Samodzielny Publiczny
Zaklad Opieki Zdrowotnej
WOJEWODZKI SZPITAL ZESPOLONY
im. Jedrzeja Sniadeckiego
15-950 Bialystok, ul. M. Sklodowskiej - Curie 26

DA.SO-021/Z-9/14
ZARZADZENIE Nr 9/2014

Dyrektora Samodzielnego Publicznego Zakladu Opieki Zdrowotnej
Wojewddzkiego Szpitala Zespolonego im. Jedrzeja Sniadeckiego w Bialymstoku
z dnia 21 stycznia 2014r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji magazynowej dla Magazynow Samodzielnego
Publicznego Zakladu Opieki Zdrowotnej Wojewodzkiego Szpitala Zespolonego
im. J. Sniadeckiego w Bialymstoku

Zarzadzam, co nastgpuje:

§1
W  Samodzielnym Publicznym Zaktadzie Opieki Zdrowotnej Wojewodzkim Szpitalu
Zespolonym im. J. Sniadeckiego w Biatymstoku, wprowadzam Instrukcje magazynowa

stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Nadzoér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierzam Zastgpcy Dyrektora ds.

Ekonomiczno-Administracyjnych.

§3
Traci moc zarzadzenie nr 47/2012 Dyrektora Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki
Zdrowotnej Wojewddzkiego Szpitala Zespolonego im. Jedrzeja Sniadeckiego w Biatymstoku
z dnia 8 czerwca 2012r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji magazynowej dla Magazynow
Samodzielnego Publicznego Zakladu Opieki Zdrowotnej Wojewodzkiego Szpitala
Zespolonego im. J. Sniadeckiego w Biatymstoku.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Szpitala

Urszula Lapinska



INSTRUKCJAMAGAZYNOWA
Dla Magazynow Samodzielnego Publicznego Zakladu Opieki Zdrowotne;j
Wojewodzkiego Szpitala Zespolonego im. J. Sniadeckiego

w Bialymstoku

I. ZASADY OGOLNE GOSPODARKI MAGAZYNOWEJ

1. Niniejsza instrukcja wprowadzona zostaje na podstawie decyzji Dyrektora SP ZOZ
Wojewodzkiego Szpitala Zespolonego im. J. Sniadeckiego w Biatymstoku i okresla zasady
prowadzenia gospodarki magazynowej i obiegu dokumentéw zwiazanych z gospodarka
materiatowa.
2. Pod pojgciem ,,magazyn” rozumie si¢ zespot pomieszczen zamknigtych, sktadowisk, wiat
przeznaczonych do przechowywania materiatow.
3. Gospodarkg magazynowa w SP ZOZ Wojewoddzkim Szpitalu Zespolonym w Bialymstoku
prowadza:
1) Magazyn Ogo6lny i Techniczny funkcjonujacy w strukturze organizacyjnej Dziatu
Administracji.
2) Magazyn laboratorium funkcjonujacy w strukturze organizacyjnej Dzialu Diagnostyki
Laboratoryjnej:

« przyjmowanie i wydawanie odczynnikOw na podstawie obowiazujacych dowodoéw

obrotu materiatowego,

« prowadzenie ewidencji odczynnikowej (przychodéw i rozchodéw)
3) Magazyn Pracowni Cytologii 1 Histopatologii funkcjonujacy w strukturze organizacyjne;j
Dzialu Diagnostyki Laboratoryjnej
4) Magazyn Apteki
4. Nadzor nad catoksztaltem prac zwiazanych z obrotem magazynowym sprawuja kierownicy
poszczegdlnych Dziatow w sklad ktorych wchodza magazyny , przed podjgciem
odpowiednich decyzji konieczna jest aprobata Dyrektora Szpitala.
5. Gospodarka magazynowa polega przede wszystkim na:
1) wlasciwym przyjmowaniu, przechowywaniu i wydawaniu materiatbw na podstawie
obowiazujacych dowodow obrotu materiatowego,
2) pelnym zabezpieczeniu materiatow przyjetych do magazynu przed kradzieza, zniszczeniem
lub uszkodzeniem,
3) biezacej konserwacji materialdw znajdujacych si¢ w magazynie ze szczegdlnym

uwzglednieniem materiatow tatwo ulegajacych zepsuciu lub uszkodzeniu,



4) prowadzeniu ewidencji materiatowe;j,

5) biezacej kontroli stanu zapasoOw materialowych 1 ich analizie w celu wyeliminowania
zapasow zbednych 1 nadmiernych,

6) gospodarce opakowaniami zastgpczymi,

7) przestrzeganiu przepisow ppoz. i bhp na terenie pomieszczen i obiektow magazynowych.

6. Do materiatow sktadowanych w magazynach zalicza sig:

1) wszelkie materialy zuzywajace si¢ jednorazowo i catkowicie,

2) czg$ci zamienne maszyn i urzadzen,

3) opakowania trwate, ktore sa sprzedawane lub wypozyczane przez dostawce,

4) srodki trwate (maszyny, urzadzenia, wyposazenie — na skladzie),

5) towary - skladniki rzeczowe aktywéw obrotowych , nabyte przez jednostke

1 przeznaczone do odsprzedazy w stanie nieprzetworzonym lub przez nia wytworzone z
przeznaczeniem do sprzedazy we wlasnym zakresie.

6) produkty gotowe (wyroby gotowe) — wytworzone przez jednostke wyroby niepodlegajace
dalszej obrobce w tej jednostce , odpowiadajace cechom i normom jako$ciowym.

7.) leki, odczynniki chemiczne , materiaty diagnostyczne 1 laboratoryjne.

7. Za okres rozliczeniowy materiatow przyjmuje si¢ jeden miesiac.

II. ZASADY PRZECHOWYWANIA I ZABEZPIECZENIA MAGAZYNOW
1. Jedynym miejscem przechowywania zapasoOw w jednostce winny by¢ magazyny.
2. Materiatly znajdujace si¢ w magazynach winny by¢ skltadowane na regalach Iub
drewnianych podestach, w zaleznosci od wtasciwosci technicznych oraz fizykochemicznych.
Wszystkie materiaty nalezy uktada¢ wg poszczegolnych grup branzowych (asortymentow).
3. Wyznaczajac miejsce skladowania nalezy:
1) maksymalnie wykorzystaé powierzchni¢ i pojemno$¢ magazynu, zapewniajac sprawne
wydawanie materiatow przy zachowaniu zasady wydawania wg kolejnosci dostaw oraz
przestrzegania zasad skladowania wg asortymentu, rodzaju i wymiarow,
2) zapewni¢ najdogodniejsze warunki przechowywania poszczegolnych rodzajow materiatow:
a) zapewni¢ mozliwo$¢ przeprowadzania konserwacji (oczyszczanie, smarowanie, wietrzenie,
dezynfekcje) oraz utrzymanie porzadku i czystosci,
b) uwzgledni¢ szkodliwe wzajemne oddziatywanie niektorych materiatow na siebie,
c) zapewni¢ ochrong przed zniszczeniem lub czg§ciowa utrata wlasciwos$ci materiatow,

d) zapewni¢ warunki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz bezpieczenstwo ppo.z.



