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1. Syfte och omfattning

Detta dokument beskriver ansvarsfordelning och administration kring behorighet
for lakemedelsbestéllning 1 Region Gavleborg.

Syftet med dokumentet ar att sdkerstélla att 1akemedelsbestillningar gors av
behoriga bestillare i1 enlighet med géllande avtal och rutiner for
lakemedelsforsorjning, samt att 1dkemedelsbestéllningarna foljer regionens
”Direktiv for attest och utbetalning” och tillhdrande ”Anvisning till direktiv for
attest och utbetalning”.

2. Ansvar och roller

Liakemedelsenheten har 6vergripande ansvar for ldkemedelsforsorjningen inom
Region Gévleborg (Likemedelsforsorjning Region Givleborg). I detta ansvar
ingér bland annat uppréttande och upprétthillande av processer och rutiner for
lakemedelsforsorjningen, samt samverkan med avtalad entreprendr inom
lakemedelsforsérjningen.

Likemedelsenheten ansvarar for att i samarbete med avtalad entreprendr uppriétta,
och uppritthalla en aktuell forteckning over alla likemedelsbestdllande enheter
inom Region Givleborg. Regionens ekonomiavdelning ansvarar for att uppritta
GLN-koder for respektive bestdllande enhet (godsmottagare), samt att registrera
uppgifter om bestédllande enheter 1 Inkopssystemet.

Verksamhetschef, eller av denne utsedd vardenhetschef, ansvarar for att utse
behoriga personer som far bestélla lakemedel till vardenheten.

Likemedelsenheten ansvarar for att kontrollera alla anmédlningar om behoriga
lakemedelsbestéllare med avseende pé forteckningen dver bestdllande enheter,
samt kontrollera att bestillaren dr behorig i enlighet med géllande forfattningar
(Lakemedelsverket) och foreskrifter (Socialstyrelsen).
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Ekonomiavdelningen ansvarar for att registrera behorig lakemedelsbestillare 1
InkSpssystemet och tilldela bestéllaren rétt kostnadsstillenummer och rétt
godsmottagaradress 1 enlighet med inldmnad blankett.

Behoriga bestéllare ansvarar for att bestilla vardenhetens behov av likemedel 1
enlighet med Region Gévleborgs avtal om ldkemedelsforsorjning och enligt
lansdvergripande rutiner.

Behoriga bestéllare och chefer ansvarar for att f6lja Regionens ”Direktiv for attest
och utbetalning” och tillhérande ”Anvisning till direktiv {or attest och
utbetalning”.

3. Administration lakemedelsbestallning

3.1. Definition av bestallande enheter

Verksamhetschef faststéller pa vilket kostnadsstille likemedel ska bestéllas och
var ldkemedlen ska skickas. Beslutet meddelas Likemedelsenheten som begir
kundnummer hos Apoteket, och uppritthéller en forteckning dver samtliga
bestédllande enheter inom Region Givleborg.

Alla forandringar rorande bestidllande enheter ska formedlas till
Likemedelsenheten som meddelar Apoteket och uppdaterar forteckningen dver
bestdllande enheter.

Ekonomiavdelningen uppréttar GLN-koder for de godsmottagaradresser som
anvinds for lakemedelsbestéllning, och uppritthaller informationen i
InkOpssystemet.

3.2. Anmalan av behorig bestallare

Verksamhetschef, eller vardenhetschef med dverlatet ansvar for uppgiften,
faststiller vilka som ska ha behorighet att bestilla likemedel till respektive
kostnadsstélle och leveransadress. Behorigheten faststdlls pa blanketten:
Likemedelsforsorjning - Anmélan/avanmélan behorig bestéllare

I de fall vardenheten koper tjansten Likemedelsservice fran Likemedelsenheten,
beviljar verksamhetschef, eller av denne utsedd vdrdenhetschef, behorighet for
namngivna farmaceuter att bestilla ldkemedel till vardenheten enligt ett faststéllt
sortiment. En forteckning 6ver behoriga bestillare inom Likemedelsservice finns:
Likemedelsservice - Behdriga bestéllare Likemedelsenheten

For varje behorig bestéllare ar det viktigt att ritt kostnadsstille anges. Endast ett
kostnadsstélle kan anges per blankett — om en bestéllare ska kunna bestélla pa
flera kostnadsstéllen skrivs en blankett for varje.

