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1. Altalanos rendelkezések

A Készletgazdalkodasi szabdlyzat célja: a beszerzéseket kovetd készletgazdalkodasi eljarasi
rend kialakitdsa a tobbszor médositott 2000. évi C. szamviteli torvény, az édllamhdaztartas
szamvitelérol szol6 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet figyelembe vételével, a bevezetett SAP és
Med-Solution informatikai rendszerek milkddése keretében készitett bizonylatok
alkalmazdasaval.

A gyogyszerekre vonatkozd készletgazdilkodast az 4ltalanos szabalyok mellett tovabbi
szakmai, ligyviteli szempontok is befolydsoljak, amit az Egyetem fekvObeteg elldtassal
kapcsolatos  gydgyszerellatdsr6l sz6lo  szabdlyzata (tovdbbiakban Gydgyszerellatasi
Szabalyzat) tartalmaz.

A készleteket a koltségvetési szervekre vonatkozd jogszabalyi el6irdsok szerint kell
nyilvéantartani, leltdrozni.

1.1. A szabalyzat hatalya

(1) Targyi hatdlya: kiterjed az Egyetem Kozponti Raktir és a Gyodgyszerraktar altal
készletezés céljabol beszerzett anyagokra, készletekre.
(2) Személyi hatdlya: kiterjed a Semmelweis Egyetem valamennyi szervezeti egységére.

2. Részletes rendelkezések
2.1. Készletgazdalkodasi feladatok

(1) A Semmelweis Egyetem (tovdbbiakban Egyetem) készletei az alap tevékenységet
kozvetleniil vagy kozvetve szolgdldé anyagok, amelyek jellemzden egyetlen tevékenységi
folyamatban vesznek részt, értékiik a felhasznéldssal egyidejiileg dtkeriil a tevékenység
értékébe, kivéve a textilidkat, amelyek készletezési szempontbdl szintén e szabalyzat
hatdlya ala tartoznak, de elhaszndl6d4suk hosszabb iddszak alatt megy végbe.

(2) A raktéri rendszerben - forgdkeret biztositdsaval - torténd miikkodése lehetové teszi az
Egyetem szervezeti egységeinek zavartalan elldtdsat és a rendelkezésre 4116 pénzeszk6zok
tervezhetd felhaszndldsat.

(3) Az Egyetem alapfeladatainak folyamatos elldtdsa érdekében a szervezeti egységek
készletszintekre épiilo anyag- és készletgazdalkodast folytatnak.

(4) A raktédrak jegyzékét az 1. sz. melléklet tartalmazza.

2.2. Raktarakat miikodteto szervezeti egységek feladatai

(1) A raktdrakat miikodtetd szervezeti egységek vezetdi, a gazdasdgi ligyekért felelds vezetd
kozremiikodésével kotelesek gondoskodni

a) arrdl, hogy az anyag- és készletgazddlkodasi feladatok elldtdsdhoz megfeleld személyi
és targyi feltételek rendelkezésre dlljanak,

b) arrdl, hogy a raktarvezetd €s a raktdri dolgozok (a készletek kezelésével megbizott
személyek) rendelkezzenek feleldsségvallalasi nyilatkozattal,

c) arrdl, hogy a raktdrakban, az egyetemi feladatok folyamatos végzéséhez sziikséges
ellatas biztositott legyen a készletszintek betartasaval,

d) a beszerzések eldkészitésérdl, lebonyolitdsdrdl, a szakszerli €és gazdasigos
készletezésrol, felesleges készletek kialakuldsdnak megel6zésrol, és az elfekvd
készletek kezelésérol,

e) értékvesztés nélkiili dllagmegdvasrdl, €s ezek ellendrzésérol,
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f) ahol az adott raktdr feladatainak zavartalan ellatdsahoz sziikséges, a minimum-
maximum készlet jovahagyasar6l a helyi raktarvezetd, vagy gazdasidgi iigyekért
felelds vezetd javaslata alapjan,

g) akészletgazdalkoddssal kapcsolatos iigyviteli feladatok ellatdsanak ellendrzésérol,

h) a munka-, tliz- és vagyonvédelmi szabalyok betartatdsarol.

