpracy z DZJ,

analiza i monitoring niezgodnosci i zdarzen niepozadanych stwierdzonych podczas audytow
wewnetrznych i zewnetrznych oraz sposobu realizacji zalecen pokontrolnych we wspotpracy
z Osobg Odpowiedzialng i Osoba Wykwalifikowana,

identyfikacja 1 analiza istotnych ryzyk i szans zwigzanych z dziatalnoscia RCKIiK
w Lublinie,

przygotowywanie i przeprowadzanie Przegladow Systemu Zarzadzania Jakoscia,
nadzorowanie dokumentacji Systemu Zarzadzania Jakoscia,
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9. wspdlpraca z Dzialem Zapewnienia Jakosci przy opracowywaniu procedur systemowych,

10. reprezentowanie Centrum wobec jednostki certyfikujacej wg Normy ISO 9001,

11. przygotowywanie projektow zarzadzen Dyrektora przy wspétpracy z Dziatem Organizacyjno-
Prawnym w zakresie wdrazania i funkcjonowania Systemu Zarzadzania Jakoscia.

12. koordynowanie ogétu dziatan podejmowanych w RCKiK w Lublinie w zakresie kontroli
zarzadczej dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy.

§ 22.

Dzial Personalny

Dziatem kieruje Kierownik, ktory sprawuje nadzér nad prawidlowym wykonywaniem

zadan Dzialu i ponosi zwigzang z tym odpowiedzialnosé.

2. Zadania Dziatu Personalnego:

1) realizowanie polityki kadrowej w RCKIK,

2) prowadzenie spraw osobowych i akt osobowych pracownikéw zatrudnionych w RCKiK,

3) rozliczanie czasu pracy pracownikow zatrudnionych w RCKiK,

4) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow Regulaminu pracy,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji przez pracownikéw RCKiK,

6) prowadzenie rekrutacji pracownikow,

7) prowadzenie konkurséw, wynikajacych z przepisow prawa, dotyczacych zatrudniania na
stanowiska pracy w RCKiK,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z Zakladowym Funduszem Swiadczefi Socjalnych
RCKIiK,

9) przygotowywanie umow cywilnoprawnych dla oséb wykonujacych prace na rzecz
RCKiK za wyjatkiem uméw zawieranych w wyniku rozstrzygniecia konkursu ofert na
udzielanie $wiadczen zdrowotnych, zglaszanie do ubezpieczenia osdb $wiadczacych
pracg na rzecz RCKiK na podstawie uméw cywilnoprawnych oraz wprowadzanie do sys-
temu komputerowego danych wynikajacych z tych uméw,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem prac interwencyjnych, stazy absol-
wenckich i innych programow dla bezrobotnych w RCKiK,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja wolontariatu w RCKiK,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg praktyk w RCKiK,

13) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspdélpraca pracodawcy ze zwigzkami zawodowymi,

14) wystawianie delegacji stuzbowych pracownikom RCKIiK i prowadzenie rejestru delega-
cji,

15) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej wynikajgcej z przepisow prawa,

16) wystawianie skierowan na badania profilaktyczne pracownikow; wstepne, okresowe
i kontrolne,

17) nadzér nad przestrzeganiem waznosci badan pracownikow,

18) prowadzenie spraw dotyczacych Pracowniczych Planéw Kapitatlowych.

18



§ 23.

Dzial Organizacyjno — Prawny

1. Dzialem Organizacyjno - Prawnym kieruje Kierownik, ktory sprawuje nadzor nad
prawidlowym wykonywaniem zadan Dziatu i ponosi z tego tytulu odpowiedzialnos¢.

2. W strukturze Dzialu Organizacyjno — Prawnego wyodrgbnia si¢ Kancelari¢ i Archiwum.

3. Zadania Dzialu Organizacyjno - Prawnego:

1) opracowywanie, w uzgodnieniu z komorka merytoryczng, i aktualizacja statutu,
regulaminéw, instrukcji i zarzadzen obowigzujacych w RCKIK,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z aktualizacjg wpiséw do KRS, rejestru wojewody, innych
rejestrdw zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,

3) przygotowywanie, w uzgodnieniu z komorkg merytoryczng, projektow umoéw, pism
1 innych dokumentow,

4) prowadzenie dokumentacji dotyczacej kontroli prowadzonych w RCKiK,

5) prowadzenie spraw zwiazanych ze skargami i wnioskami wnoszonymi przez dawcow,
pacjentéw 1 innych kontrahentéw majgcych zawarte umowy z RCKiK oraz prowadzenie
rejestru skarg i1 przesylanie stosownych sprawozdan w tym zakresie do Ministerstwa
Zdrowia,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem konkurséw na udzielanie swiadczen
zdrowotnych w tym zawieranie uméw z wybranymi oferentami,

7) przygotowywanie ofert kierowanych do podmiotow publicznych w konkursach ofert na
udzielanie $wiadczen zdrowotnych oraz w konkursach ofert na prowadzenie szkolen
w zakresie krwiodawstwa i krwiolecznictwa,

8) wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowywaniem pod wzgledem organizacyjnym
szkolen, kurséw i stazy kierunkowych w zakresie krwiodawstwa i krwiolecznictwa dla
personelu medycznego podmiotéw leczniczych,

9) koordynowanie przekazywania dokumentacji archiwalnej do Archiwum,

10) nadzor nad trescig i aktualizacjg wpisoéw do Biuletynu Informacji Publicznej,

11) prowadzenie rejestru umow, ktorych strong jest RCKiK, w tym w wersji elektroniczne;.

4. Kancelaria
Kancelaria jest stalym punktem przyjmowania korespondencji, przesylek oraz wymiany
korespondencji przeznaczonej do obiegu wewnetrznego. Do zadan Kancelarii nalezy:
1) zarzadzanie korespondencja przychodzaca i wychodzaca i jej rejestrowanie,
2) organizowanie systemu obiegu dokumentow i informacji dotyczacych RCKiK,
3) wykonywanie zadan zgodnie z Instrukcja kancelaryjng obowigzujaca w RCKiK.

5. Archiwum
Do zadan Archiwum nalezy prowadzenie archiwum zakladowego RCKiK w Lublinie.
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§ 24.

Dzial Promocji i Marketingu

Dzialem kieruje Kierownik, ktory sprawuje nadzor nad nalezytym wykonywaniem zadan

Dziatu i ponosi z tego tytutu odpowiedzialnos¢.

Zadania Dziatu Promocji i Marketingu:

1) przygotowanie strategii promocji,

2) realizacja umowy z NCK,

3) prowadzenie zadan edukacyjnych, informacyjnych i promocyjnych,

4) inicjowanie i wspélorganizowanie akcji poboru krwi i kwalifikacji do Centralnego
Rejestru Niespokrewnionych Potencjalnych Dawcow Szpiku i Krwi Pepowinowej na
terenie wojewodztwa lubelskiego,

5) opracowywanie rocznego i miesigcznego harmonogramu terenowych akeji poboru krwi
i Centralnego Rejestru Niespokrewnionych Potencjalnych Dawcow Szpiku i Krwi
Pepowinowe;,

6) przygotowywanie materialdbw promocyjnych, w tym prowadzenie strony www
(w zakresie promocji) i mediéw spotecznosciowych (FB, IG) RCKiK,

7) prowadzenie i koordynacja dzialan promocyjnych we wspoOlpracy z Oddziatlami
Terenowymi w celu pozyskiwania nowych krwiodawcow,

8) przygotowywanie stoisk promocyjnych i informacyjnych podczas imprez
okolicznosciowych,

9) wspolpraca z partnerami, klubami HDK, organizatorami akcji, PCK,

10) prowadzenie korespondencji z instytucjami, urzedami, mediami, organizatorami akcji
honorowego krwiodawstwa,

11) prowadzenie gospodarki magazynowej materialdow promocyjnych,

12) przygotowywanie wnioskdw o odznaczenia dla honorowych dawcow krwi.

§ 25.

Samodzielne Stanowisko Pracy Audytora Wewnetrznego

. Zadania realizowane przez Audytora Wewngtrznego obejmujg prowadzenie audytu

wewngtrznego zgodnie z Planem audytu i przepisami:

1) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych,

2) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy 1 wynikach tego audytu,

3) Miedzynarodowymi Standardami Audytu Wewnetrznego.

. Zadania Audytora Wewngetrznego:
1) niezalezne i obiektywne wspieranie Dyrektora RCKiK w realizacji celow i zadan RCKiK

poprzez systematyczng ocen¢ adekwatnosci, skutecznosci i efektywnoscei systemu
kontroli zarzadczej w ramach planowych i pozaplanowych zadaniach audytowych oraz
czynnosciach doradczych w celu wyeliminowania stabosci kontroli zarzadczej, zgodnie z
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obowiazujagcymi przepisami prawa, powszechnie uznawanymi Migedzynarodowymi
Standardami Audytu Wewnetrznego oraz wewnetrznymi procedurami w zakresie audytu
wewngtrznego,

2) wykonywanie czynnosci doradczych, ktoérych charakter i zakres jest uzgadniany
z Dyrektorem RCKIK, a ktorych celem jest usprawnianie funkcjonowania RCKiK,

3) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych z realizacji zalecen poaudytowych,

4) przygotowywanie do konca roku w porozumieniu z Dyrektorem RCKiK planu audytu
opartego na analizie ryzyka na nastepny rok,

5) sporzadzanie do konca stycznia kazdego roku sprawozdania z wykonania audytu
wewnetrznego za rok poprzedni,

6) sporzadzanie i przesylanie do Ministra Finansow do konca stycznia kazdego roku,
informacji o realizacji zadan z zakresu audytu wewnetrznego w roku poprzednim,

7) przedstawianie Ministrowi Finanséw na jego wniosek, w kazdym czasie, informacji
1 dokumentéw zwigzanych z prowadzeniem audytu wewnetrznego,

8) przesylanie kopii sprawozdania z wykonania audytu wewnetrznego za rok poprzedni do
komorki audytu wewnetrznego w Ministerstwie Zdrowia,

9) biezace prowadzenie dokumentacji dotyczacej audytu wewnetrznego.

§ 26.

