
Załącznik nr 29 
 

KIEROWNIK APTEKI SZPITALNEJ 
 
Stanowisko podlega:   Dyrektorowi, Zastępcy Dyrektora ds. Lecznictwa   
 
Stanowisku podlegaj ą: technik farmacji, magister farmacji, księgowy  
 
Cel stanowiska:  
Realizowanie prawidłowej organizacji pracy w aptece oraz nadzór pracy podległego personelu.   
 
Zadania podstawowe – obowi ązki:  Pracownik jest zobowiązany: 

• wykonywać pracę sumiennie i starannie oraz stosować się do poleceń przełoŜonych, które 
dotyczą pracy i sprawnego funkcjonowania zakładu, jeŜeli nie są one sprzeczne z przepisami 
prawa lub umową o pracę,  

• przestrzegać procedur jakościowych, instrukcji i zarządzeń obowiązujących w zakładzie , 
• niezwłocznie informować bezpośrednich przełoŜonych o zauwaŜonych niezgodnościach lub 

zagroŜeniach jakościowych , 
• dbać,  aby powierzone mu zadania były realizowane z najwyŜszą jakością , 
• przestrzegać regulaminu pracy, 
• przestrzegać ustalonego w zakładzie czasu pracy, 
• przestrzegać przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy , a takŜe przepisów 

przeciwpoŜarowych , 
• dbać o dobro zakładu , chronić jego mienie oraz zachować w tajemnicy  informacje, których 

ujawnienie mogłoby narazić zakład na szkodę , 
• być gotowym do wykonywania innych poleceń przełoŜonego zgodnie z zakresem 

kompetencji , 
• dochować tajemnicy zawodowej oraz ochrony danych osobowych wg zasad określonych 

odrębnych przepisach,  
• sprawować nadzór nad powierzonym mieniem , 
• przestrzegać w zakładzie zasad  współŜycia społecznego, 
• aktywnie tworzyć pozytywny wizerunek zakładu, 
• pracować w oparciu o obowiązujące akty prawne, Statut SP ZOZ „Szpital Powiatowy”, 

Regulamin porządkowy, Zarządzenia Wewnętrzne Dyrektora, 
• przestrzegać praw pacjenta i kodeksu etyki zawodowej. 
 

Zadania szczegółowe:  
• przestrzeganie zgodności sporządzanych leków oraz ich wydawania z obowiązującymi 

przepisami oraz postępem wiedzy farmaceutycznej,  
• przestrzeganie właściwego sposobu przechowywanie leków i dbanie o stan zapasów 

odpowiedni do zapotrzebowania,  
• czuwanie nad utrzymaniem w stanie naleŜytej uŜyteczności i bezpieczeństwa wyposaŜenia 

apteki, urządzeń, sprzętu aptecznego                    i laboratoryjnego, opracowanie planów 
zaopatrzenia w tym zakresie,  

• udział w tworzeniu specyfikacji do przetargów na leki i pozostały asortyment medyczny, 
• wykonywanie innych czynności związanych z rozliczaniem i gospodarką lekami i innymi 

materiałami w aptece, 
• prowadzenie kontroli nad ciągłością zawieranych umów przetargowych, 
• przygotowywanie wyliczenia szacunkowej wartości zamówienia, 
• sprawdzanie realizacji umowy w zakresie wykorzystania wartości określonej umową, 
• sprawdzanie zgodności otrzymanych faktur z zawartymi umowami,  
• udział w pracach komisji przetargowych, 
• sprawdzanie zasadności zamówień, 



• kontrolowanie naleŜytego prowadzenia ewidencji przychodu i rozchodu leków i artykułów 
znajdujących się w Aptece Szpitalnej,  

• nadzorowanie prawidłowego i bieŜącego prowadzenia ksiąŜki środków odurzających i 
spirytusowej, 

• nadzorowanie prawidłowego i terminowego prowadzenia wszystkich zapisów dotyczących 
ewidencjonowania, sprawozdawczości               i statystyki aptecznej,  

• przechowywanie kluczy od szafek ze środkami odurzającymi i bardzo silnie działającymi,  
• informowanie lekarzy szpitala o lekach, które Apteka Szpitalna mogłaby wytwarzać we 

własnym zakresie, 
• podnoszenie kwalifikacji poprzez uczestnictwo w kursach specjalistycznych i szkoleniach,  
• wykonywanie poleceń Dyrektora lub jego Zastępcy nie objętych niniejszym zakresem 

czynności, a związanych z pełnionym stanowiskiem. 
 

Szczególne uprawnienia:  
• zgłaszanie Zastępcy Dyrektora ds. Lecznictwa  problemów dotyczących jakości usług, 
• zgłaszanie i inicjowanie zmian w zakresie doskonalenia metod pracy i podnoszenia jakości 

świadczonych usług, 
• na zlecenie Dyrektora, Zastępcy Dyrektora ds. Lecznictwa przeprowadzanie kontroli 

apteczek oddziałowych w zakresie prawidłowego przechowywania leków, stanu zapasów 
oraz terminów waŜności leków.   

 
 
Odpowiedzialno ść:  
 

• zachowanie tajemnicy słuŜbowej, zgodnie z obowiązującymi przepisami,  
• za prawidłowy sposób uŜytkowania powierzonego mienia 
• za bezpieczeństwo pracy – wykonywanie obowiązków zgodnie z przepisami BHP 
• jakość (poprawność) wykonanych badań. 


