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1. Wytyczne

e Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 roku — Prawo farmaceutyczne — “Prawo farmaceutyczne”,

e Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 18 pazdziernika 2002 r. w sprawie podstawowych
warunkéw prowadzenia apteki.

2. Cel i zakres

Celem niniejszej SPO jest zdefiniowanie zasad przekazywania obowigzkdow Kierownika Apteki oraz
przekazywanie zadan pozostatemu personelowi.

3. Odpowiedzialnos¢
3.1. Kierownik Apteki odpowiada za:

— wdrozenie i prawidtowe wykonywanie niniejszej procedury
3.2. Personel Apteki odpowiada za:

— przestrzeganie zasad niemniejszej procedury

4. Definicje

e Apteka - placdwka ochrony zdrowia publicznego, w ktérej osoby uprawnione swiadcza
w szczegolnosci ustugi farmaceutyczne, o ktérych mowa w art. 86 ust. 2. Ustawy prawo
Farmaceutyczne

e Fachowy Personel Apteki - magister farmacji i technik farmaceutyczny, ktéry ukornczyt
2 letnia praktyke w aptece

e Kierownik Apteki — Farmaceuta odpowiedzialny za prowadzenie apteki, spetanijgcy
wymogi okreslone w art.88 Ustawy Prawo Farmaceutyczne

e NFZ - Narodowy Fundusz Zdrowia

e Produkty: produkty lecznicze, wyroby medyczne oraz srodki spozywcze specjalnego
przeznaczenia zywieniowego, w stosunku do ktéorych wydano decyzje o objeciu
refundacjg oraz pozostaty asortyment Apteki

5. Procedura
Zasady ogolne

5.1. Kierownikiem apteki ogdlnodostepnej moze by¢ farmaceuta, ktory spetnia tgcznie
nastepujgce warunki:

a. posiada tytut specjalisty w dziedzinie farmacji aptecznej, klinicznej lub farmakologii
oraz co najmniej dwuletni staz pracy w aptece ogdlnodostepnej w pethym wymiarze
czasu pracy, albo posiada co najmniej piecioletni staz pracy w aptece
ogdlnodostepnej w petnym wymiarze czasu pracy;
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b. wypetnia obowigzek ustawicznego rozwoju zawodowego;
c. wypetnia obowigzki cztonka samorzadu zawodu farmaceuty;
d. daje rekojmie nalezytego prowadzenia apteki.
5.2. Farmaceuta nie moze by¢ kierownikiem wiecej niz jednej apteki
5.3. Farmaceuta moze by¢ réwnoczesnie kierownikiem apteki i dziatu farmacji szpitalnej albo
dwéch dziatéw farmacji szpitalnej po uzyskaniu zgody wojewddzkiego inspektora
farmaceutycznego, a w przypadku podmiotéw nadzorowanych przez Ministra Obrony
Narodowej — Naczelnego Inspektora Farmaceutycznego Wojska Polskiego, ktory
uwzgledni wymiar zatrudnienia farmaceuty w tych jednostkach, zakres wykonywanych
ustug farmaceutycznych oraz godziny czynnosci kazdej z nich.
5.4. W godzinach pracy apteki w jej lokalu znajduje sie zatrudniony w niej farmaceuta lub
farmaceuta wykonujgcy swoje obowigzki w aptece na innej podstawie prawnej.
5.5. Kierownik apteki wyznacza, na czas swojej nieobecnosci, trwajgcej powyzej 30 dni,
farmaceute spetniajgcego wymogi stawiane Kierownikowi Apteki do jego zastepowania,
5.5.1. Farmaceuta zastepujacy Kierownika Apteki powinien:
e zapoznac sie z procedurami obowigzujgcymi w Aptece,
e posiada¢ dostep do systemu komputerowego w zakresie analogicznym jak
Kierownik Apteki
e posiadac dostep do wszystkich pomieszczen Apteki
e posiadac dostep do dokumentacji zwigzanej z prowadzeniem Apteki;
e posiada¢ petnomocnictwo do reprezentowania apteki przed Organami Inspekcji
Farmaceutycznej,
e Wypetni¢ zatgcznik nr 1.
e Nalezy ztozy¢ pisemnie powiadomienie zgodne 1z zatgcznikiem nr 1 do
Wojewddzkiego | Inspektora Farmaceutycznego oraz Okregowej Izby Aptekarskiej.
e Przekaza¢ do Wojewddzkiego Oddziatu NFZ komplet dokumentéw, zgodnie z
obowigzujgcym wzorem — Zatgcznik nr 2, wraz z kopig prawa wykonywania zawodu
zastepcy kierownika apteki poswiadczong za zgodnos$é z oryginatem przez osobe
reprezentujgcg podmiot prowadzacy apteke.
5.5.2. Wyznaczenie zastepcy moze odbywac sie na piSmie stanowigcym zatgcznik nr 1.

Przekazywanie zadan przez Kierownika Apteki

5.6.Przekazywanie zadan musi odbywac sie w formie pisemne;j.

