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A Semmelweis Egyetem Szenatusanak

131/b/2012. (XII. 13.) szamu
HATAROZATA
a Semmelweis Egyetem Készletgazdalkodasi szabalyzatarol

A Semmelweis Egyetem Szendtusa a Szervezeti és Miikiodési szabdlyzat 9 § (12) bekezdésében
kapott felhatalmazds alapjin a Semmelweis Egyetem Készletgazddlkoddsi szabalyzatiban a
kovetkezoket rendeli el:

Bevezetd

A Készletgazdilkodasi szabalyzat célja: a beszerzéseket kovetd készletgazdalkodasi eljarasi
rend kialakitdsa a tobbszér moédositott 2000. évi C. szamviteli torvény, az allamhéaztartas
szervezetel beszdmolasi és konyvvezetési kotelezettségeinek sajatossagait tartalmazé
249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet figyelembe vételével, a bevezetett SAP és Med-Sol

informatikai rendszerek miikdése keretében készitett bizonylatok alkalmazésaval.

A gyégyszerekre vonatkozd készletgazdalkodast az 4ltalanos szabalyok mellett tovabbi
szakmai, tligyviteli szempontok is befolyasoljdk, amit az Egyetem fekv6beteg ellatassal
kapcsolatos gyogyszerelldtasr6l sz6lé szabalyzata (tovabbiakban Gyogyszerellatasi
szabalyzat) tartalmaz.

A Kkészleteket a koltségvetési szervekre vonatkozd jogszabdlyi elGirdsok szerint kell

nyilvantartani, leltarozni.

A szabdalyzat hatalya
Téargyi hatilya: kiterjed az Egyetem, vagy barmely szervezete nevében készletezés céljabol

beszerzett anyagokra, készletekre. Személyi hatdlya: kiterjed a Semmelweis Egyetem

valamennyi szervezeti egységére.

1. Készletgazdalkodasi feladatok

A Semmelweis Egyetem (tovabbiakban Egyetem) készletei az alap tevékenységet kozvetleniil
vagy kozvetve szolgdlé anyagok, amelyek altalaban egyetlen tevékenységi folyamatban
vesznek részt, értékiik a felhasznalassal egyidejlileg atmegy a tevékenység értékébe, kivéve a
textilidkat, amelyek készletezési szempontbol szintén e szabalyzat hataskorébe tartoznak, de

elhasznal6dasuk hosszabb idészak alatt megy végbe.



A raktarak rendszerben - forgékeret biztositdsaval - torténd miikodése lehetévé teszi az
Egyetem szervezeti egységeinek zavartalan elldtdsat és a rendelkezésre all6 pénzeszkézok

tervezhetd felhasznalasat.

Az Egyetem alapfeladatainak folyamatos elldtdsa érdekében a szervezeti egységek

készletszintekre éplild anyag- és készletgazdalkodast folytatnak.

A raktarak jegyzékét az 1. sz. melléklet tartalmazza.

2. Raktarakat miikoédteto szervezeti egységek feladatai

A raktarakat miikodtetd szervezeti egységek vezetdi, a gazdasagi vezetd kozremiikodésével
kotelesek gondoskodni, hogy:

e az anyag- és készletgazdalkodasi feladatok ellatasahoz megfeleld személyi és targyi
feltételek rendelkezésre alljanak,

e a raktarvezetd és a raktari dolgozok (a készletek kezelésével megbizott személyek)
rendelkezzenek felel§sségvallalasi nyilatkozattal,

e a raktarakban, az egyetemi feladatok folyamatos végzéséhez sziikséges ellatas
biztositott legyen a készletszintek betartasaval,

e gondoskodni kell a beszerzések elGkészitésérdl, lebonyolitisar6l, a szakszerii és
gazdasagos készletezésrdl, felesleges készletek kialakulasanak megel6zésrdl, és az
elfekvé készletek kezelésérdl,

o értékvesztés nélkiili dllagmegdvasrdl, és ezek ellendrzéséral,

e az adott raktar feladatainak zavartalan ellatdsdhoz sziikséges minimum-maximum
készlet jovahagyasardl a helyi raktarvezetd, vagy gazdasagi vezetd javaslata alapjan,

e akészletgazdalkodassal kapcsolatos ligyviteli feladatok ellatdsanak ellendrzésérdl,

e munka,- tiz- és vagyonvédelmi szabalyok betartatasarol.

