Zarzadzenie Nr 3372020
Dyrektora Regionalnego Centrum Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa
w Olsztynie
z dnia 31 grudnia 2020 r.

Na podstawie art. 23 i 24 ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. {j.t, Dz U. z 2018 r, poz.
2190, z pb6in. zm.) o dziatalnosci lecznicze] oraz § 7 ust. 2 Statutu nadanego
Zarzgdzeniem Ministra Zdrowia z dnia 14 czerwca 2012 r. w sprawie nadania statutu
Regionalnego Centrum Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa w Olsztynie {Dz. Urz. MZ poz.
42,z p6Zn. zm.) zarzadza sie co nastepuje:

§1
Ustala sie Regulamin Organizacyjny Regionalnego Centrum Krwiodawstwa
i Krwiolecznictwa w Olsztynie stanowiacy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 7/2019 Dyrektora Regionalnego Centrum Krwiodawstwa
i Krwiolecznictwa w Olsztynie z dnia 01 kwietnia 2019 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Organizacyjnego Regionalnego Centrum Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa
w Olsztynie,

§3

Zarzadzenie wchodzi z dniem 1 stycznia 2021 1.
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Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

1. Regionalne Centrum Krwiodawstwa i Krwiclecznictwa w Olsztynie, zwane dalej RCKIK,
dziala na podstawie:

1} ustawy z dnia 22 sierpnia 1997r. 0 publicznej stuzbie krwi (Dz. U. 2 2017 v, poz. 1371
z pbzn. zm., Li.);

2) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011r. 0 dziatalnoéci leczniczej (Dz. U. z 2018 r, poz. 2190
z pbzn. zm, i)

3} Statutw

4) niniejszego Regulaminu.

2. Podstawowym zadaniem RCKiK jest w szczegdlnoéci organizowanie i prowadzenie
dziatalnoéci w zakresie krwiodawstwa | krwiolecznictwa, a zwiaszcza w zakresie
pobierania krwi i jej skladnikow, preparatyki oraz wydawania krwi i jej skiadnikow
podmiotom leczniczym, a takie realizacja zaopatrzenia w produkty krwiopochodne,
rekombinowane koncentraty czynnikéw krzepnigcia, desmopresyng i inne produkty
lecznicze’

3. Do zadat RCKiK nalezy w szczegdlnosci:

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

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

3) pobieranie krwii oddzielanie jej skiadnikow;

4) gromadzeuie, konserwacja, przechowywanie i wydawanie krwii jei sktadnikow;

5) propagowanie honorowego krwiodawstwa i pozyskiwanie dawcow krwi we
wspbldziataniu z  Polskim Czerwonym Krzyzem 1 jednostkami organizacii

pozarzadowych;

6) zaopatrywanie podmiotow leczniczych w krew i jgj skiadniki oraz w produkty
krwiopochodne;

7) zaopatrywanie wytworni farmaceutycznych w  nadwyzki osocza do dalszego
frakcionowania;

8) udzielanie konsultacji zwiazanych z leczeniem Krwig;
9) realizacja zadan na potrzeby obronne Pafistwa;
10) sprawowanie nadzoruw dziedzinach krwiodawstwa i krwiolecznictwa.

Rozdziat 1
Struktura Organizacyjna RCKiK

§2
1. RCKiK prowadzi statutowa dziatalnoéé poprzez komdérki organizacyine dziatajgce w
siedzibie RCKiK w Olsztynie oraz poprzez terenowe oddzialy.
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Zaleznoéé miedzy poszczegdlnymi komdrkami obrazuje schemat organizacyjny stanowiacy
zatgcznik nr 1,

§3
Podstawowymi komérkami organizacyjnymi sg:
1) dziaty - komorki organizacyjne, w ktérych zatrudnionych jest wigcej niz 5 0sob;
2) sekcje - komérki organizacyine, w ktérych zatrudnionych jest do 5 0s0b;
3) pracownie - komérki wchodzace w skiad dzialéw realizujacych dziatalnod podstawows,
wykonujace wyodrebniong czes¢ dziahy;
4) samodzielne stanowiska pracy.
Strukture organizacying RCKiK tworza:
1) Terenowy Oddziat w Bartoszycach;
2) Terenowy Oddziat w Elblagu;
3} Terenowy Oddziat w Gizycky;
4) Terenowy Oddziat w tawie;
5) Terenowy Oddziat w Nidzicy;
6) Terenowy Oddzial w Pasteku;
7} Dziat Administracji;
8) Dzial Dawcow i Pobierania;
9} Dziat Laboratoryjny;
10) Dzial Preparatyki i Ekspedycji;
11) Dziat Farmacji Szpitalnej;
12) Dziat Zapewnienia Jako$ci;
13) Sekcja Ksiggowosci;
14) Samodzielne Stanowisko Pracy Radcy Prawnego;
15) Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Kadrowych;
16) Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Bezpieczefistwa i Higieny Pracy;
17) Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Ochrony Przeciwpozarowej i Spraw
CObronnych;
18) Samodzielne Stanowisko Pracy Inspektora Ochrony Danych Oscbowych.

§4
Dziatalnoécia RCKiK kieruje i reprezentuje je na zewnatrz Dyrektor.
W czasie nieobecnosci Dyrektora zastgpuje go pracownik wyznaczony przez Dyrektora.
Zakres umocowania petnomocnika okresla petnomocnictwo.
Kierownik Dziatu Dawcéw i Pobierania sprawuje nadzér merytoryczny nad Terenowymi
Oddziatami RCKiK.
Dzial Zapewnienia Jako$ci sprawuje nadzor nad pozostatymi dzialami 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:
a) zapewnienie zeby osoby zajmujgce sig pobieraniem, badaniem, preparatyks,
przechowywaniem | wydawaniem krwi lub jej skladnikéw posiadaly odpowiednie
kwalifikacje i odbywaly regularne, wadciwe szkolenia;



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

¢) niezwloczne powiadamianie, nie pozniej niz w terminie 24 godzin informowanie
Instytutu o kazdym przypadku zaistnienia powaznego niepozadanego zdarzenia lub
powaznej niepozadane] reakeji;

d) niezwloczne, nie péZniej niz w terminie 7 dni roboczych, powiadamianie Instytutu o
kazdej zmianie istotne] w zakresie wytwarzania Jub o zmianie osoby
odpowiedzialnej.

