Zatagcznik nr 29

KIEROWNIK APTEKI SZPITALNEJ

Stanowisko podlega:  Dyrektorowi, Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa

Stanowisku podlegaj a: technik farmacji, magister farmaciji, ksiegowy

Cel stanowiska:
Realizowanie prawidtowej organizacji pracy w aptece oraz nadzor pracy podlegtego personelu.

Zadania podstawowe — obowi azki: Pracownik jest zobowigzany:

« wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac¢ sie do polecen przetozonych, ktére
dotyczg pracy i sprawnego funkcjonowania zakiadu, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami
prawa lub umowg o prace,

* przestrzegac procedur jakosciowych, instrukcji i zarzadzen obowigzujacych w zakladzie ,

e niezwlocznie informowaé¢ bezposrednich przetozonych o zauwazonych niezgodnosciach lub
zagrozeniach jakosciowych ,

* dba¢, aby powierzone mu zadania byty realizowane z najwyzszg jakosciq ,

e przestrzegac¢ regulaminu pracy,

e przestrzega¢ ustalonego w zaktadzie czasu pracy,

e przestrzega¢ przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy , a takze przepiséw
przeciwpozarowych ,

« dbac o dobro zakladu , chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ zaktad na szkode ,

e byé gotowym do wykonywania innych polecen przelozonego zgodnie z zakresem
kompetencji ,

e dochowac¢ tajemnicy zawodowej oraz ochrony danych osobowych wg zasad okreslonych
odrebnych przepisach,

e sprawowac nadzér nad powierzonym mieniem ,

e przestrzega¢ w zaktadzie zasad wspétzycia spotecznego,

e aktywnie tworzy¢ pozytywny wizerunek zaktadu,

e« pracowaé w oparciu o obowigzujgce akty prawne, Statut SP ZOZ ,Szpital Powiatowy”,
Regulamin porzadkowy, Zarzadzenia Wewnetrzne Dyrektora,

e przestrzegac¢ praw pacjenta i kodeksu etyki zawodowe;j.

Zadania szczegotowe:

* przestrzeganie zgodnosci sporzadzanych lekéw oraz ich wydawania z obowigzujgcymi
przepisami oraz postepem wiedzy farmaceutycznej,

* przestrzeganie wilasciwego sposobu przechowywanie lekéw i dbanie o stan zapasow
odpowiedni do zapotrzebowania,

e czuwanie nad utrzymaniem w stanie nalezytej uzyteczno$ci i bezpieczenstwa wyposazenia
apteki, urzadzen, sprzetu aptecznego i laboratoryjnego, opracowanie planéw
zaopatrzenia w tym zakresie,

« udziat w tworzeniu specyfikacji do przetargéw na leki i pozostaty asortyment medyczny,

+ wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych z rozliczaniem i gospodarkg lekami i innymi
materiatami w aptece,

- prowadzenie kontroli nad ciagtoscig zawieranych umow przetargowych,

« przygotowywanie wyliczenia szacunkowej wartosci zaméwienia,

« sprawdzanie realizacji umowy w zakresie wykorzystania wartosci okreslonej umowa,

+ sprawdzanie zgodnosci otrzymanych faktur z zawartymi umowami,

« udziat w pracach komisji przetargowych,

« sprawdzanie zasadnosci zaméwien,



« kontrolowanie nalezytego prowadzenia ewidencji przychodu i rozchodu lekéw i artykutdéw
znajdujacych sie w Aptece Szpitalnej,
e nadzorowanie prawidlowego i biezacego prowadzenia ksigzki srodkéw odurzajacych i

spirytusowej,
e nadzorowanie prawidtlowego i terminowego prowadzenia wszystkich zapiséw dotyczacych
ewidencjonowania, sprawozdawczosci i statystyki aptecznej,

e przechowywanie kluczy od szafek ze srodkami odurzajgcymi i bardzo silnie dziatajgcymi,

< informowanie lekarzy szpitala o lekach, ktére Apteka Szpitalna mogtaby wytwarza¢ we
wlasnym zakresie,

e podnoszenie kwalifikacji poprzez uczestnictwo w kursach specjalistycznych i szkoleniach,

« wykonywanie polecen Dyrektora lub jego Zastepcy nie objetych niniejszym zakresem
czynnosci, a zwigzanych z petnionym stanowiskiem.

Szczegolne uprawnienia:
e zgtaszanie Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa problemoéw dotyczacych jakosci ustug,

e zgtaszanie i inicjowanie zmian w zakresie doskonalenia metod pracy i podnoszenia jakosci
Swiadczonych ustug,

« na zlecenie Dyrektora, Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa przeprowadzanie kontroli
apteczek oddziatowych w zakresie prawidtowego przechowywania lekéw, stanu zapaséw
oraz termindéw waznosci lekow.

Odpowiedzialno $é¢:

« zachowanie tajemnicy stuzbowej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

«  za prawidtowy sposob uzytkowania powierzonego mienia

e za bezpieczenstwo pracy — wykonywanie obowigzkéw zgodnie z przepisami BHP
* jakos¢ (poprawnosé) wykonanych badan.



