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REGULAMIN ORGANIZACY]JNY
REGIONALNEGO CENTRUM KRWIODAWSTWA
I KRWIOLECZNICTWA W OLSZTYNIE

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1

Regionalne Centrum Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa w Olsztynie, zwane dalej RCKIiK,

dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 22 sierpnia 1997r. o publicznej stuzbie krwi (Dz. U. z 2017 r., poz. 1371
z pézn. zm., t.j.);

2) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011r. o dziatalnos$ci leczniczej (Dz. U. z 2018 r., poz. 2190
z pézn. zm., t.j.);

3) Statutuy;
4) niniejszego Regulaminu.
Podstawowym zadaniem RCKiK jest w szczeg6lno$ci organizowanie i prowadzenie
dziatalnosci w zakresie krwiodawstwa i krwiolecznictwa, a zwlaszcza w zakresie
pobierania krwi i jej sktadnikéw, preparatyki oraz wydawania krwi i jej sktadnikéw
podmiotom leczniczym, a takze realizacja zaopatrzenia w produkty krwiopochodne,
rekombinowane koncentraty czynnikéw Kkrzepniecia, desmopresyne i inne produkty
lecznicze.

Obszarem dziatania Regionalnego Centrum Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa w Olsztynie,

zgodnie z zatwierdzonym statutem, jest wojewddztwo warminsko-mazurskie, z tym ze

dystrybucja tkanek i komérek moze odbywac sie na terenie catego kraju. Dystrybucja krwi

i jej sktadnikéw odbywa sie na zasadach okres$lonych w aktualnych aktach prawnych.

Do zadan RCKiK nalezy w szczegélnoSci:

1) kwalifikowanie kandydatéw na dawcéw i dawcoéw do oddania krwi;

2) prowadzenie rejestru dawcow krwi oraz rejestru dawcow krwi rzadkich grup;

3) pobieranie krwi i oddzielanie jej sktadnikéw;

4) gromadzenie, konserwacja, przechowywanie i wydawanie krwi i jej sktadnikow;

5) propagowanie honorowego Kkrwiodawstwa i pozyskiwanie dawcow krwi we
wspotdziataniu z  Polskim Czerwonym Krzyzem 1 jednostkami organizacji
pozarzadowych;

6) zaopatrywanie podmiotéw leczniczych w krew i jej sktadniki oraz w produkty
krwiopochodne;

7) udzielanie konsultacji zwigzanych z leczeniem krwig;

8) realizacja zadan na potrzeby obronne Paristwa;

9) sprawowanie nadzoru w dziedzinach krwiodawstwa i krwiolecznictwa na terenie
obszaru dziatania RCKiK.

10) wykonywanie innych zadan wynikajacych z powszechnie obowigzujacych przepiséw
prawa.



Rozdzial II
Struktura Organizacyjna RCKiK

§2
RCKiK prowadzi statutowa dziatalno$¢ poprzez komorki organizacyjne dziatajace
w siedzibie RCKiK w Olsztynie oraz poprzez terenowe oddziaty.
Zaleznos$¢ miedzy poszczegélnymi komoérkami obrazuje schemat organizacyjny stanowigcy
zatgcznik nr 1.

§3

Podstawowymi komérkami organizacyjnymi sa:

1) dzialy - komorki organizacyjne, w ktorych zatrudnionych jest wiecej niz 5 oséb;

2) sekcje - komorki organizacyjne, w ktérych zatrudnionych jest do 5 oséb;

3) pracownie - komérki wchodzace w sktad dziatow realizujacych dziatalnos¢ podstawows,
wykonujgce wyodrebniona czes¢ dziatu;

4) samodzielne stanowiska pracy.

Strukture organizacyjng RCKiK tworza:

1) Terenowy Oddziat w Bartoszycach;

2) Terenowy Oddziat w Elblagu;

3) Terenowy Oddziat w Gizycku;

4) Terenowy Oddziat w [fawie;

5) Terenowy Oddziat w Nidzicy;

6) Terenowy Oddziat w Pasteku;

7) Dziat Administracji;

8) Dziat Dawcow i Pobierania;

9) Dziat Laboratoryjny;

10) Dziat Preparatyki i Ekspedycji;

11) Dziat Farmacji Szpitalnej;

12) Dzial Zapewnienia JakoSci;

13) Sekcja Ksiegowosci;

14) Samodzielne Stanowisko Pracy Radcy Prawnego;

15) Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Kadrowych;

16) Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;

17) Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Ochrony Przeciwpozarowej i Spraw
Obronnych;

18) Samodzielne Stanowisko Pracy Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

19) Samodzielne Stanowisko Pracy Petnomocnika do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych.

§4
Dziatalno$cig RCKiK kieruje i reprezentuje je na zewnatrz Dyrektor.
W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepuje go pracownik wyznaczony przez Dyrektora.
Zakres umocowania peltnomocnika okresla pelnomocnictwo.
Kierownik Dziatu Dawcoéw i Pobierania sprawuje nadzdér merytoryczny nad Terenowymi
Oddziatami RCKiK.
Dzial Zapewnienia Jako$ci pelni role nadzorujaca nad pozostalymi dziatami
merytorycznymi w obszarze wytwarzania, w zakresie jakosci.
Osoba Odpowiedzialna odpowiada za przestrzeganie wymagan dobrej praktyki pobierania
krwi i jej sktadnikéw, badania, preparatyki, przechowywania, wydawania i transportu.
1) Do zadan osoby odpowiedzialnej nalezy:
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a) zapewnienie, zeby osoby zajmujgce sie pobieraniem, badaniem, preparatyka,
przechowywaniem i wydawaniem krwi lub jej sktadnikéw posiadaty odpowiednie
kwalifikacje i odbywaty regularne, wtasciwe szkolenia;

b) zapewnienie zgodno$ci systemu zapewnienia jako$ci obowiazujacego w RCKiK
w Olsztynie, dokumentacji oraz identyfikowalnosci dawcy krwi z wymaganiami
okreslonymi w ustawie;

c) niezwloczne powiadamianie, nie pézniej niz w terminie 24 godzin, Instytutu
o kazdym przypadku zaistnienia powaznego niepozadanego zdarzenia lub powaznej
niepozadanej reakcji;

d) niezwtoczne, nie p6zniej niz w terminie 7 dni roboczych, powiadamianie Instytutu
o kazdej zmianie istotnej w zakresie wytwarzania lub o zmianie osoby
odpowiedzialne;j.

