Приложение № 17
к приказу № 944 от 27.12.2019 г.
Учет белья, постельных принадлежностей, одежды и обуви в МБУЗ «ЦРБ» Сальского района

1.  Учет мягкого инвентаря в учреждении ведется в соответствии с инструкцией №222 от 29.02.1984г., утвержденной приказом Министерства здравоохранения СССР

2.   За сохранность белья несут полную материальную ответственность:

-за белье, находящееся   на складе - заведующий складом
-за белье, находящееся в отделениях и  кабинетах –  кастелянша, сестра-хозяйка
В случае отсутствия в штатах отделений и кабинетов должности кастелянши полная материальная ответственность возлагается на старшую медицинскую сестру, а при отсутствии должности старшей медицинской сестры - на другого сотрудника  структурного подразделения по усмотрению администрации, что подлежит оформлению приказом по учреждению.

За сохранность белья, находящегося на пищеблоке, полная материальная ответственность возлагается на шеф-повара.

Руководитель учреждения заключает со всеми указанными работниками договоры о полной материальной ответственности за переданное им на хранение белье по форме "Типовой договор о полной индивидуальной материальной ответственности", утвержденной согласно приложения № 2 к Постановлению Министерства труда и социального развития РФ от 31.12.2002г. №85. Действие заключенного договора распространяется на все время работы с вверенными работнику материальными ценностями в данном учреждении здравоохранения.

3.   При смене материально ответственного лица (увольнении, уходе в отпуск и т.д.) производится инвентаризация наличия числящегося за ним белья с составлением приемо-сдаточного акта или инвентаризационной сличительной ведомости о передаче белья другому материально ответственному лицу, назначенному приказом по учреждению. Акт утверждается руководителем учреждения.

4.  Все вновь приобретенное, а также безвозмездно полученное белье должно поступать на склад. Передача белья, поступившего в учреждение, непосредственно в пользование отделений, кабинетов, лабораторий и других структурных подразделений учреждения, минуя склад, запрещается.

Не допускается хранение на бельевом складе вещей, принадлежащих больным и сотрудникам учреждения здравоохранения, или имущества посторонних организаций и лиц, в том числе собственного имущества зав.складом.
5.  При поступлении белья на склад на документах поставщика дается расписка зав.складом в получении мягкого инвентаря с указанием даты

6. Поступившее белье в течении трех рабочих дней
 после его приемки на склад маркируется (ставится штамп) специальной несмываемой краской таким образом, чтобы клеймо не портило его внешнего вида.
Маркировочный штамп содержит наименование учреждения, маркировка (штамповка) белья производится зав.складом в присутствии начальника по хозяйственной части и сотрудника бухгалтерии.

Маркировочные штампы хранятся у заместителя главного врача по общим вопросам.
Зав.складом несет ответственность за нахождение на складе белья без штампа учреждения или с неясным (смытым) штампом.
7.  При выдаче белья отделениям на каждом предмете рядом с маркировочным штампом, обозначающим наименование учреждения, ставится другой штамп с обозначением  года и месяца выдачи данного предмета в эксплуатацию. Штампы для обозначения на белье года и месяца выдачи в эксплуатацию хранятся у зав.складом.

8. При поступлении мягкого инвентаря  в отделения материально-ответственным лицами (сестрам-хозяйкам) необходимо рядом с маркировкой проставлять штамп или метку, содержащую условное обозначение отделения, в пользование которого оно выдается (начальные буквы наименования отделения и т.д.)

9. В исключительных случаях на складе может хранится белье, бывшее в употреблении, возвращенное отделениями на склад  в случае сокращения числа коек, закрытия на ремонт и т.д.. Такое белье хранится на складе отдельно от нового.
10. Зав.складом представляет в бухгалтерию в сроки, установленные графиком, документы по приходу и расходу материальных ценностей по реестру сдачи документов ф.0504053. Реестр составляется в двух экземплярах, после проверки правильности оформления представленных документов один экземпляр реестра с подписью работника бухгалтерии возвращается материально ответственному лицу, второй экземпляр остается в бухгалтерии.
11. Учет белья на складе ведется зав.складом в книге учета материальных ценностей ф.0504042 по наименованиям предметов и количеству. На каждое наименование белья (с учетом размера предмета и качества материала) открывается отдельная страница книги. Записи в книге производятся чернилами (шариковой авторучкой) и только на основании подлинных документов.
Остаток в книге подсчитывается после каждой записи по приходным документам и по расходным документам. 
В книге до начала записей в ней нумеруются все страницы (листы). На   обороте   последней   страницы  за  подписью  главного бухгалтера делается надпись:  "В настоящей книге всего пронумеровано ________ страниц (листов)".
12. Отпуск со склада белья в отделения производиться на основании требований-накладных  формы 0504204 кастеляншам  отделений. В тех отделениях, где в штате не имеется такой должности, белье выдается лицу, назначенному приказом по учреждению.

13. Кастелянша отделения выдает белье для пользования в палаты, кабинеты и т.д. младшему медперсоналу на ответственное хранение по списку. При смене дежурств палатного младшего медперсонала передача суточного запаса белья от одной смены другой производится путем пересчета предметов белья, фактически находящегося в палатах и в запасе, с сопоставлением по списку. При обнаружении недостач или излишков белья об этом докладывается кастелянше  и дежурному врачу отделения для принятия соответствующих мер. Палатные санитарки несут коллективную ответственность за сохранность полученного ими белья.

14. При получении белья со склада кастелянша обязана убедиться в том, что на всех полученных предметах имеется штамп с наименованием учреждения и обозначением года и месяца его выдачи в эксплуатацию и метка отделения. Кастелянша несет ответственность за нахождение в отделении не проштампованного белья.

15. Приход и выбытие, находящегося на ответственном хранении мягкого инвентаря ведется кастеляншами отделения в книге учета материальных ценностей по наименованиям, сортам и количеству.

16. Списание белья производится на основании полученного письменного разрешения главного врача на списание перечисленного в акте ветхого и негодного белья. Кастелянша учреждения в присутствии комиссии, составившей акт, вырезает и уничтожает (путем сожжения) маркировочные штампы на белье, отбирает и взвешивает части, пригодные для починки белья, а также ветошь, которая может быть использована для уборки помещения и других хозяйственных надобностей. На основании акта бухгалтерия списывает белье и приходует образовавшуюся ветошь.
17. Прием на прачку грязного белья и выдача кастеляншам чистого белья производится путем пересчета всех предметов белья, для чего оно должно быть заранее рассортировано по видам и предметам. Чистое белье выдается кастелянше только того отделения, за которым оно закреплено.
При приеме грязного и выдаче чистого белья заведующий прачечной, кастелянша  проверяют наличие на белье установленных штампов учреждения и штампов или меток отделений. Грязное белье без штампов или меток отделений в стирку не принимается. За прием белья в стирку без штампов учреждения и штампов или меток отделений несет ответственность  заведующий прачечной. Если после стирки штампы учреждения и штампы или метки отделений на белье потеряют свою ясность и станут неразборчивыми, заведующий прачечной и кастелянша сообщают об этом заместителю главного врача по общим вопросам, который совместно с зав.складом  должен произвести повторную маркировку и также восстановить штамп

