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Bakgrund och syfte

Denna rutin #r en beskrivning av turordningen for Sjukvardsapotek VGR SAS,
dar slutenvardsdos och vardfarmaci ar en del av verksamheten. Rutinen ska
vara viagledande for medarbetare vid enheten. I rutinen ska det framga vem som
ansvarar for ledning och styrning, vem som ersatter vid enhetschefs franvaro

samt bemanning av nyckelfunktioner inom slutenvardsdos vid langre franvaro.

Enhetschefen ansvarar for planering och styrning av verksamhet, sdsom:
Arbetsmiljofragor, budget/ekonomi, kort- och langsiktig bemanningsplanering,

rekrytering, attestering av fakturor och tjanster samt avvikelsehantering.

Vid akuta fragor som ror arbetsmiljo niar enhetschefen ar franvarande, ar det
narmaste chef uppat i linjeorganisation som ska kontaktas, se organogram pa
nasta sida. Vid franvaro mer an en vecka ska enhetschef utse ersattare for att
kunna omhénderta akuta driftsfrigor samt attestera fakturor och tjanster. Vid
akuta bemanningsproblem, se rubrik "Akut franvaro i bemanning som uppstar

vid enhetschefens franvaro”.

Handliggningstiden for avvikelse enligt SAS 6vergripande rutin:
Samordningsfas: inom 1—2 arbetsdagar fran drenderegistrering
Orsaksutredningsfas: 277 kalenderdagar frin drenderegistrering Atgirdsfas:
inom 27 kalenderdagar fran drenderegistrering Uppfoljningsfas: utredning sker
inom lamplig tidsperiod

Avvikelser tas kontinuerligt upp pa APT och en arlig sammanstéallning gors.

Avvikelser som ror slutenvardsdosenheten hanteras enligt sarskild instruktion.

Rutinen beskriver introduktion av nya medarbetare och arbetsuppgifter for
Sjukvardsapoteket och vardfarmacin samt hur enheten arbetar med team och

dagligt forbattringsarbete.
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Utfdorande

Organisationsstruktur

Organogram Sjukvardsapotek VGR SAS

Sjukhusledningen SAS inklusive verksamhetsomradeschefer
leds av
Siukhusdirektor

A

verksamhetsomrade Bild- och funktionsmedicin och Medicinsk service
Verksamhetsomradeschef

Medicinsk teknik, och Sjukvardsapotek VGR SAS

Tillhandahaller tjanster inom féljande omrade: Bild- och funktion, Informationssystem IT(IS/IT),

v

Sjukvardsapotek VGR SAS
Enhetschef
Som en del av Sjukvardsapotekets verksamhet ingdr slutenvardsdos och vardfarmaci

F A
Kvalitetsansvarig Forbattringsteam: Sektionsledare inom
farmaceut Team Dos Likemedelsforsdrining/SLVD
Team PNL
Team VNL Sektionsledare inom
Team yWNL Avdelningsfarmaci
Team Vardfarmaci
Sektionsledare inom

Klinisk farmaci

Introduktion av medarbetare

Introduktion av ny medarbetare ar individuell, minst 4 veckor. Checklistor och

korkort samt individuell introduktionsplan anvands.

Samma rutin géller for medarbetare som kommer tillbaka efter en langre

frénvaro.

Vid avslut av anstillning anvands checklistor som en kontroll att alla

behorigheter avslutas.

Rubrik: Turordning och arbetsuppgifter vid Sjukvardsapoteket VGR SAS
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Arbetsuppgifter

Sjukvardsapoteket
Apotekare

o kontaktperson pa SAS mot ledningsgrupper/likarchefer
e sortimentsfragor
e budget/ budgetuppfoljning
e utbildningsinsatser
Regionala uppdrag
e objektspecialist Slutenvardsdos
e terapigruppuppdrag
Ovriga uppdrag
e styrgrupp likemedel SAS
e samarbete med IS/IT
o medicinskt beredningsrad SAS

o kvalitetsgranskning av SAS verksamheter

Receptarier, apotekstekniker:
(Daglig drift, méndag till fredag):
Kontaktperson mot avdelningar/mottagningar, i forsta hand

lakemedelsansvariga sjukskoterskor och vardenhetschefer
PNL-service

e Dbestillning och péfyllnad av lakemedel, héllbarhet, stad
e vatskevagnar
e vardnara lager (VNL), lakemedelsautomater

e slutenvardsdos
Alla medarbetares uppdrag

e arlig genomgang samt kontinuerlig kontroll av sortiment
e ’losa” vardagliga problem, hjalp vid flyttar

e utbildningsinsatser

e skriva nyhetsbrev 4 ggr/ar

e delta vid natverkstraffar, sjukskoterskemoten vid behov
e all personal deltar i drift vid langre semesterperioder

Rubrik: Turordning och arbetsuppgifter vid Sjukvardsapoteket VGR SAS 4 (8)
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Vardfarmaci

Klinisk apotekare

e arbete med likemedelsgenomgéangar med dokumentation i
patientjournal

e patientsamtal med fokus pa likemedelsanvandning

e utreda farmaceutiska fragestillningar pa uppdrag av
forskrivande lakare, till exempel fragor om
beredningsformer, interaktioner och biverkningar