6. Osoba Wykwalifikowana jest upowazniona do poswiadczania, ze proces wytwarzania
osocza i osoczowych sktadnikéw krwi w RCKiK w Olsztynie jest zgodny z wytycznymi oraz
wymaganiami Dobrej Praktyki Wytwarzania, a osocze do frakcjonowania spetnia
wymagania i specyfikacje okreslone w pisemnych umowach.

7. Lekarz odpowiedzialny za system czuwania nad bezpieczenstwem krwi odpowiada
za zapobieganie niepozadanym zdarzeniom i reakcjom wystepujagcym u dawcéw i biorcow,
w tym za: analize zgtoszen reakcji poprzetoczeniowych/zdarzen niepozadanych oraz
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie .

Rozdzial 111
Dzialalnos¢ lecznicza RCKiK

§5
1. RCKiK prowadzi dziatalno$¢ lecznicza w rodzaju ambulatoryjne Sswiadczenia zdrowotne.
2. RCKiK udziela $wiadczen zdrowotnych z zachowaniem nalezytej staranno$ci, zgodnie
z zasadami etyki zawodowej, ze wskazaniami aktualnej wiedzy medyczne;.
3. Pomieszczenia oraz sprzet medyczny RCKiK odpowiadajg wymaganiom fachowym,
sanitarnym i standardom okreslonym w odrebnych przepisach.
4. RCKiK udziela nastepujacych §wiadczen zdrowotnych:
1) badania lekarskie kandydatéow na dawcéw krwi i dawcédw krwi;
2) badania diagnostyczne os6b wymienionych w pkt 1;
3) orzekanie i opiniowanie o dopuszczalno$ci pobrania krwi i jej sktadnikow;
4) udzielanie konsultacji lekarskich zwigzanych z leczeniem krwia i jej sktadnikami,
réwniez w przypadkach niepozadanej reakcji lub zdarzenia;
5) wykonywanie leczniczych zabiegéw w zakresie krwiolecznictwa;
6) wykonanie sztucznych tez dla chorych za skierowaniem od lekarza okulisty;
7) wykonywanie badan:
a) immunohematologicznych, w tym HLA;
b) wirusologicznych: metodami serologicznymi i metodami biologii molekularnej oraz
diagnostyke kity;
c) innych badan diagnostycznych i analitycznych wynikajgcych z zakresu zadan RCKiK.

§6
1. Swiadczenia zdrowotne sa udzielane w nastepujacych komérkach i jednostkach
organizacyjnych RCKiK:
1) w Dziale Dawcow i Pobierania oraz Terenowych Oddziatach: w Bartoszycach, Elblagu,
Gizycku, ltawie, Nidzicy, Pasteku;
2) w Dziale Laboratoryjnym.



Rozdzial IV
Przebieg procesu udzielania §wiadczen zdrowotnych

§7

1. Warunki wspétdziatania z innymi podmiotami leczniczymi w zakresie dziatalnosci
leczniczej:

iy

2)

badania konsultacyjne pacjentéw wykonuje sie na podstawie uméw zawartych ze
Zleceniodawcami i obcigza Zleceniodawce za ich wykonanie na podstawie aktualnie
obowigzujacego cennika, stanowigcego zatacznik do umowy.

w ramach procesu leczenia chorych pozostajacych pod opieka podmiotéw leczniczych.

2. RCKiK przeprowadza w oddziatach szpitalnych zabiegi selektywnego usuwania osocza.
Zabiegi selektywnego usuwania osocza - plazmafereza lecznicza - w celu uzyskania

efektu leczniczego, wykonywane sg na zlecenia lekarzy opiekujgcych sie chorymi.
3. RCKiK zapewnia w ramach leczenia:

1y
2)

3)
4)

5)

przyjecie zgtoszenia wykonania zabiegu plazmaferezy leczniczej;

pomoc merytoryczng w zakresie iloSci zabiegéw, objetosci usuwanych sktadnikow,
stosowanego leczenia wspomagajacego, zalecen lekarskich i oceny stanu chorego;
wykonanie zabiegu z uzyciem separatora RCKiK wraz z fachowa obstugg urzadzenia;
zarejestrowanie i archiwizacje danych z wykonanych zabiegéw w systemie Bank Krwi
RCKiK;

przekazanie rozliczen finansowych z wykonanych zabiegéw w podmiocie leczniczym.

Rozdzial V
Zakresy obowigzkow i odpowiedzialnosci

§8

Dyrektor:
1. Dyrektor ponosi odpowiedzialnos¢ za zarzadzanie RCKiK.

2. Dyrektor zarzadza RCKiK bezposrednio.
3. Zakres obowigzkdw i odpowiedzialno$ci Dyrektora RCKiK obejmuje m. in.:

1y
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

organizowanie pracy RCKiK w sposéb zapewniajacy prawidlowe udzielanie Swiadczen
zdrowotnych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zawartymi umowami;

ustalanie i wprowadzanie do uzZzytku zarzadzeniem wewnetrznym Regulaminu
Organizacyjnego RCKiK, Regulaminu pracy, procedur i innych aktéw wewnetrznych;
nadawanie zakres6w czynnos$ci pracownikom RCKiK;

pehienie nadzoru nad zapewnieniem niezbednego sprzetu i aparatury, zgodnie
z zapisami ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo Zamoéwien Publicznych (t.j. D. U.
z 2022 r. poz. 1710 z pdzi. zm.)

nadzoér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy personelu RCKiK;

nagradzanie, wyréznianie oraz karanie pracownikow;

przyjmowanie i rozpatrywanie skarg oraz wnioskéw pracownikéw oraz krwiodawcéw;
wydawanie zarzadzen wewnetrznych, zawieranie umoéw, podejmowanie decyzji
iinnych niezbednych dziatan wchodzacych w zakres biezacego administrowania;
sprawowanie nadzoru nad terminowym i prawidlowym = prowadzeniem
sprawozdawczo$ci wymaganej prawem;

10) pehienie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw przeciwpozarowych, BHP oraz nad

realizacjg zadan wynikajacych z przepiséw dotyczacych obronnosci i obrony cywilnej;

11) wdrazanie systemu zarzadzania jakosciag w RCKIiK;
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12) podejmowanie decyzji w sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem.