4. Osoby odpowiedzialne za gospodarke magazynowa zobowiazane sa do przestrzegania
szczegOtowych zasad sktadowania uwzgledniajacych wilasciwosci poszczegolnych rodzajow
materiatlow, a takze zasad zapewniajacych bezpieczenstwo pracy oraz spetiajacych
wymagania w zakresie ppoz.

5. Zapas magazynowy znajdujacy si¢ w magazynach nalezy oznaczy¢ wywieszkami
informacyjnymi.

6. Magazyn winien by¢ wyposazony w urzadzenia niezb¢dne do sprawnego wykonywania
zadah w zakresie przejmowania, wydawania i1 skladania materialow oraz urzadzenia
zabezpieczajace przed pozarem i kradzieza, czyli w:

1) urzadzenia do sktadowania materiatow: zabezpieczajace jakos¢ sktadowanych materiatlow
oraz umozliwiajace uktadanie ich wg poszczegdlnych rodzajow, gatunkow i wymiaréw,
zapewniajace pelne wykorzystanie powierzchni i pojemno$ci magazynu oraz bezpieczng i
sprawna prace,

2) urzadzenia pomiarowe umozliwiajace $cista kontrolg przechowywania, kontrole ilosciowa
przyjmowanych i wydawanych materiatow oraz w miar¢ mozliwosci dorazna, w czesci
przyjmowania dostaw, kontrolg jakosci otrzymywanych materiatow,

3) urzadzenia transportowe utatwiajace i usprawniajace prace,

4) sprzgt zapewniajacy wilasciwe warunki przechowywania materiatow czyli: sprzet
oswietleniowy 1 klimatyzacyjny.

5) urzadzenie zabezpieczajace przed kradzieza,

a) teren, na ktorym mieszcza si¢ magazyny musi by¢ ogrodzony. Liczba bram i przej$¢ na
teren magazynu powinna by¢ ograniczona do niezb¢dnego minimum,

b) okna powinny by¢ zabezpieczone kratami stalowymi lub odpowiednimi ramami zelaznymi,
c) drzwi zewngtrzne magazynu powinny by¢ odpowiedniej konstrukcji (drzwi stalowe
wzglednie drewniane z odpowiednim okuciem, co najmniej z dwoma sprawnymi,
niezaleznymi zamkami). Po zakonczeniu pracy drzwi wejsciowe do magazynu musza by¢
plombowane ,

d) klucz pozostajacy w dyspozycji pracownika magazynu, po zakonczonej pracy powinien
by¢ przechowywany w wyznaczonym do tego miejscu,

e) sprzet 1 urzadzenia zapewniajace bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy.

Pracownicy Sekcji Zaopatrzeniowo — Magazynowej powinni by¢ wyposazeni w ubrania

robocze i w miarg potrzeby w sprzgt ochrony osobistej.



III. DOKUMENTY OBROTU MAGAZYNOWEGO
1. Wszystkie przychody 1 rozchody materialbw dokonywane moga by¢ wylacznie na
podstawie wiasciwych dokumentow.
2. Dokumenty przychodowe i rozchodowe sporzadza si¢ na nastgpujacych drukach:
»Koszty 1 ilo$ci zuzytych odczynnikoéw i materiatow w pracowni DDL oraz w Pracowni
Cytologii 1 Histopatologii w miesiacu”. Dokument obrotu odczynnikami 1 materiatami
sporzadzany jest na koniec miesiaca przez asystenta z danej pracowni.
,»PZ” - przyjecie materialow z zewnatrz sporzadzany przez pracownika danego magazynu lub
osobg upowazniona.
,Pk” - korekta do przychodu
»Mm” - przesunig¢cie materiatow,
»RW” - rozchod wewngtrzny,
»Wz” - wydanie materiatow na zewnatrz.
Poza dowodami sporzadzonymi na w/w. drukach dowodami przychodowymi 1 rozchodowymi
sa protokoty komisji inwentaryzacyjnej, wykazujace nadwyzki lub niedobory oraz powstate
szkody.
3. Kazdy dokument przychodu i rozchodu musi zawiera¢ nastgpujace dane:
- kolejny numer wynikajacy z ewidencji dokumentow w danym magazynie,
- indeks materiatowy,
- podpis osoby wystawiajacej
- doktadng nazwe materiatu,
- nazwg¢ dostawcy (w przypadku dokumentow przychodowych),
- nazw¢ odbiorcy (pracownia)(w przypadku dokumentéw rozchodowych),
- jednostke miary,
- ceng jednostkowa,
- date.
4. Wszystkie dokumenty dotyczace przychodu i rozchodu materiatéw sporzadzaja osoby do
tego upowaznione. Dowody te musza by¢ sporzadzone prawidlowo pod wzgledem
merytorycznym i formalnym.
5. Dowody magazynowe wypisuje si¢ wyraznie i czytelnie w sposob trwaty, komputerowo
wg systemu komputerowego lub w uzasadnionych przypadkach recznie (dtugopisem).
6. Zapotrzebowania sktadane do magazynu ,Rw” stuzy do ewidencji rozchodu sktadnikow
zapasu z magazynu na potrzeby wewngtrzne jednostki za pomoca programu ,,Gospodarka

Materialowa”



IV. ODBIOR I PRZYJECIE MATERIALOW
1. Pracownik Sekcji Zaopatrzeniowo-Magazynowej kazdorazowo zobowiazany jest
przygotowa¢ magazyn do odbioru materialow po wczes$niejszej informacji o dostawie.
2. Odbior materiatdéw polega na iloSciowym i jako$ciowym sprawdzeniu dostarczonych
materialdow 1 wykonaniu czynno$ci pomocniczych majacych na celu ujawnienie brakéw lub
nadwyzek ilosciowych oraz wad i brakow jakosciowych, ujeciu spostrzezen w protokotach
sporzadzonych komisyjnie i zgloszeniu reklamacji do jednostek za nie odpowiedzialnych.
3. Do odbioru ilosciowego materiatdw zobowiazany jest pracownik Sekcji Zaopatrzeniowo-
Magazynowe;.
1) Odbior ilosciowy polega na:
a) poréwnaniu dostawy ze specyfikacja dostawy z dowodem ,,Wz” wystawionym przez
dostawceg, awizem wysytkowym, kopia faktury lub protokotem odbioru,
b) kontrolowaniu stanu opakowan oraz umieszczonych na nich cech i znakéw,
¢) przeliczeniu, zwazeniu lub wymierzeniu przedmiotow dostawy.
4. Dostawe, ktora nie odpowiada warunkom okreslajacym jej ilo§¢ oraz termin dostawy
nalezy reklamowac. O spostrzezonych w dostawie nieprawidtowosciach pracownik Sekcji
Zaopatrzeniowo-Magazynowej niezwlocznie powiadamia kierownika odpowiedniego dziatu.
Reklamacj¢ nalezy ztozy¢ natychmiast, po rozpakowaniu towaru z opakowania fabrycznego
lub ujawnieniu wady ukrytej, ktorej nie mozna bylto stwierdzi¢ w czasie odbioru towaru.
5. Przez przyjgcie materiatow na stan magazynowy rozumie sig:
1) wystawienie dowodu przyjecia dostawy z zewnatrz (,,Pz”),
2) zaewidencjonowanie przychodu w ujgciu ilosSciowym w systemie komputerowym Przyjecie
materialdow na stan magazynowy i zaewidencjonowanie ich w ujeciu ilo§ciowym powinno
nastapi¢ niezwlocznie po otrzymaniu dostawy. Fakt dokonania odbioru i przyjgcia materiatu
na stan magazynowy pracownik zobowiazany jest potwierdzi¢ wlasnor¢cznym podpisem na
dowodach dostawy.
6. Wszystkie materiaty podlegajace ewidencji powinny by¢ przyjmowane przez magazyn na
podstawie odbioru iloSciowego.
W przypadkach technicznie i ekonomicznie uzasadnionych materiaty moga by¢ kierowane
bezposrednio do miejsca zuzycia.
7. Opakowanie nadestane z materialami nalezy odbiera¢ tak jak materiaty o ile:
1) sa fakturowane i sprzedawane przez dostawce,
Uszkodzenie opakowania lub braki w opakowaniach w poréwnaniu z dowodami dostawy