(2) A készletgazdalkodashoz sziikséges informdaciok bazisa az SAP (MM modul) és a Med-
Solution rendszer, amelyekben megtaldlhaté dllomanyokbdl, anyagcsoportokbdl lehet az
igényléseket kezdeményezni és teljesiteni. A gyogyszer igényeket a Med-Solution
rendszeren keresztiil kell leadni. A raktdri beszerzések fedezetét forgdalap biztositja.

(3) A raktarak anyagkészleteinek kezelésével megbizott személyeknek leltarfeleldsségi
megdllapodassal kell rendelkezniiik, amelyhez a mintat a Leltdrozasi €s Leltarkezelési
Szabalyzat melléklete tartalmazza. A felel0sségvallaldsi nyilatkozatot 3 példanyban a
gazdasagi iigyekért felelos vezetd késziti eld, jovahagyo a munkaltatéi jogkor gyakorldja.
A dokumentumbdl 1 példany a miikodtetdé szervezeti egységnél marad, 1 példanyt a
Leltarellendrzési Csoportnak kell megkiildeni, 1 példany a feleldsségvallal6é.

(4) A raktarak operativ miikodéséért a raktar vezetdje, a miikodés ellendrzéséért a raktart
lizemeltetd szervezeti egység vezetdje felelds. Beavatkozdst igénylé rendellenes
mukodésrol a raktarvezetd koteles irdsban tdjékoztatni felettesét. Sajat hataskorén kiviil
esd ligyekben a szervezeti egység vezetdjének tdjékoztatdsit kovetden a szervezeti
egység vezetdjének jovahagyasaval intézkedhet.

2.3. A szabalyzat korébe tartozé anyagok

(1) A vasarolt anyagok csoportositdsa a kovetkezo:
- QGyodgyszerek, vegyszerek, kotszerek, tdpszerek, fertdtlenitok, reagensek, tdptalajok,
gyogyszertari csomagoléanyagok,
- Irodaszerek, nyomtatvanyok
- Szakmai anyagok (eii. tevékenység anyagai, diagnosztikumok, gyégydaszati anyagok,
eszkdzok stb.)
- Egyéb készletek, stb.

2.4. Anyaggazdalkodas

A kiilonboz6 munkafolyamatok soran kidllitott bizonylatok elkészitésénél kiemelt figyelmet
kell forditani a bizonylati fegyelem betartasara, és az SAP, illetve Med-Solution rendszerek
szabdlyszeri(i haszndlatéra.

2.4.1. Megrendelés

(1) A Kozponti Raktar mindenkori aktudlis szortiment listijaban szerepld anyagok csak a
Kozponti Raktarbdl rendelhetdk meg. Kivétel ez aldl a Kutvolgyi Klinikai Tomb
kozponti raktdra (KP12) és a Varosmajori Klinikai Tomb anyagraktarai (KP51 és KP59).
A Kozponti Raktar (KP11) szortiment listdjdban nem szerepld anyagokat a szervezeti
egységek sajat hataskorben a Beszerzési Szabdlyzatnak megfelelden eljarva
beszerezhetik. A szortiment listdban szerepld anyagok beszerzése eldtt egyeztetés és
igazolds kérése sziikséges a Kozponti Raktartdl. A Kozponti Raktar aktuélis szortiment
listdja a Vagyongazdalkoddasi Igazgatdsdg honlapjan taldlhato.

(2) A gyogyszerrendelést a Med-Solution rendszeren keresztiil on-line médon kell leadni.
Amennyiben a szamitogépes elérhetéség akaddlyba iitkozik, esetlegesen a rendelés

6
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irasban (rendelokonyv vagy fax) torténik. A rendelésnek ebben az esetben a
Gydgyszerellatasi Szabdlyzatban eldirtakat kell tartalmaznia.

(3) A raktéri igények megrendelése elott sziikséges a készletszintek vizsgalata.

(4) Kiils6 beszdllité esetében az SAP-ban elkészitett "Beszerzési Megrendelést” meg kell
kiildeni a szerz6dott beszallito cég részére.

A Ko6zponti Raktar kiilsé beszerzéseinél a Beszerzési Szabdlyzatban foglaltaknak megfeleléen

kell eljarni.

A Kozponti Raktarba a szervezeti egységek az igényeiket SAP megrendelés (komissio lista)

form4jaban kiildik el.