6. Osoba Wykwalifikowana jest upowaZniona do poSwiadczania, ze proces wytwarzania
osocza i osoczowych sktadnikow 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 bezpieczenistwem krwi odpowiada za
zapobieganie niepozadanym zdarzeniom i reakcjom wystepujacym u dawcow i biorcow, w
tym za: analize zgloszef reakcji poprzetoczeniawych/zﬁameﬁ niepozadanych oraz
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

Rozdzialt Il
Dzialalnoéé lecznicza RCKIK

§5
1. RCKiK prowadzi dziatalnos¢ lecznicza w rodzaju ambulatoryjne $wiadczenia zdrowotne.
2. RCKiK udziela éwiadczen zdrowotnych z zachowaniem nalezytej starannodci, zgodnie
7 zasadami etyki zawodowej, ze wskazaniami aktualnej wiedzy medycznej.
3. Pomieszczenia oraz sprzet medyczny RCKIK odpowiadajg wymaganiom fachowym,
sanitarnym i standardom okre$lonym w odrebnych przepisach.
4. RCKIK udziela nastepujacych $wiadczen zdrowotnych:
1} badania lekarskie kandydatéw na dawcéw krwi i dawcow krwi;
2} badania diagnostyczne oséb wymienionych w pkt 1;
3) orzekanieiopiniowanie o dopuszczalno$ci pobrania krwi i jej sktadnikow;
4) udzielanie konsultacji lekarskich zwigzanych z leczeniem krwig i jej skiadnikami,
réwniez w przypadkach niepozadane] reakcii lub zdarzenia;
5) wykonywanie leczniczych zabiegéw w zakresie krwiolecznictwa;
6) wykonanie sztucznych tez dla chorych za skierowaniem od lekarza okulisty;
7) wykonywanie badan.
a) immunchematologicznych, w tym HLA;
b) wirusologicznych: metodami serologicznymi i metodami biologii molekularnej oraz
diagnostyke kity;
¢) innych badan diagnostycznych i analitycznych wynikajacych z zakresu zadah RCKiK,

§6
1. Swiadczenia zdrowotne sg udzielane w nastepujacych komérkach i jednostkach
organizacyjnych RCKiK:
1) w Dziale Dawcow i Pobierania oraz Terenowych Oddzialach: w Bartoszycach, Elblagy,
Gizycku, lfawie, Nidzicy, Pasteku;
2) w Dziale Laboratoryjnym.



Rozdzial IV
Przebieg procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych

§7
1. Warunki wspotdzialania z innymi podmiotami leczniczymi w zakresie dzialalnosci
leczniczej:
1) badania konsultacyjne pacjentow wykonuje sie na podstawie umdw zawartych z

2)

7leceniodawcami i obciaza Zleceniodawce za ich wykonanie na podstawie aktualnie
obowigzujgcego cennika, stanowigcego zatgcznik do umowy.
w ramach procesu leczenia chorych pozostajgcych pod opiekg 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 sig chorymi.

3. RCKiK zapewnia w ramach leczenia:

1
2)

3)
4)

5)

przyjecie zgloszenia wykonania zabiegu plazmaferezy leczniczej;

pomoc merytoryczng w zakresie iloéci zabiegéw, objetoéci usuwanych skiadnikéw,
stosowanego leczenia wspomagajgcego, zalecef lekarskich i oceny stanu chorego;
wykonanie zabiegu z uzyciem separatora RCKiK wraz z fachowa obstuga urzadzenia;
zarejestrowanie i archiwizacjg danych z wykonanych zabiegdw w systemie Bank Krwi
RCKiK;

przekazanie rozliczen finansowych 2 wykonanych zabiegéw w podmiocie leczniczym.

Rozdziat V
Zakresy obowigzkéw i odpowiedzialnosci

§8

Dyrektor:

1. Dyrektor ponosi odpowiedzialnos¢ za zarzgdzanie RCKIK.

2. Dyrektor zarzadza RCKiK bezpoérednio.

3. Zakres obowiazkéw i odpowiedzialno$ci Dyrektora RCKiK obeimuje m. in.

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

9

organizowanie pracy RCKiK w spos6b zapewniajacy prawidlowe udzielanie $wiadczent
zdrowotnych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zawartymi umowami;

ustalanie 1 wprowadzanie do uzytku zarzadzeniem wewngtrznym Regulaminu
Organizacyjnego RCKiK, Regulaminu pracy, procedur i innych aktow wewnetrznych;
nadawanie zakreséw czynnoéci pracownikom RCKIK;

petnienie nadzoru nad zapewnieniem niezbednego sprzetu 1 aparatury, zgodnie
z zapisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamdwied Publicznych
(Dz.U.z2018r, poz. 1986, t}.);

nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy personelu RCKIK;

nagradzanie, wyréznianie oraz karanie pracownikow;

przyjmowanie i rozpatrywanie skarg oraz wnioskéw pracownikéw oraz krwiodawcow;
wydawanie zarzadzef wewnetrznych, zawieranie uméw, podejmowanie decyzji
i innych niezbednych dziatan wechodzgcych w zakres biezacego administrowania;
sprawowanie  nadzoru nad terminowym 1 prawidlowym prowadzeniem
sprawozdawczo$ci wymaganej prawen;



10) pelnienie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw przeciwpozarowych, BHP oraz nad
realizacja zadafh wynikajacych z przepiséw dotyczacych obronnoéci i obrony cywilnej;

11) wdrazanie systemu zarzadzania jakoScig w RCKIK;

12) podejmowanie decyzji w sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem.

. Pracownik zajmujacy kierownicze stanowisko (kierownicy komérek organizacyjnych oraz
osoby nadzorujagce w Terenowych Oddgziatach) zobowigzany jest do planowania,
organizowania, nadzorowania oraz kontroli funkcjonalnej dziatalno$ci komoérki {(jednostki)
organizacyjnej, ktorg kieruje.

