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1 შინაგანაწესის დანიშნულება
წინამდებარე შინაგანაწესი (შემდგომში „დასაქმებულთა სახელმძღვანელო“) განსაზღვრავს შპს,,ზუგდიდის ინფექციური საავადმყოფო“(საიდ. კოდი: 219999009 (შემდგომში „კომპანია“ ან „დამსაქმებელი“) სამუშაო პირობებს, თანამშრომლებისთვის (შემდგომში „დასაქმებული“ ან „დასაქმებულნი“) დაწესებულ შეღავათებს და „კომპანიაში“ მოქმედ ქცევის წესებს. იგი შესასრულებლად სავალდებულოა კომპანიაში დასაქმებული ნებისმიერი პირისთვის, განურჩევლად მათ მიერ დაკავებული პოზიციისა და მათთან დადებულ შრომით ხელშეკრულებაში გათვალისწინებული პირობებისა. დასაქმებულთა სახელმძღვანელო შედგენილია საქართველოს შრომის კოდექსის („შრომის კოდექსი“) „ჯანმრთელობის დაცვის შესახებ“, „საექიმო საქმიანობის შესახებ“ და „პაციენტის უფლებების შესახებ“ საქართველოს კანონების შესაბამისად.
წინამდებარე დასაქმებულთა სახელმძღვანელოს მიზანია შრომითი ურთიერთობა გახადოს გამჭვირვალე და განსაზღვროს დასაქმებულთა მიმართ არსებული მოლოდინი, ასევე მათი პასუხისმგებლობა დამსაქმებლის, თანამშრომლებისა და პაციენტების წინაშე. დასაქმებულთა სახელმძღვანელოს მიზანი, ასევე,  კომპანიაში კანონმდებლობისა და სამედიცინო პრაქტიკით დანერგილი ღირებულებების დაცვა და შესაბამისი კორპორატიული კულტურის ჩამოყალიბებაა. 
კომპანია იტოვებს უფლებას საკუთარი შეხედულებისამებრ, დროდადრო შეცვალოს ან გააუქმოს, ნაწილობრივ ან სრულიად, წინამდებარე დასაქმებულთა სახელმძღვანელოში გათვალისწინებული ნებისმიერი დებულება. დასაქმებულებს წინასწარ ეცნობებათ ნებისმიერი ასეთი ცვლილებების შესახებ. ცვლილებების შესახებ შეტყობინება შესაძლებელია შრომითი ხელშეკრულებით გათვალისწინებული წესით ან თვალსაჩინო ადგილას გამოკვრის გზით, რომელიც მეტად უზრუნველყოფს დასაქმებულთა მიერ მათ გაცნობას. დასაქმებულთა სახელმძღვანელოში შესული ცვლილებები ძალაში შედის დასაქმებულთათვის მათ გასაცნობად მიცემული  ვადის გასვლისთანავე. ცვლილებებს არ ექნებათ უკუქცევითი ძალა, თუ სხვაგვარად არ არის მითითებული თავად ცვლილებაში. 
ყველა მენეჯერი ვალდებულია გააცნოს დაქვემდებარებულ პირს დასაქმებულთა სახელმძღვანელო და მათში შესული ცვლილებები, ასევე, უზრუნველყოს მისი დაცვა საკუთარი უფლებამოსილების ფარგლებში.  შინაგანაწესის დაცვაზე საერთო ორგანიზაციულ კონტროლს ახორციელებს სამედიცინო დაწესებულების მთავარი  მენეჯერი/დირექტორი და პერსონალის მართვის დეპარტამენტი, ხოლო სტრუქტურულ ერთეულებში - შესაბამისი ხელმძღვანელი პირი. 
წინამდებარე დასაქმებულთა სახელმძღვანელოს დებულებების და კომპანიაში მოქმედი პრაქტიკის განმარტება წარმოადგენს კომპანიის დირექტორის კომპეტენციას. 

წინამდებარე შინაგანაწესით გაუთვალისწინებელი შრომითი და მისი თანმდევი ურთიერთობები რეგულირდება “საქართველოს შრომის კოდექსით”,  საქართველოს კანონით “საექიმო საქმიანობის შესახებ”,  “პაციენტის უფლებების შესახებ” და სხვა შესაბამისი ნორმატიული და შიდაუწყებრივი  აქტებით.
2 დასაქმება

2.1 დასაქმების დროს მოწოდებული ინფორმაცია
კომპანია ენდობა დასაქმებულების მიერ მიწოდებულ რეზიუმეებში მითითებული ინფორმაციის სისწორეს, ისევე როგორც, დაქირავებისა და დასაქმების პროცესის დროს წარდგენილი სხვა მონაცემების სიზუსტეს და უტყუარობას. ნებისმიერი ამგვარი ინფორმაციის ან მონაცემის დამახინჯებულად წარდგენა, გაყალბება ან ფაქტების გამოტოვება, გამოიწვევს პიროვნების კანდიდატურის მოხსნას მისი შემდგომი დასაქმებისთვის განხილვისას, ხოლო თუ პიროვნება უკვე დაქირავებულია, მის სამსახურიდან დათხოვნას.  

2.2 დასაქმების შეთავაზება 

კომპანიის დირექტორის, ან მის მიერ დაქირავებული მენეჯერის მხრიდან დასაქმების შესახებ ზეპირი შეთავაზების გაკეთების შემდგომ, შესაბამისი შეთავაზება პირს უნდა მიეწოდოს წერილობითი ფორმით,  სამუშაოს აღწერილობის სახით, რომელშიც უნდა განისაზღვროს დასაქმების ძირითადი პირობები. პირი, კომპანიაში დასაქმებულად მაშინ ჩაითვლება, როდესაც ხელს მოაწერს შეთანხმებას, სადაც განსაზღვრული იქნება სამუშაოს დაწყების თარიღი, ანაზღაურების ოდენობა, პოზიციის დასახელება და დასაქმების სხვა პირობები (შემდგომში „შრომითი ხელშეკრულება“). წინამდებარე დასაქმების სახელმძღვანელო წარმოადგენს დამსაქმებელთან დადებული შრომითი ხელშეკრულების განუყოფელ ნაწილს. 

3 სამუშაო სტანდარტები

3.1 საორიენტაციო პერიოდი

კომპანია მიმართულებას აძლევს ყველა ახალ თანამშრომელს. ადმინისტრაციული მენეჯერი ან კომპანიის დირექტორის მიერ ამ მიზნით განსაზღვრული სხვა თანამშრომელი, პასუხისმგებელია კოორდინაცია გაუწიოს ახალი თანამშრომლებისთვის საორიენტაციო ინსტრუქციების მიცემას, რათა ახალი თანამშრომლები დაკვალიანდნენ იმ საკითხების თაობაზე, რაც ძირითადად სამუშაოს დაწყების პირველ კვირას  იჩენს  თავს. საორიენტაციო ინსტრუქციები ახალ თანამშრომელს აცნობს კომპანიის ძირითად პოლიტიკას და განუმარტავს სახელფასო და ადმინისტრაციულ საკითხებს. მიუხედავად იმისა, რომ საორიენტაციო ინსტრუქტაჟი უნდა იყოს საკმარისად ამომწურავი, გასაგებია ის ფაქტიც, რომ ყველა განხილული საკითხი ვერ იქნება სრულად გაგებული და დამახსოვრებული. შესაბამისად, ახალ თანამშრომლებს არ უნდა მოერიდოთ შეკითხვების დასმა, ნებისმიერ მათთვის უცნობი საკითხის თაობაზე, რაც ეხება კომპანიაში მათ მოვალეობას.

3.2 გამოსაცდელი ვადა 

ყველა ახალი თანამშრომელი სამუშაოს დაწყებიდან 6 თვის მანძილზე გადის გამოსაცდელ პერიოდს, თუ სხვაგვარად არ იქნა განსაზღვრული შესაბამის შრომით ხელშეკრულებაში. ეს პერიოდი, თანამშრომლებს თავიანთი შესაძლებლობების სრულყოფილად წარმოჩენის შესაძლებლობას აძლევს და ეხმარება განსაზღვრონ, თუ რამდენად ამართლებს ახალი პოზიცია მათ მოლოდინს. თავის მხრივ, კომპანია ამ პერიოდს იყენებს იმისთვის, რომ შეაფასოს თანამშრომლის შესაძლებლობები, სამუშაო ეთიკა და მუშაობის ეფექტურობა. იმ შემთხვევაში, თუ თანამშრომელი გადაწყვეტს, რომ პოზიცია არ ამართლებს მის მოლოდინს, მან სამუშაოს შეწყვეტის შესახებ შეტყობინება ორი კვირით ადრე უნდა გაუგზავნოს კომპანიის დირექციას. ხოლო, იმ შემთხვევაში, თუ კომპანია გადაწყვეტს, რომ თანამშრომლის მუშაობის ეფექტურობა და სამუშაო ეთიკა არ ემთხვევა კომპანიის მოლოდინს, ეს უკანასკნელი თანამშრომელს გაუგზავნის სამუშაოს დაუყოვნებლივ შეწყვეტის შესახებ შეტყობინებას, თუ სხვაგვარად არ იქნა განსაზღვრული ამგვარ შეტყობინებაში. გამოსაცდელი ვადის განმავლობაში შრომითი ხელშეკრულების შეწყვეტის შემთხვევაში, თანამშრომელი საბოლოო ანაზღაურებას ხელშეკრულების შეწყვეტამდე ნამუშევარი დღეების მიხედვით მიიღებს. გამოსაცდელი ვადით დასაქმებული პირზე ასევე ვრცელდება  წინამდებარე დასაქმებულთა სახელმძღვანელოთი გათვალისწინებული წესები, თუ შრომითი ხელშეკრულებით სხვა რამ არ არის გათვალისწინებული. 
3.3 თანაბარი სამუშაო შესაძლებლობები

