ZARZADZENIE NR 71/2022

Dyrektora Narodowego Instytutu Onkologii im. Marii Sktodowskiej-Curie —
Panstwowego Instytutu Badawczego
z dnia 13 pazdziernika 2022 roku

w sprawie zakresu, termin6éw i zasad przeprowadzenia doraznej inwentaryzacji lekéw
oraz innych produktéw leczniczych znajdujacych si¢ w jednostkach i komoérkach
organizacyjnych Narodowego Instytutu Onkologii im. Marii Sklodowskiej-Curie —
Panstwowego Instytutu Badawczego w Warszawie

Dziatajac na podstawie art. 4 ust. 3 oraz art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2021 r. poz. 217) oraz § 7 Statutu Narodowego Instytutu
Onkologii im. Marii Sklodowskiej-Curie — Panstwowego Instytutu Badawczego, zarzadza sie:

§1.

1. Przeprowadzenie doraznej inwentaryzacji lekdw oraz innych produktow leczniczych
znajdujacych si¢ w apteczkach oddzialowych jednostek/komoérek organizacyjnych
Narodowego Instytutu Onkologii im. Marii Sktodowskiej-Curie — Panstwowego Instytutu
Badawczego w Warszawie w drodze spisu z natury. Wykaz apteczek oddziatowych okresla
zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Przeprowadzenie doraZnej inwentaryzacji ma na celu dokonanie wstepnego przegladu
1 analizy stanu apteczek oddzialowych przed wynikajacym z przepiséw prawa rocznym
spisem stanéw apteczek oddzialowych na dzien 31 grudnia 2022 r. Nieobjete biezaca
ewidencja ksiggowa zapasy, odpisywane w ci¢zar kosztow w momencie wydania z Apteki
Szpitalnej do apteczek oddziatowych zgodnie z art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy o rachunkowosci,
podlegaja obowigzkowo spisowi na ostatni dzien roku obrotowego. Ze wzgledu na to, ze
zapasy te nie sa objete biezaca ewidencja ksiegowg, wyniki spisu z natury nie sg
poréwnywalne z danymi tej ewidencji; nie sg ustalane réznice inwentaryzacyjne.

3. Termin przeprowadzenia spisu z natury ustala si¢ na 27-28 pazdziernika 2022 r.

4. Wyceny lekow i produktéw leczniczych ujetych w spisie z natury dokona Apteka Szpitalna
do 21 listopada 2022 r.

5. Sprawozdanie z przeprowadzonej inwentaryzacji wraz z wyceng Komisja Inwentaryzacyjna
przedstawi do 30 listopada 2022 r.

§ 2.

1. W celu przeprowadzenia inwentaryzacji w zakresie wymienionym w § 1 zobowiazuje si¢
kierownikow poszczegdlnych komorek/jednostek organizacyjnych wykazanych w
Zalacznik nr 1 niniejszego Zarzadzenia do wskazania oséb wykazujacych sie wiedza
i doswiadczeniem z zakresu lekow i produktéw leczniczych podlegajacych spisowi,
z wylaczeniem 0s6b odpowiedzialnych za apteczki oddzialowe, ktore beda obecne przy
spisie. Wskazane osoby zostang przypisane do poszczegdlnych zespotéw spisowych
okreslonych w szczegélowym harmonogramie o ktérym mowa w § 3 pkt 3 niniejszego
zarzagdzenia. Wyznaczeni przez kierownikdw komorek/jednostek organizacyjnych
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pracownicy bedg zobowigzani do przeprowadzenia spisu z natury przy udziale oséb
wspomagajacych spis powotanych niniejszym Zarzadzeniem.

2. Do zespotdw spisowych powoluje sie nastepujace osoby, ktdre stanowi¢ beda uzupelnienie
sktadu zespoldow wyznaczonych przez kierownikow poszczegdlnych komorek/jednostek
organizacyjnych:

1) Artur Furmankiewicz;

2) Maciej Jaskolski;

3) Malgorzata Kasko;

4) Ewa Bancerz;

5) Martyna Gradek;

6) Katarzyna Ditricht;

7) Julianna Sandowska —Rybska;
8) Anna Markiewicz;

9) Jolanta Langa;

10) Agnieszka Janson.

3. W celu koordynacji i nadzoru nad przeprowadzeniem spisu z natury powotuje si¢ Komisje
Inwentaryzacyjna w sktadzie:

1) Przewodniczaca — Kamila Wierzchowska;
2) Zastepca Przewodniczacej — Dorota Patoka;
3) Czlonek — Katarzyna Slomianka;

4) Czlonek — Beata Ggsowska.

§3.

