¥ OEIAEL A 4 Rt
YDA LI D

"3 5, § ii_f:’ '.i.": ¥
o y | - &S
o 0! 1388

L8 WE. roa. . : .

e N gsnovu Zakona o budZetskom sistemu (,SI. glasnik RS“ br. 54/2009, 73/2010, 101/2010,

0 E 1b1?20f1, 9’5/2012, 62/2013, 63/2013 - ispr., 108/2013, 142/2014, 68/2015 - dr. zakon, 103/2015,
99/2016, 113/2017, 95/2018, 31/2019 i 72/2019), Uredbe o budzetskom raéunovodstvu (,SI. glasnik
RS“ 125/2003, 12/2006 i 27/2020) i ¢lana 22. Statuta Zdravstvenog centra Negotin, direktor ZC Negotin

donosi
PROCEDURU
PRACENJA | KONTROLE ZALIHA
BOLNICKE APOTEKE ZDRAVSTVENOG CENTRA NEGOTIN
I. OPSTE ODREDBE
Clan 1.

Ovim Procedurom uredjuje se postupak prijema, evidentiranja i izdavanja dobara, pracenje i kontorla
zaliha — robe iz magacina — Bolni¢ka apoteka ZC Negotin.

Clan 2.

U Bolni¢koj apoteci se sprovodi postupak prijema, evidentiranja i cuvanja dobara — robe za potrebe
drugih organizacionih jedinica zdravstvene ustanove.

Clan 3.
U Bolni¢koj apoteci se prijem, evidentiranje i izdavanje dobara — robe vr3i preko magacina, i to:
1. centralnog magacina Bolnicke apoteke,

2. podmagacina centralnog magacina u ostalim organizacionim jedinicama Zdravstvenog centra
Negotin (priru¢na apoteka).

Clan 4.

Centralni magacin Bolnicke apoteke ¢ine magacini Opste bolnice i Doma zdravlja odnosno:
U okviru magacina formiranih za potrebe Opste bolnice:

1. magacin apoteke za infuzione rastvore,

2. magacin apoteke za lekove,

3. magacin dijalize,

4. magacin apoteke za medicinski potro3ni i sanitetski materijal,

5. magacin donacija.

U okviru magacina Doma zdravlja:

1.magacin apoteke za lekove

2.magacin apoteke za medicinski potro3ni i sanitetski materijal




Clan 5.

Podmagacini centralnog magacina (priruéne apoteke) organizuju se u svim organizacionim jedinicama
zdravstvene ustanove

1. PRUJEM, EVIDENTIRANIJE | IZDAVANJE DOBARA — ROBE
II.1. Prijem dobara — robe

Clan 6.

Po sprovedenom postupku javnih nabavki i zakljuéenju ugovora o javnoj nabavci, po potpisivanju
ugovora o donaciji i nabavke dobara — robe po drugim osnovima, u skladu sa Zakonom, u Bolnickoj
apoteci se vrsi prijem dobara — robe.

Clan 7.

Prilikom prijem dobara — robe u magacinu Bolnicke apoteke vr3i se kvantitativni i kvalitativni prijem
dobara —robe.

Il 1.1. Kvantitativni prijem dobara — robe

Clan 8.

Prijem dobara — robe vrsi se na osnovu: racuna, otpremnice ili dostavnice. Lice odgovorno za
kvantitativni pregled i prijem dobara — robe vrii pregled i prijem dobara potpisivanjem otpremnice ili
dostavnice. Ukoliko se prilikom pregleda i prijema dobara - robe utvrdi neslaganje stanja na otpremnici
ili dostavnici dobavljata sa stvarnim stanjem isporugenih dobara — robe, sastavlja se zapisnik o
primljenoj koli¢ini dobara — robe koju potpisuje lice odgovorno za kvantitativni prijem dobara —robe i
prisutni isporucilac dobara — robe. Zapisnik se sastavlja u 2 (dva) primerka od kojih 1

(jedan) zadrzava lice koje prima dobro - robu, a jedan primerak daje isporuciocu dobara — robe.
11.1.2. Kvalitativni prijem dobara — robe

Clan 9.

Kvalitativni prijem dobara — robe u magacinu Bolnicke apoteke vrsi se od strane farmaceuta. Na osnovu
podataka i karakteristika iz konkursne dokumentacije, ili druge dokumentacije proverava se da li
kvalitet isporu¢enog dobra — robe odgovara kvalitetu i karakteristikama i potpisom na otpremnici ili
dostavnici se overava kvalitativna ispravnost primljenog dobra (u pogledu kvaliteta i rokova trajanja).
U slu¢aju kvalitativne neispravnosti dobra — robe roba se vraca isporucdiocu.