კომპანია არ უნდა ჩაერთოს და ხელი არ უნდა შეუწყოს დისკრიმინაციას.
ყველა თანამშრომლისთვის თანაბარი სამუშაო და წინსვლის შესაძლებლობების უზრუნველყოფისთვის, კომპანია დასაქმების შესახებ გადაწყვეტილებას (რაც მოიცავს, მაგრამ არ შემოიფარგლება თანამდებობაზე აყვანით, ტრენინგებსა და პროფესიულ გადამზადების კურსებზე წვდომით, დაწინაურებით, ხელშეკრულების შეწყვეტითა და გათავისუფლებით) დამსახურებაზე, კვალიფიკაციასა და შესაძლებლობებზე დაყრდნობით იღებს. დაუშვებელია სამუშაო შესაძლებლობების ან სამუშაო პირობების განსაზღვრისას დისკრიმინაცია რასის, კანის ფერის, რელიგიის, სქესის, წარმომავლობის, ასაკის, ჯანმრთელობის მდგოამრეობის, შეზღუდული შესაძლებლობის, სექსუალური ორიენტაციის ან ოჯახური მდგომარეობის საფუძველზე.  

კომპანიამ სამუშაო სივრცეში არ უნდა დაუშვას ისეთი ქცევები, მათ შორის ჟესტები, ენა, ფიზიკური კონტაქტი, ან სხვა აქტივობა, რომელიც არის საფრთხის შემცველი, სექსუალურად ძალადობრივი, საშიში, აგრესიული ან ექსპლუატაციური.
კომპანია უზრუნველყოფს შეზღუდული შესაძლებლობების მქონე კვალიფიცირებული კადრისთვის შესაფერისი სამუშაო პირობების შექმნას გარდა იმ შემთხვევისა, როცა ეს შეუსაბამოდ რთულ დაბრკოლებას უქმნის კომპანიას. ეს პოლიტიკა ვრცელდება დასაქმების ყველა ასპექტზე, მათ შორის, შერჩევაზე, სამუშაო დავალების შესრულებაზე, კომპენსაციაზე, დისციპლინაზე, შრომითი ურთიერთობის შეწყვეტაზე, შეღავათების მიღებასა და ტრეინინგებში მონაწილეობაზე.

თანამშრომლებს თავისუფლად შეუძლიათ სამუშაო ადგილას წარმოშობილი ნებისმიერი ტიპის დისკრიმინაციის ან დარღვევის შესახებ დაუყოვნებლივ აცნობონ ზედამხედველს ან კომპანიის დირექტორს. თანამშრომლებს ყოველგვარი დისციპლინარული პასუხისმგებლობის შიშის გარეშე შეუძლიათ თავიანთი მოსაზრებები და ანგარიში წარუდგინონ კომპანიის მენეჯმენტს. ნებისმიერი თანამშრომელის მიმართ, რომელიც შემჩნეული იქნება ნებისმიერი ტიპის დისკრიმინაციული ქმედების განხორციელებაში, შეიძლება გამოყენებულ იქნეს დისციპლინარული პასუხისმგებლობა, მათ შორის სამსახურიდან განთავისუფლება.

3.4 სამუშაოსთვის აუცილებელი პირობებით უზრუნველყოფა და დასაქმებულთა საპასუხო ვალდებულებები 
დამსაქმებელი უზრუნველყოფს დასაქმებულთათვის საქართველოს შრომის კოდექსითა და სხვა ნორმატიული აქტებით დადგენილი შრომის ჯანსაღი და უსაფრთხო პირობების შექმნასა და უსაფრთხოების ზომების გატარებას, აგრეთვე სამუშაოს სპეციფიკიდან გამომდინარე, ყველა სამუშაო ადგილის სათანადო ტექნიკურ მოწყობასა და იქ სამუშაოსთვის აუცილებელი პირობების შექმნას, მათ შორის კლინიკა უზრუნველყოფს: 
· დაქირავებულთათვის იმ ტექნიკური აღჭურვილობის შეძენას, რომელიც აუცილებელია მათი პროფესიული მოვალეობების შესასრულებლად; 

· ახალი ტექნიკისა და აპარატურის შეძენისას სათანადო სწავლების ჩატარებას; 

· პერსონალის მომარაგებას პროფესიული საქმიანობის შესასრულებლად საჭირო და ინდივიდუალური თავდაცვის საშუალებებით (ნიღაბი, ხელთათმანი, თავსაბურავი, სადეზინფექციო საშუალებები, ვაქცინაცია, ხელსაწყოები და სხვ) საჭიროების შემთხევაში პირველადი სამედიცინო დახმარების აღმოჩენას; 

დასაქმებულებმა, თავის მხრივ, უნდა დაიცვან მათ მფლობელობაში არსებული აპარატ-აღჭურვილობით სარგებლობის წესები, გამოიყენონ მათთვის მიცემული ინდივიდუალური თავდაცვის საშუალებები და შეასრულონ კლინიკაში მოქმედი უსაფრთხოებისა და სამუშაოს შესრულების წესები. 
3.5 სამუშაო განრიგი და მორიგეობა
სამუშაოს დასაწყისი-დასასრული განისაზღვრება   09:30-17:00 საათი. სამუშაოს ცვლაში (მორიგეობა) მომუშავე დასაქმებულთა დრო განისაზღვრება: მორიგეობის 24 საათიანი განრიგი ექიმებისთვის, მორიგეობის 24 საათიანი განრიგი  მედდებისთვის და უმცროსი მედდებისთვის. მორიგეობის გრაფიკი განისაზღვრება დამსაქმებლის მიერ, თუკი დამტკიცებული გრაფიკი არ არსებობს შიდა ბრძანებით, ექიმები და ექთნები მორიგეობენ ყოველ მეოთხე დღეს 24 საათიან მორიგებას, ხოლო ექიმები მორიგეობენ ყოველ მეოთხე დღეს 16,5 საათს (17:00 – 09:30). მორიგეობებს შორის შესვენების ხანგრძლივობა არ უნდა იყოს 12 საათზე ნაკლები. საჭიროების შემთხვევაში შესაძლოა შემუშავდეს მორიგეობის ინდივიდუალური განრიგი, შრომის კანონმდებლობით განსაზღვრული სამუშაო და დასვენების საათების რაოდენობის დაცვით.  დაუშვებელია მორიგეობის თვითნებურად გაცვლა, მორიგეობის გაცვლის ან მორიგეობიდან განთავისუფლების უფლებამოსილება აქვს მხოლოდ დირექტორს-ს.
სამედიცინო დაწესებულებას თვალსაჩინო ადგილზე უნდა ჰქონდეს განთავსებული დაწესებულებისა და ცალკეულ სპეციალისტთა სამუშაო საათების გრაფიკი. 
სამუშაო სპეციფიკიდან გამომდინარე დასაქმებულს შესაძლოა  წინამდებარე დასაქმებულთა სახელმძღვანელოსგან განსხვავებული სამუშაო გრაფიკი განესაზღვროს შრომითი ხელშეკრულებით ან, გრაფიკის დროებითი ცვლილების შემთხვევაში, დასაქმებულისთვის წინასწარი შეტყობინებით. 
თითოეული თანამშრომელი აღიარებს და ეთანხმება ფაქტს, რომ დამსაქმებელს შეუძლია დროდადრო ცვლილები შეიტანოს სამუშაოს დაწყების და დასრულების განრიგში, იმ პირობით, რომ ცვლილების შედეგად სამუშაო საათების ოდენობა არ გადააჭარბებს კანონმდებლობით განსაზღვრულ სავალდებულო ოდენობას. დასაქმებულს ეცნობება სამუშაო საათების შეცვლის შესახებ წინასწარ.

3.6 შესვენება მორიგეობის დროს

მორიგეობის დროს შესვენება დაშვებულია არაუმეტეს 60 წუთისა, მორიგე პერსონალის მონაცვლეობით, პოსტზე მინიმუმ 1 მორიგის მუდმივად ყოფნის პირობით. 
დაუშვებელია:

· მორიგე ბრიგადის წევრთა ძილი მორიგეობის პერიოდში;
· თამბაქოს მოწევის მიზეზით სამუშაო ადგილის მიტოვება; 

· მორიგე პერსონალის კვება უშუალოდ პოსტზე ან საპროცედუროში. მორიგე პერსონალისთვის საკვების მიღება დასაშვებია სამზარეულო ოთახში, მოკლე შესვენების დროს;
· მორიგეობის დროს, მორიგე ბრიგადის წევრთა მიერ, დასვენებისთვის აღებული 15 წუთის პერიოდში შენობიდან გასვლა.
3.7 დასწრება და პუნქტუალობა

