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KRWIODAWSTWA i KRWIOLECZNICTWA
W RZESZOWIE

ZATWIERDZAM




Rozdzial I
Postanowienia og6lne
§1
Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla organizacj¢ i zasady
funkcjonowania Regionalnego Centrum Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa w Rzeszowie,
zwanym dalej ,,RCKiK w Rzeszowie”.
Graficznym obrazem struktury organizacyjnej RCKiK w Rzeszowie jest schemat
organizacyjny stanowiacy Zatacznik Nr 1 do Regulaminu, bedacy jego integralng czescia.

§2

RCKiK w Rzeszowie jest podmiotem leczniczym prowadzonym w formie samodzielnego
publicznego zakladu opieki zdrowotnej w rozumieniu ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r.
o dziatalnosci leczniczej ( t.j.Dz.U.2022 poz. 633 z pdzn.zm.) i ustawy z dnia 22 sierpnia
1997 r. o publicznej stuzbie krwi (t.j.Dz.U.2023 poz. 318 z pdzn.zm.), dla ktérego
podmiotem tworzacym jest minister wlasciwy do spraw zdrowia.

RCKiK w Rzeszowie dziala na podstawie Statutu Regionalnego Centrum Krwiodawstwa
i Krwiolecznictwa w Rzeszowie nadanego Zarzadzeniem Ministra Zdrowia z dnia
19 czerwca 2012 r. (Dz.Urz.MZ 2012, poz. 48 z pézn.zm.).

§3

Celem dziatania RCKiK w Rzeszowie jest organizowanie i prowadzenie dzialalnosci
w zakresie krwiodawstwa i krwiolecznictwa, a zwlaszcza w zakresie pobierania krwi i jej
sktadnikdw, preparatyki oraz wydawanie krwi i jej sktadnikow podmiotem leczniczym,
a takze realizacja zaopatrzenia w produkty krwiopochodne, rekombinowane koncentraty
czynnikow krzepnigcia, desmopresyn¢ i inne produkty lecznicze.

Szczegélowe zadania RCKiK w Rzeszowie okreslone zostaly w rozdziale IX
Regulaminu.

RCKiK w Rzeszowie wykonujac swoje zadania wspélpracuje w szczegdlnosci z innymi
jednostkami organizacyjnymi publicznej sthuzby krwi, innymi podmiotami leczniczymi,
instytucjami badawczymi, stacjami sanitarno-epidemiologicznymi, organizacjami

spolecznymi i stowarzyszeniami, fundacjami.

§4
Zasady udostepniania dokumentacji medycznej oraz wysokosé oplat za udostepnienie

dokumentacji medycznej okreslaja wewngtrzne przepisy RCKiK w Rzeszowie.



>

Wysoko$é oplat za krew i jej skladniki oraz zasady wydawania krwi i jej sktadnikow
podmiotom leczniczym, jak réwniez wysoko$¢ oplat za badania laboratoryjne okreslajg

wewnetrzne uregulowania biezaco uaktualniane.

§5
Swiadczenia zdrowotne s3 udzielane w siedzibie RCKiK w Rzeszowie oraz w

Terenowych Oddziatach, a takze w miejscach prowadzenia akcji ekipowego poboru krwi.

Rozdzial 11
Organizacja Zarzadzania
§6

Dyrektorem RCKiK w Rzeszowie jest osoba powolana przez Ministra Zdrowia.
Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za zarzadzenie RCKiK w Rzeszowie, kieruje jego
dzialalno$cig i reprezentuje je na zewnatrz.
Dyrektor zarzadza RCKiK w Rzeszowie przy pomocy Zastgpcy Dyrektora ds.
Lecznictwa i Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjno-Technicznych.
Podczas nieobecnosci Dyrektora RCKiK w sprawach medycznych zastgpuje go Zastgpca
Dyrektora ds. Lecznictwa, a w pozostatych sprawach Zastgpca Dyrektora ds.
Administracyjno-Technicznych.
Zastgpca Dyrektora RCKiK ds. Lecznictwa, Zastgpca Dyrektora ds. Administracyjno-
Technicznych dzialaja w granicach umocowania.
Zastepcy Dyrektora kieruja podlegtymi pionami i ponosza odpowiedzialnos¢ za

prawidtowg dziatalno$¢ i wyniki pracy podlegtych pionow.

Rozdzial 111
Dyrekcja RCKiK w Rzeszowie
§7
Dyrektor RCKiK w Rzeszowie
Dyrektor wykonuje zadania przewidziane dla kierownika publicznego zakladu opieki
zdrowotnej zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Dyrektor sprawuje nadzér nad przestrzeganiem zasad prawidtowosci, legalnosci,
celowosci i gospodarnosci podejmowanych dziatan.
Dyrektor realizuje zadania przewidziane w Statucie RCKiK w Rzeszowie oraz zadania
zlecone przez jednostki nadrz¢dne.

Dyrektor inicjuje utworzenie, likwidacj¢ lub reorganizacj¢ struktury organizacyjnej



poprzez wystgpowanie do organu tworzgcego z odpowiednim wnioskiem o dokonanie
zmiany w Statucie RCKiK w Rzeszowie.

. Dyrektor ustala zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci dla bezposrednio
podlegltych pracownikéw jednostek organizacyjnych RCKiK w Rzeszowie.

. Dyrektor w celu zapewnienia prawidlowego funkcjonowania RCKiK w Rzeszowie
podejmuje niezb¢dne decyzje zgodnie z obowiazujgcymi przepisami.

. Dyrektor zatwierdza strategie i plany pracy podleglych jednostek organizacyjnych.

8. W ramach swoich obowigzkéw Dyrektor realizuje zadania na potrzeby obronne panstwa.

. Dyrektor odpowiada za:

1) wyniki kierowanej sfery dzialania oraz za zastosowanie wlasciwych srodkéw do
uzyskania pozytywnych wynikéw i prawidlowa realizacj¢ zadan zapewniajgcg
wysoka efektywnos¢ dziatania;

2) przestrzeganie przepisOw, instrukcji, aktow normatywnych wewnetrznych
i zewnetrznych dotyczacych podleglej sfery dziatania;

3) zapewnienie nalezytego stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, zabezpieczenia
przeciwpozarowego, ochrony danych osobowych oraz nalezytego stanu ochrony
radiologicznej i bezpieczenstwa radiologicznego;

4) zabezpieczenie tajemnic prawnie chronionych.

§8
Zastepca Dyrektora ds. Lecznictwa

Do zadan Zast¢pcy Dyrektora ds. Lecznictwa nalezy:

1) nadzorowanie pracy podlegltych dzialéw medycznych zgodnie z obowigzujgca
struktura organizacyjng RCKiK w Rzeszowie;

2) sprawowanie nadzoru specjalistycznego nad przeprowadzanymi kontrolami z zakresu
krwiolecznictwa, banku krwi i immunologii transfuzjologicznej w podmiotach
leczniczych wojewddztwa podkarpackiego;

3) czuwanie nad bezpieczenstwem krwi poprzez nadzér nad reakcjami i zdarzeniami
niepozadanymi u dawcoéw i biorcow;

4) nadzér nad analizag powiklan poprzetoczeniowych zgodnie z obowigzujagcymi
procedurami;

5) udzielanie porad, konsultacji dla jednostek ochrony zdrowia w zakresie leczenia
krwia i jej skladnikami;

6) nadzorowanie zawiadomien i monitdow w przypadku uzyskania nieprawidtowych
wynikéw badan w kierunku badan wirusologicznych i kity dawcow krwi,

7) nadzorowanie zawiadamiania innych podmiotéw o wykrytym zakazeniu u dawcy;
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8) nadzér nad zaopatrzeniem i dystrybucja koncentratdw czynnikéw krzepnigcia na
terenie wojewodztwa podkarpackiego;

9) nadzorowanie sprawozdawczo$ci z gospodarki krwig i jej skladnikami, oraz
z podlegtych dzialow;

10)nadzor nad organizowaniem szkolen, lekarzy i personelu medycznego RCKiK
w Rzeszowie oraz podmiotéw leczniczych w  zakresie krwiodawstwa,
krwiolecznictwa oraz immunologii transfuzjologiczne;j;

11) wykonywanie innych polecen zleconych przez Dyrektora RCKiK w Rzeszowie,
a wynikajacych z kompetenc;ji;

12) opiniowanie projektéw ustaw i innych aktéw prawnych, procedur medycznych
dotyczacych nadzorowanego zakresu zadan;

13) realizacja zadan na potrzeby obronne panstwa.

2. Zastgpca Dyrektora ds. Lecznictwa podlega bezposrednio Dyrektorowi RCKiK
w Rzeszowie.
§9
Zastepca Dyrektora ds. Administracyjno-Technicznych
1. Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjno-Technicznych nalezy:

1) nadzorowanie pracy podlegtego pionu zgodnie z obowigzujacg strukturg
organizacyjng RCKiK w Rzeszowie;

2) nadzér nad prowadzeniem caloksztaltu zagadnien zwigzanych z gospodarka
materialowa;

3) planowanie zakupéw inwestycyjnych;

4) nadzér nad prowadzeniem caloksztaltu dzialalnosci zwigzanej z utrzymaniem
i konserwacjg budynku, pomieszczen, drog, terenéw, a takze prowadzenie w tym
zakresie dokumentac;ji i rozliczen materialowych;

5) nadzér nad utrzymaniem stanu higieniczno-epidemiologicznego i estetycznego
w pomieszczeniach RCKiK w Rzeszowie, jak rowniez terenu wokot budynku;

6) nadzér nad sporzadzang obowigzujaca sprawozdawczo$cia w zakresie dzialalnosci
administracyjno-technicznej;

7) nadzér nad zapewnieniem monitoringu ochrony mienia RCKiK w Rzeszowie;

8) zaopatrzenie RCKiK w Rzeszowie i Terenowych Oddzialow we wszystkie niezbgdne
materialty, aparature, sprzet, bielizng, odziez ochronng, materiaty kancelaryjne, $rodki
czystosci, artykuty chemiczne.

9) czuwanie nad jakosciag produktéw zywnosciowych i prawidlowe ich
przechowywanie;

10) nadzor nad prowadzeniem rozliczen transportu;
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11)nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z zawieraniem uméw najmu
i uzyczenia pomieszczen oraz wywozu nieczystosci komunalnych i medycznych;

12) nadzér nad prowadzeniem umoéw na dostawy i ushugi zwigzane z zaméwieniami
publicznymi;

13) zabezpieczenie prac zwigzanych 2z zaladunkiem 1 wyladunkiem towardéw
dostarczanych do RCKiK w Rzeszowie;

14) nadzdr nad prowadzeniem spraw zwigzanych z praniem odziezy;

15)nadzér nad prowadzeniem calosci zagadnien dotyczacych zaméwien publicznych
w tym takze zamowien o wartosci do 130 000 zt;

16) nadzor nad prowadzeniem archiwum zakladowego;

17) nadzér nad prowadzeniem umoéw (w tym na dostawe krwi i wykonywanie badan
laboratoryjnych);

18) sprawowanie nadzoru nad prawidlowg eksploatacja budynkéw, wyposazenia
technicznego oraz wszystkich instalacji RCKiK w Rzeszowie i Terenowych
Oddzialow;

19) nadzér nad prowadzeniem okresowych przegladéw stanu technicznego, sprawnosci
uzytkowej obiektow budowlanych, instalacji 1 wurzadzen oraz p.poz.
i sporzadzanie protokoldéw na t¢ okolicznos¢;

20) nadzdr nad prowadzeniem ksigzek eksploatacyjnych obiektow budowlanych;

21)nadzér nad konserwacja i eksploatacja zespotu pradotwoérczego zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i zarzadzeniami,

22)nadzorowanie = opracowywania  planéw  remontowych, = modernizacyjnych
i inwestycyjnych pod wzglgdem ilo§ciowym i finansowym,;

23) zlecenie w razie potrzeby opracowania dokumentacji technicznej na realizacj¢ robot;

24)nadzér nad prowadzonymi we wlasnym zakresie prac modernizacyjnych,
ewidencjonowanie tych robot oraz rozliczanie si¢ z pobranych materialow
1 urzadzen technicznych;

25)nadzér nad zapewnieniem sprawnego dzialania aparatury i sprzetu medycznego
znajdujgcego si¢ na wyposazeniu RCKiK w Rzeszowie i Terenowych Oddziatéw;

26) nadzér nad dokonywaniem napraw i konserwacji aparatury medycznej;

27) odpowiedzialno$¢ za zabezpieczenie tacznosci telefonicznej;

28)nadzér nad dokonywaniem przegladéw technicznych urzadzen medycznych
i technicznych zgodnie z zaleceniami producentow;

29)nadzor nad biezacym prowadzeniem paszportéw aparatury medycznej
i technicznej, rejestrowanie awarii i przegladow;

30) nadz6r nad kwalifikowaniem urzadzen do Karty Rozdzialu Srodkéw Trwatych;
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31) nadzér nad prowadzeniem dokumentacji eksploatacyjnej srodkow transportowych;

32)nadzér nad zapewnieniem sprawnego funkcjonowania wdrazanych programow

komputerowych;

33)realizowanie zadan na potrzeby obronne pafstwa.

2. Zastepca Dyrektora ds. Administracyjno-Technicznych podlega bezposrednio
Dyrektorowi RCKiK w Rzeszowie.

Rozdzial IV
Obowiazki, odpowiedzialno$é i uprawnienia Kierownika Dzialu,
Terenowego Oddziatu, Pracowni, Sekcji
§10

1. Do gtéwnych obowiazkéw Kierownika Dziatu, Terenowego Oddziatu, Pracowni, Sekcji

nalezy:

1)

2)

3)

4)

3)
6)

7

8)

9

organizowanie pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez zapewniajacy osiaganie przez podlegtych pracownikéw wysokiej wydajnosci
i nalezytej jakosci pracy;

kierowanie pracg podleglej komodrki organizacyjnej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

zaznajamianie podlegtych pracownikéw z zakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku,

zaznajamianie podleglych pracownikow z wewngtrznymi aktami prawnymi
obowigzujgcymi w RCKiK w Rzeszowie;

prowadzenie dokumentacji sprawozdawczej dziatu;

zabezpieczenie utrzymania w cigglosci dzialania komorek organizacyjnych
zwiazanych i nie zwigzanych z gospodarka krwig bezposrednio;

przeprowadzanie stalej i systematycznej kontroli wewnetrznej podleglej komorki
organizacyjnej, przedkiadanie wnioskéw Dyrektorowi RCKiK w Rzeszowie,
czuwanie nad ich realizacja po uzgodnieniu z Dyrektorem RCKiK w Rzeszowie;
wlasciwe planowanie i rozliczanie czasu pracy podlegtych pracownikéw w przyjetym
okresie rozliczeniowym,;

przedstawianie wnioskow w sprawie odpowiedniego doboru i wynagradzania

pracownikéw w podlegtej komorce organizacyjnej;

10) nadzorowanie i odpowiedzialno$¢ za catoksztalt pracy podleglej komorki

organizacyjnej zgodnie z jej okreslonymi zadaniami;

11) opracowywanie zasad prawidlowej eksploatacji, obshugi i konserwacji urzadzen



znajdujgcych si¢ w komorkach organizacyjnych;

12) wlasciwe nadzorowanie rozpoczgcia pracy, wykorzystanie efektywnie czasu pracy,
zakonczenia pracy, przygotowania stanowiska pracy, zabezpieczenia stanowiska pracy
po jej zakonczeniu przez podlegly stuzbowo personel;

13) przeprowadzenie procesu adaptacji zawodowej zgodnie z Programem adaptacji
zawodowej pracownikéw RCKiK w Rzeszowie;

14) dokonanie oceny okresowej podlegtych pracownikéw zgodnie z Regulaminem
przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw RCKiK w Rzeszowie;

15) udzial w ekipach wyjazdowych;

16) planowanie i skladanie pisemnego zapotrzebowania na zakupy wraz z opisem
przedmiotu zaméwienia;

17) nadz6r nad podleglymi pracownikami oraz organizacja pracy zgodnie z przepisami
i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy;

18) zaznajamiania podleglych pracownikow z wewngtrznymi aktami prawnymi
i przepisami powszechnie obowigzujacymi dotyczacych funkcjonowania RCKiK
w Rzeszowie;

19)biezagce monitorowanie i zglaszanie wszelkich zmian dotyczacych dzialalno$ci
kierowanej jednostki organizacyjnej w RCKiK w Rzeszowie celem dokonania
ewentualnych zmian w Regulaminie;

20) realizacja zadan na potrzeby obronne paristwa.