Samodzielne Stanowisko Pracy Radcy Prawnego

Zadania Radcy Prawnego:

1. informowanie Dyrektora RCKiK o ogloszeniu nowych aktow prawnych dotyczacych
dzialalnosci RCKIiK - sygnalizacja obowigzujacych przepisow kierownikom komorek
organizacyjnych RCKiK,

2. sporzadzanie opinii prawnych, udzielanie porad prawnych oraz wyjasnien dotyczacych
stosowania obowiazujgcych przepisoéw prawnych,

3. prowadzenie spraw sagdowych, egzekucyjnych i arbitrazowych,

4. zastgpowanie RCKiK przed sagdami i organami administracyjnymi oraz innymi organami
orzekajacymi godnie z udzielonym pelnomocnictwem,

5. udzial w opracowywaniu projektow wewnetrznych aktéw prawnych (regulaminy,
zarzadzenia, porozumienia),

6. udzial w opracowywaniu i opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw umow
zawieranych przez RCKiK i innych aktow wywotujacych skutki prawne,

7. wykonywanie czynnosci przewidzianych dla radcy prawnego Regulaminem udzielania
zamowien publicznych obowigzujgcym w RCKiK w Lublinie,

8. udzielanie wskazéwek co do sposobu zbierania materialéw potrzebnych do uzasadnienia
roszczen majatkowych Centrum lub obrony jego intereséw w postgpowaniu sgdowym,
arbitrazowym i1 administracyjnym,

9. opracowywanie odpowiedzi na odwolania w sprawach z zakresu zamowien publicznych
prowadzonych przed Krajowa [zba Odwotawcza.
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§ 27,

Samodzielne Stanowisko Pracy Inspektora Ochrony Danych

1. Zadania Inspektora Ochrony Danych:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

informowanie Dyrektora RCKiK, podmioty przetwarzajace oraz pracownikéw RCKIK,
ktorzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych oraz innych obowiazujacych przepisoéw
1 doradzanie im w tej sprawie;

monitorowanie przestrzegania w RCKiK przepisow dotyczacych ochrony danych
osobowych, w tym podzial obowigzkéw, dziatania zwickszajace $wiadomosé,
organizacja szkolen personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz
powiazane z tym audyty;

udzielanie na zadanie, zalecen co do oceny skutkéow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

wspdtpraca z organem nadzorczym;

pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwiazanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO,
oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;
opracowywanie 1 aktualizacja dokumentow dotyczacych przetwarzania danych
osobowych, w tym prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania oraz rejestru kategorii
czynnosci przetwarzania zgodnie z przepisami RODO;

wnioskowanie do Dyrektora RCKiK o nadanie poszczegdlnym pracownikom
upowaznienia do przetwarzania danych osobowych oraz prowadzenie ewidencji osob
upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;

monitorowanie dzialania i skutecznosci wdrozonych zabezpieczen w celu ochrony
danych osobowych.

2. Inspektor Ochrony Danych wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka
zwigzanego z operacjami przetwarzania, majgc na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele

przetwarzania.

§ 28.

Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
oraz Ochrony Przeciwpozarowej.

1. Zadania z zakresu BHP:

1)
2)

3)

kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy na wszystkich stanowiskach pracy,

biezace informowanie Dyrektora RCKiK o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych
wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

sporzgdzanie i przedstawianie Dyrektorowi, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczefistwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzieé
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technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
1 zdrowia pracownikOw oraz poprawe warunkow pracy,

4) planowanie modemizacji RCKiK iTO wcelu zapewnienia odpowiedniego stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) wudzial w przekazywaniu nowo budowanych Ilub przebudowywanych pracowni,
pomieszczen oraz urzadzen majacych wplyw na warunki pracy i bezpieczenstwo
pracownikow,

6) zglaszanie wnioskéw dotyczacych wymagan bezpieczenstwa 1ihigieny pracy
w stosowanych procesach produkcyjnych,

7) opiniowanie instrukcji bezpieczenstwa i higieny pracy na poszczegdlnych stanowiskach
pracy,

8) udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskow wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz
zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow,

9) prowadzenie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy pracy,
stwierdzonych choréb zawodowych i1 podejrzen o takie choroby a takze przechowywanie
wynikow badan i pomiaréw czynnikoéw szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku pracy,

10) udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wiaze si¢ z wykonywana praca,

11) organizowanie szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy

12) organizowanie badan i pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia lub warunkow
uciazliwych, wystepujacych w srodowisku pracy,

13) wspotdziatanie z podmiotami sprawujgcymi profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, w szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow,

14) wykonywanie innych obowiazkow przewidzianych przepisami z zakresu bezpieczenstwa
i higieny pracy.

15) doradztwo w zakresie obowiazujacych zasad i przepisoéw dotyczacych BHP,

16) informacja o ryzyku dla zdrowia pracownikéw RCKiK i OT oraz doradztwo w zakresie
doboru najwlasciwszych $rodkéw ochrony indywidualnej i1 zbiorowej na stanowiskach
pracy, na ktérych wystepuja czynniki niebezpieczne i szkodliwe dla zdrowia.

17) Prowadzenie i aktualizacja wykazu prac szczegollnie niebezpiecznych wystepujgcych
w RCKiK;

18) Prowadzenie i aktualizacja wykazu stanowisk pracy, na ktdérych wykonywane sg prace
w szczegolnych warunkach lub o szczegélnym charakterze.

. Zadania z zakresu ochrony przeciwpozarowej:

1) dbalos¢ o wyposazenie budynku, terenowych oddziatéw i terenu RCKiK w sprzet
przeciwpozarowy zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,

2) utrzymanie sprzgtu p. pozarowego w nalezytym stanie technicznym w sposob gwarantujacy
sprawne niezawodne funkcjonowanie,

3) przeprowadzanie przegladow stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego,

4) przygotowanie budynku, terenowych oddziatow i terenu RCKiK do prowadzenia akcji
ratowniczej, wyznaczenie i oznakowanie drog ewakuacji,

5) ustalenie sposobu postgpowania na wypadek powstania pozaru, kleski zywiotowej lub
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innego miejscowego zagrozenia,

6) wstepne szkolenie nowo przyjmowanych pracownikow w zakresie bezpieczenstwa
przeciwpozarowego,

7) prowadzenie innych spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarows,

8) ponosi odpowiedzialnoéé za wykonanie powierzonych zadan.

§ 29.

Samodzielne Stanowisko Pracy Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji
Niejawnych

Zadania Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych:

zapewnienie ochrony informacji niejawnych poprzez opracowanie i aktualizacje ,,Planu
ochrony informacji niejawnych w RCKiK w Lublinie” oraz ,,Instrukcji dotyczacej sposobu
1 trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,Zastrzezone”,

ochrona i kontrola informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie
informacji,

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych,

wspolpraca z Dziatem Informatycznym w celu zapewnienia ochrony teleinformatycznej dla
informacji niejawnych,

prowadzenie szkolen wytypowanym pracownikom w zakresie ochrony informacji niejawnych.
prowadzenie szkolen oraz wydawanie zaswiadczen 1 upowaznien pracownikom
dopuszczonym do informacji niejawnych o klauzuli ,,Zastrzezone™ ,

prowadzenie wykazu 0sob posiadajacych przedmiotowe upowaznienia.

§ 30.
Samodzielne Stanowisko Pracy Inspektora ds. Obronnosci

Zadania Inspektora ds. obronnosci:

1.

opracowywanie i wspoldzialanie w opracowywaniu dokumentéw planistycznych,

w szczegolnoscei:

1) planu operacyjnego funkcjonowania RCKiK w Lublinie w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panistwa i w czasie wojny,

2) opracowanie kart realizacji zadan operacyjnych,

3) planu przygotowan RCKiK w Lublinie na potrzeby obronne panstwa,

4) instrukcja postgpowania pracownikéw i komorek organizacyjnych RCKiK w Lublinie
w przypadku ataku terrorystycznego w obiektach RCKiK w Lublinie,

5) moduhu zadaniowego na wypadek wprowadzenia na obszarze kraju stopni alarmowych,

6) systemu stalych dyzurow.

2. prowadzenie szkolen w umiejetnosci realizacji zadan wynikajgcych z ww. planow,

staly kontakt z WKU w Lublinie w celu prowadzenia reklamowania na wniosek wobec
wytypowanych pracownikéw RCKiK w Lublinie,
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4. nadzor nad utrzymywanym zapasem krwi i jej sktadnikow dla MON,

5.

opracowanie planu obrony cywilnej, prowadzenie szkolen, dokumentacji oraz
sprawozdawczosci zwigzane]j z obrong cywilna.

§ 31.

Samodzielne Stanowisko Pracy Inspektora Ochrony Radiologicznej

Zadania Inspektora Ochrony Radiologicznej:

1.

00F S O 1N

10.

1L

nadzér nad przestrzeganiem prowadzenia dziatalnosci wedlug procedur wewnetrznych
1 instrukcji pracy oraz nad prowadzeniem dokumentacji dotyczacej bezpieczenstwa
1 ochrony radiologicznej, w tym dotyczacej pracownikéw i innych osob przebywajacych
w RCKiK w warunkach narazenia.

tworzenie lub udzial w tworzeniu procedur wewnetrznych i instrukcji pracy dotyczacej bez-
pieczenstwa i ochrony radiologiczne;j.

nadzor nad spetnianiem warunkéw dopuszezajacych pracownikéw do zatrudnienia na danym
stanowisku pracy, w tym dotyczacych szkolenia pracownikow na stanowisku pracy
w zakresie ochrony radiologiczne;.

opracowanie i nadzor nad realizacja programu pomiaréw dozymetrycznych w srodowisku
pracy,

prowadzenie wykazu zrodel promieniowania jonizujacego.

prowadzenie okresowych ocen stanu systemow bezpieczenstwa i ostrzegania.

informowanie i szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony radiologiczne;.

dokonywanie wstgpnej oceny narazenia pracownikow na podstawie wynikéw pomiarow
dozymetrycznych w srodowisku pracy i przedstawianie jej Dyrektorowi RCKiK.

ustalanie wyposazenia RCKiK w srodki ochrony indywidualnej, przyrzady dozymetryczne
oraz inne wyposazenie shuzace do ochrony pracownikéw przed promieniowaniem jonizujg-
cym, a takze nadzér nad dziataniem aparatury dozymetrycznej, sygnalizacji ostrzegawczej
1 prawidlowym oznakowaniem miejsc pracy ze zrodtami promieniowania jonizujgcego.
wspolpraca ze stuzba bezpieczenstwa i higieny pracy RCKiK albo, osobami wdrazajgcymi
program zapewnienia jakosci, stuzbami przeciwpozarowymi i ochrony srodowiska w zakre-
sie ochrony przed promieniowaniem jonizujgcym.

wydawanie Dyrektorowi RCKiK opinii w zakresie ochrony przed promieniowaniem jonizu-
jacym, stosownie do charakteru dziatalnosci i typu posiadanych uprawnien, w szczegdlnosci
w odniesieniu do:

1) optymalizacji i ogranicznikow dawki (limitow uzytkowych dawki),

2) obiektow, instalacji oraz stosowania Zrodet promieniowania jonizujgcego i ich wymiany,
3) wyznaczania terenow kontrolowanych i nadzorowanych,

4) klasyfikacji pracownikow,

5) pomiaréw dozymetrycznych w srodowisku pracy,

6) wyposazenia w przyrzady dozymetryczne,

7) programdOw zapewniania jakosci,

8) monitoringu $rodowiska,
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12

13

14.

15.

