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עובד\ת יקר\ה!
עם הצטרפותך למרכז הרפואי "אסף הרופא" - חשוב לנו להביא בפניך  מידע נרחב ככל האפשר על מרכזנו. בנוסף תוזמן ליום הדרכה שייערך אחת לרבעון.

מבי"ח בריטי, הפך "אסף הרופא" ביום 16.9.49 להיות בי"ח ממשלתי, השלישי בגודלו בארץ, המשרת אוכלוסייה של מעל 360,000 תושבים באזור - רמלה, לוד, ראשל"צ, אזור מודיעין, בית שמש, בית דגן והסביבה.

במרכז הרפואי מעל  850  מיטות אשפוז,  מערך חדרי ניתוח וחדרי לידה,
כ - 126 מיטות אשפוז יום ומערך אמבולטורי נרחב, הכולל בתוכו מרפאות חוץ, חדרי מיון, חדרי ניתוח יום וכן מחלקות סיעודיות.

צוות העובדים מונה מעל ל - 3,000 עובדים כולל רופאים, אחיות, עובדים רפואיים ופארה רפואיים, עובדי מנהל ומשק, מתנדבים, חיילים, עובדי שרות לאומי ועוד.

עם תנופת הבניה החדשה באגפי האשפוז והמיון שנועד להעניק למאושפזים את התנאים הפיזיים הטובים ביותר, חרטנו על דגלנו:

מתן שירות באיכות ומצוינות !!!


תוכן העניינים:-
               עמ'        4 - 7                   -     מדריך כללי לעובד החדש

               עמ'        8                         -     ימים ושעות קבלה במשאבי אנוש
               עמ'        9  -  12             -     מידע על תנאי העסקה
                עמ'       13                        -    מידע על אלימות במשפחה                

                                                               והטרדה מינית
               עמ'      17                         -     נספח למנהל מחלקה
               עמ'     18 – 20                 -     חוק זכויות החולה

מדריך כללי לעובד החדש

כדי להקל עליך את ראשית דרכך בעבודה במרכזנו, אנו מביאים לידיעתך פרטים מנחים בדבר  זכויותיך וחובותיך כעובד המרכז הרפואי.

1. קליטתך במרכז הרפואי
לאחר שהוחלט עם הגורמים המוסמכים על מועד  תחילת עבודתך, עליך להסדיר את העסקתך במשאבי אנוש. הנך מתבקש להביא עמך את המסמכים  הבאים  מקור + 2 צילומים:
     * תמונה.

     * תעודת זהות (+ספח), תעודת אזרחות ישראלית.  * שם ומספר תעודת זהות 
        של האדם הקרוב אליך ביותר (זאת מאחר שעליך להצהיר על קביעת זכאות 
        או יורשים במקרה פטירה חו"ח) עובדים נשואים - מספרי ת"ז של בן/בת
        הזוג וילדים.
     * פנקס מילואים או יוצא צבא. (ללא המצאת האישורים לא נוכל לשלם את

       הותק הצבאי)

     * תעודות המעידות על השכלתך.

     * אישורי ותק ממקומות עבודה קודמים. אישור על לימודיך באולפן.

     * מספר חשבון בנק וכתובתו המדויקת (לצורך תשלום משכורתך).
     * מס' חבר בקרן ההשתלמות (במידה ויש לך חשבון בקרן).

* בעלות רכב ורשיון נהיגה.
 אם הועסקת בעבר במוסד ממשלתי כלשהו, וכן אם קרובי משפחתך מועסקים במרכז,  נא ציין זאת מידית ובטרם קליטתך, בפני  הממונה  עליך ובמשאבי אנוש.
ללא המסמכים המצוינים לעיל, ומילוי הטפסים המצ"ב במלואם, לא נוכל להעביר דרישה לתשלום משכורתך למערכת השכר.

     עובד חייב בבדיקות רפואיות (בדיקת מנטו ובדיקת הפטטיס B+C יש לבצע 

       בטרם החילות את עבודתך) וכן בדיקה מסכמת ע"י רופא פרסונל. טפסי
      הבדיקות יינתנו לך במשאבי אנוש.  הנך אחראי לסיימן בתוך חודש ימים.

     בעת קליטתך עליך לפנות  למס'  יחידות כגון משרד הקב"ט, ספריה רפואית 
      ומחסן כביסה  לצורך קבלת אישורים מתאימים לכניסתך לביה"ח, שימוש 
     בספריה הרפואית וביגוד. במשאבי אנוש תקבל את הטפסים המתאימים לכך.                                                                                                                        
2. הסדרי תחבורה
   לרשות המרכז הרפואי עומדים כלי רכב המסיעים עובדים לבית החולים וממנו 
    בשעות קבועות. פרטים על סדרי הסעה יש לברר במשרד התחבורה, טלפון –
    9217, 8150. עובד המשתמש בשרותי ההסעה, יקבל אישור נסיעה בענף מחשוב.
3. מענק קצובת נסיעה    

  מוענק לעובד שאינו משתמש בהסעות,  זאת בכפוף  להוראות החשב   הכללי.
4. תקופת ניסיון
    משך תקופת הניסיון לעובד חדש הנה  24 חודש . עובד קבוע שעבר ממקום 
     ממשלתי למרכזנו,  תחול עליו תקופת ניסיון בת 6 חודשים עם אפשרות הארכה 
     ל -6 חודשים נוספים, בהסכמת העובד בכתב ובהסכמת המרכז המעביר.

