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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1)

(2)
(3)

2.

1)

()

3)
(4)

1)

1.1. A szabalyzat hatalya

Targyi hatalya: kiterjed a kozponti kezelést raktarak, készletezési helyek (a tovabbiakban

egylitt: Kozponti kezelésii raktarak) és az intézeti gyogyszertar altal a MedSolution

rendszer raktarhelyein (a tovabbiakban: MedSolution raktarhelyek) kezelt, készletezés
céljabol beszerzett anyagokra, készletekre.

A szabdlyzat hatalya ala tartozo anyagcsoportok:

a) Gyogyszerek, tapszerek, étrendkiegészitok, gyodgyszer alapanyagok, gyodgyaszati
segédeszkozok, orvostechnikai eszk6zok, diagnosztikumok, vegyszerek, kotszerek,
fert6tlenité hatasu szerek, reagensek, taptalajok, gyogyszertari csomagoloanyagok,
egyéb, gyogyszertarban forgalmazhaté termékek (tovabbiakban réviden: gyogyszerek,
gyogyszertari anyagok)

b) Irodaszerek, nyomtatvanyok

€) Szakmai anyagok (eii. tevékenység anyagai, diagnosztikumok, gydgyaszati anyagok,
eszk6zok stb.)

d) Egyéb készletek.

Tertileti hatalya; kiterjed a Semmelweis Egyetem valamennyi szervezeti egységére.

Személyi hatalya: kiterjed a Semmelweis Egyetem valamennyi foglalkoztatottjara.

RESZLETES RENDELKEZESEK
2.1 Készletgazdalkodasi feladatok

A Semmelweis Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) készletei az alaptevékenységet
kozvetleniil vagy kozvetve szolgald olyan anyagok, amelyek jellemzden egyetlen
tevékenységi folyamatban vesznek részt, és értékiik a felhasznalassal egyidejiileg atkertiil
a tevékenység értékébe, kivéve a textilidkat, amelyek készletezési szempontbdl szintén e
szabalyzat hatélya ala tartoznak, de elhasznalédasuk hosszabb iddszak alatt megy végbe.
A raktari rendszerben - forgdkeret biztositasaval - torténé mikodés lehetévé teszi az
Egyetem szervezeti egységeinek zavartalan ellatasat és a rendelkezésre 4llo pénzeszk6zok
tervezhetd felhasznalasat.

Az Egyetem alapfeladatainak folyamatos ellatasa érdekében a szervezeti egységek
készletszintekre épiild anyag- és készletgazdalkodast folytatnak.

A kozponti raktarak (a tovabbiakban: raktarak) jegyzékét az 1. sz. melléklet tartalmazza.

2.2 Raktarakat miikodtet6 szervezeti egységek feladatai

A raktarakat miikodtetd szervezeti egységek vezetdi, a raktarvezetd és a gazdasagi

igyekért felelos vezetd kozremiikodésével kotelesek gondoskodni:

a) arrol, hogy az anyag- és készletgazdalkodasi feladatok ellatasahoz megfeleld
személyi és targyi feltételek rendelkezésre alljanak,

b) arrdl, hogy a raktarvezetd és a raktari dolgozok (a készletek kezelésével megbizott
személyek) rendelkezzenek a Leltarkészitési és Leltarkezelési szabalyzatban
meghatdrozott Raktari leltarfelelésségi megallapodassal,
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()

(3)

(4)

C) a raktarakban, az egyetemi feladatok folyamatos végzéséhez sziikséges ellatas
biztositasarol a készletszintek betartasaval,

d) a beszerzések elokészitésérol, lebonyolitasarol, a szakszerii ¢és gazdasagos
készletezésrol, felesleges készletek kialakulasanak megel6zésrdl, ¢és az elfekvo
készletek kezelésérol,

e) értékvesztés nélkiili allagmegovasrol, és ezek ellendrzésérol,

f) ahol az adott raktar feladatainak zavartalan ellatasdhoz sziikséges, a minimum-
maximum készletszint meghatarozasarol és jovahagyasarol,

g) a készletgazdalkodassal kapcsolatos {ligyviteli feladatok ellatasanak rendszeres
ellenOrzésérol,

h) amunka-, tiiz- és vagyonvédelmi szabalyok betartatasarol.