A készletgazdalkodashoz sziikséges informaciék bazisa az SAP (MM modul) és a Med-Sol
rendszer, amelyekben megtalalhatd allomanyokbdl, anyagcsoportokbdl lehet az igényléseket
kezdeményezni és teljesiteni. A gydgyszer igényeket a Med-Sol rendszeren keresztiil kell
megrendelni. A raktari beszerzések fedezetét forgodalap biztositja. A megrendelésekre,
anyagmozgasokra, raktarkezelésre vonatkoz6 SAP liszenszek és jogosultsagok haszndlatat
Ugyviteli utasitas 2. sz. melléklete szabalyozza (SAP Hirek, Hircsoportok).

A raktirak anyagkészleteinek kezelésével megbizott személyeknek leltarfelelGsségi

megéllapodassal kell rendelkezniiik, amelyhez mintat a Leltadrozési és leltarkezelési
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szabdlyzat melléklete tartalmazza. A felel6sségvallalasi nyilatkozatot 3 példanyban a
gazdasagi vezetd készit eld, jovahagyd a munkaltatoi jogkor gyakorloja. A dokumentumbdl 1
pld a miikodtetd szervezeti egységnél marad, 1 pld-t a Leltarellendrzési Csoportnak kell
megkiildeni, 1 pld a felel6sségvallaloé.

A raktarak operativ mikodéséért a raktir vezetje, a miikodés ellendrzéséért a raktart
lizemeltetd szervezeti egység vezetdje felelGs. Beavatkozast igényl6 rendellenes miikodésrol a
raktarvezetd koteles irasban tajékoztatni felettesét, aki sajat hataskorén kiviil esd tigyekben a

szervezeti egység vezet( tajékoztatasdval és jovahagyasaval intézkedik.

3. A szabalyzat kérébe tartozo anyagok

A vésarolt anyagok csoportositdsa a fékonyvi szamlak alapjan, a kovetkezd:

211. Elelmiszerek

212. Gyodgyszerek, vegyszerek, kotszerek, tapszerek, fert6tlenit6k, reagensek,
taptalajok, gyégyszertari csomagoléanyagok,

213. Irodaszerek, nyomtatvanyok

214. Tiizel6anyagok

215. Hajt6 és kendanyagok

216. Szakmai anyagok (eli. tevékenység anyagai, diagnosztikumok, gydgyaszati
anyagok, eszkozok stb.)

217. Munkaruha, védéruha, véd6cip6

218. Egyéb készletek sth.

221. Gongyolegek

23141. ETK kényv, jegyzet

23142 TF kdnyv, jegyzet

4. Anyaggazdalkodas

A kiilonb6z6 munkafolyamatok soran kiallitott bizonylatok elkészitésénél kiemelt figyelmet
kell forditani a bizonylati fegyelem betartasara, és az SAP, Med-Sol rendszerek szabalyszer(

hasznélatara.
4.1. Megrendelés

A raktari igények megrendelése el6tt sziikséges a készletszintek vizsgalata.



Az SAP rendszerbe tartozé anyagokra vonatkozban a készletfigyelési tranzakci6 lehetvé
teszi raktari rendelési igény automatikus el6allitdsat az elére meghatarozott készletszintek
és az uton (ki-be) levé készletek figyelembe vételével. Amennyiben a beszerzés indokolt, a

szallit6 részére meg kell kiildeni. elkészitett SAP megrendelést.

4. 2. Az anyagok atvételének rendje

A beérkezd anyagok tételes mennyiségi, mindségi atvétele eldtt ellendrizni kell, hogy a
szallitmany a szervezeti egység frasos megrendelésére érkezett-e, és a szdmla tartalmazza-e

az SAP megrendelés szamat. Gyogyszerek esetében a vonatkozo el6irasok szerint kell eljarni.

A tételes mennyiségi és mindségi atvételt a szamla és/vagy szallit6levél adataira alapozva,
szamlalds vagy mérés utjan végzik el a raktarak megbizott dolgozéi. A megrendeléstdl eltérd
mindségii ari nem vehetd at.