§9

Kierownicy komérek organizacyjnych oraz osoby nadzorujace prace w Terenowych
Oddziatach RCKiK:

1.

Pracownik zajmujacy kierownicze stanowisko (kierownik komoérki organizacyjnej) oraz

osoba nadzorujaca w Terenowym Oddziale wspotpracujaca z Kierownikiem Dziatu Dawcow

i Pobierania zobowigzani sa do planowania, organizowania, nadzorowania oraz kontroli

funkcjonalnej dziatalnosci komoérki (jednostki)organizacyjnej, ktéra kieruje lub nadzoruje.

Do obowigzkéw 0s6b zajmujgcych stanowiska kierownicze zalicza sie w szczego6lnosci:

1) kierowanie praca podlegtych komérek (jednostek) organizacyjnych;

2) ustalenie zakresu obowigzkéw, uprawnienn i odpowiedzialnosci dla poszczegélnych
pracownikéw komorki (jednostki) wedtug wzoru stanowigcego dodatek Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego;

3) rozdziat zadan do wykonania oraz kontrola wilasciwego i terminowego zatatwiania
spraw;

4) przedktadanie Dyrektorowi odpowiednich informacji i sprawozdan z zakresu zagadnien
nalezacych do zadan kierowanych przez nich komoérek i nadzorowanych jednostek;

5) wykonywanie czynnosci wynikajacych z ustalonego podziatu prac w komorce
(jednostce);

6) nadzor stuzbowy nad wykonywanymi zadaniami i warunkami pracy pracownikow;

7) wspétudziat w sporzadzaniu uméw oraz SIWZ dotyczacych komorki (jednostki)
organizacyjnej;

8) ocenianie pracownikéw oraz przedkltadanie Dyrektorowi wnioskéw w sprawach
angazowania, awansowania, nagradzania, karania i rozwigzywania umoéw o prace
z podlegtymi pracownikami;

9) nadzorowanie przestrzegania prawa, wewnetrznych aktéw normatywnych,
a w szczego6lnosci zarzadzen Dyrektora RCKIK oraz obowigzujacych norm etycznych
przez podleglych pracownikéw;

10) pomoc w adaptacji nowoprzyjetych pracownikéw, w tym wprowadzenie ich
w specyfike przydzielonych zadan, udzielanie wyjasnien dotyczacych ich nowych
obowigzkdw, uprawnien oraz zakresu ich odpowiedzialnosci;

11) analizowanie i doskonalenie struktury zatrudnienia w podleglych komorkach
(jednostkach) organizacyjnych.

Do uprawnien pracownika zajmujacego kierownicze stanowisko (kierownik komorki

organizacyjnej) oraz osoby nadzorujacej w TO nalezy:

1) opiniowanie kandydatéw do pracy w podlegtych komoérkach organizacyjnych;

2) wnioskowanie w sprawie nagradzania lub karania podlegtych pracownikéw;

3) decydowanie o organizacji pracy i jej podziale w podlegtych komérkach (jednostkach)
organizacyjnych.

Odpowiedzialno$§¢ pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych

(wymienionych wyzej) jest toZsama z natoZzonymi na nich obowigzkami, wynikajgcymi

z zadan statutowych RCKiK, wytyczonych celéw oraz sytuacji finansowej RCKiK.

W szczegdélnosci pracownicy ci odpowiedzialni s3 za:

1) dziatalno$¢ nadzorowanych komoérek (jednostek) organizacyjnych, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, w tym:

a) wilasciwa organizacje pracy komorki (jednostki);
b) przestrzeganie norm czasu pracy podlegtych im pracownikéow;
¢) biezacy nadzoér i kontrole pracy pracownikdow;
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2)
3)
4)

5)
6)

d) przestrzeganie przepisow bhp;

e) zabezpieczenie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.
realizacje kontraktow i umoéw zawartych przez RCKIK dotyczacych dziatalnosci
nadzorowanej komorki (jednostki) organizacyjne;.
znajomo$¢ i stosowanie w praktyce obowigzujacych aktéw prawnych, w tym
zaznajomienie podlegtych pracownikéw z dotyczacymi ich aktami prawnymi.
efektywne wykorzystanie czasu pracy przez podleglych pracownikdéw oraz terminowe,
zgodne z przepisami Kodeksu Pracy udzielanie urlopéw wypoczynkowych.
racjonalne wykorzystanie przydzielonych zasobdw.
terminowe i rzetelne opracowywanie dokumentéw sprawozdawczych, analitycznych
i informacji.

Rozdziatl VI
Zakres podstawowych zadan komoérek organizacyjnych

§10

Do zadan poszczegdlnych komoérek organizacyjnych nalezg w szczegdlnoSci:

I. Dzial Dawcow i Pobierania:
1. Rejestracja

iy
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

rejestracja dawcow/kandydatow na dawcéw do oddania krwi i jej sktadnikow;
rejestracja kandydatéw na dawcow szpiku;

rejestracja pacjentow poddanych zabiegowi plazmaferezy leczniczej i autotransfuzji;
prowadzenie rejestru dawcoéw oddajacych krew i jej sktadniki w RCKiK w Olsztynie
i Terenowych Oddziatach;

obstuga ludnos$ci wykonujacej badania zlecone, a nie bedacej dawcami krwi;

udziat w ekipach wyjazdowych organizowanych przez RCKiK w Olsztynie i TO;
odpowiednie dokumentowanie wykonywanych czynnosci, badan i zabiegow;
prowadzenie rejestru dawcéw dla catego regionu;

sporzadzanie wymaganych sprawozdan;

10) uczestniczenie w ekipach wyjazdowych;
11) inne zadania wynikajgce z obowigzujacych przepiséw.
2. Gabinet Lekarski

