
Должностная инструкция

 начальника отдела госпитальной фармации
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права, и ответственность начальника отдела госпитальной фармации (далее – отдел)  АО «Национальный центр нейрохирургии» (далее – Общество).
1.2. Основной задачей начальника является организация работы и   анализ деятельность отдела, в соответствии с действующим законодательством в сфере здравоохранения.

1.3. Назначение на должность начальника и освобождение от нее производится на основании приказа Председателя Правления Общества                      по представлению Медицинского директора.  

1.4. Начальник непосредственно подчиняется Медицинскому директору.

1.5. В период временного отсутствия начальника  (командировка, отпуск, болезнь и пр.) его обязанности возлагаются на  главного специалиста этого же отдела по согласованию с Медицинским директором.

 1.6. Начальник отдела в своей работе руководствуется действующим законодательством Республики Казахстан, Уставом, стратегическими документами и внутренними нормативными актами Общества, требованиями стандартов национальной и международной аккредитаций, а также Положением об отделе и настоящей должностной инструкцией.
1.7. На должность начальника отдела назначается лицо с высшим фармацевтическим образованием, с опытом работы по специальности не менее 5 лет, в том числе стаж работы в руководящих должностях – 3 года, обладающий организаторскими способностями, со знанием казахского языка.               
1.8.  Начальник отдела должен:

1) соблюдать общепринятые морально-этические нормы;

2) своим отношением к работе и поведением способствовать созданию устойчивой и позитивной обстановки в коллективе;

3) быть вежливым и корректным;

4) быть нетерпимым к безразличию и грубости;

5) оказывать поддержку и помощь коллегам;

6) не скрывать/признавать свои ошибки;

7) вести себя так, чтобы не допускать ситуации, в которой возможно возникновение конфликта интересов, ни в отношении себя, ни в отношении других.

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Начальник отдела обязан:
2.1. Работать в информационной системе технического оборудования (ИСТО);
2.2. Работать в системе электронного документооборота (СЭД) с целью сокращения бумажного документооборота до минимума и улучшения исполнительской дисциплины;
2.3. Соблюдать внедренные стандарты JCI, национальные стандарты  и принять все меры   по улучшения качества оказываемых медицинских услуг на постоянной основе;
2.4. Соблюдать внедренные стандарты РК ИСО 9001-2001 и принять все меры по улучшения системы менеджмента качества;
2.5. Знать критерии и показатели, характеризующие состояние обеспечения Общества лекарственными средствами (далее – ЛС), теоретические и организационные основы фармацевтического дела;

2.6. Анализировать деятельность отдела и на основе показателей                         ее работы принимать меры по улучшению обеспечения Общества ЛС;
2.7. Организовать работу по кадровому планированию, рациональной расстановке;

2.8. Организовать работу отдела по своевременному и качественному обеспечению учреждения ЛС и ИМН, взаимодействия с другими организациями здравоохранения;
2.9. Организовать финансово-хозяйственную деятельность отдела                 с использованием новых экономических подходов и методов управления;

2.10. Участвовать в решении возникающих в процессе деятельности отдела задач в области организации ЛС Общества;
2.11. Осуществлять рациональное использование, финансовых                        и материальных ресурсов отдела;

2.12. Контролировать качество выполнения работы подчиненными работниками и соблюдение ими правил внутреннего трудового распорядка;
2.13. Систематически повышать квалификацию;
2.14. Соблюдать норм и требований Кодекса деловой этики;
2.15. Участвовать в подготовке и внедрении стандартов национальной                     и международной аккредитации в Обществе;
2.16. Участвовать в международных, республиканских научно-практических конференциях (в том числе проводимых в Обществе);
2.17. Не допускать в процессе работы нанесения имущественного вреда работодателю;
2.18. Не допускать злоупотребления служебным положением                                 и коррупционных нарушений;
2.19. Участвовать во всех процессах мониторинга и в улучшение качества работы в Обществе;
2.20. Обеспечить наличие ассортимента ЛС, необходимых для оказания гарантированной медицинской помощи, путем мониторинга исполнения договоров и остатков отдела;
2.21. Участвовать в разработке лекарственного формуляра Общества, контролировать его соблюдение;
2.22. Обеспечить своевременное и качественное ведение учетно-отчетной документации по лекарственным средствам;
2.23. Организовать работу по приему, хранению, учету и отпуску лекарственных средств, изделий медицинского назначения;
2.24. Соблюдать требования приказов и других нормативных документов вышестоящих организациии;
2.25. Сообщать о возникшей ситуации, представляющей угрозу жизни                  и здоровья людей, сохранности имущества работодателя и работников, а также заполнить форму «Отчет об инциденте» (согласно форме);

2.26. Соблюдать правила охраны труда, техники безопасности                                и противопожарной безопасности при выполнении работ;

2.27.  Знать и при необходимости активировать «Код синий»;

2.28. Соблюдать правил по внутрибольничной инфекции                                                и противоэпидемиологического режима;

2.29. Выявлять риски и их факторы по безопасному, эффективному, рациональному лечения лекарственными препаратами на регулярной основе, оценивать риски, вносить предложений по плану мероприятий по управлению ключевыми рисками, отраженными в Регистре рисков и Карте рисков (по минимизации рисков), и выполнять иные требования Политики управления рисками Общества;

2.30. Разрабатывать план работы Отдела на соответствующий год                        и вносить на утверждение, и обеспечивать неукоснительное его выполнение;

2.31. Проводить мониторинг результативности целевых качественных показателей процесса с предоставлением аналитической информации в отдел менеджмента качества и безопасности пациентов 1 раз в квартал (согласно правилам JCI) для анализа высшего руководства; 
2.32. Доводить до сведения работников отдела все нормативные                          и организационно-распорядительные документы;
2.33. Предоставлять согласованный с работниками отдела проект графика отпусков на текущий год;
2.34. Предоставлять ежемесячно табеля учета рабочего времени;
Своевременно подавать план профессионального подготовки, переподготовки и повышения квалификации.
        2.35 Соблюдать и обеспечивать соблюдение требований Антикоррупционной политики и Антикоррупционного стандарта Общества.
3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ПРАВА

Начальник отдела имеет право:

3.1.Требовать от вышестоящего руководства выполнение условий                       предусмотренных трудовым кодексом РК и трудовым договором;

3.2. Вносить на рассмотрение руководства Общества предложения по совершенствованию работы лекарственного обеспечения структурных подразделении;
3.3.Действовать от имени Общества во взаимоотношениях с иными  организациями и органами государственной власти;

3.4.Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Начальник отдела несет ответственность:

4.1. За ненадлежащее и/или несвоевременное исполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией – в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Республики Казахстан;
       4.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах действующего административного, уголовного и гражданского законодательства Республики Казахстан. 

4.3. За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Республики Казахстан.
4.4. За несоблюдение стандартов международной и национальной аккредитации.
ЛИСТ УЧЕТА ПЕРИОДИЧЕСКИХ ПРОВЕРОК
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ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ И ДОПОЛНЕНИЙ

	Раздел
	Документ об утверждении изменения/дополнения, номер, название
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	подпись
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	Номер, название раздела
	Номер пункта
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ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

	№

п.п
	Фамилия, имя, отчество
	Должность
	Личная подпись
	Дата
	Примечания

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