Il. 2. Evidencija primljenih dobara — robe
Clan 10.

Dostavnice (ratune) unosi administrativni radnik u apoteci a zatim podatke preuzima Sluiba
ekonomsko finansijskih poslova.

II. 3. Izdavanje dobara - robe

Clan 11.

lzdavanje dobara — robe iz Bolnitke apoteke vréi se na bazi naloga na zahtev trebovanja podmagacina
centralnog magacina (priru¢na apoteka) overenih od strane natelnika organizacione jedinice ili lica




koje on ovlasti. Trebovana koli¢ina ne sme biti veca od (dnevnih, sedmodnevnih,desetodnevnih)
potreba organizacione jedinice.

Podmagacin centralnog magacina (priru¢na apoteka) na bazi mese&ne potrodnje kroz poseban nalog
za knjizenje evidentira u knjigovodstvenoj evidenciji svoj utrosak.

Clan 12.

Na ulaznoj dokumentaciji za primljeno dobro — robu mora se evidentirati:
- datum ulaza,

- §ifra magacina,

- §ifra dobavljaca,

- §ifra artikla,

- kolicina,

- cena.

Na izlaznoj dokumentaciji za dobro — robu mora se evidentirati:
- datum izlaza,

- §ifra magacina,

- &ifra troékovnog mesta poslovnog partnera, drugog magacina u zavisnosti od tipa
izlaza,

- Sifra artikla,

- kolicina

- cena

Clan 13.

U Bolnitkoj apoteci se redovno satinjavaju izvestaji o:

- karticama artikala,

- lager listi,

- pregledu nabavke po dobavljacima,

- pregledu isporuka drugim magacinima,

- pregledu trebovanja po troskovnom mestu.

Odgovorno lice - ratunopolagac Bolnitke apoteke i knjigovodja analitike i knjigovodstva Bolnicke
apoteke mogu izvrsiti upit: u karticu artikala, u stanje i u lager listu.

Clan 14.

Zalihe Bolnitke apoteke / u magacinina Opste bolnice i Doma zdravlja/ moraju biti na optimalnom
nivou.




Optimalne zalihe predstavljaju robu koju treba narucivati povremeno i dovoljnim koli¢inama, utvrduju
se analizom troskova nabavke i troskova skladistenja.

Prosetne zalihe predstavljaju koli¢inu robe ili materijala u magacinu, kojom se prosetno raspolaze.
Prosecne zaliihe u praksi se izratunavaju tako $to se stanje zaliha krajem svakog meseca sabere i podeli
sa 12.

Pracenje i kontrolu stanja zaliha vrii $ef Bolnicke apoteke.
111. SRAVNJAVANJE MAGACINSKE EVIDENCUE
Clan 15.

Odgovorno lice — ratunopolaga¢ Bolnicke apoteke je u obavezi da sravnjuje magacinsko stanje sa
stanjem koje se evidentira u Sluzbi ekonomsko-finansijskih poslova tromese¢no, i to tako 3to, nakon
unosa svih ,ulaza” i ,izlaza” iz magacina prebroji artikle u magacinu sa knjigovodjom analitike i
materijalnog knjigovodstva. lzvestaj se daje direktoru na uvid.

IV. POPIS MAGACINA
Clan 16.

Popis magacina Bolni¢ke apoteke vr3i se kroz redovni i vanredni popis. Redovni (godisnji) popis se vrsi
zadnjeg dana kalendarske godine, a vanredni popisi po potrebi, a najmanje tromesecno.

Popis se vrii u skladu sa Pravilnikom o popisu imovine ZC Negotin.
V. CUVANJE DOKUMENTACIJE O MAGACINSKOM POSLOVANIU
Clan 17.

Rok &uvanja dokumentacije vezane za magacinsko poslovanje Bolnicke apoteke predvidjen je
Pravilnikom o budzetskom racunovodstvu.

Clan 18.

Dokumentaciju magacinskog poslovanja Bolnitke apoteke cine:
- prijemnica,

- trebovanje,

- interna otpremnica,

- medumagacinski prenos,

- knjiga ulaza.

- knjiga izlaza.

Clan 18.

Ovaj Procedura stupa na snagu danom donosenja.

Proceduru sadinio: DIREKTOR ZDRAVSTVENOG CENTRA NEGOTIN




Dr Vidosava Paunovié-Barbulovic
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