2. 4. 2. Az anyagok dtvételének rendje

------

széllitmany a szervezeti egység irdsos megrendelésére érkezett-e, €s a szamla
tartalmazza-e az SAP megrendelés szdmat. Gyogyszer, kotszer, fertOtlenitOszer,
alapanyag (tovdbbiakban: gydgyszer) esetében a beérkezd termékek tételes mennyiségi és
mindségi atvétele eldtt ellendrizni kell, hogy a széllitmany az Egyetem gydgyszertardnak
irdsos megrendelésére érkezett-e.

(2) A tételes mennyiségi és mindségi atvételt a szamla és/vagy szallitdlevél adataira alapozva,
szamlélds vagy mérés tutjan végzik el a raktarak megbizott dolgozdi. Kiilsé beszallitotol
torténd atvétel esetén a beszallitdi szerzOdéstdl eltérd mindségli €s a beszerzési
megrendeléstdl eltér0 mennyiségli 4ru nem veheté at. Mennyiségi eltérés csak
részszallitas esetén megengedett, amit az SAP rendszer MM moduljdban dokumentélni
kell.

(3) Az atvételnél ellendrizni kell a lejarati idot, figyelembe véve, hogy gyodgydszati
anyagokndl egy évnél rovidebb lejarati nem keriilhet készletezésre, azonban gydgyszerek
esetében a biztonsagos betegellatds érdekében azonnali felhaszndlds esetén 1 évnél
rovidebb lejarati ideji készitmények taroldsa is megengedett.

2. 4. 3. Bevételezés

Az anyagok atvételét a szamldn vagy szdllitélevélen kell igazolni erre jogositott
leltarfelelosséggel rendelkezd személyek (raktarvezetd, raktdari tigyintéz0, raktdros) alairasdval
és Dbélyegzdlenyomat alkalmazdsdval, amelyet kovetéen a raktdrakndl az anyagokat
haladéktalanul készletre kell venni az SAP-ban val6 aru bevételezéséhez, vagy gydgyszerek
esetében a Fekvdbeteg-ellatdssal kapcsolatos gyodgyszerellatasrdl szold szabdlyzatban, az
Ugyrendben és munkakorében rogzitett folyamat szerint elkészitett bevételezési bizonylatot
archivdlni kell.

2. 4. 4. Nyilvantartas

(1) A gazdilkod6 szervezetek raktarainak készleteir6l — analitikus — részletezd -—
nyilvantartdst kotelesek vezetni mennyiségben és értékben, az SAP, illetve a Med-
Solution rendszerben, a kovetkez6k szerint:

a) a raktdrakba beszerzett arukat a mérlegelt atlagaron kell nyilvéantartani, amely az
AFA-t nem tartalmazza

b) az Egyetemi Gyodgyszertdir Gyogyszeriigyi Szervezési Intézet (tovabbiakban
EGyGySzI) napi tételes beszerzési arral dolgozik, amelybdl napi mérlegelt atlagéar
képzddik. Az elszamolas mérlegelt dtlagaron torténik,
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¢) a raktarak készletmozgasait naprakészen kell konyvelni az informatikai rendszerben,
ezéltal a készletnyilvantartdis mennyiségi adatainak egyeznie kell a tényleges
készlettel.
(2) A raktarak adategyezdségének ellendrzése az informatikai rendszerek adatai alapjan
torténik.
2. 4. 5. Elszdmolds modja

(1) A raktarakat miikodtetd szervezeti egységekhez beérkezd szamlak pénziigyi rendezése a
bevételezést, szakmai teljesitésigazolast, pénziigyi érvényesitést kovetden torténhet. A
szamlakisérd utalvinyt a Kézponti Raktar esetében a raktir vezetdje, vagy ligyintézdje,
gyogyszerszamldk esetében a gyodgyszerraktar gazdasdgi iigyintézdje kinyomtatja és
csatolja a szamlahoz.

(2) A szamla csak a megrendeléssel egyezd értékkel rogzitheto.

(3) Igazolt és kifizethetd a szdmla a Pénzkezelési szabdlyzatnak megfeleld eljaras alapjan.

2. 5. Raktari kiadas

(1) A szervezeti egységek a sziikséges anyagigényléseiket a kiadasra illetékes raktartl az
SAP, illetve a Med-Solution informatikai rendszeren keresztiil intézik.

