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Rubrik: Vardnara lakemedelslager (VNL) - skotsel

Bakgrund och syfte

Denna rutin ar lokalt komplement till regionala instruktioner QSA311
Skotsel VNL, QSA312 Lagerhantering i VNL och QSA313 Hantering av
narkotikaklassade lakemedel i VNL.

Undantag: QSA313- Behallningsbekraftelse anvands ej.

FOrutsattningar

Ansvar

Se SAVGR SkasS rollbeskrivningar Overgripande VNL ansvarig
farmaceut samt Ansvarig VNL farmaceut.

VNL-ansvarig ar ansvarig for att uppgifterna blir utforda.

SAVGR SkaS har olika nivaer pa VNL korkort for medarbetare. For mer
information se dokument Oversikt Kérkort SAVGR SkaS. Arbete i VNL
utfors enligt medarbetarens godkénda korkort.

Pafyllnad samt uppmarkning av erséttningsvara/utbytbar vara far goras
av all personal som fyller pa automat utifran sitt godkanda VVNL-korkort,
i de fall som RGL gjort utbytet och det finns med pa foljesedeln.
Utbytbarhet skall kontrolleras noggrant. Samrad med farmaceut vid
eventuell tveksamhet.

Skovde: En omgang av nycklar till respektive lakemedelsautomat
forvaras i toppskap 1. Inget annat ska forvaras i detta toppskap.
Nycklar till automat och dorr VNL samt en extra kortlasare till automat
forvaras pa Trygghetscentralen Skovde.

Lidkdping: En omgang nycklar till automat forvaras pa avdelning (se
Skas rutin Vardnara lakemedelslager (VNL) SkaS Lidkoping —
reservrutin) och en omgang nycklar till automat och dorr VNL forvaras
hos Trygghetscentralen Lidkoping.

En extra kortlasare till VNL finns pa SAVGR SkaS Lidkdping.

Avgransningar
Rutinen ar avsedd for Sjukvardsapotek VGR SkaS personal.
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Rubrik: Vardnara lakemedelslager (VNL) - skotsel

Utforande

1 DAGLIGEN
- signeras pa checklista (bilaga 1).
a. Kontrollera och atgarda eventuella meddelanden fran

vardpersonal.

Atgarda enligt lista " Tillfalliga uppdrag” under rubrik *For
alla” i VNL-mapp.

Kontrollera om reservrutin & anvand — om Ja, gor enligt
nedan.

i.  Gor direktuttag enligt normalrutin pa de lakemedel
som antecknats pa Blankett uttag ur automat nar
reservrutin tillampas i pdrm Reservrutin VNL, utan
att ta ut lakemedel ur automaten. Blanketten sparas 2
manader i parm Reservrutin VNL pa respektive
VNL.

Fyll pa lakemedel fran RGL. (QSA312 Lagerhantering i VNL
samt QSA313 Hantering av narkotikaklassade lakemedel i
VNL).

Pa SkaS samlokaliseras ej narkotika (ersattningsvaror) i VNL.
Detta for att underlatta inventering och sparbarhet.

Om forpackningen/-arna INTE gar att skanna, gor féljande:

I.  Vilj "Pafyllning manuell”, skanna forpackning
Om detta inte heller fungerar:

ii.  Ange varunummer (eller varunamn). OBS! Viktigt
att kontrollera att preparatnamn, ladkemedelsform,
styrka stammer Overens med lagerplatsens uppagifter.
Om varan kommer med annat namn/varunummer
och &r utbytt av RGL anvander vi varunummer for
bestalld vara (den strukna pa foljesedeln) vid
pafylinad.

iii. Lakemedel med begransad hallbarhet i bruten
forpackning mirks med notering inleverans
AAAA-MM-DD. | de fall brytningsdatum ej
angetts utga ifran angivet inleveransdatum da
hallbarhet beraknas. Saknas dessa noteringar kan
statistik kollas i Horatio for att se nar varan kom
hem.

iv.  Nya lakemedel eller lakemedel som ej far plats pa
ordinarie lokation i automaten:

Personal utan sortimentsbehorighet” VNL: Placera
dessa lakemedel i toppskap. Notera detta pa listan
’Tillfalliga uppdrag”. OBS! Narkotika laggs €j i
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toppskap. Kontakta omgaende nagon med
’sortimentsbehorighet VNL” for atgard.