Do obowigzkéw oséb zajmujacych stanowiska kierownicze zalicza sig w szczegélnosci:

1) kierowanie pracg podleglych komérek {jednostek]) organizacyjnych;

2) ustalenie zakresu obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnoéci dla poszczegdlnych
pracownikéw komérki (jednostki) wedlug wzoru stanowigcego dodatek Nr 1 do
Regulaminu Organizacyjnego;

3} rozdzial zadan do wykonania oraz kontrola whasciwego i terminowego zatatwiania
spraw;

4) przedkiadanie Dyrektorowi odpowiednich informacji i sprawozdas z zakresu zagadnien
nalezacych do zadan kierowanych przez nich komérek i nadzorowanych jednostek;

5) wykonywanie czynno$ci wynikajacych z ustalonego podzialu prac w komérce
(jednostce};

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

7) wspbludziat w sporzadzaniu umow oraz SIWZ dotyczacych komorki {jednostki)
organizacyjnej;

8) ocenianie pracownikéw oraz przedkladanie Dyrektorowi wnioskéw w sprawach
angazowania, awansowania, nagradzania, karania i rozwigzywania uméw o pracg
z podleglymi pracownikami;

9) nadzorowanie przestrzegania prawa, wewnetrznych  aktoéw normatywnych,
a w szczegdlno$ci zarzadzen Dyrektora RCKIK oraz obowigzujacych norm etycznych
przez podleglych pracownikéw;

10)pomoc w adaptacji nowoprzyjgtych pracownikéw, w tym wprowadzenie ich
w specyfike przydzielonych zadaf, udzielanie wyjaéniet dotyczacych ich nowych
obowigzkéw, uprawnien oraz zakresu ich odpowiedzialno$ci;

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

Do uprawniefi pracownika zajmujacego Kkierownicze stanowisko {kierownicy komorek

organizacyjnych oraz osoby nadzorujace w TO) nalezy:

1) opiniowanie kandydatéw do pracy w podlegtych komérkach organizacyjnych;

2) wnioskowanie w sprawie nagradzania lub karania podlegtych pracownikow;

3) decydowanie o organizacii pracy | jej podziale w podlegtych komérkach
(jednostkach)organizacyjnych.

Odpowiedzialno$¢  pracownikéw zatrudnionych na  stanowiskach kierowniczych

(wymienionych wyzej) jest tozsama z nalozonymi na nich obowigzkami, wynikajacymi

z zadan statutowych RCKIK, wytyczonych celow oraz sytuacji finansowej RCKiK.

W szczegblnodci pracownicy ci odpowiedzialni sg za:

5
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2)
3)
4)

5)
6}

dziatalnoé¢ nadzorowanych  komorek {jednostek) organizacyjnych, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, w tym:

a) wiasciwg organizacjg pracy komorki {(jednostki);

b) przestrzeganie norm czasu pracy podlegtych im pracownikow;

¢) biezacy nadzor i kontrolg pracy pracownikéw;

d) przestrzeganie przepisdéw bhp;

e) zabezpieczenie tajemnicy panstwowej i shuzbowej.
realizacje kontraktdow 1 umow zawartych przez RCKIK dotyczacych dziatalnosci
nadzorowanej komérki (jednostki) organizacyjnej.
znajomo$t 1 stosowanie W praktyce obowigzujacych aktéw prawnych, w tym
zaznajomienie podleglych pracownikéw z dotyczacymi ich aktami prawnymi.
efektywne wykorzystanie czasu pracy przez podleglych pracownikéw oraz terminows,
zgodne z przepisami Kodeksu Pracy udzielanie urlopow wypoczynkowych.
racjonaline wykorzystanie przydzielonych zasobow.
Terminowe i rzetelne opracowywanie dokumentow sprawozdawczych, analitycznych i
informacii.

Rozdzial Vi
Zakres podstawowych zadah komoérek organizacyjnych

§10

Do zadaf poszczegdinych komorek organizacyjnych nalezg w szczegdinodch:

1. Dzial Dawcéw i Pobierania:
1. Rejestracia

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

rejestracia dawcow/ kandydatéw na dawcéw do oddania krwi i jej sktadnikéw;
rejestracja kandydatow na dawcdw szpiku;

rejestracja pacientow poddanych zabiegowi plazmaferezy leczniczeji autotransfuzii;
prowadzenie rejestru dawcéw oddajacych krew i jej skiadniki w RCKIiK w Olsztynie
i Terenowych Oddziatach;

obstuga ludnosci wykonujgcej badania zlecone, a nie bedacej dawcami krwi;

udziat w ekipach wyjazdowych organizowanych przez RCKiK w Olsztynie i T.0;;
odpowiednie dokumentowanie wykonywanych czynnosci, badan i zabiegow;
prowadzenie rejestru dawcow dla catego regionuy;

sporzadzanie wymaganych sprawozdaf;

10)uczestniczenie w ekipach wyjazdowych.
2. Gabinet Lekarski

1
2

3)
4)
5)
6)

7)

badanie lekarskie dawcéw/kandydatéw na dawcéw do oddania krwi | jej skladnikéw;
badanie lekarskie i ostateczna kwalifikacja dawcéw do poszezegdlnych zabiegdéw lub
orzekanie o ich dyskwalifikacji;

informowanie dawcow o nieprawidtowych wynikach badan wirusologicznych;

wstgpna weryfikacja chgtnych do oddania szpiku kostnego;

prowadzenie rejestru dawcéw zdyskwalifikowanych;

wydawanie wynikéw i informowanie o nieprawidtowych wynikach dawcow
zdyskwalifikowanym na stale i tymczasowo do oddawania krwi i jej sktadnikéw;

udziat w ekipach wyjazdowych organizowanych przez RCKIKw Olsztynie i T.O;
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8) prowadzenie szkolen lekarzy, lekarzy stazystéw i pielegniarek pracownikéw RCKiK

w (lsztynie.
Pobi ie Krwi

1) pobieranie krwi i jej sktadnikéw metoda konwencjonalng oraz za pomocs separatorow
osoczowych i komérkowych;

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

3) opieka medyczna - lekarska i pielegniarska - nad dawcami krwi w czasie zabiegéw
pobierania i bezpo$rednio po ich zakohczeniu oraz w kazdej sytuaciji wymagajacej pilnej
interwencji medycznej ( udzielenie doragnej pomaocy medycznej};

4} udzial w ekipach wyjazdowych organizowanych przez RCKiKw Olsztynie i T.0;

5) odpowiednie dokumentowanie wykonywanych czynnosci, badan i zabiegbw.