(2) Az EGyGySzI heti tervszerli kiaddsi rendjét a Gyogyszerelldtdsi Szabalyzat melléklete
tartalmazza. Minden indokolt esetben biztositott a napi (Gn. statim) igénylés és kiszallitas
is.

(3) A Vagyongazdalkodasi Igazgatésaghoz (tovdbbiakban VGI) tartozé Kozponti Raktar
részére az anyagkiaddsra vonatkozé SAP igénylés leadasakor a kiszallitashoz tartozo
jaratrendet is figyelembe kell venni. A jaratrend a Vagyongazdalkodési Igazgatosag
honlapjén talalhat6.

(4) A rendelési lista, mdas néven: komissio lista, az drukiaddsi bizonylattal egyiittesen
archivélésra keriil a komissi6 lista bizonylatszdmédnak novekvd sorrendjében. Felelose:
raktarvezetd és raktari iigyintézd. A gyogyszerek esetében ennek moddjat, feleldsét, a
Gydgyszerellatdsi Szabdlyzat szabalyozza.

(5) A Kozponti Raktarbdl torténd kiszallitdsokat a Szolgéltatasi Igazgatosdg Logisztikai
Osztalya végzi, jaratrend alapjan meghatarozott dijtétel szerint, amit a Szolgdltatdsi
Igazgatésag havonta kiterhel az igényl0 szervezeti egységek felé.

(6) A Kozponti Raktir az SAP-ban torténd igénybejelentés alapjdn, az automatikusan
kinyomtatdsra keriild komissio lista szerint késziti 0ssze a kiaddsra keriild anyagokat. A
kiadas arukiaddasi bizonylaton torténik az igényld atvételt igazol6 alairdsa ellenében.

(7) Az arukiadast kovetden az SAP kiadasi bizonylatot és a komissi6 listat is archivalni kell a
(4) bekezdésben leirtak szerint.

(8) A komissi6 listan készlethiany miatt ki nem adott tételek utdlag keriilnek kiszallitasra, az
aru beérkezését kovetden.

2. 6. Készletgazdalkodasi folyamatok, jogkorok
2. 6.1. Készletek mennyiségének meghatdrozdsa

(1) Azon szervezetek, amelyek raktart iizemeltetnek a beszerzések zavartalansaga érdekében a
koltségvetésben biztositott havi keret mellett — évenként megéllapitott forgokerettel
rendelkeznek, a textil csereraktarak kivételével.
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(2) A forgoékeret nyilvantartdsa és kezelése SAP MM modul forgdkeret segédlet alapjan
torténik.

(3) A meghatarozott forgékeret mért€kéhez meg kell hatdrozni az optimélis készletszintet,

mely a minimum és a maximum készlet atlaga. A készletszinteket évente feliil kell
vizsgalni. A készletszinteket az SAP rendszerbe az Informatikai Igazgatésiag rogziti, ez
lehetOséget nyujt a raktdrak készletfigyelési tranzakcidjdnak haszndlatira. A
készletszintek moddositidsat is az Informatikai Igazgatosdg végzi a raktart iizemeltetd
szervezeti egység vezetOjének kérésére. A forgdkeret alapu készletgazdalkodast az SAP
rendszer készletgazddlkodasi tranzakcidi tdmogatjdk. Betartatdsa a gazdasagi iigyekért
felelOs vezetd feleldssége.
A szervezeti egységek folyamatos miikodéséhez sziikséges készletek mennyiségének
meghatdrozasa, a havonta kiadott termékekre vonatkoz6 adatok ismeretében, a raktarak
vezetdinek feladata. A hénap végén a mérési idopontban a készletek értéke nem
haladhatja meg az egyhavi atlagban kiadott készlet értékét. Eltérést a pénziigyi igazgato
engedélyezhet.

(4) Az EGyGySzI-nél olyan minimum készletet kell biztositani, amely szakmai szempontok
értelmében a biztonsagos gydgyszerfelhasznalashoz sziikséges.