A készletgazdalkodashoz sziikséges informaciok bazisa az SAP rendszer (MM modul) és

a MedSolution rendszer. Ezek adatallomanyaibol, anyagcsoportjaibol lehet az

igényléseket kezdeményezni és teljesiteni. A MedSolution raktarhelyek felé az igényeket

a MedSolution rendszeren keresztiill kell tovabbitani. A MedSolution rendszerhez

hozzéaféréssel nem rendelkezd szervezeti egységek igényeiket a FekvObeteg-ellatassal

kapcsolatos gyogyszerellatasrol szold szabalyzatban foglaltak szerint kiildik meg. A

raktari beszerzések fedezetét forgokeret biztositja.

A raktarak operativ miikodéséért a raktar vezet6je, a MedSolution raktarhelyek esetében

az operativ mikodésért a Klinikai Koézpont fogyogyszerésze altal megbizott személy

felelés. A mukodés ellendrzéséért a raktart lizemeltetd szervezeti egység vezetdje, a

MedSolution raktarhelyek esetében a Klinikai Kozpont f6gyogyszerésze felelds.

Beavatkozast igényld, rendellenes mikodésrdl a raktarvezetd koteles irdsban tajékoztatni

felettesét.

2.3. Anyaggazdalkodas

A szervezeti egységek a sziikséges anyagigényléseiket a kiadasra illetékes raktarhely felé az
SAP, illetve a MedSolution informatikai rendszeren keresztiil on-line tovabbitjak. A
MedSolution rendszerhez hozzaféréssel nem rendelkezd szervezeti egységek igényeiket a
Fekvdbeteg-ellatassal kapcsolatos gyogyszerellatasrol szold szabalyzatban foglaltak szerint
kiildik meg. A bizonylatok készitésénél kiemelt figyelmet kell forditani a bizonylati fegyelem
betartasara, és az SAP, illetve MedSolution rendszerek szabalyszerii hasznalatara.

(1)

@)

2.3.1. Megrendelés

A Vagyongazdalkodasi Igazgatdsag (a tovabbiakban: VGI) altal mikodtetett Kozponti
Raktar mindenkori aktudlis szortiment listdjdban szerepld anyagok csak a Kozponti
Raktarbol rendelhetok meg. Kivétel ez alol a Kutvolgyi Klinikai Tomb kézponti raktara
(KP12), a Varosmajori Klinikai Tomb anyagraktarai (KP51 ¢s KP59) és a Petd Andras
Kar kozponti raktara (KP05). A Kozponti Raktar (KP11) és a Vis maior raktar (KP99)
szortiment listdjaban nem szerepld, vagy szerepld, de készleten nem elérhetd anyagokat a
szervezeti egységek sajat hataskorben a Beszerzési Szabalyzatban foglaltaknak
megfelelden eljarva beszerezhetik.

A szortiment listaban szerepld, de a Kozponti Raktar (KP11 és KP99) készletén nem
elérhet6 anyagok beszerzése csak a Kozponti Raktarral tortént egyeztetés és a raktar
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irasbeli igazolasanak kiadéasat kdvetden indithatd. A Vis maior raktar (KP99) esetében a
Kozponti Raktar koteles egyeztetni a Klinikai Kozponttal az igazolas kiadhatosagarol. A
Kozponti Raktar aktualis szortiment listdja a VGI honlapjan talalhato.

(3) Amennyiben a szamitogépes elérhetéség akadalyba titkozik, a rendelés kizardlag irdsban,
rendelékonyv hasznalataval vagy elektronikus levél formajaban torténhet. A rendelésnek
ebben az esetben a Fekvobeteg-ellatassal kapcsolatos gyogyszerellatasrol szolo
szabalyzatban eldirtakat kell tartalmaznia.

(4) A raktari igények leadasa el6tt sziikséges a készletszintek vizsgalata.

(5) Kiilso beszallitd esetén az SAP-ban elkészitett "Beszerzési Megrendelést", vagy irasbeli
megrendelést meg kell kiildeni a beszallito cég részére.

(6) A raktarak kiilsé beszerzéseinél a Beszerzési Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen
kell eljarni.

(7) A kozponti kezelésti raktarakba a szervezeti egységek az igényeiket SAP megrendelés
(komissio lista) formajaban kiildik el.

2.3.2. Az anyagok dtvételének rendje

(1) A beérkez6 anyagok tételes mennyiségi, mindségi atvétele elétt ellendrizni kell, hogy a
szallitmany a szerz6dés (egyszerisitett szerz0dés) szerint, az atvev szervezeti egység
irasos megrendelésére érkezett-e, és a beérkez0 szadmla tartalmazza-e az SAP
megrendelés szamat.

(2) Gyogyszerek, gyogyszertari anyagok esetében a beérkezd termékek tételes mennyiségi és
mindségi atvétele eldtt ellendrizni kell, hogy a szallitmany az Egyetem gyogyszertaranak
irasos megrendelésére érkezett-e.