. Kierownicy ponoszg odpowiedzialnos¢:

1) personalng - za caloksztalt dzialalnosci podleglej komodrki organizacyjnej oraz
wlasciwag organizacje i jako$¢ pracy podleglego personelu;

2) finansows, materialng - za powierzony sprzet i aparatur¢ z tytulu sprawowanego
nadzoru.

. Kierownikom przystuguja uprawnienia w zakresie:

1) podejmowania samodzielnych decyzji dotyczacych pracy podleglej komérki
organizacyjnej;

2) udzielania informacji dotyczacych spraw pracy podleglej komorki organizacyjnej;

3) kontrolowania podleglych terenowo podmiotéw dzialalnosci leczniczej w zakresie
krwiodawstwa i krwiolecznictwa oraz prowadzenie wlasciwej dokumentacji;

4) nadzorowania oraz szkolenie pracownikow shuzby krwi i podmiotéw dziatalnosci
leczniczej;

5) dostgpu do systeméw komputerowych funkcjonujgcych w RCKiK w Rzeszowie
wedlug wlasciwosci;

6) wnioskowania o przydzielenie premii podlegltym pracownikom, wnioskowanie
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o awans zgodnie z Polityka awansowania pracownikéw RCKiK w Rzeszowie,
wnioskowanie o ewentualne ukaranie pracownika, wnioskowanie o przesunigcie
pracownika na inne stanowisko;

7) opisywanie faktur pod wzgl¢dem merytorycznym,

8) kontrolowanie przestrzegania standardowych procedur operacyjnych;

9) podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez uczestniczenie w  kursach

szkoleniowych.

Rozdzial V

Obowiazki pracownika
§11

Do ogélnych obowiazkéw pracownika nalezy:

1.

10.

11.

Znajomo$é zakresu dziatania RCKiK w Rzeszowie, przestrzeganie zasad dyscypliny
pracy oraz regulaminéw i procedur obowigzujacych w RCKiK w Rzeszowie.

Znajomo$¢ zakresu dziatania komorki organizacyjnej zgodnie z zajmowanym
stanowiskiem oraz wszystkich wewnetrznych aktow prawnych dotyczacych dziatalnosci
RCKiK w Rzeszowie.

Dokladne i sumienne wykonywanie powierzonych obowiazkéw w sposob zapewniajacy
terminowe i rzetelne jej wykonywanie, biezace monitorowanie zmieniajacych si¢
przepisOw prawnych, procedur.

Doskonalenie si¢ poprzez rézne formy szkolenia, biezace stosowanie nabytej wiedzy
i umiejetnosci przy wykonywaniu obowiazkéw stuzbowych.

Wykonywanie polecen stuzbowych wydanych przez Dyrektora RCKIK w Rzeszowie lub
bezposredniego przelozonego, lub Dyrektora odpowiedniego pionu, jesli dotyczy
zwigzanych z rodzajem wykonywanej pracy, niezaleznie od wykonywania zadan na state
okreslonych w zakresie obowigzkow.

Informowanie przelozonego o przebiegu i wynikach realizacji nalozonych zadaf oraz
napotkanych trudnosciach.

Przestrzeganie przepiséw o zachowaniu tajemnic prawnie chronionych.

Troska i dbalo$é o mienie RCKiK w Rzeszowie.

Przestrzeganie zasad dyscypliny pracy, przepiséw, zasad BHP i przepisow
przeciwpozarowych.

Dbatoéé o estetyke miejsca pracy, przygotowanie stanowiska pracy i zabezpieczenie
stanowiska pracy po jej zakonczeniu.

Ksztattowanie wiasciwej atmosfery w miejscu pracy, zachowanie kulturalnego stosunku

do wspétpracownikéw i interesantow, a tym zglaszajacych si¢ dawcow.



12.

13.
14.
15.
16.

1.

Postepowanie w sposéb etyczny, przestrzeganie w RCKiK w Rzeszowie zasad
wspolzycia spolecznego.

Wlasciwa organizacja pracy i jej wykonywanie, wykonywanie powierzonych zadan.
Udziat w ekipach wyjazdowych.

Dbanie o pozytywny wizerunek RCKiK w Rzeszowie.

Bezzwloczne zglaszanie bezposredniemu przelozonemu probleméw zdrowotnych

mogacych mieé wplyw na jakos¢ i bezpieczenstwo krwi i jej sktadnikow - jesli dotyczy.

Rozdzial VI

Osoba Wykwalifikowana, Osoba Odpowiedzialna
§12
Osoba Wykwalifikowana

Osoba Wykwalifikowana odpowiada za:

1) za zapewnienie przed wprowadzeniem do obrotu, ze kazda seria produktu leczniczego
zostala wytworzona i skontrolowana zgodnie z przepisami ustawy Prawo
Farmaceutyczne oraz wymaganiami zawartymi w specyfikacjach i dokumentach
stanowigcych podstawg¢ wydania pozwolenia na dopuszczenie do obrotu tego
produktu;

2) decyzje o zwolnieniu ludzkiego osocza do frakcjonowania do obrotu jest samodzielng
i autonomiczna decyzja Osoby Wykwalifikowanej, podejmowang przez nig na
podstawie wynikow przeprowadzonych badait i dokumentéw dotyczacych
wytwarzania;

Osoba Wykwalifikowana ma prawo do zatrzymania produkcji, zakazania uzywania

niewlasciwego sprzetu lub wyposazenia badz wstrzymania wszelkich dziatafh mogacych

zaszkodzi¢ jakosci wytworzonego produktu.

3. Osoba Wykwalifikowana podlega bezposrednio Dyrektorowi RCKiK w Rzeszowie.

Obowigzki Osoby Wykwalifikowane;j:

1) prowadzenie procedury certyfikacji ludzkiego osocza do frakcjonowania,
potwierdzajacej spelnienie wymagan GMP;

2) upewnienie si¢ przed certyfikacjg osocza do frakcjonowania, ze proces jego produkcji
zostal przeprowadzony zgodnie z wymaganiami Dobrej Praktyki Wytwarzania
poprzez sprawdzenie czy:

a) wszystkie wazne procesy produkcyjne i procedury badania zostaly zwalidowane,
oraz ze zostaly przeanalizowane rzeczywiste warunki produkcji, a dane procesu

wytwarzania zostaly zarejestrowane,
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b) wszystkie odchylenia lub planowane zmiany w procesie produkcyjnym lub
kontroli jako$ci zostaly zatwierdzone przez kompetentne osoby, a wszystkie
zmiany wymagajagce wprowadzenia do zezwolenia na wytwarzania zostaly
zgloszone wlasciwym organom i zatwierdzone przez te organy,

c) zostaly wykonane wszelkie niezbgdne czynnosci kontrolne i badania /w tym
wszystkie dodatkowe pobrania préb, inspekcje, badania lub czynnosci kontrolne
zainicjowane ze wzgledu na zaobserwowane odchylenia lub planowane zmiany/,

d) niezbedna dokumentacja dotyczaca produkcji i kontroli jakosci zostala
skompletowana i zatwierdzona przez upowaznionych do tego pracownikow,

e) zostaly przeprowadzone wszystkie audyty przewidziane przez System
Zapewnienia Jakosci;

3) wycofanie z obrotu wszystkich pojemnikéw 2z osoczem przeznaczonym do
frakcjonowania, ktére zostaty uznane za niebezpieczne z powodu wady jakosciowe;j
oraz nieprawidlowych wynikéw badan laboratoryjnych;

4) zatwierdzanie certyfikatow dla jednostek osocza przekazanego do zakladu
frakcjonowania.

. Osoba Wykwalifikowana winna spelnia¢ wymagania okreslone przepisami prawa.

§13

Osoba Odpowiedzialna

. Obowigzki Osoby Odpowiedzialnej:

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

2) zapewnienie, aby osoby zajmujace si¢ pobieraniem, badaniem, preparatyka,
przechowywaniem i wydawaniem krwi lub jej skiadnikoéw posiadaly odpowiednie
kwalifikacje i odbywaly wiasciwe, regularne szkolenia;

3) zapewnienie zgodnodci systemu zapewnienia jako$ci obowigzujacego w jednostkach
organizacyjnych publicznej sthuzby krwi, o ktérych mowa w art. 4 ust. 3 pkt 24,
dokumentacji oraz identyfikowalnosci dawcy krwi z wymaganiami okreslonymi
w ustawie;

4) niezwloczne, jednak nie péZniej niz w terminie 24 godzin, informowanie IHIT
o kazdym przypadku zaistnienia powaznego niepozadanego zdarzenia lub powaznej
niepozadane;j reakcji;

5) niezwloczne, jednak nie poézniej niz w terminie 7 dni roboczych, powiadamianie
Instytutu o kazdej waznej zmianie w zakresie, o ktérym mowa w Ustawie o publiczne;j
shuzbie krwi.
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2. Osoba odpowiedzialna odpowiada za wdrozenie i utrzymywanie systemu zapewnienia
jakosci opartego na wymaganiach dobrej praktyki pobierania krwi i jej skiadnikéw,
badania, preparatyki, przechowywania, wydawania i transportu.

3. Uprawnienia Osoby Odpowiedzialne;:

1) nieograniczony dostgp do informacji oraz dokumentacji dotyczacej donacji oraz
dawcéw, wydawanie zalecen w kwestiach wplywajacych na jako$¢, a takze mozliwo$é
zadania wyjasnien w przypadku podejrzenia nieprzestrzegania wymagan dobrej
praktyki pobierania krwi i jej skiadnikoéw, badania, preparatyki, przechowywania,
wydawania i transportu;

2) dostep do danych osobowych w zakresie wykonywanych obowiazkéw stuzbowych;

4. Osoba odpowiedzialng moze by¢ wylacznie osoba, ktora posiada:

1) wyksztalcenie wyzsze w dziedzinie nauk medycznych, farmaceutycznych lub w jednej
z nastgpujacych dyscyplin naukowych: biochemia, biofizyka, biologia, biotechnologia,
mikrobiologia oraz

2) co najmniej dwuletnie doswiadczenie zawodowe w jednostkach organizacyjnych
publicznej stuzby krwi, zdobyte po otrzymaniu dyplomu potwierdzajacego
wyksztalcenie wyzsze, o ktérym mowa w pkt 1;

3) wykazuje si¢ znajomoscia przepisOw obowigzujacych w jednostkach publicznej
shuzby krwi.

Rozdzial VII

Zasady wydawania wewne¢trznych aktow prawnych
§ 14
1. W RCKiK w Rzeszowie wydawane s3 przez Dyrektora nast¢pujace wewngtrzne akty
prawne:

1) zarzadzenia Dyrektora;

2) polecenia shuzbowe — regulujace dorazne, jednorazowe lub okresowe zadania
poszczegblnych jednostek organizacyjnych, mogg by¢ skierowane przez Dyrektora
RCKiK w Rzeszowie lub innych przelozonych w formie pisemnej (w tym réwniez
elektronicznie) lub ustnej bezposrednio do Zastgpcow Dyrektora, Kierownikow
Dzialéw/Terenowych Oddzialéw/Pracowni/Sekcji, Samodzielnych Stanowisk Pracy
lub innych pracownikéw, powinny zawiera¢ w tresci stowa ,,polecenie stuzbowe”;

3) standardowe procedury operacyjne (SOP) — dokumenty, ktére w szczegélowy sposob
opisuja procesy zachodzace w RCKiK w Rzeszowie i sposoby wykonywania réznych

czynnosci lub czynnosci.
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2. Zasady opracowania zarzadzen Dyrektora, standardowych procedur operacyjnych
okreslaja odrgbne przepisy wewngtrzne RCKiK w Rzeszowie.
3. Wewnetrzne akty prawne RCKiK w Rzeszowie opracowywane s3 zgodnie z powszechnie

obowigzujacymi przepisami prawa.

Rozdzial VIII

Struktura organizacyjna RCKiK w Rzeszowie
§15
1. Struktur¢ organizacyjna RCKiK w Rzeszowie tworza nastgpujace jednostki
organizacyjne:
1) Dzial Dawcow i Pobierania
2) Dzial Preparatyki
3) Dziat Ekspedyc;ji
4) Dzial Farmacji Szpitalnej
5) Dziat Laboratoryjny
6) Dzial Organizacyjno - Pracowniczy
7) Dzial Administracyjno - Techniczny
8) Dziat Finansowo - Ksiggowy
9) Dziat Zapewnienia Jakosci
10) Samodzielne Stanowisko Pracy Audytora Wewngtrznego
11) Samodzielne Stanowisko Pracy Inspektora Ochrony Danych
12) Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Bezpieczenistwa i Higieny Pracy
13) Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Obronnych i Obrony Cywilnej
14) Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych
15) Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Sprawozdawczosci Medycznej
16) Samodzielne Stanowisko Pracy Pelnomocnika do Spraw Systemu Zarzadzania
Jakoscia
17) Terenowy Oddziatl w Debicy
18) Terenowy Oddziat w Jasle
19) Terenowy Oddzial w Kro$nie
20) Terenowy Oddzial w Lezajsku
21) Terenowy Oddzial w Mielcu
22) Terenowy Oddziat w Przemyslu
23) Terenowy Oddzial w Sanoku
24) Terenowy Oddzial w Stalowej Woli.
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2. Jednostki organizacyjne RCKiK w Rzeszowie obowigzuje zasada wspélpracy,
komunikacji, przeptywu informacji, wzajemnego wspotdziatania, wymiany doswiadczen,
opinii.

3. Przy zalatwianiu spraw wchodzacych w zakres dzialania kilku jednostek organizacyjnych
obowiazuje zasada, ze wiodacg jest ta jednostka, ktorej zakres dziatania obejmuje gléwne
zagadnienia lub wigkszos¢ zagadnien wystgpujacych w przedmiotowej sprawie.

W przypadkach watpliwych w tym zakresie decyduje Dyrektor RCKiK w Rzeszowie.

Rozdzial IX

Zadania jednostek organizacyjnych
§16
Dzial Dawcoéw i Pobierania
1. Do zadan Dzialu Dawcow i Pobierania nalezy:

1) prowadzenie rejestru dawcdéw krwi oraz rejestru dawcédw rzadkich grup oddajgcych
krew w RCKiK w Rzeszowie;

2) rejestracja kandydatow na dawcow krwi/ dawcow krwi i jej skladnikéw oraz
kandydatéw na dawcow szpiku;

3) rejestracja donacji autologicznych w celu otrzymania sztucznych tez;

4) kwalifikacja kandydatow na dawcoéw/ dawcow krwi i jej skladnikow oraz
kandydatéw na dawcoéw szpiku;

5) kwalifikacja lekarska pacjentéw do donacji autologicznych w celu uzyskania
sztucznych lez;

6) pobieranie krwi i jej sktadnikow;

7) wykonywanie zabiegdw leczniczych w zakresie krwiolecznictwa (sztuczne 1zy,
granulocyty);

8) udzial w ekipach wyjazdowych pobierajacych krew od honorowych dawcow na
terenie wojewodztwa podkarpackiego;

9) prowadzenie szkolen lekarzy, pielegniarek, diagnostdw oraz innego personelu
fachowego RCKiK w Rzeszowie, Terenowych Oddzialéow w zakresie rejestracji,
kwalifikacji dawcow, pobierania krwi i jej skladnikow;

10) prowadzenie szkolen dla personelu medycznego podleglych terenowo podmiotéw
leczniczych w zakresie dziatalnosci dzialu;

11) wspétudziat w dziatalnosci informacyjnej, interwencyjnej i innej w zakresie spraw
dotyczgcych honorowych dawcow krwi objetych ewidencjag RCKiK w Rzeszowie;

12) higiena i utrzymywanie czystosci i porzadku na stanowiskach pracy;
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2.

13)dbanie o pozytywny wizerunek RCKiK w Rzeszowie wsréd dawcow
i spoleczenstwa wojewddztwa podkarpackiego;

14) realizacja zadan na potrzeby obronne pafistwa;

15)udziat w audytowaniu podmiotéw leczniczych na terenie wojewddzka
podkarpackiego.

Kierownik Dzialu Dawcéw i Pobierania podlega bezposrednio Zastgpcy Dyrektora

ds. Lecznictwa.

W sktad Dzialu Dawcow i Pobierania wechodza:

1) Rejestracja Gléwna

2) Gabinety Lekarskie

3) Rejestracja z blokiem pobran.