Dzial Preparatyki i Ekspedycji:

1} wytwarzanie skladnikéw krwi z krwi peinej i osocza metodg aferezy pobranego
w siedzibie RCKiK, na ekipach wyjazdowychiw Terenowych Oddziatach;
2) wytwarzanie Koncentratu Krwinek Plytkowych z kozuszkéw leukocytarno-ptytkowych
iz aferezy;
3) produkeja sktadnikéw krwi na zlecenia szpitalne we wspdipracy 2 Dziatem Dawcow i
Pobierania oraz Pracownia Ekspedycji;
4) prowadzenie karencji osocza i przekazywanie 0s0¢za po karencji do uzytku klinicznego
do Pracowni Ekspedycj;
5) przygotowanie, magazynowanie i przekazywanie nadwyZek osocza do zakladow
frakcjonowania zgodnie z umowg na dostawe 080CZ3a;
6) prowadzenie dokumentacji produkcji sktadnikow krwi;
7) kontrola warunkow przechowywania sktadnikéw krwi w Dziale Preparatyki
i Ekspedycii;
8) wspélpraca z Dziatem Zapewnienia Jakoéci w zakresie:
a) przygotowania, zgodnie z zaleceniami, prébek do kontroli jakosci sktadnikéw krwi;
b} wyszukiwania osocza w ramach procedury LOOK BACKI PDL;
¢) etykietowania sktadnikéw krwi;
d) niepozadanych zdarzen wystepujacych podczas produkcji skfadnikow krwi;
9) wspélpraca z Dzialem Dawcow i Pobierania oraz Pracownia Ekspedycji w zakresie
planowania i organizacji produkeji;
10) przekazywanie sktadnikéw krwi z przeznaczeniem do uzytku klinicznego;
11) szkolenia w zakresie preparatyki krwi,

1} przechowywanie we wiaéciwych warunkach posiadanych na stanie zasobbdw krwi
i preparatéw krwiopochodnych;

2) wydawanie skladnikéw krwi podmiotom leczniczym;

3) przyjmowanie reklamacijii ewentualnych zwrotdéw sktadnikéw krwi;

4) wspolpraca z Dziatem Farmacji Szpitalnej w ramach dystrybucji koncentratéw
czynnikéw krzepnigcia i desmopresyny dla chorych objetych leczeniem domowym
i szpitalnym;

5} dokumentowanie wszystkich przychodéw i rozchodéw;

6) nadzér nad odpowiednimi warunkami transportu skladnikéw krwiz TO 1 do szpitali;
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7) przyjmowanie materiatu do badaf, przesylanego przez Terenowe Oddziaty i podmioty
{ecznicze;
8) catodobowe monitorowanie warunkdéw  przechowywania sktadnikéw  krwi,
odczynnikéw, materiatow wyjéciowych do produkeji sktadnikow krwi;
9) prowadzenie wymaganej dokumentacji i sprawozdawczosci.
Dzial Farmacji Szpitainej:
Do_ zadan Dzialu naleZ

1) przyjmowaniu, przechowywaniu oraz wydawaniu produktow leczniczych, wiym
produktéw krwiopochodnych, rekombinowanych koncentratow czynnikéw krzepniecia,
desmopresyny oraz wyrobow medycznych bezposrednio z nimi zwigzanych;

2} udzielanie informacji o produktach leczniczych, w tym produktach
krwiopochodnych, rekombinowanych koncentratach czynnikdéw krzepnigcia,
desmopresyny oraz wyrobach medycznych bezposrednio z nimi zwigzanych;

3) organizowanie zaopatrzenia oddzialtéw terenowych publicznej stuzby krwi w produkty
lecznicze, w tym krwiopochodne, rekombinowane koncentraty czynnikéw Krzepnigcia,
desmopresyngei wyroby medyczne bezpoérednio  znimi zwigzanych, wiym
w porozumieniu z NCK;

4) wydawanie podmiotom leczniczym, na zlecenie NCK, oraz pacjentom indywidualnym
produktéw leczniczych, witym produktow krwiopochodnych  idesmopresyny
oraz wyrob6éw  medycznych bezposrednio  z nimi zwigzanych  na podstawie
rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 17 listopada 2016r. w sprawie szezegdlowego
wzoru zamdwienia indywidualnego na produkty krwiopochodne, rekombinowane
koncentraty czynnikéw krzepniecia oraz desmopresyng {Dz. U.poz. 1951);

5) udziale w monitorowaniu dzialaf niepozadanych produktow leczniczych;

6) udziale w racjonalizaciji farmakoterapii;

7) wspdhuczestniczeniu w prowadzeniu gospodarki produktami leczniczymi,w tym
produktami  krwiopochodnymi, rekombinowanymi  koncentratami czynnikow
krzepniecia idesmopresyng oraz wyrobami medycznymi bezpoérednio  znimi
zwigzanymi, w tym prowadzeniu dokumentacii;

8) ustaleniu  procedur wydawania  produktow leczniczych,  w tym produktow
krwiopochodnych, rekombinowanych  koncentratéw czynnikéw  krzepnigcia,
desmopresyny  oraz wyrobow medycznych  bezposrednio znimi zwiazanych
do jednostek terenowych publiczne shuzby krwi, dzialéw RCKIK atakze podmiotow
leczniczych oraz pacjentow indywidualnych;

9} prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie przewidzianym dla NCK;