5. שירות מילואים
   עובד הנקרא לשירות מילואים חייב להודיע על כך מיד לממונה  הישיר.  עם תום
    שירות המילואים יש להמציא למשאבי אנוש, אישור על שירות המילואים.

6. חופשת מחלה
  א)     לזכות כל עובד עומדים 30 ימי מחלה לשנה הניתנים לצבירה.

  ב)     עובד הנעדר מן העבודה עקב מחלה, מתבקש להודיע על כך מוקדם ככל 
           האפשר לממונה הישיר. עליו להמציא את האישור הרפואי המתאים  .

  ג)      עובד זכאי להעדר מן העבודה ע"ח ימי מחלת ילד (עד הגיע הילד לגיל 16 
           שנה)  8 ימים בשנה  (הימים ינוכו  ממכסת ימי המחלה).

 ד)      עובד המועסק 5 ימים בשבוע, זכאי להעדר מפאת מחלה ע"ג טופס הצהרה
           יומיים בשנה. עובד המועסק 6 ימים בשבוע זכאי ל- 4 ימים בשנה, בכל
           פעם יומיים ברציפות. 

7. חופשה שנתית
כל עובד זכאי לחופשה שנתית שמשכה נקבע עפ"י התקשי"ר\חוק חופשה שנתית, בהתאם למקצוע, גיל, דרגה וחלקיות משרה.  מספר ימי החופשה העומדים לזכותך ימסרו ע"י עובדי משאבי אנוש  בענף מחשוב. (ראה פרוט בטבלה הר"מ) מתוך ימי חופשה העומדים לזכותך,  עליך לנצל 14 ימים לפחות בשנה, מהם 6 ימים ברצף, לצורך תשלום קצובת הבראה.

קיימת אפשרות לצבירת ימי חופשה שנתית, בתנאי שניצלת מכסת מינימום, עד למכסה מסוימת בשנה, נא ראה טבלה הר"מ.

בטרם צאתך לחופשה יש למלא טופס מתאים (שבועיים מראש) בתאום ואישור הממונה הישיר.   
היעדרות ללא קבלת אישור, הנה היעדרות ללא רשות ומהוה עבירת משמעת.
8. יום בחירה
כל עובד זכאי ל - 2 ימי בחירה בשנה,  מתוך רשימה המתפרסמת  אחת לשנה בחוזרי משאבי אנוש.
9. תאונות עבודה
  על תאונת עבודה יש להודיע מיד לממונה הישיר, למשאבי אנוש ולממונה על

   הבטיחות,  כדי למנוע עיכובים בתשלום המשכורת לתקופת ההיעדרות, כן
   לטיפול הממונה על  הבטיחות בביה"ח.
10 . קרן השתלמות
  עם קבלת תלוש השכר הראשון, הנך מתבקש לבדוק אם אכן נוכו כספים לקרן   

  ההשתלמות כפי שבקשת. 
11. השתלמויות / לימודים / ימי עיון וכנסים
  לצורך קבלת אישור להיעדרות מן העבודה לצורכי השתלמות כלשהי הנך מתבקש
  למלא טופס בקשה להדרכה – במשאבי אנוש, או אצל רכזת  הדרכה - ביתן 37, 
  חודש ימים מראש להשתלמות בארץ,  ו - 10 שבועות  מראש להשתלמות בחו"ל.

  אחיות וכוחות עזר:-  יפנו למרכזת ההדרכה במינהל שירותי הסיעוד.  
כל איחור בהגשת הטפסים ימנע את הבאת הטפסים לועדה המאשרת. לאחר המלצה ואישור הממונה, תועבר הבקשה לועדת ההדרכה שתדון בבקשות ותודיע על החלטותיה לעובד ולממונה.

12.  גמול השתלמות
  גמול השתלמות ישולם לעובד בהתאם להסכמי העבודה. פרטים נוספים ימסרו 
  לך עם קליטתך במשאבי אנוש, באמצעות מנהל\ת הענף.

13.   תג אישי
במשאבי אנוש יונפק לך תג אישי. בו מצוינים פרטיך האישיים ותפקידך, עליך להחתים את הכרטיס (למעט רופאים ), בכניסתך ובצאתך מן העבודה. בחדר האוכל, מותקן  שעון המנפיק תלוש אוכל בעת העברת  הכרטיס. תנוכה  לך הפסקת הצהרים בהתאמה לסקטור אליו הנך משויך. ניתן בכרטיס לפתוח  מחסומים שערים ודלתות מורשים. על כל תקלה בכרטיס, אובדן או שחיקה פנה מיידית למשאבי אנוש,  לענף מחשוב  - טלפונים: 9566 , 9576, 9591.                                                                                                                                                      

הכרטיס המגנטי הנו אישי  ורק אתה רשאי להחתימו. כל חריגה מהוראות אלה הנה עבירה משמעתית שתגרום להפסקת עבודתך.