(5) A készletgazdilkodas folyamatdban a raktir vezetdjének figyelemmel kell kisérni a
kivételezési forgalmat, az anyagok forgési sebességét, a h6 végi készletértéket. Ezen
adatok alapjan kell a készletszinteket meghatarozni és feliilvizsgdlni Az esetlegesen
keletkezd elfekvo készletet elsddlegesen hasznositani, vagy értékesiteni kell. Az elfekvo
készletet évente kétszer, de legaldbb egyszer az éves leltar végrehajtasa elétt meg kell
hatdrozni €s hasznositdsat illetve selejtezését végre kell hajtani. Sikertelenség esetén
selejtezési eljarast kell lefolytatni a selejtezési szabdlyzatanak megfelelden.

2. 6.2. Egyéb készletvdltozdsok

Az egyes anyagok megengedett természetes mennyiségi csokkenésére (normalizalt hidny,
vagy kdalo) vonatkoz6 szabdlyokat és az érvényesithetd mértéket az 2. sz. melléklet
tartalmazza.

2. 6.3. Készletgazddlkoddsi jogkorok

a) Forgokeret kiaddsa, és modositasdnak engedélyezése: gazdasagi féigazgatd jogosult.

b) A raktéri folyamatokat, a miikodést leiré szabalyozds (pl. miikddési rend, tigyviteli
rend, munkautasitds) kiaddsa a raktart tizemeltetd szervezeti egység vezetd hataskore.

c) Készletgazdidlkoddsra vonatkoz6 SAP jogosultsigok meghatdrozdsa a raktart
tizemeltetd szervezeti egység vezetd torténik.

d) Készletosszetétel jovahagydsa a raktart lizemeltetd szervezeti egység vezetd
hataskore.

e) Felesleges anyag értékesitésének engedélyezése a raktart lizemeltetd szervezeti
egység vezetd jogkore.

f) Készletek selejtezését kezdeményezi a Kozponti Raktar esetében a raktarvezeto,
szervezeti egységeknél a gazdasagi tigyekért felelds vezetd, engedélyezi a szervezeti
egységvezetd, végrehajtasat a Selejtezési Bizottsag végzi a Selejtezési Szabdlyzatnak
megfeleléen. A gydgyszerek selejtezését a Gyogyszerellatasi Szabdlyzat részletese
tartalmazza.
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2. 7. Készletszint ellendrzés

(1) Gydgyszerek, vegyszerek vonatkozdsdban a rendszeres, valamint szuréprébaszerii
ellendrzés a szakmai szervezetvezetd kotelezettsége. A tobbi anyagkészlet alakuldsét a
raktarvezetd koteles havonta figyelemmel kisérni, amely tevékenységet a szervezeti
egységek gazdasagi ligyekért felelos vezetdje ellendriz. Az ellendrzést végzd személy a
megallapitdsait dokumentalja, sziikség esetén tdjékoztatja munkaltatdjat. A gydgyszerek
ellendrzésével kapcsolatos feladatokat a Gyogyszerellatasi Szabélyzat tartalmazza.

(2) Az informatikai rendszerekbdl kinyerhetd készletérték alakuldsat tartalmazé adatokat a
targyhonapot kovetd honap 10. napjaig az Informatikai Igazgatésdg gyogyszerekre
vonatkozdéan az Osszes készletre vonatkozdéan a raktdrakkal rendelkezd szervezeti
egységek gazdasagi ligyekért felelds vezetdinek, a Klinikai Kézpont fégydgyszerészének,
a VGl igazgatdjanak, és a gazdasagi foigazgatonak rendelkezésére kell bocsatani, tovabbi
sziikségesnek itélt intézkedések megtétele céljabol.

2. 8. Leltarozas

(1) A raktarakban a készleteket évente egyszer leltdrozni kell a Leltdrozasi és leltarkezelési
szabdlyzatban foglaltak szerint. A leltarozas idépontjardl az éves iitemterv adatai alapjan
a Szamviteli Osztaly frasban értesiti a szervezeti egységek vezetdit.
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1. sz. melléklet