10) wspdtuczestniczenie w prowadzeniu gospodarki produktami leczniczymi,w tym
produktami  krwiopochodnymi, rekombinowanymi  koncentratami czynnikdw
krzepnigcia idesmopresyng oraz wyrobami medycznymi bezposrednio  znimi
zwigzanymi przez przekazywanie na polecenie NCK, takich produktéw pomiedzy
dziatami farmacji szpitalnej RCKIK oraz aptek szpitainych i dziatéw farmacji szpitalnej
podmiotéw leczniczych, w celu zapewnienia ciggtosci zabezpieczenia potrzeb
leczniczych;

11) zaopatrywanie podmiotéw leczniczych wykonujgcych na terytorium Rzeczypospolite]
Polskiej dziatainos¢ leczniczg w rodzaju  stacjonarne icatodobowe $wiadczenie
zdrowotne, wtrybie art. 106 ust. 3 ustawy zdnia 6 wrzeénia 2001r. - Prawo
farmaceutyczne (Dz.U.z 2017 r. poz. 2211,z pOZn. zm.).

8



"1.{.:\‘&'& Ndie

1) walidacja metod analitycznych stosowanych w pracowniach Dziaty;

2) prowadzenie kontroli wewnatrzlaboratoryjnej 1 udzial w kontroli zewnalrz
laboratoryjnej;

3) prowadzenie wymaganej sprawozdawczosci.

Pracownia Grup Krwi Krwiodawcow

1) oznaczanie grup krwi ABO i antygenu RhD pierwszorazowych dawcow RCKiKiTO;

2} wykrywanie i identyfikacja przeciwcial u krwiodawcow;

3) oznaczanie antygendw z réznych uktadéw grupowych krwinki czerwonej do celow
lecznictwa i diagnostycanych;

4) serologiczna kwalifikacja donacji;

5) Kkontrola serologiczna KPK pobranej w RCKiK i w TO RCKIK;

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

7} wspdipraca z innymi pracowniami i dziatami RCKiK oraz z TO;

8) udzial w szkoleniach specjalistycznych organizowanych w RCKiK 1 przez nadzor

merytoryczny.

1) ustalanie grup krwi uktadu ABO i antygenu RhD z uwzglednieniem jego stabych odmiani
kategoriy;

2) przegladowe badanie na obecnoéé przeciwciat odpornosciowych do antygenow krwinki
czerwonej;

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

4) okreélanie antygendw z réinych uktadéw grupowych krwinki czerwonej u os6b
uodpornionych i w celu zapobiegania immunizacji u chorych wymagajgcych
diugotrwatego leczenia krwig;

5) wykonywanie préby serologicznej zgodnoéci biorcy i dawcey przed przetoczeniem Krwi;

6) dobieranie krwi dla chorych z autoprzeciwciatami i alloprzeciwcialami oraz przy kazdej
zgtoszonej niezgodno$ciw préobie krzyzowej;

7) diagnostyka niedokrwistosci autoimmunohemolitycznych;

8) diagnostyka konfliktu matczyno-plodowego i choroby hemolitycznej noworodkéw;

9) dobieranie krwi do transfuzji wymiennej dla noworodkéw z choroba hemolityczng 2
powodu konfliktu matczyno-ptodowego;

10) immunologiczna analiza niepozadanych reakcji poprzetoczeniowych;

11} trwata dokumentacja wyniku grupy krwi;

12) badanie kwalifikacyjne mian 050¢za pobieranego od dawcow immunizowanych;

13)badania przeciwcial anty-HLA w analizie zgloszonych niepozadanych reakcji
poprzetoczeniowych u biorcéw krwi lub jej skladnikéw, pacjentow i kobiet cigzarnych;

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

15) wydawanie wynikéw badan, kart grup krwi;

16) sprawowanie nadzoru merytorycznego w zakresie badafi z zakresu immunologii

transfuzjologicznej, wykonywanych na potrzeby leczenia krwig w podmiotach

teczniczych.
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pobieranie prébek krwi od krwiodawcow i kandydatéow na krwiodawcow do badan
analityczaych;

pobieranie probek krwi dla Pracowni Konsultacyjnej Badan fmmunologii
Transfuzjologicznej od ludnosci wykonujacej badania serologiczne w RCKIK;
wykonywanie badan analitycznych kwalifikujgcych dawcg do oddania krwi;
wykonywanie kontrolnych badan hematologicznych;

wydawanie wynikéw badan dla krwiodawcow;

udziat w ekipach wyjazdowych.

Wykenywanie
a) antygenu HBs;
b) przeciwcial anty-HIV;
¢) przeciwcial anty-HCV.
wykonywanie badai w kierunku zakazenie kretkiem kity;
archiwizacja 0s0Cza;
prowadzenie dokumentacii badan zgodnie z obowigzujacymi zasadami i procedurami;
wydawanie wynikéw badan dla krwiodawcow.
acownia Bi i Molekularne
wykonywanie badaf technikami biologii molekularnej w kierunku obecnosci u
krwiodawcy:
a) RNA HCV;
h) DNA HBV;
¢} RNAHIV;
d) RNA HAV;
e) DNAB19.
prowadzenie dokumentacji badan zgodnie z obowigzujacymi zasadami i procedurami;
wydawanie wynikéw badan dla krwiodawcdw.

Dzial Zapewnienia Jakosci

zadan Dzialyu nales

Nadzoér, dystrybucia, zatwierdzanie dokumentacji z zakresu procesu wytwarzania: SOP,
instrukcii, specyfikacii, ulotek informacyijnych.

Biezaca analiza wielkodci produkcji sktadnikéw krwi oraz ich zuzycia w podmiotach
leczniczych, prowadzenie statystyki i sprawozdafi w tym zakresie oraz przedstawienie
stosownych wnioskéw Dyrektorowi.

Rejestr zgioszonych odczynoéw poprzetoczeniowych.

Nadz6r nad organizacja pracy personelu RCKIK, udziat w organizowaniu i prowadzeniu
szkoleni pracownikéw zatrudnionych w obszarze wytwarzania w RCKIK.

