ПРАВИЛНИК ЗА ВЪТРЕШНИЯ ТРУДОВ РЕД

В РАЙОНЕН ЦЕНТЪР ЗА ТРАНСФУЗИОННА ХЕМАТОЛОГИЯ – ПЛЕВЕН
ОБЩИ ПОЛОЖЕНИЯ

Чл.1. При осъществяване на трудовите правоотношения в Районен център за трансфузионна хематология – Плевен, наричан по-нататък „Център”, страните се ръководят от разпоредбите на Кодекса на труда, подзаконовите нормативни актове по прилагането му, Правилника за устройство и дейността на районните центрове за трансфузионна хематология, утвърден от Министъра на здравеопазването (ДВ. 89/2000г.), длъжностните характеристики, както и от издадените от Министъра на здравеопазването правилници, наредби, указания, заповеди и разпореждания.

Чл.2. С този Правилник за вътрешния трудов ред в РЦТХ – Плевен (ПВТР) се конкретизират права и задължения на страните по трудовите правоотношения в Центъра, съобразно особеностите на дейността на Районен център за трансфузионна хематология.

СТАТУТ НА ЦЕНТЪРА

Чл.3. Центърът е юридическо лице на бюджетна издръжка към Министерство на здравеопазването със седалище в гр. Плевен и обслужва Плевенска област и ОТХ Ловеч, Габрово, В.Търново, Русе и Разград.

Чл.4. Центърът е с предмет на дейност: вземане, диагностика, контрол, преработка, съхранение и разпределение на кръв и кръвни съставки.

Чл.5. Центърът осъществява своята дейност самостоятелно и в сътрудничество с останалите здравни заведения, както и с други ведомства, организации и институции.

ФИНАНСИРАНЕ НА ЦЕНТЪР

Чл.6.(1) Центърът е на собствена бюджетна сметка.

(2) Центърът е второстепенен разпоредител с бюджетен кредит и се финансира от Министерство на здравеопазването.

Чл.7. Бюджетният кредит на Центъра се покрива от:

1. собствени приходи;

2. субсидии от Министерство на здравеопазването.

Чл.8. (1) Центърът формира собствени приходи чрез постъпления от:

1. продажба на кръв и кръвни съставки;

2. приходи от дейности, свързани с производството на кръвни съставки и с тяхното приложение;
3. целеви субсидии;

4. помощи, дарения, завещания;

5. други източници.

(2) Продажбата на кръв и кръвни съставки се извършва по цени определени от Министерския съвет.
(3) Медицинските услуги, свързани с производството на кръвни съставки и с тяхното приложение, се заплащат по цени определени от НРД или от министъра на здравеопазването.

(4) Министерството на здравеопазването финансира 
1. придобиването на дълготрайните активи на Центъра чрез целеви субсидии за:

а) капиталови разходи за придобиване на дълготрайни активи;

б) капиталови разходи за основен ремонт, свързан с преустройство на Центъра;

в) информационни технологии и системи.
2. снабдяването на центъра и отделенията в района с консумативи за кръвовземане и диагностика на дарената кръв. 
ФУНКЦИИ НА ЦЕНТЪРА

Чл.9. Центъра осъществява функциите на:

1. специализирано здравно заведение в областта на трансфузионната хематология;

2. методичен ръководител по всички въпроси на трансфузионната хематология на болничните заведения в областите Плевен, Ловеч, Габрово, Велико Търново, Разград и Русе.

3. консултативен орган по отношение на трансфузионната терапия в болничните заведения.

ОСНОВНИ ДЕЙНОСТИ НА ЦЕНТЪРА

Чл.10. Центърът осъществява следните основни дейности:

1. планира количеството кръв, необходимо за обслужването на населението на Плевенска област;

2. организира кръводаряването;

3. осъществява подбор и освидетелстване на кръводарители;

4. извършва вземането на кръв;

5. осъществява транспорта на взетата кръв/кръвни съставки от и към ОТХ в района;
6. извършва преработка на взетата и доставена кръв;
7. осъществява контрол на взетата кръв и на кръвните съставки;
8. осигурява и съхранява запаси от кръв и кръвни съставки;

9. осигурява суровина за производство на биопрепарати;

10. осигурява с кръв и кръвни съставки болничните заведения в Плевенска област;

11. осигурява с кръвни съставки ОТХ в района;

12. осъществява методично ръководство по всички въпроси на трансфузионната хематология на болничните заведения в областта съгласно чл.9. т.2.;

13. осъществява консултативна дейност по проблеми на кръвопреливането;

14. осъществява контрол и въвеждане на технологии по отношение на добрата производствена, лабораторна и клинична практика в областта на трансфузионната хематология в здравните заведения, които обслужва.

15. в сътрудничество със специализираните комисии по кръвопреливане на болничните заведения контролира изпълнението на нормативните документи отнасящи се до преливането на кръв и кръвни съставки;

16. провежда следдипломно обучение на кадрите работещи в областта на трансфузионната медицина;
СТРУКТУРА НА ЦЕНТЪРА

Чл.11. (1) Структурата на Центъра включва Дирекция, Отделения без легла със Сектори и Медико-диагностични лаборатории, Административно-счетоводен и Обслужващ отдел:

(2) Центърът има Дирекция

(3) Центърът има отделения без легла:

1. отделение „Управление на качеството и качествен контрол”;
2. отделение „Кръводаряване”;

3. отделение „Диагностика на кръвта и кръвните съставки”;

4. отделение „Преработка на кръвта”;

5. отделение „Клинична трансфузиология”

(4) Центърът има в състава на отделенията без легла, сектори, медико-диагностични лаборатории и кабинети:

1. В отделение „Кръводаряване”:

· Кабинет „Промоция и организация на кръводаряването”
· Лаборатория за кръводарители, регистратура и картотека

· Стационарни и подвижни екипи за кръводаряване – 3
2. В отделение „Диагностика на кръвта и кръвните съставки”:

· Лаборатория „Кръвни групи”
· Лаборатория „Скрининг за маркери на трансмисивни инфекции”

3. В отделение „Преработка на кръвта”:

· Сектор „Преработка на кръвта”

· Сектор „Карантина и етикетиране на преработената кръв и кръвните съставки”,

· Сектор „Дистрибуция на готови кръвни съставки и неприкосновен запас”
4. В отделение „Клинична трансфузиология”
· „Имунохематологична лаборатория за пациенти”

· Сектор „Съхранение на готови кръвни съставки и Експедиция за пациенти”
(5) Административно-счетоводен отдел:

1. Кабинет „Личен състав”
2. Счетоводство

(6) Обслужващ отдел:

1. Сектор „Материално-техническо снабдяване”
2. Технически сервиз

3. Хигиенен сектор
4. Сектор „Транспорт”

Чл.12. Съгласно утвърдената от Министъра на здравеопазването численост на персонала, Центърът определя своето графично, съкратено и поименно щатно разписание.

ОСНОВНИ ДЕЙНОСТИ НА СТРУКТУРИТЕ НА ЦЕНТЪРА

Чл.13. (1) Отделение „Кръводаряване”:

1. планира количеството кръв, необходимо за обслужването на населението на Плевенска област;

2. участва в организацията на кръводаряването;

3. извършва подбор и освидетелстване на кръводарители и пациенти за автохемотрансфузия;

4. извършва вземане на кръв от кръводарители и пациенти за автохемотрансфузия

5. извършва процедури за лечебна Плазмафереза

6. осъществява методично ръководство по всички въпроси във връзка с т.1, 2, 3, 4 и 5
7. осъществява контрол и въвеждане на технологии по отношение на добрата производствена и добрата лабораторна практика;

8. провежда следдипломно обучение на кадрите работещи в областта на трансфузионната хематология.

(2) Стационарен екип за кръвовземане:

1. извършва/организира всички лабораторни изследвания, определени в нормативните и поднормативните актове за медицинско освидетелстване на кръводарители;

2. осъществява подбор и освидетелстване на кръводарителите;

3. извършва вземането на кръв/кръвни съставки от кръводарители и пациенти за автохемотрансфузия;

4. осигурява на кръводарителите подкрепително-тонизираща храна;

5. осъществява вземането на кръвни проби за изследване на дарените единици кръв/кръвни съставки;

6. предава саковете с взетата кръв в отделение „Преработка на кръвта”;

7. предава сателитните контейнери с пробите за изследване в Отделение „Диагностика на кръвта и кръвните съставки”;

8. осъществява на всеки етап от работата си вътрешен контрол съгласно писмените инструкции и процедури;

9. прилага правилата за безопасност и хигиена на труда (БХТ);

10. води записна документация за всички процедури и констатации в работата;

11. води писмена кореспонденция вкл. и с другите структури на Центъра.

(3) Подвижен екип за кръвовземане:

1. участва в организацията на кръводаряването;

2. освидетелства кръводарителите;

3. осъществява вземането на кръв/кръвни съставки;

4. осигурява на кръводарителите подкрепително-тонизираща храна;

5. осъществяване вземането на кръвни проби за изследване на дарените единици кръв/кръвни съставки;

6. предава саковете с взетата кръв в отделение „Преработка на кръвта”;

7. предава сателитните контейнери с пробите за изследване в Отделение „Диагностика на кръвта и кръвните съставки”;

8. осъществява на всеки етап от работата си вътрешен контрол съгласно писмените инструкции и процедури;

9. прилага правилата за безопасност и хигиена на труда (БХТ);

10. води записна документация за всички процедури и констатации в работата;

11. води писмена кореспонденция вкл. и с другите структури на Центъра.

(4) Кабинет “Промоция и организация на кръводаряването”:

1. планира броя на кръводарителите и обектите за кръвовземане, необходими за събирането на необходимото количество кръв за обслужването на пациентите в болничните заведения в областта, за снабдяване на производителите на кръвни биопрепарати със суровина и за изпълнение на показателите по държавна задача;

2. разработва и осъществява програма за разяснителна работа по въпросите на кръводаряването сред населението;

3. разработва и осъществява програми за мотивация, обучение и преобучение на кръводарителите;

4. организира кръводаряването в колективите и чрез индивидуална работа с кръводарителите;

5. участва в организацията на кръводаряването от близки и родственици на пациентите на болничните заведения;

6. осъществява на всеки етап от работата си вътрешен контрол съгласно писмените инструкции и процедури;

7. прилага правилата за безопасност и хигиена на труда (БХТ);

8. води записна документация за всички процедури и констатации в работата;

9. води писмена кореспонденция вкл. и с другите структури на Центъра.

Чл.14. (1) Отделение „Диагностика на кръвта и кръвните съставки”:

1. осъществява имунохематологична диагностика и скрининг за маркери на трансмисивни инфекции на дарената кръв/кръвни съставки в съответствие с нормативните документи;
2. осъществява методично ръководство по всички въпроси във връзка с т.1.;
3. осъществява контрол и въвеждане на технологии по отношение на добрата лабораторна практика;

4. провежда следдипломно обучение на кадрите работещи в областта на трансфузионната хематология.

(2) Лаборатория за кръвни групи в отделението:

1. приема контейнерите с проби за изследване;
2. взема малки количества кръв за лабораторни цели;

3. подготвя еритроцитни суспензии за определяне на кръвните групи и антитела по системата АВ0;

4. проверява ежедневно работните реагенти за специфичност и активност;

5. съхранява реагентите съгласно инструкциите;

6. определя кръвните групи и подгрупи по системата АВ0 на пробите съгласно действащите инструкции;

7. определя Rh-фенотипа и Du-антигена на пробите;

8. определя антигени от другите кръвногрупови системи на пробите;

9. извършва скрининг за еритроантитела на пробите;

10. извършва идентификация на еритроантителата на пробите;

11. определя количествено еритроантителата на пробите;

12. съхранява пробите с кръв от саковете в продължение на 35 дни след кръвовземането при спазване на изискванията на инструкциите;

13. осъществява на всеки етап от работата си вътрешен контрол съгласно писмените инструкции и процедури;

14. прилага правилата за безопасност и хигиена на труда (БХТ);

15. води записна документация за всички процедури и констатации в работата;

16. води писмена кореспонденция вкл. и с другите структури на Центъра.