5.7.Zakres delegowanych pracy jest zgodny z obowigzujacymi przepisami i dostosowany do
zakresu dziatalnosci i zasobow, ktérymi dysponuje Apteka

5.8.Kierownik Apteki przekazuje zadania personelowi Apteki, zgodnie ze wzorem stanowigcym
zatgcznik nr 3
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6. Referencje i zataczniki

6.1. Referencje

6.2. Zataczniki

Zatgcznik nr 1 Oswiadczenie
Zatacznik nr 2 Zgtoszenie zastepstwa na stanowisku Kierownik Apteki/Punktu Aptecznego

Zatgcznik nr 3 Przekazanie zadan personelowi apteki
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Zatacznik nr1
OSWIADCZENIE

1a Nizej POAPISANG/Y MEE FAIM. w..viviicieeetee ettt ettt e b et se et e et sa bt sas et ssas s sasebesesberaneenan
legitymujgca/y sie prawem WyKonyWania ZaWodU NI .........cceeeeeiercieneeineesreeeereessssse st esesesseesssesssesssens ,
w zwigzku z mojg nieobecnoscig w pracy od dnia .......cceeveveeeeenevceecnecineen. d0 dNi@ i,
SPOWOUOWENG ..cteeveeeeeeateteestesesseeetestestesae e seasessasassssssassasassstestesssssssessassesses st anssasassate st stesesnsssessassnsaesansanesessennnnen
powierzam petnienie funkcji zastepcy kierownika apteki mieszczacej sie w
APLECE....i e PIZY Ulueietitietie ettt ettt aeetestesae st e et eb et ees e et ersaseste e srennssensensans
PaNi/PANU MEE FAIM ..ttt ettt sttt e s st ssasstesa s s saseteseabesaasetessssessnsstessasesessetensnsessnsensans ,
legitymujgcej/mu sie prawem wykonywania ZaWodU NE ..........ceceeerereeeeeeeeeiereeereesiereesereseesesees s esssesenss ,
spetniajgcej/mu wymagania okreslone w art. 88 ust.2 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. Prawo
farmaceutyczne (Dz. U. z 2008 r. Nr 45, poz. 271, z pdin. zm.)
(miejscowos¢, data) (podpis kierownika apteki )

Ja Nizej POAPISANA/Y MBI FAIML. ..ottt et bt bbb e s st bbb b s st set s esa s s ebesessaesnsens ,
legitymujgca/y sie prawem WyYKONYWania ZAWOU NI ........c.cueeeeeeieieriecreeiereeeveetieres e eeesserese st eeeresnesesens ,
podejmuje sie petnienia od dnia .......ccceueeeieieceecece e, do dNia e
funkcji zastepcy kierownika apteki MieSZCZZCe] SIE Wi....vviuevriveeeiecesie ettt przy
(3 RN , W
zwigzku z nieobecnoscig w pracy obecnego kierownika — Pani/a mgr farm. ......cccoeeveveceecrereenenns

(miejscowosé, data) (podpis podejmujgcego obowigzki zastepcy)
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Zatacznik nr 2

Migjscowoss, data
Dane podmictu prowadzgcego apteke/punkt apteczny:

Adres: .
Nr telefonu: . -
MIP: . REGOM:

Dane apteki/punkiu aptecznego:

Adres: .
Nr telefonu: .
Kod ewidencyjny apteki: .o

ZGLOSZENIE ZASTEPSTWA NA STANOWISKU KIEROWNIKA

APTEKI/PUNKTU APTECZNEGO

Informuje, ze Pani/Pan ... PESEL:
numer prawa wykonywania zawodu farmaceuty. {w przypadku magisfra farmagji)
numer dyplom ukoncZenia SZROY T e (w przypadhu technika farmaceufycznego)

w okresie od dnia ..................... roku do dnia ........................... roku peini obowiazki kierownika
aptekifpunktu aptecznego, w  btym sklada podpisy pod zestawieniami zhiorczymi recept
w imieniu kierownika apteki, PaniPana ..., podczas jego niecbhecnosci w

aptece SPOWOODWEIE] . ..o e e

WZOR PODPISU | PARAFY
ZASTEPCY KIEROWNIKA APTEKI/PUNKTU APTECZNEGO

Czytelnie imig i nazwisko Podpis Parafa
Podpis i pisczed podmictu Podpis i pieczed KIEROWNIKA
prowadzgoego apteke/punkt aptecany apteki'punktu aptecznego
Zalacaniki:
1 (Oéwiadczenie zastepey kierownika apteki/punktu aptecznego o speinianiu warunkdw do peinienia funkcji kierownika.
2 (Oswiadczenie o zgodzie na preetwarzaniu damych osobowych.
3 Oswiadezenie o odpowiedzialnosei za podanie nieprawdziwych informacii.
4 Hopia ptawa wykonywania zawodu zastepey kierownika apteki'punktu aptecznego poSwiadczona za zgodnosé z oryginatem
przez osobe reprezentujaca p-:ﬁrlutprﬂrach:qcfm
3 W przypadku technika farmaceutycznego Impla dyplomu ukonczenia szholy poswiadczona za zgednosc z oryginatem przez

osobe reprezentujacy podmiot prwadzq-:'y punkt apteczny.

