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1.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1.A Szabalyzat célja:
(1) A szabalyzat célja a beszerzéseket kivketszletgazdalkodasi eljarasi rend kialakitasa a

(2)

3)

tobbsz6r modositott 2000. évi C. szamviteli torvéay allamhaztartas szamvitéler
sz0l6 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet figyelembaelével, a bevezetett SAP és Med-
Solution informatikai rendszerek ikodése keretében készitett bizonylatok
alkalmazaséval.

A gyogyszerekre vonatkozé készletgazdalkodast @aabs szabalyok mellett tovabbi
szakmai, Ugyviteli szempontok is befolyasoljak, aaz Egyetem Fekibeteg- ellatassal
kapcsolatos gyogyszerellatasrél szold szabalyzataoyabbiakban: Gydgyszerellatasi
Szabdlyzat) tartalmaz.

A készleteket a koltségvetési szervekre vonatkamyszabalyi dlirasok szerint kell
nyilvantartani, leltarozni.

1.2. A szabalyzat hatalya

(1)

(2)
3)

2.

Targyi hatalya: kiterjed a kdzponti kezdlgaktarak, készletezési helyek (a tovabbiakban
egyutt: kozponti kezelésraktarak) és a kdzponti gydgyszer raktarak aledzietezés
céljabdl beszerzett anyagokra, készletekre.

TerUleti hatélya: kiterjed a Semmelweis Egyetenanennyi szervezeti egységére.
Szemeélyi hatalya: kiterjed a Semmelweis Egyeteraraahnyi foglalkoztatottjara.

RESZLETES RENDELKEZESEK

2.1.Készletgazdalkodasi feladatok

(1)

(2)

@)

A Semmelweis Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem)|&tszaz alap tevékenységet
kozvetlenll vagy kozvetve szolgalé anyagok, amejgikmzien egyetlen tevekenységi
folyamatban vesznek részt, értékik a felhaszndlésgadejileg atkeril a tevékenység
ertékébe, kivéve a textilidkat, amelyek készletezgempontbdl szintén e szabalyzat
hatalya ala tartoznak, de elhasznalddasuk hossdasak alatt megy végbe.

A raktari rendszerben - forgOkeret biztositasavabrtérs mikodés lehdivée teszi az
Egyetem szervezeti egységeinek zavartalan ellaégsarendelkezésre allé pénzeszkdzok
tervezhet felhasznéalasat.

Az Egyetem alapfeladatainak folyamatos ellataseeléiden a szervezeti egységek
készletszintekre épéianyag- és készletgazdalkodast folytatnak.

(4) A kozponti raktarak (a tovabbiakban: raktarak) pEket az 1. sz. melléklet tartalmazza.
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2.2.Raktarakat miikddteté szervezeti egységek feladatai

(1) A raktarakat nmikodtet szervezeti egyseégek vedieta gazdasagi tigyekért fedel vezed
kozremikddésével kotelesek gondoskodni

a)

b)

C)

d)

f)

9)

h)

arrdl, hogy az anyag- és készletgazdalkodasi fesadallatasahoz megfetel
személyi és targyi feltételek rendelkezésre alkana

arrol, hogy a raktarvezétes a raktari dolgozok (a készletek kezelésévelbiet
személyek) rendelkezzenek Leltarkészitési és Leltarkezelési szabélyzatban
meghatarozott Raktari leltarfefsiségi megallapodassal,

arrol, hogy a raktarakban, az egyetemi feladatdykafoatos végzéséhez szikséges
ellatas biztositott legyen a készletszintek besastal,

a beszerzések @&Wészitésdil, lebonyolitasarél, a szaks#erés gazdasagos
készletezésh, felesleges készletek kialakulasanak meéxedbl, és az elfekd
készletek kezeléesér

ertékvesztés nelkili allagmegodvasrol, és ezek @tteséél,

ahol az adott raktar feladatainak zavartalan el#téz szikséges, a minimum-
maximum készlet jovahagyasarol a helyi raktarezebgy gazdasagi Ugyekert
felelos vezed javaslata alapjan,

a készletgazdalkodassal kapcsolatos ugyviteli &tdd ellatasanak rendszeres
ellensrzéseél,

a munka-,iz- és vagyonvedelmi szabalyok betartatasarol.