14.  הודעות שוטפות

הודעות  משאבי אנוש מתפרסמות ע"ג לוחות המודעות במרכז הרפואי – אנא עקוב אחריהן לתועלתך. בכל בעיה,  אנא פנה לממונה הישיר שינחה אותך  בהתאם.
15.  ביטוח הדדי
 לעובדי המדינה מוצע להצטרף לביטוח הדדי - לעובד המבוטח ישולם מענק בעת פרישה מהשירות ובטרם הגיעו לגיל 60 כתוצאה מפסילה לשירות  מטעמי בריאות, תוך  קביעת 100% נכות, ובמקרה פטירה חו''ח. (נכון להיום גובה המענק עומד על כ – 70,000 ש"ח ומשתנה מעת לעת – על כך תבוא הודעה נוספת). 
16. עבודה בשעת חירום

ביה"ח אסף הרופא הוכרז כ"מפעל חיוני" לפי חוק שירות עבודה בשעת חירום   התשכ"ז 1967. כל עובדי "המפעל החיוני" מתייצבים לעבודה בשע"ח לשם ביצוע כל   תפקיד אשר יוטל עליהם  ע"י הנהלת ביה"ח. עובדים החייבים שירות ביטחון שיקראו להתייצב לשירות מילואים, פטורים מלהופיע  לעבודה בשעת חירום כל עוד הנם בשירות פעיל. אי התייצבות לעבודה בשעת חירום מהווה עבירה לפי סעיף 35 לחוק האמור. הודעה בדבר ריתוק לשע"ח  והצבתך בהתאם תועבר אליך במועד מאוחר יותר.
17. ועדי עובדים
במרכזנו פועלים 4 נציגויות  ועדי עובדים:  ועד רופאים, ועד אחיות, ועד מקצועות רפואיים, ועד מנמ"ש.  

18. שינויים אישים
שינויים אישיים כגון שינוי מען, מצב משפחתי, לידה וכו' יש להודיע מידית למשאבי אנוש, בצירוף האסמכתא (תעודת זהות, תעודת נישואין וכו').
19. שמירת סודיות ואתיקה מקצועית
כעובד מדינה במרכז הרפואי, חלה עליך חובת שמירת סודיות, (ראה פירוט מלא בגוף השאלון האישי עמוד 2 סעיף 8).  תשומת לבך מופנית לחוזרי למשאבי אנוש  וההנהלה המתפרסמים מעת לעת בנושאים אלה  ואחרים.
20. התקשי"ר והסכמי עבודה
חלים על כל העובדים המועסקים במרכז בכל צורות ההעסקה השונות.

21. פנסיה צוברת
עליך  לבחור מידית את קרן הפנסיה הצוברת שהנך מבקש להצטרף אליה, היעדרות ללא שכר  מעל 3 חודשים מחייבת אותך בתשלום ישירות לקרן הפנסיה[

על מנת  לשמור על רצף זכויותיך. 

22.  רצ"ב נספח המיועד לרופאים
23. עבודה ביום מנוחה:-
    עפ"י חוק שעות עבודה ומנוחה, הנך זכאי ליום מנוחה שבועי. באם הועסקת

    ביום מנוחה שבועי הנך זכאי ליום מנוחה חלופי בתוך שבועיים  מיום העבודה 

    בפועל ביום המנוחה.

24.   שימוש בתואר תפקיד:-

תואר התפקיד אליו נבחרת , בכל דרך שהיא, הנו תואר התפקיד שהנך מורשה

להשתמש בו, אין לשנות את תואר התפקיד, ללא אישור רשמי ממשאבי אנוש בלבד.

רשאי אחראי\ממונה ישיר להטיל על עובד משימות נוספות, בנוסף לתפקידו הרשמי, בהתאם לצורכי המרכז, בין באם באופן קבוע או זמני, אולם אין בכך אישור לשינוי תואר התפקיד הרשמי.

אנו מאחלים לך קליטה נעימה ועבודה פורייה ומהנה !

                                                             בברכת הצלחה,

                                                          אורן  בת שבע

                                                                         מנהלת משאבי אנוש
בכל מקום בו מופיע הנוסח בלשון זכר הכוונה גם ללשון נקבה.


ימים ושעות קבלה במשאבי אנוש


ימי ראשון, שלישי וחמישי משעה 8:30 עד 12:30.

ימי שני ורביעי משעה 11:30 עד שעה 14:30.