winny by¢ uymowane w protokole w sposob analogiczny jak przy materiatach.



8. Podstawowymi dokumentami dla przychodéw magazynowych sa:

»PZ” - przyjecie dostawy z zewnatrz 1 faktura,

»Mm” - przesuni¢cie miedzymagazynowe materialow,

»ZW’’ - zwrot materialow (wewngtrzny) przez jednostke organizacyjna.

9. Dowody przyjecia ,,Pz” wystawia:

1) w magazynie technicznym i ogdlnym - pracownik lub upowazniona osoba; dowod ten
wystawia si¢ oddzielnie dla kazdego dowodu dostawy w 2 egzemplarzach:

- oryginat ,,Pz” wraz z dokumentem dostawcy przekazuje si¢ do Dzialu Administracji a
nast¢pnie do Dziatu Ekonomicznego,

- kopia ,,PZ” pozostaje w magazynie.

10. Do magazynu moga by¢ przyjmowane materialy ze zwrotow. Zwrot materiatow moze
nastapi¢ w przypadku pomytkowego pobrania materiatow.

Materialy zwracane do magazynu powinny posiada¢ petna warto$¢ uzytkowa.

11. W przypadku, gdy nastgpuje przesunigcie pelnowarto§ciowych materialow z innego
magazynu niz dany magazyn nalezy stosowa¢ dowod ,,Mm” — przesunigcie
migdzymagazynowe. Dowod ten jest dowodem rozchodowym w jednym magazynie, a
dowodem przychodowym w drugim magazynie.

Dyspozycj¢ o przesunigcie materiatow wydaje Dyrektor jednostki w porozumieniu z
kierownikiem komorki organizacyjnej z ktérej nastepuje przesunigcie materialow, w
uzgodnieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej przejmujacej (w przypadku przejgcia
materialdow przez Magazyn Ogo6lny i Techniczny w uzgodnieniu z kierownikiem Dziatu
Administacji).

12. Za materiaty pobrane bezposrednio od dostawcy odpowiedzialno$¢ ponosza pracownicy
danej komorki, ktérzy upowaznieni zostali do dokonania tego odbioru. Odpowiedzialnos¢ ta
trwa do chwili przekazania materialu pracownikowi Sekcji Zaopatrzeniowo-Magazynowej
lub innemu odbiorcy. Do obowiazkéw 0s6b upowaznionych do odbioru materialow nalezy
sprawdzenie stanu jako$ci opakowan, czy w opakowaniu znajduje si¢ odpowiedni materiat,
ustalenie ilosci odbioru (przyjgcia dostawy wg ilosci opakowan mozliwe jest w przypadku,
gdy opakowania sa plombowane lub banderolowane) oraz potwierdzenie przyjecia towaru na

fakturze.

V. WYDAWANIE MATERIALOW Z MAGAZYNU



1. Wydanie materiatbw z magazynu moze nastapi¢ wylacznie na podstawie odpowiednio
przygotowanego dokumentu spetniajacego rownoczesnie rol¢ dyspozycji wydania i dowodu
wydania-pobrania.

Dowodami rozchodowymi sa:

karty ”Koszty i ilo$¢ odczynnikéw i materiatdéw w pracowni DDL oraz Pracowni Cytologii i
Histopatologii w miesiacu,

»RW” - rozchod wewngetrzny,

»Wz” - wydanie materialow na zewnatrz

»Mm” - przesunigcie migdzymagazynowe,

2. Dowody ,,Rw” wystawiane sa przez poszczegélne jednostki szpitalne i1 winny by¢
zatwierdzone przez osoby odpowiedzialne badz upowaznione.

3. Dowody ,,Rw” moga by¢ wystawiane jedynie na te materialy, na ktore wczesniej zostato
ztozone zapotrzebowanie/zaméwienie.

4. Dowody ,,Rw” nalezy wystawia¢ na kazdy pobierany materiat.

Dowody ,,Rw” podpisuje osoba wystawiajaca, wydajaca i pobierajaca. oraz zatwierdzajaca.

6. Po ztozeniu zapotrzebowania "Rw” kazdorazowo nalezy uzgodni¢ termin odbioru towaru z
magazynu.

7. Pracownik Sekcji Zaopatrzeniowo-Magazynowe] zobowiazany jest sprawdzi¢ czy dowody
rozchodowe zostaty wypelione w sposob prawidlowy, a nastgpnie przygotowaé materiaty do
odbioru. Wydawanie materiatéw odbywa si¢ (w odpowiednio wyznaczonych dniach):

1) w Magazynie Og6lnym (poniedzialek, czwartek, piatek)

2) w Magazynie Technicznym (w kazdy wtorek)

8. W trakcie odbioru materiatow, pracownik Sekcji Zaopatrzeniowo-Magazynowej uzupetia
odpowiednie rubryki dowodoéw rozchodowych i potwierdza wtasnor¢cznym podpisem z data
wydania materiatow.

9. Kierownicy jednostek organizacyjnych (dysponenci srodkéw) maja obowiazek przekazac
do magazynow wykaz oséb upowaznionych (kierownik + osoba upowazniona) do
zatwierdzania dokumentéw ,,Rw” jak i odbioru towaru z magazynu.

10. Pracownik odbierajacy material zobowiazany jest w obecno$ci pracownika Sekcji
Zaopatrzeniowo-Magazynowej czytelnie pokwitowa¢ na dowodzie rozchodowym ich odbidr.
Podpis dokumentu oznacza potwierdzenie odbioru zarowno pod wzgledem ilosciowym jak i
jako$ciowym.

11.Wydanie materiatéw na zewnatrz poza Magazyny SP ZOZ WSZ w Biatymstoku - taka

decyzj¢ w sprawie wydania materialdéw na zewnatrz, kazdorazowo podejmuje:



1) Dyrektor Szpitala badz po uzgodnieniu z Dyrektorem osoby odpowiedzialne za dany
magazyn.