(2) A készletgazdalkodashoz sziikséges informaciok &azsSAP (MM modul) és a Med-
Solution rendszer, amelyekben megtalalhato allomidndi, anyagcsoportokbdl lehet az
igényléseket kezdeményezni és teljesiteni. A gyBgyysgényeket a Med-Solution
rendszeren keresztl kell leadni. A raktari beszeek fedezetét forgdalap biztositja.

(3) A raktérak anyagkészleteinek kezelésével megbgz#inélyeknek a Leltarkészitési és
Leltarkezelési Szabalyzat szerinti leltarfétedégi megallapodassal kell rendelkeznilk.

(4) A raktérak operativ dkodéséért a raktar vedg, a mikddés ellefirzéséért a raktart
Uzemelted szervezeti egység ved@ felelbs. Beavatkozast igértyl rendellenes
miikodésotl a raktarvezeét koteles irasban tajékoztatni felettesét. Sajédkéréen kival
ey Ugyekben a szervezeti egység vépetek tajékoztatasat kovein a szervezeti
egység vezétének jovahagyasaval intézkedhet.

2.3. A szabalyzat korébe tartozo anyagok

A vasarolt anyagok csoportositasa a kovetkez

a)

b)
c)

d)

Gyogyszerek, vegyszerek, kotszerek, tapszerelkitiatiok, reagensek, taptalajok,
gyogyszertari csomagoldéanyagok

Irodaszerek, nyomtatvanyok

Szakmai anyagok (el. tevékenység anyagai, diagkosgik, gydgyaszati anyagok,
eszk6zok stb.)

Egyéb készletek, stb.
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2.4. Anyaggazdéalkodas

A szervezeti egységek a szikséges anyagigényléselkiadasra illetékes raktartol az SAP,
illetve a Med-Solution informatikai rendszeren lsatiil on-line intézik. A kulonbdz
munkafolyamatok soran kiallitott bizonylatok elké#ézéneél kiemelt figyelmet kell forditani a
bizonylati fegyelem betartasara, és az SAP, illd#ed-Solution rendszerek szabalyszer
hasznalatéara.

2.4.1. Megrendelés

(1) A Vagyon- és Létesitménygazdalkodasi Igazgatésagovabbiakban: VLGI) altal
muikddtetett Kdzponti és ElfekvRaktar (a tovabbiakban: Kézponti Raktar) mindenkor
aktudlis szortiment listajaban szekepinyagok csak a Kézponti Raktarbdl renddiket
meg. Kivétel ez alol a Katvolgyi Klinikai Témb koapti raktara (KP12), a Varosmajori
Klinikai Tdmb anyagraktarai (KP51 és KP59) és aoP&ndras Kar kdzponti raktara
(KPO5). A Kozponti Raktar (KP11) szortiment listdgdn nem szereplanyagokat a
szervezeti egysegek sajat hataskorben a Besze$zabialyzatnak megfeten eljarva
beszerezhetik. A szortiment listdban szdrephyagok beszerzéseéwtl egyeztetés és
igazolas kérése szikséges a Kozponti Raktartol6Apknti Raktar aktualis szortiment
listaja a VLGI honlapjan talalhato.

(2) A gyodgyszerrendelést a Med-Solution rendszerenskéiton-line modon kell leadni.
Amennyiben a szamitogépes eléélséy akadalyba Utkdzik, a rendelés kizardtagban,
rendebkonyv vagy fax hasznalataval toérténhet. A rendelesebben az esetben a
Gyogyszerellatasi Szabalyzatba@ighkat kell tartalmaznia.

(3) A raktari igenyek megrendelésélsziikséges a készletszintek vizsgalata.

(4) Kulsé beszdllitbesetében az SAP-ban elkészitett "Beszerzési Meglésitl meg kell
kuldeni a szeradott beszallito cég részeére.

