P R Z Y J Ê C I E  ZAKUPIONYCH PREPARATÓW  PRZEZ   A P T E K Ê








1.Zasady sprawdzania dokumentacji


faktura zakupu


faktura koryguj¹ca


dyskietka


2.Zasady sprawdzania preparatów :


leków, materia³ów opatrunkowych, œrodków biobójczych,


nici chirurgicznych


materia³ów medycznych


Alokacja sprawdzonych preparatów


Wprowadzanie danych do elektronicznej bazy danych


Tryb cito





Ad. 1  a


Faktura zakupu winna zawieraæ prawid³owe dane  -    odbiorcy


datê wystawienia dokumentu       


     adekwatn¹ do sk³adanego wczeœniej   


     zamówienia


listê zamawianych preparatów zgodn¹ z zamówieniem


  Po sprawdzeniu prawid³owoœci  w.w. danych nale¿y :


ostemplowaæ piecz¹tk¹ apteki oraz osobist¹ kopiê faktury zwracan¹ dostawcy, 


z³o¿yæ w³asnorêczny podpis oraz wpisaæ datê przyjêcia towaru


zwróciæ dostawcy tak podpisan¹ kopiê


  W przypadku gdy kopiê nale¿y odes³aæ dostawcy poczt¹  - informacj¹ na ten temat winno siê dopi¹æ do dokumentu.


  Przy odbieranym towarze nale¿y bacznie zwracaæ uwagê na koniecznoœæ dostarczenia przez dostawcê orygina³u i 2 kopii faktury ( orygina³ i 1 kopia zostaj¹ w aptece ) 2 kopia zwracana jest po potwierdzeniu dostawcy. Je¿eli wystêpuje tylko jedna kopia lub wy³¹cznie orygina³ nale¿y wykonaæ kserokopiê faktury, i na niej nanosiæ ewentualne poprawki.





Ad. 1  b


  Faktura koryguj¹ca winna zawieraæ prawid³owe dane  -    odbiorcy


korygowanego towaru ( iloœci    


      b¹dŸ ceny ) zgodne z danymi   


     zawartymi w zeszycie korekt





 Po sprawdzeniu prawid³owoœci  w.w. danych nale¿y :


ostemplowaæ piecz¹tk¹ apteki oraz osobist¹ kopiê faktury zwracan¹ dostawcy, 


z³o¿yæ w³asnorêczny podpis oraz wpisaæ datê przyjêcia towaru


zwróciæ dostawcy tak podpisan¹ kopiê


  W przypadku gdy kopiê nale¿y odes³aæ dostawcy poczt¹  - informacj¹ na ten temat winno siê dopi¹æ do dokumentu.


  Przy odbieranym towarze nale¿y bacznie zwracaæ uwagê na koniecznoœæ dostarczenia przez dostawcê orygina³u i 2 kopii faktury ( orygina³ i 1 kopia zostaj¹ w aptece ) 2 kopia zwracana jest po potwierdzeniu dostawcy. Je¿eli wystêpuje tylko jedna kopia lub wy³¹cznie orygina³ nale¿y wykonaæ kserokopiê faktury.





Ad. 1  c


Do wiêkszoœci faktur  do³¹czane s¹ dyskietki zawieraj¹ce dane faktury  w formie elektronicznej nale¿y zawsze pamiêtaæ o odebraniu ich od dostawcy oraz o bie¿¹cym zwracaniu wykorzystanych noœników








Ad. 2  a





Sprawdzanie polega na : 


 -  porównaniu danych preparatu znajduj¹cych siê na kopii faktury ze  stanem faktycznym tj :  a.     nazw¹


                          b.    postaci¹


                          c.    dawk¹


                          d.    iloœci¹


                          e.    seri¹


 dat¹ wa¿noœci


Je¿eli jakiekolwiek dane s¹ niezgodne nale¿y obok nanieœæ prawdziwe dane w sposób czytelny i trwa³y,  ale tak aby nie uczyniæ nieczytelnymi oryginalnych danych zawartych na fakturze.


Tak naniesione prawdziwe dane bêd¹ mog³y byæ wprowadzone do elektronicznej bazy danych.


Wszelkie niezgodnoœci dotycz¹ce a, b, c, d  musz¹ byæ natychmiast wyjaœnione co do przyczyny i sposobu ich usuniêcia.





  -  je¿eli sposobem usuniêcia w.w. niezgodnoœci jest zwrot do dostawcy nale¿y po  


    ca³kowitym sprawdzeniu faktury natychmiast przygotowaæ ten zwrot wype³niaj¹c


    odpowiedni druk, je¿eli trzeba pakuj¹c odpowiednio preparaty oraz


    opisuj¹c opakowanie zewnêtrzne. ( nale¿y przestrzegaæ dane dotycz¹ce temp. 


    przechowywania ).





  -  osoba sprawdzaj¹ca towar i fakturê ma bezwzglêdny obowi¹zek z³o¿enia podpisu  


     w dolnym prawym rogu ostatniej strony kopii.





Ad. 2  b 





    Jak w pkt. 2 a  oraz nale¿y bezwzglêdnie sprawdziæ prawid³owoœæ realizacji z³o¿onego przez szpital zamówienia.


Wszelkie niezgodnoœci dotycz¹ce musz¹ byæ natychmiast wyjaœnione co do przyczyny i sposobu ich usuniêcia.


Nale¿y tak¿e sporz¹dziæ krótk¹ notatkê na ten temat i poinformowaæ o tym kierownika apteki.





Ad. 2  c


    


         Jak w pkt. 2 b  oraz nale¿y bezwzglêdnie sprawdziæ prawid³owoœæ   realizacji z³o¿onego przez szpital zamówienia.


        Wszelkie niezgodnoœci dotycz¹ce musz¹ byæ natychmiast wyjaœnione co do   


        przyczyny i sposobu ich usuniêcia.


Nale¿y  tak¿e sporz¹dziæ krótk¹ notatkê na ten temat i poinformowaæ o tym  


kierownika apteki.





Ad. 3





      Po dok³adnej i pe³nej realizacji wczeœniejszych punktów nale¿y natychmiast:


1.  dostarczyæ sprawdzon¹ kopiê faktury wraz z dyskietk¹ do stanowiska 


     elektronicznej obróbki danych.


rozmieœciæ sprawdzone preparaty wg ich miejsca przechowywania b¹dŸ miejsca   


wydawania dla poszczególnych szpitalnych odbiorców.





Przy wiêkszej iloœci równoczesnych dostaw od ró¿nych odbiorców nale¿y w pierwszej kolejnoœci realizowaæ punkt 1, a nastêpnie sukcesywnie punkty 2 i 3 dla ka¿dej dostawy wybieraj¹c kolejnoœæ od  najpilniejszej dostawy.





Ad. 4





     Dostarczon¹ kopiê faktury nale¿y natychmiast wprowadziæ do danych zawartych w komputerze zgodnie z naniesionymi poprawkami ( przez osobê sprawdzaj¹c¹ ).


Numer komputerowy wprowadzonej faktury wpisaæ czytelnie i trwale w górnym prawym rogu pierwszej strony. Tak opisan¹ kopiê faktury spi¹æ z orygina³em i dostarczyæ do osoby ksiêguj¹cej.


  


Ad  5





    Wykonaæ wczeœniej wymienione punkty. Osoba sprawdzaj¹ca towar ma bezwzglêdny obowi¹zek powiadomienia jednostki dla której zamówiono preparat o jego obecnoœci w aptece oraz dopilnowania aby zosta³ on przekazany jednostce i odpowiednio rozchodowany.





  











   