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

badanie lekarskie dawcow/kandydatéw na dawcow do oddania krwi i jej sktadnikow;
badanie lekarskie i ostateczna kwalifikacja dawcow do poszczegélnych zabiegéw lub
orzekanie o ich dyskwalifikacji;

informowanie dawcéw o nieprawidtowych wynikach badan wirusologicznych;

wstepna weryfikacja chetnych do oddania szpiku kostnego;

prowadzenie rejestru dawcow zdyskwalifikowanych;

wydawanie wynikéw i informowanie o nieprawidtlowych wynikach dawcéw
zdyskwalifikowanym na state i tymczasowo do oddawania krwi i jej sktadnikéw;

udziat w ekipach wyjazdowych organizowanych przez RCKiK w Olsztynie i TO;

kontrola gospodarki krwig w podmiotach leczniczych na obszarze dziatania RCKiK;
prowadzenie szkolen lekarzy, lekarzy stazystow i pielegniarek pracownikdéw RCKiK
w Olsztynie;

10) inne zadania wynikajgce z obowigzujgcych przepisow.
3. Pobieranie Krwi

1

pobieranie krwi i jej sktadnikéw metodg konwencjonalng oraz za pomoca separatorow
osoczowych i komérkowych;



IL

2) wykonywanie zabiegéw plazmaferezy leczniczej - na zlecenie lekarzy szpitali -
pacjentom hospitalizowanym w zaktadach opieki zdrowotnej;

3) opieka medyczna - lekarska i pielegniarska - nad dawcami krwi w czasie zabiegéw
pobierania i bezposrednio po ich zakoniczeniu oraz w kazdej sytuacji wymagajacej pilnej
interwencji medycznej (udzielenie doraznej pomocy medycznej);

4) udziatl w ekipach wyjazdowych organizowanych przez RCKiK w Olsztynie i TO;

5) odpowiednie dokumentowanie wykonywanych czynno$ci, badan i zabiegow;

6) inne zadania wynikajace z obowiazujacych przepisow.

Dzial Preparatyki i Ekspedycji:
Preparatyka Krwi

1) wytwarzanie sktadnikow krwi z krwi pelnej i osocza metoda aferezy pobranego
w siedzibie RCKiK, na ekipach wyjazdowych i w Terenowych Oddziatach;

2) wytwarzanie Koncentratu Krwinek Plytkowych z kozuszkéw leukocytarno-ptytkowych
i z aferezy;

3) wytwarzanie sktadnikow krwi na zlecenia szpitalne we wspotpracy z Dziatem Dawcow
i Pobierania oraz Pracownia Ekspedycji;

4) prowadzenie karencji osocza i przekazywanie osocza po karencji do uzytku klinicznego
do Pracowni Ekspedycji;

5) przygotowanie, magazynowanie i przekazywanie nadwyzek osocza do zaktadow
frakcjonowania zgodnie z umowa na dostawe osocza;

6) prowadzenie dokumentacji wytwarzania sktadnikéw krwi;

7) kontrola warunkéw przechowywania sktadnikow krwi w Dziale Preparatyki
i Ekspedycji;

8) kontrola gospodarki krwig w podmiotach leczniczych na obszarze dziatania RCKiK;

9) wspblpraca z Dziatem Zapewnienia Jakosci w zakresie:

a) przygotowania, zgodnie z zaleceniami, probek do kontroli jako$ci sktadnikéw krwi;
b) wyszukiwania osocza w ramach procedury LOOK BACK i PDI;
c) etykietowania sktadnikéw krwi;

10) wspotpraca z Dziatem Dawcéw i Pobierania oraz Pracownia Ekspedycji w zakresie
planowania i organizacji wytwarzania;

11) wydawanie podmiotom leczniczym skitadnikéw krwi z przeznaczeniem do uzytku
klinicznego;

12) szkolenia w zakresie preparatyki krwi;

13) inne zadania wynikajgce z obowigzujacych przepisow.

Pracownia Ekspedycji

1) przechowywanie we wtasciwych warunkach posiadanych na stanie zasobéw krwi
i preparatow krwiopochodnych;

2) wydawanie sktadnikéw krwi podmiotom leczniczym;

3) przyjmowanie reklamacji i ewentualnych zwrotéw sktadnikéw krwi;

4) wspélpraca z Dziatem Farmacji Szpitalnej w ramach dystrybucji koncentratow
czynnikéw Kkrzepniecia i desmopresyny dla chorych objetych leczeniem domowym
i szpitalnym;

5) dokumentowanie wszystkich przychodéw i rozchoddw;

6) nadzoér nad odpowiednimi warunkami transportu sktadnikow krwi z TO i do szpitali;

7) przyjmowanie materiatu do badan, przesytanego przez Terenowe Oddziaty i podmioty
lecznicze;

8) calodobowe monitorowanie warunkéw  przechowywania skltadnikéw  krwi,
odczynnikéw, materiatéw wyjsciowych do produkcji sktadnikow krwi;

9) prowadzenie wymaganej dokumentacji i sprawozdawczoSci;

10) inne zadania wynikajgce z obowigzujgcych przepisow.
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I1I

1.

V.

Dzial Farmacji Szpitalnej:
Do zadan Dzialu nalezy $wiadczenie ustug farmaceutycznych, polegajacych

w szczegoblno$ci na:
1) przyjmowaniu, przechowywaniu orazwydawaniu produktéw leczniczych, w tym

produktéw krwiopochodnych, rekombinowanych koncentratéw czynnikéw krzepniecia,
desmopresyny oraz wyrobdéw medycznych bezposrednio z nimi zwigzanych;

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

3) organizowaniu zaopatrzenia oddziatéw terenowych publicznej stuzby krwi w produkty
lecznicze, w tym krwiopochodne, rekombinowane koncentraty czynnikéw krzepniecia,
desmopresynei wyroby medyczne bezposrednio znimi zwigzanych, wtym
w porozumieniu z NCK;

4) wydawaniu podmiotom leczniczym, na zlecenie NCK, oraz pacjentom indywidualnym
produktéw leczniczych, wtym produktow krwiopochodnych idesmopresyny
oraz wyrobéw  medycznych  bezposrednio znimi zwigzanych na podstawie
rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 17 listopada 2016 r. w sprawie szczegdtowego
wzoru zamodwienia indywidualnego na produkty krwiopochodne, rekombinowane
koncentraty czynnikéw krzepniecia oraz desmopresyne (Dz. U. poz. 1951);