Az atvételnél ellenérizni kell a lejarati idot, figyelembe véve, hogy élelmiszerek esetében
kizarélag szavatossagi id6n beliili arut lehet atvenni, gydgyaszati anyagokndl egy évnél
rovidebb lejarati nem keriilhet készletezésre, egyes esetekben gydgyszereknél ennél

rovidebb lejarati idejii készitmények tarolasa is megengedett.

Ha a leszallitott anyagoknal mindségi eltérés van, az anyagot nem lehet dtvenni, az eredeti
bizonylatokkal egytitt vissza kell kiildeni.
Mennyiségi eltérés csak részszallitds esetén megengedett, amit az SAP rendszer MM

moduljaban dokumentalni kell.

4. 3. Bevételezés

Az anyagok mennyiségi, mingségi atvételét a szdmlan erre jogositott személyek aldirasaval,
és bélyegzdvel igazolni kell, amelyet kovetéen a raktaraknal az anyagokat készletre kell
venni az SAP, vagy gydgyszerek esetében a Med-Sol rendszerben, és a meghatarozott

folyamat szerint elkészitett bevételezési bizonylatot archivalni kell.

4. 4. Nyilvantartas
A gazdalkodo6 szervezetek raktdrainak készleteir6l - analitikus - részletezé - nyilvantartast
kotelesek vezetni mennyiségben és értékben, az SAP, ill. Med-Sol rendszerben, a kévetkezfk

szerint:



o araktirakba beszerzett arukat a mérlegelt atlagaron kell nyilvintartani, amely az AFA-t
nem tartalmazza

o az Egyetemi Gyogyszertar Gyogyszeriigyi Szervezési Intézet (tovabbiakban EgyGySzl)
napi tételes beszerzési arral dolgozik, amelybdl napi mérlegelt atlagar képzd6dik. Az
elszdmolas mérlegelt atlagaron torténik,

e a raktarak készletmozgasait naprakészen kell konyvelni az informatikai rendszerben,
ezaltal a készletnyilvantartas mennyiségi adatainak egyeznie kell a tényleges készlettel.

A raktarak adat egyezlségének ellendrzése az informatikai rendszerek adatai alapjan

torténik.

4. 5. Elszamolas maddja

A raktarakat miikodtetd szervezeti egységekhez beérkez6 szamldk pénziigyi rendezése a
szakmai teljesitésigazolast, pénziigyi érvényesftést és a bevételezést kovetben torténhet. A

szamlakisérd utalvanyt a raktar vezet6je kinyomtatja és csatolja a szamlahoz.

A szdmla csak a megrendeléssel, illetve a szamla szerint egyezd értékkel rogzithetd.
Amennyiben a eltérés tapasztalhatd, az arubeérkezést storndzni, majd a megrendelést
modositani kell. A megismételt &rubeérkeztetés utan lehet a rogzitést elvégezni.

Igazolt és Kkifizethet6é a bevételezési bizonylattal, megrendeléssel, szdmlakisérd

nyomtatvannyal és a gazdalkod6 egység altal a sziikséges alafrasokkal ellatott szamla.

5. Raktari kiadas

A szervezeti egységek a sziikséges anyagigényléseiket a kiadasra illetékes raktartél az SAP,

illetve a Med-Sol informatikai rendszeren keresztil intézik.

Az EgyGySzl heti tervszer(i kiadasi rendjét a Gydgyszerellatidsi szabdlyzat melléklete

tartalmazza. Minden indokolt esetben biztositott a napi (u.n. statim) igénylés és kiszallitas is.

Kivételes, rendkiviil indokolt esetben, az EgyGySzl munkaidején kiviil, kézvetleniil a szallit6tél
beszerezhet6k statim gyogyszerek amelyrdl az EgyGySzI-t a kovetkez6 munkanapon irasban
tijékoztatni kell a beszerzés indokanak egyidejli kozlésével, a szamla vagy szaillitélevél

megkiildésével egyiitt.

Az Uzemeltetési és Szolgaltatasi Igazgatdsaghoz (tovabbiakban USZI) tartozé Kézponti Raktar
részére az anyagkiadasra vonatkoz6 SAP igénylés minden munkanap leadhaté. A kiadas - a

készlettdl fiiggben - a megrendelés beérkezését koveté munkanapon teljesitésre keriil.