Rejestracja Glowna

Do zadan Rejestracji Giéwnej nalezy:

1. Rejestracja dawcow i pobran zgodnie z ujednoliconym systemem identyfikacji dawcow
pobran.

2. Prowadzenie ewidencji krwiodawcow oraz obowigzujacej dokumentacji w tym zakresie.

3. Rejestracja pacjentéw do donacji autologicznych w celu uzyskania sztucznych tez.

4. Aktualizacja danych w kartotekach dawcow.

5. Werbunek krwiodawcéw na szczegblne zapotrzebowanie (Koncentraty Krwinek
Czerwonych o rzadkim fenotypie oraz Koncentratéw ptytkowych).

6. Rejestr zachorowan oraz kontaktéw na choroby zakazne zgloszone przez Stacj¢
Sanitarno-Epidemiologiczng.

7.  Wspblpraca z Klubami Honorowych Dawcow Krwi.

8. Korespondencja w sprawach dawcow.

9. Weryfikacja dawcoéw w systemie - Krajowy Rejestr Dawcow Krwi.

10. Wystawianie legitymacji Honorowych Dawcéw Krwi.

11. Wystawianie dawcom wymaganych zaswiadczei np. o ilo$ci oddanej krwi do odznaczen
do urzedu skarbowego i innych.

12. Wystawianie zaswiadczefi dawcom o pobycie w RCKiK w Rzeszowie (catodziennych
i godzinowych).

13. Udziat w ekipach wyjazdowych.

14. Rejestracja kandydatéw na dawcow szpiku.

Gabinety Lekarskie

Do zadan Gabinetéw Lekarskich nalezy:

1.

Kwalifikacja kandydatéw na dawcow i dawcow do oddania krwi pelnej i jej sktadnikow

w oparciu o badanie przedmiotowe, wywiad lekarski oraz badania laboratoryjne.
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9.

10.
11.
12.

13.
14.

15.

Badanie i kwalifikacja kandydatéw na dawcow szpiku.

Badanie i kwalifikacja pacjentow do donacji autologicznych pobrania sztucznych lez.
Dokumentacja badan kwalifikacyjnych w systemie Bank Krwi.

Opieka lekarska nad krwiodawcami przed i podczas pobierania krwi i jej sktadnikéw oraz
bezposrednio po jego zakonczeniu.

Dokumentowanie reakcji i zdarzen niepozadanych po oddaniu krwi lub jej sktadnikéw.
Wydanie zlecenia na badania dodatkowe wykonywane przez laboratorium RCKiK
w Rzeszowie.

Analiza przyczyn dyskwalifikacji dawcoéw (tymczasowych i stalych) oraz przedkladanie
wynikéw sporzadzonych analiz Dyrekcji RCKiK w Rzeszowie do 10 dnia kazdego
miesigca.

Prowadzenie kartotek dawcow zdyskwalifikowanych zgodnie z procedurami.

Wydawanie dawcom wynikow badan zgodnie z procedurami.

Udzial w ekipach wyjazdowych.

Audytowanie podmiotéw leczniczych podleglych RCKiK w Rzeszowie — sporzgdzanie
raportow z przeprowadzonych kontroli.

Analizowanie reakcji i zdarzen niepozadanych.

Prowadzenie szkolen organizowanych przez RCKiK w Rzeszowie dla podleglych
podmiotéw leczniczych.

Nadzér nad pobieraniem krwi pelnej, osocza oraz elementéw komoérkowych zgodnie

Z obowigzujacymi procedurami.

Rejestracja z blokiem pobran

Do zadan Rejestracji z blokiem pobran nalezy:

1.
2.
3.

Identyfikacja dawcy zakwalifikowanego do oddania krwi pelnej lub jej sktadnikow.
Oznakowanie pojemnikoéw do pobierania krwi i jej skladnikow.

Pobieranie probek krwi (odpowiednio oznakowanych) do badan laboratoryjnych zgodnie
Z obowigzujgcymi procedurami.

Pobieranie krwi pelne;j i jej sktadnikoéw zgodnie z obowigzujacymi procedurami.
Rejestracja pobran krwi i osocza zgodnie z ujednoliconym systemem identyfikacji
pobran.

Prowadzenie dokumentacji w systemie komputerowym Bank Krwi oraz w kartotekach/
legitymacjach honorowych dawcow krwi, zgodnie z obowigzujacymi procedurami.
Prowadzenie sprawozdawczosci wg obowigzujagcego systemu — dziennej i okresowej
(miesigczne;j).

Opieka medyczna nad krwiodawcami przed, w trakcie i po oddaniu krwi i jej sktadnikéw.

Pobieranie krwi w ramach autotransfuzji.
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10. Codzienna kontrola urzadzen medycznych zgodnie z obowiazujacymi procedurami.

11. Udziat w ekipach wyjazdowych.

§17
Dzial Preparatyki
1. Do zadan Dziatu Preparatyki nalezy:

1) preparatyka krwi pelnej pobranej w RCKiK w Rzeszowie, TO i na ekipach
wyjazdowych;

2) przechowywanie otrzymanych skiadnikéw krwi w odpowiednich warunkach
temperaturowych;

3) otrzymywanie sktadnikéw krwi zgodnie z aktualng wiedza naukows i wspolczesnymi
osiggni¢ciami technicznymi;

4) wykonanie procedury mrozenia, rozmrazania, promieniowania, rekonstytucii,
przemywania, filtrowania i inaktywacji skladnikow krwi;

5) otrzymywanie skiadnikoéw specjalnego przeznaczenia w ramach wtormnej preparatyki;

6) otrzymywanie sztucznych lez z donacji autologicznych;

7) komisyjne kwalifikowanie krwi i jej sktadnikéw do uzytku klinicznego;

8) przekazywanie zakwalifikowanych sktadnikéw do Dziatu Ekspedycji;

9) prowadzenie dokumentacji przychodu i rozchodu krwi i jej skladnikow;

10) prowadzenie gospodarki magazynowej osocza Swiezo mrozonego. Kontrola biezaca
zapasébw magazynowych skladnikéw krwi w tym utrzymywanie niezniZalnego zapasu
osocza po karencji;

11) prowadzenie procedury karencjonowania 0socza;

12) organizowanie wysylek ludzkiego osocza do frakcjonowania i przekazywanie go
odbiorcom zgodnie z zawartymi umowami;

13)obstuga urzadzen i sprzetu stosowanego do otrzymywania skiadnikow krwi oraz
nadzér nad ich prawidlowym funkcjonowaniem;

14) nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem magazynéw (urzadzen chiodniczych) do
przechowywania sktadnikéw krwi;

15)nadzér nad monitoringiem warunkéw temperaturowych w pomieszczeniach
i urzadzeniach chtodniczych dziatu;

16) wspolpraca z Dzialem Zapewnienia Jako$ci w zakresie pobierania préb
otrzymywanych sktadnikow krwi do badan kontroli jakosci;

17) przeprowadzanie walidacji procesow wytworczych realizowanych w dziale;

18) prowadzenie kwalifikacji sprz¢tu jednorazowego uzytku i materialow medycznych

przed ich zastosowaniem,;
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19) kontrola warunkow srodowiska przy pracy w ukladzie otwartym;

20) systematyczne monitorowanie srodowiska pracy z zrodlem promieniowania;
21) biezaca kontrola warunkéw transportu krwi pelne;;

22) prowadzenie obowigzujacej dokumentacji dziatu;

23) utrzymywanie porzadku i czystosci na stanowiskach pracy;

24) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

25) realizacja zadan na potrzeby obronne panstwa.

Kierownik Dzialu Preparatyki podlega bezposrednio Zastgpcy Dyrektora ds. Lecznictwa.

§18

Dzial Ekspedycji

. Do zadan Dziatu Ekspedycji nalezy:

1) przyjmowanie zwolnionej krwi i jej sktadnikéw oraz wydawanie krwi i jej sktadnikow
podmiotom leczniczym w ciagu calej doby;

2) prowadzenie ewidencji rozchodu krwi i jej skladnikéw wydanych podmiotom
leczniczym;

3) prowadzenie obowigzujacej dokumentacji przychodu oraz rozchodu krwi i jej
sktadnikéw z uwzglednieniem grupy krwi z ukladu ABO i Rh;

4) przechowywanie krwi i jej sktadnikéw zdatnych do celéw klinicznych;

5) przyjmowanie reklamacji krwi i jej skladnikow;

6) ekspediowanie karetek wyjezdzajagcych do Terenowych Oddziatow;

7) przyjmowanie zgloszen odczynéw poprzetoczeniowych oraz materialéw do badan
tych odczynéw (protokolarnie przez 2 osoby);

8) biezaca kontrola zapaséw magazynowych krwi i jej skladnikéw w RCKiK
w Rzeszowie;

9) nadzér nad zabezpieczeniem prawidlowych warunkéw transportu krwi i jej
sktadnikow;

10) prowadzenie telefonograméw i sporzadzanie raportéw z przebiegu dyzuru;

11) wydawanie czynnikoéw krzepniecia dla chorych na hemofili¢ i inne skazy krwotoczne
(poza godzinami pracy Dzialu Farmacji Szpitalnej). Prowadzenie obowiazujacej
dokumentacji i sprawozdawczosci w tym zakresie;

12) przestrzeganie przez personel dyzurujacy instrukcji dot. sytuacji biezacych
i awaryjnych znajdujacej si¢ w Dziale Ekspedyc;i;

13) nadzér nad rezerwa KKCz i osocza magazynowanych na potrzeby Ministerstwa
Obrony Narodowej i przestrzeganie dat waznosci zgodnie z zawartg umowa;

14) nadawanie meldunkéw dotyczacych zapaséw krwi i osocza dla jednostek
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nadzorujacych;

15) monitorowanie i dokumentowanie temperatur urzadzen chlodniczych w Dziale
Ekspedycji;

16) nadz6r nad monitoringiem temperatur w urzadzeniach chtodniczych w pracowniach
RCKiK w Rzeszowie po godz. 14:35 w dni robocze oraz w dni ustawowo wolne od
pracy;

17) realizacja zadan na potrzeby obronne panstwa;

18) przyjmowanie zamoéwien na krew i jej skladniki z Bankéw Krwi w postaci
telefonograméw i poprzez E-platforme¢ ustug medycznych;

19) obstuga programu Bank Krwi;

20) odczytywanie i zapis temperatur z rejestratorow temperatur uzywanych do transportu
sktadnikéw krwi do podmiotow leczniczych;

21) zgtaszanie awarii i innych nieprawidtowosci w dziataniu sprzgtu;

22) mycie i dezynfekcja urzadzen chlodniczych;

23) przyjmowanie informacji od dawcéw krwi (w godzinach popotudniowych i w dniach
$wigtecznych) o zachorowaniu po donacji, samodyskwalifikacji ~dawcy
i przekazywanie do Dziatu Zapewnienia Jakosci;

24) nadzér nad kluczami zdeponowanymi w Dziale Ekspedycji;

25) zabezpieczenie (zamykanie) obiektu oraz bram wjazdowych;

26) wlaczanie i wylgczenie elektronicznego systemu nadzoru obiektu.

. Kierownik Dziatu Ekspedycji podlega bezposrednio Zastgpcy Dyrektora ds. Lecznictwa.

§19

Dzial Farmacji Szpitalnej

. Do zadah Dzialu Farmacji Szpitalnej nalezy $wiadczenie ustug farmaceutycznych,

polegajacych w szczegdlnosci na:

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

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

3) organizowaniu zaopatrzenia oddziatléw terenowych publicznej stuzby krwi w produkty

lecznicze, w tym produkty krwiopochodne, rekombinowane koncentraty czynnikow
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krzepnigcia, desmopresyng i wyroby medyczne bezposrednio z nimi zwigzane, w tym
w porozumieniu z Narodowym Centrum Krwi;

4) wydawaniu podmiotom leczniczym, na zlecenie Narodowego Centrum Krwi, oraz
pacjentom  indywidualnym produktow leczniczych, w tym  produktéw
krwiopochodnych, rekombinowanych koncentratow czynnikéw  krzepniecia
i desmopresyny oraz wyrobow medycznych bezposrednio z nimi zwigzanych na
podstawie rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 27 sierpnia 2021 r. w sprawie
szczegolowego wzoru zamodwienia indywidualnego na produkty krwiopochodne,
rekombinowane koncentraty czynnikow krzepnigcia oraz desmopresyne (Dz. U. 2021
poz.1592);

5) udziale w monitorowaniu dziatan niepozadanych produktoéw leczniczych;

6) udziale w racjonalizacji farmakoterapii;

7) wspétuczestniczeniu w prowadzeniu gospodarki produktami leczniczymi, w tym:
produktami krwiopochodnymi, rekombinowanymi koncentratami czynnikéw
krzepnigcia i desmopresyng oraz wyrobami medycznymi bezposrednio z nimi
zwigzanymi, w tym prowadzeniu dokumentacji;

8) ustalaniu procedur wydawania produktow leczniczych, w tym produktow
krwiopochodnych, rekombinowanych koncentratéow czynnikéw  krzepnigcia
i desmopresyny oraz wyrobéw medycznych bezposrednio z nimi zwigzanych do
jednostek terenowych publicznej stuzby krwi, dzialow RCKiK w Rzeszowie, a takze
podmiotéw leczniczych oraz pacjentéw indywidualnych;

9) prowadzeniu sprawozdawczosci w zakresie przewidzianym dla Narodowe Centrum
Krwi;

10) wspotuczestniczeniu w prowadzeniu gospodarki produktami leczniczymi, w tym:
produktami  krwiopochodnymi, rekombinowanymi koncentratami czynnikéw
krzepnigcia i desmopresyna oraz wyrobami medycznymi bezposrednio z nimi
zwigzanymi poprzez przekazywanie na polecenie Narodowego Centrum Krwi tych
produktow pomie¢dzy dziatami farmacji szpitalnej RCKiK w Rzeszowie oraz do aptek
szpitalnych i dzialéw farmacji szpitalnej podmiotéw leczniczych w celu zapewnienia
cigglosci zabezpieczenia potrzeb leczniczych;

11) zaopatrywaniu podmiotéw leczniczych wykonujacych na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej dziatalno$¢ lecznicza w rodzaju stacjonarne i calodobowe $wiadczenia
zdrowotne, w trybie art. 106 ust. 3 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. - Prawo
farmaceutyczne (t.j. Dz.U. 2022 poz. 2301 z p6zn.zm.).

2. Dzialem farmacji szpitalnej kieruje Kierownik, spelniajacy wymagania zgodnie z ustawa

Z dnia 6 wrzesnia 2001 r. - Prawo farmaceutyczne (t.j. Dz.U. 2022 poz. 2301 z p6zn.zm.).
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3. Kierownik dzialu farmacji szpitalnej podlega bezposrednio Zastgpcy Dyrektora ds.

Lecznictwa.

§20
Dzial Laboratoryjny
1. Do zadan Dzialu Laboratoryjnego nalezy:

1) pobieranie prébek do badan od krwiodawcoéw, na badania ustugowe oraz od
potencjalnych dawcéw szpiku. Wiasciwe prowadzenie dokumentacji pobranego
materiatu do badan;

2) wykonywanie badan kwalifikacyjnych u kandydatéw i dawcow krwi — badan
hematologicznych, immunohematologicznych, wirusologicznych;

3) kontrola serologiczna krwi i jej sktadnikow;

4) prowadzenie badan konsultacyjnych z zakresu immunologii transfuzjologicznej na
zlecenie podmiotéw leczniczych wojewddztwa podkarpackiego;

5) wykonanie badan immunohematologicznych w ramach analizy reakcji
poprzetoczeniowych zglaszanych do RCKiK w Rzeszowie;

6) prowadzenie badan w zakresie kontroli wewnatrzlaboratoryjnych, udzial w zewnatrz-
laboratoryjnych kontrolach jakosci;

7) prowadzenie szkolen pracownikéw RCKiK w Rzeszowie i Terenowych Oddziatéw;

8) szkolenie i wydawanie uprawnien do samodzielnego wykonywania badan
immunohematologicznych i autoryzacji wynikow dla pracownikéw podmiotow
leczniczych;

9) nadzér i kontrola nad pracowniami immunologii transfuzjologicznej wojewodztwa
podkarpackiego;

10)udziat w ekipowym pobieraniu krwi od krwiodawcéw i prébek od potencjalnych
dawcow szpiku;

11) prowadzenie badar z kontroli czysto$ci pomieszczen i w ramach kontroli skutecznosci
dezynfekcji miejsca wklucia;

12) wykonywanie i prowadzenie dokumentacji badan w ramach kontroli jakosci krwi i j€j
skladnikow;

13) platne wykonywanie badan ukladu krzepnigcia oraz badan z zakresu immunologii
transfuzjologicznej, oraz badan wirusologicznych /HBs Ag, Anty HCV/ oraz antygenu
B27 z uktadu HLA,;

14)badania w zakresie wykrywania przeciwcial anty-HLA w tescie mikro
limfocytotoksycznym w ramach badan konsultacyjnych oraz analizy reakcji

poprzetoczeniowych;
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15) przygotowanie proébek dodatkowych (wirowanie, mrozenie) dla odbiorcéw osocza;

16) realizacja zadan na potrzeby obronne panstwa.