9) zapobiegania zdarzeniom radiacyjnym i wypadkom,

10) przygotowania na wypadek zdarzenia radiacyjnego oraz reagowania w przypadku

wystgpienia takiego zdarzenia,

11) szkolen pracownikéw oraz dopuszczenia ich do pracy w warunkach narazenia.
wystepowanie do Dyrektora RCKiK z wnioskiem o wstrzymanie prac w warunkach narazenia,
w przypadku naruszenia warunkow zezwolenia, o ktérym mowa w art. 4 ust. 1 ustawy z dnia
29 listopada 2000r. Prawo Atomowe lub wymagan ochrony radiologicznej oraz niezwloczne
informowanie o tym organu, ktory wydat zezwolenie.
nadzor nad postgpowaniem wynikajacym z zakladowego planu postgpowania awaryjnego,
w przypadku gdy na terenie RCKiK zaistnieje zdarzenie radiacyjne.
udzial w dzialaniach podejmowanych w zakresie zapobiegania zdarzeniom radiacyjnym,
przygotowania do takich zdarzen i reagowania na nie.
nadzor nad postgpowaniem ze zrodlami promieniotwoérczymi, materiatami jadrowymi oraz
odpadami promieniotworczymi w przypadku przeksztalcenia RCKiK albo zakonczenia przez
RCKiK dzialalnosci oraz niezwloczne informowanie organu, ktory wydal zezwolenie,
o ktorym mowa w art. 4 ust. 1 ustawy z dnia 29 listopada 2000r. Prawo Atomowe,
0 naruszeniu wymagan ochrony radiologicznej w tym zakresie.

§ 32

Sekretariat

Zadania sekretariatu Dyrektora:

G-l

prowadzenie kalendarza spotkan, delegacji i obstuge spotkan,
przygotowywanie projektow pism,

prowadzenie Rejestru Zarzadzen,

prowadzenie Rejestru Pism wychodzgcych z sekretariatu,
obstluge korespondencji, w tym korespondencji elektronicznej,
obstuge urzadzen eksploatacyjno-biurowych.

ROZDZIAL VII
PION MEDYCZNY

§ 33.

Kazdy proces udzielania $§wiadczen zdrowotnych przez poszczegélne dzialy i terenowe
oddzialy opisany jest w standardowych operacyjnych procedurach (SOP), zaakceptowanych
przez Kierownika Dzialu Zapewnienia Jakosci, zatwierdzonych przez Dyrektora RCKiK lub
Zastepce Dyrektora ds. Medycznych, weryfikowanych co 12 miesiecy przez DZJ.
Swiadczenia zdrowotne w RCKiK wykonywane sa w oparciu o obowiazujace procedury,
przez wykwalifikowany i upowazniony personel.
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3. Kierownicy dzialoéw, pracowni i terenowych oddzialéw oraz zatrudnieni w nich pracownicy
wykonujgcy $wiadczenia zdrowotne zobowigzani sa do bezwzglednego przestrzegania
obowiazujacych procedur.

§ 34.

Zastepca Dyrektora ds. Medycznych
1. Jednostki organizacyjne podlegle bezposrednio Zastgpcy Dyrektora ds. Medycznych:

1) Osrodek Dawcow Szpiku,

2) Dzial Dawcow i Pobierania,

3) Duziat Ekspedycji,

4) Dazial Preparatyki,

5) Dzial Laboratoryjny,

6) Dziat Farmacji Szpitalnej,

7) Terenowy Oddzial w Bialej Podlaskie;j,
8) Terenowy Oddzial w Chelmie,

9) Terenowy Oddziat w Krasniku,

10) Terenowy Oddzial w Lubartowie,

11) Terenowy Oddziat w Lukowie,

12) Terenowy Oddziat w Pulawach,

13) Terenowy Oddzial w Tomaszowie Lubelskim,
14) Terenowy Oddziat we Wiodawie,

15) Terenowy Oddziat w Zamosciu.

2. Zadania Zastgpcy Dyrektora ds. Medycznych:

Zastgpca Dyrektora ds. Medycznych jest lekarz specjalista transfuzjologii klinicznej, ktory

jest kierownikiem Osrodka Dawcéw Szpiku, lekarzem odpowiedzialnym za system czuwania

nad bezpieczenstwem krwi, Osobg Odpowiedzialng za przestrzeganie przepisoOw w zakresie
pobierania, przechowywania i przeszczepiania komarek, tkanek i narzadéw, ktory odpowiada
za:

1) przestrzeganie wymagan dobrej praktyki pobierania krwi i jej skladnikéw, badania,
preparatyki, przechowywania, wydawania i transportu dla jednostek organizacyjnych
publicznej stuzby krwi

2) system czuwania nad bezpieczenstwem krwi,

3) przestrzeganie przepisOw w zakresie pobierania, przechowywania i przeszczepiania
komorek, tkanek i narzadow wynikajacych z ustawy o transplantologii,

1 wykonuje nastepujace zadania:

4) nadzorowanie, kontrolowanie i koordynowanie pracy podleglych dzialéw i terenowych
oddziatow,
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5) sprawowanie specjalistycznego nadzoru nad podmiotami leczniczymi na terenie
wojewodztwa w dziedzinach krwiodawstwa i krwiolecznictwa,

6) udzielanie porad i konsultacji w zakresie krwiodawstwa oraz zwigzanych z leczeniem
krwig i jej sktadnikami,

7) nadzér nad opracowywaniem procedur zgodnych z wymaganiami systemow jakosci
obowiazujgcych w RCKIiK (dobrej praktyki pobierania krwi i jej sktadnikow, badania,
preparatyki, przechowywania, wydawania i transportu dla jednostek organizacyjnych
publicznej stuzby krwi oraz dobrej praktyki wytwarzania (GMP) oraz ich zatwierdzanie,

8) wspdlpraca z DZJ w zakresie nadzoru nad zapewnieniem jako$ci w RCKiK,

9) prowadzenie analizy niepozadanych zdarzen i niepozadanych reakcji u dawcow
1 biorcdw krwi zwigzanych z pobieraniem i przetaczaniem krwi i jej skladnikéw na terenie
dziatania RCKiK,

10) planowanie zapotrzebowania na krew i jej skladniki dla podmiotéw leczniczych
i podejmowanie dzialan w celu ich zabezpieczenia,

11) nadzér nad zaopatrzeniem i dystrybucja koncentratéw czynnikoéw krzepniecia na terenie
wojewddztwa lubelskiego,

12) nadzorowanie gospodarka krwia i1 krwiolecznictwa w podmiotach leczniczych,
planowanie 1 realizacja okresowych kontroli oraz analizowanie zuzycia krwi i jej
sktadnikow w tych podmiotach,

13)nadzor merytoryczny nad pracowniami serologii i transfuzjologii w podmiotach
leczniczych wojewodztwa lubelskiego w zakresie zgodnym z obowigzujagcymi
przepisami,

14) nadzor nad prawidlowoscig stosowanych wyrobow medycznych i odczynnikow,

15) analiza obsady osobowej, stymulowanie oszczednej i racjonalnej gospodarki personalnej
1 sprzgtowo-materiatowej,

16) wspolpraca z dzialami i terenowymi oddzialami w zakresie organizacji akcji honorowego
krwiodawstwa,

17) popularyzowanie zdobyczy i postgpow wiedzy transfuzjologicznej wsrod fachowego
personelu RCKiK,

18)nadzér nad organizowaniem szkolen i doksztalcaniem lekarzy oraz innego personelu
medycznego RCKiK 1 podmiotéw leczniczych w  zakresie krwiodawstwa,
krwiolecznictwa i badan serologicznych grup krwi,

19) nadzor nad organizowaniem szkolen w dziedzinach krwiodawstwa, krwiolecznictwa oraz
badan immunohematologicznych na potrzeby krwiodawstwa i krwiolecznictwa,

20) nadz6r nad opracowywaniem cennika na badania laboratoryjne i ustugi $wiadczone przez
RCKIK,

21)wspolpraca z Narodowym Centrum Krwi i Instytutem Hematologii i Transfuzjologii
w Warszawie oraz z frakcjonatorami osocza.

§ 35.

Osrodek Dawcow Szpiku
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Kierownikiem Osrodka Dawcow Szpiku jest lekarz specjalista w zakresie transplantologii
klinicznej, transfuzjologii klinicznej, hematologii lub onkologii i hematologii dziecigcej

Zastepca Kierownika Osrodka Dawcow Szpiku jest Kierownik Dziatu Laboratoryjnego.

W sklad Osrodka Dawcow Szpiku wechodza:

1)
2)
3)

4)

Sekretariat,

Komorka ds. edukacji i promocji transplantologii,

Komorka ds. finansowych i prowadzenia dokumentacji potencjalnych dawcoéw komorek
krwiotworczych,

Komorka ds. koordynacji, pozyskiwania, badania i udostepniania komorek
krwiotworczych.

Zadania Osrodka Dawcow Szpiku:

1y
2)

3)

4)
3)
6)

7

8)

9

pozyskiwanie potencjalnych dawcéw allogenicznego szpiku i komoérek krwiotworczych
krwi obwodowej,

kwalifikacja dawcow do Centralnego Rejestru Niespokrewnionych Potencjalnych
Dawcéow Szpiku i1 Krwi Pepowinowej,

pobieranie probek krwi na badania zgodnosci tkankowej od dawcow zakwalifikowanych
do Centralnego Rejestru Niespokrewnionych Potencjalnych

Dawcow Szpiku 1 Krwi Pepowinowej z uwzglednieniem ich odpowiedniego
oznakowania,

transport probek pobranych poza siedzibg RCKiK w Lublinie,

przechowywanie probek,

wykonywanie badan antygenéw zgodnoSci tkankowej potencjalnych dawcow
allogenicznego szpiku 1 komorek krwiotwdrczych krwi obwodowej zgodnie
Z istniejagcymi procedurami,

przechowywanie 1 aktualizacja danych dotyczacych potencjalnych dawcéow szpiku
i komorek krwiotworczych krwi obwodowej,

przechowywanie i przekazywanie danych o pozyskanych dawcach allogenicznego szpiku
1 komorek krwiotworczych krwi obwodowej do Centralnego Rejestru
Niespokrewnionych Potencjalnych Dawcoéw Szpiku i Krwi Pepowinowej,
powiadamianie potencjalnego dawcy allogenicznego szpiku i komorek krwiotworezych
krwi obwodowej o koniecznosci pobrania od niego szpiku lub komoérek krwiotwérczych
krwi obwodowej,

10) skierowanie dawcy do podmiotu leczniczego w celu wykonania u niego specjalistycznych

badan, przeprowadzenia kwalifikacji i pobrania szpiku lub komorek krwiotwoérczych krwi
obwodowej, na podstawie umowy zawartej z tym podmiotem leczniczym,

11) sprawowanie opieki nad dawca szpiku lub komoérek krwiotworczych krwi obwodowej, co

obejmuje:

a) bezpieczny transport do podmiotu leczniczego pobierajacego szpik lub komérki

krwiotworcze krwi obwodowe;j,

b) koordynowanie pobytu w podmiocie leczniczym,

29



¢) koordynowanie okresowych badan lekarskich, w tym specjalistycznych po pobraniu
szpiku lub komoérek krwiotworczych krwi obwodowej,
12) edukacja i promocja transplantologii, w tym pozyskiwanie potencjalnych dawcéw szpiku
i komorek krwiotworczych krwi obwodowe;.

