ZARZADZENIE NR 85/2021

Dyrektora Narodowego Instytutu Onkologii im. Marii Sktodowskiej-Curie —
Panstwowego Instytutu Badawczego

z dnia 27 pazdziernika 2021 r.

w sprawie zakresu, terminéw i zasad przeprowadzenia inwentaryzacji lek6w oraz innych
produktow leczniczych znajdujacych si¢ w jednostkach i komérkach organizacyjnych
Narodowego Instytutu Onkologii im. Marii Sklodowskiej-Curie — Panstwowego Instytutu
Badawczego

W zwigzku z zaleceniem nr 16 zadania audytowego: ,,Gospodarka produktami leczniczymi,
wyrobami medycznymi i dietetycznymi Srodkami spozywczymi”, dzialajac na podstawie art. 4
ust. 3 oraz art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2021 r.
poz. 217 z pézn. zm. ) oraz § 7 Statutu Narodowego Instytutu Onkologii im. Marii
Sktodowskiej-Curie — Panstwowego Instytutu Badawczego, zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

1. Przeprowadzenie inwentaryzacji lekow oraz innych produktow leczniczych znajdujacych sie
w jednostkach i komoérkach organizacyjnych Narodowego Instytutu Onkologii im. Marii
Sklodowskiej-Curie — Panstwowego Instytutu Badawczego w Warszawie w drodze spisu
z natury. Wykaz apteczek oddziatlowych okresla Zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

2. Spis z natury polega na ustaleniu drogg pomiaru ilo$ciowego stanu zapasow lekow oraz
innych produktéw leczniczych i zapisaniu tych ustalen w arkuszu spisowym. Stan ilo$ciowy
kazdego skladnika zapasow ustala si¢ stosownie do jego charakteru przez liczenie (sztuki)
lub pomiar objetosci.

3. Termin przeprowadzenia spisu z natury ustala si¢ na 2 - 10. 11.2021 r.

4. Wyceny lekow i produktow leczniczych ujetych w spisie z natury dokona Apteka Szpitalna
do 19.11.2021 r. Do wyceny skladnikow zapasow, ustalonych droga spisu z natury
i wykazanych w arkuszach spisowych stosuje si¢ ceny rzeczywiste ustalone na poziomie cen
nabycia lub zakupu badZ wytworzenia obowigzujace w dniu wydania z Apteki Szpitalne;j.

5. Sprawozdanie z przeprowadzonej inwentaryzacji wraz z wyceng Komisja Inwentaryzacyjna
przedstawi Gléwnemu Ksiggowemu do 26.11.2021 r.

83,

1. W celu przeprowadzenia inwentaryzacji w zakresie wymienionym w § 1 powoluje sie
nastgpujace zespoly spisowe w skladzie:

1) Zespo6t1l -  Artur Furmankiewicz, Elzbieta Czech;

2) Zespol2 -  Maciej Jaskolski, Anna Celinska-Biernacka;
3) Zesp6l3 - Malgorzata Kasko, Piotr Wasilewski;

4) Zespot4 -  Martyna Gradek, Matgorzata Fuksiewicz;
5) Zespot5 - Jolanta Langa, Lidia Pluta;

6) Zespdt6 - Anna Markiewicz, Agnieszka Janson;

7) Zespot7 -  Katarzyna Slomianka, Maltgorzata Kesik.



2.

W celu koordynacji i nadzoru nad przeprowadzeniem spisu z natury oraz w celu ustalenia
i wyjaénienia przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych powoluje si¢ Komisje
Inwentaryzacyjna w skladzie:

1) Przewodniczaca - Kamila Wierzchowska;

2) Z-caPrzewodniczgcej -  Magdalena Furmaga;

3) Czlonek - Julianna Sandowska-Rybska.
§3.

Przewodniczaca Komisji Inwentaryzacyjnej odpowiedzialna jest za:

Y

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

1:

Przeprowadzenie instruktazu osob dokonujacych spisu w zakresie jego zasad, obowigzkow
i odpowiedzialnosci cztonkow zespolow spisowych;

Uzgodnienie z kierownikami jednostek i komoérek organizacyjnych, w ktérych dokonany
bedzie spis z natury terminu jego przeprowadzenia oraz takie jego zorganizowanie,
by w jak najmniejszym stopniu utrudniona zostata biezaca dzialalnos¢ tych jednostek
lub komoérek oraz sporzadzenie szczegolowego - godzinowego harmonogram
przeprowadzenia spisu z natury w terminie do 29.10.2021 r;

Nadzoér nad terminowg realizacja spisu;

Wystepowanie do Dyrektora, w przypadku niemoznosci przeprowadzenia spisu
W normatywnym czasie pracy, o wyrazenie zgody na pracg w godzinach nadliczbowych
podajac uzasadnienie wniosku oraz liczbg i przewidywany koszt tych godzin;

Nadzér nad poprawnoscia pracy zespolow spisowych, w tym poprawnoscig
dokumentowania przeprowadzonego spisu;

Przekazanie arkuszy spisu z natury do Apteki Szpitalnej celem ustalenia ceny nabycia
z ostatnich rozchodéw z Apteki Szpitalnej do poszczegdlnych apteczek oddzialowych,
a nastepnie zwrotne przekazanie arkuszy do Komisji Inwentaryzacyjnej;

Aktywne uczestniczenie w procesie ostatecznego wyjasniania i ustalania przyczyn réznic
inwentaryzacyjnych ujawnionych przez Komisj¢ Inwentaryzacyjna;

Zlozenie do Gléwnego Ksiegowego, w terminie do 26.11.2021 r. sprawozdania
z przeprowadzonej inwentaryzacji wraz z wyceng.