SAP Raktarak
Raktar kod Megnevezés
KPO02 Textil csereraktar (forgdkeret nélkiil)
KPO3 Kozponti textilraktar
KP11 Ko6zponti raktar
KP12 KUT Kézponti raktr
KP32 Mosodai anyagraktér
KP41 KUT miiszaki anyagraktér
KP51 Vérosmajori Klinikai Toémb szakmai anyagraktar
KP54 ETK Jegyzetraktar
KP59 Viérosmajori Klinikai Tomb vegyes anyagraktér
2S00 Szemészeti Klinika Méria u.
Kozponti gyégyszer raktarak
EGO1 EGyGySzI - Gyari gyogyszerek
EGO02 EGyGySzI - Kotszerek
EGO03 EGyGySzI - Hazi infuziok
EG04 EGyGySzI - Alapanyagok
EGO05 EGyGySzI - Magisztrilis Osztaly
EGO06 EGyGySzI - Kémiai ellen6rzd Osztély
EGO07 EGyGySzI - Fertdtlenitok, vegyszerek
EGO08 EGyGySzI - Csomagoléanyagok
EG09 EGyGySzI Véarosmajori részleg
EG12 Gyari infazidk
EG13 Egyedi import készitmények
EG14 Tételes elszamolasu gyogyszerek
EGADM Kozponti adomanyraktar

KGO1 EGyGySzI Kitvolgyi Gyégyszertar
PGO1 Pulmonolégiai Klinika

Az intézeti, klinikai textil csereraktarak alleltari nyilvantartdsban

szerepelnek. (forgdkeret nélkiil)

és

felel0sséggel
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2. sz. melléklet

Raktari készletek forgalmazasi vesztesége

A 1. sz. mellékletben felsorolt raktdrak koziil a meghatarozott feltételekkel elszamolhat6
normalizélt hidny az EGO1, EG02, EG03, EG04, EG05, EG06, EG07, EG08, EG09, EG12,
EG13, EG14, EGADM, KGO01 és PGO1 kédszamu gydgyszerraktarakra vonatkozik.

A leltarozasra vonatkozd mindenkor érvényes jogszabdlyok és egyetemi szabdlyzatban
foglaltak végrehajtdsa sordn a megallapitott tényleges hidnyokbdl csak e melléklet szerinti
hanyad szdmolhaté el természetes mennyiségi csokkenésként. Természetes mennyiségi
csokkenés, normalizalt hidny, vagyis kdlé az, amely az anyag kiszdraddsa, elpdrolgdsa,
elfolyédsa, elmorzsdlddasa, elmérése folytan keletkezik.

Nem lehet természetes mennyiségi csokkenést elszamolni a darabszam szerint nyilvéantartott,
a vissza-ard, valamint a raktarbdl eredeti csomagoldsban (palackban, dobozban stb.) tovabb
adott anyagok utén.

Amennyiben a leltdrozds sordn megallapithat, hogy a hidny nem a természetes mennyiségi
csokkenésbdl adodik, vagy a hidny az engedélyezett mennyiséget meghaladja, az igy
keletkezd hidnyt leltarhidnynak kell tekinteni.

A leltdrozds folyaman megéllapitott hidnyt, ha az még a normén beliili mennyiségben
jelentkezik is, csak abban az esetben szabad figyelembe venni és kaloként elszamolni, ha az
nem gondatlan kezelés, vagy visszaélés kovetkeztében keletkezett.

A kél6 érvényesitésére az erre jogosult teriileteken a készletek leltdrozasanak osszedllitasdval
egyidejiileg van lehetdség. A szamitdsokat a leltarral egyiitt a Leltarellendrzési Csoportnak
kell megkiildeni.

A természetes mennyiségi csokkenés elszamoldsi alapja a leltdri idoszak forintban kifejezett
kiadasi forgalma.

Az EGyGySzI-t6] igényelhetd anyagok normalizdlt hidnyanak megallapitott és elszamolhatd
mértéke;

- 0,15% normalizalt hidny gyari gydgyszer, gyari infazié, kotszer, feliilet,
eszkozfertétlenité  szer, bor és nydlkahartya fertdtlenitd szer, tdpszer,
szerobakteroldgiai készitmény, vérkészitmény, kontrasztanyag, novényi és allati
drogok, gyogyviz, kiszerelo anyagoknal,

- 4,0% normalizdlt hidny magisztralis alapanyagok, galenikumok, hazi eldallitasu
infuzidk, recepturai készitmények, vegyszerek, gyéri, hdzi reagensek esetében, a
vonatkoz6 jogszabalyok rendelkezései az iranyaddk az ellenOrzott szerek természetes
mennyiségi csokkenése tekintetében.
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Az arukiadas folyamata a Kozponti Raktarban