12. Wydawanie materialow na zewnatrz moze nastapi¢ wylacznie na podstawie dowodu
LWz”,

14. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ wydawania materiatow 1 urzadzen dla wykonawcow
realizujacych umowy dla SP ZOZ Wojewoddzkiego Szpitala Zespolonego im. J. Sniadeckiego

w Biatymstoku.

VI. EWIDENCJA OBROTU MATERIALOWEGO
1. W celu ujednolicenia ewidencji obrotu materialowego — powinien by¢ stosowany podziat
na nastgpujace grupy:
1) w Magazynie Og6lnym i Technicznym:
- opakowania,
- ptyny infuzyjne,
- materialy do badan diagnostycznych,
- pozostale materiaty medyczne,
- sprz¢t jednorazowy,
- pozostaty drobny sprz¢t medyczny,
- bielizna 1 posciel,
- materiaty do remontow,
- §rodki czystosci,
- materialy biurowe 1 druki,
- materiaty do konserwacji,
- pozostale materiaty,
- sprzgt medyczny ewidencjonowany warto$ciowo,
- filmy RTG,
- wywolywacz, utrwalacz,
- materiaty do sterylizacji,
- materialy wszczepialne,
- strzykawki,
- regkawice,
2) w Magazynie Odczynnikoéw Laboratoryjnych:

- materialy do badan diagnostycznych



3) w Magazynie Pracowni Cytologii i Histopatologii
- materialy do badan diagnostycznych
2. Ewidencja obrotéw materiatowych w magazynie polega na biezacym rejestrowaniu ich w
systemie komputerowym oraz wykazywaniu stanu zapasOw poszczegolnych materiatow.
3. Odpowiedzialno$¢ za prawidtowo$¢ zapisOw oraz za przestrzeganie zasad prowadzenia
systemu Gospodarka materialowa w magazynie ponosi pracownik Sekcji Zaopatrzeniowo-
Magazynowej badz osoba upowazniona do wprowadzania danych.
4. Ewidencjg warto$ciowa, stanowiaca powtorzenie zapisOw w magazynie, prowadzi Dziat
Ekonomiczny. Ewidencja warto$ciowa musi by¢ prowadzona w sposdb umozliwiajacy
ustalenie w poszczegolnych magazynach:

1. obrotoéw materialowych,

2. stanu zapasow na koniec kazdego miesiaca.

VII. POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Za mienie znajdujace si¢ w magazynie odpowiedzialnos¢ materialna ponosi pracownik
Sekcji Zaopatrzeniowo-Magazynowej (Zatacznik nr 1 — Oswiadczenie o odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mienie).
2. Powierzenie magazynu innym osobom wraz z jego zawarto$ciag moze nastapi¢ na zasadzie
przyjecia materialnej odpowiedzialnosci i musi by¢ dokonane zgodnie z obowigzujacymi w
tym zakresie przepisami.
Odpowiedzialno$¢ za dopelnienie niezbgdnych formalno$ci wynikajacych w tym zakresie
ponosi kierownik danej komorki organizacyjnej Szpitala.
3. W przypadku wigkszej liczby 0sob odpowiedzialnych materialnie za dany magazyn,
odpowiedzialno$¢ za mienie znajdujace si¢ w magazynie powinna by¢ powierzona na
zasadzie wspolnej odpowiedzialno$ci materialne;.
4. Powierzenie magazynu wymaga nastepujacych formalnosci:
1) wystapienia kierownika danej komorki organizacyjnej o powotlanie komisji
inwentaryzacyjnej w celu dokonania spisu z natury i przekazania magazynu osobie(om)
materialnie odpowiedzialnej(ym),
2) przeprowadzenia spisu 1 podpisania wszystkich stron spisu z natury przez pracownika(ow)
przejmujacego(ych) mienie, zdajacego(ych) to mienie oraz czlonkow komisji

inwentaryzacyjnej, (Zalacznik nr 2)



3) podpisania przez osobg(y) materialnie odpowiedzialna(e) o$wiadczenia o
odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie (Zatacznik nr 1) z okre§leniem zasad tej
odpowiedzialnosci,

4) pisemnego poinformowania pracownika(6w) materialnie odpowiedzialnego(ych) o jego
(ich) obowiazkach,

5) udostgpnienia pracownikowi(om) materialnie odpowiedzialnemu(ym) instrukcji 1
przepisoOw dotyczacych jego (ich) pracy.

5. Za stan, ilo§¢ zapasOw magazynowych, jego ewidencj¢ oraz rozliczenie odpowiedzialny
jest upowazniony pracownik Sekcji Zaopatrzeniowo-Magazynowe;.

Do obowiazkéw upowaznionego pracownika Sekcji Zaopatrzeniowo-Magazynowej nalezy:

1) racjonalne organizowanie pracy W magazynie w sposOb zapewniajacy osiagnigcie
najlepszych wynikdéw pracy, wykorzystanie powierzchni i pojemnos$ci magazynu, sprawne
przyjmowanie i wydanie materialow,

2) podejmowanie dziatan majacych na celu usprawnienie pracy w magazynie oraz
zapewniajacych prawidlowe przechowywanie materiatow,

3) prowadzenie ewidencji obrotu materiatowego na podstawie dokumentdéw, czuwanie nad
zgodno$cia zapisOw systemie magazynowym z zapisami w ksiggowos$ci materiatowej oraz ze
stanem faktycznym w magazynie,

4) ilosciowe 1 jako$Sciowe przyjmowanie materiatow dostarczonych do przechowywania w
magazynie na podstawie witasciwych dokumentéw, pracownik Sekcji Zaopatrzeniowo-
Magazynowej przyjmuje zawsze stan faktyczny, jaki otrzymatl fizycznie, niezaleznie od ilosci
figurujacej w specyfikacji lub dowodzie dostawy,

5) czuwanie nad stanem zapaséw sktadowanych w magazynie materiatow,

6) wydawanie materialtbw na podstawie prawidlowo przygotowanej dokumentacji
rozchodowej,

7) przeprowadzanie zabiegéw konserwacyjnych skladowanych materiatow zgodnie z
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami branzowymi w celu nie dopuszczenia do
obnizenia warto$ci uzytkowanych materiatow,

8) kontrolowanie stanu bezpieczenstwa przeciwpozarowego i przestrzeganie obowiazujacych
w tym zakresie przepisow,

9) zabezpieczenie zapasow przed kradzieza i1 zniszczeniem oraz przestrzeganie w tym

zakresie obowiazujacych przepisow,



10) w zalezno$ci od zabezpieczen, w ktore wyposazony jest magazyn — codzienne
plombowanie zamkni¢¢ lub wiaczanie systemu alarmowego po skofhczonej pracy oraz
sprawdzanie i kontrolowanie stanu plomb i systemu alarmowego przed otwarciem magazynu.
11) w przypadku stwierdzenia naruszenia lub uszkodzenia plomb albo systemu alarmowego —
natychmiastowe powiadomienie (potwierdzone nastgpnie w formie pisemnej) bezposredniego
przetozonego lub Dyrektora Szpitala, pozostawienie zauwazonych nieprawidtowosci w stanie
nienaruszonym, jednak w miar¢ mozliwosci zabezpieczonym, do czasu komisyjnego
stwierdzenia naruszenia.