§ 4.

Zadaniem zespolow spisowych jest:

1) Przeprowadzenie spisu z natury. Spis nalezy przeprowadzi¢ w obecnosci pracownikow
wymienionych w § 5 oraz § 6 niniejszego zarzadzenia, czyli pracownikéw wyznaczonych
w tym celu przez kierownikow poszczegdlnych jednostek i komoérek organizacyjnych
oraz 0sob odpowiedzialnych za apteczki oddzialowe;

2) Ustalenie, w obecnosci i przy wspdlpracy osob odpowiedzialnych za apteczki
oddzialowe, nazwy apteczki oraz Osrodka Powstawania Kosztow (OPK), w ktorym
apteczka funkcjonuje. Informacje te nalezy umiesci¢ w arkuszach spisu z natury;

3) Odpowiednie oznaczenie w arkuszach spisu z natury z systemu CliniNET lub
sporzadzenie odrgbnych arkuszy spisowych, dla wszystkich wyodrebnionych lekow
i produktow leczniczych, w podziale co najmniej na:

a) leki wydane z Apteki;



b) leki do badan klinicznych dostarczonych przez sponsora;
c¢) leki bedace wlasnoscig pacjentow.

4) Biezace przekazywanie arkuszy spisu z natury do Komisji Inwentaryzacyjnej wraz ze
wstepnymi ustaleniami przyczyn powstania ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
uzyskanych od osob wyznaczonych przez kierownikow poszczegélnych jednostek
i komorek organizacyjnych.

. Inwentaryzacjg zapasoéw lekow i pozostatych produktow leczniczych droga spisu z natury

obejmuje si¢ wszystkie zapasy na wyznaczony dzien.

. Stany iloSciowe zapasow obcych ujmuje sie¢ w odrgbnych, przeznaczonych tylko dla nich,

arkuszach spisowych.

§5.

. Zobowiazuje sie kierownikow jednostek i komorek organizacyjnych, w ktérych znajduja
sie apteczki oddzialowe wymienione w Zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia, do
przekazania wykazu osob odpowiedzialnych za prowadzenie apteczek oddzialowych,
w tym lekarzy odpowiedzialnych za prowadzenie apteczek S$rodkéw odurzajacych,
w obecnosci ktorych dokonany zostanie spis z natury.

. Wykaz wyznaczonych pracownikow nalezy przekaza¢ drogg mailowg do 28.10.2021 r. na
adres: kamila.wierzchowska(@pib-nio.pl.

. Do zadan osob, w obecnosci ktorych przeprowadzany bedzie spis z natury, w szczegolnosci

nalezy:

1) Wskazanie zespolom spisowym wszystkich miejsc, w ktorych przechowuje si¢ leki.

2) Udostepnienie wszystkich lekéw niezaleznie od miejsca ich przechowywania
w podziale co najmniej na:
a) leki wydane z Apteki,
b) leki do badan klinicznych dostarczonych przez sponsora,
c) leki bedace wlasnoscig pacjentow.

3) Udzielanie wyjasnien czlonkom zespotu spisowego, co do rodzaju i typu asortymentu
lekow i produktow leczniczych.

4) Potwierdzenie i uzgodnienie z zespolem spisowym:
a) poprawnej nazwy apteczki oddziatowej,
b) OPK, w ktérym apteczka funkcjonuje (w oparciu o wykaz OPK stanowigcy

Zatgcznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia).

§6.

. Zobowiazuje sie pracownikow odpowiedzialnych za prowadzenie apteczek oddzialowych
do dokonania, najpdzniej do dnia przeprowadzenia spisu z natury, przegladu i analizy
ilosciowej przeptywow lekow oraz produktéw leczniczych pomigdzy Apteka Szpitalng
a poszczegolnymi apteczkami oddziatlowymi. Celem przegladu jest uzgodnienie stanu
faktycznego zapasu lekdéw i produktéw leczniczych ze stanem ewidencyjnym w systemie
CliniNET oraz upewnienie sie, ze rozlozenie i zasady przechowywania produktow
leczniczych sa zgodne z zasadami wprowadzonymi procedurg PR18 P3 ,.Sposob
postepowania z produktami leczniczymi, wyrobami medycznymi oraz dietetycznymi
srodkami  spozywczymi specjalnego przeznaczenia medycznego w komoérkach
organizacyjnych NIO-PIB”, wydanie 3 z dnia 20 lipca 2021.