(3) Лабораторията за скрининг за маркери на трансмисивни инфекции в отделението:
1. приема контейнерите с проби за изследване;
2. проверява ежедневно качеството на работните реагенти;

3. съхранява реагентите съгласно указанията на производителите;

4. извършва лабораторен скрининг на кръвните проби за HbsAg, за анти-HCV антитела, за анти-HIV антитела и за Луес по действащите методики;
5. извършва потвърдителен тест за HbsAg на кръвните проби с положителен резултат;

6. изпраща проби, нуждаещи се от допълнителни потвърдителни изследвания, в съответните лаборатории

7. съхранява пробите с плазма от саковете с положителни и съмнителни резултати до излизане на окончателните резултати;

8. осъществява на всеки етап от работата си вътрешен контрол съгласно писмените инструкции и процедури;

9. прилага правилата за безопасност и хигиена на труда (БХТ);

10. води записна документация за всички процедури и констатации в работата;

11. води писмена кореспонденция вкл. и с другите структури на Центъра.

Чл.15. (1) Отделение „Преработка на кръвта”:

1. преработва дарената кръв/кръвни съставки;

2. осъществява контрол на преработената кръв/кръвни съставки;

3. осигурява суровина за производството на кръвни биопрепарати;

4. осъществява методично ръководство по всички въпроси във връзка с т.т.1, 2 и 3;

5. осъществява контрол и въвеждане на технологии по отношение на добрата производствена практика;

6. провежда следдипломно обучение на кадрите работещи в областта на трансфузионната хематология.

(2) Сектор „Преработка на кръвта” :

1. приема саковете с дарената кръв/кръвни съставки от екипите за кръвовземане и от шофьорите транспортиращи кръв/кръвни съставки от ОТХ в Района;

2. разпределя саковете с кръв/кръвни съставки по направления, съобразно исканията на сектор „Дистрибуция на готови кръвни съставки и неприкосновен запас” и сектор „Съхранение на готови кръвни съставки и Експедиция за пациенти”;
3. подготвя саковете с дарената кръв/кръвни съставки съобразно инструкциите; 

4. преработва саковете с дарената кръв/кръвни съставки по съответните производствени програми, съобразно исканията на сектор „Дистрибуция на готови кръвни съставки и неприкосновен запас” и сектор „Съхранение на готови кръвни съставки и Експедиция за пациенти” (центрофугира, сепарира, филтрира, събира единици кръвни съставки);

5. предава саковете с преработената кръв/кръвни съставки на сектор „Карантина и етикетиране на преработената кръв и кръвните съставки”;

6. осъществява на всеки етап от работата си вътрешен контрол съгласно писмените инструкции и процедури;

7. прилага правилата за безопасност и хигиена на труда (БХТ);

8. води записна документация за всички процедури и констатации в работата;

9. води писмена кореспонденция вкл. и с другите структури на Центъра.

(3) Сектор „Карантина и етикетиране на преработената кръв и кръвните съставки” :

1. приема саковете с преработена кръв/кръвни съставки от сектор „Преработка на кръвта”;

2. съхранява саковете с преработена кръв/кръвни съставки, в условия посочени от инструкциите, до освобождаването им за експедиция;

3. етикетира саковете с дарената/преработената кръв/кръвни съставки при всяка промяна в статуса им;

4. бракува нестандартните сакове с кръв/кръвни съставки при стриктно спазване на инструкциите;
5. освобождава готовите за експедиция сакове с кръв/кръвни съставки;

6. експедира освободените сакове с кръв/кръвни съставки към сектор „Дистрибуция на готови кръвни съставки и неприкосновен запас” и към сектор „Съхранение на готови кръвни съставки и Експедиция за пациенти” на отделение „Клинична трансфузиология”;

7. осъществява на всеки етап от работата си вътрешен контрол съгласно писмените инструкции и процедури;

8. прилага правилата за безопасност и хигиена на труда (БХТ);

9. води записна документация за всички процедури и констатации в работата;

10. води писмена кореспонденция вкл. и с другите структури на Центъра.

 (4) Сектор „Дистрибуция на готови кръвни съставки и неприкосновен запас”:

1. получава кръв/кръвни съставки от сектор “Карантина и етикетиране на преработената кръв и кръвните съставки”;

2. съхранява получената кръв/кръвни съставки в собствените хладилни съоръжения по правилата определени от инструкциите;

3. поддържа склад “Неприкосновен запас от кръв/кръвни съставки” по правила определени със заповед на директора на Центъра.

4. снабдява (по опис) с кръв/кръвни съставки ОТХ в района и сектор „Съхранение на готови кръвни съставки и Експедиция за пациенти” на отделение „Клинична трансфузиология”;
5. осъществява на всеки етап от работата си вътрешен контрол съгласно писмените инструкции и процедури;

6. прилага правилата за безопасност и хигиена на труда (БХТ);

7. води записна документация за всички процедури и констатации в работата;

8. води писмена кореспонденция вкл. и с другите структури на Центъра.

Чл.16. (1) Отделение „Клинична трансфузиология”:

1. планира количеството кръв, необходимо за обслужването на пациентите в болничните заведения в областта;

2. участва в организацията на кръводаряването от близки и родственици на пациентите на болничните заведения;

3. извършва всички имунохематологични изследвания, необходими за подбор на съвместима кръв;

4. осигурява с кръв/кръвни съставки болнични заведения в Плевенска област;

5. при възможност осигурява с кръв/кръвни съставки болнични заведения извън Плевенска област;

6. осъществява консултативна дейност по въпросите на кръвопреливането;

7. осъществява методично ръководство по въпросите във връзка с т.т. 1, 2, и 3;

8. осъществява контрол и въвеждане на технологии по отношение на добрата лабораторна, добрата производствена и добрата клинична практика;
9. в сътрудничество със специализираните комисии по кръвопреливане на болничните заведения контролира изпълнението на нормативните документи отнасящи се до преливането на кръв/кръвни съставки;

10. провежда следдипломно обучение на кадрите работещи в областта на трансфузионната хематология.

(2) „Имунохематологична лаборатория за пациенти” :

1. приема фишовете за имунохематологични изследвания на пациентите, изготвени от отделенията на болничните заведения;
2. картотекира пациентите на клиниките, за които са получени фишове за имунохематологични изследвания;

3. приема контейнерите с проби за изследване на пациенти от отделенията на болничните заведения;

4. взема малки количества кръв за лабораторни цели;

5. подготвя еритроцитни суспензии за определяне на кръвните групи и антитела по системата АВ0;

6. проверява ежедневно работните реагентите за специфичност и активност;

7. съхранява реагентите съгласно инструкциите;

8. определя кръвните групи по системата АВ0 на пробите съгласно действащите инструкции;

9. определя Rh-фактора, Rh-фенотипа и Du-антигена на пробите;

10. определя антигени от другите кръвногрупови системи на пробите;

11. извършва скрининг за еритроантитела на пробите;

12. извършва идентификация на еритроантитела на пробите;

13. определя количеството на еритроантителата на пробите;

14. извършва проби за съвместимост между кръвта на пациентите и кръвта/кръвните съставки на дарителите;

15. извършва изследвания за профилактика и лечение на ХБН;

16. извършва всички необходими изследвания за профилактика, диагностика и лечение на следкръвопреливните реакции;

17. съхранява пробите с кръв от пациентите в продължение на 15 дни след изпълнението на искането за кръв/кръвни съставки при спазване на изискванията на инструкциите;

18. осъществява на всеки етап от работата си вътрешен контрол съгласно писмените инструкции и процедури;

19. прилага правилата за безопасност и хигиена на труда (БХТ);

20. води записна документация за всички процедури и констатации в работата;

21. води писмена кореспонденция вкл. и с другите структури на Центъра.

(3) Сектор „Съхранение на готови кръвни съставки и Експедиция за пациенти”:

1. получава кръв/кръвни съставки от сектор „Карантина и етикетиране на преработената кръв и кръвните съставки” и от сектор „Дистрибуция на готови кръвни съставки и неприкосновен запас” на отделение ”Преработка на кръвта”;

2. съхранява получената кръв/кръвни съставки в собствените хладилни съоръжения по правилата определени от инструкциите;

3. приема исканията за кръв/кръвни съставки направени от отделенията на болничните заведения;

4. извършва подбор на кръв/кръвни съставки за пациентите на клиниките;

5. снабдява специализираните звена на болничните заведения в Плевенска област с кръв/кръвни съставки;

6. снабдява при възможности специализирани звена на болничните заведения в други области с кръв/кръвни съставки;

7. осъществява на всеки етап от работата си вътрешен контрол съгласно писмените инструкции и процедури;

8. бракува сакове с кръв/кръвни съставки по правилата определени в инструкциите;

9. прилага правилата за безопасност и хигиена на труда (БХТ);

10. води записна документация за всички процедури и констатации в работата;

11. води писмена кореспонденция вкл. и с другите структури на Центъра.

Чл.17. Отделение „Управление на качеството и качествен контрол”:
1. организира цялата документация, отнасяща се до осигуряване на качеството в Центъра съгласно правилата определени в Стандарт за Трансфузионна хематология, GMP, GLP, GCP;

2. осъществява ежегодна ревизия на цялата документация на Центъра;

3. организира библиотеката на Центъра;

4. организира разработването на длъжностните характеристики на персонала на Центъра;

5. провежда следдипломно обучение на кадрите работещи в областта на трансфузионната хематология.

6. изготвя програма за начално обучение на персонала;

7. изготвя програми за текущо обучение на персонала;

8. осъществява ежегодна ревизия на учебните програми;

9. организира практическото обучение на персонала и обучаващите се;

10. анализира ежегодно квалификационното ниво на персонала и обучаващите се;

11. стандартизира условията и дейностите в съответствие с действащите спецификации;

12. осъществява качествен контрол на работните помещения в Центъра;

13. осъществява качествен контрол на екипировката в Центъра;

14. осъществява входящ контрол на всички ново получени реагенти;

15. освобождава стандартните реагенти;

16. осъществява качествен контрол на реактивите;

17. контролира съхранението на реагентите;

18. бракува нестандартните реагенти;

19. осъществява контрол на дарената кръв/кръвни съставки в съответствие с нормативните документи;

20. осъществява контрол и въвеждане на технологии по отношение на добрата лабораторна, добрата производствена и добрата клинична практика;

21. осъществява на всеки етап от работата вътрешен контрол съгласно писмените инструкции и процедури;

22. осъществява следене на качеството чрез периодични проверки;

23. планира и организира външните проверки;

24. организира работата с оплакванията и рекламациите;

25. организира работата по медицинските проверки;

26. в сътрудничество със специализираните комисии по кръвопреливане на болничните заведения контролира изпълнението на нормативните документи отнасящи се до преливането на кръв/кръвни съставки;

27. организира качествения контрол на крайните кръвни съставки;

28. бракува нестандартните единици кръв и кръвни съставки по правилата на нормативните документи;

29. анализира ежемесечно статуса на качеството;

30. обезпечава безаварийна и сигурна работа на автоматизираната информационна система (АИС);

31. обезпечава правилната експлоатация на АИС;

32. организира периодичните профилактични прегледи на АИС;

33. осигурява своевременния ремонт и корекции в АИС;

34. прилага правилата за безопасност и хигиена на труда (БХТ);

35. води записна документация за всички процедури и констатации в работата;

36. води писмена кореспонденция вкл. и с другите структури на Центъра.

37. осъществява методично ръководство по всички въпроси свързани с качеството;
Чл.18. Дирекцията на Центъра:

1. ръководи и контролира цялостната дейност на Центъра и отговаря за нея;

2. осъществява организационни промени в Центъра;

3. осъществява на всеки етап от работата си вътрешен контрол съгласно писмените инструкции и процедури;

4. ръководи дейността на медицинския съвет;

5. ръководи дейността на съвета за здравни грижи;

6. прилага правилата за безопасност и хигиена на труда (БХТ);

7. води записна документация за всички процедури и констатации в работата;

8. води писмена кореспонденция вкл. и със структурите на Центъра;
Чл.19. (1) Административно-счетоводният отдел организира и води :

1. трудово-правната документация на човешките ресурси;
2. финансово-счетоводната дейност на центъра;
(2) Кабинет „Личен състав”:

1. организира и своевременно оформя приемането, провеждането и уволнението на служителите в съответствие с трудовото законодателство и разпорежданията на директора на Центъра;

2. организира и осъществява отчитането на личния състав;

3. организира и осъществява издаването на справки за трудовата дейност на служителите;

4. временно съхранява и попълва трудовите книжки на служителите;

5. води установената документация за кадрите;

6. организира подготовката на документите, необходими за пенсионирането на служителите и ги представя в органите за социално осигуряване;

7. взема мерки за трудоустрояването на нуждаещите се служители;

8. изготвя годишен план за платените отпуски на служителите;

9. осъществява отчет за всички видове отпуски;

10. оформя актовете за трудова злополука на служителите;

11. изпълнява технически функции по осигуряване и обслужване работата на директора;

12. организира приемането на посетители при директора;

13. обезпечава технически кореспонденцията на дирекцията с нейните адресати;

14. обезпечава размножаването на писмени документи;

15. осъществява на всеки етап от работата си вътрешен контрол съгласно писмените инструкции и процедури;

16. прилага правилата за безопасност и хигиена на труда (БХТ);

17. води записна документация за всички процедури и констатации в работата;

18. води писмена кореспонденция вкл. и със структурите на Центъра.