(3) A tételes mennyiségi és mindségi atvételt a szamla és/vagy szallitolevél adataira
alapozva, szamlalas vagy mérés utjan végzik el a raktarak megbizott dolgozoi.

(4) Kiils6 beszallitotol torténd atvétel esetén a beszallitdi szerzodéstol eltéré mindségli és a
beszerzési megrendeléstdl eltéré mennyiségli aru atvétele tekintetében a szerzddés
rendelkezései az irdnyadoak, ilyen szerzddéses rendelkezés hidnyaban az aru nem vehetd
at.

(5) Mennyiségi eltérés csak részszallitas esetén megengedett, amit az SAP rendszer MM
moduljadban dokumentalni kell.

(6) Az atvételnél ellendrizni kell a lejarati id6t, figyelembe véve, hogy gyogyaszati
anyagoknal egy évnél rovidebb lejaratii nem keriilhet készletezésre, azonban gyogyszerek
esetében a biztonsdgos betegellatas érdekében azonnali felhasznéalds esetén 1 évnél
rovidebb lejarati idejii készitmények tarolasa is megengedett.

2.3.3. Bevételezés

Az anyagok atvételét a széllitolevélen kell igazolni erre jogositott leltarfeleldsséggel
rendelkezd személyek (raktarvezetd, raktari {igyintézO, raktaros) aldirdsaval ¢és
bélyegzdlenyomat alkalmazasaval. Ezt kovetden a raktaraknal az anyagokat haladéktalanul
készletre kell venni az SAP MM moduljaban, gyogyszerek, gyogyszertari anyagok esetében a
MedSolution rendszerben, a FekvObeteg-ellatassal kapcsolatos gyogyszerellatasrol szolo
szabalyzatnak megfeleléen. A bevételezési bizonylatot minden esetben a Bizonylati
Szabalyzatnak megfelelden kell tarolni és megdrizni.

6
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)

1)
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(3)
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(4)

()

2.3.4. Nyilvantartas

A gazdalkod6 szervezeti egységek a raktari készleteikrol — analitikus — részletezd —
nyilvantartast Kkotelesek vezetni mennyiségben és értékben, az SAP, illetve a
MedSolution rendszerben, a kovetkezOk szerint:

a) a raktarakba beszerzett arukat a mérlegelt atlagaron kell nyilvantartani, amely az
AFA-t nem tartalmazza

b) az Egyetemi Gyogyszertar Gyogyszeriigyi Szervezési Intézet (a tovabbiakban:
EGYGYSZI) napi tételes beszerzési arral dolgozik, amelybdl napi mérlegelt atlagar
képzodik. Az elszdmolas mérlegelt atlagaron torténik.

C) araktarak készletmozgasait naprakészen kell konyvelni az informatikai rendszerben,
ezaltal a készletnyilvantartds mennyiségi adatainak egyeznie kell a tényleges
készlettel.

A raktarak adategyezOségének ellenérzése az informatikai rendszerek adatai alapjan

torténik.

2.3.5. Elszamolas modja

A raktarakat miikodtetd szervezeti egységekhez beérkezd szamlék pénziigyi rendezése a
bevételezést, szakmai teljesitésigazolast, pénziigyi érvényesitést kdvetden torténhet. A
szamlakisér6é utalvanyt a kozponti kezelésii raktarak esetében a raktar vezetGje, vagy
tigyintézdje, gyogyszer, gyogyszertari anyagok esetében az EGYGYSZI gazdasagi
tigyintéz6je Kinyomtatja és a szamlahoz csatolja.

A szamla csak a megrendeléssel egyezo értékkel rogzithetd, kivétel a 2.4.2. (2) bekezdése
alapjan megengedett eltérés esetén, alacsonyabb értékkel.

A szamla beigazolésa és kifizetése a Pénzkezelési Szabalyzatban leirtak alapjan torténik.

2.4. Raktari kiadas

Az EGYGYSZI heti tervszeri kiadasi rendjét a Fekvdbeteg-ellatassal kapcsolatos
gyogyszerellatasrol szolo szabalyzat melléklete tartalmazza. Indokolt esetben biztositott a
napi (Gn. statim) igénylés és kiszallitas, valamint tigyeleti id6ben torténd kiadas is.

A Kozponti Raktar részére az anyagkiadasra vonatkozo SAP igénylés leadasakor a
kiszallitashoz tartozo jaratrendet is figyelembe kell venni. A jaratrend a VGI honlapjan
talalhato.