თანამშრომელი ვალდებულია სამსახურში დროულად გამოცხადდეს. კლინიკის სპეციფიკა მოითხოვს, რომ სამედიცინო პერსონალი სამსახურში გამოცხადდეს სულ მცირე 10 წუთით ადრე, რათა ტანისამოსი გამოიცვალოს, უნიფორმა ჩაიცვას, დაიბანოს ხელები და მოწესრიგებული გამოცხადდეს სამუშაო ადგილზე (მოსამზადებელი დრო არ ითვლება სამუშაო დროში). 
იმ შემთხვევაში, თუ თანამშრომელი ვერ ახერხებს სამსახურში გამოცხადებას, იგვიანებს ან სამუშაო ადგილის დატოვება უწევს საპატიო მიზეზით (ავადმყოფობა, ოჯახური პირობები ან სხვა უკიდურესი აუცილებლობა), მან არაუგვიანეს სამუშაო დღის დაწყებამდე 8 საათით ადრე  უნდა შეატყობინოს მის უშუალო ხელმძღვანელს აღნიშნულის შესახებ, მოახსენოს დაგვიანების ან არგამოცხადების მიზეზი და სამსახურში გამოცხადებიდან 3 სამუშაო დღის ვადაში წარადგინოს საპატიო მიზეზის დამადასტურებელი დოკუმენტი. წინააღმდეგ შემთხვევაში სამსახურში არყოფნა ჩაეთვლება არასაპატიოდ. მორიგეობაზე საპატიო მიზეზით გამოუცხადებლობის შემთხვევაში თანამშრომელი ვალდებულია მინიმუმ 12 საათით ადრე გააფრთხილოს თავისი უშუალო ხელმძღვანელი.
თანამშრომელი აცნობიერებს, რომ არასაპატიო მიზეზით მისი სამსახურში სისტემატიურად დაგვიანება ან არგამოცხადება შეიძლება გახდეს მის მიმართ დისციპლინარული პასუხისმგებლობის დაკისრების ან შრომითი ურთიერთობის გაწყვეტის საფუძველი. 

3.8 თანამშრომელთა შეხვედრა

დღეში 1-(ერ) ] [10:00-11:00] საათებში ტარდება სამედიცინო პერსონალის შეხვედრა, რომელზეც თანამშრომლები განიხილავენ და მენეჯმენტს ინფორმაციას აწვდიან შესრულებულ და მიმდინარე სამუშაოზე. პერსონალის შეხვედრაზე თანამშრომელთა დროულად მოსვლა და დასწრება სავალდებულოა. პერსონალის შეხვედრაზე დაგვიანებამ ან შეხვედრის გაცდენამ შესაძლოა გამოიწვიოს დისციპლინარული პასუხისმგებლობა. მორიგე პერსონალის შეხვედრაზე დასწრება ასევე სავალდებულოა, თუ დირექტორი არ გაათავისუფლებს მათ ამ ვალდებულებისგან ყოველ კონკრეტულ შემთხვევაში. პერსონალის შეხვედრასთან დაკავშირებით ნებისმიერი ცვლილება წინასწარ ეცნობება დასაქმებულებს. 

3.9 ზეგანაკვეთური სამუშაოს ანაზღაურება

ზოგიერთ შემთხვევაში, თანამშრომელს შეიძლება დასჭირდეს ჩვეულებრივ სამუშაო დროზე უფრო ხანგრძლივად მუშაობა იმისთვის, რომ შეასრულოს ვადამოსული დავალებები ან მოუხდეს აუცილებელი საქმიანი მოგზაურობა, ან უზრუნველყოფილ იქნეს უწყვეტი საწარმოო ციკლი („ზეგანაკვეთური სამუშაო“). კომპანია ვალდებულია  აანაზღაუროს ამგვარი ზეგანაკვეთური სამუშაო (ა) საკომპენსაციო შვებულების გაცემით, ან (ბ) ფულადი ანაზღაურებით, შესაბამისი თანამშრომლის მიერ ნამუშევარი იმ სამუშაო დროის ექვივალენტურად, რაც კვირაში განსაზღვრულ 40 საათს აჭარბებს. ზეგანაკვეთური სამუშაოს შესრულებისთვის ფულადი ანაზღაურების შემთხვევაში, კომპენსაციის ოდენობა განისაზღვრება ინდივიდუალური შრომითი ხელშეკრულებით. 

3.10 შეთავსებითი სამუშაო ან სწავლა

თანამშრომლები უფლებამოსილნი არიან იმუშაონ შეთავსებით სამუშაოზე ან დაასრულონ სასწავლო კურსები, თუ ამგვარი ქმედება შესაბამისობაში მოდის კომპანიაში მათი პოზიციისადმი დადგენილ სამუშაოს შესრულების სტანდარტებთან, მხოლოდ უშუალო ხელმძღვანელის წინასწარი, წერილობითი თანხმობის საფუძველზე. ამასთან, ყველა თანამშრომელი შეფასდება სამუშაოს შესრულების ხარისხის განმსაზღვრელი ერთნაირი კრიტერიუმით, მიუხედავად იმისა მუშაობს თუ არა იგი შეთავსებით სამუშაოზე ან ჩართულია სასწავლო პროგრამაში.  

თუკი კომპანია ჩათვლის, რომ თანამშრომლის მიერ შეთავსებით სამუშაოზე მუშაობა ან სწავლა ხელს უშლის მის შესაძლებლობას შეასრულოს კომპანიის მოთხოვნები, მას შეიძლება მოეთხოვოს ამგვარი შეთავსებითი სამუშაოს ან სწავლის შეწყვეტა, კომპანიასთან შრომითი ურთიერთობის გაგრძელების სანაცვლოდ. 

3.11 ეთიკის ნორმები და სამედიცინო დაწესებულებაში ქცევის წესები

მოწესრიგებული საქმიანობისა და საუკეთესო შესაძლო სამუშაო პირობების უზრუნველყოფისთვის, თანამშრომლებმა უნდა მისდიონ ქცევის წესებს, რაც ემსახურება ყველა თანამშრომლის და კომპანიის ინტერესებისა და უსაფრთხოების დაცვას.  

ქვემოთ ჩამოთვლილია ის არაამომწურავი ქცევის წესები, რომელთა დარღვევასაც შესაძლოა მოყვეს დისციპლინარული პასუხისმგებლობა, მათ შორის, სამუშაოს შეწყვეტა: 

· დასაქმებულები ვალდებულნი არიან:
· დროულად გამოცხადდნენ და იმყოფებოდნენ სამსახურში დადგენილ საათებში (მორიგეობის გრაფიკის დაცვით);

· მოწესრიგებული ჰქონდეთ საკუთარი მაგიდა და მის გარშემო არსებული სივრცე და დაიცვან სისუფთავე, დოკუმენტები და სამუშაო ხელსაწყოები მოაწესრიგონ კლინიკაში არსებული წესის მიხედვით ან უზრუნველყონ, რომ მათ მოწესრიგებაზე ვალდებული პირი ასრულებდეს ამ მოვალეობას;

· სამსახურში არგამოცხადების შემთხვევაში, ხელმძღვანელისთვის შეტყობინების შემდგომ, უზრუნველყონ უფლებამოსილი შემცვლელისთვის საკუთარი საქმის გადაბარება და მისთვის საჭირო ინფორმაციის მიწოდება;

· ყოველ სამუშაო დღეს გაეცნონ კომპანიის შესაბამის თვალსაჩინო ადგილზე გამოკრულ ან ელექტრონული ფოსტით მიღებულ ინფორმაციას და მოახდინონ შესაბამისი რეაგირება;

· სხვა სტრუქტურულ ერთეულებთან ან სხვა დაწესებულებებთან ურთიერთობისას უზრუნველყონ სწრაფი, ეფექტური და პროფესიონალური პასუხი, ხოლო იმ შემთხვევაში თუ საკითხი გაუგებარია ან მათი კომპეტენციის ფარგლებს მიღმაა, დასაქმებულებმა უნდა მიიღონ რეკომენდაცია შესაბამისი კომპეტენტური პირისგან ან ხელმძღვანელისგან;
· დასაქმებული უნდა იყოს მზად იმისთვის, რომ საჭიროების შემთხვევაში ჩაანაცვლოს სხვადასხვა განყოფილებების თანამშრომლები. აგრეთვე, კომპანიის საჭიროებიდან გამომდინარე და შესაბამისი უფლებამოსილების პირისგან მიღებული დავალების საფუძველზე შეასრულონ მომიჯნავე დარგის თანამშრომლის სამუშაოს დამატებით (თუ აღნიშნული არ არის კანონით აკრძალული);
· თანამშრომლებისთვის, პაციენტებისა და მნახველებისთვის უზრუნველყონ მშვიდი და უსაფრთხო გარემო, განსაკუთრებით გადაუდებელი და კრიტიკული ვითარებისას. დასაქმებულები უნდა ფლობდნენ ინფორმაციას მოსალოდნელი რისკებისა და საფრთხის შესახებ და უნდა ზრუნავდნენ შესაბამისი ცოდნის შეძენაზე და, საჭიროების შემთხვევაში, შესაბამისი კომპეტენტური პირების ინფორმირებაზე; 
· დასაქმებული ვალდებულია პალატაში, ექიმის სამუშაო ოთახში ან სხვა თანამშრომელთა კაბინეტში შესვლის წინ დააკაკუნოს კარზე. დაუშვებელია სპეციალისტის კაბინეტში შესვლა, თვით სამედიცინო პერსონალისთვის და სამსახურებრივი მიზნითაც, სპეციალისტის მიერ პაციენტის მომსახურების დროს. ამგვარ შემთხვევაში დასაქმებულმა კარებთან უნდა დაუცადოს პაციენტის გამოსვლას. თავის მხრივ, დასაქმებული ვალდებულია პაციენტის გასინჯვისას ჩაკეტოს კარი;
· ახალ პაციენტთან და მის ოჯახთან ურთიერთობისას საკუთარი სახელითა და გვარით წარადგინოს საკუთარი თავი და დაასახელოს საკუთარი პოზიცია;