(3) Счетоводство:
1. разработва проект за правилата за финансово-счетоводната дейност на Центъра;

2. организира и води цялата финансово-счетоводна дейност на Центъра;

3. контролира системно всички материално-отговорни лица;

4. разработва и предлага за одобрение щатното разписание на Центъра;

5. организира разработването на длъжностните характеристики на персонала на Центъра;

6. разработва и предлага за одобрение проект за Правила за работната заплата в Центъра;

7. следи в Държавен вестник нормативната уредба за промени отнасящи се до работата на счетоводството;

8. предлага своевременно промени в правилата за работната заплата, произтичащи от промени в нормативната уредба;

9. следи за правилното приложение на правилата за работната заплата;

10. анализира изразходването на “ФРЗ”;

11. разработва и предлага за одобрение Правилник за отчетната документация на Центъра;

12. разработва и предлага за одобрение Приложенията към правилника за отчетната документация;
13. организира отчетността на производствените дейности в Центъра;

14. осъществява крайния етап в отчетността на производствените дейности на Центъра;

15. осъществява на всеки етап от работата си вътрешен контрол съгласно писмените инструкции и процедури;

16. прилага правилата за безопасност и хигиена на труда (БХТ);

17. води записна документация за всички процедури и констатации в работата;

18. води писмена кореспонденция вкл. и със структурите на Центъра.

Чл.20. (1) Обслужващият отдел осъществява логистиката на цялостния производствен процес в центъра:

(2). Сектор „Материално-техническо снабдяване”

1. организира и осъществява планирането, получаването и предаването в складовете на Центъра на стоково-материалните ценности;

2. извършва извънпланово снабдяване със стоково-материални ценности;

3. съхранява стоково-материалните ценности съгласно инструкциите;

4. осъществява на всеки етап от работата си вътрешен контрол съгласно писмените инструкции и процедури;

5. прилага правилата за безопасност и хигиена на труда (БХТ);

6. води записна документация за всички процедури и констатации в работата;

7. води писмена кореспонденция вкл. и със структурите на Центъра.

(3). Технически сервиз:
1. обезпечава безаварийна и сигурна работа на всички видове оборудване и комуникации, вентилационни и противопожарни установки;

2. обезпечава правилната експлоатация на оборудването;

3. организира периодичните профилактични прегледи на оборудването;

4. осигурява своевременния ремонт на оборудването;

5. осъществява на всеки етап от работата си вътрешен контрол съгласно писмените инструкции и процедури;

6. прилага правилата за безопасност и хигиена на труда (БХТ);

7. води записна документация за всички процедури и констатации в работата;

8. води писмена кореспонденция вкл. и със структурите на Центъра.

(4). Хигиенен сектор
1. поддържа санитарно-хигиенния порядък в Центъра;

2. извършва хигиенна обработка, дезинфекция и стерилизация на употребяваните материали;

3. осъществява на всеки етап от работата си вътрешен контрол съгласно писмените инструкции и процедури;

4. прилага правилата за безопасност и хигиена на труда (БХТ);

5. води записна документация за всички процедури и констатации в работата;

6. води писмена кореспонденция вкл. и със структурите на Центъра.

(5) Сектор „Транспорт”

1. обезпечава безаварийна и сигурна работа на автомобилите на Центъра

2. обезпечава правилната експлоатация на автомобилите на Центъра;

3. организира периодичните технически  прегледи на автомобилите на Центъра;

4. осигурява своевременния ремонт и корекции на автомобилите на Центъра;

5. участва в транспортирането на подвижните екипи за кръвовземане

6. участва в транспортирането на кръв/кръвни съставки, материали за кръвовземане и документация от/до ОТХ в района

7. предава на сектор „Преработка на кръвта” докараните сакове с кръв и документацията от ОТХ в района;
8. получава от сектор „Дистрибуция на готови кръвни съставки и неприкосновен запас” готовите кръвни съставки, материали за кръвовземане и документацията за транспортиране до ОТХ в района

9. осъществява на всеки етап от работата си вътрешен контрол съгласно писмените инструкции и процедури;

10. прилага правилата за безопасност и хигиена на труда (БХТ);

11. води записна документация за всички процедури и констатации в работата;

12. води писмена кореспонденция вкл. и със структурите на Центъра.

КОРЕСПОНДЕНЦИЯ МЕЖДУ СТРУКТУРНИТЕ ЗВЕНА НА ЦЕНТЪРА

Чл.21. (1) Техническата подготовка на вътрешната кореспонденция между структурните звена на Центъра се извършва от служителите на структурните звена, задължени по длъжностни характеристики да предават необходимата информация към други структурни звена на Центъра.

(2) Кореспонденцията със структурни звена на Центъра задължително се подписва от началника/ръководителя/отговорника на структура или от определен от него служител.
(3) Техническото осъществяване на кореспонденцията със структурни звена на Центъра се извършва от служителя осъществил техническата подготовка на писмото или от друг служител, определен от началника/ ръководителя/ отговорника на структурата.

ПОДДЪРЖАНЕ НА ВРЪЗКИ С ВЪНШИ ОРГАНИЗАЦИИ

Чл.22. (1) Техническата подготовка на кореспонденцията с МЗ, НЦТХ, с РЦТХ в страната, с държавните органи и институции, с обществените организации, с външните организации доставчици на материали и с външните организации извършващи договорираното обслужване се извършва от началника/ръководителя/ отговорника на структурата на Центъра, в чиято компетенция са въпросите на кореспонденцията.

(2) Кореспонденцията задължително се подписва от директора на Центъра или от упълномощен от него служител.
(3) Техническото осъществяване на кореспонденцията с МЗ се извършва от служителя в кабинет “Личен състав” или от друг служител, определен от Директора на Центъра.

Чл.23. (1) Техническата подготовка на кореспонденцията с кръводарителите и със средствата за масово осведомяване по въпросите на кръводаряването се извършва от служителите на структурите, задължени по длъжностни характеристики да организират и предават необходимата информация към кръводарителите и към средствата за масово осведомяване.

(2) Кореспонденцията с кръводарителите и със средствата за масово осведомяване по въпросите на кръводаряването задължително се подписва от началника/ръководителя/отговорника на структурата или от определен от него служител.

(3) Техническото осъществяването на кореспонденцията с кръводарителите и със средствата за масово осведомяване по въпросите на кръводаряването се извършва от служителя осъществил техническата подготовка на писмото или от друг служител, определен от началника/ръководителя/отговорника на структурата.

Чл.24. (1) Техническата подготовка на кореспонденцията с кръводарителите и със средствата за масова информация по организационни въпроси и въпроси свързани с оплаквания и инциденти се извършва от началника/ръководителя/отговорника на структурната единица на Центъра, в чиято компетенция са въпросите на кореспонденцията.

(2) Кореспонденцията задължително се подписва от директора на Центъра или от упълномощен от него служител.

Чл.25. (1) Техническата подготовка на кореспонденцията с болничните заведения по въпросите на кръвопреливането се извършва от служителите на структурните единици, задължени по длъжностни характеристики да организират и предават необходимата информация към болничните заведения.

(2) Кореспонденцията с болничните заведения по въпросите на кръвопреливането задължително се подписва от началника/ръководителя/отговорника на структурната единица или от определен от него служител.

(3) Техническото осъществяване на кореспонденцията с болничните заведения по въпросите на кръвопреливането се извършва от служителя осъществил техническата подготовка на писмото или от друг служител, определен от началника/ръководителя/отговорника на структурната единица;

Чл.26. (1) Техническата подготовка на кореспонденцията с болничните заведения по организационни въпроси и въпроси свързани с оплаквания, рекламации и инциденти се извършва от началника/ръководителя/ отговорника на структурната единица на Центъра, в чиято компетенция са въпросите на кореспонденцията.
(2) Кореспонденцията задължително се подписва от директора на Центъра или от упълномощен от него служител.

УПРАВЛЕНИЕ И КОНТРОЛ НА ЦЕНТЪРА

Чл.27. Центърът осъществява своята дейност под прякото ръководство и контрол на дирекция „Медицински дейности” на Министерство на здравеопазването.

Чл.28. Научно-методичното ръководство и методичния контрол на Центъра се организира от Министерство на здравеопазването и се осъществява от Националния център по трансфузионна хематология и Изпълнителната агенция по лекарствата като планова и извънпланова дейност.

Чл.29. (1) Управлението на Районния център за трансфузионна хематология се осъществява от директора.

(2) Трудовият договор с директора се сключва от Министъра на здравеопазването.

(3) Директорът:
1. ръководи и контролира цялостната дейност на Центъра и отговаря за нея;

2. представлява Центъра пред всички държавни и общински организации, физически и юридически лица в страната;

3. утвърждава щатното разписание на Центъра на базата на утвърдената от министъра на здравеопазването численост на персонала;

4. сключва трудовите договори с всички работещи в Центъра;

5. определя размера на индивидуалните трудови възнаграждения на работниците и служителите в съответствие с действащите в страната нормативни актове;

6. осъществява организационни промени в Центъра;

7. разпорежда се с бюджетните средства на Центъра;

8. изготвя и представя на Министерството на здравеопазването план за дейността на Центъра и неговата икономическа ефективност за една финансова година;

9. възлага на началниците на отделения, сектори и лаборатории изпълнението на финансовия и медицински план на техните структури за определен период;

10. свиква и ръководи заседанията на медицинския съвет към Центъра;

11. предоставя при поискване информация на Министерството на здравеопазването за медицинските дейности, за разходваните ресурси по тяхното осъществяване и анализ на ефективността на Центъра;

(4) Правата и задълженията на директора на Центъра се определят с длъжностната характеристика, разработена на основата на определени от Министерството на здравеопазването изисквания и утвърдена от министъра на здравеопазването.

Чл.30.(1) В Центъра има Главна медицинска сестра, която е лице с магистърска степен по здравни грижи.
(2) Трудовият договор с Главната медицинска сестра се сключва от директора на Центъра за тригодишен срок след провеждането на конкурс по Кодекса на труда.

(3) Главната медицинска сестра:

1. ръководи съвета за здравни грижи;

2. отговаря за хигиенното състояние на Центъра, за дезинфекцията, дезинсекцията и дератизацията;

3. организира работата с опасните отпадъци;

4. организира охранителния, пропускателния и противопожарен режим на Центъра;

5. организира профилактичните прегледи на персонала;

6. координира работата на специалистите с бакалавърска степен, полувисше и средно медицинско образование;

7. планира и организира следдипломното обучение на медицинските специалисти в Центъра с образователна степен по-ниска от магистър;

8. оказва необходимата помощ на началниците отделение, сектори и лаборатории;

9. представя, при поискване, информация на директора на Центъра за медицинските дейности от нейната компетентност, за разходваните ресурси по тяхното осъществяване и анализ на икономическата им ефективност.

(4) Правата и задълженията на Главната медицинска сестра се определят с длъжностната характеристика, разработена от Началник отделение “Управление на качеството и качествен контрол” на основата на определени от Министерството на здравеопазването изисквания и одобрена от директора.

Чл.31. (1) Управлението на отделенията, работещи непосредствено по предмета на дейност в Центъра, се осъществява от началниците на отделения:

(2) Началник отделение може да бъде лекар, с призната медицинска специалност по трансфузионна хематология;

(3) Трудовият договор с началник на отделение се сключва от директора на Центъра за тригодишен срок след провеждане на конкурс по Кодекса на труда.
(4) Началник на отделението:

1. планира, организира, контролира и отговаря за цялостната дейност на отделението, което ръководи;
2. организира разработването на технологичната документация за отделението, съгласно изискванията на Стандарта за трансфузионна хематология, добрата производствена, добрата лабораторна и добрата клинична практика;

3. отговаря за икономическата ефективност на отделението;

4. отговаря за информационната дейност на отделението;

5. планира, организира и ръководи следдипломното обучение на медицинските специалисти в отделението;

6. отчита своята дейност пред директора на Центъра.