Az arukiadast kovetoen rendelési lista, mas néven: komissio lista, az arukiadasi
bizonylattal egyiittesen archivalasra keriil a komissio lista bizonylatszaméanak névekvo
sorrendjében. FelelOse: raktarvezetd és raktari ligyintéz0. A gyogyszerek, gyogyszertari
anyagok esetében ennek modjat, felelését, a FekvObeteg-ellatassal kapcsolatos
gyogyszerellatasrol szol6 szabalyzat hatdrozza meg.

A Kozponti Raktarbol torténd kiszallitasokat a Szolgaltatasi Igazgatosag Logisztikai
Osztalya végzi, jaratrend alapjan meghatarozott dijtétel szerint, amit a Szolgéltatasi
Igazgatosag havonta kiterhel az igényld szervezeti egységek felé.

A kozponti kezelésii raktarak az SAP-ban torténd igénybejelentések alapjan, az
automatikusan kinyomtatasra keriil6 komissio listak szerint készitik 0ssze a kiadasra
keriil¢ anyagokat, melyek aldirassal torténd atvétele az drukiadasi bizonylaton torténik.
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(6) A komissio listan készlethiany miatt ki nem adott tételek az aru beérkezését kovetden,
utolag keriilnek kiszallitasra.

2.5. Készletgazdalkodasi folyamatok, jogkorok
2.5.1. Készletek mennyiségének meghatdrozdsa

(1) Azon szervezeti egységek, amelyek raktart izemeltetnek a beszerzések zavartalansaga
érdekében, a koltségvetésben biztositott havi keret mellett évenként megéllapitott
forgokerettel rendelkeznek, a textil csereraktarak kivételével.

(2) A forgokeret nyilvantartasa és kezelése SAP MM modul forgokeret segédlet alapjan
torténik.

(3) A forgokeret mértékéhez meg kell hatarozni az optimalis készletszintet. A
készletszinteket évente feliil kell vizsgalni.

(4) A készletszinteket az SAP rendszerben rogziteni kell, ez lehetdséget nyujt a kdzponti
kezelésti raktarak készletfigyelési tranzakciojanak hasznélatara. A forgdkeret alapu
készletgazdalkodast az SAP rendszer készletgazdalkodasi tranzakcioi timogatjak.

(5) A szervezeti egységek folyamatos miikodéséhez sziikséges készletek mennyiségének
meghatarozasa, a havonta kiadott termékekre vonatkoz6 adatok ismeretében, a raktarak
vezetdinek a feladata. A honap végén a mérési idOpontban a készletek értéke nem
haladhatja meg az egyhavi atlagban kiadott készlet értékét.

(6) Az EGYGYSZI-ben olyan minimum készletet kell biztositani, amely szakmai
szempontok alapjan a biztonsagos ellatashoz sziikséges.

(7) A készletgazdalkodas folyamataban a raktar vezetdjének figyelemmel kell kisérni a
kivételezési forgalmat, az anyagok forgasi sebességét, a ho végi készletértéket. Ezen
adatok alapjan kell a készletszinteket meghatarozni és feliilvizsgalni.

(8) A raktari felesleges és elfekvo készletet évente kétszer, de az éves leltar végrehajtasa elott
minden esetben meg kell hatarozni, és hasznositasat vagy selejtezését kezdeményezni kell
a VGI felé.

2.5.2. [Egyéb készletvaltozdasok

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

25.3. Készletgazdalkodasi jogkiorok

(1) A forgokeret kiadasanak, és modositasanak engedélyezésére — a szervezeti egység
kezdeményezését kovetden 2 munkanapon beliil - a pénziigyi igazgatd jogosult.
(2) A raktart iizemeltetd szervezeti egység vezetdje jogosult:
a) készletgazdalkodasra vonatkozd SAP jogosultsigok meghatarozasa,
b) - a raktarvezetd javaslatara - a készletszintek meghatarozasara - meghatarozasara
¢s a készletdsszetétel jovahagyasara,
c)a felesleges és elfekvd készlet értékesitésének engedélyezése és a végrehajtas
kezdeményezése a VGI felé,
(3) A készletszintek SAP rendszerben torténd rogzitését és modositasat a raktart tizemeltetd
szervezeti egység vezetdjének kezdeményezésére az Informatikai Igazgatosadg jogosult
elvégezni.
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(4) A készletek selejtezését a kozponti kezelésii raktarak esetében a raktarvezetd, szervezeti
egységeknél a gazdasagi ligyekért felelos vezetd kezdeményezi, és a szervezeti egysé€g
vezetd engedélyezi, végrehajtdsat a szervezeti egység vezetd kezdeményezésére a
Selejtezési Bizottsag végzi a Selejtezési Szabalyzat szerint. A gyogyszerek selejtezésének
szabalyait a Fekvdbeteg-ellatassal kapcsolatos gyogyszerellatasrol szolo szabalyzat
részletesen tartalmazza.