בערבי חג וימי שישי אין קבלת קהל.
	מס'    ענף/מדור                      שם העובד/ת               טלפון פנימי

	  1    מנהלת משאבי אנוש                       בת-שבע אורן 
                        9570

	  2    סגנית מנהלת
                  רחל לבקוביץ
                        9645

	  3    סגנית מנהלת                                  אלישבע פינצי                             9569

	  4    מזכירה בכירה                                תיקי צקירר
                         9570 

	  5    מזכירה                                            שרה חסיד                                   8407       

	  6     פקס

                                    9571

	  7    מנהלת ענף רופאים                         רנטה טוקמן
                         9644

	  8     ענף רופאים                                    ענת דסה                                      8160

	  9     ענף רופאים                                    מרים הרשקוביץ                         9567

	 10     ענף אחיות                                     גבי מנחם                                     9572

	  11   ענף אחיות                    
                 אתי אוזון                                     9579


	  12  ענף אחיות                    
                 שושנה שפיר
                        9646

	  13   ענף אחיות                                      יפה חסון      
                        9574

	  14   מנהלת מדור מקצועות רפואיים    אפרה עליוף                                9568     

	  15  מנהלת ענף מינהל
                 איריס טל
                                   9575

	  16   סגן מנהל מדור                              מירי אפלבוים                             9516

	  17  פמ"א  שע"ח                                 ציפי צוברי                                   9590       

	  17   מנהל מחלקה -  מחשוב               יהודה אופיר                                9591 

	  18   ענף מחשוב -  מנמ"ש                   דפנה מעודה                                9688  

	  19   ענף מחשוב    – אחיות                  בוברוב אירית                              9576

	  20   ענף מחשוב   –מקצועות רפואיים אשטיוקר עליזה                          9566

	  21   ענף מחשוב  - רופאים                   גדייב יפה                                    9774
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תנאי עבודה:-

זמני עבודה משתנים בין סקטור לסקטור, להלן פירוט שעות העבודה, מכסת ימי חופשה, מחלה, הצהרה, השתלמות וימי בחירה:-
אופן דיווח על שעות עבודה :-

מתבצע במרבית הסקטורים באמצעות כרטיס מגנטי אותו תקבל עם תחילת העסקתך. שעוני הנוכחות פזורים ברחבי המרכז ועל כך תקבל דיווח אישי. נתונים אלה נאספים ומועברים לעיבוד בענף מחשוב  במשאבי אנוש לצורך תשלום שכרך. 
הנך חייב בהחתמת כרטיס הנוכחות באופן אישי בלבד, בכניסתך וצאתך מהמרכז!
מדיניות השכר:
נקבעת בהתאם להסכמי השכר השונים וביחס ישיר לסוג התפקיד, השכלה, ניסיון מקצועי, וותק. משכורתך תשולם לך בכל  תחילת חודש.

שעות נוספות:

הנן השעות בהן הועסק עובד מעבר לשעות המכסה הקבועות, במשרה מלאה, כפוף לאישור הממונה, ובתאום מראש.  ככלל - ערך תשלום שעות נוספות לעובד במשרה מלאה ביום חול הנן: שעתיים ראשונות - 125% משכר שעה רגילה ומעבר
לשעתיים  הראשונות - 150% משכר שעה רגילה. בערבי שישי שבת ערבי מועד ומועד התעריף גבוה יותר.

עבודה במשמרות
עבודה במשמרות בדרך כלל מזכה בתוספת שכר של כ- 20% במשמרת ערב, 
וכ - 50% במשמרת לילה בימי חול. בערבי שישי שבת, ערבי מועד ומועד התשלום גבוה יותר,  זאת בכפוף לכללי התקשי"ר והסכמי העבודה.
אם מנקת :-   

אם לילד עד גיל שנה, זכאית להעדר של שעה אחת בכל יום עבודה, בו הינה מועסקת לפחות 6 שעות ביום,  ללא קשר לחלקיות משרתה.

 ניצול ימי השתלמות:-  

 בכפוף להסכמי העבודה השונים,  ולאישור ועדת השתלמות.

ביגוד ודמי הבראה:- 
משולמים אחת לשנה בכפוף להסכמי העבודה (דמי הבראה ישולמו במשכורת חודש יוני. ביגוד ישולם במשכורת  חודש יולי).
שעות עבודה בשבוע ומכסת ימי חופשה לפי סקטורים

	ס ק ט ו ר
	מספר

ימי עבודה בשבוע
	שעות עבודה

בשבוע
	ימי

חופש

בשנה
	חובת ניצול

חופש

בשנה
	צבירה

מרבית


	ה ע ר ו ת

	מנהל ומשק
	5

5
	42.5

42.5
	22

16
	14

12
	8- 16

4 - 8
	עד שנתיים ראשונות, דרגה 13.

עד שנתיים ראשונות, דרגה 12.

	מנהל ומשק
	5
	41.5
	22
	14
	67
	מעל שנתיים

	מנהל ומשק
	5
	40
	22
	14
	67
	אישה מעל גיל 52, גבר מעל גיל  55, 

שהשלימו 10 שנות שירות

	מנהל ומשק
	5
	40
	22
	14
	67
	אם לילד עד גיל 8, או 2 ילדים 

עד גיל 14 שנה.