12) przygotowywanie magazynu do inwentaryzacji, uczestniczenie w jej przeprowadzaniu
oraz podpisywanie arkuszy spisowych stwierdzajacych stan faktyczny materialow w
magazynie.

6. W przypadku choroby lub innej nieobecnosci pracownika:

1) trwajacej nie dtuzej niz 10 dni - kierownik danej jednostki, ktorej podlega magazyn, moze
wyznaczy¢ 2-osobowa komisje do petnienia zastgpczo zadan pracownika Sekcji
Zaopatrzeniowo-Magazynowej. W tym przypadku dowody przyjecia materiatow na magazyn,
jak réwniez wydania z magazynu podpisuja wszyscy cztonkowie powotanej komisji.

2) trwajacej ponad 10 dni — kierownik danej jednostki, ktoérej podlega magazyn moze
wyznaczy¢ na czas nieobecnosci pracownika Sekcji  Zaopatrzeniowo-Magazynowej
zastepstwo. Osoba zastepujaca pracownika Sekcji Zaopatrzeniowo-Magazynowe] jest
zobowigzana przyja¢ zapasy magazynowe protokolarnie (inwentaryzacja). Osoba ta jest
zobowiazana do ztozenia deklaracji o odpowiedzialno$ci materialne;.

7. W przypadku zdarzen trudnych do przewidzenia (pozar, powddz) lub kradziezy zwtlaszcza
poza  godzinami pracy, moze nastapi¢ komisyjne  otwarcie = magazynu

1 wydanie materiatéw pod nieobecno$¢ pracownika Sekcji Zaopatrzeniowo-Magazynowej z
zachowaniem nastgpujacych warunkow:

1) zdjecie plomb 2z pomieszczenia magazynu powinno nastapi¢ komisyjnie w
obecnosci stuzby dyzurnej 1 kierownika jednostki, ktérej magazyn bezposrednio podlega,

2) komisja, o ktorej mowa w pkt. 1 ze swoich czynno$ci powinna sporzadzi¢ protokédt z
podaniem w nim nazwy i ilo$ci pobranych materialow oraz zabezpieczy¢ magazyn, a takze
przekaza¢ w nastgpnym dniu pracownikowi Sekcji Zaopatrzeniowo-Magazynowej dowody
rozchodowe.

8. Pracownicy Sekcji Zaopatrzeniowo-Magazynowej zobowigzani sa do biezacego

analizowania



1 sygnalizowania odpowiednio kierownikowi Dziatu o stanie zapasow, ktore moga miec¢
charakter zapas6w zbgdnych lub nadmiernych biorac pod uwagg:

1) ruch (znikomy lub catkowity brak) przez dluzszy okres czasu w przypadku niektérych
materialow,

2) stan zapasOw przekraczajacy znacznie zglaszane zapotrzebowanie,

3) stan zapasoéw przekraczajacy maksymalny stan zapasow lub normatywny stan zapasow, w
przypadku materiatéw, dla ktorych zostaty one ustalone.

9. Wszyscy pracownicy Sekcji Zaopatrzeniowo-Magazynowej zobowiazani sa zapoznac si¢ z
tre$cia niniejszej instrukcji 1 fakt zapoznania sig, potwierdzi¢ wlasnorgcznym podpisem.
10.Wykonanie postanowien Instrukcji powierza sie wszystkim osobom bioracym udziat w

obrocie magazynowym, zgodnie z posiadanymi zakresami czynnosci i kompetencjami.

VIII. POSTANOWIENIA KONCOWE DOTYCZACE MAGAZYNU

LABORATORIUM ORAZ PRACOWNI CYTOLOGII I HISTOPATOLOGII
W magazynie laboratorium oraz magazynie Pracowni Cytologii i Histopatologii oraz
odpowiedzialno$¢ materialng ponosi caly personel na zasadzie odpowiedzialno$ci wspdlne;.
Za stan, ilo$¢ zapasOw magazynowych, jego ewidencje¢ oraz rozliczenie odpowiedzialni sa
WSZYSCYy pracownicy.
Do obowiazkéw pracownika nalezy:
1. Racjonalne organizowanie pracy w magazynie W sposOb zapewniajacy osiagnigcie
najlepszych wynikdéw pracy, wykorzystanie powierzchni i pojemno$ci magazynu, sprawne
przyjmowanie 1 wydanie materiatow.
2. Podejmowanie dziatan majacych na celu usprawnienie pracy w Dziale Diagnostyki
Laboratoryjnej oraz zapewniajacych prawidlowe przechowywanie materiatow.
3. Prowadzenie ewidencji obrotu materialowego na podstawie dokumentéw, czuwanie nad
zgodnos$cia zapisOw systemie magazynowym z zapisami w ksiggowosci materialowej oraz ze
stanem faktycznym w Dziale Diagnostyki Laboratoryjne;.
4. Tlosciowe 1 jakoSciowe przyjmowanie materialdow dostarczonych do przechowywania w
magazynie na podstawie wlasciwych dokumentow.
5. Czuwanie nad stanem zapasow sktadowanych w magazynie produktow.
6. Wydawanie produktow na podstawie prawidlowo przygotowanej dokumentacji
rozchodowej,
7. Kontrolowanie stanu bezpieczenstwa przeciwpozarowego i przestrzeganie obowiazujacych

W tym zakresie przepisow.



8. Zabezpieczenie zapasOw przed kradzieza i zniszczeniem oraz przestrzeganie w tym
zakresie obowiazujacych przepisow.

9. Codzienne plombowanie zamkni¢¢ po skonczonej pracy oraz sprawdzanie i kontrolowanie
stanu plomb przed otwarciem magazynu laboratorium.

10. W przypadku stwierdzenia naruszenia lub uszkodzenia plomb pracownik natychmiast
powiadamia (potwierdzone nastgpnie w formie pisemnej) bezposredniego przelozonego,
pozostawia zauwazone nieprawidlowosci w stanie nienaruszonym, jednak w miare
mozliwos$ci zabezpiecza, do czasu komisyjnego stwierdzenia naruszenia.

11. Przygotowywanie magazynu do inwentaryzacji, uczestniczenie w jej przeprowadzaniu
oraz podpisywanie arkuszy spisowych stwierdzajacych stan faktyczny materialow w
magazynie Dzialu Diagnostyki Laboratoryjnej oraz magazynie Pracowni Cytologii i
Histopatologii.

12. W przypadku zdarzen trudnych do przewidzenia (pozar, powddz) lub kradziezy zwtaszcza
poza godzinami pracy, moze nastapi¢ komisyjne otwarcie magazynu i wydanie materialow
pod nieobecnos¢ pracownikdéw z zachowaniem nastgpujacych warunkow:

« Zdjgcie plomb z pomieszczenia magazynu powinno nastapi¢ komisyjnie w obecnos$ci
stuzby dyzurnej i kierownika Dzialu Diagnostyki Laboratoryjnej lub osoby
upowaznione;j.