5) udziale w monitorowaniu dzialan niepozgdanych produktéw leczniczych;

6) udziale w racjonalizacji farmakoterapii;

7) wspétuczestniczeniu w prowadzeniu gospodarki produktami leczniczymi, w tym
produktami  krwiopochodnymi, rekombinowanymi koncentratami czynnikow
krzepniecia idesmopresyng oraz wyrobami medycznymi bezposrednio znimi
zwigzanymi, w tym prowadzeniu dokumentacji;

8) ustaleniu  procedur wydawania  produktéw leczniczych, w tym produktow
krwiopochodnych, = rekombinowanych  koncentratéw  czynnikow  Kkrzepniecia,
desmopresyny oraz wyrobé6w medycznych bezposrednio znimi zwigzanych
do jednostek terenowych publicznej stuzby krwi, dziatéw RCKiK a takze podmiotéow
leczniczych oraz pacjentéw indywidualnych;

9) prowadzeniu sprawozdawczos$ci w zakresie przewidzianym dla NCK;

10) wspotuczestniczeniu w prowadzeniu gospodarki produktami leczniczymi, w tym
produktami  krwiopochodnymi, rekombinowanymi koncentratami czynnikéw
krzepniecia idesmopresyng oraz wyrobami medycznymi bezposrednio znimi
zwigzanymi przez przekazywanie na polecenie NCK, takich produktéw pomiedzy
dziatami farmacji szpitalnej RCKiK oraz aptek szpitalnych i dziatow farmacji szpitalne;j
podmiotéow leczniczych, wcelu zapewnienia ciggtoSci zabezpieczenia potrzeb
leczniczych;

11) zaopatrywaniu podmiotéw leczniczych wykonujgcych na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej dzialalno$¢ lecznicza w rodzaju stacjonarne icatodobowe 3$wiadczenie
zdrowotne, w trybie art. 106 ust. 3 ustawy zdnia 6 wrzesnia 2001r. - Prawo
farmaceutyczne (Dz. U.z 2017 r. poz. 2211, z p6Zn. zm.).

Dzial Laboratoryjny:

Do zadan wszystkich Pracowni Dziatu nalezy:
1) walidacja metod analitycznych stosowanych w pracowniach Dziatu;



2) prowadzenie Kkontroli wewnatrzlaboratoryjnej i udziat w Kkontroli zewnatrz
laboratoryjnej;

3) prowadzenie wymaganej sprawozdawczo$ci;

4) udzial w szkoleniach specjalistycznych organizowanych w RCKiK i przez nadzér
merytoryczny;

5) realizacja innych, niewymienionych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepiséw.

Pracownia Grup Krwi Krwiodawcéw

1) oznaczanie grup krwi ABO i antygenu RhD pierwszorazowych dawcéw RCKiK i TO;

2) wykrywanie i identyfikacja przeciwciat u krwiodawcéw;

3) oznaczanie antygenéw z rdéznych uktadéw grupowych krwinki czerwonej do celéw
lecznictwa i diagnostycznych;

4) serologiczna kwalifikacja donacji;

5) kontrola serologiczna KPK pobranej w RCKiK i w TO;

6) prowadzenie dokumentacji badan oraz wydawanie wynikéw dla Punktéw Pobran
i Terenowych Oddziatéw;

7) wspotpraca z innymi pracowniami i dziatami RCKiK oraz z TO;

Pracownia Konsultacyjna Badan Immunologii Transfuzjologicznej

1) ustalanie grup krwi uktadu ABO i antygenu RhD z uwzglednieniem jego stabych odmian
i kategorii;

2) przegladowe badanie na obecnos¢ przeciwcial odpornosciowych do antygenéw krwinki
czerwonej;

3) identyfikacja nieregularnych przeciwciat u ludnosci, pacjentéw kobiet ciezarnych;

4) okreS$lanie antygenow z réznych uktadéw grupowych krwinki czerwonej u oso6b
uodpornionych i w celu zapobiegania immunizacji u chorych wymagajacych
dtugotrwatego leczenia krwia;

5) wykonywanie proby serologicznej zgodnosci biorcy i dawcy przed przetoczeniem krwi;

6) dobieranie krwi dla chorych z autoprzeciwciatami i alloprzeciwciatami oraz przy kazdej
zgloszonej niezgodnosci w prébie krzyzowej;

7) diagnostyka niedokrwisto$ci autoimmunohemolitycznych;

8) diagnostyka konfliktu matczyno-ptodowego i choroby hemolitycznej noworodkdow;

9) dobieranie krwi do transfuzji wymiennej dla noworodkéw z choroba hemolityczna
z powodu konfliktu matczyno-ptodowego;

10) immunologiczna analiza niepozadanych reakcji poprzetoczeniowych;

11) trwata dokumentacja wyniku grupy krwi;

12) badanie kwalifikacyjne mian osocza pobieranego od dawcéw immunizowanych;

13)badania przeciwciat anty-HLA w analizie zgloszonych niepozadanych reakcji
poprzetoczeniowych u biorcéw krwi lub jej sktadnikéw, pacjentédw i kobiet ciezarnych;

14) szkolenie specjalistyczne pracownikéw ze szpitalnych Pracowni Serologii/Immunologii
Transfuzjologicznych przed dopuszczeniem do samodzielnego wykonywania badan
i autoryzacji wynikéw oraz po przerwie w wykonywaniu badan, a takze diagnostéw
laboratoryjnych i lekarzy odbywajacych staze specjalizacyjne w RCKiK;

15) wydawanie wynikow badan, kart grup krwi;

16) sprawowanie nadzoru merytorycznego w zakresie badan z zakresu immunologii
transfuzjologicznej, wykonywanych na potrzeby leczenia krwia w podmiotach
leczniczych.