	מנהל ומשק  דרגה 12

מנהל ומשק  דרגה 13                 
	5

5
	39

39
	16

22
	12

14
	67

67
	כח עזר – טיפול ישיר בחולה

כח עזר – טיפול ישיר בחולה

	מנהל ומשק  דרגה 12

מנהל ומשק  דרגה 13 
	5

5
	42.5

42.5
	16

22
	12

14
	4 -  8

8 - 16
	כח עזר עד שנתיים ראשונות

כח עזר עד שנתיים ראשונות

	מנהל ומשק
	5
	41.5
	22
	14
	67
	כח עזר מעל שנתיים 

	רופאים
	6
	45
	26
	14
	104
	8  בחול ו- 5  בשישי

	הדמיה,

 רפואה גרעינית
	6
	45
	36
	36
	0
	

	קרן קליטה
	6
	45
	14
	14
	0
	עפ"י חוק חופשה שנתית

	אחיות
	6
	36
	26
	14
	65
	בתי חולים 

	אחיות
	6
	40
	26
	14
	65
	מרפאות חוץ

	אחיות
	6
	34
	26
	14
	65
	מדריכה קלינית ביה"ס לסיעוד

	אחיות
	6
	32
	26
	14
	65
	מדריכה פרונטלית ביה"ס לסיעוד

	טכנאי רנטגן
	6
	40
	36
	24
	65
	עד 4 שנות עבודה

	טכנאי רנטגן
	6
	35
	36
	24
	65
	מעל 4 שנות עבודה 

	עובדי מעבדה, רוקחים, מרפאים בעיסוק,

 פארה רפואי  פיזיותרפיסטים
	5
	40


	22
	14
	55
	

	עובדים סוציאליים
	5
	39
	22
	14
	55
	טיפול ישיר בחולה

	פסיכולוגים
	6
	42
	26
	14
	65
	בתי חולים 


מכסת ימי מחלה, ימי הצהרה, ימי בחירה והשתלמות בשנה

לפי סקטורים

	ס ק ט ו ר
	מכסת מחלה בשנה
	ימי

הצהרה

בשנה
	ימי

בחירה

בשנה
	שעות עבודה

יומיות
	ימי

השתלמות בשנה
	ה ע ר ו ת 

	מנהל ומשק
	30

30
	2

2
	2

2
	8.5

8.5
	
	עד שנתיים ראשונות, דרגה 13.

עד שנתיים ראשונות, דרגה 12.

	מנהל ומשק
	30
	2
	2
	8.3
	
	מעל שנתיים

	מנהל ומשק
	30
	2
	2
	8
	
	אישה מעל גיל 52, גבר מעל גיל

 55, שהשלימו 10 שנות שירות

	מנהל ומשק
	30
	2
	2
	8
	
	אם לילד עד גיל 8, או 2 ילדים 

עד גיל 14 שנה.

	מנהל ומשק  דרגה 12

מנהל ומשק  דרגה 13                 
	30

30
	2

2
	2

2
	7.8

7.8
	
	כח עזר – טיפול ישיר בחולה

כח עזר – טיפול ישיר בחולה

	מנהל ומשק  דרגה 12

מנהל ומשק  דרגה 13 
	30

30
	2

2
	2

2
	8.5

8.5
	
	כח עזר עד שנתיים ראשונות

כח עזר עד שנתיים ראשונות

	מנהל ומשק
	30
	2
	2
	8.3
	
	כח עזר מעל שנתיים 

	רופאים
	30
	2+2
	2
	8  בחול

5בשישי
	
	

	הדמיה, רפואה גרעינית


	30
	2+2
	2
	7.5
	
	

	קרן קליטה
	
	
	
	8 בחול

5 בשישי
	
	עפ"י חוק חופשה שנתית

	אחיות
	30
	2+2
	2
	6
	8
	בתי חולים 

	אחיות
	30
	2+2
	2
	6.6
	8
	מרפאות חוץ

	אחיות
	30
	2+2
	2
	5.6
	8
	מדריכה קלינית ביה"ס לסיעוד

	אחיות
	30
	2+2
	2
	5.3
	8
	מדריכה פרונטלית ביה"ס לסיעוד

	טכנאי רנטגן
	30
	2+2
	2
	7 בחול

5 בשישי
	8
	עד 4 שנות עבודה

	טכנאי רנטגן
	30
	2+2
	2
	6 בחול

5 בשישי
	8
	מעל 4 שנות עבודה 

	עובדי מעבדה, רוקחים, מרפאים בעיסוק, פארה רפואי  פיזיותרפיסטים
	30
	2
	2
	8
	8
	

	עובדים סוציאליים
	30
	2
	2
	7.8
	8
	טיפול ישיר בחולה

	פסיכולוגים
	30
	2+2
	2
	7.5
	8
	בתי חולים 


שכר עידוד ופרמיה:-

שכר עידוד הנו אחד הכלים המקובלים להגברת התפוקה. שיטות שכר העידוד שונות ובדרך כלל קבוצתיות. העובד מקבל תוספת שכר על שכרו הבסיסי, עבור ביצוע עבודתו ברמה גבוהה מן הנורמה, תוספת זו מכונה פרמיה. הסקטורים בהם מופעלת שיטת שכר העידוד הנם:- רוב עובדי המינהל והמשק, עובדי הבכ''מ והפרא-רפואיים (שלא ליד מיטת החולה).
זכויות וחובות לנשים הרות
על עובדת הרה, חלה החובה להודיע לממונים עליה, על דבר הריונה,  החל  מהחודש החמישי  להריונה.