Kierownik Dzialu Laboratoryjnego podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds.

Lecznictwa.

W skiad Dzialu Laboratoryjnego wchodza:

1)
2)
3)
4)
5)

Pracownia Analiz Lekarskich i Krzepni¢cia

Pracownia Czynnikéw Zakaznych Przenoszonych przez Krew
Pracownia Biologii Molekulamne;j

Pracownia Serologii Grup Krwi

Pracownia Badan Konsultacyjnych.

Pracownia Analiz Lekarskich i Krzepnigcia

1.

Do zadan Pracowni Analiz Lekarskich i Krzepnigcia nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7

8)
9

pobieranie probek do badan od kandydatow na dawcow i dawcéow krwi oraz od
potencjalnych dawcow szpiku;

pobieranie probek na badania komercyjne i prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie;

wlasciwe prowadzenie dokumentacji otrzymanych prébek i wykonywanych badan;
wykonywanie badain hematologicznych, dla krwiodawcéw z RCKiK w Rzeszowie
i Terenowych Oddzialow;

wykonywanie badan komercyjnych z zakresu diagnostyki osoczowych skaz
krwotocznych;

udzial w ekipach wyjazdowych organizowanych przez RCKiK w Rzeszowie;
prowadzenie badan kontrolnych, kalibracyjnych wykonywanych metod analitycznych
i aparatow laboratoryjnych;

przeprowadzanie kwalifikacji odczynnikow;

przeprowadzanie badan w ramach kontroli jakosci wewnatrz i zewnatrz laboratoryjnej;

10) przyjmowanie do pracowni odczynnikéw i sprz¢tu jednorazowego uzytku;

11) prowadzenie i dokumentowanie czyszczenia i konserwacji sprz¢tu medycznego;

12) wykonywanie badan kontroli jakosci krwi i jej sktadnikéw zleconych przez Dzial

Zapewnienia Jakosci wraz z wymagang dokumentacja;

13) prowadzenie badan kontroli czystosci pomieszczen i kontroli skutecznosci dezynfekcji

miejsca wklucia;

14) prowadzenie odpowiedniej dokumentacji na kazdym etapie procesu analitycznego;

15) znajomo$é zasad i procedur obowigzujgcych w Dziale Laboratoryjnym,;

16) przygotowywanie i uaktualnianie standardowych procedur SOP obowigzujacych

w Pracowni;
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17) utrzymanie czystosci na stanowisku pracy;

18) prawidlowe uzywanie sprzgtu laboratoryjnego i aparatury. Postepowanie zgodne

z procedurg w przypadku awarii aparatury;

19) prowadzenie szkolefi dla pracownikow RCKK w Rzeszowie z zakresu hematologii

oraz innych os6b w ramach stazy specjalizacyjnych i personelu medycznego;

20) udzial w audytach u dostawcow ustug majacych wplyw na bezpieczenstwo krwi i jej

skladnikow.

2. Kierownik Pracowni podlega bezposrednio Kierownikowi Dziatu Laboratoryjnego.

Pracownia Czynnikéw Zakaznych Przenoszonych przez Krew

1. Do zadan Pracowni Czynnikéw Zakaznych przenoszonych przez Krew nalezy:

1

2)
3)
4)
S)

6)

7

8)

9

wykonywanie nastepujacych badafn kwalifikacyjnych i potwierdzajacych u dawcow
krwi:

a) oznaczanie antygenu HBs,

b) oznaczanie przeciwcial anty — HIV,

c) oznaczanie przeciwcial anty-HCV,

d) oznaczanie przeciwcial anty TP,

e) wykonywanie testu potwierdzenia antygenu HBs.

prowadzenie kwalifikacji odczynnikow i walidacji technik laboratoryjnych;

wlasciwe prowadzenie dokumentacji otrzymanych probek i wykonywanych bada;
wykonywanie archiwizacji probek osocza dawcow;

wlasciwe prowadzenie dokumentacji wykonywanych badan w oparciu o obowigzujace
procedury;

nadzorowanie badan kontrolnych u krwiodawcow czasowo dyskwalifikowanych
z przyczyn wirusologicznych i kilowych wraz z wykonaniem dokumentacji w tym
zakresie;

przygotowywanie i uaktualnianie standardowych procedur SOP obowiazujacych
w Pracowni Czynnikoéw Zakaznych Przenoszonych przez Krew;

odpowiedzialno$¢ za sprzet i aparatur¢ w pracowni, za prawidlowe uzywanie
i konserwowanie;

udzial w zewnetrznych kontrolach jako$ci badan;

10) prowadzenie szkolei dla pracownikéw RCKiK w Rzeszowie z zakresu wirusologii

oraz innych os6b w ramach stazy specjalizacyjnych i personelu pielggniarskiego;

11) przygotowanie i wysylanie probek na badania weryfikacyjne;

12) pisemne powiadamianie o wynikach dodatnich odpowiednich instytucji zgodnie

z procedurami SOP.
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2. Kierownik Pracowni kieruje praca Pracowni i podlega bezposrednio Kierownikowi Dziatu

Laboratoryjnego.

Pracownia Biologii Molekularnej

1. Do zadan Pracowni Biologii Molekularnej nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7

8)
9

wykonywanie rutynowych oznaczen HCV RNA, HIV RNA, HBV DNA metods
biologii molekularne;j;

wlasciwe prowadzenie dokumentacji otrzymanych probek i wykonywanych badan;
udzial w zewnetrznych programach kontroli jakosci;

uczestnictwo w programie standaryzacji badan RNA HCV, RNA HIV, DNA HBV;
prowadzenie kwalifikacji odczynnikéw i walidacji technik laboratoryjnych;
przygotowywanie i uaktualnianie standardowych procedur SOP w Pracowni Biologii
Molekularne;j;

odpowiedzialno$¢ za sprzet i aparatur¢ w Pracowni, za prawidlowe ich uzywanie
1 konserwowanie;

przekazywanie wynikéw badan kwalifikacyjnych do Dzialu Zapewnienia Jakosci;
prowadzenie szkolenn dla pracownikéw RCKK w Rzeszowie z zakresu wirusologii

oraz innych os6b w ramach stazy specjalizacyjnych i personelu medycznego;

10) przygotowanie i wysylanie probek na badania weryfikacyjne do IHiT w Warszawie;

11) przygotowanie probek dodatkowych (wirowanie, mrozenie) dla odbiorcow osocza;

12) prowadzenie dokumentacji dotyczacej tymczasowej dyskwalifikacji dawcy po

otrzymaniu od zleceniodawcy lub frakcjonatora dodatniego wyniku Parvowirusa B19
i1 HAV;

13) udziat w audytach u dostawcéw ustug majacych wpltyw na jakos¢ i bezpieczenstwo

krwi.

2. Kierownik Pracowni kieruje praca Pracowni i podlega bezposrednio Kierownikowi Dzialu

Laboratoryjnego.

Pracownia Serologii Grup Krwi

1. Do zadan Pracowni Serologii Grup Krwi nalezy:

1)
2)

3)

4

5)
6)

oznaczanie grup krwi ukladu ABO i RhD u krwiodawcow;

wykrywanie alloprzeciwcial odpornosciowych u kandydatow na dawcow i dawcow
krwi. Identyfikacja nieregularnych przeciwcial;

oznaczanie dla celow diagnostycznych i krwiolecznictwa antygenow z rdznych
uktadéw grupowych krwinek czerwonych u krwiodawcow;

wystawianie kart identyfikacyjnych grup krwi;

kontrola serologiczna krwi i jej sktadnikéw;

prawidlowe eksploatowanie i konserwowanie aparatury;
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7) wykonywanie badan w ramach kontroli wewnatrz i zewnatrzlaboratoryjnej;

8) prowadzenie kwalifikacji odczynnikéw, i walidacji technik laboratoryjnych .

9) przygotowywanie i uaktualnianie standardowych procedur SOP w Pracowni Serologii

Grup Krwi;

10) odpowiedzialno§¢ za sprzet i aparatur¢ w Pracowni, za prawidlowe uzywanie

i konserwowanie;

11) prowadzenie szkolen dla pracownikow RCKiK w Rzeszowie z zakresu

immunohematologii oraz innych oséb w ramach stazy specjalizacyjnych i personelu

medycznego.

2. Kierownik Pracowni kieruje pracg Pracowni i podlega bezposrednio Kierownikowi Dzialu

Laboratoryjnego.

Pracownia Badan Konsultacyjnych

1. Do zadan Pracowni Badan Konsultacyjnych nalezy:

1) prowadzenie calodobowych konsultacji dla podmiotéw leczniczych wojewodztwa

2)

3)

4)
5)

podkarpackiego;

wykonywanie badan immunohematologicznych:

a)
b)
<)
d)

€)
f)
g)
h)
i)

)
k)

oznaczenie grupy krwi ABO u biorcéw krwi i noworodka,

proba zgodnosci,

wykrywanie alloprzeciwciat odpornosciowych,

identyfikacja wykrytych przeciwcial odpornosciowych do antygenéw krwinek
czerwonych,

oznaczenie antygendéw grupowych krwinek czerwonych,

oznaczenie miana przeciwcial,

diagnostyka niedokrwistosci autoimmunohemolitycznych,

diagnostyka reakcji poprzetoczeniowych,

dobieranie krwi dla pacjentéw w przypadku obecnosci auto i/ lub alloprzeciwciat
odpornosciowych,

diagnostyka konfliktéw serologicznych migdzy matka a plodem,

badania u biorcow i dawcow KKM;

wykonanie badania wykrywania przeciwciat antyleukocytarnych oraz antygenu HLA-
B 27;

przygotowanie i ewidencjonowanie probek do badan konsultacyjnych i komercyjnych;

prowadzenie szkolen dla pracownikow RCKiK w Rzeszowie z zakresu

immunohematologii oraz innych 0oséb w ramach stazy specjalizacyjnych i personelu

medycznego;

6) prowadzenie kwalifikacji odczynnikow i walidacji technik laboratoryjnych;
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2.

1.

7) przygotowywanie i uaktualnianie standardowych procedur SOP w Pracowni Badan
Konsultacyjnych;

8) odpowiedzialnos¢ za sprz¢t i aparatur¢ w Pracowni, za prawidlowe uzywanie
i konserwowanie;

9) wykonywanie badan w ramach kontroli wewnatrz i zewnatrz laboratoryjne;j;

10)organizacja i wykonanie kontroli jakosci badan immunohematologicznych dla
pracowni immunologii transfuzjologicznych wojewodztwa podkarpackiego wraz
z dokumentacja;

11)szkolenie i wydawanie uprawniei do samodzielnego wykonywania badan
immunohematologicznych i autoryzacji wynikéw dla pracownikéw podmiotéw
leczniczych;

12)nadzér i kontrola nad pracowniami immunologii transfuzjologicznej wojewddztwa
podkarpackiego;

13)nadzér nad monitoringiem warunkéw temperaturowych w pomieszczeniach
i urzadzeniach chlodniczych Dzialu Laboratoryjnego w godzinach pracy
pozaregulaminowej pozostalych pracowni Dzialu Laboratoryjnego.

Kierownikiem Pracowni Badan Konsultacyjnych jest Kierownik Dziatu Laboratoryjnego.

§21
Dzial Zapewnienia JakoS$ci
Do zadan Dzialu Zapewnienia Jakosci nalezy:
1) nadzér nad dokumentacjg Systemu Zapewnienia Jakosci:
a) nadzér nad aktualno$cig Ksiegi Jakosci oraz Dokumentacja Gléwng Miejsca
Prowadzenia Dzialalnosci,
b) wspoélpraca przy opracowywaniu 1 zatwierdzaniu standardowych procedur
operacyjnych (SOP) oraz specyfikaciji,
¢) dystrybucja SOP i specyfikacji do wszystkich komdrek organizacyjnych RCKiK
w Rzeszowie,
d) archiwizacja oryginaléw procedur i specyfikacji,
e) kontrola poprawnosci zapisow w dokumentacji z Dbiezacej pracy
Dziatéw/Pracowni/ TO RCKiK w Rzeszowie;
2) kontrola metod pracy:
a) nadzor nad kwalifikacja techniczng urzadzen/sprzetu/systemow,
b) nadzor nad walidacjami proceséw realizowanych w RCKiK Rzeszowie,

¢) nadzor nad sprzetem pomiarowym uzywanym w RCKiK Rzeszowie,
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3)
4

5)

6)

7

8)

d) nadzér nad walidacja nowowprowadzanych  technik laboratoryjnych
i produkcyjnych,

e) nadzor nad monitorowaniem przechowywania i transportu krwi i jej sktadnikow,

f) nadzér nad monitorowaniem poprawnosci procesow otrzymywania skladnikow
krwi.

zarzadzanie audytami wewngtrznymi;

udzial w audytach zewnetrznych, przeprowadzanych przez pafistwowe instytucje

nadzorujace RCKiK w Rzeszowie i odbiorcow osocza;

udzial w kontrolach bankéw krwi podmiotow leczniczych wojewodztwa
podkarpackiego;
udziat w audytach u dostawcéw ustug majacych wplyw na jakos¢ i bezpieczenstwo

krwi (laboratoria kontraktowe),

szkolenie personelu medycznego:

a) ustalanie rocznego planu szkolen i nadzoér nad jego realizacja,

b) przeprowadzanie szkolenia wprowadzajacego dla nowo zatrudnionego personelu
z zasad Dobrej Praktyki Wytwarzania (GMP) i Systemu Zapewnienia Jakosci
obowiazujacego w RCKiK Rzeszowie (wedlug Dobrej praktyki pobierania krwi
i jej skladnikéw, badania, preparatyki, przechowywania, wydawania i transportu),

¢) organizacja i realizacja okresowych szkolen wewnetrznych z  zakresu
krwiodawstwa i krwiolecznictwa oraz GMP dla pracownikéw RCKiK
w Rzeszowie i Terenowych Oddziatach,

d) prowadzenie szkolen podstawowych dla lekarzy, pielegniarek i poloznych
z Podmiotéw Leczniczych zaangazowanych w leczenie krwig i jej sktadnikami
w zakresiec Systemu Zapewnienia Jakosci obowiazujacego w Placéwkach
Publicznej Stuzby Krwi;

nadzér nad wyposazeniem, sprzgtem i materiatami medycznymi:

a) udzial w projektowaniu pomieszczen z uwzglednieniem ekip wyjazdowych,

b) udzial w kwalifikacji dostawcéw poprzez prowadzenie zewnetrznych audytow
u potencjalnych zleceniobiorcow,

¢) kwalifikacja do uzytku materiatéw medycznych i SJU stosowanych w RCKiK
w Rzeszowie oraz archiwizowanie prob materiatéw medycznych,

d) przyjmowanie reklamacji materialéw medycznych, nadzér nad przebiegiem
postepowania reklamacyjnego,

€) zbieranie informacji o awariach urzadzen i sprzgtu, ktore majg wplyw na jakosé

i bezpieczenistwo pobranej krwi i wytwarzanych sktadnikow,
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f) sprawowanie nadzoru nad urzadzeniami i pomieszczeniami o kontrolowanej
temperaturze, bedacymi na stanie Dzialu Zapewnienia Jakosci.