OBS! Lakemedel i toppskap ska ej inga i automatens
saldo. Justera ned saldo motsvarande det som
placeras i toppskap om likemedlet skannats/”fyllts

299

pa”.

Personal som har ”’sortimentsbehorighet VNL™:
skapa ny lokation alternativt byt lokation. Om
extralokationer skapats i dispenser ska detta noteras
pa listan “’Tillfdlliga uppdrag”. OBS! Tank pa att ta
bort dessa efter hand som de toms.

d. Efter inleverans i Hamlet, gor kontroll av skickade
bestéllningar (Hamlet/Administration/ Orderstatus VNL och
VVNL) for att fanga upp restnoterade lakemedel. C-lakemedel
behdver bevakas eftersom RGL inte gor byte vid restnotering.
Vid langvariga restnoteringar kontakta VNL-ansvarig for
diskussion atgard/utbyten.

e. Oversyn av skanner och etikettskrivare dagligen. Atgardas vid
behov. (Se QSA311 Skotsel VNL).

f.  Fyll pa forbrukningsartiklar (pasar, etiketter, skedar,
anteckningspapper, handsprit, torkpapper, desinfektionsmedel
till béankar). Tom kallsortering vid behov.

g. Temperaturkontroll (Se QSA312 Lagerhantering i VNL).

I.  Vid avvikelse av temperatur i kyl:
Utred mojlig orsak till temperaturavvikelse och gor
bedémning om lakemedel paverkats. Kontrollera vid
behov lakemedlens hallbarhet med tillverkaren efter
forvaring i felaktig temperatur. Felanmalan av kyl-
och rumstemperatur gors i Weblord alternativt till tel
010-441 35 00 (Vastfastigheter).

i.  Notera avvikelsen samt atgard pa protokollet for
temperaturkontroll samt notera att den kommer att
rapporteras som avvikelse. Rapportera darefter avvikelsen i
FORMSformuléret for interna avvikelser
Forsorjning/Vardfarmaci.

h. Galler enbart VNL Gul: Atgirda debitering direktutlimning frin
vVNL” i mappen. Lathund Debitering vid “direktutlimning” frdn
VWNL finns i Parm Reservrutin VNL pa VNL Gul.

2 VARJE VECKA
- signeras pa checklista (bilaga 1).
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a. Skovde: Kontrollera att stad skett aktuell dag enligt anslagen blankett i

VNL.

Stad av rum VNL utfors av behorig lokalvardare fran Fastighet Stod
och Service en gang per vecka. Behorighet till aktuellt VNL galler
bestamd veckodag och klockslag. Utfort stad signeras av behdrig
lokalvardare pa anslagen blankett Dokumentation av stadning VNL
utférd av personal Fastighet Stod och Service i respektive VNL. Se
dokument VNL stad SkaS Skovde pa SharePoint
SOFIA/Sjukvardsapotek SkaS Processer/VNL/VNL évergripande.
Vid avsaknad av signering for stad éverenskommen dag, genomfor
SAVGRs personal ”’snabbstad” (tom papperskorg och torka av
handfat) och dokumenterar ”’snabbstidd” med signum pa aktuell dag pa
anslagen blankett.

Lidkdping: Stadning omfattande tdémning av papperskorg,
rengdring av handfat och rengdring av golv utfors av
lokalvardare fran Fastighet Stod och Service en gang per
vecka. Personal fran SAVGR SkaS Lidkdping slapper in
lokalvardare och narvarar under tiden.

Vilken dag som stadning utfors framgar av VNL informationen i
respektive VNL-mapp.

Rengoring av skarm, skanner samt etikettskrivare, (Se

QSAZ311 Skotsel VNL).

Omstart av kontors-PC.

Rengor kabinett utvandigt, (Se QSA311 Skoétsel VNL)
Kontrollera saldo pa lakemedel som ligger pa 6ppen hylla.
Torka av skrivbord, kylskdpsdorr, kontors-PC och skiva
ovanpa kabinett med ytdesinfektion 70%.