« Komisja, o ktérej mowa ze swoich czynnos$ci powinna sporzadzi¢ protokot z
podaniem w nim nazwy i ilo$ci pobranych produktow, zabezpieczy¢ magazyn, Dziatu
Diagnostyki Laboratoryjnej/Pracowni Cytologii i Histopatologii, a takze przekaza¢ w
nastgpnym dniu pracownikowi dowody rozchodowe.

13. Pracownicy zobowiazani sa do biezacego analizowania i sygnalizowania odpowiednio
kierownikowi o stanie zapasow, ktore moga mie¢ charakter zapasow zbgdnych Iub
nadmiernych biorac pod uwagg:

 Ruch (znikomy lub calkowity brak) przez dluzszy okres czasu w przypadku
niektoérych materialow.

« Stan zapasdéw przekraczajacy znacznie zglaszane zapotrzebowanie.

« Stan zapaséw przekraczajacy maksymalny stan zapasow lub normatywny stan
zapasow, w przypadku materiatow, dla ktorych zostaty one ustalone.

14. Wszyscy pracownicy zobowiazani sa zapoznac si¢ z trescig niniejszej instrukcji i fakt
zapoznania si¢, potwierdzi¢ wlasnorecznym podpisem.
15. Wykonanie postanowien Instrukcji powierza si¢ wszystkim osobom bioracym udzial w

obrocie magazynowym, zgodnie z posiadanymi zakresami czynnos$ci 1 kompetencjami.



IX. APTEKA

A.ZASADY PRZECHOWYWANIA I ZABEZPIECZENIA MAGAZYNOW

1. Jedynym miejscem przechowywania zapasoOw w jednostce winny by¢ magazyny.
2. Produkty znajdujace si¢ w magazynach Apteki winny by¢ sktadowane na regatach,
drewnianych podestach, szafkach w zaleznosci od wiasciwosci technicznych oraz
fizykochemicznych. Wszystkie produkty nalezy ukladaé wg poszczegélnych grup
branzowych (asortymentéw) do konkretnych magazynéw aptecznych (magazyn lekow;
opatrunkow; ptynow infuzyjnych; dezynfekcji; antybiotykéw lekoéw psychotropowych
psychotropowych i narkotycznych; substancji recepturowych).
3. Wyznaczajac miejsce skladowania nalezy:
a) Maksymalnie wykorzysta¢ powierzchni¢ i pojemnos$¢ magazynu, zapewniajac sprawne
wydawanie towaru przy zachowaniu zasady wydawania wg kolejnosci dostaw
przestrzegania zasad skladowania wg asortymentu, rodzaju wymiaroéw oraz dat waznoSci.
b) Zapewni¢ najdogodniejsze warunki przechowywania poszczegoélnych rodzajow produktow:

« umozliwiajace przeprowadzanie konserwacji (oczyszczanie, smarowanie, wietrzenie,

dezynfekcje) oraz utrzymanie porzadku i czystosci,
« uwzgledniajace szkodliwe wzajemne oddziatywanie niektérych materialdw na siebie,
« zapewniajace ochrong przed =zniszczeniem lub czgsciowa utrata wlasciwosci
produktéw; (przechowywane zgodnie z zaleceniami producenta),

- zapewni¢ warunki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz bezpieczenstwa ppo.z.
4. Osoby odpowiedzialne za gospodark¢ magazynowa zobowiazane sa do przestrzegania
szczegdlowych zasad skladowania uwzgledniajacych wtasciwosci poszczegdlnych rodzajow
produktéw, a takze zasad zapewniajacych bezpieczenstwo pracy oraz spehniajacych
wymagania w zakresie ppoz.
5. Zapas magazynowy znajdujacy si¢ w magazynach nalezy oznaczy¢ wywieszkami
informacyjnymi.
6. Magazyn Ogdlny winien by¢ wyposazony w urzadzenia niezbgedne do sprawnego
wykonywania zadan w zakresie przejmowania, wydawania 1 skladania produktéw oraz
urzadzenia zabezpieczajace przed pozarem i kradzieza, czyli:
a) urzadzenia do sktadowania towaru: zabezpieczajace jakos¢ sktadowanych produktow oraz

umozliwiajace uktadanie ich wg poszczegdlnych rodzajow, gatunkéw i1 wymiaréw i dat



waznosci zapewniajace pelne wykorzystanie powierzchni i pojemno$ci magazynu oraz
bezpieczng 1 sprawna prace,
b) urzadzenia pomiarowe umozliwiajace Scista kontrole iloSciowa przyjmowanych i
wydawanych materiatoéw,
c) urzadzenia transportowe ulatwiajace i usprawniajace prace,
d) sprzgt zapewniajacy wilasciwe warunki przechowywania materiatow czyli: sprzet
oswietleniowy i klimatyzacyjny,
e) urzadzenie zabezpieczajace przed kradzieza,
« Okna powinny by¢ zabezpieczone kratami stalowymi lub odpowiednimi ramami
zelaznymi.
« Drzwi zewngetrzne Apteki powinny mie¢ co najmniej dwa sprawne, niezalezne zamki.
Po zakonczeniu pracy drzwi wejsciowe musza by¢ plombowane .
« Klucze do poszczegdlnych magazyndéw Apteki, po zakonczonej pracy powinny by¢
przechowywane w wyznaczonym do tego miejscu.
« Klucze do drzwi zewnetrznych Apteki po zamknigciu i zakonczeniu pracy powinny
by¢ zdane stuzbie dyzurne;.
« Sprzet i urzadzenia zapewniajace bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

Pracownicy Apteki powinni by¢ wyposazeni w fartuchy oraz obuwie ochronne.

B. DOKUMENTY OBROTU MAGAZYNOWEGO APTEKI
1. Wszystkie przychody i rozchody materialdow dokonywane moga by¢ wylacznie na
podstawie wiasciwych dokumentow.
2. Dokumenty przychodowe i rozchodowe sporzadza si¢ na nast¢pujacych drukach:
,»PzD” - przyjgcie materiatdéw z zewnatrz sporzadzany przez referenta
Pk’ — korekta do przychodu
»RW” - rozchdd wewngetrzny
»Wz” - wydanie materialow na zewnatrz
»Receptariusz” — rozchdd produktow leczniczych wyrobéw medycznych na jednostki
Szpitala.
Poza dowodami sporzadzonymi na w/w. drukach dowodami przychodowymi 1 rozchodowymi
sa protokoty komisji inwentaryzacyjnej, wykazujace nadwyzki lub niedobory oraz powstate
szkody.
3. Kazdy dokument przychodu i rozchodu musi zawiera¢ nastgpujace dane:

- kolejny numer wynikajacy z ewidencji dokumentow w danym magazynie,



- indeks materialowy,

- podpis osoby wystawiajacej,

- doktadna nazwe produktu,

- nazwe dostawcy (w przypadku dokumentéw przychodowych),

- nazwe odbiorcy (w przypadku dokumentow rozchodowych),

- jednostke miary,

- ceng jednostkowa,

- dat¢ dokumentu,

- seri¢ 1 dat¢ waznos$ci produktu.