9) ocena jakosci krwi i jej skladnikow:

a) pobieranie prob do badan kontroli jakosci,

b) analiza uzyskanych wynikéw i ocena parametréw jakosciowych otrzymywanych
w RCKiK w Rzeszowie skladnikow krwi,

c) raportowanie miesi¢czne i roczne badan kontroli jakosci;

10) kwalifikacja sktadnikéw krwi do uzytku klinicznego:

a) udzial w komisji kwalifikujacej skiadniki krwi do uzytku klinicznego;

b) prowadzenie wizualnej kontroli kwalifikowanych skladnikéw krwi /wyglad
skladnika krwi, szczelno$¢ pojemnika ze skiadnikiem, prawidlowos¢ danych na
etykiecie itp./;

¢) prowadzenie ewidencji dyskwalifikacji krwi i jej sktadnikéw oraz nadzorowanie
procesu niszczenia krwi i jej skladnikéw zdyskwalifikowanych lub wycofanych
jednostek produktu koficowego;

11) prowadzenie procedury ,,Jook back”;

12) rozpatrywanie reklamacji sktadnikéw krwi zglaszanych z podmiotéw leczniczych do
RCKiK w Rzeszowie oraz opiniowanie dokumentacji dotyczacych ewentualnych
ZWIotow;

13) nadzér nad niezgodnosciami i zdarzeniami i niepozadanymi:

a) gromadzenie informacji o bledach,

b) prowadzenie postgpowania wyjasniajacego w  przypadkach watpliwych
dotyczacych dawcow, donacji i wytworzonych sktadnikow krwi,

¢) udzial w wyznaczaniu dzialan korygujaco-zapobiegawczych i nadzér nad ich
realizacja,

d) natychmiastowe powiadamianie Dyrekcji RCKiK w Rzeszowie o powstalych
sytuacjach mogacych mie¢ negatywny wplyw na jakos¢ i bezpieczenstwo
otrzymywanych skiadnikéw krwi i wiarygodnos¢ wynikéw badan;

14) kontrola zmian — przyjmowanie, ocena zgodnosci z zasadami GMP wnioskéw
o wprowadzenie zmiany, nadz6r nad planem wprowadzania zaakceptowanej zmiany;

15) zbieranie informacji o awariach, ktére majag wplyw na jakos¢ i bezpieczenstwo
pobranej krwi i otrzymanych sktadnikéw krwi;

16) nadzér nad warunkami transportu krwi pelnej pobranej w Terenowych Oddziatach
oraz nad transportem sktadnikéw krwi do podmiotéw leczniczych;

17) wspolpraca z frakcjonatorami:

a) opiniowanie uméw jakosciowych dotyczacych warunkéw wspélpracy,
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b) dokonywanie kontroli poprawnosci spakowanego osocza i probek przeznaczonych
na badania NAT w kierunku HAV i parvoB19,

¢) tworzenie certyfikatow jakosciowych dotyczacych przekazywanych jednostek
osocza oraz pozostatych dokumentéw wynikajacych z zawartych umow;

d) powiadamianie frakcjonatoréw o wszystkich sytuacjach mogacych mieé wplyw na
jako$¢ i bezpieczenstwo produktéw krwiopochodnych wyprodukowanych

z przekazanego osocza /w zakresie obowigzujacej umowy/.

2. Kierownik Dzialu Zapewnienia Jakosci podlega bezposrednio Dyrektorowi RCKiK

w Rzeszowie.

§22

Dzial Administracyjno — Techniczny

1. Dzialem kieruje Kierownik Dzialu Administracyjno-Technicznego, ktéry podlega

bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjno-Technicznych. W przypadku

vacatu, dziatem kieruje Zastepca Dyrektora ds. Administracyjno-Technicznch.

2. Do zadan Dzialu Administracyjno-Technicznego naleza organizowanie i prowadzenie

obshugi administracyjnej i gospodarczej, a w szczegolnoscei:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

prowadzenie caloksztaltu zagadnien zwigzanych 2z gospodarka materialowa,
prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych, wyposazenia oraz wartosci niematerialnych
i prawnych wg os6b materialnie odpowiedzialnych;

prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w niezbgdne materiaty
eksploatacyjne, sprzety i urzadzenia medyczne z zastosowaniem przepisOw ustawy
Prawo zaméwien publicznych i ustawy o finansach publicznych;

organizowanie zaopatrzenia dla wszystkich jednostek i komérek organizacyjnych
RCKiK w Rzeszowie, organizowanie zaopatrzenia ekip wyjazdowych;

prowadzenie administracji nieruchomosci i pomieszczef;

gromadzenie w wyznaczonym do tego pomieszczeniu, S$rodkéw trwatych
(wyposazenia) nienadajgcych si¢ do dalszego uzytkowania, zglaszanych przez
Kierownikéw Dzialéw / Terenowych Oddziatéw / Sekcji do kasacji,

udzial w pracach wiasciwych komisji dotyczacych srodkéw trwatych (wyposazenia)
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych;

uzyskanie orzeczen technicznych dotyczacych kasacji srodkow trwatych nienadajgcych
si¢ do dalszego uzytkowania;

prowadzenie catoksztattu dzialalnosci zwigzanej z remontami i konserwacja budynku,
pomieszczen dzierzawionych w terenie, dojazdow, parkingéw, terenéw zielonych,

a takze prowadzenie dokumentacji i rozliczen materialowych w tym zakresie;
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9) ewidencja danych statystycznych i sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci
w zakresie eksploatacji budynk6w, urzadzen i aparatury medycznej;

10) zatatwianie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem OC, mienia, sprz¢tu komputerowego,
komunikacyjnego, itp.;

11) zabezpieczenie mienia przed kradzieza i pozarem;

12) utrzymanie w nalezytym porzadku, higieny i estetyki wszystkich pomieszczen oraz
calej posesji RCKiK w Rzeszowie;

13) prowadzenie inwestycji budowlanych z zastosowaniem ustawy Prawo zamdwien
publicznych;

14) planowanie inwestycji;

15)zlecanie  odpowiednim instytucjom projektowania, kosztorysowania oraz
przygotowanie inwestycji do realizacji;

16) biezacy nadzér nad realizacjg inwestycji;

17) odbiory czgsciowe i konicowe robdt budowlanych;

18) rozliczenia materialowe prowadzonych inwestycji;

19)nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem aparatury medycznej, urzadzen
gospodarczych, instalacji, systemoéw informatycznych oraz sprzg¢tu komputerowego;

20) zapewnienie calodobowego nadzoru technicznego nad praca aparatury, urzadzen
gospodarczych i instalacji w ruchu cigglym;

21) konserwacja aparatury, urzadzen i instalacji, usuwanie awarii powstalych w toku
eksploatacji aparatury, urzadzen i instalacji;

22)naprawa i remontowanie aparatury i urzadzen niezastrzezonych do naprawy przez
wyznaczony serwis specjalistyczny;

23)nadzér nad jakoscia i odbiér wykonywanych ustlug przez zewngtrzne zespoly
techniczne;

24) prowadzenie okresowych przegladow stanu technicznego budynku, instalacji
elektrycznej, gazowej, p.poz. i walidacji sprz¢tu i aparatury medyczne;;

25) utrzymanie stalej sprawnosci oraz zapewnienie wlasciwej eksploatacji medycznych
i administracyjnych systemoéw informatycznych;

26) wprowadzanie usprawnien technicznych i wnioskéw racjonalizatorskich;

27)przygotowywanie i wprowadzanie do stosowania niezbednych instrukcji
i regulaminéw;

28) prowadzenie archiwum zakladowego;

29) uczestnictwo w realizacji zadan na potrzeby obronne panstwa, w tym wynikajgcych
z przepisow dotyczacych warunkéw i sposobu przygotowania oraz wykorzystania

podmiotow dzialalnosci leczniczej na potrzeby obronne panstwa oraz wiasciwosci
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organéw w tych sprawach, obrony cywilnej i reagowania kryzysowego;

30) prowadzenie spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi do 130 000 zk;

31) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych;

32) opracowywanie uregulowan wewngtrznych z zakresu zamowien publicznych i ich

aktualizacja;

33) nadzér i zapewnienie stabilnego funkcjonowania systeméw informatycznych;

34) prowadzenia caloksztaltu spraw zwiazanych z kontrolg zarzadcza — w tym zakresie

bezposrednia podleglos¢ Dyrektorowi RCKiK w Rzeszowie;

35) prowadzenie dokumentacji w zakresie skarg i wnioskow;

36) opracowywanie regulaminu organizacyjnego RCKiK w Rzeszowie i jego aktualizacja

we wspolpracy z Dzialem Organizacyjno-Pracowniczym;

37) prowadzenie spraw zwigzanych z monitoringiem GPS PC samochodow stuzbowych

bedacych wiasnoscia RCKiK w Rzeszowie.

3. W skiad Dzialu Administracyjno—Technicznego wchodzg:

1) Sekcja Administracyjna i Zaméwien Publicznych

2) Sekcja Techniczna

3) Sekcja Informatyczna.

Sekcja Administracyjna i Zaméwien Publicznych

1. Do zadan Sekcji Administracyjnej i Zaméwien Publicznych:

1) zakresie zamowien publicznych nalezy w szczegoélnosci:

a)
b)

©)

d)

prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z udzielaniem zaméwien publicznych,
opracowywanie projektéw uregulowan wewngtrznych z zakresu zaméwien
publicznych i ich aktualizacja,

kierowanie pracami Zespolu do spraw zamoéwien publicznych w  sposob
zapewniajacy ciaglosé zaopatrzenia w materialy zuzywalne do produkcji
medycznej, materialy eksploatacyjne, srodki higieny i ochrony osobistej, aparaturg
i sprzety medyczne oraz gospodarcze, artykuty zywnosciowe dla dawcow krwi,
pelnienie merytorycznego nadzoru, udzielanie instruktazu oraz wsparcia cztonkom
Zespolu ds. zaméwien publicznych w  zakresie przygotowywanych
i prowadzonych przez nich procedur ustawowych,

sprawdzanie poprawnosci wykonywanych czynnosci proceduralnych, w tym
prowadzonej dokumentacji przez Zespot, sprawdzanie sporzadzonych specyfikacji
przetargowych (SIWZ) pod wzgledem zgodnosci z aktualnie obowigzujacymi
przepisami prawa, kompleksowego sprawdzania i oceny ofert,

podejmowanie dziatan prewencyjnych w celu uniknigcia naruszenia przez Zespot
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przepiséw Ustawy Prawo zaméwien publicznych,

g) prowadzenie i nadzor nad poprawnoscig prowadzonych procedur przy udzielaniu
zamowien, do ktorych stosuje si¢ przepisy art. 4 pkt 8 Prawo zamowien
publicznych,

h) wykonywanie innych czynnosci przewidzianych ustawg Prawo zamoéwien
publicznych i aktami wykonawczymi, niezb¢dnych do prawidlowego
i terminowego przeprowadzania procedur o udzielanie zaméwienia publicznego;

2) w zakresie srodkéw trwatych i archiwum nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ksigg inwentarzowych Srodkéw trwatych,

b) prowadzenie ksiag inwentarzowych nisko-cennych skladnikéw majatku,

c) prowadzenie kont ewidencyjnych wyposazenia osobistego pracownikéw RCKiK
w Rzeszowie,

d) udzial w komisjach kasacyjnych, spisowo — remanentowych, inwentarza, srodk6w
trwalych oraz wyposazenia osobistego,

e) prowadzenie archiwum zakladowego;

3) w zakresie zadan Sekretariatu nalezy w szczego6lnosci:

a) prowadzenie czynnos$ci kancelaryjnych,

b) przyjmowanie i rejestracja korespondencji przychodzace;j,

c) wysylanie i rejestracja korespondencji wychodzacej,

d) obshuga sekretarska Dyrekcji RCKiK w Rzeszowie,

e) dbalos¢ o terminowe zalatwianie spraw,

f) obstuga komputera i centrali telefonicznej oraz systemu obiegu dokumentow;

4) w zakresie zaopatrzenia i innych nalezy w szczeg6lnosci:

a) opracowywanie planéw w zakresie zaopatrzenia i wyposazenia,

b) zaopatrywanie RCKiK w Rzeszowie we wszystkie niezbgdne materialy, aparature
i sprzet, bielizne, odziez ochronng, a takze zaopatrywanie Terenowych Oddzialow
we wszystkie materialy i aparatur¢ — niezbe¢dne do prowadzenia dziatalnosci,

¢) nadzor nad kompletnoscia i przechowywaniem dokumentow,

d) koordynowanie przeptywu dokumentow,

e) prowadzenie postgpowan w sprawie regulacji stanu prawnego nieruchomosci
bedacych w zarzadzie RCKiK w Rzeszowie,

f) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z rozliczaniem kart drogowych,

g) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z kontrolg zarzadcza — w tym zakresie
bezposrednia podlegtosé Dyrektorowi RCKiK w Rzeszowie,

h) inne.

2. Kierownik Sekcji Administracyjnej i Zaméwien Publicznych podlega bezposrednio
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Kierownikowi Dzialu Administracyjno-Technicznego, a w razie vacatu Zastgpcy Dyrektora
ds. Administracyjno-Technicznych.
Sekcja Techniczna
1. Do zadan Sekcji Technicznej
1) w zakresie spraw technicznych i ppoz. nalezy w szczeg6lnosci:
a) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z eksploatacja urzadzen medycznych
(przeglady techniczne, konserwacja, kalibracja, walidacja),
b) prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z wyst¢pujacymi awariami aparatury
medyczne;j,
c¢) prowadzenie calosci spraw wynikajacych z przepiséw ochrony ppoz.,
w szczegblnosci:
-przestrzeganie  przeciwpozarowych ~ wymagan  techniczno-budowlanych,
inwestycyjnych itp.,
- wyposazenie budynku RCKiK w Rzeszowie w wymagany sprzgt gasniczy oraz
nadzér nad okresowym przegladem i konserwacja urzadzen gasniczych,
- zapoznanie pracownikoéw z przepisami przeciwpozarowymi obowiazujacymi
w RCKiK w Rzeszowie,
-zapewnienie pracownikom i osobom przebywajacym na terenie budynku RCKiK
w Rzeszowie bezpieczenstwa i mozliwosci ewakuaciji na wypadek prowadzone;
akcji ratowniczej;
2) w zakresie gospodarki magazynowej nalezy w szczegdlnosci:
a) przyjmowanie materialow do magazynu, przechowywanie i wydawanie zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,
b) biezace prowadzenie kartotek ilosciowych, prawidlowe dokumentowanie
przychodu i rozchodu,
¢) sprawdzanie kartotek magazynowych ze stanem faktycznym w magazynie oraz
kartotekami ilosciowo - wartoSciowymi w ksiggowosci,
d) przestrzeganie obowigzujacych normatywéw zapaséw  ustalonych dla
poszczegélnych materiatéw  z uwzglednieniem rotacji odpowiednich Srodkow
i sprz¢tu,
e) odpowiedzialno$¢ za ilosciowy i jakosciowy stan powierzonych materialow
znajdujacych si¢ w magazynie;
3) w zakresie transportu nalezy w szczego6lnosci:
a) prowadzenie samochodu zgodnie z obowigzujacymi przepisami ruchu drogowego,
b) biezace rozliczanie z pobranych zaliczek na zakup czesci zamiennych,

¢) zatadunek i wytadunek przewozonego towaru (transport krwi i jej skladnikow).

