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Приложение 1
Утверждено 

приказом Главного врача 
Малоритского районного ЦГиЭ 

от «__» ________20___  г. №__
РЕГЛАМЕНТ работы
Малоритского районного ЦГиЭ
ГЛАВА 1 

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Настоящий регламент определяет основные принципы организации работы государственного учреждения «Малоритский районный центр гигиены и эпидемиологии» (далее - Центр).
2. Центр  в своей деятельности руководствуется Конституцией Республики Беларусь, Законом Республики Беларусь «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения», постановлениями и приказами Министра здравоохранения и иными нормативными правовыми актами.

3. Центр в пределах своих полномочий принимает решения, которые обязательны для исполнения  всеми расположенными на территории района предприятиями, организациями, учреждениями, объединениями и гражданами.

4. За невыполнение решений Центра должностные лица указанных предприятий, организаций, учреждений несут ответственность в соответствии с законодательством Республики Беларусь.

5. Деятельность Центра основывается на сочетании коллегиального рассмотрения и решения вопросов с персональной ответственностью сотрудников Центра за состояние дел на порученных участках работы. 

ГЛАВА 2 

ПЛАНИРОВАНИЕ РАБОТЫ
6. План основных организационно-методических мероприятий Центра составляется на год, утверждается и согласовывается в установленном порядке. На основании данного плана, а также исходя из приоритетных направлений деятельности санэпидслужбы, целей и задач экономического и социального развития района, с учетом анализа общественно-политической обстановки и решений вышестоящих органов государственного управления, разрабатываются ежеквартальные и ежемесячные планы организационно-методических мероприятий по Центру.
7. Ежемесячные планы-графики специалистов составляются с учетом годового плана основных организационно-методических мероприятий, квартального и месячного планов работы по Центру, перечня плановых донесений, планируемых надзорных мероприятий (в соответствии с графиками мониторингов, планами-графиками работы межведомственных рабочих групп, поручениями вышестоящих организаций и др., а также с учётом сложившейся эпидобстановки).

8. Для составления планов основных организационно-методических мероприятий Центра руководители структурных подразделений ежеквартально к 25 числу последнего месяца отчетного квартала (для включения в ежеквартальный план), а также к 25 числу ежемесячно (для включения в ежемесячный план) представляют предложения по основным направлениям деятельности, о намечаемых на очередной квартал мероприятиях. Вопросы, требующие рассмотрения в органах исполнительной власти или в структурах областного уровня, должны быть согласованы заранее.
9. Разработанный на год план основных организационно-методических мероприятий, завизированный руководителями структурных подразделений, подписанный главным врачом Центра, согласованный в райисполкоме представляется для утверждения в Брестский областной ЦГЭиОЗ и после рецензии и корректировки заведующими отделами, утверждаются главным врачом Брестского областного ЦГЭиОЗ.
10. Руководители структурными подразделениями Центра обеспечивают выполнение запланированных мероприятий в установленные сроки. В случае невозможности выполнения отдельных запланированных мероприятий заведующий соответствующим подразделением информирует главного врача о необходимости переноса сроков или исключения пунктов из плана. 
11.  При необходимости Центром разрабатываются перспективные и комплексные планы, программы по отдельным направлениям деятельности, утверждаемые руководством райисполкома.
12. Контроль выполнения специалистами планов в структурных подразделениях осуществляют руководители подразделений.  

13. Контроль за реализацией плана Центра осуществляется Главным врачом.
14. Планы работы должны включать комплекс мероприятий, направленных на реализацию основных направлений деятельности санэпидслужбы, а также организационно-методические мероприятия, осуществляемые совместно с местными органами власти и ведомственными службами.

ГЛАВА  3
ПРОВЕДЕНИЕ  ПРОИЗВОДСТВЕННЫХ  СОВЕЩАНИЙ  

ПРИ  ГЛАВНОМ ВРАЧЕ  ЦЕНТРА
15. Цель производственного совещания – обмен производственной информацией, рассмотрение плановых вопросов, не требующих принятия распорядительных документов, согласование выездов в командировки, информация о поступивших документах директивного характера, проведенных совещаниях, семинарах, контроль за выполнением планов работы, распоряжений, решений.

16. В работе производственного совещания участвуют руководители структурными подразделениями, главный бухгалтер, заведующий хозяйством, председатель профсоюзной организации, секретарь, иные работники по необходимости.
17. Совещание проводится во вторую и четвертую среду месяца. Продолжительность до 1 часа. 
18. Ежедневно проводятся аппаратные совещания у главного врача. В работе совещаний принимают участие руководители структурных подразделений, иные специалисты при необходимости. 
19. В ходе совещания обсуждаются оценка оперативной обстановки и назначение целевых комплексных мероприятий и заданий по ее управлению, конкретизация мероприятий текущего порядка, контроль выполнения поручений и распоряжений главного врача.