· დაუშვებელია პირადი საკითხების მიზეზით სამედიცინო პერსონალის მოცდენა; 
· დასაქმებული ვალდებულია პაციენტის ნებისმიერი საჩივარი, შენიშვნა ან პროტესტი მოთმინებით მოისმინოს, ადექვატური რეაგირება მოახდინოს და საჭიროების შემთხვევაში რეკომენდაციისთვის მიმართოს ხელმძღვანელს;
· სამედიცინო პერსონალი ვალდებულია მუდმივაც იყოს მზად, შესაბამისი ფორმისა და საჭირო ინსტრუმენტების ჩათვლით, მის სამსახურებრივ ადგილზე პაციენტის მისაღებად;
· დაუშვებელია სამუშაო საათებში დასაქმებულის არა-სამსახურებრივ ადგილზე  ყოფნა, ტელეფონით ხანგრძლივი ან ხმამაღალი საუბარი პირად ან სამსახურებრივ საკითხებზე, აგრეთვე ნებისმიერი ხმაური და ზედმეტი მხიარულება; 
· დასაქმებული ვალდებულია დაიცვას პაციენტის კონფიდენციალურობა და მხოლოდ პაციენტის ნებართვით გასცეს პაციენტის ჯანმრთელობის მდგომარეობის შესახებ ინფორმაცია (გარდა საქართველოს კანონმდებლობით გათვალისწინებული შემთხვევებისა);
· დასაქმებულებმა უნდა იცოდნენ იმ აპარატურის მოხმარების წესი, რომელთანაც შეხება აქვთ საკუთარი სამსახურებრივი ვალდებულებებიდან გამომდინარე, დაიცვან ისინი დაზიანებისგან და მწყობრიდან გამოსვლის შემთხვევაში დროულად შეატყობინონ ხელმძღვანელს. 

· დასაქმებული ვალდებულია რთული პრობლემის შემთხვევაში კომპეტენტური პირისგან მოითხოვოს დახმარება;

· დასაქმებულებმა (მათი სამსახურებრივი ვალდებულებების მიხედვით) უნდა უზრუნველყონ სერტიფიკატების შესაბამისობა დაკავებულ პოზიციასთან და უწყვეტი განათლების სისტემაში ჩართულობა შესაბამისი დოკუმენტის წარმოდგენით. 

· დასაქმებულმა საქმიანობის დროს დაშვებული შეცდომა სწრაფად და დროულად უნდა აღიაროს და მიმართოს ხელმძღვანელს ან სხვა კომპეტენტურ პირს დახმარების მისაღებად; სამუშაოს არაკეთილსინდისიერად შესრულების ან შეცდომის დაშვების შემთხვევაში დამსაქმებელი უფლებამოსილია მოსთხოვოს დასაქმებულს სამუშაო ადგილზე გამოცხადება დღე-ღამის ნებისმიერ დროს; 
· დასაქმებული ვალდებულია მივლინებისას შეინარჩუნოს დამსაქმებლის იმიჯი და უხეშად არ დაარღვიოს წინამდებარე დასაქმებულთა სახელმძღვანელო;
· დასაქმებულები უნდა მოქმედებდნენ პაციენტის საუკეთესო ინტერესებიდან გამომდინარე, რაც მოიცავს თანამშრომლებთან გუნდურობას, სამუშაო პროცესში ჩართულობას, საკუთარი კომპეტენციის ფარგლებში თანამშრომლობას, ხელმძღვანელისგან რჩევის აღებასა და დაქვემდებარებულისთვის რჩევების მიცემას; 
· დასაქმებულები უნდა ზრუნავდნენ საკუთარ პროფესიულ ზრდაზე, მის სფეროში არსებული სიახლეების შესწავლაზე და კეთილგანწყობილნი იყვნენ თანამშრომლებისგან საკუთარ ვალდებულებებთან დაკავშირებით მიღებული კრიტიკის მიმართ;

· სამედიცინო პერსონალი ვალდებულია საჭირო დრო დაუთმოს პაციენტს, ყურადღებით და პატივისცემით მოუსმინოს მას, მისცეს პაციენტისთვის გასაგები ფორმით ახსნა-განმარტება და გამოუცხადოს მზადყოფნა ნებისმიერ დროს უპასუხოს დამატებით არსებულ კითხვებს. სამედიცინო პერსონალი ვალდებულია ეცადოს გამოარკვიოს პაციენტის სურვილი და პატივი სცეს მის  აზრს;
· სამედიცინო სპეციალისტმა კომუნიკაციის ყველა საშუალება უნდა გამოიყენოს პაციენტის და მისი ახლობლების სამედიცინო დახმარების პროცესში ჩასართავად, მათ შორის მკურნალობის ტაქტიკის არჩევის და სხვა მნიშვნელოვანი სამედიცინო-სოციალური ხასიათის გადაწყვეტილების მიღების პროცესში;

· დასაქმებული ვალდებულია ყურადღებით მოეპყრას კლინიკაში შემხვედრ ნებისმიერ პირს, რომელსაც შენიშნავს რომ სჭირდება დახმარება და საჭიროების შემთხვევაში მიაცილოს იქამდე, სადაც მას შესაბამის დახმარებას გაუწევენ;
· დასაქმებულს ეკრძალება კოლეგის საექიმო საქმიანობის კრიტიკა სხვა კოლეგებთან, გარდა იმ შემთხვევისა, როდესაც ამის საჭიროებაა კოლეგის სამსახურებრივი ქმედების ხელმძღვანელთან შეფასებისთვის ან კანონით გათვალისწინებულ სხვა შემთხვევებში. აგრეთვე ეკრძალება კოლეგის პიროვნული თვისებების დამამცირებელი გამონათქვამები. დასაქმებულმა საკუთარი ინტერესის მიზეზით არ უნდა შეუშალოს ხელი ან განახორციელოს ნებისმიერი საზიანო ქმედება საკუთარი კოლეგის მიმართ; 
· სამედიცინო პერსონალი ვალდებულია საქმე პატიოსნად, საკუთარი ძალისა და შეგნების შესაბამისად შეასრულოს;
· კომპანიის მიზნის - უსაფრთხო და ჯანმრთელი სამუშაო გარემოს შექმნის უზრუნველყოფისთვის დაწესებულებაში მოწევა აკრძალულია. აღნიშნული პოლიტიკა ვრცელდება უკლებლივ ყველა თანამშრომელზე და სტუმარზე. დირექტორს შეუძლია გამოყოს ადგილი, სადაც მოწევა ნებადართული იქნება;   

· დასაქმებულები ვალდებულნი არიან სრულად, სათანადოდ და დროულად წარადგინონ ყველა იმ თანხის ხარჯვის დამადასტურებელი ქვითრები, რომელიც მათ მიენდოთ ვალდებულების შესრულებისას. თანამშრომლებმა გონივრულად და დიდი სიფრთხილით უნდა დახარჯოს აღნიშნული თანხები. აგრეთვე თანამშრომლები ვალდებულნი არიან ყურადღება მაქციონ პაციენტების მხრიდან საჭიროებისას თანხის გადახდას და ქვითრის გარეშე არ დაუშვან გეგმიური პაციენტის მომსახურეობა ადმინისტრაციასთან შეთანხმების გარეშე. ასევე, გეგმიური ოპერაციების არასამუშაო დღეს შესასრულებლად საჭიროა ადმინისტრაციისა და ხელმძღვანელის თანხმობა. 
3.12 თანამშრომლების ვიზუალი 

დასაქმებულები უნდა გამოიყურებოდნენ ვიზუალთან დაკავშირებული სტანდარტების შესაბამისად, რადგან ჩაცმულობა, მოწესრიგებული ვარცხნილობა და პირადი სისუფთავის სტანდარტები ხელს უწყობს თანამშრომლების შრომითი მოტივაციის ამაღლებას და გავლენას ახდენს კომპანიის ბიზნეს რეპუტაციაზე
კომპანიაში მომუშავე პერსონალის ვიზუალი უნდა შეესაბამებოდეს შემდეგ სტანდარტებს:
· სამედიცინო პერსონალს უნდა ეცვას მოწესრიგებული  უნიფორმა, უნიფორმის ქვეშ (თუ გალე თვალისთვის თვალსაჩინოა) ღია ფერის პერანგი (მაისური). არასამედიცინო პერსონალს ასევე უნდა ეცვას მისთვის განკუთვნილი სპეცილური ფორმა, ასეთის არსებობის შემთხვევაში. დასაქმებულთა ფეხსაცმელი უნდა იყო დახურული, რბილი, მოხერხებული და უხმაურო, თეთრი ან ღია ფერის, წინდები ასევ უნდა იყოს თეთრი ან ღია ფერის.  დასაქმებულს ეკრძალება ტანისამოსის გამოჩენა უნიფორმიდან.
· დასაქმებულის ვარცხნილობა უნდა იყოს მოწესრიგებული, გრძელი თმის შემთხვევაში შეკრული, შესაძლებელია მოეთხოვოს სპეციალური თავსაბურავის დახურვა კონკრეტულ ადგილებში. დასაქმებულის მაკიაჟი და სუნამო არ უნდა იყოს მკვეთრი. დასაქმებულებს ეკრძალებათ მაღალქუსლიანი ფეხსაცმლის ჩაცმა, გრძელი ფრჩხილების ქონა და მკვეთრი ფრჩხილსაცხის ტარება, სამკაულების გაკეთება ხელზე ან ნებისმიერი სხვა აქსესუარის ტარება, რომელმაც შესაძლოა შეაწუხოს პაციენტი ან შეაფერხოს დასაქმებულის მუშაობა. 
· დასაქმებულებს ეკრძალებათ სამკერდე ნიშნის გარეშე ყოფნა.