4. Wszystkie dokumenty dotyczace przychodu i rozchodu materiatéw sporzadzaja osoby do
tego upowaznione. Dowody te musza by¢ sporzadzone prawidlowo pod wzgledem
merytorycznym i formalnym, wypisane wyraznie i czytelnie w sposob trwaly, komputerowo
wg systemu komputerowego lub w uzasadnionych przypadkach r¢cznie (dtugopisem).

5. Zapotrzebowania sktadane do Apteki ,,Rw”, ,Receptariusz” stuza do ewidencji rozchodu
sktadnikow zapasu z magazynu Apteki na potrzeby wewngtrzne jednostki za pomoca

programu ,,Infomedica Apteka”.

C. ODBIOR I PRZYJECIE PRODUKTOW DO APTEKI

1. Odbiér towaru polega na ilosciowym 1 jakoSciowym sprawdzeniu dostarczonych
produktow 1 wykonaniu czynnos$ci pomocniczych majacych na celu ujawnienie brakéw lub
nadwyzek iloSciowych oraz wad, brakow jakos$ciowych.(ilos¢, seria i1 data waznosci
produktu).
2. Do odbioru ilosciowego produktéw zobowiazani sa pracownicy poszczegdlnych komorek
magazynowych Apteki.
Odbior ilosciowy polega na:
a) poréwnaniu dostawy ze specyfikacja dostawy z dowodem ,,Wz” wystawionym przez
dostawce, awizem wysytkowym, kopia faktury lub protokotem odbioru,
b) kontrolowaniu stanu opakowan oraz umieszczonych na nich cech i znakéw,
c) przeliczeniu, zwazeniu lub wymierzeniu przedmiotow dostawy.
Dostawe nalezy reklamowac¢ gdy:

« nie jest zgodna z faktura pod wzgledem ilosci towaru,

+ terminu dostawy,

« termindw waznos$ci poszczegdlnych produktow z dostawy,

« ujawnieniu wady ukrytej, ktorej nie mozna byto stwierdzi¢ w czasie odbioru towaru.



O spostrzezonych w dostawie nieprawidlowos$ciach pracownik Apteki niezwlocznie
powiadamia kierownika.
Reklamacje na odpowiednich drukach reklamacyjnych sa wysytane do dostawcow.
3. Przez przyjgcie towaru na stan magazynowy rozumie Si¢:
a) wystawienie dowodu przyjecia dostawy z zewnatrz (,,PzD”),
b) wprowadzenie przychodu w ujeciu ilo§ciowym w systemie komputerowym.
Przyjecie produktow na stan magazynowy i zaewidencjonowanie ich w ujeciu ilosciowym
powinno nastapi¢ niezwlocznie po otrzymaniu dostawy. Fakt dokonania odbioru i przyjgcia
towaru na stan magazynowy pracownik przyjmujacy dostawg¢ zobowiazany jest potwierdzi¢
wlasnorgcznym podpisem na dowodach dostawy (kopia faktury).
4. Wszystkie produkty podlegajace ewidencji powinny by¢ przyjmowane przez magazyn na
podstawie odbioru iloSciowego.
Jednakze, w przypadkach technicznie i ekonomicznie uzasadnionych produkty moga by¢
kierowane bezposrednio do miejsca zuzycia.
5. Opakowanie nadestane z towarem nalezy odbiera¢ tak jak towar, o ile sa fakturowane i
sprzedawane przez dostawcg. Uszkodzenie opakowania lub braki w opakowaniach w
poréwnaniu z dowodami dostawy winny by¢ reklamowane w sposob analogiczny jak przy
reklamacji uchybien w dostawie produktow.
6. Podstawowymi dokumentami dla przychodéw magazynowych sa:
»PzD” - przyjecie dostawy z zewnatrz,
»Korekta rozchodu wewnetrznego” - zwrot materiatow (wewngtrzny) przez jednostke
organizacyjna
7. Dowody przyjecia ,,PzD” :
« W Aptece PzD wystawia referent Apteki.
+ Dowdd ten wystawia si¢ oddzielnie dla kazdego dowodu dostawy w jednym
egzemplarzu.
e Oryginat PzD wraz z dokumentem dostawcy przekazuje si¢ do Dziatu
Ekonomicznego.
8. Do Apteki moga by¢ przyjmowane produkty ze zwrotow.
Zwrot produktow moze nastapi¢ w nastgpujacych sytuacjach:
« w przypadku decyzji wycofania/wstrzymania GIF,
« w przypadku decyzji wilasnej producenta o zwrocie danego produktu z réznych
przyczyn.

Materiaty zwracane do magazynu powinny posiada¢ pelna wartos¢ uzytkowa.



9. Za materiaty pobrane bezposrednio od dostawcy odpowiedzialno$¢ ponosza pracownicy
danej jednostki, ktorzy upowaznieni zostali do dokonania tego odbioru. Do obowiazkow osob
upowaznionych do odbioru materialdow nalezy sprawdzenie stanu jakosci opakowan, czy w
opakowaniu znajduje si¢ odpowiedni material, ustalenie ilosci odbioru (przyjgcia dostawy wg
ilosci opakowan mozliwe jest w przypadku, gdy opakowania sa plombowane lub

banderolowane) oraz potwierdzenie przyj¢cia towaru na fakturze.

D. WYDAWANIE PRODUKTOW Z APTEKI
Wydanie produktow z Apteki moze nastapi¢ wylacznie na podstawie odpowiednio
przygotowanego dokumentu spetniajacego rownoczesnie rol¢ dyspozycji wydania i dowodu
wydania-pobrania.
Dowodami rozchodowymi sa:
»RW” - rozchod wewngtrzny,
,»Wz” - wydanie materialow na zewnatrz
,Receptariusz” - wydanie produktow leczniczych lub wyrobéw medycznych — na jednostki
Szpitala.
1. Dowody ,,Rw”, ,,Receptariusz”
a) Dowody ,,Rw”, ,Receptariusz” wystawiane sa przez poszczegoOlne jednostki szpitalne 1
winny by¢ zatwierdzone przez osoby odpowiedzialne badz upowaznione.
b) Dowody ,,Rw”, ,,Receptariusz” nalezy wystawia¢ na kazdy pobierany produkt.
c) Dowody, o ktérych mowa podpisuje i pieczgtuje osoba wystawiajaca, pobierajaca,
zatwierdzajaca oraz wydajaca na odwrocie dokumentu.
d) Pracownik Apteki wydajacy towar zobowiazany jest sprawdzi¢ czy dowody rozchodowe
zostaty wypelnione w sposob prawidtowy, a nastgpnie przygotowac produkty do odbioru.
e) Wydawanie produktéw z Apteki odbywa si¢ w poniedziatek, wtorek, czwartek, piatek.
Sroda jest dniem, w ktorym wydaje sie materialy opatrunkowe. Dopuszczalne jest wydanie
produktow na ,,Cito”
f) W trakcie wydawania produktow, osoba wydajaca towar odznacza pozycje wydane oraz ich
ilosci robigc odpowiednie adnotacje. Dokument rozchodowy jest podpisywany i
pieczg¢towany na odwrocie przez ta osobeg.
g) Kierownicy komorek organizacyjnych (dysponenci §rodkéw) maja obowiazek przekazac
do Apteki wykaz os6éb upowaznionych (kierownik + osoba upowazniona) do zatwierdzania

dokumentéw ,,Rw”, ,,Receptariusz” jak i odbioru produktow.



h) Pracownik odbierajacy produkty zobowiazany jest w obecnosci pracownika Apteki

czytelnie pokwitowa¢ na dowodzie rozchodowym ich odbidr. Podpis dokumentu oznacza

potwierdzenie odbioru zarowno pod wzgledem ilo§ciowym jak i jakosciowym.