Kontrollera eventuella sortimentséndringar t ex enligt lista
“Tillfalliga uppdrag For VNL-ansvariga” i VNL-mapp. Detta
gors framst av VNL-ansvariga farmaceuter, minst en gang i
veckan.

Endast Lidkoping: Kontroll att utdelade nycklar till VNL och
automat finns pa anvisad plats i Lidkoping.

. Sista dagen i veckan: Kontrollera att alla arbetsuppgifter &r

utforda/signerade och arkivera ifylld checklista i parm
Checklista for arbetsuppgifter i VNL och vWNL (Skdévde) och
i parm VNL, temperatur, skotsel (Lidkoping). Kontakta
ansvarig for VNL vid tveksamheter. Kopiera ny lista fran
kopieringsforlagan som finns i parm Kopieringsforlagor
(Skovde) och i parm VNL, temperatur, skotsel (Lidkoping).
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For arkiveringstid for Checklista Bilaga 1a och 1b, se Bilaga
1 lokal rutin Arkivering - lokalt komplement for SAVGR
SkaS

3. MANADSVIS eller mer sallan
-signeras pa checklista bilaga 2 lagfrekventa arbetsuppgifter (3a
och 3i signeras €j)
a. Varje manad:

e Byt signeringslista for temperaturkontroll. Ifylld lista
lamnas till Overgripande VNL-ansvarig
(Skovde)/VNL-ansvarig (Lidképing).

De kontrollerar protokollet och signerar och daterar
utférd kontroll. Kontroll inkluderar att eventuella
avvikelser dokumenterats/utretts/atgardats samt
rapporterats som intern avvikelse.

Respektive VNL-ansvarig farmaceut ansvarar for att
ta fram nya signeringslistor for temperaturkontroll
arsvis.

Skoévde:

e Byt anslagen blankett for signering av stad VNL.
Lamna ifylld blankett till Overgripande VNL-
ansvarig.

Overgripande VNL-ansvarig kontrollerar protokollet
och signerar och daterar utférd kontroll. Kontroll
inkluderar att rapportera uteblivet stdd mot
overenskommelse i MedControlPRO. Detta gors
samlat for samtliga berérda VNL manadsvis.
Respektive VNL-ansvarig farmaceut ansvarar for att
ta fram nya signeringslistor for stad arsvis.

b. Varje manad: Hallbarhetskontroll (Se QSA312
Lagerhantering i VNL samt QSA313 Hantering av
narkotikaklassade lakemedel i VNL).

i.  Rapport Utgangsdatum varning skrivs ut ur Horatio
per VNL av personal med VNL koérkort for daglig
drift, i borjan av manaden.

ii.  Oppna “inventeringsfunktionen” i automaten,
kontrollera saldo och utgangsdatum, korrigera vid
behov.

iii.  FOr att ny vara ska komma hem inventera ner saldot
till bestallningspunkt och kassera det som 6verstigit
bestallningspunkt. Vid inventering ange orsakskod
”Kassation - Héllbarhetsdatum”.
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En farmaceut kan som alternativ lagga en
extrabestéllning i Hamlet.

iv.  Vid kassation av narkotika skrivs Historikrapport ut
ur Horatio, dubbelsigneras och satts i aktuell VVNL-
parm.

c. Varje manad: Rengor dispenser utvandigt (Se QSA311
Skotsel i VNL)

d. Varje kvartal: Rengdring av 6ppna hyllor och kylskap. (Se
QSA311 Skotsel VNL).

e. Varije ar: service fran TouchPoint Medical (TPM) utford (Se
QSA311 Skotsel VNL).

f. Varje ar: Kontrollera ficklampa/-or i VNL. Byt
batteri/ficklampa vid behov.

g. Varje ar: invandig rengoring av kabinettlador inklusive
plastlador och avdelare.(Se QSA311 Skotsel VNL).
Rengoringen dokumenteras:

Skovde - pa avsedd blankett i respektive VNL mapp samt
signeras pa anslagen 6versikt pa anslagstavla kontoret
Skovde.