(5) A raktérak kul§ beszerzéseinél a Beszerzési Szabalyzatban foglakamegfelglen
kell eljarni.

(6) A kozponti kezelés raktarakba a szervezeti egységek az igényeiket BA§rendelés
(komissio lista) formajaban kaldik el.

2.4.2. Az anyagok atvételének rendje

(1) A beérked anyagok tételes mennyiségi, oaegi atvétele étt ellersrizni kell, hogy a
szallitmany az atvévszervezeti egység irasos megrendelésére érkezettaz alapjat
képed szerddés szerint torténik-e, és a szamla tartalmazza-S&AP megrendelés
szamat. Gyogyszer, kotszer, &henitoszer, alapanyag (a tovabbiakban: gyogyszer)
esetében a beérkezermekek tételes mennyiségi és Gs@gi atvétele étt ellerdrizni
kell, hogy a széllitmany az Egyetem gyogyszertdcardsos megrendelésére érkezett-e.

(2) A tételes mennyiségi és ndigegi atvételt a szamla és/vagy széllitlevél adatai
alapozva, szamlalas vagy mérés utjan végzik elkenak megbizott dolgozoéi. Kids
beszallitotol tortéh atvétel esetén a beszallitoi sZelestl eltérs minésédi és a
beszerzési megrendeld@steltérd mennyisél aru atvétele tekintetében a szeles
rendelkezései az irdnyadoak, ilyen sédeses rendelkezés hianyaban az aru nemdehet
at. Mennyiségi eltérés csak részszallitas esetégemgedett — amennyiben a beszerzés
alapjat képei szerddés ezt engedi -, amit az SAP rendszer MM modufjdba
dokumentalni kell.
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(3) Az atveételnél elledrizni kell a lejarati idt, figyelembe véve, hogy gyogyaszati
anyagoknal egy évnél révidebb lejaratd nem keritBsrletezésre, azonban gyogyszerek
esetében a biztonsadgos betegellatas érdekében atizéelhasznalas esetén 1 évnél
révidebb lejarati iddj készitmények tarolasa is megengedett.

2.4.3. Bevételezés

Az anyagok atvételét a szdllitélevélen kell igazobrre jogositott leltarfelésséggel
rendelked személyek (raktarvezget raktari gyintéd, raktaros) alairasaval és
bélyegdlenyomat alkalmazasaval. Ezt koéeh a raktaraknal az anyagokat haladéktalanul
készletre kell venni az SAP MM moduljdban, gyégyskeesetében a Med-Solution
rendszerben, a Gyogyszerellatasi Szabalyzatnak ebe€gin. Az e szabalyzatban rogzitett
folyamat szerint elkészitett bevételezési bizomylaiminden esetben a Bizonylati
Szabalyzatnak megfetian kell tarolni és megizni.

2.4.4. Nyilvantartas

(1) A gazdalkodé szervezetek raktarainak készi@dtewr analitikus — részletéz —
nyilvantartast kotelesek vezetni mennyiségben éskigen, az SAP, illetve a Med-
Solution rendszerben, a kévetkkzszerint:

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

b) az Egyetemi Gyogyszertar Gyogyszerligyi Szervezagzét (a tovabbiakban:
EGyGySzl) napi tételes beszerzeési arral dolgozimkelsdl napi mérlegelt atlagar
képzdik. Az elszdmolas mérlegelt atlagaron torténik,

c) a raktarak készletmozgasait naprakészen kell kdniyae informatikai rendszerben,
ezdaltal a készletnyilvantartds mennyiségi adataieglyeznie kell a tényleges
készlettel.

(2) A raktarak adategyézégének ellefrzése az informatikai rendszerek adatai alapjan
torténik.

2.4.5. Elszamolas méodja

(1) A raktarakat mikodtet) szervezeti egységekhez beétkezamlak pénzlgyi rendezése a
bevételezést, szakmai teljesitésigazolast, pénzéiyginyesitést kovétn torténhet. A
szamlakisér utalvanyt a kozponti kezelgégaktarak esetében a raktar vépst vagy
ugyintédje, gydgyszerszamlak esetében a kozponti gyogysdérr gazdasagi
Ugyintédje kinyomtatja és csatolja a szamlahoz.