Przewodniczaca Komisji Inwentaryzacyjnej odpowiedzialna jest za:

1) przeprowadzenie instruktazu oséb dokonujacych spisu w zakresie jego zasad,
obowigzkéw i odpowiedzialnosci cztonkdéw zespolow spisowych;

2) uzgodnienie z kierownikami jednostek/ komorek organizacyjnych, w ktérych dokonany
bedzie spis z natury terminu jego przeprowadzenia oraz takie jego zorganizowanie, by
w jak najmniejszym stopniu utrudniona zostala biezaca dzialalno$¢ tych
jednostek/komorek;

3) sporzadzenie szczegétowego harmonogramu okreslajacego zespoly spisowe i ich
przypisanie do odpowiednich jednostek/komorek organizacyjnych, termin rozpoczecia
spisu ze wskazaniem przyblizonej godziny rozpoczgcia spisu w poszczegdlnych
jednostkach/ komorkach organizacyjnych. Harmonogram nalezy przedstawi¢
Glownemu Ksiggowemu w terminie do 21 pazdziernika 2022 r.

4) nadzor nad terminowg realizacjg spisu;

5) wystepowanie do Dyrektora, w przypadku niemoznoSci przeprowadzenia spisu
w normatywnym czasie pracy, o godziny nadliczbowe podajac uzasadnienie wniosku
oraz liczbe i przewidywany koszt tych godzin;

6) nadzor nad poprawnoscig pracy zespolow spisowych, w tym poprawnoscig
dokumentowania przeprowadzonego spisu;
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7) przekazanie arkuszy spisu z natury do Apteki Szpitalnej celem wyceny spisanych
stanéw apteczek oddzialowych, a nastepnie zwrotne przekazanie arkuszy do Komisji
Inwentaryzacyjnej;

8) zlozenie do Glownego Ksiggowego, w terminie do 30 listopada 2022 r. sprawozdania
z przeprowadzonej inwentaryzacji wraz z wycena.

§ 4.

Zadaniem zespotow spisowych jest:

1) przeprowadzenie spisu z natury. Spis nalezy przeprowadzi¢ w obecnosci pracownikow
odpowiedzialnych za apteczki oddzialowe;

2) ustalenie, w obecnosci i przy wspolpracy osob odpowiedzialnych za apteczki
oddziatowe, nazwy apteczki oraz OPK, w ktérym 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 wyodrgbnionych lekow
1 produktéw leczniczych, w podziale co najmniej na:

a) leki wydane z Apteki Szpitalne;j,
b) leki do badan klinicznych dostarczonych przez sponsora,
c¢) leki bedace wlasnoscia pacjentow;
4) biezace przekazywanie arkuszy spisu z natury do Komisji Inwentaryzacyjne;.

§ 5.

1. Wykaz wyznaczonych przez kierownikoéw jednostek/komoérek organizacyjnych
pracownikow, o ktorych mowa w § 2 ust. 1, nalezy przekaza¢ droga mailowg do dnia
19 pazdziernika 2022 r. na adres: kamila.wierzchowska@pib-nio.pl.
2. Do zadan osob, w obecnosci ktorych przeprowadzany bedzie spis z natury, w szczegdlnosci
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 Szpitalne;,
b) leki do badan klinicznych dostarczonych przez sponsora,
c) leki bedace wlasnoscia pacjentéw;
3) udzielanie wyjasnien cztonkom zespohu spisowego, co do rodzaju i typu asortymentu
lekéw 1 produktdw leczniczych;
4) potwierdzenie i uzgodnienie z zespolem spisowym:
a) poprawnej nazwy apteczki oddzialowe;,
b) OPK, w ktoérym apteczka funkcjonuje.
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§ 6.

1. Zobowigzuje si¢ pracownikéw odpowiedzialnych za prowadzenie apteczek oddziatowych
do dokonania, najpdzniej do dnia przeprowadzenia spisu z natury, przegladu i analizy
ilosciowej przeplywéw lekéw oraz produktdw leczniczych pomiedzy Apteka Szpitalna,
a poszczegdlnymi apteczkami oddziatowymi. Celem przegladu jest uzgodnienie stanu
faktycznego zapasu lekéw i produktéw leczniczych ze stanem ewidencyjnym w systemie
CliniNET.

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

3. Nadzor nad przeprowadzeniem przegladu, o ktorym mowa w pkt. 1 powierza si¢
kierownikom jednostek/komdrek organizacyjnych.

§7.

Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierza si¢ Gléwnemu Ksiggowemu.

§ 8.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

YREKTOR "
. instytutu Onkologii

rod | OO
N?m. Marii Skiodowskiej-Curie
- Panstwoulgo Instylul

Prof. dr hdb”n. %e. ran Walewski
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Zatacznik Nr 1do Zarzadzenia Nr 71/2022
Dyrektora Narodowego Instytutu Onkologii |
im. Marii Sktodowskiej-Curie —
Panstwowego Instytutu Badawczego
z dnia 13 pazdziernika 2022 roku

Lp.