LidkGping — pa avsedd blankett anslagen pa VNL.

h. Varje ar: gor inventering av de lakemedel som ej har
bestéllts under aret sa att alla varunummer inventerats minst
en gang arligen. Lathund for detta hittas pa
SharePoint/SOFIA/SAVGR Hamletdata.

i. Vid behov:

i.  Byte av etiketter gors vartannat ar eller oftare vid
behov.

ii.  Invandig rengoring av dispensrar. (Se QSA311
Skotsel VNL)

iii.  FOr kasserade lakemedel finns avfallskarl i
kassationsmobel (Skovde) och skap (Lidkdping).
Vid byte av avfallskarl méarks det nya karlet med
anvisade etiketter. Nar karlet ”anses fullt”
kontrolleras att etiketterna finns kvar, ar korrekt
ifyllda samt dateras. Kérlen lamnas sedan till
Internlogistik.

Respektive VNL-ansvarig ansvarar l6pande for att kontrollera att
arbetsuppgifter enligt Checklista Bilaga 2 utforts.

For arkiveringstid for Checklista Bilaga 2, se Bilaga 1 lokal rutin
Arkivering - lokalt komplement fér SAVGR SkaS

Dokument-ID: SKAS9728-238049044-28

Version: 11.0


https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/skas9728-238049044-46/surrogate/Arkivering%20-%20lokalt%20komplement%20f%c3%b6r%20SAVGR%20SkaS.pdf

OBS! Utskriven version kan vara ogiltig. Verifiera innehallet.

4. VID BEHOV

Alla fel ska anmélas till VGR-IT i VGR serviceportal av den som
upptacker/far information om felet. Hanvisa till Hamlet/Horatio
IT nara forvaltning i arendet. Prioritering pa arendet ska anges i
anmalan, for stdd se QSA 311 Skotsel VNL.

a. Efter registrering av felanmalan i serviceportalen skrivs
aktuellt arendet ut pa papper (Ctrl P, Fler installningar, Skala
(%), Anpassa till utskriftsomrade) och sitts i pirm ”VNL
felanmélningar” pa kontoret i Skovde respektive Lidkoping.
Overgripande VNL-ansvarig kontrollerar parm och delger
TPM information infor service. Dérefter toms parmen av
densamme, och pappren skannas in som ett dokument.
Dokumentet uppréttas och sparas digitalt under hela
automatens livslangd.

b. Alla service-atgarder av TPM ska atfoljas av ett
serviceprotokoll. Dessa ska sparas under automatens hela
livslangd. De sparas digitalt och uppréttas av 6vergripande
VNL-ansvarig.

c. Byte av automatens kortlésare i VNL, se Bilaga 3.

d. Omstart av automatdator i VNL, se Bilaga 4.

e. Ombyggnation av dispenserlada, se Bilaga 5.

INVENTERING NARKOTIKA VNL

Utfors av utsedd medarbetare med rollen kontrollansvarig

narkotikaklassade lakemedel VNL. Se QSA313 Hantering av

narkotikaklassade lakemedel i VNL samt Checklista-lathund
nark.kontroll VNL Sjukvardsapotek/aktuellt ar pa

SharePoint/SOFIA/Sjukvardsapotek SkaS Processer/VNL.

RETUR AV LAKEMEDEL FRAN PNL TILL VNL

Returer fran t ex ”Ater till VNL-back” pa PNL liggs i:

Skovde — avsedd back i vatskeVVNL. Backarna toms en gang per
vecka av VNL-ansvariga farmaceuter.

Lidkoping — toppskap VNL. Toms av VNL-ansvarig farmaceut.

Beddmning om retur ar mojlig gors av VNL-ansvarig farmaceut.

Relaterad information
Bilaga 1, Checklista arbetsuppgifter VNL-skotsel (a, b for vardera
Skovde och Lidkdping)

Bilaga 2, Checklista VNL-skotsel - arbetsuppgifter som utfors med lag
frekvens.

Bilaga 3, Anvisning for byte av automatens kortlésare i VNL.