(2) A szamla csak a megrendeléssel e§y@rekkel rogzitheét kivétel a 2.4.2. (2) bekezdése
alapjan megengedett eltérés esetén, alacsonyaiert

(3) Igazolt és kifizethét a szamla a Pénzkezelési szabalyzatnak megfjéras alapjan.

2.5. Raktari kiadas

(1) Az EGyGySzl heti tervszérkiadasi rendjét a Gyogyszerellatasi Szabalyzatékiete
tartalmazza. Minden indokolt esetben biztositatapi (Un. statim) igénylés és kiszallitas
is.

(2) A Kozponti Raktar részére az anyagkiadasra vonatk®AP igénylés leadasakar
kiszallitashoz tartozo jaratrendet is figyelemb# kenni. A jaratrend a VLGI honlapjan
talalhato.
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)

(4)

(5)

(6)
(7)

A rendelési lista, mas néven: komissi6é lista, amkiadasi bizonylattal egyittesen
archivalasra kerul a komissio lista bizonylatszaakantveké sorrendjében. Feléde:
raktarvezei és raktari Ugyintéz A gyodgyszerek esetében ennek madijat, deltl a
Gyogyszerellatasi Szabalyzat szabalyozza.

A Kozponti Raktarbol tortéh kiszallitasokat a Szolgaltatasi lgazgatosag Laigisz
Osztélya veégzi, jaratrend alapjan meghatarozotétdlj szerint, amit a Szolgaltatasi
lgazgatdsag havonta kiterhel az igéngtervezeti egységek felé.

A kozponti kezelés raktarak az SAP-ban tort&€nigénybejelentések alapjan, az
automatikusan kinyomtatasra kertkomissié listak szerint készitik 6ssze a kiadasra
kerlls anyagokat. A kiadas arukiadasi bizonylaton tokémm igényb atvételt igazolo
alairasa ellenében.

Az arukiadast kbvéen az SAP kiadasi bizonylatot és a komissio listarchivalni kell
jelen pont (3) bekezdésben leirtak szerint.

A komissio listan készlethiany miatt ki nem adeétetek utélag keriilnek kiszallitasra, az
aru beérkezését koven.

2.6. Készletgazdalkodasi folyamatok, jogkorok

2.6.1. Készletek mennyiségének meghatarozasa

(1)

(2)
3)

(4)

(5)

(6)

(7)

Azon szervezetek, amelyek raktart Uzemeltetneksadreesek zavartalansaga erdekében
a koltségvetésben biztositott havi keret mellettvenként megallapitott forgokerettel
rendelkeznek, a textil csereraktarak kivételével.

A forgoOkeret nyilvantartdsa és kezelése SAP MM nhddrgbdkeret segédlet alapjan
torténik.

A meghatarozott forgbkeret mértékéhez meg kellrbatd az optimalis készletszintet,
mely a minimum és a maximum készlet atlaga. A latszinteket évente felll kell
vizsgalni. A készletszinteket az SAP rendszerbénBrmatikai lgazgatdésag rogziti, ez
lehetiséget nyuljt a kozponti kezelésraktarak készletfigyelési tranzakciéjanak
hasznalatéra. A készletszintek modositasét is farmhatikai Igazgatésag vegzi a raktart
Uzemeltet szervezeti egység vedginek kérésére. A forgOkeret alapu
készletgazdalkodast az SAP rendszer készletgazt#akotranzakcioi tamogatjak.
Betartatdsa a gazdasagi Ugyekert fslelezed felelossége.

A szervezeti egységek folyamatosikiiddéséhez sziikséges készletek mennyiségének
meghatarozasa, a havonta kiadott termékekre vonatidatok ismeretében, a raktarak
vezebinek feladata. A hOnap végén a mérésbpuhtban a készletek értéke nem
haladhatja meg az egyhavi atlagban kiadott kégrtékét. Eltérést a pénzugyi igazgatd
engedélyezhet.