· დასაქმებულთა ვიზუალი აგრეთვე უნდა შეესაბამებოდეს კანონით, სამედიცინო სფეროში მოქმედი რეგულაციებით ან პრაქტიკით დადგენილ სტანდარტს.  
3.13 სამუშაო ადგილას უსაფრთხოების ნორმების დაცვა

კომპანია ვერბალურად ყველა თანამშრომელს აწვდის ინფორმაციას სამუშაო ადგილას უსაფრთხოების ნორმების დაცვის და ჯანმრთელობის საკითხებთან დაკავშირებით. თითოეული თანამშრომელი უნდა დაემორჩილოს უსაფრთხოების წესებს და დაიცვას სიფრთხილე მუშაობის პროცესში - განსაკუთრებით ინფექციის კონტროლთან დაკავშირებულ საკითხებში. იმ შემთხვევაში, თუ სამუშაო პროცესის დროს რაიმე შემთხვევა იჩენს თავს, რომელიც გამოიწვევს თუნდაც უმნიშვნელო დაზიანებას, თანამშრომელი ვალდებულია დაუყოვნებლივ აცნობოს მის ხელმძღვანელს აღნიშნულის შესახებ. თანამშრომლები ვალდებულნი არიან გაეცნონ და დაეთანხმონ უსაფრთხოების სახელმძღვანელოში განსაზღვრულ პოლიტიკასა და პროცედურებს, რომელიც ეხება კომპანიაში გამოყენებულ ნებისმიერ ქმედებას, აღჭურვილობას და/ან მოწყობილობას/დანადგარს. 

3.14 არალეგალური მედიკამენტების და ალკოჰოლის გამოყენება 

კომპანია ცდილობს თავისი თანამშრომლებისთვის უზრუნველყოს ნარკოტიკისგან თავისუფალი, ჯანსაღი და მშვიდი სამუშაო გარემო. ამ მიზნის ხელშეწყობისთვის, თანამშრომლებს მოეთხოვებათ სამუშაო ადგილზე შესაბამის გონებრივ და ფიზიკურ მდგომარეობაში გამოცხადება, რათა სრულფასოვნად შესრულონ თავიანთი სამუშაო. 

კომპანიის საქმიანობასთან დაკავშირებული სამუშაოს შესრულებისას, თანამშრომლებს ეკრძალებათ არალეგალური წამლების გამოყენება, ფლობა, გავრცელება, გაყიდვა ან მათ ზემოქმედების ქვეშ ყოფნა. გამოწერილი მედიკამენტების ლეგალური გამოყენება დასაშვებია მხოლოდ იმ შემთხვევაში, თუ ეს არ შეაფერხებს თანამშრომლის უნარს ეფექტურად შეასრულოს სამუშაო და დაიცვას უსაფრთხოების ნორმები, რათა საფრთხე არ შეექმნას სხვა თანამშრომლებს. საჯარო და ბიზნეს შეხვედრებზე შეზღუდული ოდენობით დალევა დასაშვებია. სამუშაო საათების განმავლობაში დაუშვებელია არა ნებადართული მედიკამენტების ან ალკოჰოლის მიღება  მძღოლებისთვის და დაცვის თანამშრომლებისთვის, ასევე აკრძალულია მათი მიღება სამუშაო საათების დაწყებამდე. იმ შემთხვევაში, თუ თანამშრომელი მოიხმარს ნარკოტიკულ / ფსიქოტროპულ საშუალებებს ან ალკოჰოლს სამსახურეობრივი მოვალეობის შესრულებისას, ეს ჩაითვლება შრომითი პირობების სერიოზულ დარღვევად და გამოიწვევს დისციპლინარულ პასუხიმგებლობას, მათ შორის შრომითი ხელშეკრულების შეწყვეტას. 

აღნიშნული წესების დარღვევა გამოიწვევს დისციპლინარულ პასუხისმგებლობას, მათ შორის შრომითი ხელშეკრულების დაუყოვნებლივ შეწყვეტას, ამგვარი დარღვევა შეიძლება ატარებდეს სამართალდარღვევის ხასიათსაც, რაც გამოიწვევს შესაბამის სამართლებრივ შედეგებს.   
3.15 სამუშაოს ხარისხის მართვა
წინამდებარე სამუშაოს ხარისხის მართვის დებულება შეეხება კომპანიის ყველა თანამშრომელს, მათ შორის, სამედიცინო, ადმინისტრაციულ და დამხმარე პერსონალს.
სამუშაოს ხარისხის მართვის ძირითადი პრინციპებია: 

ა. ნებისმიერი ტიპის სამუშაოს შესრულებისას სამუშაოს ხარისხის მაღალი სტანდარტების დაცვა და შენარჩუნება.

ბ. სამუშაოს ხარისხის, სტანდარტების, პროფესიული კვალიფიკაციისა და განვითარების მუდმივი ამაღლებისკენ სწრაფვა.

გ. ნებისმიერი დასაქმებულის ანგარიშვალდებულება მის მიერ შესრულებული სამუშაოს ხარისხის მიმართ.

სამუშაო ხარისხის შესწავლა: კომპანია რეგულარულად ამოწმებს შესრულებული სამუშაოს ძირითად ინდიკატორებს (key performance indicators (KPIs)).
განვითარების სივრცეების იდენტიფიცირებისათვის, კომპანია აგროვებს ინფორმაციას/უკუკავშირს კოლეგებისგან, ზედამხედველებისაგან, პაციენტებისგან და ნებისმიერი დაინტერესებული პირისგან.

ზედამხედველი პირები ვალდებულები არიან სამუშაოს ხარისხს გაუწიონ მონიტორინგი და ადრეულ ეტაპზე გამოავლინონ დარღვევები. თანამშრომლები წახალისებულნი არიან მათ მიერ დაშვებული შეცდომებისა და პრობლემების შესახებ ზედამხედველ პირებს თავადვე წარუდგინონ ანგარიში.

შესრულებული სამუშაოს ხარისხის გაუმჯობესების მექანიზმები: ზედამხედველ პირებმა თანამშრომლებს უნდა წარუდგინონ ზეპირი, მყისიერი და კონსტრუქციული უკუკავშირი მათ მიერ შესრულებული სამუშაოს ხარისხთან დაკავშირებით.
თანამშრომელთა სამუშაოს ხარისხის გაუმჯობესების მიზნით კომპანიამ შესაძლოა თანამშრომლებს შესთავაზოს დამატებითი ტრენინგები, გადამზადებები და სხვაგვარი დახმარება.
იმ შემთხვევაში, თუ კონკრეტულ სფეროებში, განმეორდა სამუშაოს ხარისხის სტანდარტების დარღვევის შემთხვევები, შესაბამის ვიწრო სფეროებში, შემუშავებულ უნდა იქნას სამუშაოს ხარისხის გაუმჯობესების გეგმა. აღნიშნული გეგმა უნდა ითვალისწინებდეს სპეციფიურ მიზნებს, ვადებსა და გამოსაყენებელ მექანიზმებს.
ზედამხედველი პირები ვალდებულნი არიან სამუშაოს ხარისხის გაუმჯობესების გეგმის მოქმედების შესასწავლად თანამშრომლებთან გამართონ რეგულარული შეხვედრები და საჭიროების შემთხვევაში, სამუშაოს ხარისხის გაუმჯობესების გეგმაში შეიტანონ შესაბამისი ცვლილებები.
იმ შემთხვევაში, თუ სამუშაოს ხარისხის გაუმჯობესების გეგმის შესრულება ვერ იწვევს დამაკმაყოფილებელ შედეგს, საკითხი, მისი შემდგომი მოკვლევის მიზნით, უნდა გადაეცეს ადამიანური რესურსების მართვის დეპარტამენტს. თუ ადამიანური რესურსების მართვის დეპარტამენტის ჩართულობაც უშედეგო აღმოჩნდა, იმ თანამშრომელთა მიმართ, რომლებიც არღვევენ სამუშაოს ხარისხის სტანდარტებს, შესაძლოა წინამდებარე შინაგანაწესის შესაბამისად, გამოყენებულ იქნას დისციპლინური ზომები.
4 შეღავათები

4.1 დასაქმებულთა შეღავათები 

შეღავათებზე უფლების ქონა განისაზღვრება თანამშრომელთა კლასიფიკაციის მიხედვით, მაგრამ შრომითი ხელშეკრულება ან წინამდებარე დასაქმების სახელმძღვანელო აწესებს შეზღუდვებს მის დაწყებაზე, ოდენობაზე და შეწყვეტაზე. 

სამუშაოს დროებით შეწყვეტის შემთხვევაში, ხელახლა დასაქმებულს მიენიჭება უპირატესობა წინა წლების სტაჟის გათვალისწინებით, ნებისმიერ შეღავათებთან დაკავშირებით, რაც სტაჟს ეფუძნება.

4.2 დასაქმებულთა საშემოსავლოს გადასახადი

კომპანია დაუკავებს თითოეულ თანამშრომელს საშემოსავლო გადასახადს და გადაიხდის მას საქართველოს საგადასახადო ორგანოში. 