2.6. Készletszint ellen6rzés

Gyogyszerek, gydgyszertari anyagok vonatkozasaban a rendszeres, valamint szurdprobaszerii
készletszint ellendrzés a szakmai szervezeti egység vezetd kotelezettsége. A  tObbi
anyagkészlet alakuldsat a raktarvezetd koteles havonta figyelemmel kisérni, tevékenységét a
szervezeti egységek gazdasagi tgyekért felelés vezetbje ellenérzi. Az ellenérzést végzd
személy a megallapitasait dokumentalja, sziikség esetén tdjékoztatja a szervezeti egység
vezetdjét. A gyogyszerek, gyogyszertari anyagok készletellendrzésével kapcsolatos
feladatokat a FekvObeteg-ellatassal kapcsolatos gyogyszerellatasrol szold szabalyzat
tartalmazza.

2.7. Leltarozas

A raktarakban a készleteket évente egyszer leltarozni kell a Leltarkészitési és leltarkezelési
Szabalyzatban foglaltak szerint. A leltarozas idOpontjar6l az éves litemterv adatai alapjan a
Szamviteli Osztaly irasban értesiti a szervezeti egységek vezetdit.

2.8. Eljarasi rend SAP iizemzavar esetén

(1) Amennyiben a kozponti kezelésli raktarak barmelyikében iizemzavar vagy havaria
kovetkeztében az SAP rendszer hasznalata folyamatosan és 1 munkanapot meghaladéan
akadalyba iitkozik, a raktart iizemeltetd szervezeti egység vezetdje dont:

a) a raktari tevékenységek részleges, vagy teljes kori sziineteltetésérél a mikodést
akadalyozo6 hiba elharitasaig, vagy

b) a jelen pont (3)-(4) bekezdés szerinti rendkiviili eljarasi rend bevezetésérél a
miikodést akadalyozo hiba elharitasaig.

(2) A raktart iizemeltetd szervezeti egység vezetdje kozzéteszi az Egyetem honlapjan:

a) az lzemzavar tényét, — ha ismert — a hibaelharitds varhat6 idSdpontjanak
megjelolésével,

b) a raktari tevékenység részleges vagy teljes korii sziineteltetésérél, vagy a rendkiviili
eljarasi rend atmeneti bevezetésérdl szol6 dontését, és

¢) arendes miikkodés helyreallitasanak tényét.

(3) A rendkiviili eljarasi rend idétartama alatt sziikségessé valdo és halaszthatatlan
megrendelés csak irdsban torténhet. A rendelésnek ebben az esetben az aldbbi elemeket
kell tartalmaznia:

a) aszervezeti egység nevét,

b) arendelés datumat,

€) arendelt tétel megnevezését, mennyiségét,
d) arendelés halaszthatatlansaganak indokat, és
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e) a rendelésre meghatalmazott nevét, alairasat €s a szervezeti egység bélyegzdjének

lenyomatat.
(4) A jelen pont (3) bekezdés szerinti irasbeli megrendelést €s teljesitését e szabalyzat szerint
kell bizonylatolni, majd utélagosan dokumentalni az SAP rendszerben, legkésdbb az
tizemzavar elharitasat koveté 2 munkanapon beldl.
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Kozponti kezelésii raktarak -SAP Raktarak

1. sz. melleklet

Raktar kod Megnevezés
KP02 Textil csereraktar (forgokeret nélkiil)
KPO3 Ko6zponti textilraktar
KP11 Kozponti raktar
KP12 KUT Kézponti raktar
KP32 Mosodai anyagraktar
KP41 KUT miiszaki anyagraktar
KP51 Varosmajori Klinikai Toémb szakmai anyagraktar
KP54 ETK Jegyzetraktar
KP59 Varosmajori Klinikai Tomb vegyes anyagraktar
KP05 PAK kdzponti raktar
KP99 Vis maior raktar

* Az intézeti, klinikai textil csereraktdrak alleltari nyilvantartasban és feleldsséggel szerepelnek.
(forgokeret nélkiil)
MedSolution raktarhelyek