Pracownia Analiz lekarskich

1) pobieranie prébek krwi od krwiodawcéw i kandydatow na krwiodawcéw do badan
analitycznych;

2) pobieranie probek krwi dla Pracowni Konsultacyjnej Badan Immunologii
Transfuzjologicznej od ludnos$ci wykonujgcej badania serologiczne w RCKiK;
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3)
4)
5)
6)

wykonywanie badan analitycznych kwalifikujacych dawce do oddania krwi;
wykonywanie kontrolnych badan hematologicznych;

wydawanie wynikéw badan dla krwiodawcow;

udziat w ekipach wyjazdowych.

Pracownia Badan Czynnikéw Zakaznych

iy

2)
3)
4)
5)

Wykonywanie badan dawcéw krwi:
a) Kazdego pobrania i jej sktadnikow w kierunku markeréw zakazen wirusowych
przenoszonych przez krew:
- wirusem zapalenia watroby typu B (HBV): antygen HBs (HBsAg) oraz DNA HBV,
- wirusem zapalenia watroby typu C (HCV): przeciwciata anty-HCV oraz RNA HCV,
- ludzkim wirusem upos$ledzenia odpornosci (HIV): przeciwciata anty-HIV-1/2,
antygen p24 oraz RNA HIV,
- Treponema pallidium (TP): przeciwciata anty-TP
b) U niektérych dawcéw RNA HAV, DNA parvowirusa B19 (B19)
Archiwizacja osocza pobranych donacji;
Prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi zasadami i procedurami;
Wydawanie wynikéw badan dla krwiodawcow;
Udziat w szkoleniach w zakresie czynnikéw zakaznych przenoszonych przez krew dla:
pielegniarek, lekarzy i diagnostéw laboratoryjnych odbywajacych staze specjalizacyjne
w RCKiK oraz zwigzanych z przetaczaniem krwi i jej sktadnikow.

Dzial Zapewnienia Jakosci
Do zadan Dziatu nalezy:

iy
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

nadzor, dystrybucja, zatwierdzanie dokumentacji z zakresu procesu wytwarzania: SOP,
instrukcji, specyfikacji, ulotek informacyjnych;

biezaca analiza wielko$ci wytworzonych sktadnikéw krwi oraz ich zuzycia
w podmiotach leczniczych, prowadzenie statystyki i sprawozdan w tym zakresie oraz
przedstawienie stosownych wnioskéw Dyrektorowi;

rejestr zgtoszonych odczynéw poprzetoczeniowych;

nadzor nad organizacja pracy personelu RCKiK, udziat w organizowaniu i prowadzeniu
szkolen pracownikéw zatrudnionych w obszarze wytwarzania w RCKiK;

udziat w projektowaniu pomieszczen RCKiK w obszarze wytwarzania, akceptacja
pomieszczen przeznaczonych do pobierania krwi, w tym w systemie skipowym;
zarzadzanie wyposazeniem w aparature, sprzet jednorazowego uzytku, odczynnikami
(planowanie kwalifikacji aparatéw i sprzetu, zatwierdzanie wynikéw kwalifikacji,
dopuszczanie sprzetu jednorazowego do uzycia, zwalnianie odczynnikéw do uzycia);
monitorowanie preparatyki sktadnikéw krwi (nadzér nad walidacja metod, ocena
stosowanych parametréw pracy urzadzen w procesie preparatyki, ocena $rodowiska
pracy);

monitorowanie warunkéw przechowywania, transportu i wydawania sktadnikow krwi
(Srodowisko, temperatura);

zarzadzanie reklamacjami zgtaszanymi przez centrum i odbiorcéw produkowanych
skladnikéw krwi (rejestr, postepowanie reklamacyjne);

10) monitorowanie niezgodnos$ci wystepujacych w procesie wytwarzania, majgcych wptyw

na jakos¢ i bezpieczenstwo sktadnikéw krwi;

11) nadzorowanie dziatan naprawczych i zapobiegawczych po wystgpieniu niezgodnosci;

12) prowadzenie kontroli wewnetrznych w RCKiK, audytéw Bankéw Krwi w podmiotach

leczniczych;

13) kwalifikacja sktadnikéw krwi do uzytku klinicznego, dalszego frakcjonowania;
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VI

1

2)
3)

4)

5)

6)

7)

14) organizacja szkolen z zakresu krwiodawstwa i krwiolecznictwa dla pracownikéw
podmiotéw leczniczych, stazystow;

15) niszczenie komputerowe i fizyczne zdyskwalifikowanych sktadnikow krwi;

16) wykonywanie procedury look back i PDI;

17) prowadzenie badan i kontroli z zakresu higieny;

18) administrowanie systemem informatycznym Bank Krwi. Nadzér nad walidacja systemi;

19) wykonywanie badan laboratoryjnych z zakresu kontroli jakos$ci krwi i jej sktadnikéw;

20) nadzér nad kontrolg jakosci badan i walidacjami metod diagnostycznych stosowanych
W pracowni;

21) pobieranie probek do badan parametrow jakoSciowych sktadnikow krwi;

22) prowadzenie dokumentacji w zakresie badan jako$ciowych krwi i jej sktadnikow;

23) podsumowanie miesieczne i roczne wynikéw wykonywanych badan;

24) udziat w kontroli zewnatrz laboratoryjne;j.