Udzial w projektowaniu pomieszczef RCKIK w obszarze wytwarzania, akceptacja
pomieszczen przeznaczonych do pobierania krwi, w tym w systemie skipowym.
Zarzadzanie wyposazeniem w aparature, sprzet jednorazowego uzytku, odezynnikami
(planowanie kwalifikacji aparatow 1 sprzgty, zatwierdzanie wynikéw kwalifikacji,
dopuszczanie sprzgtu jednorazowego do uzycia, zwalnianie odczynnikéw do uzycia).
Monitorowanie preparatyki skiadnikéw krwi (nadzér nad walidacia metod, ocena
stosowanych parametréw pracy urzadzed w procesie preparatyki, ocena $rodowiska

pracy).
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8) Monitorowanie warunkow przechowywania, transportu i wydawania skiadnikéw krwi
(rodowisko, temperatura).
9) Zarzadzanie reklamacjami zghaszanymi przez centrum i odbiorcéw produkowanych
sktadnikéw krwi (rejestr, postgpowanie reklamacyjne).
10) Monitorowanie niezgodnosci wystepujacych w procesie wytwarzania, majacych wplyw
na jakoé¢ i bezpieczenstwo sktadnikow krwi.
11) Nadzorowanie dziatan naprawczych i zapobiegawczych po wystapieniu niezgodnosci.
12) Prowadzenie kontroli wewnetrznych w RCKiK, audytéw Bankdéw Krwi w podmiotach
leczniczych,
13) Kwalifikacja sktadnikéw krwi do uzytku klinicznego, dalszego frakcjonowania.
14) Organizacja szkolen z zakresu krwiodawstwa i krwiolecznictwa dia pracownikoéw
podmiotéw leczniczych, stazystow.
15) Niszczenie komputerowe i fizyczne zdyskwalifikowanych sktadnikéw krwi.
16} Wykonywanie procedury look backiPDL
17) Prowadzenie badan i kontroli z zakresu higieny.
18) Administrowanie systemem informatyczaym Rank Krwi. Nadzér nad walidacja systemu.
19) Wykonywanie badan laboratoryjnych z zakresu kontroli jakosci krwi i jej skiadnikéw.
20) Nadzér nad kontrola jakosci bada#n i walidacjami metod diagnostycznych stosowanych w
pracowni.
21) Pobieranie probek do badatt parametréw jakoséciowych skladnikéw krwi.
22) Prowadzenie dokumentacji w zakresie badan jakosciowych krwi i jej skiadnikow.
23} Podsumowanie miesigczne i roczne wynikéw wykonywanych badai.
24) Udzial w kontroli zewnatrz laboratoryinel.
Dziat Administraciji
Prowadzenie caloksztaltn zagadnien dotyczacych nieruchomo$ci RCKIK, w tym
wykonywanie okresowych kontroli obiektéw budowlanych uzytkowanych przez RCKIK,
stosownie do przepiséw ustawy - Prawo budowlane, w tym sprawdzanie stanu
technicznego budynkdw.
Utrzymanie porzadku i czystosci na terenie RCKIK.
Nadz6r i koordynacja nad transportem zakiadowym, w tym opracowanie grafiku wyjazdow
7 uwzglednieniem czasu pracy kierowcow, rozliczanie zuzycia paliwa.
Prowadzenie gospodarki magazynowej, aw szczegbinoéei:
1) opisywanie wszystkich fakturi rozliczanie ich z Ksiegowoscig;
2) przygotowanie peinej dokumentacji i udziat w inwentaryzacjach w RCKiK i Terenowych
Qddziatach;
3) prowadzenie ewidencii érodkéw trwalych 1 przedmiotéw znajdujacych sie na
wyposazeniu RCKiK i Terenowych Oddziatach;
4) sporzadzanie sprawozdan w zakresie gospodarki odpadami medycznymi.
Przygotowanie zamdéwied RCKIK: nieprzekraczajacych kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8
ustawy Prawo Zamowieni Publicznych - na podstawie odrgbnego zarzadzenia Dyrektora, a
przekraczajacych powyisza kwotg ~ na podstawie ustawy Prawo Zambwient Publicznych
oraz zgodnie z zarzadzeniami i decyzjami Dyrektora dotyczacymi powotania komisji
przetargowe] i szczegétowych jej czynnosci, w tym:
1) przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o zaméwienie z poszczegdlnych dziatow RCKIK;
2} ustalenie wartoéci zamowienia;
3) wspdludzial w tworzeniu SIWZ;
4) wspdtudziat w sporzadzaniu uméw;
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5) dokumentowanie postepowan.

6. Udziat w opracowaniu planéw inwestycyinych remontéw i modernizacji oraz zakupu
sprzetu.

7. Kontrola i zapewnienie sprawnosci technicznej aparatury i urzadzei medycznych,
chodniczych, instalacii elektrycznej i urzgdzen elektrycznych, aw szczegblnosci:

1) zghaszanie awarii aparatury j urzadzen: w ramach gwarancji serwisom autoryzowanym,
po okresie gwarancji - wytonionych zgodnie z ust. 5 wykonawcom;

2) koordynacja przegladow okresowych sprzetu medycznego W porozumieniu  Z
kierownikami innych komoérek i osobami nadzorujacymi w Terenowych QOddziatach;

3) udziat w Zespole ds. Walidacji.

8. Nadzér nad systemami informatycznymi z zakresu zarzadzania siecig komputerows,
organizowanie napraw sprzgtu komputerowego, aktualizacja i instalowanie systemdw
operacyjnych, aktualizacja bip i innych stron internetowych RCKiK.