33



d) udziat w ekipowym poborze krwi i jej skladnikéw;
4) w zakresie prac gospodarczych, utrzymania czystosci i prac remontowych nalezy
w szczegolnoscei:
a) wydawanie positkoéw regeneracyjnych dla krwiodawcéw,
b) rozliczanie na biezgco z ilosci wydanej zywno$ci do Dzialu Finansowo-
Ksiegowego,
c) sprzatanie pomieszczenia dawcow i przynaleznych pomieszczen sanitarnych,
d) obshuga honorowych dawcow krwi w zakresie wydawania obuwia ochronnego,
przyjmowania wierzchniej odziezy,
e) udzielanie informacji ogdlnych dotyczacych RCKiK w Rzeszowie,
f) utrzymanie w czystosci pomieszczen sanitarnych, laboratoryjnych, biurowych,
zgodnie z obowigzujacymi procedurami,
g) wydawanie odpadéw medycznych do utylizacji,
h) wydawanie i przyjmowanie odziezy,
i) konserwacja i biezagce naprawy w zakresie roboét stolarsko — slusarskich,
j) przeglad i konserwacja mebli biurowych , stolarki okiennej i drzwiowe;j,
k) wykonywanie prac remontowych w zakresie rob6t malarskich, dekarskich;
5) w zakresie eksploatacji sprzg¢tu chiodniczego, eksploatacji instalacji elektrycznych
i energetycznych itp. nalezy w szczegdlnosci:
a) konserwacja i biezace naprawy urzadzen chlodniczych,
b) przeglady i konserwacja urzadzen klimatyzacyjnych,
¢) wykonywanie napraw podzespoléw elektrycznych w urzadzeniach chiodniczych,
d) wpisywanie napraw do paszportéw technicznych,
e) konserwacja i biezgce naprawy w zakresie robot elektrycznych,
f) przeglad i konserwacja rozdzielni wysokiego i niskiego napigcia,
g) przeglad i konserwacja instalacji odgromowe;j,
h) utrzymanie w stalej gotowosci urzadzen dzwigowych.
2. Sekcja Techniczna podlega bezposrednio Kierownikowi Dzialu Administarcyjno-
Technicznego, w razie vacatu Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjno-Technicznych.
Sekcja Informatyczna
1. Do zadan Sekcji Informatycznej nalezy w szczegoélnosci:
1) nadzor i zapewnienie stabilnego funkcjonowania systemow informatycznych;
2) nadzér nad eksploatacjg systemow;
3) archiwizowanie bazy danych systemow;
4) sterowanie podstawowymi parametrami systemu w celu dostosowania ich do

zmieniajacych si¢ warunkow;
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5) nadawanie uprawnien uzytkownikom systemu;

6) obstuga stownikow systemu;

7) wdrazanie nowych wersji oprogramowania;

8) monitorowanie jakosci sprz¢tu komputerowego;

9) prowadzenie wymaganej dokumentacji;

10)prowadzenie rejestru uzytkowanego w RCKiK w Rzeszowie oprogramowania,

11)nadzér nad administrowaniem bezpiecznego stanowiska pracy do przetwarzania

informacji niejawnych - w tym zakresie bezposrednia podleglosé¢ Dyrektorowi RCKiK

w Rzeszowie;

12)wykonywanie zadan przewidzianych dla inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego

— w tym zakresie bezposrednia podlegtos¢ Dyrektorowi RCKiK w Rzeszowie.

2. Sekcja Informatyczna podlega bezposrednio Kierownikowi Dzialu Administracyjno-

1.

Technicznego, a w razie vacatu Zastgpey Dyrektora ds. Administracyjno-T echnicznych.

1)

2)

3)
4)
S)

6)

7

8)

§23
Dzial Finansowo Ksi¢gowy

Do zadan Dziatu Finansowo- Ksiggowego nalezy:

prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z ustawa o rachunkowosci z dnia
29.09.1994r. (t.j. Dz.U.2023 poz. 120 z pézn. zm.) polegajace na ewidencjonowaniu
w sposob ciagly, na podstawie prawidlowych dokumentow, wszystkich zjawisk
gospodarczych biezaco odzwierciedlajacych w mierniku pieni¢znym, stan i zmiany
skladnikéw majatkowych, zrédla ich pochodzenia, przebieg procesow gospodarczych,
wynik finansowy oraz rentownos¢ jednostki;

opracowywanie planu finansowego we wspdipracy z Dyrektorem, Zastepca Dyrektora
ds. Lecznictwa, Zastegpcg Dyrektora ds. Administracyjno-Technicznych,
Kierownikami Dzialéw i Terenowych Oddziatléw RCKiK w Rzeszowie;
nadzorowanie realizacji planu finansowego RCKiK w Rzeszowie;

prowadzenie ewidencji i rozliczanie dotacji z Ministerstwa Zdrowia;

prowadzenie rejestrow rozrachunkéw z kontrahentami, uzgadnianie sald wzajemnych
wierzytelnosci;

sporzadzanie sprawozdan finansowych kwartalnych i rocznych do jednostek
nadrzednych;

przygotowywanie dokumentéw bedacych podstawg do wszczecia sprawy na drodze
sadowej dla Radcy Prawnego w celu egzekwowania  wierzytelnosci
przeterminowanych;

obstuga , Kasy Gléwne;j” oraz dokumentowanie sprzedazy za pomoca kasy fiskalnej
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zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

9) obstluga internetowego systemu bankowego polecen przelewu z dokumentéw
zatwierdzonych przez osoby upowaznione do dysponowania $rodkami obrotowymi
w RCKiK w Rzeszowie;

10) opisywanie, sprawdzanie dokumentdéw pod wzgledem formalno-rachunkowym,
pieczgtowanie dokumentéw Zrédtowych i przedkladanie do akceptowania osobom
zarzadzajacym;

11)rozliczanie podatku VAT i sporzadzanie deklaracji VAT, VAT - UE zgodnie
z przepisami, w obowiazujacych terminach;

12) przeliczanie wg struktury podatku VAT wykazanego na poszczegdlnych fakturach,
kwalifikowanie i wprowadzanie dokumentéw do odpowiedniego rejestru VAT;

13) sporzadzanie deklaracji INTRASTAT;

14)rozliczanie nakladéw i efektéw z dzialalnosci inwestycyjnej oraz remontowe;j,
uzgadnianie ich z ewidencjg srodkéw trwalych;

15) dekretowanie i wprowadzanie dokumentéw do systemu Finansowo-Ksiggowego,
dotyczacych projektéw finansowanych z Unii Europejskie;j;

16) sporzadzanie instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw w RCKiK w Rzeszowie
i aktualizowanie na biezaco wszelkich zmian;

17) sporzadzanie sprawozdan RbN, RbZ, RB-UN, RB-UZ oraz Struktury Zobowigzan
w SP ZOZ;

18) sporzadzanie sprawozdan finansowych MZ-BFA, MZ-03 i innych wchodzacych
w zakres Dzialu Finansowo-Ksiggowego;

19) rozliczanie kosztow normatywnych procedur (produktéw) medycznych wystepujacych
w osrodkach kosztow na podstawie materialow zrédlowych otrzymywanych od
kierownikow dzialéw RCKiK w Rzeszowie;

20) rozliczanie i ewidencjonowanie kosztow dziatalnosci RCKiK w Rzeszowie w podziale
wedlug rodzajéw i na miejsca ich powstawania;

21) obliczanie podatku PFRON zgodnie z Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych (t.j. Dz.U. 2023
poz. 100 z pdzn.zm.) oraz comiesigczne sporzadzanie deklaracji podatkowej;

22) comiesieczne naliczanie wyplat wynagrodzen pracownikom zatrudnionym w RCKiK
w Rzeszowie zgodnie z Regulaminem Wynagradzania pracownikéw RCKiK
w Rzeszowie i obowigzujagcymi przepisami;

23) naliczanie wyplat wynagrodzen za umowy zlecenia, umowy o $wiadczenie ustugi
i umowy o dzielo na podstawie uméw i rachunkéw zgodnie z przepisami

szczegblowymi dotyczacymi wynagradzania za te formy uméow;
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24) obliczanie i odprowadzanie w obowiagzujacym terminie sktadek ZUS i podatkow oraz
sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych do ZUS i do US zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

25) sporzadzanie i terminowe przekazywanie sprawozdan do Urzedu Statystycznego;

26) sporzadzanie deklaracji CIT;

27) prawidlowe ustalanie okresow zatrudnienia stanowigcych podstawe wyplaty
$wiadczen z ZUS oraz kompletowanie niezbgdnych dokumentéw do emerytur, rent,
zasitkow i innych $wiadczen pracowniczych;

28) naliczanie i rozliczanie ZFS$S zgodnie z obowiazujgcymi przepisami oraz prowadzenie
spraw socjalnych RCKiK w Rzeszowie zgodnie z obowigzujacym Regulaminem
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, sporzadzanie i aktualizowanie
Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

29) przygotowanie i okreslanie potrzeb socjalnych i bytowych pracownikéw oraz
opracowywanie w tym zakresie planéw ich zaspakajania, ustalanie zasad podziatu
Zaktadowego Funduszu Socjalnego.

2. Dzialem Finansowo —Ksiegowym kieruje Kierownik Dzialu, begdacy jednoczesnie

Gléwnym Ksiegowym, ktéry podlega bezposrednio Dyrektorowi RCKiK w Rzeszowie.

3. W sklad Dziatu Finansowo-Ksiggowego wchodza:

a) Sekcja Finansowo-Materialowa

b) Sekcja Plac

¢) Kasa.

Sekcja Finansowo- Materialowa
1. Do zadan Sekcji Finansowo-Materialowej nalezy:

1) przyjmowanie dowodow zewngtrznych dotyczacych zakupu ustug, srodkéw trwatych,
przeprowadzenie kontroli wstgpnej oraz sprawdzanie ich pod wzgledem formalnym
i rachunkowym;

2) segregowanie dokumentéw do odpowiednich rejestrow prowadzonych w systemie
finansowo-ksi¢egowym,;

3) biezace dekretowanie i wprowadzanie dokumentéw do programu ksiggowego

4) prowadzenie szczegélowej ewidencji analitycznej poszczegblnych rozrachunkow wg
kontrahentéw i odzwierciedlenie tych zdarzen na odpowiednich kontach;

5) rozliczanie i ewidencjonowanie kosztéw dziatalnosci jednostki w podziale wedlug
rodzajéw i na miejsca ich powstawania wg zasad okreslonych w ZPK i rachunku
kosztow;

6) ustalanie rzeczywistego poziomu poniesionych kosztow i ich struktury w okresie

miesi¢cznym, kwartalnym i rocznym;
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7) sporzadzanie deklaracji wewnatrzunijnego nabycia i dostawy INTRASTAT;

8) rozliczanie podatku VAT i sporzadzanie deklaracji VAT, VAT - UE zgodnie
Z przepisami w obowigzujacych terminach;

9) analiza i wprowadzanie umorzen Srodkow trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych do systemu finansowo-ksi¢gowego;

10) sporzadzanie réznych zestawien, raportdw i analiz do sprawozdan dla oséb
zarzadzajacych RCKiK w Rzeszowie jak rowniez dla jednostek nadrzednych;

11) sporzadzanie okresowych dokumentow Polecen ksiggowania (PK) i wprowadzanie
danych do systemu finansowo-ksi¢gowego na konta zespotu 4 1 5;

12) rozksiggowywanie kosztow dziatalnosci podstawowej i pomocniczej wg kluczy
podziatowych;

13) przeprowadzanie kontroli wst¢pnej dowoddéw zewngtrznych oraz sprawdzanie ich pod
wzgledem formalnym i rachunkowym;

14)rozliczanie i ewidencjonowanie zakupoéw od dostawcéw wg faktur i sposobu
platnosci;

15) ewidencjonowanie i wprowadzanie dokumentéw bankowych w systemie
komputerowym finansowo-ksiggowym,;

16) Prowadzenie rozliczen mi¢dzyokresowych kosztéw i ksiegowanie w systemie
finansowo-ksiggowym,;

17)rozliczanie delegacji pod wzgledem formalno-rachunkowym, dekretowanie
i wprowadzanie dokumentéw do programu finansowo-ksi¢gowego;

18) prowadzenie szczegdlowej ewidencji analitycznej poszczegblnych kosztéow wg
rodzaju i odzwierciedlenie tych zdarzen na odpowiednich kontach;

19) analiza odchylen od technicznego kosztu wytworzenia- ustalanie wskaznika odchylen,

20) terminowe obliczanie podatku PFRON zgodnie z Ustawg o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu o0s6b niepelnosprawnych oraz comiesieczne
sporzadzanie deklaracji podatkowej;

21) sporzadzanie sprawozdan RbN i RbZ oraz sprawozdan ,,Struktura zobowigzan w SP
Z0Z” i innych z zakresu naleznosci i zobowiazan;

22) prowadzenie ewidencji zuzycia testow i pojemnikow z podzialem wg formy
finansowania i numeru umowy dofinansowania;

23) dekretowanie i ksiggowanie dokumentéw dotyczacych gospodarki materiatlowej;

24) obstuga modutu ,,Koszty” sluzgcego do rozliczania kosztow procedur;

25) rozliczanie kosztéw normatywnych procedur (produktéw) medycznych wystepujacych
w o$rodkach kosztéow na podstawie materiatow zroédlowych otrzymywanych od

kierownikow dziatow i przekazywanie wynikéw pracownikowi rozliczajagcemu koszty

38



w dziale;

26) ustalanie rzeczywistych kosztow jednostkowych procedur i produktow;

27) sporzadzanie kalkulacji kosztow produktéw przeznaczonych do sprzedazy;

28) przeprowadzanie okresowej weryfikacji i aktualizacji kosztow normatywnych w razie
istotnej zmiany cen materiatow i kosztow;

29) ustalanie cennikéw na wyroby i ustugi we wspétpracy kierownikiem dzialu ktdrego
problematyka dotyczy;

30) sporzadzanie instrukcji obiegu i kontroli dokumentow i aktualizowanie na biezgco
wszelkich zmian;

31) rozliczanie czynnikéw krzepnigcia zgodnie z podpisanymi umowami i wprowadzanie
do systemu finansowo-ksiggowego;

32)rozliczanie kosztéw wiasnych produkcji, dekretowanie i wprowadzanie na
odpowiednie konta.

2. Sekcja Finansowo- Materialowa podlega bezposrednio Kierownikowi Dziatu Finansowo-

Ksiegowego/ Gtéwnemu Ksiggowemu.

Sekcja Plac
1. Do zadan Sekcji Plac:

1) comiesigczne naliczanie wyplat wynagrodzen pracownikom zatrudnionym w RCKK
w Rzeszowie zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw RCKK
w Rzeszowie i obowigzujacymi przepisami;

2) naliczanie wyptat wynagrodzen za umowy zlecenia i o dzielo na podstawie umow
i rachunkéw zgodnie z przepisami szczegélowymi dotyczacymi wynagradzania za te
formy uméw. Sporzadzanie deklaracji zgloszeniowych i rozliczeniowych ZUS oraz
korekt deklaracji zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

3) elektroniczne przekazywanie wymaganych deklaracji, sprawozdan i informacji do
ZUS w wymaganych terminach za pomocg programu PLATNIK;

4) przekazywanie wymaganych deklaracji i informacji do Urzedu Skarbowego
w wymaganych terminach;

5) sporzadzanie i terminowe przekazywanie sprawozdan do Urzgdu Statystycznego;

6) sporzadzanie list plac z naliczonymi obcigzeniami z tytutu podatku dochodowego od
0s6b fizycznych oraz rozliczanie skladek ubezpieczenia spolecznego na wydzielone
fundusze;

7) prowadzenie kart wynagrodzen i dokumentacji zwiazanej ze stosunkiem pracy,
wyliczanie wynagrodzen za pracg, czas choroby i innych skiadnikow wynagrodzenia
przewidzianych przepisami prawa i przepisami wewnatrzzakiadowymi;

8) sporzadzanie deklaracji podatkowych pracownikow;
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9) elektroniczne przekazywanie wynagrodzen pracownikéw na konta bankowe
wskazane przez pracownikow;

10) sporzadzanie roéznych zestawien, raportow i analiz do sprawozdan dla oséb
zarzadzajacych RCKK w Rzeszowie jak rowniez dla jednostek nadrzednych;

11) przeprowadzanie kontroli wstgpnej dowodéw zewnetrznych oraz sprawdzanie ich pod
wzgledem formalnym i rachunkowym;

12) sporzadzanie rozdzielnika plac i przekazywanie pracownikowi ds. rozliczania
kosztéw w celu zaewidencjonowania w systemie finansowo-ksi¢gowym;

13) prowadzenie szczegélowej ewidencji analitycznej poszczegblnych skladnikow
wynagrodzen w ukladzie miesi¢cznym, kwartalnym, rocznym i uzgadnianie
z ewidencja w systemie finansowo-ksi¢gowym;

14) kompletowanie niezb¢dnych dokumentéw do emerytur, rent, zasitkéw i innych
swiadczen z ZUS;

15) prawidlowe ustalanie okreséw zatrudnienia stanowiacych podstawe wyplaty
swiadczen z ZUS;

16) wypelnianie obowiagzujgcych formularzy i obliczanie wynagrodzen zgodnie
wymogami dotyczacymi danego swiadczenia;

17) na prosbe pracownikéw wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach;

18) wydawanie kwitéw wynagrodzen bgdacych rownoczesnie Raportem RMUA zgodnie
z miesigczng lista plac;

19) uzgadnianie i przygotowanie danych do sprawozdania rocznego (bilansu);

20) przygotowanie i kwalifikacja dokumentéw placowych do archiwizacji, przekazanie
ich do archiwum protokotem zdawczo-odbiorczym;

21) prowadzenie spraw socjalnych RCKiK w Rzeszowie zgodnie z obowigzujacym
Regulaminem Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

22) sporzadzanie list do wyplaty ze srodkéw ZFSS;

23) przygotowanie i okreslanie potrzeb socjalnych i bytowych pracownikéw oraz
opracowywanie w tym zakresie plandw ich zaspakajania, ustalanie zasad podziatu
Zakladowego Funduszu Socjalnego;

24)prowadzenie rejestru pozyczek z zakladowego funduszu mieszkaniowego,
sporzadzanie uméw z pozyczkobiorcami, przedkladanie do zaakceptowania osobom
zarzadzajacym;

25) wprowadzanie dokumentéw do systemu bankowego i ich akceptowanie z drugg
uprawniong osoba;

26) prowadzenie caloksztaltu spraw dotyczacych Pracowniczych Planéw Kapitatowych.