(5) Правата и задълженията на началник отделение се определят с длъжностната характеристика, разработена от Началник отделение “Управление на качеството и качествен контрол” на основата на определени от Министерството на здравеопазването изисквания и одобрена от директора на Центъра.

Чл.32. (1) Управлението на полувисшия и средния медицински персонал в отделенията се осъществява от старшите медицински сестри/лаборанти на отделенията.

(2) Старша медицинска сестра/лаборантка на отделение може да бъде специалист с бакалавърска степен по здравни грижи.

(3) Трудовият договор със старшата медицинска сестра/лаборантка се сключва от директора на Центъра за неопределено време след събеседване.

(4) Старшата медицинска сестра/лаборантка на отделение:

1. планира, организира, контролира и отговаря за цялостната дейност на ПСМП в отделението;

2. планира, организира и ръководи следдипломното обучение на ПСМП в отделението;

3. отговаря за хигиенното състояние, за дезинфекцията, дезинсекцията и дератизацията на отделението;

4. организира работата с опасните отпадъци в отделението;

5. организира охранителния, пропускателния и противопожарен режим на отделението;

6. координира работата на специалистите с полувисше и средно образование в отделението;

7. оказва необходимата помощ на началник отделение;

8. отговаря за икономическата ефективност от работата на ПСМП в отделението;

9. отговаря за информационната дейност на ПСМП в отделението;

10. предоставя, при поискване, информация на началник отделението за медицинските дейности от нейната компетентност, за разходваните ресурси по тяхното осъществяване и анализ на икономическата им ефективност;

11. отчита своята дейност пред началник отделение.
(5) Правата и задълженията на старшата медицинска сестра/лаборант се определят с длъжностната характеристика, разработена от Началника на отделението на основата на определени от Министерството на здравеопазването изисквания, одобрена от началник отделение “Управление на качеството и качествен контрол” и утвърдена от директора на Центъра.

Чл.33. (1) Със заповед на директора на Центъра задължително се създава Медицински съвет.

(2) Медицинският съвет е консултативен орган при осъществяване управлението на Центъра и включва: директора, началниците на отделения, главния счетоводител, главната медицинска сестра.

(3) Медицинският съвет консултира:
1. изпълнението на плана за дейността на Центъра и неговата икономическа ефективност;

2. предложенията на началниците на отделения, сектори и лаборатории за подобряване дейността на техните структури;

3. информационната дейност на Центъра и предлага мерки за подобряването й;

4. въвеждането на нови медицински методи и технологии, повишаващи ефективността и качеството на дейност;

(4) При обсъждане на трудовоправни и социални въпроси, свързани с работното време, почивките, отпуските и условията на труд, в заседанията на медицинския съвет участват и представители на синдикатите в Центъра.

Чл.34. Общото събрание на Центъра включва всички щатни служители и има следните функции:

1. взема решения за начина на използване на средствата, определени за социално-битово обслужване;

2. осъществява и други функции, определени със закон.

ВЪЗНИКВАНЕ, ИЗМЕНЕНИЕ И ПРЕКРАТЯВАНЕ НА ТРУДОВИТЕ ПРАВООТНОШЕНИЯ С ПЕРСОНАЛА НА ЦЕНТЪРА

Чл.35. (1) Трудови правоотношения на служителите с висше образование в Центъра възникват въз основа на конкурс, събеседване или по документи.

(2) Трудовите правоотношения по ал. 1 възникват след получаване на справка за заверени уведомления от НАП

1. чрез сключване на трудови договори за неопределен срок.

2. чрез сключване на трудови договори по чл.70 от КТ.

3. чрез сключване на трудови договори по чл.68, ал.1, т.3 от Кодекса на труда.

Чл.36 (1) Трудови правоотношения на служители с бакалавърска степен, полувисше и средно медицинско образование в Центъра възникват въз основа на събеседване или по документи.
(2) Трудови правоотношения по ал. 1 възникват след получаване на справка за заверени уведомления от НАП

1. чрез сключване на трудови договори за неопределен срок.
2. чрез сключване на трудови договори по чл.70 от КТ.

3. чрез сключване на трудови договори по чл.68, ал.1, т.3 от Кодекса на труда.

Чл.37. (1) Трудовите правоотношения на служителите със средно немедицинско образование в Центъра възникват въз основа на събеседване или по документи чрез сключване на трудови договори с изпитателен срок в полза на работодателя за срок не по-дълъг от 6 месеца.

(2) Трудови правоотношения по ал.1 възникват след получаване на справка за заверени уведомления от НАП

Чл.38. (1) Кандидатите за постъпване на съответната длъжност подават молба до директора на Центъра, към която прилагат изискуемите от действащата нормативна уредба и заповед на директора на Центъра документи, които са необходими за сключване на трудов договор, чрез кабинета “Личен състав”;

(2) Завеждащ кабинет “Личен състав”, при възникване на трудово правоотношение:
1. запознава кандидата с длъжностната характеристика;
2. подготвя проект за трудов договор в 3 екземпляра, който се парафира от директора, главния счетоводител и завеждащ кабинета “Личен състав”;
3. връчва екземпляр от подписания по т.2 трудов договор на встъпващия в длъжност служител срещу подпис;
4. съхранява екземпляр от двустранно подписания трудов договор в досието на служителя;

5. предава екземпляр от двустранно подписания трудов договор в счетоводството;

6. предоставя на встъпващия в длъжност служител оригинален екземпляр на длъжностната характеристика за подпис;

7. предава подписания по т.6 оригинал на длъжностната характеристика на началник отделение „Управление на качеството и качествен контрол” за съхранение;
8. съхранява копие от длъжностната характеристика в досието на служителя;
9. уведомява НАП по реда на чл.62 от КТ и Наредба №5 от 29.12.2002 г. на МТСП;

10. съхранява в папка „Уведомления” оригинала на справката за заверено уведомление, получена от НАП 

11. поставя в досието на служителя копие от справката за заверено уведомление;

12. връчва на служителя копие от справката за заверено уведомление.
(3) При сключването на допълнителни споразумения към трудовия договор, които не изискват съгласие на служителя се изпълняват процедурите по т.т. 2,3,3,4 и 5 на ал.2.
(4) При сключване на допълнително споразумение към трудовия договор, което изисква съгласие на служителя и при връчването на заповед за прекратяване на трудово правоотношение се изпълняват всички процедури ал. 2.

Чл.39. Завеждащ кабинета “Личен състав” представя ново постъпващия служител на отговорника по охрана на труда за начален инструктаж.
ПЕРСОНАЛ НА ЦЕНТЪРА

Чл.40. (1) Лекар-ръководител на екип за кръвовземане може да бъде лекар без призната специалност.

(2) Лекарят-ръководител на екип работи в обектите за кръводаряване на територията на Плевенска област и в седалището на Центъра.

(3) Лекарят-ръководител на екип има следните права и задължения:

1. планира, организира, контролира и отговаря за цялостната дейност на екипа, който ръководи;

2. отговаря за икономическата ефективност на екипа;

3. отговаря за информационната дейност на екипа;

4. планира, организира и ръководи обучението и преобучението на членовете на екипа, който ръководи;

5. отчита своята дейност пред началник отделението;
(4) Правата и задълженията на лекаря-ръководител на екип за кръвовземане се определят с длъжностната характеристика, разработена от началник отделение „Кръводаряване” на основата на определени от Министерството на здравеопазването изисквания, одобрена от началник отделение “Управление на качеството и качествен контрол” и утвърдена от директора на Центъра.

Чл.41. (1) Лекар-ординатор в отделение „Преработка на кръвта” може да бъде лекар без призната специалност.

(2) Лекарят-ординатор има следните права и задължения:

1. планира, организира, контролира и отговаря за цялостната дейност на служителите в работната смяна, която ръководи;

2. отговаря за икономическата ефективност на работната смяна;

3. отговаря за информационната дейност на работната смяна;

4. участва в провеждането на обучението и преобучението на служителите на отделение;

5. отчита своята дейност пред началник отделението;
(3) Правата и задълженията на лекаря-ординатор в отделение „Преработка на кръвта” се определят с длъжностната характеристика, разработена от началника на отделението на основата на определени от Министерството на здравеопазването изисквания, одобрена от началник отделение “Управление на качеството и качествен контрол” и утвърдена от директора на Центъра.

Чл.42. (1) Лекар в лабораторията за кръвни групи може да бъде специалист с висше образование по медицина без призната специалност.

(2) Лекарят работи в лабораторията за кръвни групи в седалището на Центъра.

(3) Лекарят в лабораторията за кръвни групи има следните права и задължения:

1. планира, организира, контролира и отговаря за цялостната дейност на лабораторията;

2. отговаря за икономическата ефективност на лабораторията;

3. отговаря за информационната дейност на лабораторията;

4. участва в провеждането на обучението и преобучението на служителите на лабораторията;

5. отчита своята дейност пред началник отделението;
(4) Правата и задълженията на лекаря в лабораторията за кръвни групи се определят с длъжностната характеристика, разработена от началника на отделение „Диагностика на кръвта и кръвните съставки” на основата на определени от Министерството на здравеопазването изисквания, одобрена от началник отделение “Управление на качеството и качествен контрол” и утвърдена от директора на Центъра.

Чл.43.(1) Лекар/Биолог в лабораторията за скрининг за маркери на трансмисивни инфекции може да бъде специалист с висше образование по медицина без призната специалност или биология. 

(2) Лекарят/Биолог работи в лабораторията за скрининг за маркери на трансмисивни инфекции в седалището на Центъра.

(3) Лекарят/Биолог в лабораторията за скрининг за маркери на трансмисивни инфекции има следните права и задължения:

1. планира, организира, контролира и отговаря за цялостната дейност на лабораторията;

2. отговаря за икономическата ефективност на лабораторията;

3. отговаря за информационната дейност на лабораторията;

4. участва в провеждането на обучението и преобучението на служителите на лабораторията;

5. отчита своята дейност пред началник отделението;
(4) Правата и задълженията на лекаря/биолога в лабораторията за скрининг за маркери на трансмисивни инфекции се определят с длъжностната характеристика, разработена от началника на отделение „Диагностика на кръвта и кръвните съставки” на основата на определени от Министерството на здравеопазването изисквания, одобрена от началник отделение “Управление на качеството и качествен контрол” и утвърдена от директора на Центъра.

Чл.44. (1) Лекар-ординатор в отделение „Клинична трансфузиология” може да бъде лекар без призната специалност.

(2) Лекарят-ординатор има следните права и задължения:

6. планира, организира, контролира и отговаря за цялостната дейност на служителите в работната смяна, която ръководи;

7. отговаря за икономическата ефективност на работната смяна;

8. отговаря за информационната дейност на работната смяна;

9. участва в провеждането на обучението и преобучението на служителите на отделение;

10. отчита своята дейност пред началник отделението;
(3) Правата и задълженията на лекаря-ординатор в отделение „Клинична трансфузиология” се определят с длъжностната характеристика, разработена от началника на отделението на основата на определени от Министерството на здравеопазването изисквания, одобрена от началник отделение “Управление на качеството и качествен контрол” и утвърдена от директора на Центъра.

Чл.45. (1) Организатор на кръводаряването може да бъде специалист с полувисше или средно медицинско образование.
(2) Организаторът на кръводаряването работи в селищата и трудовите колективи на територията на Плевенска област и в седалището на Центъра.

(3) Организаторът на кръводаряването има следните права и задължения:

1. планира, организира, контролира и отговаря за цялостната дейност по промоция и организация на кръводаряването;

2. отговаря за икономическата ефективност на промоцията и организацията на кръводаряването;

3. отговаря за информационната дейност по промоцията и организацията на кръводаряването;

4. участва в провеждането на обучението и преобучението на кръводарителите;

5. отчита своята дейност пред Началник отделение „Кръводаряване” и пред директора;
(4) Правата и задълженията на организатора на кръводаряването се определят с длъжностната характеристика, разработена от началник отделение „Кръводаряване” на основата на определени от Министерството на здравеопазването изисквания, одобрена от началник отделение “Управление на качеството и качествен контрол” и утвърдена от директора на Центъра.