9. Administrowanie systemem informatycznym Bank Krwi. Nadzdr nad walidacig systemu.

10. Promowanie honorowego krwiodawstwa i wspétdziatanie z PCK.

VII.  Sekcia ksiggowosci

1. Glowny Ksiegowy
1) prowadzenie rachunkowosci RCKiK zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami, w

tym ewidencji ksiegowych w sakresie rozrachunkéw, zakupéw, kosztow, funduszy i
naktadow;

2) biezace i prawidiowe prowadzenie ksiggowosci w sposéb umozliwiajgcy terminowe
przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych, terminowe i prawidiowe
dokonywanie rozliczen finansowych;

3) prowadzenie gospodarki finansowej RCKiK zgodnie z obowigzujgcymi zasadami, a
szczegdlnie przestrzeganie zasad rozliczed pienieznych;

4) prawidlowe i terminowe prowadzenie sprawozdawczoéci finansowej;

5) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnodci operacji gospodarczych i finansowych 2
planem finansowym oraz kontroli kompletnoéci i rzetelnoSci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczychi finansowych;

6) nadzér nad prawidtowoscig wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu Pafistwa
np. dotacii lub innych érodkéw bedacych w dyspozycji RCKIK;

7) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej: wstepnej, biezgcej i nastepczej kontroli
funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowiazkow;

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

9) kontrolowanie obrotu $rodkami pienigznymi, bieZgce kontrolowanie rachunkoéw
bankowych i operacii rozliczeniowych prowadzonych przez konta bankowe;

10) praygotowywanie plandw finansowych i kontrola ich wykonania;

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora;

12) znajomos< i przestrzeganie obowigzujacego prawa oraz aktow wewngtrznych RCKiK.

2. Pozostali pracownicy sekcii ksiegowoSci:

1) dekretacja dokumentéw ksiggowych;

2} prowadzenie ewidencji $rodkdéw trwalych, pozostatych érodkow trwalych, wartodci
niematerialnych i prawnych oraz pozostatych wartosci niematerialnych;
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3) prowadzenie ilosciowo wartoéciowej ewidencii zapasow znajdujgcych sigw magazynach
zywnoéci | w magazynach gospodarczych;

4) sporzadzanie polecen przelewow;

5} wprowadzanie dokumentéw ksiegowych do komputera;

6) prowadzenie kasy RCKIK.

Terenowe Oddzialy

1. Pobieranie krwi od dawcéw honorowych - wszystkie oddzialy.

2. Pobieranie osocza metoda plazmaferezy automatycznej w Elblagu, w Hawie oraz

w Bartoszycach.

Badania serologiczne - zakres badaf zgodny z procedurami.

Przesytanie probek do RCKiK do badan serologicznych | wirusologicznych.

Prowadzenie wymagane]j dokumentacii i sprawozdawczoscl.

Udziat w szkoleniach organizowanych przez RCKiK.

. Udzial w ekipach wyjazdowych.

Samodzielne stanowiska pracy

Samodzielne Stanowisko Pra adcy Prawneggo

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

2) pomoc w opracowywaniu projektow wewngtrznych aktéw prawnych, w tym zarzadzen
Dyrektora, pism okolnych oraz ich opiniowanie;

3} opiniowanie pod wzglgdem prawnym i redakcyinym projektéw umow, porozumien oraz
innych aktéw wywotujacych skutki prawne;

4) informowanie Dyrektora o uchybieniach w dziatalnosci RCKiK w zakresie przestrzegania
prawa i skutkach tych uchybiet;

5) uczestniczenie w prowadzonych przez RCKiK rokowaniach, ktérych celem jest
nawiazanie, zmiana lub rozwiagzanie stosunku prawnego, w tym zwlaszcza umow
nietypowych albo dotyczacych przedmiotu 0 znaczne] wartosci;

6) opracowywanie pism procesowych i pismw postepowaniu egzekucyjnym;

7) zastgpstwo procesowe W postgpowaniu przed sadami powszechnymi, sgdami
administracyinym i Sagdem Najwyiszym;

8) zastepstwo prawne w postepowaniu administracyjnym oraz przed innymi organami
orzekajgcymi;

9) zastepstwo prawne w postepowaniu egzekucyjnym, sgdowym i administracyjnym;

10) wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z ustawy 0 radcach prawnych.

1) prognozowanie, planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych RCKiK i skiadnia
wnioskéw w tym zakresie Dyrektorows;

2) przygotowywanie i prowadzenie peinej dokumentacji oraz ewidencji zwigzane] 2
zatrudnianiem pracownikéw, przebiegiem zatrudnienia i rozwigzaniem stosunku pracy;

3) nadzér nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy oraz zasad etyki zawodowe]
przez pracownikéw RCKIK;

4} wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i ubezpieczeniu zdrowotnym pracownikow oraz
czionkdéw ich rodzin;

5) prowadzenie i aktualizacja bazy danych w module JKadry-Place";

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spolecznym pracownikéw i cztonkéw
ich rodzin;

7} prowadzenie akt pracowniczych, ewidencji pracownikéw, ewidencji czasu pracy;
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8) kompletowanie dokumentéw emerytalno-rentowych oraz wspbipraca z ZUS w tym
zakresie;

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

Samodzielne Stanowisk acy do spraw BHI

1) kontrola warunkdw pracy oraz nadzér nad przestrzeganiem przepiséw BHP;

2) organizowaniei zapewnianie odpowiedniego poziomu szkoleni z zakresu BHP;

3) nadzér nad zaopatrywaniem pracownikéw w odziez ochronng, obuwie robocze,
ochronne i sprzet ochrony osobistej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

4) prowadzenie obowigzujacej dokumentacji powypadkowej oraz sprawozdawczoéci w
tym zakresie;

5) biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z
whioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

6) sporzadzanie i przestawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa 1 higleny pracy zawierajagcych propozycje przedsiewzigl
technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom 2zycia i
zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkdéw pracy;

7) udziat w opracowywaniu planéw modernizacjl i rozwoju zakladu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglgdnienia w tych planach rozwigzah
techniczno-organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczefistwa i higieny
pracy;

8) udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektéw budowlanych albo ich czedci, w ktoérych przewiduje sig pomieszczenia pracy,
urzadzen produkcyjnych oraz innych urzadzef majacych wplyw na warunki pracy i
bezpieczefstwo pracownikow;

9) udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukeji ogdlnych
dotyczacych bezpieczefistwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan oséb kierujgcych
pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

10) inne zadania wynikajace z obowiazujgeych przepiséw.