4.3 დასვენების დღეები
ყველა სრული განაკვეთით მომუშავე თანამშრომელს, სამუშაოს დაწყებისთანავე უფლება აქვს ისარგებლოს შრომის კოდექსით დადგენილი ოფიციალური დასვენების დღეებით, გარდა იმ შემთხვევისა, როდესაც თანამშრომლის მუშაობა აუცილებელია საქმიანობის უწყვეტობის უზრუნველყოფის მიზნით, რა შემთხვევაშიც დამსაქმებელს უფლება აქვს მოსთხოვოს დასაქმებულს შრომის კოდექსით განსაზღვრული რეგულარული დასვენებების დღეებში მუშაობა, იმ პირობით, რომ დასაქმებულს მიეცემა სანაცვლოდ სხვა დღეებში დასვენების უფლება. 

4.4 ყოველწლიური შვებულება 

ყოველწლიური შვებულება არის ანაზღაურებადი შვებულება, რომელიც კვალიფიციურ კადრს დასვენების და პირადი ინტერესების შესაბამისად დროის გამოყენების შესაძლებლობას ანიჭებს. თანამშრომლები უფლებამოსილნი არიან ისარგებლონ ანაზღაურებადი შვებულებით წელიწადში არაუმეტეს 24 სამუშაო დღისა, რომელიც გაიყოფა ორად და ანაზღაურების გარეშე შვებულებით წელიწადში არაუმეტეს 15 სამუშაო დღისა. შრომითი ურთიერთობის პირველი თერთმეტი თვის მანძილზე დასაქმებული არ არის უფლებამოსილი ისარგებლოს ყოველწლიური შვებულებით. გამოუყენებელი ანაზღაურებადი შვებულების გადატანა შესაძლებელია შემდეგ წელზე, მაგრამ არაუმეტეს 10 დღისა. შვებულების გამოთვლა ხდება კალენდარული წლის საფუძველზე (რომელიც იწყება 1 იანვარს და სრულდება 31 დეკემბერს).  

ყოველწლიურ შვებულებასთან დაკავშირებული მოთხოვნები წერილობითი ფორმით უნდა წარედგინოს ადმინისტრაციულ მენეჯერს ან კომპანიის დირექტორის მიერ ამ მიზნით დანიშნულ ნებისმიერ სხვა თანამშრომელს. ყოველწლიური შვებულების შესახებ მოთხოვნა წარდგენილ უნდა იქნას შვებულებამდე მინიმუმ ორი კვირით ადრე და დამტკიცდება უშუალო ხელმძღვანელის ან დირექტორის შეხედულებისამებრ. არ დაიშვება ერთ ჯერზე 10 სამუშაო დღეზე მეტი ხანგრძლივობის შვებულების დღეების მიყოლებით გამოყენება, გარდა იმ შემთხვევისა, როცა არსებობს უშუალო ხელმძღვანელის ან დირექტორის თანხმობა ამაზე.                 

ანაზღაურებადი წლიური შვებულება ანაზღაურდება თანამშრომლის შვებულებაში ყოფნის პერიოდში მისი სამუშაო ანაზღაურების განაკვეთის მიხედვით.

4.5 გაუთვალისწინებელი შვებულება 

თანამშრომლებმა, რომლებიც იღებენ გარკვეულ დღეებს გაუთვალისწინებელი სამედიცინო დახმარების ან ოჯახის წევრის გარდაცვალების გამო, შეძლებისდაგვარად სწრაფად უნდა გააფრთხილონ თავიანთი ხელმძღვანელები აღნიშნულის შესახებ. ყველა თანამშრომელს აქვს წელიწადში ორი ანაზღაურებადი დღე გაუთვალისწინებელი შვებულებისთვის. თუ საჭიროება მოითხოვს, დირექტორის თანხმობით, თანამშრომლებს შეუძლიათ გამოიყენონ სხვა ანაზღაურებადი დღეებიც.  

4.6 შვებულება და შეღავათები ორსულობასთან, ბავშვის მოვლასთან და მშობიარობასთან დაკავშირებით  

მოქმედი შრომითი კანონმდებლობისა და დასაქმებულთა სხვა შიდა დოკუმენტების მიხედვით, თანამშრომელი მიიღებს შეღავათებს და შვებულებას ორსულობასთან, მშობიარობასთან და ბავშვის მოვლასთან დაკავშირებით.

4.7 შეღავათები ჯანმრთელობასთან დაკავშირებით

კომპანია, ყველა ადგილობრივი თანამშრომლისთვის, ფარავს სამედიცინო დაზღვევის ხარჯებს კონკრეტულ სადაზღვეო კომპანიაში თანამშრომლის ხელფასიდან, რაც შეთანხმებულია მასთან  და უზრუნველყოფს თანამშრომლებს მათთვის მისაღები სადაზღვევო პაკეტით. თუ ამოს სურვილი აქვს დასაქმებულს.
5 ჯანსაღი და მშვიდი სამუშაო გარემო

კომპანია ყველაზე მეტად აფასებს თანამშრომლების ჯანმრთელობასა და სიცოცხლეს და საკუთარ თავზე იღებს ვალდებულებას უზრუნველყოს უსაფრთხო სამუშაო გარემო.  

5.1 უფლება უსაფრთხოებასთან დაკავშირებულ ინფორმაციაზე

დამსაქმებელი დასაქმებულს, დროდადრო, კომუნიკაციის სხვადასხვა საშუალებით - იქნება ეს თანამშრომლებთან შეხვედრა ან ელექტრონული ფოსტით გაგზავნილი შეტყობინება ან ორივე - სრულ ინფორმაციას აწვდის იმ ფაქტებთან დაკავშირებით, რომელსაც შეიძლება საზიანო შედეგი ჰქონდეს თანამშრომლის ჯანმრთელობაზე და სიცოცხლეზე და/ან სამუშაო გარემოს უსაფრთხოებაზე.

თანამშრომლებმა უარი უნდა თქვან ისეთი დავალების და ინსტრუქციების შესრულებაზე, რომელიც აშკარად ეწინააღმდეგება უსაფრთხო სამუშაო გარემოს სტანდარტს და რეგულაციებს და შესაბამისად ქმნის აშკარა და არსებით საფრთხეს სიცოცხლისთვის, ჯანმრთელობისთვის, თანამშრომლის ან ნებისმიერი მესამე პირის საკუთრების და/ან გარემოსთვის, რომელიც დაუყოვნებლივ მოითხოვს უშუალო ხელმძღვანელის გაფრთხილებას. 

დამსაქმებელი პასუხისმგებლობას იღებს, რომ ყველა ღონეს იხმარს, რათა დროულად და შესაბამისად უზრუნველყოს თანამშრომლების ინფორმირება იმ რისკების შესახებ, რომელიც მათ საქმიანობასთან არის დაკავშირებული და მიიღებს ყველა გონივრულ ზომას, რათა განახორციელოს პრევენციული ღონისძიებები, მათ შორის და არამხოლოდ, თანამშრომელთა მომზადება პოტენციურად საშიში მოწყობილობის გამოყენების წესების შესახებ, თანამშრომელთა უზრუნველყოფა უსაფრთხო აღჭურვილობით, მოძველებული აღჭურვილობების შეცვლა, რომელიც შეიძლება უსაფრთხო სამუშაო გარემოს დარღვევის პოტენციური საფრთხის მატარებელი იყოს, ნებისმიერი საწარმოო შემთხვევის/ავარიის დროული ლოკალიზება და თანამშრომელთა ჯანმრთელობის და უსაფრთხოების დაცვის მიზნით სხვა გონივრული ზომების მიღება. 

5.2 კომპენსაცია 

საქართველოს მოქმედი კანონმდებლობით განსაზღვრული პირობების საფუძველზე, გარდა სახელმწიფო, თუ კერძო სადაზღვეო პაკეტის მიერ დაფარული შემთხვევებისა, დამსაქმებელი პასუხიმგებლობას იღებს იმ ზიანის ანაზღაურებაზე, რომელიც თანამშრომლის ჯანმრთელობას მიადგება სამსახურეობრივი სამუშაოს შესრულებისას.

5.3 საწარმოო შემთხვევის/ავარიის დროს დაზიანება

იმ შემთხვევაში, თუ თანამშრომელი სამსახურეობრივი მოვალეობის შესრულების დროს დაშავდება იმგვარად, რომ მას აღარ შეეძლება დაკისრებული მოვალეობის შესრულება და თუ ამგვარი დაზიანება არ არის გამოწვეული მისი პირადი დაუდევრობით, მაშინ:

· ის არის უფლებამოსილი მიიღოს ხელფასის სრული ოდენობა 180 დღის განმავლობაში ან იქამდე, სანამ შეძლებს სამუშაოს შესრულებას, რომელი მოვლენაც უფრო სწრაფად დადგება; 

· ის არის უფლებამოსილი მიიღოს სრული დახმარება სამედიცინო მკურნალობისთვის, თუ აღნიშნულს არ ფარავს თანამშრომლის ჯანმრთელობის დაზღვევა. 

ზემოთქმულის მიუხედავად, კომპანიას არ აკისრია ვალდებულება გასცეს წინამდებარე მუხლით გათვალისწინებული კომპენსაცია დაშავებულ თანამშრომელზე, მასთან შრომითი ხელშეკრულების ვადის ამოწურვის შემდეგ. 