40



2. Sekcja Plac  podlega  bezposrednio Kierownikowi  Dzialu  Finansowo-
Ksiegowego/Glownemu Ksiggowemu.

Kasa

1. Do zadan Kasy nalezy obstuga ,KASY” zgodnie z ogolnie obowigzujacymi przepisami
oraz , Instrukcja Kasowa”, a w szczego6lnosci:

1) obshuga kasy fiskalnej, dopilnowanie przegladow okresowych i gwarancyjnych kasy
fiskalne;j;

2) dokumentowanie sprzedazy za pomocg kasy fiskalnej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

3) wystawianie faktur za ushugi badan laboratoryjnych dla os6b fizycznych
i paragonow fiskalnych;

4) wystawianie faktur za szkolenia, sprzedaz ziomu, Srodkow trwatych i innych, nie
dotyczacych krwi i jej skladnikow;

5) przyjmowanie wplat gotéwkowych do KASY wynikajacych, z realizacji operacji
gospodarczych i wystawianie dowodéw kasowych KP ,kasa przyjmie”
w 3 egzemplarzach (oryginal dla ksiggowosci, pierwsza kopia dla wplacajacego,
druga kopia a/a);

6) wystawianie dowodéw wplaty KP dla wszystkich wptywow do Kasy;

7) wyplata gotéwki na podstawie zatwierdzonych przez osoby upowaznione dowodow
zrédtowych: faktur, rachunkéw gotéwkowych, list wyptat, zaliczek, delegacji, itp.;

8) dopilnowanie terminowego rozliczania pobranych zaliczek przez pracownikow;

9) dokonywanie wyptaty dowodem KW zwrotu kosztow przejazdow dla dawcow,
wynagrodzen dla dawcow platnych;

10) wystawianie zastepczych dowodow KW na podstawie dowodu zatwierdzonego
przez Dyrektora lub osoby przez niego upowaznionej;

11) sporzadzanie na zakonczenie kazdego dnia ,Raportu Kasowego” i ,Fiskalnego
Raportu dobowego” dokumentujacego dzienny obrot gotéwkowy i przedkladanie do
zatwierdzenia osobom upowaznionym, do godz.8°0 nastepnego dnia roboczego;

12) sporzadzanie raportéw fiskalnych i wydruk miesigcznych raportow fiskalnych;

13) codzienna kontrola zgodnosci zapasu gotowki i innych wartosci pieni¢znych
z saldem wykazanym w dziennym Raporcie kasowym;

14) odprowadzanie do banku na konto biezace nadwyzki gotowki ponad ustalony
w RCKiK w Rzeszowie stan pogotowia kasowego;

15)dbanie o wlasciwe przechowywanie gotéwki w kasie, zabezpieczenie przed

kradzieza;
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16) wprowadzanie na biezgco do internetowego systemu bankowego polecen przelewu
z dokumentéw zatwierdzonych przez osoby upowaznione do dysponowania
$rodkami obrotowymi w RCKiK w Rzeszowie;

17) opisywanie, sprawdzanie dokumentéw pod wzglgdem formalno-rachunkowym,
pieczgtowanie dokumentéw zrédlowych i przedkladanie do akceptowania osobom
zarzadzajacym,

18) terminowe wystawianie faktur wewne¢trznych;

19) dekretowanie i wprowadzanie dokumentéw do programu finansowo-ksiegowego.

2. Pracownik Kasy podlega bezposrednio Kierownikowi Dziatu Finansowo-Ksiggowego/

Gléwnemu Ksi¢gowemu.

§24
Dzial Organizacyjno — Pracowniczy
1. Do zadan ogdlnych Dzialu Organizacyjno — Pracowniczego nalezy:

1) prowadzenie spraw osobowych, dokumentacji kadrowej pracownikéw RCKiK
w Rzeszowie;

2) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy;

3) analiza stanu zatrudnienia w RCKiK w Rzeszowie;

4) opracowanie sprawozdan zwigzanych ze sprawami pracowniczymi, dla jednostek
nadrzednych, ZUS, GUS;

5) przygotowanie i przeprowadzenie procedury rekrutacji;

6) przygotowanie dokumentdéw zwiazanych ze stosunkiem pracy;

7) sporzadzanie uméw zlecenia, umow o Swiadczenie ustugi;

8) sporzadzanie uméw wynikajacych z realizowania programu specjalizacji dla
lekarzy, diagnostow laboratoryjnych, piel¢gniarek;

9) sporzadzanie umow szkoleniowych dla pracownikéw RCKiK w Rzeszowie;

10) wystawianie polecen wyjazdu stuzbowego;

11)opracowywanie regulaminu wynagradzania, regulaminu pracy i innych
przewidzianych w zakresie prawa pracy;

12) wprowadzanie danych do systemu kadrowego;

13) promocja honorowego krwiodawstwa poprzez ogdlnie dostgpne formy;

14) planowanie i wspdtorganizowanie ekip wyjazdowych;

15) wspdtpraca z krwiodawcami, organizacjami, klubami Honorowych Dawcow Krwi

(HDK) i innymi podmiotami w zakresie honorowego krwiodawstwa;
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16) utrzymywanie statego kontaktu z mediami, udzielanie odpowiedzi i sprostowan
dotyczacych RCKiK w Rzeszowie zgodnie z przepisami zawartymi w ustawie
Prawo Prasowe;

17) przygotowywanie informacji dotyczacych zadan wykonywanych przez RCKiK
w Rzeszowie;

18) przygotowywanie pod wzgledem organizacyjnym szkolen lekarzy i pielggniarek
organizowanych przez RCKiK w Rzeszowie;

19) realizacja zadan na potrzeby obronne pafistwa.

2. Kierownik Dzialu Organizacyjno — Pracowniczego kieruje pracg Dzialu i podlega

bezposrednio Dyrektorowi RCKiK w Rzeszowie.

3. W sklad struktury Dziatu Organizacyjno — Pracowniczego wchodza:

1) Sekcja Kadr
2) Sekcja Marketingu i Promocji.

Sekcja Kadr

1.

Do zadan Sekcji Kadr nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw, akt osobowych pracownikow
zatrudnionych w RCKiK w Rzeszowie;

2) wydawanie za$wiadczen o zatrudnieniu, $wiadectw pracy;

3) prowadzenie spraw urlopéw wypoczynkowych oraz spraw zwigzanych z czasowg
niezdolnoscia do pracy;

4) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy, zasad etyki zawodowe]j i zasad
wspdtzycia spolecznego;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikéw na emeryturg lub
rente;

6) analizowanie stanu zatrudnienia i wykorzystania czasu pracy Ww komoérkach
organizacyjnych RCKiK w Rzeszowie i Terenowych Oddziatow;

7) przygotowywanie wnioskéw w sprawie obsady i wlasciwego rozmieszczenia kadr;

8) opracowywanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia oraz prawidlowe ustalanie
okresow zatrudnienia bedacych podstawa wyplaty Swiadczen z ZUS;

9) opracowywanie sprawozdan dla jednostek nadrzgdnych, GUS, ZUS;

10) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich, zasitkow macierzynskich, opiekuriczych;

11) opracowywanie regulaminu wynagradzania, regulaminu pracy i innych
przewidzianych w zakresie prawa pracy;

12) sporzadzanie sprawozdan z ocen okresowych pracownikow RCKiK w Rzeszowie;

13) sporzadzanie listy obecnosci pracownikéw RCKiK w Rzeszowie i Terenowych
Oddziatach;
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14) wprowadzanie danych do programu kadrowego;

15) zgtaszanie na wniosek pracownika lub kierownika pracownikéw do réznych form
doksztalcania;

16) dokonywanie zgloszen do ubezpieczenia spotecznego, zdrowotnego, wyrejestrowan
z ubezpieczen, danych o czlonkach rodziny;,

17) prognozowanie, bilansowanie potrzeb kadrowych ze szczegdlnym uwzglednieniem
kadr wykwalifikowanych przy wspolpracy Dyrekcji i Kierownikéw Dzialow;

18) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy;

19) kompletowanie niezbednych dokumentéw do emerytur, rent, zasitkéw i innych
$wiadczen z ZUS;

20) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem umow
0 pracg, uposazeniem oraz zmiang stanowisk pracy i placy, dodatkéw, nagréd

jubileuszowych i innych dokumentow.
2. Sekcja Kadr podlega bezposrednio Kierownikowi Dziatu Organizacyjno-Pracowniczego.
Sekcja Marketingu i Promocji
1. Do zadan Sekcji Marketingu i Promocji nalezy w szczegélnosci:

1) promocja honorowego krwiodawstwa w szkolach poprzez spotkania, prelekcje,
pogadanki itp.;

2) planowanie dzialan promujacych honorowe krwiodawstwo;

3) przygotywywanie materialdéw promocyjnych, konkursow itp.;

4) biezaca analiza pobran krwi i jej skladnikow z ekipowych poborow krwi;

5) planowanie i organizowanie ekip wyjazdowych przy wspétudziale dziatéw i pracowni
RCKiK w Rzeszowice;

6) ocena pomieszczen przeznaczonych do ekipowego poboru krwi;

7) wspdtpraca z Zarzadem Podkarpackim Polskiego Czerwonego Krzyza i Terenowymi
Oddziatami, Klubami HDK i innymi organizacjami pozarzagdowymi w zakresie
popularyzowania honorowego krwiodawstwa;

8) sporzadzanie wnioskéw do MZ o odznaczenie Zastuzony dla Zdrowia Narodu dla
honorowych dawcow krwi

9) sporzadzenie uméw o uzyczenie materialdéw promocyjnych nalezacych do RCKiK
w Rzeszowie;

10) budowanie dlugotrwatych i pozytywnych relacji z dawcami, biezaca analiza
i monitorowanie potrzeb dawcéow;

11) projektowanie, kontrola i raportowanie przebiegu kampanii spotecznych promujacych
honorowe krwiodawstwo;

12) udzial w ekipach wyjazdowych;
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13) organizowanie i propagowanie akcji honorowego krwiodawstwa,

14) wspblpraca z PCK, Klubami HDK, samorzadami, uczelniami, szkotami i innymi
organizacjami zwigzanymi z honorowym krwiodawstwem,;

15) wspotpraca z Dzialem Dawcow i Pobierania przy planowaniu i organizowaniu ekip
wyjazdowych oraz prowadzenie akcji informacyjnych na terenie ich dzialania,

16) planowanie, koordynacja i kontrola dziatah z zakresu promocji i marketingu
prowadzonego przez Terenowe Oddziaty RCKiK w Rzeszowie;

17) wspolpraca z wykonawcami w zakresie projektowania i wykonania materialow
promocyjnych;

18) merytoryczny nadzér nad strong internetowg RCKiK w Rzeszowie, wspodlpraca
w tym zakresie z Sekcja Informatyczna;

19)staly kontakt z mediami i prowadzenie dziatan informacyjnych dotyczacych
dziatalnosci RCKiK w Rzeszowie;

20) prowadzenie dokumentacji i archiwizacji materialéw zwigzanych z dzialalno$cia
i interesami RCKiK w Rzeszowie;

21) wspieranie i inicjowanie dziatan w zakresie wspotpracy i wyszukiwania podmiotow,
instytucji lub organizacji waznych ze wzgledu na zakres statutowej dzialalnosci
RCKiK w Rzeszowie;

22) organizowanie, wsp6lorganizowanie i udziat w spotkaniach okolicznos$ciowych
konferencjach i naradach;

23)dbanie o pozytywny wizerunek stuzby krwi w Polsce, wspolpraca ze wszystkimi
dzialami i Terenowymi Oddziatami RCKiK Rzeszowie w zakresie budowania
pozytywnego wizerunku na zewnatrz.

2. Sekcja Marketingu i Promocji podlegaja bezposrednio Kierownikowi Dzialu

Organizacyjno-Pracowniczego.

§25
Samodzielne Stanowiska Pracy
1. W RCKiK w Rzeszowie wystepujg nastepujace samodzielne stanowiska pracy:

1) Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

2) Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Obronnych i Obrony Cywilnej

3) Samodzielne Stanowisko do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych

4) Samodzielne Stanowisko Pracy Pelnomocnika do Spraw Systemu Zarzadzania
Jakoscig

5) Samodzielne Stanowisko Pracy Inspektora Ochrony Danych

6) Samodzielne Stanowisko Pracy Audytora Wewngtrznego

7) Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Sprawozdawczosci Medyczne;.
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2. Samodzielne stanowiska pracy wymienione w ust. 1 pkt 1- 6 podlegaja bezposrednio
Dyrektorowi RCKiK w Rzeszowie.

3. Samodzielne stanowisko pracy do spraw Sprawozdawczosci Medycznej podlega

bezposrednio Zastgpcy Dyrektora ds. Lecznictwa.

Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

1. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy do Spraw BHP nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

S)

6)

7

8)

9

przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy co najmniej raz w roku okresowych analiz
stanu bezpieczefistwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwzi¢é
technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
i zdrowia pracownikéw oraz poprawg warunkow pracy;

udziat w opracowywaniu planow modernizacji i rozwoju zakladu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan
techniczno — organizacyjnych zapewniajacych poprawg stanu bezpieczenstwa
i higieny pracy;

udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zakiadu pracy albo
jego czesci, a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskéw dotyczacych
uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zalozeniach
i dokumentac;ji;

udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektow budowlanych albo ich cze¢$ci, w ktérych przewiduje si¢ pomieszczenia
pracy, urzadzen produkcyjnych oraz innych urzadzen majacych wplyw na warunki
pracy i bezpieczenstwo pracownikdw;

zglaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy
w stosowanych oraz nowo wprowadzanych metodach pracy;

przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy;

udziat i nadzér w opracowywaniu, wewng¢trznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji
ogolnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan oséb

kierujgcych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

10) opracowanie szczegblowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy

na poszczeg6lnych stanowiskach pracy;

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

12) prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie
choroby, a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw
szkodliwych dla zdrowia srodowisku pracy;

13) doradztwo w zakresie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

14) udzial w opracowywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze si¢ z wykonywana
praca;

15) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz
doboru najwtasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej;

16) wspdtpraca z wlasciwymi komérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegolnosci
w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen oraz
zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowe; nowozatrudnionych pracownikow;

17) wspblpraca z laboratoriami upowaznionymi zgodnie z odrebnymi przepisami do
dokonywania badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkow
ucigzliwych, wystepujacych w $rodowisku pracy, w zakresie organizowania tych
badan i pomiaréw oraz sposoboéw ochrony pracownikow przed tymi czynnikami lub
warunkami;

18) wspétpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujgcymi sig pomiarami stanu
érodowiska, okreslonego w odrebnych przepisach;

19) wspétdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotna nad
pracownikami, w szczegélnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow;

20) przygotowywanie i przekazywanie pracownikom RCKiK w Rzeszowie skierowan na
badania lekarskie;

21) wspétdziatanie z przedstawicielem pracownikéw RCKiK w Rzeszowie przy:

a) podejmowaniu przez nie dziatan majacych na celu przestrzeganie przepisow oraz
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym
w odrebnych przepisach,

b) podejmowanych przez pracodawce przedsigwzigc majacych na celu poprawe
warunkdw pracy;

22) uczestniczenie w pracach powotanej przez pracodawce wlasciwej komisji zajmujgcej

si¢ problematyka bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem chorobom
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zawodowym i wypadkom przy pracy;

23) stale podnoszenie wiedzy dotyczacej bezpieczenstwa i higieny pracy poprzez udziat
w szkoleniach zewnetrznych oraz samoksztalcenie i samodoskonalenie;

2. Samodzielne Stanowisko Pracy ds. BHP podlega bezposrednio Dyrektorowi RCKiK

w Rzeszowie.

Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Obronnych i Obrony Cywilnej
1. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy do Spraw Obronnych i Obrony Cywilnej
nalezy w szczegolnosci:

1) gromadzenie, przechowywanie wydanych aktéw prawnych, dotyczacych realizacji
spraw obronnych, obrony cywilne;j i zarzadzania kryzysowego;

2) realizacja zadan obronnych i przedsigwzi¢g¢ obrony cywilnej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

3) coroczne opracowanie Kwestionariusza Pozamilitarnych Przygotowan Obronnych;

4) opracowanie i aktualizacja planu obrony cywilnej RCKiK w Rzeszowie;

5) opracowanie i aktualizacja planu przygotowan obronnych na potrzeby obronne
panstwa;

6) opracowanie i realizacja rocznego planu dzialania w zakresie bezpieczenstwa,
zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej w RCKiK w Rzeszowie;

7) opracowanie i realizacja rocznego planu szkolenia obronnego i harmonogramu
szkolen podstawowych w RCKiK w Rzeszowie;

8) opracowanie i aktualizacja Planu Operacyjnego Funkcjonowania RCKiK
w Rzeszowie w warunkach zewn¢trznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
1 w czasie wojny;

9) opracowanie i aktualizacja zmiennych czg¢sci instrukcji postgpowania w przypadku
ataku terrorystycznego;

10) przedkladanie opracowanej dokumentacji obronnej i obrony cywilnej do
zatwierdzenia przez Dyrektora RCKiK w Rzeszowie, Ministerstwo Zdrowia,
Narodowe Centrum Krwi oraz do uzgodnienia z Wydzialem Bezpieczenstwa
i Zarzadzania Kryzysowego Podkarpackiego Urzedu Wojewddzkiego i z Wydzialem
Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci Urzedu Miasta Rzeszowa,

11) opracowanie wnioskéw Dyrektora RCKiK w Rzeszowie w sprawie reklamowania
pracownikéw od obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny, umieszczonych w wykazie stanowisk i zawodéw
podlegajgcych reklamacji w resorcie zdrowia przez wlasciwego terytorialnie
wojskowego komendanta uzupelnief;

12) zawiadamianie wlasciwego terytorialnie wojskowego komendanta uzupelnien
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o zatrudnieniu izwolnieniu pracownika reklamowanego i posiadajgcego kartg
mobilizacyjna;

13) prowadzenie ewidencji wojskowej pracownikéw, dotyczacej ich stosunku do
obowiazku obrony;

14) nadz6r nad przechowywaniem rezerwy krwi na potrzeby obronne kraju, oraz nad
zabezpieczeniem niezbednych materialéw do pobierania, preparatyki i badania krwi,
zapewniajacych utrzymanie przedmiotowej rezerwy;

15)udziat w szkoleniach, naradach, treningach, konferencjach organizowanych przez
jednostki nadrz¢dne;

16) planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzgt i $rodki ochrony cywilnej, prowadzenie
prac konserwacyjnych oraz przeklasyfikowania i ewidencjonowania, zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania sprzgtu;

17) sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczacej realizacji zadan obronnych i obrony
cywilnej, oraz terminowe przesytanie do Ministerstwa Zdrowia i Urzgdu Miasta;

18) wykonywanie innych zadan z zakresu obronnosci i obrony cywilnej oraz innych
zadan wynikajacych z ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie ojczyzny (tj. Dz.
U.2022 poz.2305 z pdzn.zm.),

19) prowadzenie i rejestracja korespondencji niejawne;j.

2. Stanowisko Pracy do Spraw Obronnych i Obrony Cywilnej podlega bezposrednio

Dyrektorowi RCKiK.

Samodzielne Stanowisko Pracy Pelnomocnika do Spraw Systemu Zarzadzania Jakoscig

1.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy Pelnomocnika do Spraw Systemu

Zarzadzania Jakoscig nalezy w szczegélnosci:

1) inicjowanie dzialan zwigzanych z wdrazaniem norm systemu jakosci;

2) sprawowanie nadzoru nad dokumentacjg systemu jakosci;

3) tworzenie planéw przeprowadzania audytéw wewnetrznych,;

4) koordynowanie przeprowadzanych audytéw zewnetrznych;

5) $cista wspotpraca z Dziatem Zapewnienia Jakosci;

6) raportowanie informacji z funkcjonowania systemu jakosci dla Dyrektora RCKiK
w Rzeszowie;

7) organizowanie i przeprowadzanie wewnetrznych szkolen jakosciowych.

Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia podlega bezposrednio Dyrektorowi

RCKiK w Rzeszowie.

Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Informacji Niejawnych

1.

Do zadah Samodzielnego Stanowiska Pracy do Spraw Informacji Niejawnych nalezy

w szczego6lnosci:
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1) odpowiada za zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji
niejawnych wystepujacych w RCKiK w Rzeszowie i Terenowych Oddziatach, w tym
stosowanie Srodkéw bezpieczenstwa fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane
informacje niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola
ewidencji, materialow i obiegu dokumentéw;

5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji Dyrektora RCKiK
w Rzeszowie, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej,
w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji;

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;

8) prowadzenie aktualnego wykazu o0s0b zatrudnionych lub pelniacych shuzbe
w jednostce organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadajg
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odmoéwiono
wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto;

9) opracowanie i biezagca aktualizacja instrukcji dotyczacej sposobu i trybu
przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,zastrzezone” w podleglych
komoérkach organizacyjnych oraz zakres i warunki $rodkow bezpieczenstwa
fizycznego w celu ich ochrony;

10) powiadamianie na pismie Dyrektora RCKiK w Rzeszowie o uplywie terminu
waznosci poswiadczenia bezpieczenstwa o klauzuli ,,zastrzezone” pracownikow
w celu wystawienia pisemnego upowaznienia w zwigzku z dostgpem do informacji
niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”;

11) prowadzi ewidencj¢ pisemnych upowaznienn, wydanych przez Dyrektora RCKiK
w Rzeszowie dopuszczajagcych do pracy lub pelnienia shluzby na stanowiskach albo
zlecenie prac, zwigzanych zdostgpem do informacji niejawnych o klauzuli
,,Zastrzezone’;

12)wydaje i ewidencjonuje zaswiadczenia stwierdzajace odbycie przeszkolenia
w zakresie ochrony informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”;

13) ewidencjonuje pisemne oswiadczenia pracownikOw o zapoznaniu si¢ z aktualnie

obowiazujagcymi przepisami o ochronie informacji niejawnych;
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14) w przypadku stwierdzenia naruszenia w RCKiK w Rzeszowie przepisow o ochronie
informacji niejawnych pelnomocnik ochrony zawiadamia o tym Dyrektora RCKiK
w Rzeszowie i podejmuje niezwlocznie dziatania zmierzajgce do wyjasnienia
okolicznosci tego naruszenia oraz ograniczenia jego negatywnych skutkow;

15) przechowuje akta zakonczonych postgpowan sprawdzajacych;

16) pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych realizuje swoje obowigzki we
wspolpracy z  Inspektorem Bezpieczenstwa  Teleinformatycznego (BTI)
i Administratorem Systemu Teleinformatycznego (ASI);

17) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych
oraz aktéw wykonawczych wydanych na podstawie ustawy.

2. Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Informacji Niejawnych podlega bezposrednio

Dyrektorowi RCKiK.

Samodzielne Stanowisko Pracy Inspektor Ochrony Danych
1. Do zadan Samodzielne Stanowisko Inspektor Ochrony Danych nalezy w szczeg6lnosci:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy
ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych oraz innych przepisow
o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych i innych przepiséw o ochronie danych oraz polityk administratora lub
podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial
obowigzkéw,  dziatania  zwiekszajgce  $wiadomos¢,  szkolenia personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) udzielanie na zadanie zalecenn co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania;

4) wspdlpraca z organem nadzorczym;

5) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

2. Stanowisko Inspektora Ochrony Danych podlega bezposrednio Dyrektorowi RCKiK

w Rzeszowie.

Samodzielne Stanowisko Pracy Audytora Wewnetrznego

1. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy Audytora Wewngtrznego nalezy
w szczegolnosci:
1) opracowywanie w porozumieniu z Dyrektorem RCKiK w Rzeszowie rocznego planu

audytu wewnetrznego w oparciu o ocen¢ kluczowych obszar6w ryzyka;
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1.

1.

2)
3)
4)

5)

6)

7

8)

9

sporzadzanie sprawozdan i biezacych raportéw z dziatalnosci audytu wewnetrznego;
identyfikacja obszarow ryzyka i sporzadzanie analizy ryzyka;

przeprowadzanie zadan zgodnie z planem audytu zapewniajacych przedstawienie
Dyrektorowi RCKiK w Rzeszowie niezaleznej i obiektywnej oceny adekwatnosci,
skutecznosci i efektywnosci funkcjonowania kontroli zarzadczej RCKiK
w Rzeszowie;

wykonywanie czynnosci doradczych oraz skladanie wnioskéw majacych na celu
usprawnienie dzialalnosci RCKiK w Rzeszowie;

prowadzenie czynnosci sprawdzajacych w celu dokonania oceny realizacji zalecefi
audytu;

opracowywanie i  aktualizowanie = wewngtrznych  regulacji = zwigzanych
z funkcjonowaniem audytu wewnetrznego w RCKiK w Rzeszowie;

przeprowadzania audytu zgodnie z planem, zasadami i trybem przewidzianych
w przepisach prawa, zasady etyki i standardami;

przeprowadzanie audytu poza planem na wniosek Dyrektora RCKiK w Rzeszowie.

Samodzielne Stanowisko Pracy Audytora Wewnetrznego podlega bezposrednio
Dyrektorowi RCKiK w Rzeszowie.

Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Sprawozdawczosci Medycznej

Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy do Spraw Sprawozdawczosci Medycznej

nalezy:

1) prowadzenie sprawozdawczosci wewngtrznej i zewnetrznej z dziatalnosci RCKiK
w Rzeszowie i Terenowych Oddzialow;

2) przestanie sprawozdan do Instytutu Hematologii i Transfuzjologii, Narodowego
Centrum Krwi, Ministerstwa Zdrowia;

3) prowadzenie sprawozdawczosci ze zuzycia krwi i jej skladnikéw w szpitalach na
terenie wojewddztwa podkarpackiego;

4) udzial w planowaniu zuzycia krwi i jej sktadnikow;

5) prowadzenie dokumentacji medycznej Zastgpcy Dyrektora ds. Lecznictwa;

6) prowadzenie rozliczen z odbiorcami krwi i jej sktadnikow.

Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Sprawozdawczosci Medycznej podlega

bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa.

§26
Terenowy Oddzial

Do zadan Terenowego Oddzialu nalezy:

1) rejestracja dawcow i pobran krwi;

2) zakladanie i prowadzenie kartotek honorowych dawcow krwi w systemie Bank krwi;
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3) badania kwalifikacyjne kandydatéw na dawcoéw /dawcoéw krwi oraz kandydatéw na
dawcow szpiku;

4) oznaczanie poziomu hemoglobiny u dawcow krwi;

5) kwalifikacja kandydatéw na dawcéw i dawcow oraz potencjalnych dawcow szpiku;

6) opieka lekarska i pielegniarska nad dawcami przed i po pobraniu krwi;

7) dbanie o wlasciwg obstuge dawcow krwi i ciggta poprawe poziomu w tym zakresie;

8) rejestracja pobran krwi wedhug ujednoliconego systemu;

9) pobieranie krwi od dawcoéw przy maksymalnym zachowaniu sterylnosci;

10) $ciste stosowanie standardowych procedur operacyjnych;

11) prowadzenie obowigzujacej dokumentacji i sprawozdawczosci,

12) pobieranie i przesylanie probek krwi do badan w RCKiK w Rzeszowie odpowiednio
opisanych i zabezpieczonych;

13) prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczo$ci w zakresie pobranej krwi dla potrzeb
zainteresowanych komoérek organizacyjnych RCKiK w Rzeszowie;

14) wspélpraca z klubami HDK oraz oddziatami PCK i innymi organizacjami, osobami
w zakresie promocji honorowego krwiodawstwa,

15) wspélpraca z dziatami, pracowniami i sekcjami RCKiK w Rzeszowie w zakresie
wynikajgcym z prowadzonej dziatalnosci;

16) nadzér nad centralnym monitoringiem temperatur w urzadzeniach chlodniczych
w ktorych przechowuje si¢ krew i jej skiadniki, kontrola manualna temperatury
w przypadku awarii monitoringu, prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

17) zywienie dawcéw zgodnie z obowigzujacymi wartosciami kalorycznymi,
prowadzenie rozliczen i dokumentacji w tym zakresie;

18) udzial w ekipach wyjazdowych;

19) utrzymanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach oraz na stanowisku pracy;

20) realizacja zadan na potrzeby obronne panstwa.

. Terenowym Oddzialem kieruje Kierownik bezposrednio podlegty Zastepcy Dyrektora ds.

Lecznictwa.
Rozdzial X

Postanowienia koncowe
§27
. Zastepcy Dyrektora, Kierownicy Dziatéw/Terenowych Oddziatow monitoruja aktualnosé
zapisOw Regulaminu.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem opublikowania.

. Regulamin podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw w RCKiK w Rzeszowie w wersji
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elektronicznej na public w katalogu procedury/zarzadzenia Dyrektora. Regulamin
Organizacyjny udostepnia si¢ takze w wersji papierowej u Kierownikow Dziatow/

- Terenowych Oddzialow.
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DYREKTOR
(DNR)

Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
RCKiK w Rzeszowie

Zastegpca Dyrektora ds. Lecznictwa

Dzial Zapewnienia Jako$ci

Osoba wykwalifikowana

(ow)

Z-ca Dyrektora
ds. Administracyjno-

Dzial Laboratoryjny

(zDL) (DZJ)
Osoba odpowiedzialna
(00)
Dzial Preparatyki [ |~~~ ~" "~~~ """ ""777777777
O (DPP)

Pracownia analiz

lekarskich i krzepnigcia

(LAA)

Dzial Farmacji
Szpitalnej
(DFS)

Dzial Ekspedycji

(EKS)

Pracownia czynnikow

zakaZnych przenoszonych przez

krew
(LAW)

Pracownia biologii molekularnej

(LAB)

Pracownia serologii grup krwi

(LAG)

Pracownia badan
konsultacyjnych
(LAK)

Samodzielne Stanowisko Pracy
do Spraw Sprawozdawczosci

Medycznej
(POM)

Terenowe Oddzialy
RCKK
(TOR)

Debica,(TOD)
Jasto,(TOJ)
Krosno,(TOK)
Lezajsk,(TOL)
Mielec,(TOM)
Przemysl,(TOP)
Sanck,(TOS)
Stalowa Wola,(TOW)

Samodzielne
Stanowisko Pracy
Audytora
Wewnetrznego
(SAW)

Dzial Dawcow i
- Pobierania
(DDP)

Samodzielne
Stanowisko Pracy do
Spraw Bezpieczeristwa
i Higieny Pracy
(POH)

Rejestracja Glowna
(DRG)

Samodzielne
Stanowisko Pracy do
Spraw Obronnych i
Obrony Cywilnej
(POS)

Gabinety lekarskie
(DGL)

Samodzielne
Stanowisko Pracy do
Spraw Ochrony
Informaciji Niejawnych
(PON)

Rejestracja z
= blokiem pobran
DRB

Samodzielne
Stanowisko Pracy
Peinomocnika do

Spraw Systemu
Zarzgdzania Jakoscig
(PZJ)

Samodzielne
Stanowisko Pracy
Inspektora Ochrony
Danych
(lOD)

Technicznego
(ZAT)
I Dzial Organizacyjno- Dzial Ifinansowo
Pracowniczy =i Ksiegowy
Dzial Administracyjno- (DOP) (DGK)
Techniczny Glowny
(DTA) Ksiggowy
Sekcja Kadr
Sekcja Administracyjna i (DKS)
Zamowien Publicznych P
DTZ) Sekcja
. Finansowo-
Materiatowa
Sekcja Techniczna Sekcja Marketingu
(DTT) i Promocji
(SMP) Sekcja Plac
-, (DGP)
Sekcja Informatyczna
(DTS)
Kasa
= (DGM)