Az EGyGySzI-nél olyan minimum készletet kell biztasi, amely szakmai szempontok
alapjan a biztonsagos gyogyszerfelhasznalashozégéak.

A készletgazdalkodas folyamataban a raktar vg@eek figyelemmel kell kisérni a
kivételezési forgalmat, az anyagok forgasi seb&tséghd végi készletértéket. Ezen
adatok alapjan kell a készletszinteket meghatarez hellvizsgalni.

A raktari felesleges és elfelkckészletet évente kétszer, de az éves leltar vépjésh eitt
minden esetben meg kell hatarozni,és hasznositagit selejtezését kezdeményezni a
VLGI felé a vonatkozé egyetemi szabalyzatok szerin
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2.6.2. Egyéb készletvaltozasok

Az egyes anyagok megengedett természetes mennyiséigkenésére (normalizalt hiany,
vagy kald) vonatkozo szabalyokat és az érvénydsithértéket a 2. sz. melléklet tartalmazza.

2.6.3. Készletgazdalkodasi jogkdorok

a)
b)

C)

d)

g)

A forgoOkeret kiadasanak, és médositasanak engemilgee — a szervezeti egység
kezdeményezését kdveten - a pénzigyi igazgatoytigos

A készletszintek meghatarozésara - a raktarégasbslatara - a raktart izemeitet

szervezeti egyseg ved@ jogosult.

A készletszintek SAP rendszerben toétérogzitését és modositasat a raktart
Uzemelted szervezeti egyseg vedginek kezdeményezésére az Informatikai
Igazgatdsag jogosult elvégezni.

A készletgazdalkodasra vonatkoz6 SAP jogosultsagmghatarozasa a raktart
Uzemeltet szervezeti egység veddeladata.

A készletosszetétel jovahagyasa a raktart Uzerbiekeervezeti egység vedet

hataskore.

A felesleges és elfekv készlet értékesitésének engedélyezése és a vg@seha
kezdeményezése a VLGI felé a raktart Uzemeleervezeti egység vedgogkore.

A készletek selejtezését a kozponti keZeléaktarak esetében a raktarvézet

szervezeti egységeknél a gazdasagi Ugyekértééelebzebd kezdeményezi, és a

szervezeti egység vedekngedélyezi, végrehajtasat a szervezeti egysegtovez
kezdeményezésére a Selejtezési Bizottsag végzi lejte2ési Szabalyzatnak

megfeleben. A gyogyszerek selejtezését a Gyogyszerell@Zabalyzat részletesen
tartalmazza.

2.7. Készletszint ellefirzés

Gyogyszerek, vegyszerek vonatkozasdban a rendszesdamint szurdprébasder
készletszint ellefrzés a szakmai szervezeti egység \eZditelezettsége. A tbbbi
anyagkészlet alakulasat a raktarvézébteles havonta figyelemmel kisérni, amely
tevékenységet a szervezeti egységek gazdasagi digyelebs vezedje ellerdrzi. Az
ellerdrzést végé személy a megdllapitasait dokumentalja, szikségrgajékoztatja a
szervezeti egység vedgit. A gyogyszerek ellgmzésével kapcsolatos feladatokat a
Gyogyszerellatasi Szabalyzat tartalmazza.

2.8. Leltarozas

A raktarakban a készleteket évente egyszer lehadodl a Leltarkészitési és leltarkezelési
szabalyzatban foglaltak szerint. A leltaroza$pmhtjardl az éves lUtemterv adatai alapjan a
Szamviteli Osztaly irdsban értesiti a szervezstségek vezéit.

2.9. Eljarasi rend SAP lGizemzavar esetén

(1) Amennyiben a kodzponti kezelésraktarak barmelyikében Uzemzavar vagy havaria
kovetkeztében az SAP rendszer hasznéalata folyaarats 1 munkanapot meghaladdan
akadalyba utkozik, a raktart Uzemedtszervezeti egység vedgt dont:

a) a raktari tevékenységek részleges, vagy teljes kadtineteltetésér a mikodest

akadalyozo6 hiba elharitaséig, vagy

s s s

b) a jelen pont (3)-(4) bekezdés szerinti rendkivijarasi rend bevezetéséra

miikodést akadalyozé hiba elhéaritdsaig, de legfeljdbimunkanapos tiartamra.