2. Wydanie materialow na zewnatrz ,,Wz”.

Wydawanie materiatow na zewnatrz moze nastapi¢ wytacznie na podstawie dowodu ,,Wz”.

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ wydawania produktow poza Magazyny Apteki SP ZOZ WSZ w

Biatymstoku w nastepujacych przypadkach:

Wydanie leku magistralnego wykonywanego dla zleceniodawcy z ktdrym Szpital ma
podpisang umowg.

Wydanie szczepionek otrzymywanych bezplatnie z Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej z Bialegostoku, na podstawie pisemnego dokumentu odbioru,

konkretnego odbiorcy, ktorego wyznacza PSSE.

E. EWIDENCJA OBROTU MATERIALOWEGO

1. W celu ujednolicenia ewidencji obrotu materiatowego — stosuje si¢ podziat na nastepujace

grupy w magazynie Apteki.

ptyny infuzyjne
leki

opatrunki
materiaty szewne
dezynfekcja

leki psychotropowe
leki narkotyczne
chemikalia
zywienie

mleka

dary

antybiotyki
preparaty krwiopochodne
szczepionki
kontrasty

spirytusy

ptyny Brauna



2. Ewidencja obrotow materiatowych w magazynie Apteki polega na biezacym rejestrowaniu
ich w systemie komputerowym oraz wykazywaniu stanu zapaséw poszczegdlnych
produktow.
3. Odpowiedzialno$¢ za prawidtowo$¢ zapisow oraz za przestrzeganie zasad prowadzenia
systemu komputerowego w Aptece ponosi pracownik Apteki wprowadzajacy dane.
4. Ewidencj¢ warto$ciowa, stanowiaca powtorzenie zapisow w magazynu Apteki, prowadzi
Dzial Ekonomiczny.
5. Ewidencja wartosciowa musi by¢ prowadzona w sposdb umozliwiajacy ustalenie w
magazynie Apteki:

« obrotow materiatowych,

« stanu zapasOw na koniec kazdego miesiaca.

F. POSTANOWIENIA KONCOWE
W magazynie Apteki odpowiedzialnos¢ materialng ponosi caly personel na zasadzie
odpowiedzialnos$ci wspdlnej. Za stan, ilo§¢ zapasOw magazynowych, jego ewidencje¢ oraz
rozliczenie odpowiedzialni sa wszyscy pracownicy.
Do obowiazkéw pracownika nalezy:
1. Racjonalne organizowanie pracy w magazynie w sposOb zapewniajacy osiagnigcie
najlepszych wynikéw pracy, wykorzystanie powierzchni i pojemno$ci magazynu, sprawne
przyjmowanie i wydanie materialow.
2. Podejmowanie dziatan majacych na celu usprawnienie pracy w Aptece oraz
zapewniajacych prawidlowe przechowywanie materiatéw.
3. Prowadzenie ewidencji obrotu materiatowego na podstawie dokumentow, czuwanie nad
zgodno$cia zapisOw systemie magazynowym z zapisami w ksiggowos$ci materiatowej oraz ze
stanem faktycznym w Aptece.
4. Tlosciowe 1 jakosciowe przyjmowanie materiatdw dostarczonych do przechowywania w
magazynie na podstawie wtasciwych dokumentow.
5. Czuwanie nad stanem zapaséw sktadowanych w magazynie produktow.
6. Wydawanie produktow na podstawie prawidlowo przygotowanej dokumentacji
rozchodowej,
7. Kontrolowanie stanu bezpieczenstwa przeciwpozarowego i przestrzeganie obowiazujacych
w tym zakresie przepisOw.
8. Zabezpieczenie zapasOw przed kradzieza i zniszczeniem oraz przestrzeganie w tym

zakresie obowiazujacych przepisow.



9. Codzienne plombowanie zamkni¢¢ po skonczonej pracy oraz sprawdzanie i kontrolowanie
stanu plomb przed otwarciem Apteki.
10. W przypadku stwierdzenia naruszenia lub uszkodzenia plomb pracownik natychmiast
powiadamia (potwierdzone nastgpnie w formie pisemnej) bezposredniego przetozonego,
pozostawia zauwazone nieprawidlowo$ci w stanie nienaruszonym, jednak w miarg
mozliwosci zabezpiecza, do czasu komisyjnego stwierdzenia naruszenia.
11. Przygotowywanie magazynu do inwentaryzacji, uczestniczenie w jej przeprowadzaniu
oraz podpisywanie arkuszy spisowych stwierdzajacych stan faktyczny materialow w
magazynie Apteki.
12. W przypadku zdarzen trudnych do przewidzenia (pozar, powddz) lub kradziezy zwlaszcza
poza godzinami pracy, moze nastapi¢ komisyjne otwarcie magazynu i wydanie materialow
pod nieobecnos¢ pracownikoéw z zachowaniem nastgpujacych warunkow:
« Zdjgcie plomb z pomieszczenia magazynu powinno nastapi¢ komisyjnie w obecnos$ci
stuzby dyzurnej 1 kierownika Apteki lub osoby upowaznionej.
« Komisja, o ktérej mowa ze swoich czynnos$ci powinna sporzadzi¢ protokot z
podaniem w nim nazwy i ilo§ci pobranych produktow, zabezpieczy¢ magazyn Apteki,
a takze przekaza¢ w nast¢pnym dniu pracownikowi dowody rozchodowe.
13. Pracownicy zobowiazani sa do biezacego analizowania 1 sygnalizowania odpowiednio
kierownikowi o stanie zapaséw, ktore moga mie¢ charakter zapaséw zbgdnych lub
nadmiernych biorac pod uwagg:
« Ruch (znikomy Iub catkowity brak) przez dluzszy okres czasu w przypadku
niektorych materiatow.
- Stan zapasow przekraczajacy znacznie zglaszane zapotrzebowanie.
« Stan zapasOw przekraczajacy maksymalny stan zapasow lub normatywny stan
zapasoéw, w przypadku materiatéw, dla ktoérych zostaty one ustalone.
14. Wszyscy pracownicy zobowiazani sa zapoznaé si¢ z trescig niniejszej instrukcji 1 fakt
zapoznania si¢, potwierdzi¢ wlasnorgcznym podpisem
15. Wykonanie postanowien Instrukcji powierza si¢ wszystkim osobom bioracym udzial w

obrocie magazynowym, zgodnie z posiadanymi zakresami czynno$ci i kompetencjami.

IX.

Niniejsza instrukcja obowigzuje od 21 stycznia 2014r.