Dzial Administracji
Prowadzenie catoksztattu zagadnien dotyczacych nieruchomosci RCKiK, w tym
wykonywanie okresowych kontroli obiektow budowlanych uzytkowanych przez RCKIK,
stosownie do przepiséw ustawy - Prawo budowlane, w tym sprawdzanie stanu
technicznego budynkoéw;
Utrzymanie porzadku i czystosci na terenie RCKiK;
Nadzo6r i koordynacja nad transportem zaktadowym, w tym opracowanie grafiku wyjazdow
z uwzglednieniem czasu pracy kierowcéw, rozliczanie zuzycia paliwa;
Prowadzenie gospodarki magazynowej, a w szczeg6lnosci:
a) opisywanie wszystkich faktur i rozliczanie ich z Ksiegowo$cia;
b) przygotowanie peinej dokumentacji i udziat w inwentaryzacjach w RCKiK i Terenowych
Oddziatach;
c) prowadzenie ewidencji $rodkéow trwatych i przedmiotow znajdujacych sie na
wyposazeniu RCKiK i Terenowych Oddziatach;
d) sporzadzanie sprawozdan w zakresie gospodarki odpadami medycznymi.
Przygotowanie zamo6wien RCKiK: nieprzekraczajgcych kwoty okreslonej w art. 2 ust. 2 pkt 1
ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych - na podstawie odrebnego zarzadzenia Dyrektora,
a przekraczajacych powyzsza kwote — na podstawie ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych
oraz zgodnie z zarzadzeniami i decyzjami Dyrektora dotyczacymi powotania komisji
przetargowej i szczegétowych jej czynnosci, w tym:
a) przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o zamdéwienie z poszczeg6lnych dziatéw RCKIiK;
b) wspétudzial w ustalaniu warto$ci zamowienia;
c) wspétudziat w tworzeniu SIWZ;
d) wspétudzial w sporzadzaniu umow;
e) dokumentowanie postepowan.
Udzial w opracowaniu planéw inwestycyjnych remontéw i modernizacji oraz zakupu
sprzetu;
Kontrola i zapewnienie sprawnos$ci technicznej aparatury i urzadzen medycznych,
chtodniczych, instalacji elektrycznej i urzadzen elektrycznych, a w szczegdélnoSci:
a) zglaszanie awarii aparatury i urzadzen: w ramach gwarancji serwisom autoryzowanym,
po okresie gwarancji - wytonionych zgodnie z ust. 5 wykonawcom;
b) koordynacja przegladéw okresowych sprzetu medycznego w porozumieniu
z kierownikami innych komoérek i osobami nadzorujacymi w Terenowych Oddziatach;
c) udzial w Zespole ds. Walidagji.
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8) Nadzoér nad systemami informatycznymi z zakresu zarzadzania siecia komputerowsg,
organizowanie napraw sprzetu komputerowego, aktualizacja i instalowanie systeméw
operacyjnych, aktualizacja bip i innych stron internetowych RCKiK;

9) Administrowanie systemem informatycznym Bank Krwi. Nadzér nad walidacja systemu;

10) Promowanie honorowego krwiodawstwa i wspotdziatanie z PCK;

11) Realizacja innych, niewymienionych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepiséw.

VIIL.

VIIL

Wszystkie ww. komérki organizacyjne zobowiazane sa do zglaszania do Dziatlu
Zapewnienia Jakosci niepozadanych zdarzen wystepujacych podczas realizacji

zadan.

Sekcja ksiegowosci

1. Gléwny Ksiegowy

iy

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

prowadzenie rachunkowos$ci RCKiK zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
w tym ewidencji ksiegowych w zakresie rozrachunkéw, zakupdéw, kosztow, funduszy
i nakladow;

biezace i prawidtowe prowadzenie ksiegowos$ci w sposdéb umozliwiajacy terminowe
przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych, terminowe i prawidtowe
dokonywanie rozliczen finansowych;

prowadzenie gospodarki finansowej RCKiK zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
a szczegblnie przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych;

prawidtowe i terminowe prowadzenie sprawozdawczosci finansowej;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz Kkontroli kompletno$ci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

nadzor nad prawidtowoscig wykorzystania Srodkow przydzielonych z budzetu Panstwa
np. dotacji lub innych $rodkéw bedacych w dyspozycji RCKiK;

dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej: wstepnej, biezacej i nastepczej kontroli
funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowigzkéow;

opracowywanie i aktualizacja projektéw zarzadzen wewnetrznych wydawanych przez
Dyrektora dotyczacych prowadzenia polityki rachunkowosci, w tym zaktadowego planu
kont, obiegu dokumentéw ksiegowych, instrukcji kasowej, magazynowej, zasad
inwentaryzacji;

kontrolowanie obrotu S$rodkami pienieznymi, biezace kontrolowanie rachunkéw
bankowych i operacji rozliczeniowych prowadzonych przez konta bankowe;

10) przygotowywanie planéw finansowych i kontrola ich wykonania;

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora;

12) znajomos¢ i przestrzeganie obowigzujgcego prawa oraz aktéw wewnetrznych RCKiK;

13) realizacja innych, niewymienionych zadan wynikajgcych z obowiazujacych przepiséw.
2. Pozostali pracownicy sekcji ksiegowoSci:

1y
2)

3)
4)

5)
6)

dekretacja dokumentéw ksiegowych;

prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz pozostatych wartos$ci niematerialnych;

prowadzenie ilo$ciowo warto$ciowej ewidencji zapaséw znajdujacych sie w magazynach
zywno$ci i w magazynach gospodarczych;

sporzadzanie polecen przelewdw;

wprowadzanie dokumentéw ksiegowych do systemu finansowo-ksiegowego;
prowadzenie kasy RCKiK.
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IX. Terenowe Oddziaty

iy
2)
3)
4)
5)
6)
7)

iy
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

pobieranie krwi od dawcéw honorowych - wszystkie oddziaty;

pobieranie osocza metodg plazmaferezy automatycznej w Elblagu, w Itawie oraz
w Bartoszycach;

badania serologiczne - zakres badan zgodny z procedurami;

przesylanie prébek do RCKiK do badan serologicznych i wirusologicznych;

prowadzenie wymaganej dokumentacji i sprawozdawczoSci;

udziat w szkoleniach organizowanych przez RCKiK;

udzial w ekipach wyjazdowych.

Samodzielne stanowiska pracy
Samodzielne Stanowisko Pracy Radcy Prawnego

udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa;

pomoc w opracowywaniu projektéw wewnetrznych aktéw prawnych, w tym zarzadzen
Dyrektora, pism okélnych oraz ich opiniowanie;

opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektéw uméw, porozumien oraz
innych aktéw wywotujacych skutki prawne;

informowanie Dyrektora o uchybieniach w dziatalnosci RCKiK w zakresie przestrzegania
prawa i skutkach tych uchybien;

uczestniczenie w prowadzonych przez RCKiK rokowaniach, ktérych celem jest
nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego, w tym zwlaszcza umoéw
nietypowych albo dotyczacych przedmiotu o znacznej wartosci;

opracowywanie pism procesowych i pism w postepowaniu egzekucyjnym;

zastepstwo procesowe w postepowaniu przed sadami powszechnymi, sgadami
administracyjnym i Sgdem Najwyzszym;

zastepstwo prawne w postepowaniu administracyjnym oraz przed innymi organami
orzekajacymi;

zastepstwo prawne w postepowaniu egzekucyjnym, sgdowym i administracyjnym;

10) wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z ustawy o radcach prawnych.