Obszar spisowy

Pole spisowe

Apteka Szpitalna
(Rozpuszczalnia Cytostatykow)
(Punkt Wydawania Cytostatykow Doustnych)

609 CYTO
888 CYTO

Blok Operacyjny |

113 APT

Izba Przyjec |

604 APT

|1zba Prayieen

| 608 APT

Klinika Chirurgii Nowotworow Uktadu Pokarmowego i Guzéw
Neuroendokrynnych

124 APT

124 NAR

201 APT

201 NAR

206 APT

208 APT

210 APT

889 APT

Klinika Diagnostyki Onkologicznej, Kardioonkologii i Medycyny
Paliatywnej

131 APT

131 BK

131 CYTO

131 NAR

133 APT

133 NAR

134 APT

138 APT

Klinika Endokrynologii Onkologicznej i Medycyny Nuklearnej

141 APT

141 NAR

147 APT

151 APT

151 NAR

154 APT

157 BK

161 APT

161120

159 APT

159 CYTO

948 APT
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Klinika Gastroenterologii Onkologicznej

123 APT

123 BK

121 APT

121 NAR

122 APT

123 NAR

Klinika Ginekologii Onkologicznej

802 APT

810 APT

905 APT

905 BK

905 CYTO

905 NAR

907 APT

931 APT

931 NAR

10

Klinika Nowotworéw Gtowy i Szyi

807 APT

924 APT

924 BK

924 CYTO

924 NAR

925 APT

927 APT

11

Klinika Nowotwordw Piersi i Chirurgii Rekonstrukcyjne;j

805 APT

916 APT

916 BK

916 CYTO

916 NAR

917 APT

917 NAR

919 APT

12

Klinika Nowotwordw Ptuca i Klatki Piersiowej

804 APT

912B APT

912B BK

912B CYTO

912B NAR

913A APT

913A NAR

915 APT
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13

Klinika Nowotwordw Tkanek Miekkich, Kosci i Czerniakdw

801 APT

895 APT Oddz.

901 APT

901 BK

901 CYTO

901 NAR

902 APT

902 NAR

904 APT

14

Klinika Nowotworéw Ukfadu Chtonnego

806 APT

920 BK

920 CYTO

920 CYTO AMB

920 NAR

920 OIOH APT

920 ZACH APT

921 APT

921 CYTO

921 NAR

923 APT

936 CYTO

15

Klinika Nowotworéw Ukfadu Moczowego

803 APT

894 APT

908 APT

908 BK

908 CYTO

908 NAR

909 APT

909 NAR

911 APT

16

Klinika Nowotwordéw Uktadu Nerwowego

928 APT

928 NAR

930 APT

947 APT
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17

Klinika Onkologii i Radioterapii

125 APT

125 CYTO

125 NAR

130 APT

130 NAR

202 APT

202 NAR

203 APT

204 APT

204 BK

204 CYTO

204 NAR

891 APT

891 CYTO

18

Oddziat Badan Wczesnych Faz

727 APT

727 BK

727 NAR

19

Oddziat Kliniczny Anestezjologii i Intensywnej Terapii

112 APT

112 NAR

755 APT

755 NAR

20 '

Oddziat Anestezjologii i Intensywnej Terapii

205 APT

756 APT

756 NAR

21

Poradnia Medycyny Pracy

748 LMP

22

Samodzielna Pracownia Serologii Transfuzjogicznej z Bankiem

Krwi

303 APT

23

| Przychodnia Onkologiczna Il

607 APT

624 APT

24

Przychodnia Onkologiczna |

603 APT

25

Samodzielna Pracownia Cytogenetyki

319 APT

26

Samodzielna Pracownia Diagnostyki Genetycznej i
Molekularnej Nowotworéw

324 APT

346 APT

27

Samodzielna Pracownia Diagnostyki Laboratoryjnej

301 APT

301 PMN

301 WAW

28

Zaktad Brachyterapii

110 APT

110 NAR

173 APT

809 APT

29

Zakfad Genetyki

542 APT
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30

Zaktad Medycyny Regeneracyjnej

537 APT

538 APT

31

Zakfad Mikrobiologii Klinicznej

330 APT

32

Zaktfad Profilaktyki Nowotworéw

341 APT

342 APT

343 ZPN

345 APT

33

Zaktad Radiologii |

310 APT

312 APT

314 APT

315 APT

35

Zakfad Radioterapii |

109 APT

109 NAR

118 APT

118 NAR

118 BK

36

Oddziat Obserwacyjno-Diagnostyczny

111 APT

111 NAR

37

Zaktad Rehabilitacji

150 APT

155 APT

156 APT

38

Zaktadu Patomorfologii Nowotwordéw

321 APT

326 APT

327 APT

328 APT

420 APT
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