MS kod Megnevezés

EGO1 Gyari gyogyszerek

EG02 Kotszerek

EGO3 Hazi infaziok

EG04 Alapanyagok

EGO05 Magisztralis Osztaly

EGO06 Kémiai ellendrzd Osztaly

EGO7 Fertétlenitok, vegyszerek

EGO08 Csomagoloanyagok

EGO09 Varosmajori részleg

EG10 Varosmajori részleg adomany

EG12 Gyari infuziok

EG13 Egyedi import készitmények

EG14 Tételes elszdmoléasu gyogyszerek

EG15 Tételes elszamolasa gyogyszerek VSZEK
EGADM Ko6zponti adomanyraktar
EGSTD Kozponti Study raktar

EGS01 VSZEK Study raktar

KORO01 Koranyi részleg
KORAD Korényi részleg adomany
KORTE Korényi részleg tételes elszamolas

PGO1 Pulmonoldégiai Klinika
PGADM Pulmonoldégiai Klinika adomany
GPUTE Pulmonoldégiai Klinika tételes elszamolas
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2.52. melléklet

Raktari készletek forgalmazasi vesztesége

A 1. sz. mellékletben felsorolt raktarak koziil a meghatarozott feltételekkel elszamolhato
normalizalt hidany az EG01, EG02, EG03, EG04, EG05, EG06, EG07, EG08, EG09, EG12,
EG13, KORO01, EGDIR és PGO1 kdédszamtt MedSolution raktarhelyekre vonatkozik.

A leltarozasra vonatkoz6 mindenkor érvényes jogszabalyok és egyetemi szabalyzatban
foglaltak végrehajtdsa soran a megallapitott tényleges hianyokbol csak e melléklet szerinti
hanyad szamolhaté el természetes mennyiségi csOkkenésként. Természetes mennyiségi
csOkkenés, normalizalt hidny, vagyis kalé az, amely az anyag kiszaradasa, elparolgasa,

elfolyasa, elmorzsalddasa, elmérése folytan keletkezik.

Nem lehet természetes mennyiségi csokkenést elszamolni a darabszdm szerint nyilvantartott,
a visszaru, valamint a raktarbdl eredeti csomagolasban (palackban, dobozban stb.)

tovabbadott anyagok utan.

Amennyiben a leltarozas soran megallapithatd, hogy a hidny nem a természetes mennyiségi
csOkkenésbdl adodik, vagy a hidny az engedélyezett mennyiséget meghaladja, az igy

keletkezd hidnyt leltarhidnynak kell tekinteni.

A leltarozas folyaman megallapitott hidnyt, ha az még a norman beliili mennyiségben
jelentkezik is, csak abban az esetben szabad figyelembe venni és kaloként elszamolni, ha az

nem gondatlan kezelés, vagy visszaélés kovetkeztében keletkezett.

A kalo érvényesitésére az erre jogosult teriileteken a készletek leltarozasaval egyidejiileg van
lehetdség. A szamitasokat a leltarral egyiitt a Leltarellendrzési Csoportnak kell megkiildeni.
A természetes mennyiségi csokkenés elszamolasi alapja a leltari idészak forintban Kifejezett

kiadasi forgalma.

Az EGYGYSZI-t6] igényelhetd anyagok normalizalt hidnyanak megallapitott és elszamolhato
mértéke;

- 0,15% normalizalt hiany gyari gyogyszer, gyari infuzid, kotszer, feliilet- és
eszkozfertétlenité  szer, bdér- ¢és  nyalkahartya fertdtlenitdszer, tapszer,
szerobakterologiai készitmény, vérkészitmény, kontrasztanyag, ndvényi ¢és allati
drogok, gyogyviz, kiszereld anyagoknal,
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- 4,0% normalizalt hidny magisztralis alapanyagok, galenikumok, hazi eldallitasu
infiziok, recepturai készitmények, vegyszerek, gyari, hazi reagensek esetében, a
vonatkoz6 jogszabalyok rendelkezései az iranyadok az ellendrzott szerek természetes

mennyiségi csokkenése tekintetében.
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3. sz. melléeklet

Ellendrzési nyomvonal
Az arukiadas folyamata a kozponti kezelésii raktarakban

folyamat lépései elokészités 1épései felel6sségi szintek folyamat
feladatgazda ellenérzé ellendrzés joévahagyé jovahagyas | eredményeként
modja modja keletkezett
dokumentum
Raktari igény a komissio lista kozponti kezelésii | egyeztetés n.é. n.é. elfogadott
érkezése ellendrzése raktari iigyintézo raktar vezetdje komissio lista
Aru 6sszekészitése | SAP- ban rogzités raktarvezetd egyeztetés raktarvezetd alairas arukiadasi
raktari tigyintézo bizonylat
Aru kiszallittatasa | aru szallitasra raktari tigyintézo raktarvezetd n.é. n.é. n.é. n.é.
alkalmas
Osszekészitése