Det ar dven viktigt att leveransadressen (godsmottagaren) anges korrekt for att
sakerstilla att lakemedlen kommer rtt.
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For varje bestéllare ska det anges om rollen ej forattest” ska tillimpas (lds mer
under avsnittet om beslutsattest).

Ifylld, undertecknad blankett skickas till Lékemedelsenheten, budstation 69.
Kopia forvaras pa vardenheten i enlighet med enhetens lokala rutin for
lakemedelshantering.

Likemedelsenheten ansvarar for att kontrollera 1dmnade uppgifter. Vid eventuella
tveksamheter kontaktas den chef som undertecknat blanketten. Kontrollerad
blankett skickas till Ekonomiavdelningen (budstation 451) for registrering 1
InkSpssystemet.

3.3. Avanmalan av behorig bestallare

Om en chef vill ta bort behdrigheten att bestélla ldkemedel f6r en person anvinds
blanketten: Lakemedelsforsorjning - Anmélan/avanmaélan behdrig bestillare
Blanketten skickas till Likemedelsenheten, budstation 69. Likemedelsenheten
kontrollerar inldmnade uppgifter och lamnar blanketten vidare till
Ekonomiavdelningen som tar bort behorigheten for bestédllaren i1 Inkdpssystemet.

3.4. Beslutsattest

I enlighet med Regionens Direktiv for attest och utbetalning” och tillhérande
”Anvisning till direktiv for attest och utbetalning” ska beslutsattest utforas for alla
bestéllningar. Normalrutinen dr att enhetens beslutsattestant (lagst vardenhetschet)
attesterar bestéllningen innan den skickas.

Funktionen “’ej forattest” far anvéndas vid likemedelsbestéllningar. Bestédllningen
skickas da till Apoteket utan foregdende beslutsattest av chef. Attest sker istillet
av fakturan i efterhand. Beslutet om vem/vilka bestéllare som ska f4 denna roll tas
av respektive verksamhetschef (eller vardenhetschef med dverlétet ansvar att utse
lakemedelsbestéllare) och anges pa blanketten Lakemedelsforsorjning -
Anmélan/avanmélan behorig bestéllare.

3.5. Granskningsattest

Enligt Regionens ”Direktiv for attest och utbetalning” och tillhdrande ”Anvisning
till direktiv for attest och utbetalning”, ska granskningsattest utforas vid alla
bestillningar. Granskningsattest i InkOpssystemet innebér leverenskvittens.
Leveranskvittens ska alltid utféras omgéende efter mottagen och kontrollerad
leverans.

Varje behorig bestillare fir automatiskt behdrighet att utfora leveranskvittens av
sina egna bestillningar. For att sdkerstilla att leveranskvittens blir utford utan
dréjsmaél kan det vara lampligt att en enhets behoriga lakemedelsbestillare har
mojlighet att utfora granskningsattest (leveranskvittens) pa varandras
bestéllningar. Detta anméls av ansvarig chef péa blanketten:
Likemedelsforsorjning - Anmélan erséttare till granskningsattestant
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Blanketten skickas till Likemedelsenheten, som kontrollerar ldimnade uppgifter.
Ekonomiavdelningen ansvarar for att registrera uppgifterna i Inkopssystemet.

4. Referenser

Dokumentnamn
Direktiv for attest och utbetalning
Anvisning till direktiv for attest och utbetalning

5. Dokumentinformation

Dokumentet har uppréttats i samarbete mellan Lakemedelsenheten och
Ekonomiavdelningen.
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