§ 36.
Dzial Dawcow i Pobierania

Dzialem Dawcdéw i Pobierania kieruje Kierownik, ktéry sprawuje nadzér nad nalezytym
wykonywaniem zadan Dzialu i ponosi z tego tytulu odpowiedzialno$é¢ oraz nadzér
merytoryczny nad Stanowiskami: Rejestracji, Gabinetow Lekarskich i Pobierania
w terenowych oddziatach.

W skiad Dzialu wchodza:

1) Rejestracja,

2) Gabinety Lekarskie,

3) Pobieranie.

4) Stanowisko Pielegniarki Koordynujacej,
5) Stanowisko Pielggniarki Instruktazowe;j,
6) Pomoc laboratoryjna,

Zadania Dzialu Dawcow i Pobierania;

1) rejestracja i kwalifikowanie kandydatow na dawcow i dawedw do oddania krwi pelnej oraz
zabiegow plazmaferezy i trombaferezy,

2) rejestracja i kwalifikowanie kandydatow do Centralnego Rejestru Niespokrewnionych
Potencjalnych Dawcow Szpiku i Krwi Pegpowinowej,

3) opieka nad dawcami krwi i jej sktadnikow w trakcie pobytu w RCKiK i na terenowych
akcjach poboru krwi,

4) wydawanie dawcom ekwiwalentu kalorycznego,

5) zawiadamianie Powiatowych Stacji Sanitarno-Epidemiologicznych o zachorowaniach na
choroby zakazne,

6) wspotuczestnictwo w kontrolach pracy Terenowych Oddzialow RCKiK w zakresie
realizacji procedur zwiazanych z rejestracjg, pobieraniem i gabinetem lekarskim oraz
przestrzegania zasad aseptyki i higieny, a takze prawidlowego wykorzystania sprzetu
uzywanego przy pobieraniu krwi i jej sktadnikow,

7) pobieranie krwi i jej skladnikow stacjonarnie i podczas terenowych akcji poboru krwi,
w warunkach zapewniajacych bezpieczenistwo dawcy, biorcy i personelu,

8) przekazywanie pobranej krwi i jej skfadnikéw do Dziatu Preparatyki,

9) przekazywanie pobranych probek krwi do badan kwalifikacyjnych do Dzialu
Laboratoryjnego,

10) dokonywanie zabiegéw uodpornienia dawcow w celu wytworzenia przeciwcial anty - D,

11) pobieranie osocza od zimmunizowanych dawcow,
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12) szkolenie pracownikéw w zakresie realizacji procedur zwigzanych z rejestracja,
kwalifikowaniem dawcow krwi 1 kandydatow do Centralnego Rejestru
Niespokrewnionych Potencjalnych Dawcow Szpiku i Krwi Pepowinowej (CRNPDSiKP)

13) szkolenie personelu medycznego podmiotow leczniczych wojewddztwa lubelskiego
w zakresie krwiodawstwa i krwiolecznictwa,

14) udzielanie konsultacji przez upowaznionych lekarzy w zakresie leczenia krwig i jej
sktadnikami,

15) udzial upowaznionych lekarzy w kontrolach gospodarki krwig i Bankéw Krwi
w podmiotach leczniczych wojewoddztwa lubelskiego,

16) wspolpraca z kierownikiem Pracowni Badan Konsultacyjnych oraz Dzialu Zapewnienia
Jako$ci w zakresie nadzoru nad gospodarka krwi w podmiotach leczniczych wojewodztwa
lubelskiego,

17) prowadzenie wymagane]j sprawozdawczosci,

18) przestrzeganie zasad aseptyki i higieny - pracy 1 pomieszczen.

§37,
Dzial Preparatyki

1. Dzialem Preparatyki kieruje Kierownik, ktéry sprawuje nadzor nad nalezytym
wykonywaniem zadan Dziatu oraz nad Preparatykg w Terenowym Oddziale w Zamosciu
i ponosi z tego tytulu odpowiedzialnos¢. Kierownik Dziatu Preparatyki wykonuje swoje
obowiazki przy pomocy zastepcy, ktory odpowiada za gospodarke osoczem, sprawujgc nadzor
nad procesami:
1) zamrazania, magazynowania oraz prawidlowego przechowywania osocza
w zamrazarkach i mrozniach,

2) przygotowania osocza do frakcjonowania zgodnie ze specyfikacjg odbiorcy oraz
stosownymi procedurami,

3) zwalniania osocza do lecznictwa i frakcjonowania,

4) karencjonowania osocza,

5) wycofywania zdyskwalifikowanych sktadnikéw krwi.
2. Zadania Dzialu Preparatyki:

1) przyjmowanie krwi pelnej i jej sktadnikéw pobranych w siedzibie RCKiK w Lublinie,
Terenowych Oddziatach RCKiK oraz podczas terenowych akcji poboru krwi

2) rozdziat krwi na sktadniki komorkowe i osocze,

3) Preparatyka wtorna Koncentratu Krwinek Czerwonych (KKCz), Koncentratu Krwinek
Plytkowych (KKP) i osocza,

4) prowadzenie dokumentacji otrzymywanych sktadnikow krwi,

5) udzial w zwalnianiu sktadnikow krwi do lecznictwa i frakcjonowania,

6) przekazywanie skladnikéw krwi do Dzialu Ekspedyc;i,
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7) staly nadzér nad zachowaniem prawidlowych warunkéw przechowywania krwi i jej
sktadnikow,

8) zamrazanie osocza i komérkowych sktadnikéw krwi (KKCz i KKP),

9) przechowywanie i karencjonowanie osocza,

10) obstuga wysylki osocza do frakcjonowania,

11) redukcja biologicznych czynnikéw chorobotworczych (inaktywacja) w KKP i osoczu,

12) napromieniowywanie sktadnikow krwi,

13) szkolenie w zakresie propagowania honorowego krwiodawstwa i preparatyki krwi,

14) nadzor merytoryczny nad Preparatykg w Terenowym Oddziale w Zamosciu,

15) prowadzenie wymaganej sprawozdawczosci,

16) przestrzeganie zasad aseptyki i higieny - pracy i pomieszczen.

§ 38.
Dzial Ekspedycji

1. Dzialem Ekspedycji kieruje Kierownik, ktory sprawuje nadzor nad nalezytym
wykonywaniem zadan Dziatu i ponosi z tego tytutu odpowiedzialnosé.

2. Zadania Ekspedycji:

1) zapewnienie calodobowego zaopatrzenia podmiotéw leczniczych w krew i jej skladniki;

2) przechowywanie krwi i jej sktadnikow;

3) przyjmowanie zamowien na krew i jej skladniki;

4) wydawanie krwi i jej sktadnikéw podmiotom leczniczym i oddzialom terenowym:;

5) wykonywanie preparatyki wtérnej i napromieniowywania sktadnikoéw krwi w czasie poza
godzinami pracy Dziatu Preparatyki;

6) prowadzenie dokumentacji przychodu i rozchodu krwi oraz jej skladnikéw;

7) przyjmowanie krwi i jej skladnikow z oddzialéw terenowych;

8) przyjmowanie zwrotéw i reklamacji krwi i jej skiadnikéw z oddzialéw terenowych
i podmiotoéw leczniczych;

9) przyjmowanie probek krwi na badania wykonywane w RCKiK;

10) nadz6r nad zabezpieczeniem prawidtowych warunkéw transportu krwi i jej sktadnikow;

11) przyjmowanie i prawidlowe zabezpieczanie wszelkich materiatow przysytanych do RCKiK
W czasie pracy zmianowej,

12) udzielanie informacji na temat posiadanej krwi i jej sktadnikow;

13) biezaca kontrola wielkosci zapaséw magazynowych krwi i jej skladnikow;

14) w przypadku braku odpowiedniej krwi lub jej sktadnika we wiasnych zapasach magazyno-
wych poszukiwanie ich w innych centrach;

15) podejmowanie dziatan w celu zabezpieczenia przewidywanych zapotrzebowan na krew
1jej sktadniki ze strony szpitali;

16) wspolpraca z kierownika Dziatu Ekspedycji z kierownikami Dzialu Dawcow i Pobierania
oraz Dzialu Zapewnienia Jakosci w zakresie nadzoru transfuzjologicznego,

17) nadzor merytoryczny nad Ekspedycja w Terenowym Oddziale w Zamosciu,
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18) calodobowe natychmiastowe powiadamianie Dyrekcji o sytuacjach katastroficznych oraz
innych mogacych wymagac zwigkszonego zaopatrzenia w krew;

19) prowadzenie wymaganej sprawozdawczosci;

20) szkolenie personelu medycznego w zakresie krwiodawstwa i krwiolecznictwa;

21) wydawanie w sytuacjach naglych, poza godzinami pracy Dziatu Farmacji Szpitalnej, pro-
duktéw leczniczych, w tym produktéw krwiopochodnych, rekombinowanych koncentra-
tow czynnikow krzepnigcia, desmopresyny i wyrobow medycznych bezposrednio z nimi
zwigzanych;

22) monitorowanie i nadzorowanie wykonania decyzji i komunikatow GIF o wstrzymaniu
badz wycofaniu produktéw leczniczych i wyrobéw medycznych w czasie poza godzinami
pracy Dzialu Farmacji Szpitalnej;

23) przestrzeganie zasad aseptyki i higieny — pracy i pomieszczen.

§ 39.
Dzial Laboratoryjny

1. Dzialem Laboratoryjnym kieruje Kierownik, ktoéry sprawuje nadzor nad nalezytym

wykonywaniem zadan Dziatu i ponosi z tego tytutu odpowiedzialnos¢.

2. Poszczegdélnymi pracowniami kierujg kierownicy, ktorzy podlegaja stuzbowo Kierownikowi

Dziatu Laboratoryjnego.

3. W skiad Dzialu wchodza:

1) Pracownia Czynnikow Zakaznych,

2) Pracownia Krwinek Plytkowych i Bialych,

3) Pracownia Badan Konsultacyjnych,

4) Pracownia Hematologii i Koagulologii,

5) Pracownia Immunologii Transfuzjologicznej Dawcow.