Bilaga 4, Omstart av automatdator i VNL
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Bilaga 5, Bygga om dispenserlada
Rollbeskrivningar SAVGR SkasS:

Overgripande VNL ansvarig farmaceut

Ansvarig VNL farmaceut

Kontrollansvarig narkotikaklassade lakemedel VNL

Arbetsdokument inklusive VNL stad SkaS Skovde for VNL arbete hittas
pa SharePoint/SOFIA/Sjukvardsapotek SkaS/Processer/VNL

Lathund Debitering vid “direktutlimning” fran vVNL

Felanmaélningar automat/serviceprotokoll se
SharePoint/SOFIA/Sjukvardsapotek SkaS/Processer/VVNL/VNL
Overgripande

Oversikt Kérkort SAVGR Skas hittas pa
SharePoint/SOFIA/Sjukvardsapotek
SkaS/Administration/Personal/Kdrkort

Regionala instruktioner:

QSA311 Skotsel VNL

QSA312 Lagerhantering i VNL

QSA313 Hantering av narkotikaklassade lakemedel i VNL

Arbetsgrupp

Elin Alm, leg receptarie Sjukvardsapotek VGR SkaS
Susanne Lilja, leg apotekare Sjukvardsapotek VGR SkaS
Hedvig Fellbrant, enhetschef Sjukvardsapotek VGR SkaS
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Bilaga 1a, Checklista arbetsuppgifter VNL

-skotsel Skovde

Ar IVecka Datum Signera utfért arbete
[ JvNLréd [ ]VNLgul [_]VNLgron [ ] VNLbla
1. DAGLIGEN Man Tis Ons Tor Fre
a. Kontrollera och atgarda eventuella meddelanden och tillfalliga
uppdrag under punkten "for alla”
b. Kontrollera om reservrutin dr anvand.
c. Fyll pa lakemedel fran RGL.
d. Kontroll av Hamlet ”“skickade bestallning”
(Hamlet/Administration/ Orderstatus VNL och vWNL) + ev atgard
e. Oversyn av skanner och etikettskrivare
f.  Fyll pa forbrukningsartiklar och tom vid behov kassationsmébel
g. Temperaturkontroll
h. Galler enbart VNL Gul: Atgarda debitering "direktutlamning fran
vVNL” i mappen
2. VARIJE VECKA
a. Stad
b. Rengoring av skdarm, skanner och etikettskrivare. Omstart av
kontors-PC.
c. Rengor kabinett utvandigt
d. Kontrollera saldo pa lakemedel som ligger pa 6ppen hylla
e. Torka av skrivbord, kyldorr, kontors-PC och skiva kabinett.
f.  Kontrollera eventuella sortimentsandringar
(kontrolleras framst av VNL-ansvarig)
g. Galler endast Lidképing
h. Sista dagen i veckan: Byt checklista
Kom-ihag:
Mandag
Tisdag
Onsdag
Torsdag
Fredag
Rubrik: Vardnara lakemedelslager (VNL) - skotsel 10
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Bilaga 1b, Checklista arbetsuppgifter VNL

-skotsel Lidkoping

Ar Vecka Datum
Signera utfort arbete
1. DAGLIGEN Man Tis Ons Tor Fre
a. Kontrollera och atgérda eventuella meddelanden och tillfilliga
uppdrag under punkten "“for alla”
b. Kontrollera om reservrutin dar anvand.
c. Fyll pa lakemedel fran RGL.
d. Kontroll av Hamlet ”skickade bestéllning”
(Hamlet/Administration/ Orderstatus VNL och vVNL) + ev atgard
e. Oversyn av skanner och etikettskrivare
f.  Fyll pa forbrukningsartiklar och tom vid behov kassationsmdbel
g. Temperaturkontroll
h. Galler endast Skévde (VNL Gul)
2. VARIE VECKA
a. Stad
b. Rengoring av skarm, skanner och etikettskrivare. Omstart av
kontors-PC.
c. Rengor kabinett utvandigt
d. Kontrollera saldo pa lakemedel som ligger pa 6ppen hylla
e. Torka av skrivbord, kyldorr, kontors-PC och skiva kabinett.
f.  Kontrollera eventuella sortimentsandringar (kontrolleras framst av
VNL-ansvarig)
g. Kontroll att nycklar finns pa Ortopedi- och kirurgiavdelningen
h. Sista dagen i veckan: Byt checklista
Kom-ihag:
Mandag
Tisdag
Onsdag
Torsdag
Fredag
Rubrik: Vardnara lakemedelslager (VNL) - skotsel 1
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Bilaga 2, Checklista VNL-skotsel
-arbetsuppgifter som utfors med lag frekvens