Чл.46. (1) Служител в сектор „Съхранение и дистрибуция на кръвни съставки” на Центъра може да бъде специалист с полувисше или средно медицинско образование.
(2) Служителят работи в седалището на Центъра.

(3) Служителят в сектор „Съхранение и дистрибуция на кръвни съставки” има следните права и задължения:

1. планира, организира, контролира и отговаря за цялостната дейност на сектора;

2. отговаря за икономическата ефективност на сектора;

3. отговаря за информационната дейност на сектора;

4. участва в провеждането на обучението и преобучението;

5. отчита своята дейност пред началник отделение „Преработка на кръвта” и пред директора;
(4) Правата и задълженията на служителя в сектор „Съхранение и дистрибуция на кръвни съставки” се определят с длъжностната характеристика, разработена от началник отделение „Преработка на кръвта” на основата на определени от Министерството на здравеопазването изисквания, одобрена от началник отделение “Управление на качеството и качествен контрол” и утвърдена от директора на Центъра.

Чл.47. (1) Медицинска сестра в екип за кръвовземане може да бъде специалист с полувисше или средно медицинско образование.

(2) Медицинската сестра в екип работи в обекти на територията на Плевенска област и в седалището на Центъра.

(3) Медицинската сестра в екип за кръвовземане има следните права и задължения:

1. планира, организира, контролира и отговаря за цялостната дейност по кръвовземането;

2. отговаря за икономическата ефективност на кръвовземането;

3. отговаря за информационната дейност на кръвовземането;

4. участва в провеждането на обучението и преобучението;

5. отчита своята дейност пред ръководителя на екипа, пред старшата медицинска сестра на отделението и пред началник отделението;
(4) Правата и задълженията на медицинската сестра в екип за кръвовземане се определят с длъжностната характеристика, разработена от началник отделение „Кръводаряване” на основата на определени от Министерството на здравеопазването изисквания, одобрена от началник отделение “Управление на качеството и качествен контрол” и утвърдена от директора на Центъра.

Чл.48. (1) Медицинска сестра в сектор “Карантина и етикетиране на преработената кръв и кръвните съставки” на отделение “Преработка на кръвта” може да бъде специалист с полувисше или средно медицинско образование.

(2) Медицинската сестра работи в сектор “Карантина и етикетиране на преработената кръв и кръвните съставки” в седалището на Центъра.

(3) Медицинската сестра в сектор “Карантина и етикетиране на преработената кръв и кръвните съставки” има следните права и задължения:

1. планира, организира, контролира и отговаря за цялостната дейност на сектора;

2. отговаря за икономическата ефективност на сектора;

3. отговаря за информационната дейност на сектора;

4. участва в провеждането на обучението и преобучението;

5. отчита своята дейност пред старшата медицинска сестра на отделението и пред началник отделението;
(4) Правата и задълженията на медицинската сестра в сектор “Карантина и етикетиране” се определят с длъжностната характеристика, разработена от началник отделение „Преработка на кръвта” на основата на определени от Министерството на здравеопазването изисквания, одобрена от началник отделение “Управление на качеството и качествен контрол” и утвърдена от директора на Центъра.

Чл.49. (1) Медицинска сестра в сектор “Преработка на кръвта” на отделение “Преработка на кръвта” може да бъде специалист с полувисше или средно медицинско образование.

(2) Медицинската сестра работи в сектор “Преработка на кръвта” в седалището на Центъра.

(3) Медицинската сестра в сектор “Преработка на кръвта” има следните права и задължения:

1. планира, организира, контролира и отговаря за цялостната дейност на сектора;

2. отговаря за икономическата ефективност на сектора;

3. отговаря за информационната дейност на сектора;

4. участва в провеждането на обучението и преобучението;

5. отчита своята дейност пред старшата медицинска сестра на отделението, пред отговорника на сектора и пред началник отделението;
(4) Правата и задълженията на медицинската сестра в сектор “Преработка на кръвта” се определят с длъжностната характеристика, разработена от началник отделение „Преработка на кръвта” на основата на определени от Министерството на здравеопазването изисквания, одобрена от началник отделение “Управление на качеството и качествен контрол” и утвърдена от директора на Центъра.

Чл.50. (1) Медицинска сестра в сектор „Съхранение на готови кръвни съставки и Експедиция за пациенти”

към отделение „Клинична трансфузиология” може да бъде специалист с полувисше или средно медицинско образование.

(2) Медицинската сестра работи в сектора в седалището на Центъра.

(3) Медицинската сестра в сектор „Съхранение на готови кръвни съставки и Експедиция за пациенти” има следните права и задължения:

1. планира, организира, контролира и отговаря за цялостната дейност на сектора;

2. отговаря за икономическата ефективност на сектора;

3. отговаря за информационната дейност на сектора;

4. участва в провеждането на обучението и преобучението;

5. отчита своята дейност пред старшата медицинска лаборантка, пред отговорника на сектора и пред началник отделението;
(4) Правата и задълженията на медицинската сестра в сектор „Съхранение на готови кръвни съставки и Експедиция за пациенти” се определят с длъжностната характеристика, разработена от началник отделение „Клинична трансфузиология” на основата на определени от Министерството на здравеопазването изисквания, одобрена от началник отделение “Управление на качеството и качествен контрол” и утвърдена от директора на Центъра.

Чл.51. (1) Лаборант в сектор „Картотека, регистратура и лаборатория за кръводарители” може да бъде специалист с полувисше или средно медицинско образование.

(2) Лаборантът работи в обекти на територията на Плевенска област и в седалището на Центъра.

(3) Лаборантът в сектор „Картотека, регистратура и лаборатория за кръводарители” има следните права и задължения:

1. планира, организира, контролира и отговаря за цялостната дейност по лабораторното освидетелстване на кръводарителите, тяхната регистрация и поддържането на кръводарителските досиета;

2. отговаря за икономическата ефективност на лабораторните изследвания;

3. отговаря за информационната дейност по лабораторното освидетелстване на дарителите и тяхната регистрация;

4. участва в провеждането на обучението и преобучението;

5. отчита своята дейност пред старшата медицинска сестра на отделението, пред ръководителя на екипа и пред началник отделението;
(4) Правата и задълженията на лаборанта се определят с длъжностната характеристика, разработена от началник отделение „Кръводаряване” на основата на определени от Министерството на здравеопазването изисквания, одобрена от началник отделение “Управление на качеството и качествен контрол” и утвърдена от директора на Центъра.

Чл.52. (1) Лаборант в лаборатория „Кръвни групи” на отделение „Диагностика на дарената кръв” може да бъде специалист с полувисше или средно медицинско образование.

(2) Лаборантът работи в лабораторията за кръвни групи в седалището на Центъра.

(3) Лаборантът в лабораторията за кръвни групи има следните права и задължения:

1. планира, организира, контролира и отговаря за цялостната дейност на лабораторията;

2. отговаря за икономическата ефективност на лабораторията;

3. отговаря за информационната дейност на лабораторията;

4. участва в провеждането на обучението и преобучението;

5. отчита своята дейност пред старшата клинична лаборантка на отделението, пред ръководителя на лабораторията и пред началник отделението;
(4) Правата и задълженията на лаборанта в лаборатория за кръвни групи се определят с длъжностната характеристика, разработена от началник отделение „Диагностика на кръвта и кръвните съставки” на основата на определени от Министерството на здравеопазването изисквания, одобрена от началник отделение “Управление на качеството и качествен контрол” и утвърдена от директора на Центъра.

Чл.53. (1) Лаборант в лаборатория „Скрининг за маркери на трансмисивни инфекции” на отделение „Диагностика на кръвта и кръвните съставки” може да бъде специалист с полувисше или средно медицинско образование.

(2) Лаборантът работи в лаборатория „Скрининг за маркери на трансмисивни инфекции” в седалището на Центъра.

(3) Лаборантът в лаборатория „Скрининг за маркери на трансмисивни инфекции” има следните права и задължения:

1. планира, организира, контролира и отговаря за цялостната дейност на лабораторията;

2. отговаря за икономическата ефективност на лабораторията;

3. отговаря за информационната дейност на лабораторията;

4. участва в провеждането на обучението и преобучението;

5. отчита своята дейност пред старшата клинична лаборантка на отделението, пред ръководителя на лабораторията и пред началник отделението;
(4) Правата и задълженията на лаборанта в лаборатория „Скрининг за маркери на трансмисивни инфекции” се определят с длъжностната характеристика, разработена от началник отделение „Диагностика на кръв и кръвни съставки” на основата на определени от Министерството на здравеопазването изисквания, одобрена от началник отделение “Управление на качеството и качествен контрол” и утвърдена от директора на Центъра.

Чл.54. (1) Лаборант в Имунохематологична лаборатория за пациенти на отделение „Клинична трансфузиология” може да бъде специалист с полувисше или средно медицинско образование.

(2) Лаборантът работи в Имунохематологична лаборатория за пациенти в седалището на Центъра.

(3) Лаборантът в Имунохематологична лаборатория за пациенти има следните права и задължения:

1. планира, организира, контролира и отговаря за цялостната дейност на лабораторията;

2. отговаря за икономическата ефективност на лабораторията;

3. отговаря за информационната дейност на лабораторията;

4. участва в провеждането на обучението и преобучението;

5. отчита своята дейност пред старшата клинична лаборантка на отделението, пред ръководителя на лабораторията и пред началник отделението;
(4) Правата и задълженията на лаборанта в Имунохематологична лаборатория за пациенти се определят с длъжностната характеристика, разработена от началник отделение „Клинична трансфузиология” на основата на определени от Министерството на здравеопазването изисквания, одобрена от началник отделение “Управление на качеството и качествен контрол” и утвърдена от директора на Центъра.

Чл.55. (1) Санитар в хигиенен сектор на Центъра може да бъде специалист със средно общо образование.

(2) Санитарят работи в работните помещения на Центъра.

(3) Санитарят в хигиенен сектор на Центъра има следните права и задължения:

1. Почиства основно с дезинфектиращи препарати в разпределения му от главна а медицинска сестра район под, стени, прозорци, врати, санитарни възли;
2. Отговаря за постоянното наличие на санитарно-хигиенни средства в сервизните помещения;
3. Отговаря за изхвърлянето на отпадъците до съответните места за събирането им, като спазва правилата за изхвърляне на различните видове отпадъци –биологични, битови и др.;
4. Следи за изхвърлянето на опасните отпадъци на определените за целта места;
5. Следи и заявява препарати и помощни средства, необходими за хигиенизирането на помещенията;
6. Изпълнява и всички други дейности, свързани с длъжността, възложени му от главната медицинска сестра, лекар, старша медицинска сестра, старша медицинска лаборантка, медицинска сестра, медицински лаборант в отделението, което обслужва;
7. участва в провеждането на обучението и преобучението;

8. отчита своята дейност пред главната медицинска сестра на Центъра;
(4) Правата и задълженията на санитаря в хигиенния сектор се определят с длъжностната характеристика, разработена от главната медицинска сестра на центъра на основата на определени от Министерството на здравеопазването изисквания, одобрена от началник отделение “Управление на качеството и качествен контрол” и утвърдена от директора на Центъра.

Чл.56. (1) Завеждащият кабинет “Личен състав” може да бъде специалист със средно общо образование.

(2) Служителят работи в кабинета “Личен състав” на Центъра.

(3) Служителят в кабинет “Личен състав” има следните права и задължения:

1. планира, организира, контролира и отговаря за цялостната дейност на звеното;

2. отговаря за икономическата ефективност на звеното;

3. отговаря за информационната дейност на звеното;

4. участва в провеждането на обучение и преобучение;

5. отчита своята дейност пред директора на Центъра;
(4) Правата и задълженията на служителя в кабинет “Личен състав” се определят с длъжностната характеристика, разработена от главния счетоводител на основата на определени от Министерството на здравеопазването изисквания, одобрена от началник отделение “Управление на качеството и качествен контрол” и утвърдена от директора на Центъра.

Чл.57. (1) Главен счетоводител може да бъде специалист с висше икономическо образование.

(2) Главният счетоводител работи в счетоводството на Центъра.

(3) Главният счетоводител има следните права и задължения:
1. Ръководи, организира и осъществява предварителен, текущ и последващ вътрешен финансов контрол по спазването на финансовата и платежната дисциплина, правилното оформяне на първичните и официалните счетоводни документи, редовното извършване на инвентаризациите и отразяването на резултатите от тях.