Az aru helyszinre | menetlevél kiallitasa Kozponti Raktar esetében: | raktarvezetd egyeztetés n.é. n.é. menetlevél
szallitas Szolgaltatasi Igazgatosag

Kozponti Logisztikai

Osztaly kijelolt dolgozoja

Egyéb kozponti kezelésii

raktar esetben: raktari

iigyintézo
Az aru atadésa n.é. kozponti kezelésti raktarak | atveve szervezeti | egyeztetés atvevo alairas, alairt arukiadasi
arukiadasi raktari iigyintézdje egység megbizott szervezeti bélyegz6 bizonylat
bizonylattal tigyintézoje egyseg lenyomat

vezetdje
Alairt arukiadasi n.é. kozponti kezelésti raktarak | raktarvezetd egyeztetés n.é. n.é. n.é.
bizonylat és iratkezeléssel megbizott
komissio lista ligyintézoje
14
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‘ irattarazasa

Az aru beérkezés folyamata a Kozponti kezelésii raktarak esetében

folyamat lépései | elokészités lépései felelosségi szintek folyamat
feladatgazda | ellenérzé ellenérzés | jovahagyo jovahagyas | eredményeként
modja modja keletkezett
dokumentum
Raktarkészlet beszerzési anyaggazdalkodasi | raktarvezet6 egyeztetés | raktart tizemeltetd alairas, beszerzési
feltoltése megrendelés feladatot ellato szervezeti egység bélyegzo megrendelés
készitése az SAP- tigyintéz6 vezetdje, pénziigyi lenyomat
ban és tovabbitasa a ellenjegyzo
beszallitoknak
Arubeérkezés aruatvétel, raktari iigyintézo raktarvezetd egyeztetés | Raktarvezetd alairas, arubevét
ellendrzés: bélyegz6 bizonylat
- mennyiségi lenyomat
- min6ségi
- lejarati 1do,
bevételezes,
Arubevét bizonylat és | szamla iktatasa Pénziigyi pénziigyi igazgatd egyeztetés | pénziigyi igazgatd n.é. iktatott szamla
kisérd SAP- ban Igazgatosag kijelolt
dokumentumok ligyintézoje
(Szamla,
szallitolevél) iktatasra
tovabbitasa Pénziigyi
Igazgatosagra.
Iktatott szamla és az | szamlakisérd raktari ligyintéz0 raktarvezetd egyeztetés | raktarvezetd n.é. szamlakiséro
arubevét bizonylat utalvany (szakmai teljesités utalvany
15
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visszaérkezése
Pénziigyi
Igazgatosagrol a
raktarba

nyomtatasa, iktatott
szamlahoz flizése

igazolasa)

A szamla felszerelése | ellenérzés anyaggazdalkodasi egyeztetés | kozponti kezelésii alairas, n.é.
az eredeti feladatot ellato raktarvezeto raktar vezet6je és bélyegz6
megrendeléssel iigyintézo pénziigyi igyintéz6 | lenyomat
Szamla tovabbitdsa a | kézbesitd konyvben | anyaggazdéalkodasi | raktarvezetd egyeztetés | pénziigyi igazgato n.é. n.é.
Pénziigyi a szamlaszamok feladatot ellato
Igazgatdsagra részletezése. iigyintézo
e Valamennyi atvevo szervezeti egység végzi a 2. pont szerinti ellendrzést:
Arubeérkezés aruatvétel, atvevoé szervezeti atvevo szervezeti egyeztetés | atvevo szervezeti alairas, aruatvételi
ellenérzés: egység megbizott | egység megbizott egység megbizott bélyegz6 bizonylat
- mennyiségi ligyintézdje tigyintézdje igyintézdje lenyomat
- mindségi
- lejarati ido,
bevételezés,
n.¢.: nem értelmezhetd
Ellendrzési modok: beszdmoltatas, jovahagyas, egyeztetés
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Készletgazdalkodasi folyamat ellendrzési nyomvonala