¢ leda ldkemedelsrelaterade information- och

utbildningsinsatser
Avdelningsreceptarie

o sikerstilla att lakemedel ar tillgangliga for inneliggande
patienter

e iordningstillande av parenterala lakemedel

e packa och overlamna lakemedel, fraimst vid hemgang,
inklusive information till patient/anhorig

e resurs och kontaktperson i fragor kring

lakemedelshantering till exempel krossa, dela mm

Sektionsledare

En detaljerad funktionsbeskrivning for sektionsledare inom Sjukvardsapoteket
VGR SAS aterfinns i dokumentet Funktionsbeskrivning Sektionsledare.
Dokumentet ar publicerat pa Sjukvardsapotekets SharePoint-yta under fliken

Personal.

Team och dagligt forbattringsarbete
Sjukvardsapoteket arbetar med dagligt forbattringsarbete och har fem team:

Dosmaskin, PNL (Patientnéra lager), VNL (Vardnara lager), vWNL (vatskelager)

och Vardfarmaci.

Alla team har en funktionsbeskrivning, arshjul, handlingsplan. De flesta team
har méal och maitetal eller produktionsmal som f6ljs. Team-moten genomfors 2
ggr/5 v. Overgripande avstimningsméten sker 2 ggr/ar. Vid dessa moten

uppdateras funktionsbeskrivning och arshjul vid behov. Arlig genomgéng av

Rubrik: Turordning och arbetsuppgifter vid Sjukvardsapoteket VGR SAS 5 (8)
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avvikelser for att hitta forbattringsomraden. Handlingsplan och méal- och

matetal f6ljs upp. Mal- och matetal f6ljs ocksa upp vid APT.

Kontinuerligt sker genomgang av forbattringsforslag. Medarbetare lamnar
forbattringsforslag pa driftmoten som sedan dokumenteras i avsedd fil for
dokumentation pa driftmoten. Forbattringsforslag hanteras av respektive team

alternativt enhetschef.

Akut franvaro i bemanning som uppstar vid chefs
franvaro

Sjukvardsapoteket

Sjukanmalan sker i forsta hand till enhetschef. Vid dennes franvaro
sker anmalan till Sjukvardsapoteket. Medarbetare vid
Sjukvardsapotek VGR SAS som mottar samtalet om frinvaro, ansvarar

for att bedoma bemanningssituationen.

Lagsta bemanning for att klara driften vardagar ar tre-fyra personer
(minst 2 receptarier och en eller tva tekniker) beroende pa uppdrag,
till exempel vitskelager.

Om bemanningen inte ar tillracklig galler foljande:

Bedomning ska goras av vilken kompetens som kravs; detta utifran
ovan beskrivna bemanningsmal. Ar behovet extra personal ska
timanstallda i forsta hand ringas in, darefter medarbetare som har

ledig dag.

Telefonlista pa alla medarbetare och timanstéllda finns i
schemaparmen. Varje medarbetare har aktuellt schema och

telefonlista i hemmet.

Vardfarmaci
Medarbetaren inom vardfarmaci meddelar franvaron till den
avdelning man tjanstgor pa. Information lamnas om att
Sjukvardsapoteket hor av sig om ersiattare finns. Sjukanmalan sker
darefter i forsta hand till enhetschef pa Sjukvardsapoteket. Vid dennes
franvaro sker anmalan till Sjukvardsapoteket (ingaende telefon).
Enhetschef eller medarbetare/sektionsledare pa Sjukvardsapoteket
bedomer om ersittare kan skickas. Om erséttare finns, sa meddelar
Rubrik: Turordning och arbetsuppgifter vid Sjukvardsapoteket VGR SAS 6(8)
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Sjukvardsapoteket detta till berord avdelning (samma telefonnummer
som anvands vid slutenvardsdos). Prioritering av arbetsuppgifter pa

avdelningen beslutas av enhetschef alt sektionsledare.

Bemanning av nyckelfunktioner for
o
slutenvardsdosenheten
Vid langre franvaro (mer an en vecka) ska nyckelfunktioner

bemannas. Galler foljande funktioner:

Administration i CanS/Baxter vid andring av namn, HSA-id,
adress, stopptid. Ersittare utses av enhetschef. Fortydligande, se

QSA400, Kapitel 8 Sortiment och registervard.

Lagervard sasom sortimentsbyte, byte fran kassett till DTA,
information till virden. Ersattare ar tjanstgorande receptarie, se
QSA400, Kapitel 8 Sortiment och registervard. Eventuella

sortimentsandringar gors av Sortimentsradet.

Dosmaskin, akuta problem. Vid dosmaskinsansvarigs franvaro ar

det tjanstgorande maskinskotare som atgardar problemen.

Om ovanstéende inte skulle fungera, ska sakkunnig for slutenvardsdos
informeras. Vid akuta problem, be om hjilp fran annan

slutenvardsdosenhet i VGR.
Uppféljning
Denna rutin foljs upp arligen pa enhetens APT.

Har beskrivs om genomforandet kraver ndgon form av uppfoljning
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