1y

2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Kadrowych

prognozowanie, planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych RCKiK i sktadanie
wnioskéw w tym zakresie Dyrektorowi;

przygotowywanie i prowadzenie pelnej dokumentacji oraz ewidencji zwigzanej
z zatrudnianiem pracownikéw, przebiegiem zatrudnienia i rozwigzaniem stosunku
pracy;

nadzor nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy oraz zasad etyki zawodowej
przez pracownikow RCKiK;

wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i ubezpieczeniu zdrowotnym pracownikéw oraz
cztonkow ich rodzin;

prowadzenie i aktualizacja bazy danych w systemie kadrowym oraz dotyczacym
ewidencji czasu pracy;

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym pracownikéw i cztonkow
ich rodzin;

prowadzenie akt pracowniczych, ewidencji pracownikéw, ewidencji czasu pracy;
kompletowanie dokumentéw emerytalno-rentowych oraz wspoétpraca z ZUS, w tym
zakresie;

sporzadzanie sprawozdan z zakresu =zatrudnienia i spraw prowadzonych przez
pracownika kadr.

10) realizacja innych, niewymienionych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepiséw.
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3.

Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw BHP

iy
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

kontrola warunkéw pracy oraz nadzér nad przestrzeganiem przepiséw BHP;
organizowanie i zapewnianie odpowiedniego poziomu szkolen z zakresu BHP;

nadzér nad zaopatrywaniem pracownikéw w odziez ochronng, obuwie robocze,
ochronne i sprzet ochrony osobistej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
prowadzenie obowigzujacej dokumentacji powypadkowej oraz sprawozdawczosci
w tym zakresie;

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

sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewziec
technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom Zycia
i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkéw pracy;

udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zakladu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan
techniczno-organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenistwa i higieny
pracy;

udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektéw budowlanych albo ich czesci, w ktorych przewiduje sie pomieszczenia pracy,
urzadzen produkcyjnych oraz innych urzadzen majacych wpltyw na warunki pracy
i bezpieczenstwo pracownikéw;

udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzgdzen, regulaminéw i instrukcji ogélnych
dotyczacych bezpieczenistwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan oséb kierujacych
pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

10) inne zadania wynikajgce z obowigzujgcych przepisow.
Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Ochrony Przeciwpozarowej i spraw
Obronnych

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

przeprowadzanie kontroli stanu ochrony przeciwpozarowej oraz eliminacja czynnikéw
mogacych przyczynic sie do powstania pozaru na terenie RCKiK;

opracowywanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa pozarowego oraz planéw
przedsiewzie¢ organizacyjnych w zakresie poprawy stanu ochrony p.poz.;

nadzor nad wyposazeniem pomieszczen RCKiK w sprzet, urzadzenia i $rodki gasnicze
zgonie z obowigzujacymi w tym zakresie normami;

nadzor nad przestrzeganiem przepiséw p.poz.;

nadzor nad Srodkami technicznymi i organizacyjnymi RCKiK zapewniajgcymi obrone
cywilng;

opracowywanie, aktualizowanie i realizacja planu obrony cywilnej, planu operacyjnego;
przeprowadzanie praktycznych ¢wiczen ewakuacyjnych pracownikéw RCKiK;
prowadzenie innych spraw zwigzanych z obrong cywilna;

inne zadania wynikajgce z obowigzujacych przepisow.

Samodzielne Stanowisko Pracy Inspektora Ochrony Danych Osobowych

1)
2)
3)
4)

5)

prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;
opracowywanie instrukcji z zakresu ochrony danych osobowych;

opracowywanie polityki bezpieczenstwa systemu informatycznego;

szkolenie pracownikoéw, ktérzy uzyskali dostep do systemu informatycznego zwigzanego
z przetwarzaniem danych osobowych;

realizowanie procedur zwigzanych ze zgtaszaniem do UODO zbioru danych osobowych,
przetwarzanych w RCKiK podlegajacych rejestracji;
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6) kontrola oraz realizacja instrukcji postepowania w sytuacji naruszenia ochrony danych
osobowych i instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi, stuzacymi
do przetwarzania danych;

7) inne zadania wynikajace z obowigzujacych przepisow.

6. Samodzielne Stanowisko Pracy Pelnomocnika do Spraw Ochrony Informacji

Niejawnych
1) opracowywanie dokumentéw regulujgcych ochrone informacji niejawnych w RCKiK

w Olsztynie, w tym:
a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkow
bezpieczenstwa fizycznego;
b) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sa
przetwarzane informacje niejawne.

2) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczeg6lnosci
szacowanie ryzyka;

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

4) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym
w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji;

5) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

6) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;

7) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujgacych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia
do dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktéorym odmdwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto, obejmujgcego wytacznie:

a) imie i nazwisko,

b) numer PESEL,

c) imie ojca,

d) date i miejsce urodzenia,

e) adres miejsca zamieszkania lub pobytu,

f) okreslenie dokumentu konczacego procedure, date jego wydania oraz numer;

§11
1. Wymienione w § 10 zadania, komorki organizacyjne, Terenowe Oddziaty i samodzielne
stanowiska pracy wykonujg w oparciu o szczeg6towe instrukcje i procedury.
2. Szczegotowe zadania na poszczegdlnych stanowiskach pracy okreslajg zakresy uprawnien,
obowigzkéw i odpowiedzialno$ci pracownikow.

§12

Obowiagzkiem kazdego pracownika RCKiK jest znajomo$¢ i przestrzeganie postanowien
zawartych w niniejszym Regulaminie.

15



	Rozdział I
	Postanowienia ogólne
	Rozdział II
	Rozdział III
	Rozdział IV
	Rozdział V
	Dyrektor:
	Rozdział VI
	Pracownia Ekspedycji