4. Zadania Dzialu Laboratoryjnego:

1) pobieranie probek krwi celem wykonania badan,
2) przyjmowanie probek krwi do badan,
3) wykonywanie kwalifikacji odczynnikow,
4) wykonywanie kwalifikacji aparatury laboratoryjnej i walidacji wykonywanych na nigj
badan,
5) wykonywanie badan laboratoryjnych w zakresie:
— immunohematologiczne,
— konsultacyjne immunohematologiczne,
— koagulologiczne,
— morfologia krwi i st¢zenie hemoglobiny,
— wirusologiczne i kitlowe,
— immunologii leukocytéw i plytek krwi (HLA i HPA),
— typowanie antygenéw HLA 1 HPA,
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6) wykonywanie badan kontroli jakosci sktadnikéw krwi na potrzeby DZJ i innych
podmiotdéw zewngtrznych.

7) udzielanie konsultacji w zakresie:

— diagnostyki koagulologiczne;j,

— immunologii transfuzjologicznej,

— leczenia skladnikami krwi,

— badan wirusow i kily,

— badan z zakresu HLA i HPA.

8) diagnostyka niepozadanych reakcji poprzetoczeniowych,

9) oznaczanie antygenéw zgodnosci tkankowej dla potrzeb transplantacyjnych oraz
prowadzenie rekrutacji 0séb do Centralnego Rejestru Niespokrewnionych Potencjalnych
Dawcédw Szpiku i Krwi Pepowinowe;j,

10) oznaczanie antygenoéw krwinek czerwonych z réznych uktadéw grupowych dla pacjentow
zimmunizowanych oraz poszukiwanie krwi zgodnej fenotypowo zapewniajgcej
bezpieczenstwo transfuzjologiczne,

11) wykonywanie badan i prowadzenie stanowiska mikrobiologicznego,

12) prowadzenie  kontroli  jakosci  wykonywanych  badan  poprzez  kontrole
wewngtrzlaboratoryjng i udzial w programach zewnetrznej oceny jakosci badan,

13) prowadzenie trwalej dokumentacji wynikow badania grupy krwi,

14) prowadzenie Rejestru Chorych na Wrodzone Skazy Krwotoczne,

15)typowanie dawcow do immunizacji w celu pozyskania osocza do produkcji
immunoglobuliny anty-D,

16) opracowywanie serologiczne osocza anty-RhD, pobranego od dawcdéw immunizowanych i
jego kwalifikacja do produkcji immunoglobuliny anty-D,

17) dokonywanie wirusologicznej kwalifikacji krwi i jej skladnikdw,

18) dokonywanie serologicznej kwalifikacji krwi i jej sktadnikow,

19) kwalifikowanie krwi i jej sktadnikéw do lecznictwa i frakcjonowania,

20) archiwizowanie probek krwi dawcow zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi przepisami.

21) wysylanie probek na badania weryfikacyjne w zakresie diagnostyki wirusow i kily do
laboratorium referencyjnego IHiT,

22) wysylanie do IHiT probek na immunohematologiczne badania konsultacyjne
w przypadkach trudnych diagnostycznie,

23) zawiadamianie dawcow krwi o koniecznosci i terminie stawiania si¢ na kontrolne badania:
—  wirusow i kily
— immunohematologiczne.

24) zawiadamianie Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej o dodatnich wynikach
badan,

25) udzial w terenowych akcjach pobierania krwi i kwalifikacji 0s6b do Centralnego Rejestru
Niespokrewnionych Potencjalnych Dawcow Szpiku i Krwi Pepowinowej,

26) wspotpraca w celu ekspedycji osocza pobranego od dawcéw immunizowanych do
frakcjonatora,

27)prowadzenie szkolen wymaganych do wuzyskania uprawnien do samodzielnego
wykonywania badan immunohematologicznych,
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28) prowadzenie szkolen w zakresie:
— diagnostyki wirusow i kity,
— immunohematologii,
— koagulologii i badan hematologicznych,
— badan HLA i HPA.

29) szkolenie 0s6b odbywajacych staze specjalizacyjne,

30)kontrola i nadzoér merytoryczny nad pracowniami  serologii/immunologii
transfuzjologicznej znajdujacymi si¢ poza strukturg RCKiK, obejmujacy kwalifikacje
personelu, zapewnienie jakosci wykonywanych badan, kontrolg¢ stosowanych technik
badan immunohematologicznych, kontrole dokumentacji,

31) opracowywanie procedur (SOP), instrukcji i specyfikacji,

32) prowadzenie wymaganej sprawozdawczoscl,

33) przygotowywanie wnioskow zakupowych wraz z opisem wymaganych parametréw do
przeprowadzania zakupdéw odczynnikow i sprzetu na potrzeby DL,

34) przestrzeganie zasad aseptyki i higieny - pracy i pomieszczen.

§ 40.

Dzial Farmacji Szpitalne;j

Dzialem Farmacji Szpitalnej kieruje Kierownik, ktéry sprawuje nadzoér nad nalezytym

wykonywaniem zadan Dziahlu i ponosi z tego tytutu odpowiedzialnos¢.

Do zadan Dziatu Farmacji Szpitalnej w RCKiK nalezy swiadczenie ustug farmaceutycznych,

polegajacych w szczegdlnosci na:

1) przyjmowaniu, przechowywaniu oraz wydawaniu produktow leczniczych, w tym
produktow krwiopochodnych, rekombinowanych koncentratow czynnikow krzepnigcia,
desmopresyny i wyrobéw medycznych bezposrednio z nimi zwigzanych;

2) udzielaniu informacji o produktach leczniczych, w tym produktach krwiopochodnych,
rekombinowanych koncentratach czynnikéw krzepnigcia, desmopresyny i wyrobach
medycznych bezposrednio z nimi zwigzanych;

3) wydawaniu podmiotom leczniczym, na zlecenie NCK, oraz pacjentom indywidualnym
produktow leczniczych, w tym produktow krwiopochodnych, rekombinowanych
koncentratow czynnikéw krzepniecia, desmopresyny i wyrobéw medycznych
bezposrednio z nimi zwigzanych na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa
(aktualnego Rozporzadzenie Ministra Zdrowia w sprawie szczegbélowego wzoru
zamoOwienia indywidualnego na produkty krwiopochodne, rekombinowane koncentraty
czynnikow krzepniecia oraz desmopresyne;

4) udziale w monitorowaniu dziatan niepozagdanych produktéw leczniczych;

5) udziale w racjonalizacji farmakoterapii;

6) wspohluczestniczeniu w prowadzeniu gospodarki produktami leczniczymi, w tym
produktami  krwiopochodnymi, rekombinowanymi koncentratami  czynnikéw
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krzepniecia, desmopresyna i wyrobami medycznymi bezposrednio z nimi zwigzanymi, w
tym prowadzeniu dokumentacji;

7) ustalaniu procedur wydawania produktow leczniczych, w tym produktow
krwiopochodnych,  rekombinowanych  koncentratow  czynnikow  krzepniecia,
desmopresyny i wyrobéw medycznych bezposrednio z nimi zwigzanych do jednostek
terenowych publicznej stuzby krwi, dzialéw RCKIiK a takze podmiotéw leczniczych
1 pacjentow indywidualnych;

8) prowadzeniu sprawozdawczosci w zakresie przewidzianym dla NCK;

9) wspotuczestniczeniu w prowadzeniu gospodarki produktami leczniczymi, w tym
produktami  krwiopochodnymi, rekombinowanymi koncentratami  czynnikow
krzepnigcia, desmopresyng i wyrobami medycznymi bezpo$rednio z nimi zwigzanymi
oraz przekazywanie na polecenie NCK, takich produktow pomigedzy Dziatami Farmacji
Szpitalnej RCKIK, do aptek szpitalnych, Dzialéw Farmacji Szpitalnej oraz do Bankow
Krwi podmiotoéw leczniczych,

10) podmiotéw leczniczych w celu zapewnienia ciaglosci zabezpieczenia potrzeb
leczniczych

11) zaopatrywaniu podmiotow leczniczych wykonujacych dziatalno$é leczniczg na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej w rodzaju stacjonarne i catodobowe $wiadczenia
zdrowotne, w trybie art. 106 ust. 3 Ustawy Prawo farmaceutyczne

§41.

Wspélpraca pomi¢dzy Dzialami pionu medycznego i administracyjnego

Wszystkie dzialy dzialalnosci podstawowej (medycznej) wspélpracuja =z dzialami
administracyjnymi RCKiK w Lublinie oraz z Terenowymi Oddzialami, kazdy we wlasciwym dla
siebie zakresie.

§ 42.

TERENOWE ODDZIALY

Terenowymi Oddzialami kieruja Kierownicy Oddzialow, ktorzy odpowiadajg za ich nalezyte
funkcjonowanie, prawidlowe wykonanie zadan oraz ponosza z tego tytulu odpowiedzialnosé.
Kierownicy Terenowych Oddzialéw podlegajg bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds.
Medycznych.

§ 43.

Terenowy Oddzial w Bialej Podlaskiej

1. Oddzialem kieruje Kierownik, ktéry sprawuje nadzoér nad prawidlowym wykonywaniem
zadan Oddziatu.
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2. W skiad Oddzialu wchodzg:

1)
2)
3)
4)

Rejestracja,

Stanowisko Hematologii.
Gabinet Lekarski,
Pobieranie.

3. Zadania Terenowego Oddzialu:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

rejestracja 1 kwalifikowanie dawcow i kandydatéw na dawcow do oddania krwi pelnej
oraz zabiegow plazmaferezy,

rejestracja 1 kwalifikowanie kandydatow do Centralnego Rejestru Niespokrewnionych
Potencjalnych Dawcow Szpiku i Krwi Pepowinowe;j,

wykonywanie badania poziomu hemoglobiny jako badania kwalifikujagcego kandydatow
na dawcoéw oraz dawcow do oddania krwi,

pobieranie probek od kandydatéw na dawcéw oraz dawcow na badania kwalifikacyjne
1 kontrolne oraz pobieranie probek od kandydatéw do CRNPDSiKP,

opieka nad krwiodawcami w trakcie pobytu w Oddziale,

pobieranie krwi i jej skladnikow oraz osocza metoda plazmaferezy w warunkach
zapewniajacych calkowite bezpieczenstwo dawcy, biorcy i personelu,

przekazywanie probek krwi dawcoéw celem wykonywania badan kwalifikacyjnych do
RCKiK w Lublinie,

przekazywanie pobrane] krwi celem preparatyki oraz osocza pobranego metoda
plazmaferezy do RCKiK w Lublinie,

zabezpieczanie prawidlowych warunkéw przechowywania, transportu krwi i jej
skladnikow,

10) propagowanie honorowego krwiodawstwa i dawstwa szpiku,
11) uczestnictwo w terenowych akcjach poboru krwi,

12) wydawanie dawcom ekwiwalentu kalorycznego,

13) prowadzenie wymaganej sprawozdawczosci,

14) przestrzeganie zasad aseptyki 1 higieny - pracy i pomieszczen.

L

§ 44.

Terenowy Oddzial w Chelmie

Oddzialem kieruje Kierownik, ktéry sprawuje nadzér nad prawidlowym wykonywaniem
zadan Oddziatu.