AR:
CJVNLréd []VNLgul [JVNLgrén []VNL bl& [] VNL Lidképing

Manad 3.b Varje manad: 3.c Varje manad: Rengoring av [3.d Varje kvartal: Rengoring
Hallbarhetskontroll dispenser Oppna hyllor & kyl

Datum & signering Datum & signering Datum & signering

Januari

Februari

Mars

April

Maj

Juni

Juli

Augusti

September

Oktober

November

December

Utfors arligen Datum & signering

3.e Service utférd av TPM (Kontrolleras av VNL-ansvarig)

3.f Kontroll av ficklampa

3.g Kontroll av att samtliga Iddor i kabinett ar rengjorda (Kontrolleras av VNL-ansvarig)

3.h Kontroll av icke-bestallda lakemedel under aret. Alla varunummer ska inventeras minst en
gang per ar. (Kontrolleras av VNL-ansvarig)

Storstad av rum VNL utfort:

Blankett fér innevarande ar finns i respektive VNL-mapp.
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Bilaga 3, Anvisning for byte av automatens
kortlasare i VNL

En extra kortlasare finns hos Trygghetscentralen Skévde.

1 Ta bort kortlasaren som star framfor skarmen pa automatens dator.
a. Bilderna visar var kopplingen mellan kortlésare och dator
sitter i olika VNL.
b. Kortlasarens koppling sitter i en hub i vit lada bakom
skarmen.

2 Avsluta automatprogrammet
3 Kopplain den nya kortldsaren
4 Oppna automatprogrammet igen

Kan man inte avsluta automatprogrammet sa kan det handa att man maste
starta om automaten efter att man kopplat in kortlasaren.

Bilder som visar hur man startar om automatprogrammet.

5]
=

| I[ :':';i.:"_::'

Rubrik: Vardnéara ldkemedelslager (VNL) - skotsel 13
Dokument-ID: SKAS9728-238049044-28
Version: 11.0



OBS! Utskriven version kan vara ogiltig. Verifiera innehéllet.

Bilaga 4, Omstart av automatdator i VNL

Ska endast anvandas da automatdatorn last sig!

1 Paden ena kortsidan av dispenserenheten finns en rod knapp.
Detta ar en on-off knapp till automatens dator. Med denna knapp
kan man tvinga datorn till omstart om automaten har Iast sig.

2 Med ett latt tryck pa knappen stangs datorn ner. Nar skarmen &r
slackt & automatens dator avstangd.
Viénta nagra sekunder innan du startar upp datorn igen. For att
starta igang datorn tryck pa on-off knappen en gang till utan att
halla den intryckt.

3 Automatens dator startar dérefter automatiskt upp till
inloggningsbilden.
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Bilaga 5 (sida 1 av 2), Bygga om dispenserlada

e Ta fram/hdmta nycklar till automaten
e Las upp aktuell dispenserenhet.
e Lyft ut aktuellt hyllplan.

e Draut ”pinnarna” som laser mellanvdggarna for aktuell lokation.
(Dra ej ut hela pinnarna)

v

e Skjut tillbaka ”pinnarna”. Ena kroken ska peka uppat och den
andra nerat.
s
/

/
/
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Bilaga 5 (sida 2 av 2), Bygga om dispenserlada

e Sitt tillbaka hyllplanet i dispenserenheten och las
dispenserenheten.

e Ldagg/Lémna tillbaka nycklarna.
e Logga in i automatdatorn och valj dispenser.
o Valj aktuell dispenserenhet/frame och aktuell lokation.

e Vi]j antal ”fack” som enheten ska ha med hjélp av knapparna.
1 Om ladan ska byggas om till VRAC-lada vélj VRAC.
2 Observera att det inte finns ndgon “’spara-knapp”.
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