במהלך הריונה זכאית עובדת המועסקת במשרה מלאה,  להעדר 40 שעות בתקופת הריונה,  ובחצי משרה, להעדר של 20 שעות -  לצורך מעקב רפואי ובאישור רפואי  מתאים.

עובדת שילדה זכאית לחופשת לידה בת 84 יום (בכפוף להוראות הביטוח לאומי),
על דבר  הלידה יש להודיע מידית למשאבי אנוש.

התפטרות:
אם הנך מעוניין/ת לסיים את עבודתך, עליך להודיע בכתב לממונה הישיר ולמשאבי אנוש, 30 יום מראש (אם עבדת מעל לשנה). אם עבדת פחות משנה עליך להודיע מראש לפי הנוסחה של 3 ימי עבודה על כל חודש העסקה.

פיטורין:

באם יוחלט על סיום העסקתך, תקבל הודעה מראש בכתב של 30 יום (באם הועסקת מעל שנה), פחות משנה ייעשה חישוב יחסי על פי כללי התקשי"ר.

עבודה פרטית בשכר: 

הנה העסקה נוספת כשכיר בגוף חיצוני, עליך  למלא טופס בקשה לעבודה פרטית, באמצעות משאבי אנוש, שיועבר לאישור נציבות שירות המדינה,   ככלל האישור לעבודה פרטית יינתן בתנאים מסוימים ואין לחרוג מתנאי האישור. 
העסקה משולבת במרכז הרפואי, בשרות המדינה ובקרן מחקרים, מחייבת קבלת אישור לעבודה פרטית.

בטיחות -  

לנוחיותך מצ"ב חוברת הממונה על הבטיחות בה מופיעות הנחיות וכללי התנהגות בנושא בטיחות. אנא קרא בעיון והקפד על כל הכללים וההנחיות למען ביטחונך ובריאותך.  להבהרות נא לפנות  לממונה על הבטיחות במרכזנו, מר אלכס קיבלוביץ בטלפון פנימי מס' 8328 או למירס 7346328 – 057. 

אלימות במשפחה

אלימות הינה פגיעה או איום בפגיעה (נפשית או פיזית), באחד מבני המשפחה, ע"י אדם אחר במשפחה. בעיית האלימות במשפחה קיימת בכל חברה ללא הבדל דת, מוצא או מעמד כלכלי.

ניתן לטפל ולעזור בהפסקת האלימות. ככל שמקדימים לטפל בכך ולהסתייע בשירותים המקצועיים, כך גדל הסיכוי לעצור את הידרדרות היחסים במשפחה.

בעזרת אוזן קשבת, שיחות אישיות, ייעוץ משפחתי וייעוץ משפטי ניתן לעזור!

הגורמים העומדים לרשותך:-
קו חירום ארצי למניעת אלימות במשפחה :-  0000-22-800-1

מרכזים למניעה וטיפול באלימות במשפחה:-

רמלה            -     9771654-08       משטרת רמלה       -     9279444-08
לוד                -     9279620-08          משטרת לוד           -     9782444-08
ראשון לציון  -     9689807-03       משטרת ראשל"צ  -     9689444-03      
במרכזנו ניתן לפנות ל:-

גב'  טלי פרנק, מנהלת התכנית לאיתור גילוי וטיפול בנשים נפגעות אלימות במשפחה -  9779075-08.

גב' רויטל יובל -  עו"ס לרווחת העובדים – 9779071 – 08.
גב' חנה גנג'יאן - מנהלת מדור הרווחה -  9779578-08.
הטרדה מינית
תקנון לחוק למניעת הטרדה מינית מצורף בזה. האחראית לנושא הינה גב' חגית הרדוף, מנהלת השירות הסוציאלי במרכז, טלפון מס' 9779072-08. 

כל  טיפול  בנושא הנו  דיסקרטי  לחלוטין.



נספח למנהל מחלקה/מכון/ענף/יחידה
כמנהל המחלקה/מכון/ענף/יחידה,  אחריות אדמיניסטרטיבית הנה חלק מפונקציות הניהול. 

במשאבי אנוש יועמד לרשותך מלוא המידע הדרוש לך בנושאים כגון:  מסגרת תקציבית, קידום עובדים, תקופת ניסיון, השתלמויות, סיום העסקה, חוקים תקנות, נושאי רווחה, הדרכה, גמלאות ועוד.

התחומים בהם מעורבותך ואישורך הכרחיים הנם:

א.  דיווחי נוכחות/תורנות/כוננות.

ב.  העברת אישורים לגבי כל סוגי ההיעדרויות.

ג.  מילוי הערכת עובד לעובדים קבועים, עובדים בתקופת ניסיון, (הטפסים ישלחו
     אליך במועדם  ע"י משאבי אנוש). 