ზემოთქმული პირობების მიუხედავად, კომპანია არ არის ვალდებული აანაზღაუროს საწარმოო შემთხვევით/ავარიით გამოწვეული დაზიანების სამედიცინო მკურნალობის ხარჯები, თუ ამგვარ ხარჯებს ფარავს სადაზღვეო კომპანია. ამ შემთხვევაში, დამსაქმებელი იტოვება წინამდებარე მუხლით განსაზღვრული ანაზღაურების და სხვა შეღავათების ოდენობის შემცირების უფლებას.  

კომპანია უფლებას იტოვებს უარი თქვას წინამდებარე მუხლით გათვალისწინებულ კომპენსაციაზე:
· თუ თანამშრომელი დანაშაულის ჩადენის დროს დაშავდება;

· თუ თანამშრომელი განზრახ ვნებს საკუთარ თავს;

· თუ დაზიანება გამოწვეულია თანამშრომლის მიერ ექიმის დანიშნული მკურნალობის განზრახ შეუსრულებლობით;

· თუ დაშავება პირდაპირ ან ირიბად დაკავშირებულია თანამშრომლის მხრიდან ალკოჰოლის ან ნარკოტიკული/ფსიქოტროპული საშუალების გამოყენებასთან;

· საქართველოს კანონმდებლობით დადგენილ სხვა შემთხვევებში. 

5.4 შეტყობინების ვალდებულება

თანამშრომლები ვალდებულნი არიან უშუალო ხელმძღვანელს აცნობონ:

· ნებისმიერი შემთხვევის, ინციდენტის ან სახიფათო მოვლენის თაობაზე;

· ნებისმიერი დაზიანებული ან მწყობრიდან გამოსული დანადგარის თაობაზე;

· ნებისმიერი დარღვევის თაობაზე უსაფრთხოების საკითხში;

· ნაღმის არსებობის საფრთხის თაობაზე;

· ნებისმიერი სხვა ჯანმრთელობასთან და უსაფრთხოებასთან დაკავშირებული პერსონალური მონაცემების დაცვა

5.5 ხელმისაწვდომობა და ნებართვა - პერსონალური ფაილები

კომპანია თითოეული თანამშრომლისთვის ინახავს პერსონალურ ფაილს, რომელიც შეიცავს ისეთ ინფორმაციას, როგორიცაა: თანამშრომლის სამუშაო განაცხადი, რეზიუმე, დოკუმენტაცია შეფასების და ხელფასის ცვლილებასთან დაკავშირებით, ადმინისტრაციული კორესპონდენციები, როგორიცაა თხოვნა შვებულებასთან დაკავშირებით, დისციპლინარული წერილები, პასპორტის პირველი გვერდის ასლი, სასწრაფო საკონტაქტო ინფორმაცია და დასაქმების სხვა ჩანაწერები.

იმ შემთხვევაში, თუ დირექტორი დაადგენს, რომ თანამშრომლის პერსონალური ფაილიდან ზემოთ ჩამოთვლილი ან ნებისმიერი სხვა დოკუმენტაცია დაიკარგა, მისი მოთხოვნის შემთხვევაში, თანამშრომელმა დაუყოვნებლივ უნდა უზრუნველყოს მათი წარდგენა. აღნიშნულის არშესრულება გამოიწვევს დისციპლინარული პასუხისმგებლობის დაკისრებას, ადმინისტრაციულ შენიშვნას და/ან შრომითი ურთიერთობის შეწყვეტას. 

პერსონალური ფაილები კომპანიის საკუთრებაა და მათში არსებულ ინფორმაციასთან წვდომა არის შეზღუდული. ზოგადად, პერსონალურ ფაილებში ინფორმაციის მოძიების უფლება აქვს მხოლოდ დირექტორს და მისი თანხმობის საფუძველზე  მენეჯერს.

თანამშრომელი უფლებამოსილია შეამოწმოს კომპანიის მიერ მის შესახებ შეგროვებული და დაცული ინფორმაცია, მხოლოდ გონივრულ ვადაში გამოგზავნილი წინასწარი შეტყობინების შემდეგ და კომპანიის მიერ დანიშნული პირის თანდასწრებით. თანამშრომლებს, რომელთაც სურთ მათ პირად ფაილში დაცული ინფორმაციის გაცნობა, უნდა მიმართონ ამის თაობაზე დირექტორს. 

5.6 პერსონალური მონაცემების დაცვა

პერსონალური მონაცემების დაცვასთან დაკავშირებით საქართველოს მოქმედი კანონმდებლობის საფუძველზე, კომპანია პასუხისმგებელია დაიცვას თითოეული თანამშრომლის პირადი მონაცემები. 

5.7 პირადი მონაცემების ცვლილება
თითოეული თანამშრომელი პასუხისმგებელია დროულად აცნობოს კომპანიას პირად მონაცემებში შეტანილი ცვლილების შესახებ. პირადი საფოსტო მისამართი, ტელეფონის ნომერი, მისი მზრუნველობის ქვეშ მყოფი პირების სახელი და ნომერი, გადაუდებელი შემთხვევის დროს საკონტაქტო პირის ინფორმაცია, საგანმანათლებლო მიღწევები და სხვა ამგვარი ინფორმაცია დროის ნებისმიერ მონაკვეთში უნდა იყოს ზუსტი და განახლებული.

5.8  სამუშაო სივრცეში წამოჭრილი კონფლიქტების მართვა
თითოეული თანამშრომელი ერთმანეთს პატივისცემისა და კოლეგიალობის პრინციპების დაცვით უნდა მოეპყრას. ყველა თანამშრომელი ვალდებულია თავი აარიდოს სხვა თანამშრომლებთან ნებისმიერი ტიპის დაპირისპირებასა და კონფლიქტში შესვლას.
თანამშრომელთა შორის წამოჭრილი ნებისმიერი კონფლიქტი უნდა გადაწყდეს კონფიდენციალობისა და მიუკერძოებლობის პრინციპების დაცვით. 

კონფლიქტის გადაწყვეტის არაფორმალური წესი: თანამშრომლები უფლებამოსილნი არიან მათ კონფლიქტი გადაჭრან ჩართულ მხარეებს შორის ღია და პირდაპირი დისკუსიის შედეგად. თუ კონფლიქტში ჩართულ მხარეთა შორის დისკუსია უშედეგო გამოდგა, თანამშრომლები ვალდებულნი არიან ზემდგომ თანამდებობის პირს დაუყოვნებლივ მიმართონ მედიაციის პროცესის წარმართვისათვის.
კონფლიქტის გადაწყვეტის ფორმალური წესი: თუ  კონფლიქტის არაფორმალური წესით გადაწყვეტა უშედეგო აღმოჩნდა, თანამშრომლები უფლებამოსილნი არიან ფორმალური წერილობითი საჩივრით მიმართონ ადამიანური რესურსების მართვის დეპარტამენტს. 
ადამიანური რესურსების მართვის დეპარტამენტი საჩივრის წარდგენის შემდეგ ჩაატარებს საკითხის მოკვლევას, რაც მოიცავს ჩართულ მხარეთა და მოწმეთა გამოკითხვას და რელევანტური ინფორმაციის შეგროვებას. ჩართული მხარეები ვალდებულნი არიან პერსონალურ მონაცემთა დაცვის პრინციპებისთვის დაცვით, ადამიანური რესურსების მართვის დეპარტამენტს, მოთხოვნისთანავე, მიაწოდონ შესაბამისი ინფორმაცია/მასალები.

ადამიანური რესურსების მართვის დეპარტამენტი საკითხის მოკვლევის დასრულების შემდეგ გამართავს ინდივიდუალურ ან საერთო შეხვედრას დაპირისპირებულ მხარეებთან და მათ გაუზიარებს ინფორმაციას: 
ა. მისი მოკვლევის შედეგების შესახებ;
ბ. კონფლიქტის მოგვარებისა და მისი სამომავლო პრევენციის შემოთავაზებულ გზის შესახებ.
საკითხის გადაწყვეტის რევიზია: თუ ადამიანური რესურსების მართვის დეპარტამენტის მიერ საკითხის მოკვლევის დასრულების შემდეგ, კონფლიქტის გადაწყვეტა ვერ მოხერხდა, დაპირისპირებული მხარეები (მხარე) უფლებამოსილნი არიან საკითხის განხილვა მოითხოვონ მენეჯმენტის მიერ. 
მენეჯმენტის მიერ საკითხის განხილვა მოიცავს ადამიანური რესურსების მართვის დეპარტამენტის მოკვლევის მიუკერძოებლად და დამოუკიდებლად წარმართვის შემოწმებას. მენეჯმენტი უფლებამოსილია, დაპირისპირებულ მხარეთა მოთხოვნით, დაპირისპირებულ მხარეთა ან კომპანიის ხარჯზე გადაწყვიტოს საკითხის მოგვარების მიზნით გარე მედიატორის დანიშვნა. 

6 შრომითი ურთიერთობის შეწყვეტა

დასაქმებულთა სახელმძღვანელოს წინამდებარე თავი არ ვრცელდება გამოსაცდელი პერიოდის განმავლობაში შრომითი ურთიერთობის შეწყვეტაზე. 