A rendelési listat archivalni kell.



A raktari kiszallitasokat a Logisztikai Osztaly végzi.

A raktarak az SAP-ban torténd igénybejelentés alapjan, az automatikusan kinyomtatédsra
keriilé komissié lista alapjan készitik 0ssze a kiadasra keriil§ anyagokat. Ennek hidnydban a
raktari kiadas nem teljesithet6. A kiadas arukiadasi bizonylaton torténik az igényl6 atvételt
igazol6 aldirasa ellenében.

Az arukiadast kovetden az SAP kiadasi bizonylatot és a kommissid listat is-archivélni kell.

A komissié listan kilon kell kezelni azokat a tételeket, amelyek készlethidny miatt nem
teljestiltek. A raktarvezetd felelés a hidnyz6 anyag beérkezését kovetSen a megrendelés

teljes kor( biztositasaért.

A Kozponti Textiltisztité Uzem Textilraktdrdnak munkafolyamatai, elszimolasa a leirtakkal
azonosak.
A tombok raktarai kiadasi rendjét a tombdok gazdasagi és lizemeltetési igazgat6i szabalyozak,

ide nem értve a gyogyszerkiadasokat.
6. Készletgazdalkodasi folyamatok, jogkorok

6.1. Készletek mennyiségének meghatarozasa

Azon szervezetek, amelyek raktart tizemeltetnek a beszerzések zavartalanséga érdekében a
koltségvetésben biztositott havi keret mellett - évenként megallapitott forgokerettel
rendelkeznek, a textil csereraktarak kivételével.

A forgokeret nyilvantartasa és kezelése SAP MM modul forgékeret segédlet alapjan torténik.
A meghatarozott forgokeret mértékéhez meg kell hatarozni az optimalis készletszintet, mely
a minimum és a maximum készlet atlaga. A készletszinteket évente feliil kell vizsgalni. A
készletszinteket az SAP rendszerbe a Gazdasagi Informatikai Osztaly rogziti, ez lehet&séget
nyujt a raktarak készletfigyelési tranzakciéjanak hasznalatara. A készletszintek médositasat
is a Gazdaséagi Informatikai Osztaly végzi a raktart lizemeltet6 szervezeti egység vezetdjének
kérésére. A forgbkeret alapu készletgazdalkodast az SAP rendszer készletgazdalkodasi
tranzakcidi timogatjik. Betartatisa a gazdasagi vezetd felel6ssége.

A szervezeti egységek folyamatos miikdodéséhez sziikséges készletek mennyiségének
meghatarozédsa, a havonta kiadott termékekre vonatkozé adatok ismeretében, a raktarak
vezetbinek feladata. A hénap végén a mérési id6pontban a készletek értéke nem haladhatja

meg az egyhavi dtlagban kiadott készlet értékét. Eltérést a pénziigyi igazgatd engedélyezhet.



Az EgyGySzI-nél olyan minimum készletet kell biztositani, amely szakmai szempontok

értelmében a biztonsagos gyégyszerfelhasznélashoz sziikséges.

A készletgazdalkodas folyamatdban a raktar vezetdjének figyelemmel kell kisérni a
kivételezési forgalmat, az anyagok forgasi sebességét, a hd végi készletértéket. ezen adatok
alapjan kell a készletszinteket meghatarozni és felillvizsgalni Az esetlegesen keletkez6
elfekvé készletet els6dlegesen hasznositani, vagy értékesiteni kell. Az elfekvé készletet
évente kétszer, de legalabb egyszer az éves leltdr végrehajtasa el6tt meg kell hatarozni és
hasznositasat illetve selejtezését végre kell hajtani. Sikertelenség esetén selejtezési eljarast
kell lefolytatni a Felesleges vagyontargyak selejtezési és hasznositasi szabdlyzatanak

megfelelGen.

6.2. Egyéb készletvaltozasok
Az egyes anyagok megengedett természetes mennyiségi csokkenésére (normalizalt hiany,

vagy kald) vonatkozé szabalyokat és az érvényesithetd mértéket az 3. sz. melléklet tartalmazza.

