











Załączniki 23
	Szpital Specjalistyczny w Pile

im. Stanisława Staszica 

ul. Rydygiera 1
	Stanowisko pracy:

Sprzątaczka


KARTA UPRAWNIEŃ I OBOWIĄZKÓW PRACOWNIKA
	Nazwa stanowiska pracy:

Sprzątaczka
	Zastępuje: 
wyznaczonego pracownika

	Podległość służbowa:

Pielęgniarz Oddziałowy/Naczelna Pielęgniarka
	Jest zastępowany przez: 
wyznaczonego pracownika

	Miejsce wykonywania pracy:

Szpital
	Odpowiedzialność materialna:

 xxx

	Nazwa komórki organizacyjnej: 

 Blok Operacyjny
	Udział w komisjach: 

xxx


I. ZAKRES UPRAWNIEŃ PRACOWNIKA:

Pracownikowi przysługują uprawnienia określone w Kodeksie Pracy, Regulaminach Szpitala oraz innych aktach prawnych, dotyczących pracowników.

II. ZAKRES OBOWIĄZKÓW I ODPOWIEDZIALNOŚCI PRACOWNIKA:

1.  Znajomość zarządzeń, regulaminów, instrukcji itp. dotyczących wykonywanej pracy.

2.  Znajomość przepisów prawa dotyczących działalności zespołu/grupy zawodowej.

3.  Znajomość struktury organizacyjnej zakładu pracy oraz ramowego zakresu zadań poszczególnych komórek organizacyjnych.

4.  Efektywne organizowanie pracy.

5.  Pogłębianie wiedzy poprzez uczestnictwo w szkoleniach organizowanych na terenie szpitala i poza nim oraz korzystania z księgozbioru i dostępnych pomocy dydaktycznych.

6.  Informowanie bezpośredniego przełożonego o stanie wykonania zadań, napotykanych trudnościach oraz podjętych środkach zabezpieczających ich właściwe wykonanie.

7.  Prawidłowe sporządzanie dokumentów i nadawanie im biegu, zgodnie z obowiązującą instrukcją obiegu dokumentów.

8.  Znajomość i przestrzeganie przepisów o ochronie zdrowia i życia, przepisów bhp i ppoż.

9.  Znajomość i stosowanie aktualnej dokumentacji zintegrowanego systemu zarządzania jakością  (ISO 9001), zarządzania środowiskowego (ISO 14001), zarządzania bezpieczeństwem i higieną pracy (PN-N 18001), zarządzania bezpieczeństwem informacji (ISO/IEC 27001).

10.  Przestrzeganie standardów Kontroli Zarządczej.

III. SZCZEGÓŁOWY ZAKRES OBOWIĄZKÓW SPRZĄTACZKI 
W ODDZIAŁACH SZPITALNYCH
1. Sprzątaczka podlega bezpośrednio pielęgniarzowi oddziałowemu.
2. W wykonywaniu swoich obowiązków współpracuje z innymi pracownikami zespołu.
3. Wykonuje swoje obowiązki zgodnie z obowiązującymi regulaminami, instrukcjami, procedurami oraz zaleceniami obowiązującymi w szpitalu. 

4. Wykonuje doraźnie lub okresowo zadania w innych ogniwach działu podstawowego zgodnie                   z decyzją Naczelnej Pielęgniarki

5. Na polecenie przełożonych, wykonuje inne czynności związane z charakterem pracy sprzątaczki, nieprzekraczające jej kompetencji zawodowych.

6. Jest zobowiązana do przestrzegania dyscypliny pracy oraz przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy.
7. Przestrzega zasad postępowania w przypadku wystąpienia czynnika zakaźnego. 
8. Jest zobowiązana do stosowania środków ochrony osobistej i przestrzegania instrukcji obsługi sprzętu i urządzeń w zakresie bhp i ppoż.

9. Pracuje według grafiku zaplanowanego przez pielęgniarza oddziałowego.
10. Jest zobowiązana do stawienia się w oddziale punktualnie o wyznaczonej godzinie.
11. Sprzątaczka rozpoczyna i kończy pracę dokonując wpisu w książce raportu i przejmując dyżur                   od zmiany poprzedniej. 
12. Po przyjściu do pracy dokonuje oceny stanu czystości pomieszczeń i w oparciu o Plan Higieny przystępuje do realizacji zaplanowanych czynności (zgodnie z harmonogramem zabiegów                      w poszczególnych salach operacyjnych).
13. Dba o bieżącą czystość wszystkich pomieszczeń bloku operacyjnego.

14. Odbiera środki dezynfekcyjne i czystości z Centrum Sprzątania. 
15. Przekazuje brudną bieliznę pracownikowi Transportu Wewnętrznego. 

16. Odbiera czystą bieliznę z Pralni. 

17. Przekazuje odpady komunalne i medyczne Transportowi wewnętrznemu. 

18. Sporządza i przestrzega zasad przygotowywania roztworów środków dezynfekcyjnych i myjących zgodnie z zasadami i wskazaniami producenta. 

19. Na bieżąco przekazuje brudne obuwie operacyjne i odbiera czyste. 

20. Przekazuje sprzęt do dezynfekcji do Centrali Łóżek. 

21. Przekazuje sprzęt do naprawy i odbiera po naprawie. 

22. Uzupełnienia płyny w dozownikach oraz ręczniki i papier toaletowy w podajnikach. 

23. Dba o zapisywanie czynności sprzątających (bieżących i okresowych) w rejestrach oddziałowych zgodnie z planem higieny. 

24. Sprawuje nadzór nad bielizną i środkami czystości 

25. Dba o bieżącą czystość wszystkich pomieszczeń oraz sal operacyjnych między zabiegami. 

26. Wykonuje inne prace pomocnicze według bieżących potrzeb Bloku Operacyjnego. 

27. Powiadamia przełożonych lub personel dyżurny o wszystkich ważnych wydarzeniach mających miejsce na oddziale ( np. uwagi zgłaszane przez pacjentów oraz stan techniczny pomieszczeń                  i sprzętu).

28. Sprzątaczka zobowiązana jest do życzliwości oraz taktu wobec chorych, współpracowników                    i zwierzchników. 

29. Sprzątaczka zobowiązana jest do przestrzegania reżimu w zakresie komunikacji na bloku                         i stosowania odzieży ochronnej. 

30. Podczas wykonywania prac sprzątających sprzątaczka zobowiązana jest do zachowania ciszy. 

31. Sprzątaczkę obowiązuje tajemnica zawodowa. 

Niniejszy zakres obowiązków przyjmuję                                           

do wiadomości i wykonania:
.......................................................                  

            ..................................................

data i podpis pracownika                                                            Podpis przełożonego
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