6.1 შრომითი ურთიერთობის შეწყვეტის საფუძვლები

შრომითი ურთიერთობის შეწყვეტა ნებისმიერ ორგანიზაციაში პერსონალის საქმიანობის გარდაუვალი ნაწილია. შეწყვეტის მიზეზი შეიძლება გახდეს: 
· ვადის გასვლა: შრომითი ურთიერთობის ნებაყოფლობით შეწყვეტა ვადის ამოწურვის შემდგომ

· თანამდებობაზე უარის თქმა: შრომითი ურთიერთობის ნებაყოფლობით შეწყვეტა თანამშრომლის ინიციატივით

· თანამდებობიდან განთავისუფლება: კომპანიის ინიციატივით, დისციპლინარული მიზეზებიდან გამომდინარე, შრომითი ურთიერთობის იძულებით შეწყვეტა

· შემცირება: კომპანიის ინიციატივით, შრომითი ურთიერთობის იძულებით შეწყვეტა გამოწვეული არა-დისციპლინარული მიზეზებით ან კომპანიის აქტიური საქმიანობის შეწყვეტით.

შრომითი ურთიერთობის იძულებით შეწყვეტის შემთხვევაში:
1. დამსაქმებელი დასაქმებულს თანამდებობიდან განთავისუფლებამდე 30 დღით ადრე გაუგზავნის შეტყობინებას; ან

2. დამსაქმებელი დასაქმებულს თანამდებობიდან განთავისუფლებამდე 3 დღით ადრე გაუგზავნის შეტყობინებას.

ზემოაღნიშნული დებულებების ზოგადი ხასიათის შეუცვლელად, თანამშრომელი დაკავებული თანამდებობიდან შეიძლება შეტყობინების საფუძველზე დაუყოვნებლივ და კომპენსაციის გარეშე განთავისუფლდეს, თუ  არსებითად დაარღვევს წინამდებარე დასაქმებულთა სახელმძღვანელოს და/ან შრომითი ხელშეკრულების პირობებს. ხელშეკრულების არა-არსებითი დარღვევაც შეიძლება გახდეს შრომითი ურთიერთობის დაუყოვნებლივ შეწყვეტის და კომპენსაციის გაცემაზე უარის თქმის საფუძველი, იმ შემთხვევაში, თუ თანამშრომელმა მიიღო წერილობითი გაფრთხილება ან მის მიმართ ერთხელ უკვე იქნა გამოყენებული ნებისმიერი სხვა შიდა რეგულაციებით (ასეთის არსებობის შემთხვევაში) განსაზღვრული დისციპლინარული პასუხისმგებლობის ზომა ბოლო ერთი წლის განმავლობაში.       

თანამშრომლები საბოლოო ანაზღაურებას მიიღებენ გადახდის რეგულარული გრაფიკის შესაბამისად, კომპანიის საკუთრების დაბრუნების და კომპანიის მიმართ ყველა სხვა დარჩენილი ვალდებულებების შესრულების შემდეგ.

ძირითადად, თანამშრომელთა შეღავათებზე შრომითი ურთიერთობის შეწყვეტა გავლენას არ ახდენს. თანამშრომელს აუნაზღაურდება ყველა დარიცხული შეღავათი კომპანიის საკუთრების დაბრუნების და კომპანიის მიმართ დარჩენილი ვალდებულებების შესრულების შემდეგ. იმ შემთხვევაში, თუ თანამშრომელი საკუთარი ნებით შეწყვეტს შრომით ურთიერთობას კომპანიასთან 30 დღით ადრე წერილობითი შეტყობინების ვალდებულების დარღვევით, მას არ აუნაზღაურდება გამოუყენებელი შვებულების დღეები. კომპანიის ან თანამშრომლის ინიციატივით შრომითი ურთიერთობის შეწყვეტის შემთხვევაში, არ ანაზღაურდება ავადმყოფობის გამო შვებულების გამოუყენებელი დღეები.

6.2 დისციპლინარული ზომები

დამსაქმებელი უფლებამოსილია დასაქმებულების მიმართ გამოიყენოს ერთი ან რამდენიმე შემდეგი დისციპლინარული ზომა: 
· სიტყვიერი გაფრთხილება;
· საყვედურის გამოცხადება;

· მკაცრი საყვედურის გამოცხადება;

· ხელფასიდან თანხის დაქვითვა - როგორც საჯარიმო სანქცია.

ნებადართულია ორი დისციპლინარული ღონისძიების ერთდროულად გატარება. თუმცა, დამსაქმებელი ვალდებულია დაიცვას პროპორციულობის პრინციპი და დაკისრებული დისციპლინარული ზომა უნდა იყოს ჩადენილ არასათანადო ქცევის ადექვატური. ნებისმიერი ბრძანება, წერილობითი გაფრთხილება ან სხვა დისციპლინარული ქმედების დაკისრების დამადასტურებელი დოკუმენტი შეინახება თანამშრომლის პირად ფაილში.  

დამსაქმებელი აქვე განმარტავს, რომ დისციპლინარული ზომის სახით  ხელფასიდან თანხის დაქვითვა შესაძლებელია გავრცელდეს ისეთ შემთხვევაზე როგორიც არის დასაქმებულის მიერ სამედიცინო ხასიათის დოკუმენტაციის არასწორად შევსება ან/და მისი წარმოება შესაბამისი ფორმალობების დაცვის გარეშე. ნებისმიერ ასეთ შემთხვევაში დამსაქმებელი უფლებამოსილია დააჯარიმოს  დასაქმებული კონკრეტული თანხით - თანხის მოცულობა ყოველ კონკრეტულ შემთხვევაში განისაზღვრება დამსაქმებლის მიერ დარღვევის ხასიათიდან და კომპანიისთვის მიყენებული ზიანიდან გამომდინარე.
6.3 კომპენსაცია

იმ შემთხვევაში, როდესაც კომპანია წყვეტს შრომით ხელშეკრულებას აღნიშნულის შესახებ 30 კალენდარული დღით ადრე გაფრთხილების საფუძველზე, კომპანია ვალდებულია თანამშრომელს მისცეს კომპენსაცია ერთი თვის ანაზღაურების ოდენობით და ასევე თანხა ნებისმიერი გამოუყენებელი (240 საათამდე) შვებულებისთვის. იმ შემთხვევაში, თუ თანამშრომლობის შეწყვეტის შესახებ შეტყობინება გაიცემა 3 კალენდარული დღით ადრე, თანამშრომელს უფლება აქვს მიიღოს კომპენსაცია ორი თვის ანაზღაურების ოდენობით, სხვა ნებისმიერ გამოუყენებელ (240 საათამდე) შვებულების თანხასთან ერთად.

6.4 შრომითი ურთიერთობის შეწყვეტა დასაქმებულის ინიციატივით

შრომით ურთიერთობაზე უარის თქმა დამსაქმებლის ინიციატივით არის ნებაყოფლობითი ქმედება, რომელიც თანამშრომლის ინიციატივით შრომითი ურთიერთობის შეწყვეტის მიზნით ხდება. კომპანია მოითხოვს, რომ თანამშრომელმა თანამდებობიდან წასვლამდე 30 დღით ადრე წარადგინოს წერილობითი გაფრთხილება აღნიშნულის შესახებ. 

6.5 დამსაქმებლის საკუთრების დაბრუნება

თანამშრომლები პასუხისმგებლები არიან კომპანიის ქონებაზე, მათ შორის, გასაღებებზე, მასალებზე, რომელიც შემუშავებულია კომპანიაში საქმიანობის დროს, კომპიუტერულ მოწყობილობებზე, კოდურ გასაღებებზე და მათ მფლობელობაში ან კონტროლის ქვეშ არსებულ წერილობით ინფორმაციაზე. თანამშრომლებმა ბოლო სამუშაო დღეს ან მანამდე უნდა დააბრუნონ კომპანიის მათ ხელთ არსებული ქონება სრულად. კომპანია უფლებამოსილია თანამშრომლის ხელფასიდან დააკავოს იმ ნივთის ღირებულების შესაბამისი თანხა, რომელიც მოთხოვნის მიუხედავად არ იქნა დაბრუნებული თანამშრომლის მიერ. კომპანიამ შეიძლება განახორციელოს ნებისმიერი კანონიერი ქმედება, რასაც საჭიროდ ჩათვლის, რათა განაახლოს ან დაიცვას თავისი ქონება.
6.6 კონფიდენციალურობა
დასაქმებული აცხადებს და გარანტიას იძლევა, რომ მისი დასაქმების პერიოდში და შემდეგ განუსაზღვრელად და უვადოდ, მიუხედავად მისი სამსახურიდან წასვლის მიზეზისა (დათხოვნა თუ სხვა), იგი მკაცრად დაიცავს კონფიდენციალურ ინფორმაციასთან. კონფიდენციალური ინფორმაციას და მისი დარღვევის შედეგებს განსაზღვრავს საქართველოს კანონმდებლობა, წინამდებარე დასაქმებულთა სახელმძღვანელო და დასაქმებულთან დადებული ინდივიდუალური შრომითი ხელშეკრულება. 
7 თანამშრომლებს შორის დავების გადაწყვეტა
თანამშრომლები უნდა ეცადონ წარმოშობილი უთანხმოება მოლაპარაკების გზით გადაწყვიტონ, თუმცა, თუ ისინი ამას ვერ შეძლებენ, მათ უნდა მიმართონ ხელმძღვანელს დავის გადასაწყვეტად. თუ მხარეებს განსხვავებული ხელმძღვანელები ჰყავთ, ხელმძღვანელი ვერ გადაჭრის მათ შორის დავას ან დავა თავად ხელმძღვანელს ეხება,  მათ უფლება აქვთ მიმართონდირექტორს  დავის შესახებ საჩივარი შესაძლებელია იყოს წერილობითი ან ზეპირი. 
გენერალური დირექტორი 
თორნიკე    ჯანაშვილი
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