2. W skiad Oddziatu wchodzg:

1) Rejestracja,

2) Stanowisko Hematologii.
3) Gabinet Lekarski,

4) Pobieranie.
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1

Zadania Terenowego Oddziatu:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7
8)

9)

rejestracja i kwalifikowanie dawcow i kandydatow na dawcow do oddania krwi pelnej
oraz zabiegdw plazmaferezy,

rejestracja 1 kwalifikowanie kandydatow do Centralnego Rejestru Niespokrewnionych
Potencjalnych Dawcow Szpiku i Krwi Pepowinowej,

wykonywanie badania poziomu hemoglobiny jako badania kwalifikujgcego
kandydatow na dawcow oraz dawcow do oddania krwi,

pobieranie probek od kandydatéw na dawcow oraz dawcdéw na badania kwalifikacyjne
i kontrolne oraz pobieranie probek od kandydatow do CRNPDSIKP,

opieka nad krwiodawcami w trakcie pobytu w Oddziale,

pobieranie krwi i1 jej skladnikow oraz osocza metodg plazmaferezy w warunkach
zapewniajacych catkowite bezpieczenstwo dawcy, biorcy i personelu,

przekazywanie probek krwi dawcéw celem wykonywania badan kwalifikacyjnych do
RCKiK w Lublinie,

przekazywanie pobranej krwi celem preparatyki oraz osocza pobranego metoda
plazmaferezy do RCKiK w Lublinie,

zabezpieczanie prawidlowych warunkéw przechowywania, transportu krwi i jej
skladnikow,

10) propagowanie honorowego krwiodawstwa i dawstwa szpiku,
11) uczestnictwo w terenowych akcjach poboru krwi,

12) wydawanie dawcom ekwiwalentu kalorycznego,

13) prowadzenie wymaganej sprawozdawczosci,

14) przestrzeganie zasad aseptyki i higieny - pracy i pomieszczen.

§ 45.

Terenowy Oddzial w Krasniku

Oddzialem kieruje Kierownik, ktéry sprawuje nadzér nad prawidtowym wykonywaniem
zadan Oddziatu.
W sktad Oddzialu wchodza:

1)
2)
3)
4)

Rejestracja,

Stanowisko Hematologii.
Gabinet Lekarski,
Pobieranie.

Zadania Terenowego Oddziatu:

1)
2)

3)

rejestracja i kwalifikowanie dawcow i kandydatow na daweow do oddania krwi pelnej,
rejestracja i kwalifikowanie kandydatéw do Centralnego Rejestru Niespokrewnionych
Potencjalnych Dawcow Szpiku i Krwi Pepowinowe;j,

wykonywanie badania poziomu hemoglobiny jako badania kwalifikujgcego kandydatow
na dawcow oraz dawcow do oddania krwi,
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4)

5)
6)

7)

8)
9)

pobieranie probek od kandydatéw na dawcow oraz dawcow na badania kwalifikacyjne
i kontrolne oraz pobieranie probek od kandydatow do CRNPDSiKP,

opieka nad krwiodawcami w trakcie pobytu w Oddziale,

pobieranie krwi pelnej w warunkach zapewniajacych catkowite bezpieczenstwo dawcy,
biorcy i personelu,

przekazywanie probek krwi dawcow celem wykonywania badan kwalifikacyjnych do
RCKiK w Lublinie,

przekazywanie pobranej krwi celem preparatyki do RCKiK w Lublinie,

zabezpieczanie prawidlowych warunkow przechowywania, transportu krwi i jej
skladnikow,

10) propagowanie honorowego krwiodawstwa i dawstwa szpiku,

11) uczestnictwo w terenowych akcjach poboru krwi,

12) wydawanie dawcom ekwiwalentu kalorycznego,

13) prowadzenie wymaganej sprawozdawczosci,

14) przestrzeganie zasad aseptyki i higieny - pracy i pomieszczen.

§ 46.

Terenowy Oddzial w Lubartowie

. Oddzialem kieruje Kierownik, ktéry sprawuje nadzor nad prawidlowym wykonywaniem
zadan Oddziatu.

. W skiad Oddzialu wchodza:

)
2)
3)
4)

Rejestracja,

Stanowisko Hematologii.
Gabinet Lekarski,
Pobieranie.

. Zadania Terenowego Oddziatu:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7

8)

rejestracja i kwalifikowanie dawcow i kandydatow na dawcow do oddania krwi petne;j,
rejestracja i kwalifikowanie kandydatow do Centralnego Rejestru Niespokrewnionych
Potencjalnych Dawcow Szpiku i Krwi Pepowinowe;,

wykonywanie badania poziomu hemoglobiny jako badania kwalifikujacego kandydatow
na dawcow oraz dawcoéw do oddania krwi,

pobieranie probek od kandydatow na dawcoéw oraz dawcdw na badania kwalifikacyjne
i kontrolne oraz pobieranie probek od kandydatow do CRNPDSIKP,

opieka nad krwiodawcami w trakcie pobytu w Oddziale,

pobieranie krwi pelnej w warunkach zapewniajacych calkowite bezpieczenstwo dawcy,
biorcy i personelu,

przekazywanie probek krwi dawcéw celem wykonywania badan kwalifikacyjnych do
RCKIK w Lublinie,

przekazywanie pobranej krwi celem preparatyki do RCKiK w Lublinie,
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3.

9) zabezpieczanie prawidlowych warunkéw przechowywania, transportu krwi i jej
sktadnikow,

10) propagowanie honorowego krwiodawstwa i dawstwa szpiku,

11) uczestnictwo w terenowych akcjach poboru krwi,

12) wydawanie dawcom ekwiwalentu kalorycznego,

13) prowadzenie wymaganej sprawozdawczosci,

14) przestrzeganie zasad aseptyki i higieny - pracy i pomieszczen.

§ 47.

Terenowy Oddzial w Lukowie

Oddzialem kieruje Kierownik, ktory sprawuje nadzor nad prawidlowym wykonywaniem
zadan Oddziatu.
W skitad Oddzialu wchodza:

1) Rejestracja,

2) Stanowisko Hematologii.
3) Gabinet Lekarski,

4) Pobieranie,

Zadania Terenowego Oddziatu:

1) rejestracja i kwalifikowanie dawcow i kandydatéw na dawcow do oddania krwi pelnej,

2) rejestracja i kwalifikowanie kandydatow do Centralnego Rejestru Niespokrewnionych
Potencjalnych Dawcow Szpiku i Krwi Pepowinowe;j,

3) wykonywanie badania poziomu hemoglobiny jako badania kwalifikujacego kandydatow
na dawcow oraz dawcow do oddania krwi,

4) pobieranie probek od kandydatéw na dawcow oraz dawcow na badania kwalifikacyjne
i kontrolne oraz pobieranie probek od kandydatow do CRNPDSiKP,

5) opieka nad krwiodawcami w trakcie pobytu w Oddziale,

6) pobieranie krwi pelnej w warunkach zapewniajgcych catkowite bezpieczenstwo dawcy,
biorcy i personelu,

7) przekazywanie probek krwi dawcow celem wykonywania badan kwalifikacyjnych do
RCKiK w Lublinie,

8) przekazywanie pobranej krwi celem preparatyki do RCKiK w Lublinie,

9) zabezpieczanie prawidlowych warunkéw przechowywania, transportu krwi i jej
skladnikow,

10) propagowanie honorowego krwiodawstwa i dawstwa szpiku,

11) uczestnictwo w terenowych akcjach poboru krwi,

12) wydawanie dawcom ekwiwalentu kalorycznego,

13) prowadzenie wymaganej sprawozdawczosci,

14) przestrzeganie zasad aseptyki i higieny - pracy i pomieszczen.
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§ 48.

Terenowy Oddzial w Pulawach

1. Oddzialem kieruje Kierownik, ktory sprawuje nadzor nad prawidlowym wykonywaniem
zadan Oddziatu.
2. W skiad Oddziatu wchodza:

1)
2)
3)
4)

Rejestracja

Stanowisko Hematologii,
Gabinet Lekarski,
Pobieranie

3. Zadania Terenowego Oddziatu:

D)
2)

3)
4)
3)
6)
7)

8)
9)

rejestracja i kwalifikowanie dawcow i kandydatow na dawcow do oddania krwi pelnej,
rejestracja 1 kwalifikowanie kandydatéw do Centralnego Rejestru

Niespokrewnionych Potencjalnych Dawcow Szpiku i Krwi Pepowinowe;,
wykonywanie badania poziomu hemoglobiny jako badania kwalifikujacego
kandydatow na dawcow oraz dawcodw do oddania krwi,

pobieranie probek od kandydatéw na dawcoéw oraz dawcow na badania kwalifikacyjne
i kontrolne oraz pobieranie probek od kandydatow do

CRNPDSiKP

opieka nad krwiodawcami w trakcie pobytu w Oddziale,

pobieranie krwi pelnej w warunkach za zapewniajacych calkowite bezpieczenstwo
dawcy, biorcy i personelu,

przekazywanie probek krwi dawcow celem wykonywania badan kwalifikacyjnych do
RCKiK w Lublinie,

przekazywanie pobranej krwi celem preparatyki do RCKiK w Lublinie,
zabezpieczanie prawidlowych warunkow przechowywania, transportu krwi i jej
sktadnikow,

10) propagowanie honorowego krwiodawstwa i dawstwa szpiku,
11) uczestnictwo w terenowych akcjach poboru krwi,

12) wydawanie dawcom ekwiwalentu kalorycznego,

13) prowadzenie wymagane] sprawozdawczosci,

14) przestrzeganie zasad aseptyki i higieny - pracy i pomieszczen.

§ 49.

Terenowy Oddzial w Tomaszowie Lubelskim

1. Oddzialem kieruje Kierownik, ktory sprawuje nadzér nad prawidlowym wykonywaniem
zadan Oddziatu.

2. W skiad Oddziatu wchodza:
1) Rejestracja,
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2)
3)
4)

Stanowisko Hematologii.
Gabinet Lekarski,
Pobieranie,

3. Zadania Terenowego Oddziatu:

1y
2)

3)
4)

S)
6)

7)

8)
9

rejestracja 1 kwalifikowanie dawcow i kandydatéw na dawcow do oddania krwi pelnej,
rejestracja 1 kwalifikowanie kandydatéw do Centralnego Rejestru Niespokrewnionych
Potencjalnych Dawcow Szpiku i Krwi Pgpowinowe;j,

wykonywanie badania poziomu hemoglobiny jako badania kwalifikujgcego kandydatow
na dawcow oraz dawcow do oddania krwi,

pobieranie probek od kandydatow na dawcéw oraz dawcéw na badania kwalifikacyjne
i kontrolne oraz pobieranie probek od kandydatéw do CRNPDSIKP,

opieka nad krwiodawcami w trakcie pobytu w Oddziale,

pobieranie krwi pelnej w warunkach zapewniajacych calkowite bezpieczenstwo dawcey,
biorcy 1 personelu,

przekazywanie probek krwi dawcow celem wykonywania badan kwalifikacyjnych do
RCKiK w Lublinie za posrednictwem TO w Zamosciu,

przekazywanie pobranej krwi celem preparatyki do TO w Zamosciu,

zabezpieczanie prawidlowych warunkéw przechowywania, transportu krwi i jej
sktadnikow,

10) propagowanie honorowego krwiodawstwa i dawstwa szpiku,
11) uczestnictwo w terenowych akcjach poboru krwi,

12) wydawanie dawcom ekwiwalentu kalorycznego,

13) prowadzenie wymaganej sprawozdawczosci,

14) przestrzeganie zasad aseptyki i higieny - pracy i pomieszczen.