Samodzieine »>ANOWISHO 114 LY G0 2PidYy

1) przeprowadzanie kontroli stanu ochrony przeciwpozarowej oraz eliminacja czynnikéw
mogacych przyczynic sig do powstania pozaruna terenie RCKIK;

2} opracowywanie okresowych analiz stanu bezpieczeistwa poZarowego oraz planéw
przedsiewzied organizacyjnych w zakresie poprawy stanu ochrony p.poz;

3} nadzér nad wyposaZeniem pomieszczeft RCKiK w sprzgt, urzadzenia i $rodki gaénicze
zgonie z obowigzujgcymi w tym zakresie normami;

4} nadz6r nad przestrzeganiem przepiséw p.poz.;

5) nadzér nad $rodkami technicznymi i organizacyjnymi RCKiK zapewniajacymi obrong
cywilng;

6) opracowywanie, aktualizowanie i realizacja planu obrony cywilnej, planu operacyjnego;

7} przeprowadzanie praktycznych (wiczen ewakuacyjnych pracownikow RCKIK;

8) prowadzenie innych spraw zwigzanych z obrong cywilna.

i P | 8 ony D

1) prowadzenie ewidencji 0sob upowaznionych dop etwarzania danych osobowych;
2) opracowywanie instrukcjiz zakresu ochrony danych osobowych;
3) opracowywanie polityki bezpieczehstwa systemu informatycznego;

AU Z1Ci08 AROWI1S1KU % 123
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4) szkolenie pracownikéw, ktorzy uzyskali dostep do systemu informatycznego zwigzanego
z przetwarzaniem danych osobowych;

5) realizowanie procedur zwiazanych ze zglaszaniem do UODO zbioru danych osobowych,
przetwarzanych w RCKiK podlegajgcych rejestracii;

6) kontrola oraz realizacja instrukeji postepowania w sytuacji naruszenia ochrony danych
osobowych i instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi, stuzacymi do
przetwarzania danych.

§11
1. Wymienione w § 10 zadania, komérki organizacyine, Terenowe Oddzialy i samodzielne
stanowiska pracy wykonujg w oparciu o szczegbtowe instrukcje | procedury.
2. Szczegbdlowe zadania na poszczegdinych stanowiskach pracy okreslajg Zakresy uprawnien,
obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownikéw.

§12
Obowigzkiem kazdego pracownika RCKIiK jest znajomo$¢ i przestrzeganie postanowien
zawartych w niniejszym Regulaminie.

2020 -12- 31
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Dodatek Nr 1 do Regulaminu
QOrganizacyjnego

ZAKRES UPRAWNIEN, OBOWIAZKOW { ODPOWIEDZIALNOSCI

IMIE | NAZWISKO PRACOWNIKA:
KOMORKA ORGANIZACYINA:
STANOWISKO PRACY:
BEZPOSREDN! PRZELOZONY:

Na podstawie obowigzujgcego Regulaminu organizacyinego Regionalnego Centrum Krwiodawstwa
i Krwiolecznictwa w Olsztynie od dnia i ustalam Pani/Panu nastepujacy zakres czynnoici:

i ZADANIA 1 OBOWIAZK!

Zakres obowigzkdéw wynikaiacych z art. 100 Kedeksu Pracy:

1. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowal sig
do polecen przefoionych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowa o prace.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegdinosci:

L

L ]

przestrzegad czasu pracy ustalonego w zakiadzie pracy,

przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadky,

przestrzegal przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa | higieny pracy, a takie przepisow
przeciwpoiarowych,

dbaé o dobro zakiadu pracy, chronic jego mienie oraz zachowal w tajemnicty
informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg,

przestrzegaé¢ tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach (ochrona danych
asobowych, ochrona informacii niejawnych, talemnica zawoedowa itp.),

przestrzegad w zaktadzie pracy zasad wspétiycia spotecznego.

Zakres obowigzkdw wynikajgcych z art. 211 Kodeksu Pracy:
1. Przestrzeganie przepisdw i zasad bezpieczeristwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczegdinosci pracownik jest obowigzany:

znaé przepisy i zasady bezpieczedstwa i higieny pracy, brad udziat w szkoleniu
i instruktaiu 2z tego zakresu oraz poddawal sie wymaganym egzaminom
sprawdzajgecym,

wykonywaé prace w sposdb zgoedny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowal sie do wydawanych w tym zakresie polecert i wskazdwek
przetozonych,

dbaé o naleiyty stan maszyn, urzgdzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad
w miejscu pracy,

stosowat srodki ochrony zbiorowej, a takie utywaé przydzielonych $rodkéw ochrony
indywiduainej oraz odziety i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,
poddawaé sie wstepnym, okresowym | kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim | stosowaf sie do wskazan lekarskich,

niezwiocznie zawiadomid przetosonege o zauwazonym w zakiadzie pracy wypadku
albo zagroieniu 2ycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspbipracownikéw, a takie
inne osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,
wspdtdziatad z pracodawcy i przefozonymi w wypetnianiu obowigzkdéw dotyczacych
bezpieczenstwa | higieny pracy.



Zakres Qbewiazkéw {czynnoscil na stanowisku pracy:
1. ZAKRES UPRAWNIEN

Pracownik ma uprawnienia do:

Hi. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ porzadkowsg w przypadku naruszenia:

Niniejszy zakres uprawnien, obowigzkéw i odpowiedzialnosci jest integralng czedcig umowy © prace.

Data, pieczed i podpis Piaczed i podpis Dyrektora
Kierownika Dziatu/Sekcji

Oswiadczenie

Oéwiadczam, e przyjatemfiam  do  wiadomodci ww. zakres obowigzkéw, uprawnief
i odpowiedzialnoéci oraz peing odpowiedzialno$é stuzbowg i materialng za skutki ich niedopetnienia
tub nienalezytego wykonania.

Olsziyn, dri8 s e
Czytelny podpis pracownika