6.3. Készletgazdalkodasi jogkorok

o Forgdkeret kiadasa, és modositasanak engedélyezése: pénziigyi igazgat6 jogosult.

e A raktdri folyamatokat, a miikddést leiré szabalyozas (pl. miikédési rend, tligyviteli
rend, munkautasitas, munkakori leirdsok) kiadasa a raktart lizemeltet$ szervezeti
egység vezetd/gazdasagi vezetd hataskore.

e Készletgazdilkoddsra vonatkozé SAP jogosultsdgok meghatarozdsa a raktart
lizemeltetd szervezeti egység vezetd/gazdasagi vezetd altal torténik.

o Készletosszetétel jovahagyasa a raktart lizemeltetd szervezeti egység vezet6/gazdasagi
vezetd hataskore.

o Felesleges anyag értékesitésének engedélyezése a raktart lizemeltetd szervezeti egység
vezet( jogkore.

e Selejtezés kezdeményezése, dontés, engedélyezés: gazdasagi vezetd, szervezeti egység
vezetd, Selejtezési Bizottsag hataskorébe tartozik.

e A sziikséges informaciok (mennyiségi és értékadatok, készletszintek, bizonylatok) az
informatikai rendszerek altal mind a raktari dolgozék, mind a gazdasagi

vezetOk/szervezeti egység vezetbk rendelkezésére allnak.

7. Készletszint ellendrzés



Gybgyszerek, vegyszerek vonatkozasidban a rendszeres, valamint szaréproébaszerii
ellendrzés a szakmai szervezet vezetd kotelezettsége. A tobbi anyagkészlet alakulasat a raktar
vezetd koteles havonta figyelemmel kisérni, amely tevékenységet a szervezeti egységek
gazdasagi vezetdje ellendriz. Az ellenérzést végzd személy a megallapitasait dokumentalja,
sziikség esetén tajékoztatja munkaltatéjat.

Az informatikai rendszerekbdl kinyerhet6 készletérték alakuldsat tartalmazd adatokat a
targyhonapot koveté 10.-ig a Gazdasagi Informatikai Osztdly gydgyszerekre vonatkozéan
EgyGySzl igazgatdjanak, az 6sszes készletre vonatkozdan a raktarakkal rendelkez6 szervezeti
egységek gazdasigi vezetSinek, az USZI igazgat6jinak, és a gazdasagi f6igazgatdénak

rendelkezésére kell bocsatani, tovabbi sziikségesnek itélt intézkedések megtétele céljabol.

8. Leltarozas

A raktarakban a készleteket évente egyszer leltarozni kell a Leltdrozasi és leltirkezelési
szabalyzatban foglaltak szerint. A leltarozas id6pontjarél az éves litemterv adatai alapjan a

Szamviteli Osztaly frasban értesiti a szervezeti egységek vezetoit.

Az SAP nyilvantartdsi kérbe tartozé raktdrak vezet6i a helyi lgyviteli rend, vagy
munkautasitas, munkakori leirasokban meghatdrozott kovetelmények szerint, de legaldbb
negyedévente részleges onleltart kotelesek felvenni, amelynek eredményérsl a gazdasagi

vezetd koteles beszamolni a munkaltatéi jogkor gyakorléjanak.

9, Zaro rendelkezések

A 131/b/2012. (XII. 13.) sz. Készletgazdalkodasi szabdlyzat a Szendatus altali elfogadasa
napjan-1ép hatalyba. Egyidejlileg a 100/2006. (XI. 30.) sz. és a 72/2008. (V1. 26.) sz. szenatusi
hatarozatok hatalyukat veszitik.

Budapest, 2012, december 13. k

Szél Agoston

rektor
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1. sz. melléklet

RAKTARAK
Raktar kod Megnevezés

KP02 Textil csereraktar (forgékeret nélkiil)
KP03 Kozponti textilraktar
KP11 Kozponti raktar
KP12 KUT Kozponti raktar
KP32 Mosodai anyagraktar
KP41 KUT miiszaki anyagraktar
KP51 Varosmajori Klinikai Tomb szakmai anyagraktar
KP54 ETK-Jegyzetraktar
KP56 TF Jegyzetraktar
KP 59 Varosmajori Klinikai Témb vegyes anyagraktar
2500 Szemészeti Klinika Maria u.
EGO1 EGyGySzlI - Gyari készitmények Osztaly
EGO02 EGyGySzl - Alapanyag Osztaly
EGO3 EGyGySzI - Inftiziés Labor
EG04 EGyGySzI - Galeniusi labor
EGO5 EGyGySzI - Officina Labor
EG06 EGyGySzI - Kémiai ellenérzé Osztaly
EGO7 EGyGySzI - Egvényes Raktar
EG08 EGyGySzI - Kiszerel6anyag Raktar
EG09 EGyGySzI Varosmajori részleg