felel6sségi szintek foly’amat i
L Y R s Mx s eredményeként
folyamat lépései elokészités 1épései — — - keletk
feladataazd Nenérzo ellendrzés  6vahaove jovahagyas eletkezett
eladatgazda ellenérzo médja jovahagyé médja dokumentum
. . Készletgazdalkodasra raktart tizemeltetd raktart tizemeltetd elektronikus SAP
SAP jogosultsagok . . , , B . . , . j , . ,
mechatirozdsa vonatkoz6 SAP jogosultsagok | raktarvezetd szervezeti egység egyeztetés |szervezeti egység n.é jogosultsag
& meghatarozasa vezetd vezetdje igénylés
elektronikus (e-
A mitkodéséhez sziikséges mail) kérelem a
. . készletek mennyiségének raktart tizemeltetd készletszintek
készletszintek , (e g . p S . . . .
o folyamatos figyelése, raktari ligyintézo raktarvezeto jovahagyas, |szervezeti egység n.é SAP rendszerben
meghatarozasa f . i n
a készletszintek vezetdje torténd
meghatarozasahoz rogzitésére vagy
modositasara
Informatikai
, . , . , Igazgatosag SAP , .
készletszintek SAP | A készletszintek és azok o készletszintek
Y B rendszer- Informatikai . . \
rendszerben torténd | modositadsainak SAP o, . .. |egyeztetés |n.é. n.é SAP rendszerben
. g e adminisztracios Igazgatosag vezetdje Y S
rogzitese rendszerben torténd rogzitése " torteno rogzitese
feladatot ellato
dolgozoja
A készletdsszetétel . - - .
. N . 7% KESZICOSSZEIEIE! anyaggazdalkodasi raktart tizemeltetd
készletosszetétel  |jovahagyasa a raktart iy , . S . . . . . .
s . i . . . |feladatot ellato raktarvezeto jovahagyas |szervezeti egység alairas szortiment lista
jovahagyasa lizemeltetd szervezeti egység |.. . .,
ys s L1 ugyintezo vezetoje
vezetdjének hataskore
A forgokeret alapu raktart tizemeltetd
forgokeret kiadasa, keszletgaz@alkodast az SA,P . SZGI‘V?ZCU cgységek elektronikus
i , L, rendszer készletgazdalkodasi , . vezetol, , e , , . . ,
€s modositasanak cre s . raktarvezetd egyeztetes | penzugyl 1gazgato n.e visszaigazolas
engedélyezése tranzakcioi tamogatjék, (e-mail )
forgokeret kiadasa, és gazdasagi ligyekeért

modositasanak engedélyezése

felel6s vezeto
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Készletgazdalkodasi folyamat ellendrzési nyomvonala

felelésségi szintek fon’amat i
L Y R s Mx s eredményeként
folyamat lépései elokészités 1épései — — - keletk
feladataazd llenérzé ellenérzés  6vahaevé jovahagyas eletkezett
oy sziikséges készletek
sziikséges D - .
Készletok mennyiségének raktart tizemeltetd
C meghatarozasa, a havonta raktarvezeto szervezeti egység egyeztetés |n.¢ n.¢ n.¢
mennyiségének . . . ,,
by kiadott termékekre vonatkozd vezetd
meghatarozasa . .
adatok ismeretében
. C felesl <
A készletek mennyiségének e?f:li\?c'%isés;le ¢
felesleges és folyamatos figyelése. - . . o
o : ) raktart tizemeltetd jegyzéke és
elfekvo készlet A felesleges és elfekvo e, . . , . . (s v
s X PR raktari ligyintézo raktarvezeto egyeztetés |szervezeti egység alairas értékesitést
kijelolése készlet meghatarozasa és . p
Al s il teh vezetdje kezdeményez6
értékesitésre értékesitésének levél a VOI
clyezé . . ,
engedélyezése igazgatdja felé
ko i kezelésti . . . . : .
, . OZROHU eze st kozponti kezelésii kozponti kezelésti
A készletek mennyiségének |raktarak esetében: . . . . . p
PR AR raktarak esetében: raktarak esetében: a selejtezendd
¢s mindségének folyamatos | raktari iigyintézo, . . . . . . .
, . . raktarvezeto, raktarvezeto, készlet jegyzéke
, .. ..., | figyelése. A selejtezendd . S
készletek kijelolése készlet meghatarozasa és egyéb készletezési egyeztetés alairas s a selejtezést
selejtezésre & gy egyéb készletezési gy egyéb készletezési kezdeményezo

selejtezésének engedélyezése

hely esetében a
szervezeti egység
vezetdje altal
megbizott dolgozo

hely esetében : a
szervezeti egység
vezetdje

hely esetében : a
gazdasagi ligyekért
felelds vezeto

levél a Selejtezési
Bizottsag felé

n.¢.: nem értelmezhetd
Ellendrzési modok: beszdmoltatas, jovahagyas, egyeztetés
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