ד.  שינויים - יש להודיע מידית על כל שינוי בתנאי העסקת העובדים כגון הפסקת
      עבודה, תחילת העסקה, שינוי בתנאי העסקה, יציאה לחופשת לידה, רוטציה. 

      חזרה לעבודה לאחר היעדרות  מכל סיבה שהיא, העברת עובד ממחלקה 
      למחלקה אחרת וכו'.

ה.  קליטת עובד חדש - תתבצע לאחר קבלת אישור בכתב  ממנהל המרכז, 

      מנהל אדמיניסטרטיבי, אחות ראשית, בציון מקורות התקציב, חלקיות    

      העסקה, והתקופה המאושרת להעסקה. יש לדאוג מבעוד מועד להארכת  

      אישורי  העסקה. 

ו.   מכרזים - כל משרה חדשה או המתפנה, שחלה עליה  חובת פרסום מכרז, 
      יש לקבל  אישור מנהל המרכז או מנהל אדמיניסטרטיבי  לפרסום המכרז.

ז.   קידום רופאים במחלקה - יתבצע בהמלצתך ובאשור מנהל המרכז, בכפוף 
      להסכם הרופאים.

ח.  השתלמות למנהלי מחלקות (רופאים) - לזכותך כמנהל מחלקה 130 ימי   

      השתלמות לכל 6 שנות  עבודה.
עיקרי הדברים שהובאו להלן נועדו להקל עליך, כל מידע נוסף

יועמד לרשותך בכל עת.

                        אנו מאחלים לך קליטה קלה ונעימה. 
חוק זכויות החולה

חוק זכויות חולה אושר ע"י מליאת הכנסת ב – 1 למאי 1996. החוק בא להסדיר את מערכת היחסים בין האנשים הנזקקים לטיפול רפואי לבין הרופאים ושאר אנשי הצוות הרפואי. החוק מעגן נורמות וכללי התנהגות הקשורים בזכויות החולה, בצורה המחייבת את כל העוסקים ברפואה.

לטיפול הרפואי שותפים הצוות הרפואי והחולה. התפיסה העומדת בבסיס חוק זכויות החולה היא שהחולה הוא אדם נבון המסוגל, בדרך כלל, לעמוד על זכותו לקבלת טיפול רפואי הולם. כפי שנאמר בהצהרה המופיעה בפיסקה הראשונה של החוק:

"חוק זה מטרתו לקבוע את זכויות האדם

המבקש טיפול רפואי או המקבל טיפול

רפואי ולהגן על כבודו ועל פרטיותו."

1. הזכות לקבלת טיפול רפואי

הזכות לקבלת טיפול רפואי נתונה לכל נזקק. אין הזכות הרפואי או המטפל רשאים להפלות בין המבקשים טיפול רפואי מטעמי דת, גזע, מין, לאום וארץ מוצא. הטיפול הרפואי יינתן בהתאם לתנאים ולהסדרים הנהוגים במערכת הבריאות בישראל. 

במצב חירום רפואי יקבל הנזקק טיפול רפואי דחוף ללא כל תנאי.

2. טיפול רפואי נאות
החולה זכאי לקבל טיפול רפואי נאות, הן מבחינת הרמה המקצועית ואיכות הרפואית והן מבחינת היחס האנושי ההולם.

3. מידע בדבר זהות המטפל

החולה זכאי למידע בדבר זהותו ותפקידו של כל אדם המטפל בו.

4. הזכות לקבלת חוות דעת נוספות

החולה זכאי לבקש או להשיג מיוזמתו דעה נוספת לעניין הטיפול בו. המטפל והמוסד הרפואי יסייעו לחולה בכל הדרוש למימוש זכות זו.

5. הבטחת המשך טיפול נאות

חולה העובר ממטפל למטפל או ממוסד רפואי אחד למשנהו, זכאי, לפי בקשתו, לשיתוף פעולה בין המטפלים והמוסדות הרפואיים, לשם הבטחת המשכו הנאות של הטיפול.

6. שמירה על כבודו של החולה

החולה זכאי לשמירה על כבודו בכל שלבי בטיפול הרפואי.

7. שמירה על פרטיותו של החולה

החולה זכאי לשמירה על פרטיותו בכל שלבי הטיפול הרפואי.

8. טיפול במצב חירום רפואי

בשעה שנשקפת סכנה חמורה לחייו או במצב חירום רפואי, זכאי החולה לקבל טיפול רפואי (כאמור בסעיף 1). המטפל שאליו פנה או הופנה, יבדוק אותו ויטפל בו כמיטב יכולתו. אם נשקפת לחולה סכנה חמורה והוא מתנגד לקבלת טיפול רפואי, רשאי המטפל לתת את הטיפול הדרוש גם בניגוד לרצון החולה. זאת רק לאחר אישורה של וועדת האתיקה של המוסד הרפואי.