2. Подписва заедно с директора всички документи от финансово-имуществен характер, от които произтичат права и задължения за центъра, подписва баланса и счетоводните отчети, както и всички отчети и сведения, които произтичат от счетоводни записвания.

3. Ръководи и организира счетоводната отчетност чрез оптимална централизация на счетоводните операции и осигурява своевременно отразяване в счетоводството на всички стопански операции.

4. Полага грижи за осигуряване на необходимите финансови средства за изпълнение на задачите за всички дейности на центъра и осигурява най-рационалното им използване.

5. Организира своевременното осигуряване на ръководството с финансово-счетоводна информация на съответните равнища на управление, като извършва системен анализ на финансовото състояние и на финансовите резултати, а съвместно с ръководителите на другите функционални звена извършва текущ и последващ анализ за дейността на центъра.

6. Участва в разработването на вътрешните нормативни документи на центъра.

7. Организира и осъществява своевременното уреждане на сметните взаимоотношения с дебитори и кредитори, за уреждане взаимоотношенията с бюджета и с банките, за провеждане инвентаризации и проверки на парични и Стоково-материални ценности, за уреждане взаимоотношенията с осигурителните фондове, за съхраняването на счетоводните документи и предаването им по установения ред в архива, за срочното предаване на счетоводните документи в съответните органи.

8. Предлага за назначаване и за повишаване квалификацията на счетоводните кадри.

9. участва в провеждането на обучение и преобучение на служителите работещи в счетоводството.
10. отчита своята дейност пред директора на Центъра.

(4) Правата и задълженията на главния счетоводител се определят с длъжностната характеристика, разработена от него на основата на определени от Министерството на здравеопазването изисквания, одобрена от началник отделение “Управление на качеството и качествен контрол” и утвърдена от директора на Центъра.

Чл.58. (1) Икономист – организация на производството на Центъра може да бъде специалист с висше икономическо образование.

(2) Икономистът работи в счетоводството на Центъра.

(3) Икономистът има следните права и задължения:

1. планира, организира, контролира и отговаря за цялостната дейност по осигуряването на трудовите възнаграждения и отчетността на производствената дейност на Центъра;

2. Приема, съхранява и предава парични средства и ценни книжа;
3. Извършва касови операции по предварително оформени от упълномощени лица приходно-разходни документи;
4. Води касовата книга по форма и ред, установени с вътрешните разпоредби за счетоводната документация;
5. Проверява фактическата наличност на паричните суми и ценни книжа с касовия остатък, ежедневно приключва касовата отчетност;
6. Подготвя документите за заплати за компютърна обработка и проверява тяхното съответствие с подадените данни;
7. Предава и получава оформени документи, парични средства и ценни книжа в обслужващите финансови институции;
8. Изготвя удостоверения и служебни бележки по изплатените от касата възнаграждения;
9. Изпълнява и други конкретно възложени задачи, свързани с дейността.
10. отговаря за информационната дейност на звеното;

11. участва в провеждането на обучение и преобучение;

12. отчита своята дейност пред главния счетоводител и пред директора на Центъра;
(4) Правата и задълженията на икономиста се определят с длъжностната характеристика, разработена от главния счетоводител на основата на определени от Министерството на здравеопазването изисквания, одобрена от началник отделение “Управление на качеството и качествен контрол” и утвърдена от директора на Центъра.

Чл.59. (1) Счетоводител може да бъде специалист със средно икономическо образование.

(2) Счетоводителят работи в счетоводството на Центъра.

(3) Счетоводителят има следните права и задължения:

1. Извършва всички дейности, свързани с обработка на финансово-счетоводни документи.
2. Изготвя оборотни ведомости, извършва извлечения и справки от аналитични сметки, участва при изработването на тримесечните, шестмесечни и деветмесечни междинни баланси, както и годишния баланс на центъра.
3. Участва в комисии по инвентаризации и проверки на материално - отговорни  лица и осигурява необходимата информация при реализиране на имуществената отговорност на служители при липси и разхищения на парични средства и материални ценности, както и при търсене на отговорност при неизпълнение на договорни задължения от клиенти на центъра.
4. Подготвя данни за статистически отчети и формуляри.
5. Изчислява и осчетоводява вноските за държавното обществено осигуряване, здравното осигуряване, данък общ доход и данъка към общините.
6. Изпълнява и други задачи, възложени му от ръководството на центъра.
7. Отговаря за своевременното оформяне на счетоводните документи и воденето на възложените сметки. 
8. Носи отговорност за несвоевременното или неточно извършени счетоводни операции и подадени данни.
9. Отговаря за достоверността на финансово-счетоводните документи и информацията, която се представя на ръководството и длъжностните лица.
10. участва в провеждането на обучение и преобучение.
11. отчита своята дейност пред главния счетоводител.

(4) Правата и задълженията на счетоводителя се определят с длъжностната характеристика, разработена от главния счетоводител на основата на определени от Министерството на здравеопазването изисквания, одобрена от началник отделение “Управление на качеството и качествен контрол” и утвърдена от директора на Центъра.

Чл.60. (1) Служител в сектор „Материално-техническо снабдяване” може да бъде специалист с полувисше или средно медицинско образование или със средно общо образование.

(2) Служителят работи в сектор „Материално-техническо снабдяване” в седалището на Центъра.

(3) Служителят в сектора „Материално-техническо снабдяване” има следните права и задължения:

1. планира, организира, контролира и отговаря за материално-техническо снабдяване на Центъра;

2. отговаря за икономическата ефективност на звеното;

3. отговаря за информационната дейност на звеното;

4. участва в провеждането на обучение и преобучение;

5. отчита своята дейност пред главния счетоводител и директора на  Центъра;
(4) Правата и задълженията на служителя в сектора „Материално-техническо снабдяване” на Центъра се определят с длъжностната характеристика, разработена от главния счетоводител на основата на определени от Министерството на здравеопазването изисквания, одобрена от началник отделение “Управление на качеството и качествен контрол” и утвърдена от директора на Центъра.

Чл.61. (1) Техник може да бъде специалист с полувисше или средно специално образование.

(2) Техникът работи в техническия сервиз на Центъра.

(3) Техникът има следните права и задължения:

1. планира, организира, контролира и отговаря за техническата изправност на работните помещения и на съоръженията на Центъра;

2. осъществява необходимите мероприятия за поддържане на работните помещения и съоръженията на Центъра в техническа изправност;

3. планира, организира, контролира и отговаря за съоръженията за аварийно електрозахранване на Центъра;

4. осъществява необходимите мероприятия за поддържане на съоръженията за аварийно електрозахранване в изправност;

5. планира, организира, контролира и отговаря за противопожарната безопасност в Центъра;

6. отговаря за икономическата ефективност на сервиза;
7. отговаря за информационната дейност на сервиза;

8. участва в провеждането на обучение и преобучение;

9. отчита своята дейност пред отговорника по БУТ и пред директора на Центъра;
(4) Правата и задълженията на техника се определят с длъжностната характеристика, разработена от началник отделение „Управление на качеството и качествен контрол” на основата на определени от Министерството на здравеопазването изисквания, утвърдена от директора на Центъра.

Чл.62. (1) Шофьор в сектор „Транспорт” може да бъде специалист със средно образование и правоспособност “водач на МПС” най-малко категория С.

(2) Шофьорът работи на територията на страната.

(3) Шофьорът има следните права и задължения:

1. отговаря за транспорта на екипите за кръвовземане и за битовото обслужване на кръводарителите;

2. отговаря за транспорта на биологични и технологични материали;

3. отговаря за икономическата ефективност на транспорта и обслужването;

4. отговаря за информационната дейност на транспорта и обслужването;

5. участва в програмите за обучение и преобучение;

6. отчита своята дейност пред отговорника на сектора, ръководителя на екипа за кръвовземане, ръководителя на сектор „Дистрибуция на готови кръвни съставки и неприкосновен запас”, началниците на отделения „Кръводаряване”, „Преработка на кръвта” и „Диагностика на кръвта и кръвните съставки” и пред счетоводството;
(4) Правата и задълженията на шофьорът се определят с длъжностната характеристика, разработена от началниците на отделения „Кръводаряване”, „Преработка на кръвта” и „Диагностика на кръвта и кръвните съставки” на основата на определени от Министерството на здравеопазването изисквания, одобрена от началник отделение “Управление на качеството и качествен контрол” и утвърдена от директора на Центъра.

ДИСЦИПЛИНАРНА ОТГОВОРНОСТ
Чл.63. (1) Дисциплинарните наказания на служителите се налагат от директора на Центъра по предложение на съответните началници/ръководители/отговорници пряко подчинени на директора.

(2) Неизпълнението на разпоредбите на настоящия Правилник се приема като нарушаване на трудовата дисциплина във връзка с чл.187 и се наказва според разпоредбите на чл.188 от Кодекса на труда.

(3) Завеждащ кабинет “Личен състав” и преките ръководители са длъжни да спазват изискванията на Кодекса на труда по процедурата за налагане на дисциплинарно наказание.

РАБОТНО ВРЕМЕ И ОРГАНИЗАЦИЯ НА ТРУДА ПО СТРУКТУРИ НА ЦЕНТЪРА

Чл.64. (1) Разделът “Работно време” определя по категории персонал:
1. условията за планиране на работното време (по дневно или по график);
2. условията за изчисляване на необходимото работно време;

3. условията за отчитане на действителното отработено време (по дневно или сумирано)

(2) Центърът работи 12 часа през деня.
(3) Центърът осигурява в извънработното време на отделение „Клинична трансфузиология” лекари на разположение.

(4) Началото и края на работното време на служителите в Центъра е:

1. За редовна 8 часова смяна:


7,30 часа – 15,30 часа;

2. За І-ва 7 часова смяна:



7,30 часа – 14,30 часа;

3. За междинна 7 часова смяна:


10,30 часа – 17,30 часа;

4. За ІІ-ра 7 часова смяна:



12,30 часа – 19,30 часа;

5. За Дневна 12 часова смяна:


7,30 часа – 19,30 часа;

(5) Почивките по време на работа са:
1. В смените до обяд:



10,00 часа – 10,15 часа

2. В смените след обяд



16,00 часа – 16,15 часа

3. При дневната 12 часова смяна: обедна почивка
13,00 часа – 13,30 часа

4. При работещите с дисплей:


първите 15 минути на всеки кръгъл час.

(6) Редуването на смените задължително трябва да осигури най-малко 12 часова между сменна почивка и най-малко 24 часова непрекъсната седмична почивка.

(7) При изтичане на работното време на І-ва смяна, дежурният служител не може да напусне работното си място преди пристигането на служителя от ІІ-ра работна смяна.
(8) При възникване на необходимост, промените в смените по графика за текущия месец се оповестяват на служителите най-малко 24 часа предварително.

(9) Работното време в празничните дни и по време на републиканските празници на служителите, които работят по график се изчислява в графичното им работно време и се заплаща по Правилника за работната заплата.

(10) При повече от 2 последователни почивни дни за Центъра се въвежда със заповед на директора разположение на служители от четирите отделения.

(11) При съставянето на месечните графици се допуска планираното работно време да бъде в повече или в по-малко от необходимото месечно работно време, само когато броя на часовете не може да формира една работна смяна за служителя.

(12) В края на всеки четири месечен период (30.04, 31.08 и 31.12) за сумирането на работното време на служителите работещи по график, часовете отработени (по необходимост) в повече от планираното работно време за периода се докладват като извънреден труд.

Чл.65. Началник отделение “Управление на качеството и качествен контрол” 
1. работи при подневно планиране на работно време;

2. работи в Центъра в две 7 часови смени (І-ва или ІІ-ра).

Чл.66. Началник отделение “Кръводаряване” има следната организация на работното време:

1. работи на месечен график;

2. работи в Центъра в две 7 часови смени (І-ва или ІІ-ра);

3. работи в подвижен екип за кръвовземане в І-ва 7 часова смяна;

4. работи, само по нареждане на директора, в дневна 12 часова смяна.

5. необходимото месечно работно време се определя въз основа на 7 часово подневно планиране на работното време за всички работни дни в месеца.

6. изчисляването на действителното работно време се извършва сумарно за период от 4 месеца.

Чл.67. Организаторът на кръводаряването има следната организация на работното време:

1. работи при подневно планиране на работното време.

2. работи редовна 7 часова смяна.