§ 50.

Terenowy Oddzial we Wlodawie

1. Oddziatem kieruje Kierownik, ktory sprawuje nadzoér nad prawidlowym wykonywaniem
zadan Oddziahu.
2. W sklad Oddzialu wchodza:

1)
2)
3)
4)

Rejestracja,

Stanowisko Hematologii.
Gabinet Lekarski,
Pobieranie,

3. Zadania Terenowego Oddziatu:

1)

rejestracja 1 kwalifikowanie dawcow i kandydatéw na dawcow do oddania krwi pelnej,
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2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)
9

rejestracja i kwalifikowanie kandydatow do Centralnego Rejestru Niespokrewnionych
Potencjalnych Dawcow Szpiku i Krwi Pepowinowe;j,

wykonywanie badania poziomu hemoglobiny jako badania kwalifikujacego kandydatow
na dawcow oraz dawcoéOw do oddania krwi,

pobieranie probek od kandydatow na dawcow oraz dawcow na badania kwalifikacyjne
i kontrolne oraz pobieranie probek od kandydatow do CRNPDSiKP,

opieka nad krwiodawcami w trakcie pobytu w Oddziale,

pobieranie krwi pelnej w warunkach zapewniajacych catkowite bezpieczenstwo dawcy,
biorcy i personelu,

przekazywanie probek krwi dawcoéw celem wykonywania badan kwalifikacyjnych do
RCKiK w Lublinie,

przekazywanie pobranej krwi celem preparatyki do RCKiK w Lublinie,

zabezpieczanie prawidlowych warunkow przechowywania, transportu krwi 1 jej
sktadnikow,

10) propagowanie honorowego krwiodawstwa i dawstwa szpiku,
11) uczestnictwo w terenowych akcjach poboru krwi,

12) wydawanie dawcom ekwiwalentu kalorycznego,

13) prowadzenie wymaganej sprawozdawczoscli,

14) przestrzeganie zasad aseptyki i higieny - pracy i pomieszczen.

§.51.

Terenowy Oddzial w ZamoSciu

Oddziatem kieruje Kierownik, ktéry sprawuje nadzoér nad nalezytym wykonywaniem
zadan Oddziatu i ponosi z tego tytutu odpowiedzialnosé.

W sktad Oddzialu wchodza:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Rejestracja,

Stanowisko Hematologii,
Gabinet Lekarski,
Pobieranie,

Preparatyka,

Ekspedycja.

Zadania Terenowego Oddziatu:

1)
2)

3)

rejestracja i kwalifikowanie dawcow i kandydatéw na dawcdéw do oddania krwi pelnej oraz
zabiegow plazmaferezy i trombaferezy,

rejestracja 1 kwalifikowanie kandydatow do Centralnego Rejestru Niespokrewnionych
Potencjalnych Dawcoéw Szpiku i Krwi Pgpowinowej,

wykonywanie badania poziomu hemoglobiny jako badania kwalifikujacego kandydatow
na dawcow oraz dawcow do oddania krwi,
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4)
5)
6)
7
8)

9

pobieranie probek od kandydatow na dawcoéw oraz dawcow na badania kwalifikacyjne
1 kontrolne,

pobieranie prébek od pacjentow zglaszajacych sie na badania koagulologiczne,
immunohematologiczne, wirusologiczne i uktadu zgodnosci tkankowej,

opieka nad krwiodawcami w trakcie pobytu w Terenowym Oddziale,

pobieranie krwi i jej sktadnikow oraz osocza metodg plazmaferezy,

preparatyka pobranej krwi w Oddziatach w Zamosciu, Tomaszowie Lubelskim i podczas
terenowych akcji poboru krwi organizowanych przez te oddzialy terenowe,
przekazywanie probek krwi pobranych od dawcow w Oddzialach: w Zamosciu
1 w Tomaszowie Lubelskim do RCKiK w Lublinie celem wykonywania badan
kwalifikacyjnych i kontrolnych,

10) przechowywanie, kwalifikowanie i przekazywanie do lecznictwa skladnikéw krwi,
11) przygotowywanie wysylki osocza do frakcjonowania,
12) zabezpieczanie prawidlowych warunkéw przechowywania, transportu krwi i jej

sktadnikow,

13) zaopatrywanie podmiotéw leczniczych w sktadniki krwi,

14) propagowanie honorowego krwiodawstwa,

15) uczestnictwo w terenowych akcjach poboru krwi,

16) wydawanie dawcom ekwiwalentu kalorycznego,

17) prowadzenie wymaganej sprawozdawczosci,

18) przestrzeganie zasad aseptyki 1 higieny - pracy i pomieszczen.

ROZDZIAL VIII
PION ADMINISTRACYJNY
§ 52.

Zastepca Dyrektora ds. Ekonomiczno — Administracyjnych

Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomiczno - Administracyjnych podlegaja:

1)
2)

Dzial Informatyczny,
Dzial Administracyjno-Eksploatacyjny .

Zadania Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomiczno-Administracyjnych:

1)
2)
3)

4)
5)

nadzorowanie i kierowanie pracg podleglych Dzialéw,

analiza sytuacji ekonomicznej RCKiK,

wspolpraca ze wszystkimi Dziatami i Terenowymi Oddziatami w celu osiggniecia
optymalnych warunk6éw funkcjonowania RCKiK pod wzgledem ekonomicznym,
sporzadzanie planow zakupdw,

administrowanie zasobami majatkowymi w tym nadzor i kontrola nad zaopatrzeniem
w aparature i sprzet medyczny,
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6)
7

8)

9)

prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami i remontami,

nadzor nad gospodarka materialowg oraz przestrzeganiem przepisow zwigzanych
z udzielaniem zamdwien publicznych,

zabezpieczanie budynku i pomieszczen RCKiK, a takze podleglych Terenowych
Oddzialéw przed kradzieza, wlamaniem i pozarem,

udzial w opracowywaniu cennika na badania laboratoryjne i ustugi §wiadczone przez
RCKIK,

10) wspoldziatanie z Zastepca Dyrektora ds. Medycznych oraz Glownym Ksiggowym,

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora RCKiK.

§ 53.

Dzial Informatyczny

Dzialem Informatycznym kieruje Kierownik, ktory sprawuje nadzér nad prawidlowym
wykonywaniem zadan Dziatu i ponosi z tego tytutu odpowiedzialnos¢.

Zadania Dziatlu Informatycznego:

Y

2)

3)

4)

zarzadzanie, administrowanie oraz sprawowanie nadzoru nad systemem informatycznym

RCKIK, w tym zapewnienie cigglej i sprawnej eksploatacji sieci, urzadzen infrastruktury,

oprogramowania i ustug informatycznych poprzez:

a) monitorowanie funkcjonowania infrastruktury informatycznej oraz systemow i ustug in-
formatycznych pod wzgledem wydajnosécei i awaryjnosci,

b) przeprowadzanie modernizacji i rozbudowy infrastruktury i zasobéw informatycznych
oraz aktualizacji systemow informatycznych

¢) przeprowadzanie okresowych przegladow elementow infrastruktury informatycznej
oraz systeméw i ustug informatycznych i opracowywanie stosownych wnioskow,

d) wsparcie informatyczne terenowych akcji poboru krwi,

e) udzial w likwidacji i inwentaryzacji zasobéw informatycznych,

sprawowanie nadzoru nad ustugami informatycznymi dostarczanymi przez podmioty ze-

wnetrzne, m.in.: Internet, ushugi hostingowe, serwisowe, gwarancyjne,

opracowanie wnioskéw do Dyrekeji RCKiK o modemizacjg, rozbudowe infrastruktury in-

formatycznej, zakup zasobow, aktualizacje systemoéw informatycznych oraz opiniowanie

wnioskow uzytkownikéw w tym zakresie,

wspotuczestnictwo w opracowaniu, wdrazaniu i realizacja wymagan polityki bezpieczen-

stwa informacji poprzez:

a) opracowywanie procedur polityki bezpieczenstwa w zakresie systemow i ustug infor-
matycznych,

b) zarzadzanie dostepem do sieci, zasobow, systemow i ushug informatycznych, w tym ad-
ministrowanie uprawnieniami,

¢) zarzadzanie urzadzeniami i systemami ochrony przed wlamaniami, wirusami, nieupraw-
nionym dostepem, utrata danych,
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5)

6)

7)
8)

d) zarzadzanie kopiami bezpieczenstwa systemow i danych przechowywanych elektro-
nicznie,

realizacja funkcji Help-Desk-u rozumianej jako udzielanie wsparcia merytorycznego

1 funkcjonalnego uzytkownikom ustug informatycznych poprzez:

a) przyjmowanie zgloszen problemow, incydentow od uzytkownikéw i zapewnianie ich
rozwigzania,

b) pomoc w rozwigzywaniu merytorycznych probleméw uzytkownikom dziedzinowych
systemoéw informatycznych,

¢) rozwigzywanie problemow ze sprzetem, systemami lub ustlugami informatycznymi lub
zlecanie ich naprawy wykonawcom zewnetrznym,

d) nadzorowanie rozwigzywania problemow, awarii, przez wykonawcow zewnetrznych,

przeprowadzanie szkolefi 0séb zatrudnionych w RCKiK w zakresie niezbednym dla wia-

sciwej eksploatacji zasoboéw informatycznych i wykorzystywania ustug informatycznych,

wspotudzial w walidacji systemoéw komputerowych,

zabezpieczanie obstugi technicznej szkolen prowadzonych przez RCKiK.

§ 54.

Dzial Administracyjno — Eksploatacyjny

Dzialem Administracyjno - Eksploatacyjnym kieruje Kierownik, ktéry sprawuje nadzér nad
prawidlowym wykonywaniem zadan Dziatu i ponosi z tego tytutu odpowiedzialnos¢.

W strukturze Dziatu Administracyjno — Eksploatacyjnego wyodrebnia sie:

1) Sekcje Zamowien Publicznych,
2) Magazyn,
3) Sekcje Transportu.