9.הסכמת מדעת

לא יינתן טיפול רפואי לחולה, אלא אם כן נתן לכך את הסכמתו. הסכמה זאת חייבת להיות "הסכמה מדעת". היינו רק לאחר שניתנו לחולה כל הפרטים הקשורים באבחנה, המהלך הצפוי של המחלה, מהות הטיפול הרפואי המוצע, סיכויי הצלחת הטיפול, הסיכונים בטיפול ובכלל זה כאבים ואי נוחות: הסיכויים והסיכונים בטיפולים רפואיים חלופיים, או של העדר טיפול.

המידע חייב להימסר לחולה בשלב מוקדם ככל האפשר של הטיפול הרפואי ובאופן שיאפשר לו להבינו, כדי שהסכמתו לטיפול רפואי תעשה "מדעת" ומרצון חפשי.

הרופא או הצוות הרפואי הם החייבים למסור לחולה את המידע הדרוש.

ההסכמה לטיפול רפואי יכולה להיות בכתב, בעל פה או בדרך של התנהגות המביעה הסכמה.

10. הזכות לקבלת מידע מהרשומה הרפואית ("תיק הרופאי")

החולה זכאי לקבל המטפל או מהמוסד הרפואי מידע רפואי מהרשומה הרפואית, לרבות העתק ממנה, המתייחסת אליו.

למרות האמור לעיל, רשאי מטפל להחליט שלא למסור לחולה מידע רפואי מלא או חלקי אם, לדעתו, המידע עלול לגרום לו לנזק או לסכן את חייו. סירוב כזה חייב באישור ועדת האתיקה.

11. חובה על שמירת סודיות רפואית

מטפל, או עובד מוסד רפואי ישמרו בסוד כל מידע הנוגע לחולה שהגיע אליהם תוך כדי מילוי תפקידם או במהלך עבודתם.

12. מסירת מידע רפואי לאדם אחר

מטפל או מוסד רפואי רשאים למסור מידע רפואי לאדם אחר, אם החולה נתן הסכמתו לכך. כמו כן, יימסר מידע לרשויות אם חלה על המטפל או המוסד הרפואי חובה למסור מידע למטפל אחר לשם הבטחת המשך טיפול רפואי.

מנגנוני הפיקוח הפנים מוסדיים
כדי לפקח על ביצוע החוק ולהבטיח את איכות הטיפול הרפואי נקבעו בחוק שלוש ועדות פנים מוסדיות:

א. ועדת בדיקה
תפקיד הוועדה לבדוק תלונות של חולה או שלנציגו בדבר אירועים חריגים הנוגעים למתן הטיפול הרפואי.

מסקנותיה של הוועדה ימסרו למתלונן, אך הפרוטוקול של הדיונים חסוי ורק פסיקת בית המשפט תאפשר מסירתו למתלונן.
ב. ועדת בקרה ואיכות
ועדה פנימית של מוסד רפואי שתפקידה להעריך את הפעילות הרפואית המתקיימת באותו מוסד, כדי להבטיח את שיפור האיכות של הטיפול הרפואי.

תוכן הדיונים והמסקנות שאליהן הגיעה הוועדה חסויים, אולם הממצאים העובדתיים הנוגעים לטיפול הרפואי שניתן לחולה יתועדו ברשומה הרפואית שלו.

ג. ועדת אתיקה
ועדה פנימית של המוסד הרפואי, המתמנית לפי הוראת המנהל הכללי של משרד הבריאות. בוועדה חמישה חברים: יו"ר, שהוא משפטן בכיר, שני רופאים מומחים, פסיכולוג או עובד סוציאלי ונציג ציבור או איש דת.

כמו כן דורש החוק את מינוי של האחראי לזכויות החולה

בכל מוסד רפואי יתמנה עובד כאחראי לזכויות החולים.

תפקידיו:

מתן ייעוץ וסיוע לחולה בקשר למימוש זכויותיו על פי חוק:
טיפול בתלונות החולים:
הדרכת הסגל הרפואי בכל הנוגע להוראות חוק זה.
האחראי במרכזנו היינו ד"ר כץ עידו

במונח "חולה" הכוונה גם למקבל טיפול רפואי.

המונח "מטפל" כולל מלבד הרופאים והאחיות גם את כל בעלי המקצועות הרפואיים המוכרים על ידי משרד הבריאות.

כל הכתוב בלשון זכר מתייחס גם לנקבה.

האגודה לזכויות החולה נוסדה במאי 1996, סמוך לאישור חוק זכויות החולה בכנסת והיא רשומה כעמותה (מס' 580284164) ומוכת כמלכ"ר.

מטרות האגודה: לפתח את מודעות הציבור לזכויותיו כאשר הוא הא במגע עם מוסדות הרפואה. לשם כך מבקשת האגודה ליזום, לעודד ולטפח פעילות ציבורית בכל הקשור לשמירה על זכויות החולה.

האגודה מהווה כתובת, מחוץ למערכת הבריאות, לחולים ולבני משפחתם לשם מימוש זכויותיהם המפורטות בחוק זכויות החולה.

חברות האגודה פתוחה לכל אזרח מעל גיל 18.

משרדי האגודה: רח' פקיעין תל – אביב

המען למכתבים: ת"ד 47002 תל – אביב 61470

טלפון: 2934-602-03

פקס: 1878-602-03
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