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ДОЛЖНОСТНАЯ    ИНСТРУКЦИЯ
сестры-хозяйки 
1. ОБЩАЯ ЧАСТЬ
1.Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности сестры- хозяйки поликлиники.

2. На должность сестры-хозяйки назначается лицо с образованием не менее 8 классов, прошедшее курс индивидуального обучения.

3.Назначается и увольняется главным врачом ЦРБ  в соответствии с действующим законодательством.

4.Непосредственно подчиняется старшей медицинской сестре   поликлиники.

5.В своей работе руководствуется правилами и инструкциями по организации хозяйственной деятельности,  приказами и распоряжениями вышестоящих    должностных лиц, настоящей инструкцией.

6.Является материально-ответственным лицом.
7.Сестра- хозяйка должна знать: правила санитарии и гигиены труда, назначения  моющих средств и правила их применения, правила внутреннего трудового распорядка ЦРБ, правила охраны труда и пожарной безопасности.

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ 
Сестра- хозяйка  выполняет следующие должностные обязанности:

2.1. Руководить работой  санитарок по содержанию в порядке и чистоте всего отделения, контролировать качество уборки.

2.2.Обеспечивать отделение хозяйственным, мягким и твердым инвентарем, спецодеждой, предметами гигиены и канцелярскими принадлежностями. Производить смену халатов и полотенец сотрудникам поликлиники в установленные сроки.

2.3.Вести учет хозяйственного, мягкого и твердого инвентаря по установленной форме. Обеспечивать правильное его хранение и маркировку.

2.4.Обеспечивать санитарок достаточным количеством чистого белья , принимает от них грязное белье.

2.5.Сдавать грязное белье на дезинфекцию и в прачечную, получать чистое белье в установленные сроки.

2.6.Составлять заявки на ремонт помещения, оборудования и твердого инвентаря, сдавать их в хозяйственную часть и следить за исполнением.

2.7.Контролировать правильность использования белья. Мелкий ремонт выполняет сама и  силами младшего медицинского персонала поликлиники.

2.8.Составлять требования на получение недостающего инвентаря и оборудования, подписывать их у заведующего отделением и сдавать в хозяйственную часть.

2.10.Следить за бережным обращением персонала поликлиники со всеми материальными ценностями, находящимися в отделении, а также обеспечивает хранение и расход моющих и дезинфицирующих средств.

2.11.Следить за правильностью эксплуатации и исправностью газовых и электрических установок, а также за прохождением соответствующего инструктажа вновь принятым в поликлинику персоналом.

2.12.Обучать младший медицинский персонал поликлиники правилам пользования дезинфицирующими средствами и предметами гигиены и контролирует соблюдение этих правил, обучать правилам маркировки и хранения инвентаря.
2.13. Разводить дезинфицирующие средства  соблюдая технику безопасности, согласно инструкций по применению, санитарным нормам и правилам (Сан-ПиН).
2.14.Соблюдать личную гигиену.
2.15. Соблюдать этику и деонтологию.

2.16.Следить за своевременной обработкой поликлиники дезинфицирующими средствами и обеспечивать в весенне-летний период средствами для борьбы с мухами(сетки на окна) в  туалете, процедурном кабинете и других местах.

2.17.Обеспечивать отделение маркированной посудой, предназначенной для проведения всех видов дезинфекции (профилактической, текущей, заключительной).

2.18.Выдавать санитарке поликлиники дезинфицирующие средства;  обеспечивать необходимым количеством мягкого инвентаря и моющих средств.
2.20.Немедленно сообщать старшей медицинской сестре поликлиники о нарушениях трудовой дисциплины, замеченных неисправностях в системах отопления, водоснабжения, канализации, в электроприборах и т.д.

2.21.Периодически проходить медицинские осмотры в соответствии с действующими правилами
2.22.Не покидать своего рабочего места без разрешения палатной медицинской сестры или старшей сестры отделения.

2.23.Отчитываеться перед бухгалтерией о расходовании мягкого и жесткого хозяйственного инвентаря.

2.24.Подготавливать к своевременному списанию пришедшее в негодность белье и инвентарь, составлять акт на списание.

2.25.Вести необходимую учетно-отчетную документацию.

2.26.Участвовать в занятиях по сантехминимуму и повышению квалификации, организуемых для младшего медицинского персонала в больнице и отделении.
2.30.Соблюдать требования охраны труда, правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты, проходить обучение безопасным методам и приемам  выполнения работ и оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда.

2.31.Сообщать непосредственному или вышестоящему руководителю о любой ситуации угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, произошедшем в отделении об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении острого профессионального заболевания (отравления).

2.32. Четко действовать при возникновении в отделении аварийных ситуаций ( в случае пожара, знать правила пользования средствами пожаротушения) согласно инструкциям и распоряжениям непосредственному или вышестоящему руководителю.

3. ПРАВА.
Сестра-хозяйка имеет право:

3.1.Отдавать распоряжения младшему медицинскому персоналу отделения в соответствии с уровнем его компетенции и квалификации и контролировать их исполнение;
3.2.Участвовать в работе комиссии по списанию имущества, пришедшего в негодность;

3.3.Вносить предложения руководству отделения по улучшению организации питания пациентов, а также улучшению организации и условий своего труда;

3.4.Получать информацию, необходимую для выполнения своих профессиональных обязанностей.
3.5.Принимать участие в совещаниях (собраниях) при обсуждении работы отделения.

3.6. Требовать от пациентов соблюдения правил внутреннего распорядка отделения.

                          4.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ.
Сестра-хозяйка несет ответственность:

4.1.Своевременное и качественное осуществление возложенных на него должностных   обязанностей.
4.2.Организацию своей работы, своевременное и квалифицированное выполнение приказов, распоряжений и поручений руководства учреждения.
4.3.Соблюдение правил внутреннего распорядка, противопожарной безопасности и техники безопасности.
4.4.Оперативное принятие мер, включая своевременное информирование руководства, по устранению нарушений техники безопасности, противопожарных и санитарных правил, создающих угрозу деятельности учреждения здравоохранения, его работникам, пациентам и посетителям.
4.5.За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах действующего административного, уголовного и гражданского законодательства Российской Федерации.
4.6. За причинение материального ущерба - в пределах действующего трудового и гражданского законодательства Российской Федерации.
4.7. Несет ответственность за четкое или своевременное выполнение обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией и правилами внутреннего трудового распорядка ЦРБ.
СОГЛАСОВАНО:
    Юрисконсульт                ________________       ________________

                                      (подпись)              (Ф.И.О.)
 "___"________ ___ г.

ДОЛЖНОСТНУЮ ИНСТРУКЦИЮ ИЗУЧИЛ(А).

ОБЯЗУЮСЬ ВЫПОЛНЯТЬ ЕЕ СО ВСЕЙ МЕРОЙ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ОТВЕТСТВЕННОСТИ.
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