3. работи в обектите за кръводаряване в дните вторник и четвъртък на 8 часов работен ден. 

Чл.68. Членовете на екип за кръвовземане (без шофьора) имат следната организация на работното време:

1. работят по месечен график;

2. работят в Центъра в две 7 часови смени (І-ва или ІІ-ра);

3. работят в подвижен екип за кръвовземане в редовна 7 часова смяна;

4. работят, само по нареждане на директора, в дневна 12 часова смяна;

5. необходимото им месечно работно време се определя въз основа на 7 часово подневно планиране на работното време за всички работни дни в месеца;

6. изчисляването на действителното им работно време се извършва сумирано за период от 4 месеца.

Чл.69. Началник отделение “Преработка на кръвта” има следната организация на работното време:

1. работи на месечен график;

2. работи в Центъра в две 7 часови смени (І-ва или ІІ-ра);

3. работи, само по нареждане на директора, в дневна 12 часова смяна.

4. необходимото месечно работно време се определя въз основа на 7 часово подневно планиране на работното време.

5. изчисляването на действителното работно време се извършва сумарно за период от 4 месеца.

Чл.70. Медицинските сестри в отделение “Преработка на кръвта” имат следната организация на работното време:

1. работят по месечен график;

2. работят в Центъра в две 7 часови смени (І-ва или ІІ-ра);

3. работят, само по нареждане на директора, в Центъра в дневна 12 часова смяна;

4. необходимото им месечно работно време се определя въз основа на 7 часово подневно планиране на работното време за всички работни дни в месеца;

5. изчисляването на действителното им работно време се извършва сумирано за период от 4 месеца.

Чл.71. Служителят в сектор „Дистрибуция на готови кръвни съставки и неприкосновен запас”

има следната организация на работното време:

1. работи по месечен график;

2. работи в Центъра в две 7 часови смени (І-ва или ІІ-ра);

3. работи, само по нареждане на директора, в дневна 12 часова смяна;

4. необходимото му месечно работно време се определя въз основа на 7 часово подневно планиране на работното време за всички работни дни в месеца;

5. изчисляването на действителното му работно време се извършва сумирано за период от 4 месеца.

Чл.72. Началник отделение „Диагностика на кръвта и кръвните съставки” има следната организация на работното време:

1. работи по месечен график;

2. работи в Центъра в две 7 часови смени (І-ва или ІІ-ра);

3. работи, само по нареждане на директора, в дневна 12 часова смяна;

4. необходимото му месечно работно време се определя въз основа на 7 часово подневно планиране на работното време за всички работни дни в месеца;

5. изчисляването на действителното му работно време се извършва сумирано за период от 4 месеца.

Чл.73. Лекарите/Биолози в отделение „Диагностика на дарената кръв” имат следната организация на работното време:

1. работят по месечен график;

2. работят в Центъра в две 7 часови смени (І-ва или ІІ-ра);

3. работят, само по нареждане на директора, в дневна 12 часова смяна;

4. необходимото им месечно работно време се определя въз основа на 7 часово подневно планиране на работното време за всички работни дни в месеца;

5. изчисляването на действителното им работно време се извършва сумирано за период от 4 месеца.

Чл.74. Лаборантите в отделение „Диагностика на кръвта и кръвните съставки” имат следната организация на работното време:

6. работят по месечен график;

7. работят в Центъра в две 7 часови смени (І-ва или ІІ-ра);

8. работят, само по нареждане на директора, в дневна 12 часова смяна;

9. необходимото им месечно работно време се определя въз основа на 7 часово подневно планиране на работното време за всички работни дни в месеца;

10. изчисляването на действителното им работно време се извършва сумирано за период от 4 месеца.

Чл.75. Началник отделение „Клинична трансфузиология” има следната организация на работното време:

1. работи по месечен график;

2. работи в Центъра в две 7 часови смени (І-ва или ІІ-ра);

3. работи в почивни дни в Центъра в дневна 12 часова смяна;

4. работи, само по нареждане на директора, в дневна делнична 12 часова смяна;

5. необходимото му месечно работно време се определя въз основа на 7 часово подневно планиране на работното време за всички работни дни в месеца;

6. изчисляването на действителното му работно време се извършва сумирано за период от 4 месеца.

Чл.76. Лекарите в отделение „Клинична трансфузиология” имат следната организация на работното време:

7. работят по месечен график;

8. работят в Центъра в две 7 часови смени (І-ва или ІІ-ра);

9. работят в почивни дни в Центъра в дневна 12 часова смяна;

10. работят, само по нареждане на директора, в дневна делнична 12 часова смяна;

11. необходимото им месечно работно време се определя въз основа на 7 часово подневно планиране на работното време за всички работни дни в месеца;

12. изчисляването на действителното им работно време се извършва сумирано за период от 4 месеца.

Чл.77. Лаборантите в отделение „Клинична трансфузиология” имат следната организация на работното време:

1. работят по месечен график;

2. работят в Центъра в три 7 часови смени (І-ва, междинна или ІІ-ра);

3. работят в почивни дни в Центъра в дневна 12 часова смяна;

4. работят, само по нареждане на директора, в дневна делнична 12 часова смяна;

5. необходимото им месечно работно време се определя въз основа на 7 часово подневно планиране на работното време за всички работни дни в месеца;

6. изчисляването на действителното им работно време се извършва сумирано за период от 4 месеца.

Чл.78. Експедиторите в отделение „Клинична трансфузиология” имат следната организация на работното време:

1. работят по месечен график;

2. работят в Центъра в две 7 часови смени (І-ва или ІІ-ра), 

3. работят, само по нареждане на директора, в дневна делнична 12 часова смяна;

4. необходимото им месечно работно време се определя въз основа на 7 часово подневно планиране на работното време за всички работни дни в месеца;

5. изчисляването на действителното им работно време се извършва сумирано за период от 4 месеца.

Чл.79. Санитарите от хигиенния сектор имат следната организация на работното време:

1. работят по месечен график;

2. работят в Центъра в две 7 часови смени (І-ва или ІІ-ра);

3. работят, само по нареждане на директора, в дневна 12 часова смяна;

4. необходимото месечно работно време се определя въз основа на 7 часово подневно планиране на работното време за всички работни дни в месеца;

5. изчисляването на действителното им работно време се извършва сумирано за период от 4 месеца.

Чл.80. Техникът има следната организация на работното време:

1. работи при подневно планиране на работното време;

2. работи в І-ва 7-часова смяна;

Чл.81. Служителят в сектор „Материално-техническо снабдяване” има следната организация на работното време:

1. работи при подневно планиране на работното време;

2. работи в редовна 8 часова смяна;

Чл.82. Шофьорите имат следната организация на работното време:

1. работят по месечен график;

2. работят в редовна 7 часова смяна;

3. необходимото им месечно работно време се определя въз основа на 7 часово подневно планиране на работното време за всички работни дни в месеца;

4. изчисляването на действителното им работно време се извършва сумирано за период от 4 месеца.

Чл.83. Служителите в счетоводството, “Личен състав” и главната медицинска сестра имат следната организация на работното време:

1. работят при подневно планиране на работното време;

2. работят в редовна 8 часова смяна;

чл.84. (1) Месечните графици за работните смени на служителите се изработват до 25 число на предходния месец.
(2) Месечните графици се изработват:

1. от началниците отделение за лекарите в отделенията на Центъра;

2. от началник отделение „Кръводаряване” – за организатора на кръводаряването;

3. от началник отделение „Преработка на кръвта” – за ръководителя на дистрибуцията;

4. от главната медицинска сестра – за санитарите в центъра;
5. от главната медицинска сестра – за техника в центъра;

6. от старшата медицинска сестра на отделение “Кръводаряване” – за медицинските сестри и лаборантите от подвижните екипи за кръвовземане;

7. от старшата медицинска сестра на отделение “Преработка на кръвта” – за медицинските сестри на отделението;

8. от старшата клинична лаборантка на отделение „Диагностика на кръвта и кръвните съставки” – за лаборантите на отделението;

9. от старшата клинична лаборантка на отделение „Клинична трансфузиология” – за лаборантите и експедиторите на отделението;

10. от отговорника за сектор „Транспорт”  – за шофьорите;
(3) Месечните графици се утвърждават от директора на Центъра;

(4) Контролът за спазването на работното време се осъществява от началниците отделения, ръководителите и отговорниците на структурни звена, главната медицинска сестра, старшите медицински сестри/лаборанти и от ръководителите на дежурни смени. За целта на контрола изработващите графиците водят дневници за действителното работно време.

ПРИЕМНО ВРЕМЕ

Чл.85. (1) Директорът организира прием на служители, граждани и длъжностни лица от външни организации всеки работен ден от 7,30 до 15 часа по ред контролиран от кабинета “Личен състав”;

(2) Директорът организира прием на служители по лични въпроси всеки понеделник от 12 до 13 часа по установения с ал.1 ред.

(3) Ръководителите на структурни звена в Центъра организират прием на граждани, служители и длъжностни лица всеки ден от 7,30 до 19,30 часа по ред контролиран от дежурния охранител на Центъра при спазване на пропускателния режим в Центъра.

ДОПЪЛНИТЕЛНИ ЗАДЪЛЖЕНИЯ
Чл.86. Служителите в Центъра са длъжни да спазват изискванията по опазване на държавната и служебната тайна и за работа с поверителни документи и да не допускат външни лица до документи, които са за служебно ползване.

КОМАНДИРОВКИ В СТРАНАТА

Чл.87. (1) Командироването на служителите се извършва в съответствие с Наредбата за командировките в страната.
(2) Командироването на организатор по кръводаряването се извършва въз основа на утвърден от директора месечен план за работата му

(3) Командироването на членове на екипите за кръвовземане се извършва въз основа на утвърден от директора месечен план за работата им, по предложение на началник отделение “Кръводаряване”;

(4) Командироване на други служители от Центъра се извършва въз основа на решение на директора на Центъра;

(5) Заповедите за командироване се издават от директора на Центъра;

(6) Командированите лица, ако желаят да получат аванс за командировка, заявяват това в касата един ден преди деня на получаване на аванса.

(7) На ненаправилите предварителна заявка, както и при инцидентно възникнали командировки, отдел “Финансово-счетоводен” осигурява аванс при възможност.

(8) Командированият служител е длъжен, след изпълнение на заповедта за командироване да представи на директора за одобрение заверената на обекта командировъчна заповед и авансов отчет с рапорт за извършена работа.

(9) Работното време при командироване на служител се планира и отчита като 7 или 8 часов работен ден, в зависимост от условията на труд, при които работи командирования.
(10) Работното време при командироване на шофьор без нощувка до обекти намиращи се вън от областта, се планира и отчита като 8 или 12 часов работен ден, в зависимост от реално необходимото време за шофиране и за изпълнение на задачите.

ОТПУСКИ

Чл.88. (1) Служителите ползват отпуски по видове и размери, предвидени в Кодекса на труда и нормативните актове по прилагането му, както и в сключени споразумения с представители на национално и браншово равнище синдикални организации.

(2) До 31 януари всички ръководители на структурни единици изготвят и представят в кабинет „Личен състав” годишен план за ползването на отпуските от служителите в своите колективи.

(3) Плановете по ал.2 се утвърждават от директора на центъра.

(4) При разрешаването на отпуските преките ръководители се ръководят от годишния си план и следят да не се нарушава нормалната дейност на съответната структурна единица.

(5) Служителите, желаещи да ползват отпуск, подават писмена молба, в която посочват вида, размера и времето за ползване на искания отпуск. Служителят, работещ по месечен график, подава молбата си най-късно до 20 число на месеца, предхождащ месеца за ползване на искания отпуск.

(6) Кабинет “Личен състав” съставя справка относно полагащия се размер на отпуска, а прекият ръководител изразява писмено становището си.

(7) Отпускът се разрешава с писмена заповед на директора и се връчва на служителя в тридневен срок след издаването им.

ИЗПЛАЩАНЕ НА ТРУДОВОТО ВЪЗНАГРАЖДЕНИЕ

Чл.89. (1) Директорът утвърждава Вътрешни правила за работната заплата, с които се конкретизират редът и условията за заплащане на труда, при спазване на Кодекса на труда и нормативните актове по организацията на работната заплата.

(2) Удръжки от трудовото възнаграждение на служителите не могат да се правят без тяхното съгласие, освен в случаите, предвидени в Кодекса на труда и други закони и нормативни актове.