EGADM Kozponti adomanyraktar
KGO1 EGyGySzI KUT Gyoégyszertar

KUT AD EGyGySzI KUT Adomany raktar
G100 L. sz. Gyermekgyogyaszati Klinika
N200 I1. sz. Sziilészeti és Nogyogyaszati Klinika
0TO00 Ortopédiai Klinika

Az intézeti, klinikai textil csereraktarak alleltari nyilvantartasban és

felelésséggel szerepelnek. (forgékeret nélkiil)
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2. sz melléklet

Raktari készletek forgalmazasi vesztesége

A 1. sz. mellékletben felsorolt raktdrak koziil a meghatirozott feltételekkel elszdmolhaté

normalizalt hidny az EG01,-02,-03,-04,-05,-06,-07,-08,-09 kddszamu gyogyszerraktirakra

vonatkozik.

A Kollektiv Szerz6dés 7. sz. mellékletében foglaltak helyett, egyben azok aktualizdldsaval, a

kovetkezodket kell érvényesiteni:

A leltarozésra vonatkoz6 mindenkor érvényes jogszabélyok és egyetemi szabalyzatban
foglaltak végrehajtasa soran a megallapitott tényleges hidnyokbdl csak e melléklet
szerinti hanyad szamolhat6 el természetes mennyiségi csokkenésként. Természetes
mennyiségi csdokkenés, normalizalt hidny, vagyis kilé az, amely az anyag kiszaradasa,
elparolgésa, elfolyasa, elmorzsalédasa, elmérése folytan keletkezik.

Nem lehet természetes mennyiségi csokkenést elszamolni a darabszdm szerint
nyilvantartott, a vissza-aru, valamint a raktarbdl eredeti csomagol4sban (palackban,
dobozban stb.) tovabb adott anyagok utén.

Amennyiben a leltarozds sordn megéllapithatd, hogy a hidny nem a természetes
mennyiségi csokkenésbdl adddik, vagy a hidny az engedélyezett mennyiséget
meghaladja, az igy keletkez6 hianyt leltarhianynak kell tekinteni.

A leltérozas folyaman megallapitott hidnyt, ha az még a norman beliili mennyiségben
jelentkezik is, csak abban az esetben szabad figyelembe venni és kaléként elszdmolni,
ha az nem gondatlan kezelés, vagy visszaélés kovetkeztében keletkezett.

A kalé érvényesitésére az erre jogosult teriileteken a készletek leltdrozasanak
osszedllitasaval egyidejlileg van lehet6ség. A szamitdsokat a leltdrral egyiitt a
Leltarellendérzési Csoportnak kell megkiildeni.

A természetes mennyiségi csokkenés elszamolasi alapja a leltari id6szak forintban

kifejezett kiadasi forgalma.



Az EGYGYSZI-tdl igényelheté anyagok normalizalt hidnyinak megallapitott és

elszamolhato mértéke;

0,15% normalizdlt hiany

gyari gyogyszer, gyari infuzid, kotszer, feliilet, eszkozfert6tlenité szer, bér és
nyalkahartya fert6tlenitd szer, tdpszer, szerobakterolégiai készitmény, vérkészitmény,
kontrasztanyag, novényi és éllati drogok, gyégyviz, kiszerel§ anyagoknal,

4,0% normalizdlt hidny

magisztralis alapanyagok, galenikumok, hdzi el6allitisd infGzi6k, recepturai
készitmények, vegyszerek, gyari, hazi reagensek esetében,

a vonatkozo jogszabdlyok rendelkezései az irdnyaddk az ellen8rzott szerek

természetes mennyiségi csokkenése tekintetében.
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