2. W trakcie przegladu nalezy rowniez ustali¢ leki przeterminowane, ktére nalezy zutylizowa¢
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

3. Nadzor nad przeprowadzeniem przegladu, o ktérym mowa w ust. 1 powierza si¢
kierownikom jednostek i komorek organizacyjnych.

87

Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierza si¢ Gldownemu Ksiggowemu.

§ 8.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

DYREKTOR "
utu Onkologii
o Instytuty de

im. Marii Skiodows

-Pa o Instytutu BW
S



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 85/2021
Dyrektora Narodowego Instytutu Onkologii
im. Marii Sklodowskiej-Curie —
Panstwowego Instytutu Badawczego

z dnia 27 pazdziernika 2021 r.

L.P.

OBSZAR SPISOWY

KOD APTECZKI -
POLE SPISOWE

Apteka Szpitalna

PRCYTAPT

PWCDAPT

Blok Operacyjny Kliniki Chirurgii Onkologicznej 1 Guzoéw
Neuroendokrynnych

WBOAPT

Blok Operacyjny

BOAPT

Dzial Higieny Szpitalne;

CSAPT

K44

Izba Przyjec 1

IZBAPAPT

Klinika Chirurgii Onkologicznej i Guzow
Neuroendokrynnych

WKCHIRAPT

WKCHIRNARAPT

WBOAPT

Klinika Diagnostyki Onkologicznej, Kardioonkologii 1
Medycyny Paliatywne;j

KI11APT

K11BK

K11CYTO

KI11NAR

Klinika Endokrynologii Onkologicznej i Medycyny
Nuklearnej

K12BK

MNAPT

OCHEAPT

PRAPT

Klinika Gastroenterologii Onkologicznej

ENDOAPT

K7CAPT

K7ZAPT

K8BAPT

K8BK

K8BNAR

K8CAPT

K8CNAR

K8OAPT

K8AAPT

K8OCYTO




10

Klinika Ginekologii Onkologicznej

K2AAPT

K2BAPT

K2BK

K2BNAR

K2BZACH

K2CYTO

WKGINAPT

11

Klinika Nowotwordéw Glowy 1 Szyi

K9AAPT

K9BAPT

K9BCYTO

K9BK

K9NAR

12

Klinika Nowotworow Piersi I Chirurgii Rekonstrukeyjnej

K5AAPT

K5ANAR

K5BAPT

K5BCYTO

K5BK

K5BNAR

13

Klinika Nowotwordéw Pluca I Klatki Piersiowe)

K4AAPT

K4BAPT

K4BCYTO

K4BK

K4NAR

14

Klinika Nowotworéw Tkanek Migkkich, Kosci i
Czerniakow

K1AAPT

KIANAR

K1BAPT

KI1BCYTO

KIBCYTOT

K1BK

K1BNAR

15

Klinika Nowotworéw Uktadu Chionnego

K6AAPT

K6BAPT

K6BCYTO

K6BK

K6BNAR

16

Klinika Nowotworow Uktadu Moczowego

K3AAPT

K3ANAR




K3BAPT

K3BCYTO
K3BK
K3BNAR
17 K10AAPT
Klinika Nowotwordéw Ukladu Nerwowego
18
WKCHTAPT
Klinika Onkologii i Radioterapii WKO3BAPT
WKTRTAPT
WZTELAPT
19 ZAIAPT
e g wpvhs - s : " ZAINAR
Oddziat Kliniczny Anestezjologii 1 Intensywnej Terapii 7AINAR
ZAIAPT
20 _
Oddzial Badan Wczesnych Faz OWFAPT
21
Oddziat Chemioterapii Dziennej CHIAPT
CHINAR
23
Oddzial Anestezjologii i Intensywnej Terapii WKWOITAPT
WOITNARAPT
24 , ) ,
Oddzial Obserwacyjno - Diagnostyczny OODAPT
25
Przychodnia Onkologiczna I AMBAPT
PCOI
26 ; )
Przychodnia Onkologiczna II WAMBAPT
27 ) )
Samodzielna Pracownia Cytogenetyki P7
28 | Samodzielna Pracownia Serologii Transfuzjologicznej z
Bankiem Krwi K55
29
. BRTAPT
Zaklad Brachyterapii BRIBOAPT
BRTNAR
30
Zaklad Genetyki Pl
P1A
31
Zaktad Mikrobiologii Klinicznej K45




32
K33
K35
Zaktad Patologii i Diagnostyki Laboratoryjnej K36
K37
K39
K40
33
Zaklad Patologii i Diagnostyki Laboratoryjnej K34
K38
34
Zaktad Profilaktyki Nowotworow K25
SPPAPT
35 S
Zaklad Radiologii | RDAPT
36 RO 1%
Zaklad Radiologii II WRADIOAPT
37
Zaktad Radioterapii | ORTAPT
TRTAPT
38 .
Zaktad Rehabilitacji K18
39 | Samodzielna Pracownia Diagnostyki Genetycznej i PIG
Molekularnej Nowotworow
40 | Zakiadu Onkologii Molekulame; i Translacyinej ZOM

|:| — jednostki/komorki organizacyjne zlokalizowane przy ul. Wawelskie;j.
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