Zadania Dzialu Administracyjnego - Eksploatacyjnego:

1) zarzgdzanie ruchomosciami i nieruchomosciami w szczegélnosci polegajace na:

a) zapewnieniu stalych dostaw mediow dla RCKiK,

b) utrzymywanie posiadanej bazy lokalowej we wilasciwym stanie, w tym tworzenie
i prowadzenie dokumentacji dotyczacej remontow,

c) zaopatrywanie w materialy, urzadzenia, sprzet i aparature,

d) dbalos¢ o sprawny system ochrony obiektoéw i system monitorowania siedziby RCKiK;

€) biezace utrzymanie w sprawnosci aparatury i sprzetu medycznego,

f) prowadzenie gospodarki srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

2) obstuga faktur w szczego6lnosci:

a) prowadzenie ewidencji faktur,
b) opis merytoryczny faktur,

3) kontrola i zarzadzanie dowodami ksiegowymi,
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4) nadzor nad realizacjg umoéw, zapewnienie ich cigglosci w porozumieniu z pozostatymi
komoérkami,

5) prowadzenie gospodarki odpadami,

6) przygotowanie i monitoring realizacji rocznego planu zakupow,

7) przygotowywanie wymaganych sprawozdan i raportow,

8) obstuga stanowiska wydan ekwiwalentu kalorycznego dla dawcow,

9) utrzymywanie  czystosci pomieszczen i  wyznaczonych rejondéw  zgodnie
z obowigzujacymi procedurami.

Sekcja Zamowien Publicznych
Sekcja Zamdwien Publicznych kieruje Kierownik, ktory sprawuje nadzor nad prawidiowym
wykonywaniem zadan Sekcji 1 ponosi z tego tytulu odpowiedzialnosc¢.

Zadania Sekcji Zamowien Publicznych:

1) przygotowanie projektow rocznych planow postgpowan o udzielenie zamowien publicz-
nych i ich aktualizacja,

2) przeprowadzanie postepowan o udzielanie zamoéwien publicznych zgodnie z ustawa Prawo
zamOwien publicznych,

3) przeprowadzanie postepowan o udzielanie zamoéwien, do ktorych nie stosuje si¢ ustawy
Prawo zamoOwien publicznych, zgodnie z procedurami i obowigzujacymi w RCKiK regu-
laminami dotyczacymi udzielania zaméwien publicznych,

4) kompletowanie dokumentacji i koordynacja prac zwigzanych z udzialem RCKiK w poste-
powaniach o zamdwienie publiczne organizowanych przez jednostki zewnetrzne,

5) obstuga platformy zakupowej i strony internetowej RCKiK w zakresie prowadzonych po-
stepowan o udzielanie zaméwien publicznych,

6) prowadzenie rejestru postgpowan i rejestru umow zawartych w zakresie przeprowadzonych
postepowan,

7) przygotowywanie - przy wspolpracy Radcy Prawnego oraz przedstawiciela merytorycznie
odpowiedzialnej za przedmiot zaméwienia komorki organizacyjnej RCKiK - dokumentacji
zwigzanej z prowadzong przed KIO procedura odwotawcza w zakresie prowadzonych po-
stepowan,

8) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji z przeprowadzonych postgpowan
o udzielenie zamoéwien publicznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami

Magazyn
Pracg Magazynu kieruje Kierownik Sekcji Zamowien Publicznych, ktdry sprawuje nadzor
nad prawidlowym wykonywaniem zadan Magazynu i ponosi z tego tytutu odpowiedzialnos¢.

Do zadan Magazynu nalezy:
1) prowadzenie gospodarki magazynowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz
wewnetrznymi procedurami,
2) prowadzenie biezgcej analizy zapaséw magazynowych pod katem terminow waznosci,
warunkdw przechowywania, norm zuzycia,
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3) utrzymywanie we wlasciwych warunkach sanitarno-higienicznych pomieszczen
magazynowych,

4) przygotowywanie magazyndw oraz dokumentacji do sprawnego przeprowadzenia
inwentaryzacji,

5) wspolpraca z Dzialem Zapewnienia Jakosci w zakresie nadzoru jakosciowego.

6. Sekcja Transportu
Sekcjg Transportu kieruje Kierownik, ktory sprawuje nadzor nad prawidlowym

wykonywaniem zadan Sekcji i ponosi z tego tytutu odpowiedzialnos¢.

1.

Do zadan Sekcji Transportu nalezy:

1) prowadzenie gospodarki transportowej,

2) nadzér nad wykorzystywanym mieniem, dbalo$¢ o sprawnos$é¢ i zabezpieczenie
infrastruktury technicznej,

6) zabezpieczenie i obstuga logistyczna wszystkich wyjazdow terenowych.

ROZDZIAL IX

Obowiazki Kierownikéw Dzialéw, Pracowni, Sekeji i Terenowych Oddzialéw

§ 55.

Obowigzkiem Kierownika Dzialu, Pracowni, Sekcji oraz Kierownika Terenowego Oddziatu
jest zapewnienie ich nalezytego funkcjonowania.

Do ramowych obowiazkéw Kierownika Dzialu, Pracowni, Sekcji i Kierownika Terenowego
Oddzialu nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7

sprawowanie nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem zadan komorki, organizowanie
i koordynowanie pracy podleglych pracownikéw, udzielenie wskazowek i wytycznych od-
nosnie kierunkéw i metod pracy a takze planowanie, przestrzeganie i rozliczanie czasu
pracy podleglego personelu zgodnie z prawem pracy,

sporzadzanie projektéw zakreséw obowigzkoéw dla podleglych pracownikow oraz ich uak-
tualnianie,

sprawowanie kontroli i nadzoru nad wlasciwym i terminowym wykonaniem wszystkich
zadan wchodzacych w zakres obowiagzkow poszczegdlnych pracownikow,

udzielanie podleglym pracownikom wskazowek i instruktazy oraz organizowanie szkolen
wewnatrzzaktadowych,

referowanie spraw Dyrektorowi RCKiK i jego Zastepcom wymagajacych ich decyzji,
zaznajamianie pracownikéw z przepisami dotyczacymi RCKIK, a takze wewnetrznymi ak-
tami prawnymi i poleceniami Dyrektora,

zapewnianie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy i wspotdziatanie
w tym zakresie z Inspektorem BHP RCKIK,
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8) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy, przepisOw i zasad bhp
ip.poz.,

9) dokonywanie ocen pracy pracownikow i prowadzenie ,.Kart okresowej oceny pracownika
RCKIiK”,

10) sktadanie wnioskoéw do bezposredniego przelozonego w sprawach angazowania, awanso-
wania, nagradzania, karania i rozwiazywania umow o prace dot. podleglego personelu

11) realizacja Planu finansowego RCKiK w zakresie realizowanych zadan,

12) monitorowanie aktéw prawnych w zakresie zmieniajacych si¢ przepisow prawa
i dotyczgcych zakresu merytorycznego dziatania komoérki organizacyjnej,

13) wlasciwa gospodarka majatkiem RCKiK  znajdujacym si¢ na stanie komorki
organizacyjnej,

14) udostepnianie informacji, w zakresie zadan merytorycznych komoérki, na zasadach
okreslanych w ustawach,

15)terminowe i1 merytoryczne przygotowywanie projektow odpowiedzi na protokoly
i wystgpienia pokontrolne po przeprowadzonych w RCKiK kontrolach przez organy
zewnetrzne,

16) podejmowanie odpowiednich dziatan i czynnosci w przypadkach wystapienia przestanek
mobbingu lub korupcji,

17) stosowanie procedur w zakresie zamowien publicznych i wspolpraca z Sekcjg Zamowien
Publicznych i Radcg Prawnym.

3. Kierownicy Pracowni i Sekcji odpowiadajg stuzbowo przed kierownikami Dziatow, Kierow-
nicy Dziatow i Kierownicy Terenowych Oddzialéw odpowiadaja stuzbowo przed Dyrektorem
RCKiK lub Zastepcami Dyrektora ds. Medycznych i/lub ds. Ekonomiczno- Administracyj-
nych.

4. Kierownicy Dzialow oraz Pracowni i Sekcji, Kierownicy Terenowych Oddzialéw, a takze
wszyscy inni pracownicy posiadajg indywidualne zakresy obowiazkéw, w ktorych jest okre-
slona podlegltosé stuzbowa i przypisane do danego stanowiska obowigzki.

5. Pracownicy komorek organizacyjnych - Dziatow, Pracowni, Sekcji, Terenowych Oddziatow
a takze pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy sg odpowiedzialni przed swoimi
przelozonymi za wlasciwe wykonywanie powierzonych im zadan.

6. Pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy zobowiazani sa do nalezytego wykony-
wania powierzonych zadan oraz ponoszg zwigzang z tym odpowiedzialnos¢.

§ 56.

Wszystkie komorki organizacyjne RCKiK zobowigzane sa do wzajemnej wspotpracy w zakresie
terminowego i1 prawidlowego wykonywania zadan.

ROZDZIAL X

Wysokos$é oplat za udzielane §wiadczenia zdrowotne inne niz finansowane
ze Srodkéw publicznych
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§ 57.
Wysokos$¢ oplat za udzielane $wiadczenia zdrowotne okresla cennik ustalany zarzadzeniem
Dyrektora RCKiK w Lublinie oglaszany na stronie internetowej www.rckik.lublin.pl

ROZDZIAL X1

Wysokos¢ oplat za udost¢pnianie dokumentacji medycznej

§ 58.

1. RCKiK udostepnia dokumentacje medyczng poprzez sporzadzenie jej wyciagow, odpisow lub
kopii.
2. Dokumentacja medyczna udostepniana jest za oplatg, przy czym maksymalna wysokos¢ oplaty
za:
1) jedna strong wyciagu albo odpisu dokumentacji medycznej - nie moze przekraczac 0,002,
2) jedna strong kopii albo wydruku dokumentacji medycznej - nie moze przekraczaé
0,00007,
3) udost¢pnienie dokumentacji medycznej na informatycznym nosniku danych - nie moze
przekraczac 0,0004

- przeci¢tnego wynagrodzenia w poprzednim kwartale oglaszanego przez Prezesa Glownego
Urzedu Statystycznego zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
3. Wysokos¢ oplat za udostepnienie dokumentacji medycznej okresla cennik ustalany zarza-

dzeniem Dyrektora RCKiK w Lublinie oglaszany na stronie internetowej www.rckik.lu-
blin.pl

ROZDZIAL XII

Postanowienia koncowe
§ 59.

Obieg dokumentow w RCKiK regulujg instrukcje oraz zarzadzenia Dyrektora.

§ 60.

1. Dyrektor RCKiK moze dokonywac¢ zmian w strukturze organizacyjnej w ramach Statutu,
w drodze zarzgdzenia.

2. Zalacznikami do Regulaminu sg schematy graficzne struktury organizacyjnej RCKiK,
Osrodka Dawcow Szpiku i Pracowni Krwinek Ptytkowych i Bialych.

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania przez Dyrektora RCKiK z mocg
obowigzujaca od dnia 01.04.2021r.

4. Traci moc Regulamin organizacyjny z dnia 01.12.2018 r.

b 0n 0



