PRZYJECIE ZAKUPIONYCH PREPARATOW PRZEZ APTEKE

2. Zasady sprawdzania dokumentacji
a. faktura zakupu
b. faktura korygujaca
c. dyskietka
3. Zasady sprawdzania preparatow :
a. lekéw, materiatow opatrunkowych, srodkéw biobdjczych,
b. nici chirurgicznych
c. materiatow medycznych
4. Alokacja sprawdzonych preparatow
5. Wprowadzanie danych do elektronicznej bazy danych
6. Tryb cito

Ad. 1 a
Faktura zakupu winna zawiera¢ prawidtowe dane - odbiorcy

1. date wystawienia dokumentu
adekwatng do sktadanego wczesniej
zaméOwienia

2. listg zamawianych preparatéw
zgodna z zamoOwieniem
Po sprawdzeniu prawidtowosci w.w. danych nalezy :

3. ostemplowac pieczatka apteki oraz
osobista kopie¢ faktury zwracana
dostawcy,

4. ztozy¢ wlasnoreczny podpis oraz
wpisa¢ date przyjecia towaru

5. zwrdéci¢ dostawcey tak podpisana
kopig

W przypadku gdy kopi¢ nalezy odesta¢ dostawcy poczta - informacja na ten temat winno
si¢ dopia¢ do dokumentu.

Przy odbieranym towarze nalezy bacznie zwraca¢ uwagg na koniecznos¢
dostarczenia przez dostawce oryginatu 1 2 kopii faktury ( oryginat i 1 kopia zostaja w
aptece ) 2 kopia zwracana jest po potwierdzeniu dostawcy. Jezeli wystepuje tylko
jedna kopia lub wytacznie oryginal nalezy wykona¢ kserokopig faktury, i na niej
nanosi¢ ewentualne poprawki.

Ad. 1 b
Faktura korygujaca winna zawiera¢ prawidtowe dane - odbiorcy
7. korygowanego towaru ( ilo$ci
badz ceny ) zgodne z danymi
zawartymi w zeszycie korekt

Po sprawdzeniu prawidlowosci w.w. danych nalezy :
8. ostemplowac pieczatka apteki oraz
osobista kopig faktury zwracana
dostawcy,



9. zlozy¢ wlasnorgczny podpis oraz
wpisa¢ date przyjecia towaru
10. zwroci¢ dostawcy tak podpisana
kopig
W przypadku gdy kopig nalezy odesta¢ dostawcy poczta - informacja na ten temat winno
si¢ dopia¢ do dokumentu.
Przy odbieranym towarze nalezy bacznie zwraca¢ uwage na koniecznos$¢
dostarczenia przez dostawce oryginatu i 2 kopii faktury ( oryginal i 1 kopia zostaja w
aptece ) 2 kopia zwracana jest po potwierdzeniu dostawcy. Jezeli wystepuje tylko
jedna kopia lub wytacznie oryginat nalezy wykona¢ kserokopig faktury.

Ad. 1 ¢

Do wigkszosci faktur dotaczane sa dyskietki zawierajace dane faktury w formie
elektronicznej nalezy zawsze pamigta¢ o odebraniu ich od dostawcy oraz o biezacym
zwracaniu wykorzystanych no$nikoéw

Ad.2 a

Sprawdzanie polega na :
- poréwnaniu danych preparatu znajdujacych si¢ na kopii faktury ze stanem
faktycznym tj : a. nazwa

b. postacia
c. dawka
d. 1loscia
e. seria

f. datg waznosci
Jezeli jakiekolwiek dane sa niezgodne nalezy obok nanie$¢ prawdziwe dane w
sposoOb czytelny 1 trwaty, ale tak aby nie uczyni¢ nieczytelnymi oryginalnych
danych zawartych na fakturze.
Tak naniesione prawdziwe dane beda mogty by¢ wprowadzone do
elektronicznej bazy danych.
Wszelkie niezgodnosci dotyczace a, b, ¢, d muszg by¢ natychmiast
wyjasnione co do przyczyny i sposobu ich usunigcia.

- jezeli sposobem usunigcia w.w. niezgodnosci jest zwrot do dostawcy nalezy po
catkowitym sprawdzeniu faktury natychmiast przygotowac ten zwrot wypetniajac
odpowiedni druk, jezeli trzeba pakujac odpowiednio preparaty oraz
opisujac opakowanie zewngtrzne. ( nalezy przestrzega¢ dane dotyczace temp.
przechowywania ).

- osoba sprawdzajaca towar i faktur¢ ma bezwzgledny obowiazek ztozenia podpisu
w dolnym prawym rogu ostatniej strony kopii.

Ad.2 b

Jak w pkt. 2 a oraz nalezy bezwzglednie sprawdzi¢ prawidlowos$¢ realizacji
ztozonego przez szpital zamowienia.



Wszelkie niezgodnosci dotyczace musza by¢ natychmiast wyjasnione co do
przyczyny i sposobu ich usunigcia.

Nalezy takze sporzadzi¢ krotka notatke na ten temat 1 poinformowac o tym
kierownika apteki.

Ad.2 ¢

Jak w pkt. 2 b oraz nalezy bezwzglednie sprawdzi¢ prawidlowos$¢
realizacji ztozonego przez szpital zamowienia.
Wszelkie niezgodnosci dotyczace musza by¢ natychmiast wyjasnione co do
przyczyny i sposobu ich usunig¢cia.
Nalezy takze sporzadzi¢ krotka notatke na ten temat 1 poinformowac o tym
kierownika apteki.

Ad.3

Po doktadnej 1 petnej realizacji wczesniejszych punktow nalezy natychmiast:

1. dostarczy¢ sprawdzong kopig faktury wraz z dyskietka do stanowiska
elektronicznej obrobki danych.

2. rozmies$ci¢ sprawdzone preparaty wg ich miejsca przechowywania badz miejsca
wydawania dla poszczegolnych szpitalnych odbiorcow.

Przy wigkszej ilosci rownoczesnych dostaw od roznych odbiorcéw nalezy w
pierwszej kolejnosci realizowaé punkt 1, a nast¢pnie sukcesywnie punkty 2 1 3 dla
kazdej dostawy wybierajac kolejnos¢ od najpilniejszej dostawy.

Ad. 4

Dostarczona kopig faktury nalezy natychmiast wprowadzi¢ do danych zawartych
w komputerze zgodnie z naniesionymi poprawkami ( przez osobg sprawdzajaca ).
Numer komputerowy wprowadzonej faktury wpisa¢ czytelnie 1 trwale w gornym
prawym rogu pierwszej strony. Tak opisana kopig faktury spia¢ z oryginatem 1
dostarczy¢ do osoby ksiggujace;.

Ad 5

Wykona¢ wezesniej wymienione punkty. Osoba sprawdzajaca towar ma
bezwzgledny obowiazek powiadomienia jednostki dla ktorej zamowiono preparat o
jego obecnosci w aptece oraz dopilnowania aby zostal on przekazany jednostce 1
odpowiednio rozchodowany.