SPO-XX Powierzanie zastepstwa Kierownika Apteki. Przekazywanie zadan personelowi Apteki.



Apteka>>>>
Strona 8z 10

Naceelna [zba Aptekarska

SOP-XX
Wersja: 01
Data wdrozenia: XXXX

T T LI . e e e n

OSWIADCZENIA
ZASTEPCY KIEROWNIKA APTEKI/PUNKTU APTECZNEGO

Migjscowost, data

. Oéwiadczam, Ze spetniam warunki do petnienia funkcji kierownika apteki okreslone w art. 88 ust. 1-3 lub

kierownika punktu aptecznego okreslone w art. 70 ust. 2b, ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. Prawo

farmaceutyczne (Dz. U. z 2008 r. Nr 45, poz. 271, z pd&n. zm.).

. Swiadom/a odpowiedzialno$c kamej za podanie nieprawdziwych informacji na zasadach okreslonych w

art.233 §1 k.k. odwiadczam, Ze wszystkie dane w zgloszeniu powierzenia zastepstwa na stanowisku
kierownika aptekifpunkiu aptecznego i zatacznikach do zgloszenia zostaly wpisane zgodnie ze stanem

faktycznym na dzien jego sporzadzenia.

Podpisly | pieczed
Osoby reprezentujgoe wnicskujgcego

Podpisly | pieczet
zastepcy kierownika apteki’ punkiu aptecznego
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Migjscowost, data

Oswiadczenie

Oéwiadczam, Ze zapoznalem sie z klauzuly informacyjng dotyczaca przetwarzania danych osobowych
w NFZ umieszczong ponizej.

Podpisty | pieczet Osoby reprezentujgce] Podpis i pieczet zastepcy kisrownika apteki/
wrnioskujacego punkiu aptecznego

KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
W NARCDOWYM FUNDUSZU ZDROWIA

Zgodnie z art. 13 ust. 1§ 2 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przephwu takich danych oraz uchylenia dyrextywy 93/46WE informuje, Ze:

Administratorem Panali danych  osobowych  jest Marodowy Fundusz Fdrowia
Z sledzibg w Warszawie przy ul. Rakowieckiej 26/30, reprezentowany przez Prezesa Marodowego
Funduszu Zdrowia, z ktorym moZe Panfi kontaktowad sie listownie na adres siedziby administratora:
02-528 Warszawa, ul. Rakowiecka 26/30, za pomoca platfformy ePUAP: NFZ-Centrala’SkrytkaESP oraz
e-mailem: sekretarat. gpfi@nfz.gov.pl .

Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych w Marodowym Funduszu Zdrowia:  iodi@nfz.gov_pl

Panafi dane osobowe preetwarzane bedy w celu  realizacii zadan  statutowych
i ohowiazkow ustawowych, w szZczegolnosci na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 T
0 Swiadczeniach opieki zdrowotne] finansowanych ze Srodkdw publicznych (Dz. U. z 2020 r. poz. 1398,
7 pdZn. zm.).

Odbiorcg Panali danych oschowych beda wytacznie podmioty posiadajace upowaznienie

do pozyskiwania danych osobowych na postawie preepisdw prawa powszechnie obowiazujacego.
Panafi dane oschowe beds przechowywane przez okres niezhedny na potrzeby realizacii ustawowych
zadan Marodowego Funduszu Zdrowia, obrony roszezen oraz zadan wynikajacych z ustaw szczegdinych,
w tym ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2020 r. poz.
164, z pozn. zm.).

Podanie przez Panafi danych osobowych zwigzane jest z wymogiem ustawowym wynikajacym
7 przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o &éwiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
Ze Srodkdw publicznych, w zwiazku z odpowiednimi przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2020 r. poz. 256, 2 pdZn. zm.).

Posiada Panii prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, ograniczenia
przetworzenia, prawo do przenoszenia danych (o ile w danych preypadkach przystuguje), prawo wniesienia
sprzeciwu, (jefeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody), kidrego dokonano na podstawie zgody
przed jgj cofnigciem.

Od czynnosci podjetych przez administratora danych osobowych, w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych, przystuguje Panwi prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osohowych.

Przekazane przez Panalnia dane nie posiuZzz do zautomatyzowanego podejmowania decyzji
jak réwniez profilowania.
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Zatacznik nr 3

PRZEKAZANIE ZADAN PERSONELOWI APTEKI

Pracownikowi na stanowisku magister farmacji przekazuje nastepujace zadania:

Pracownikowi na stanowisku technik farmaceutyczny przekazuje nastepujace zadania:

Pracownikowi na stanowisku .........cccceeveeeieceecncncnnns przekazuje nastepujace zadania.

Powyzsze zadania zgodne s3 z poszczegdlnymi opisami stanowisk

Data i podpis Kierownika Apteki
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