3. sz. melléklet
Ellenérzési nyomvonal

folyamat lépései | elokészités 1épései felelosségi szintek folyamat
feladatgazda | ellenérzo ellenorzés jovahagyo jovahagyas | eredményeként
modja modja keletkezett
dokumentum
1. | Raktari igény érkezése | A komissi0 lista Kozponti Raktarvezeto | Egyeztetés n.é n.é. Elfogadott
ellendrzése Raktar vagy raktari komissio lista
tigyintéz0
2. | Aru Ssszekészitése SAP- ban rogzités Kozponti Raktéros Egyeztetés Az ellenérzést | Aldirds Arukiaddsi
Raktar vagy raktari végz0 raktdri bizonylat
tigyintézo dolgoz6
vagy
raktarvezeto
3. | Aru kiszallittatdsa Aru szallitdsra Kozponti Raktéros n.é n.é n.é n.é
alkalmas Raktar
Osszekészitése
4. | Az aru helyszinre menetlevél kidllitdsa | Szolgaltatdsi Raktarvezetd | Egyeztetés n.é. n.é. Menetlevél
szallitas Igazgatosag
5. | Az éru 4tadésa n.é Kozponti Atvevé Egyeztetés Atvevé Aldirés, Aldairt drukiadasi
arukiaddsi bizonylattal Raktar szervezeti szervezeti bélyegzo bizonylat
egység egység lenyomat
6. | Alairt arukiadési n.é Kozponti Raktarvezeto | Egyeztetés n.é. n.é. n.é.
bizonylat és komissio Raktar vagy raktari
lista irattdrazdsa ligyintéz0
n.é.: nem értelmezhetd
Ellendrzési médok: beszamoltatds, jovahagyds, egyeztetés
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Az aru beérkezés folyamata a Kozponti Raktarba

Ellenérzési nyomvonal

folyamat elokészités felel6sségi szintek folyamat
1épései lépései eredményeként
feladatgazda | ellenorzo ellenérzés | jovahagyo jovahagyas | keletkezett
modja modja dokumentum
1. | Raktarkészlet | Beszerzési Vagyongazdélkodési | Anyaggazdalkodasi | Egyeztetés | Vagyongazdédlkodési | Aldiras, Beszerzési
feltoltése megrendelés Igazgatosag asszisztens igazgato, bélyegzd Megrendelés
készitése az pénziigyi lenyomat
SAP-ban és ellenjegyzd
tovébbitdsa a
beszallitoknak
2. | Arubeérkezés | Arudtvétel, - Kozponti Raktér Raktarvezetd vagy | Egyeztetés | Raktarvezetd vagy Aléirés, Arubevét
bevételezés raktari iigyintézo raktari igyintézo bélyegzd bizonylat
lenyomat
3. | Arubevét Szamla Pénziigyi Pénziigyi Egyeztetés | Pénziigyi n.é. Iktatott szamla
bizonylat és iktatdsa SAP- | Igazgatésag tigyintézo Igazgatosag
kisérd ban
dokumentumok
(Szamla vagy
szdmla +
szallitolevél)
iktatasra
tovéabbitdsa
Pénziigyi
Igazgatdésdgra.
4. | Iktatott szdmla | Szamlakiséré | Kozponti Raktar Raktarvezetd vagy | Egyeztetés | Raktarvezetd n.é Szamlakisérd
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és az arubevét | utalvany raktari igyintézo (szakmai teljesités Utalvany
bizonylat nyomtatdsa, igazolésa)
visszaérkezése | iktatott
Pénziigyi szamldhoz
Igazgatésagrol | flizése
a Kozponti
Raktarba

5. | A szémla Ellendrzés Vagyongazdélkodési | Anyaggazdalkodasi | Egyeztetés | Vagyongazdédlkodési | Aldirés, n.é
felszerelése az Igazgatosag asszisztens Igazgato és bélyegzo
eredeti pénziigyi ligyintézd | lenyomat
megrendeléssel

6. | Szdmla Kézbesitd Vagyongazdélkodési | Anyaggazdalkodasi | Egyeztetés | Pénziigyi n.é. n.é
tovabbitdsa a konyvben a Igazgatosag asszisztens Igazgatosag
Pénziigyi szamlaszamok
Igazgatosdgra | részletezése.

n.é.: nem értelmezhetd
Ellendrzési médok: beszamoltatds, jovahagyds, egyeztetés
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