СОЦИАЛНО ОСИГУРЯВАНЕ

Чл.90. (1) Центърът осигурява служителите съгласно условия и ред, установени в нормативните актове.

(2) Служителите се осигуряват самостоятелно съгласно условия и ред, установени в нормативните актове.

ОСИГУРЯВАНЕ НА БЕЗОПАСНИ И ЗДРАВОСЛОВНИ УСЛОВИЯ НА ТРУД
Чл.91. (1) Със заповед на директора на Центъра задължително се създава Комитет по условия на труд (КУТ) съгласно разпоредбите на чл.27 от Закона за здравословни и безопасни условия на труд.

(2) Комитетът осъществява цялостното ръководство по осигуряване на безопасност и здраве при работа.
(3) Директорът утвърждава Вътрешни правила за безопасност и здраве при работа, с които се конкретизират редът и условията за охрана на труда, при спазване на Кодекса на труда и нормативните актове по организацията на безопасност и хигиена на труда.

(4) Служителите изпълняват всички разпореждания на Вътрешните правила за безопасност и здраве при работа и всички предписания на Комитета по условията на труд.

(5) Директорът утвърждава Списък на служителите, отговорни за провеждането на начален и периодичен инструктаж.

Чл.92. (1) Ръководството на КУТ се възлага, за най-малко четиригодишен период, на служител от центъра като допълнително условие в допълнително споразумение към трудовия му договор.

(2) Отговорникът за УТ има следните права и задължения:

1. планира, организира, контролира и отговарят за дейностите, свързани със защита от професионални рискове и превенция на тези рискове (безопасността и хигиената на труда на служителите в Центъра);

2. отговаря за информационната дейност на Комитета по условията на труд (КУТ);

3. отчита своята дейност пред КУТ и пред директора на Центъра.

Чл.93. Противопожарната безопасност в Центъра се осъществява от техника съгласно разпоредбите на чл.61 от този правилник. 
Чл.94. (1) Центърът осигурява намален работен ден (7 часа) за категориите персонал, определени в КТ и в други нормативни актове. 
(2) Комитет по УТ изготвя списък на служителите, техните длъжности и техните работни места, на които трябва да работят при намален работен ден.

(3) Списъкът се съгласува със Службата по трудова медицина и се утвърждава от директора на Центъра.
Чл.95.(1) Центърът предоставя на служителите безплатно специално работно облекло и лични предпазни средства съгласно разпоредбите на Кодекса на труда и други нормативни актове.

(2) Директорът на Центъра утвърждава Списък на полагащото се специално работно облекло и личните предпазни средства по категории персонал.

Чл.96. (1) Центърът предоставя на служителите безплатна храна съгласно разпоредбите на Кодекса на труда и други нормативни актове.
(2) Списъкът по ал.2 се съгласува с обслужващата Центъра Служба по трудова медицина.

(3) Директорът на Центъра утвърждава Списък на полагащите се безплатна храна по категории персонал.

Чл.97. (1) Центърът осигурява служебно застраховка на служителите от рисковите групи “професионални заболявания” и “трудова злополука” в съответствие с нормативните актове.

(2) Директорът на Центъра утвърждава Списък на служителите от рисковите групи “професионални заболявания” и “трудова злополука”, които задължително се застраховат.
Чл.98. (1) Центърът осигурява периодични медицински прегледи на служителите съгласно разпоредбите на Кодекса на труда, други нормативни актове и предписанията на Службата по трудова медицина.

(2) Директорът на Центъра утвърждава Списък на маршрутите за периодични медицински прегледи по категории персонал.

(3) Центърът организира със Службата по трудова медицина, след всеки периодичен медицински преглед, здравен анализ на резултатите.

(4) Служителите са длъжни да се явят на всички прегледи по маршрутите определени в списъка.

Чл.99. (1) Центърът осигурява работни места за временно трудоустрояване съгласно нормативните разпоредби.

(2) Комитетът по УТ определя ежегодно с протокол работните места за временно трудоустрояване и ги прави достояние на колектива.

(3) Служителите, които имат показания за временно трудоустрояване, представят изискуемите от действащата нормативна уредба документи в “Личен състав” на Центъра.

(4) Отговорникът по УТ проучва документите и в едноседмичен срок прави предложение пред директора на Центъра за решение.

ОТСЪСТВИЕ ПОРАДИ ВРЕМЕННА НЕТРУДОСПОСОБНОСТ

Чл.100. Служителят е длъжен при заболяване да уведоми прекия си ръководител, а след издаването на болничния лист, да го представи в кабинет “Личен състав”, съответно заверен от ръководителя му.

ИМУЩЕСТВЕНИ ВЗАИМООТНОШЕНИЯ

Чл.101. (1) Служителите отговарят имуществено за всички лично поверени стоково-материални ценности, вписани в личните им картони или в други финансово-счетоводни документи;

(2) При прекратяване на трудовите правоотношения служителите са длъжни да представят пълномощните документи и личната си служебна карта.

(3) При прекратяване на трудовите правоотношения служителите са длъжни да представят обходен лист, подписан от преките им ръководители и от материално-отговорните лица, определени със заповед от директора, че нямат материални и документни задължения.

ДРУГИ ВЗАИМООТНОШЕНИЯ

Чл.102. (1) Директорът утвърждава авариен план на Центъра.

(2) Служителите са длъжни да познават Аварийния план и при необходимост да изпълняват точно неговите предписания.

Чл.103. (1) Дейностите по осигуряването на центъра и ОТХ в района с медицински консумативи за кръвовземане и лабораторна диагностика се възлага на служители от центъра като допълнителни условия в допълнителни споразумения към трудовите им договори.

(2) Служителите имат следните права и задължения:

1. планират, организират, контролират и отговарят за осигуряването на центъра и ОТХ в района с медицинските консумативи, необходими за кръвовземането и лабораторната диагностика на кръвта, кръвните съставки и реципиентите;

2. отчитат своята дейност пред счетоводството и директора на центъра;
Чл.104. (1) Стандартизацията на измерителните уреди се възлага на служител от центъра като допълнително условие в допълнително споразумение към трудовия му договор.

(2) Отговорникът за стандартизацията на измерителните уреди има следните права и задължения:

1. планира, организира, контролира и отговаря за стандартизацията на измерителните уреди на Центъра;

2. отговаря за икономическата ефективност на дейността по стандартизацията;

3. отговаря за информационната дейност по стандартизацията;

4. отчита своята дейност пред началник отделение “Управление на качеството и качествен контрол”;
Чл.105. (1) Технологичната информационна система на центъра се поддържа чрез възлагане на служител от центъра като допълнително условие в допълнително споразумение към трудовия му договор.

(2) Служителят има следните права и задължения:

3. планира, организира, контролира и отговаря за изправността на хардуера и софтуера на Центъра;

4. осъществява необходимите мероприятия за поддържане на хардуера и софтуера на Центъра в изправност;

5. участва в провеждането на обучение и преобучение на служителите в Центъра;

6. отчита своята дейност пред директора на центъра.

Чл.106. (1) Ръководството на сектор „Транспорт” се възлага на шофьор от центъра като допълнително условие в допълнително споразумение към трудовия му договор.

(2) Ръководителят има следните права и задължения:

1. Отговоря за предпътните прегледи на автомобилите на Центъра за осигуряване на безопасност на движението; 

2. планира, организира, контролира и отговаря за техническата изправност на автомобилите и за надлежното оформяне на пътните листове;

3. отговаря за икономическата ефективност на транспорта;

4. отговаря за информационната дейност във връзка с транспорта;

5. отчита своята дейност пред отговорника по БХТ, счетоводството и пред директора на Центъра.

Чл.107. (1) Центърът поддържа отбранително-мобилизационна готовност.

(2) Директорът утвърждава Военно-временен план за работа на Центъра, при спазване на нормативните актове по отбранително-мобилизационна подготовка.

(3) Служителите изпълняват всички разпореждания произтичащи от Военно-временния план и Плана за отбранително-мобилизационна подготовка.

(4) Директорът възлага със заповед отговорността по отбранително-мобилизационна подготовка на Центъра на служител от Центъра

(5) Отговорникът по отбранително-мобилизационна подготовка има следните права и задължения:

1. планира, организира, контролира и отговарят за цялостната отбранително-мобилизационна подготовка на Центъра;

2. отчита своята дейност пред директора на Центъра.

Чл.108. (1) Директорът на Центъра утвърждава 

1. Правилника за пропускателния режим на Центъра.

2. Правилника за противопожарна охрана.

(2) Разпоредбите на правилниците по ал. 1 са задължителни за всички служители.
ЗАКЛЮЧИТЕЛНИ РАЗПОРЕДБИ
Параграф 1. Този правилник се издава на основание чл.181 от Кодекса на труда  

Параграф 2. Неделима част от този правилник са всички вътрешноведомствени нормативни актове по списъка-приложение.

Параграф 3. Правилникът е приет от Медицински съвет на Районния център за трансфузионна хематология – Плевен с решение № 4 от 20.12.2012 г.

СПИСЪК-ПРИЛОЖЕНИЕ
НА ВЪТРЕШНОВЕДОМСТВЕНИТЕ

НОРМАТИВНИ ДОКУМЕНТИ

КЪМ ПРАВИЛНИКА ЗА ВЪТРЕШНИЯ ТРУДОВ РЕД
1. Графично щатно разписание

2. Съкратено щатно разписание

3. Поименно щатно разписание

4. Длъжностни характеристики
5. Трудови договори и допълнителни споразумения към тях
6. Заверени от НАП уведомления за регистрирани трудови договори и допълнителни споразумения

7. Вътрешни правила за работната заплата

8. Договори за бригадна имуществена отговорност

9. Документи за индивидуална имуществена отговорност

10. Месечните работни графици

11. Месечни планове за командировките

12. Заповеди за командировки

13. Годишни планове за отпуски

14. Заповеди за отпуски

15. Технологична документация

16. Правилник за организацията, устройството и дейността Комитета за безопасност и здраве при работа

17. Вътрешни правила за безопасност и здраве при работа

18. Програма за обучение и преобучение на служителите за безопасна и здравословна работа

19. Програма за оценка на условията на труд по работни места

20. Програма за периодичен контрол върху условията и факторите, носещи рискове за живота и здравето на служителите при работа

21. Програма за периодичните медицински прегледи на служителите

22. Протокол за трудоустрояване на лица за временна нетрудоспособност

23. Списък на полагащото се работно облекло и лични предпазни средства

24. Списък за безплатна храна

25. Списък на служителите от рисковите групи “професионални заболявания” и “трудова злополука”, на които задължително се прави застраховка.
26. Заповед на служителите, които се задължават да извършват началния и периодичния инструктаж на служителите;

27. Правила за провеждането на начален инструктаж

28. Инструкция на начален инструктаж

29. Инструктаж за встъпителен инструктаж по безопасност и здраве при работа

30. Правила за провеждането на периодичен инструктаж

31. Инструктаж за провеждането на периодичен инструктаж

32. Охранителен и пропускателен режим на Центъра и неговите работни помещения
33. Правила за поддържане на осветлението на работните помещения и работните места в здравословни параметри

34. Правила за опазване на здравето на служителите при работа с дисплей
35. Правила за поддържане на оптимални температурни условия в работните помещения

36. Правила за безопасност и охрана на здравето при работа с биологични материали

37. Програма за хигиенна обработка и дезинфекция на работните помещения и работните места

38. Програма за дезинсекция и дератизация на работните помещения

39. Програма за стерилизация на материали и съоръжения

40. Правила за безопасност и опазване на здравето при работа с токсични вещества (реактиви)

41. Програма за обработка на опасни отпадъци

42. Правила за безопасност и опазване на здравето при носене на тежки материали

43. Правила за безопасна експлоатация на асансьора

44. Правила за безопасна експлоатация на съоръжения с въртящи се механизми (центрофуги)

45. Правила за предпътна подготовка на автомобилите за безопасно движение

46. Правила за безопасна експлоатация на съоръженията с ниско налягане (мокрите стерилизатори)

47. Правила за безопасна работа със съдове с високо налягане

48. Програма за стандартизация на измерителните уреди (за налягане, за ел.напрежение и т.н.)

49. Правила за безопасна експлоатация на електрическите инсталации и съоръжения

50. Програма за стандартизация на електрическите инсталации и съоръжения

51. Правила за противопожарна охрана

52. Авариен план
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