20. В протоколе совещания указываются обсуждаемые вопросы, распоряжения главного врача, сроки исполнения и исполнители. Ведение протокола и контроль за выполнением распоряжений возлагается на секретаря.
ГЛАВА  4
ВЕДЕНИЕ  ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА
21. Делопроизводство в Центре ведется в соответствии с «Инструкцией по делопроизводству в Малоритском районном ЦГиЭ».
ГЛАВА 5
РАБОТА С ОБРАЩЕНИЯМИ 
И ОРГАНИЗАЦИЯ ЛИЧНОГО ПРИЕМА ГРАЖДАН
22. Работа с письменными обращениями, обращениями, поступившими по телефону «горячей линии», личный прием граждан осуществляются в соответствии с требованиями Закона Республики Беларусь от 18.07.2011г. №300-3 «Об обращениях граждан и юридических лиц», Закона Республики Беларусь от 15.07.2015 г. № 306-З «О внесении изменений и дополнений в закон Республики Беларусь «Об обращениях граждан и юридических лиц»», Закона Республики Беларусь от             17.07. 2020 г. № 50-З «О внесении изменений и дополнений в закон Республики Беларусь «Об обращениях граждан и юридических лиц»». Инструкцией о порядке работы с обращениями граждан в системе Министерства здравоохранения Республики Беларусь, Инструкцией о порядке рассмотрения обращений граждан и юридических лиц в Малоритском районном ЦГиЭ. 

ГЛАВА 6
ПРОВЕДЕНИЕ УЧЕБЫ КАДРОВ, СОВЕЩАНИЙ, СЕМИНАРОВ
23. Плановая учеба врачей и средних медицинских работников по повышению профессиональных знаний проводится соответственно в учреждениях образования согласно подаваемым  заявкам. 
24. Инспектор  по кадрам ежегодно проводит анализ наличия у сотрудников квалификационных категорий, составляет список сотрудников, подлежащих сдаче на квалификационные категории.
25. Контроль за своевременным прохождением сотрудниками аттестации на квалификационные категории осуществляется руководителями  структурных подразделений.

ГЛАВА 7
О КОМАНДИРОВКАХ СОТРУДНИКОВ
26. Выезды сотрудников Центра в командировки имеют целевой характер и выполняются согласно планам работы, распоряжениям руководства Центра, оформляются приказом.

27. Командировочные удостоверения  работникам Центра подписываются главным врачом Центра.

28. По прибытии из командировки сотрудник докладывает о ее результатах руководителю структурного подразделения, который оценивает полноту выполнения задания.
29. Командировочное удостоверение и прилагаемые документы о проезде и проживании в 3-дневный срок сдаются в бухгалтерию для дальнейшего оформления и передачи на утверждение главному врачу.   

ГЛАВА 8
ТРУДОВОЙ РАСПОРЯДОК
30. Режим работы сотрудников устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка.

31. В предпраздничные дни продолжительность рабочего дня сокращается на 1 час.

32. Работа по субботам обеспечивается совместителями.

33. В праздничные дни при необходимости устанавливается дежурство ответственных сотрудников в соответствии с утвержденным главным врачом графиком.

34. Соблюдение трудового распорядка контролируется руководством Центра.

35. За нарушение трудового распорядка виновные привлекаются к ответственности в установленном законодательством порядке.

ГЛАВА 9
ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ
36. При приеме на работу инспектором по кадрам осуществляется ознакомление с документами кандидата на должность, проверяется его соответствие заявленным квалификационным требованиям.

37. В случае соответствия кандидата заявленным квалификационным требованиям  при принятии главным врачом Центра положительного решения оформляются соответствующие распорядительные документы.
38. В случае необходимости прохождения предварительного медосмотра, до оформления приказа о приеме на работу ответственный  по охране труда и технике безопасности осуществляет необходимые организационные мероприятия по прохождению работником предварительного медицинского осмотра: готовит направление в лечебно-профилактическую организацию с указанием перечня вредных факторов, с которыми работник будет контактировать. Контроль прохождения предварительного медосмотра работником, принимаемым на работу, осуществляется ответственным  по охране труда и технике безопасности. 
39. Инспектор  по кадрам оформляет приказ о приеме кандидата на работу и направляет его к ответственному  по охране труда для прохождения вводного инструктажа. 
40. Заявление об увольнении работник оформляет в соответствии с Трудовым кодексом Республики Беларусь, визирует его у руководителя структурного подразделения и передает для наложения резолюции главным врачом Центра. 

41. Решение об увольнении работника принимается только главным врачом. 

42. Инспектор  по кадрам  за 1 день до даты увольнения (или в день увольнения) сотрудника оформляет необходимые распорядительные документы, делает запись в трудовой книжке. В этот же день подписанный главным врачом приказ об увольнении работника передается в бухгалтерию для проведения окончательного расчета работника.
43. В день увольнения работнику под подпись выдается трудовая книжка и производится окончательный расчет.