Készletgazdalkodasi szabalyzat

Amennyiben a 2 munkanap elteltével az SARkaadése nem all helyre, a raktéart
Uzemelted szervezeti egység vedgd intézkedik a raktari tevékenyseég szlneteltetése
irént.

(2) A raktart Uzemeltétszervezeti egyseg vedg kdzzéteszi az Egyetem honlapjan:

a)
b)

C)

az Uzemzavar tényét, — ha ismert — a hibaelharit@haté idpontjanak
megjeldlésével,

a raktari tevékenység részleges vagy teljes katineteltetésél, vagy a rendkivili
eljarasi rend atmeneti bevezetéérolo dontését, és

a rendes iritkddés helyredllitasanak tényét.

(3) A rendkivili eljarasi rend igtartama alatt szikségessé valé és halaszthatatlan
megrendelés csak irasban torténhet. A rendeléditmneaz esetben az aldbbi elemeket
kell tartalmaznia:

a)
b)
c)
d)
€)

a szervezeti egység nevét,

a rendelés datumat,

a rendelt tétel megnevezését, mennyiségeét,

a rendelés halaszthatatlansaganak indokéat, és

a rendelésre meghatalmazott nevét, alairdsat esraegeti egység bélyatjgnek
lenyomatat.

(4) A jelen pont (3) bekezdés szerinti irasbeli megedist és teljesitését e szabalyzat szerint
kell bizonylatolni, majd utdlagosan dokumentalni AP rendszerben, legkidsh az
Uzemzavar elharitasat ko€t munkanapon beldl.
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Készletgazdalkodasi szabalyzat

1. sz. melléklet

Kbzponti kezelédi raktarak -SAP Raktarak

Raktar kod Megnevezés
KP02 Textil csereraktar (forgokeret nélkil)
KPO3 Kdzponti textilraktar
KP11 Kdzponti raktar
KP12 KUT Kozponti raktar
KP32 Mosodai anyagraktar
KP41 KUT miiszaki anyagraktar
KP51 Varosmajori Klinikai Tomb szakmai anyagraktar
KP54 ETK Jegyzetraktar
KP59 Varosmajori Klinikai Tomb vegyes anyagraktar
KPO5 PAK k&zponti raktar

*Az intézeti, klinikai textil csereraktarak alleftényilvantartasban és felidséggel
szerepelnek. (forgdkeret nélkul)

Kbdzponti gydgyszer raktarak

MS_kaod Megnevezeés
EGO01 Gyari gyogyszerek
EGO02 Kotszerek
EGO3 Hazi infuziok
EG04 Alapanyagok
EGO05 Magisztralis Osztaly
EGO06 Kémiai elletirzé Osztaly
EGO7 Ferdtlenitok, vegyszerek
EGO08 Csomagoldanyagok
EGO09 Varosmajori részleg
EG10 Varosmajori részleg adomany
EG12 Gyari infazidk
EG13 Egyedi import készitmények
EG14 Tételes elszamolasu gyogyszerek
EG15 Tételes elszamolast gyogyszerek VSZEK
EGADM Kdzponti adomanyraktar
EGSTD Kdzponti Study raktar
EGS01 VSZEK Study raktar
KGO01 Kutvolgyi Gybégyszertar
KUTAD Kuatvolgyi részleg adomany
KORO1 Koranyi részleg
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KORAD Koranyi részleg adomany

KORTE Koranyi részleg tételes elszamolas
PGO1 Pulmonoldgiai Klinika

PGADM Pulmonoldgiai Klinika adomany

GPUTE

Pulmonoldgiai Klinika tételes elszamolas
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2. sz. melléklet

Raktéri készletek forgalmazasi vesztesége

A 1. sz. mellékletben felsorolt raktarak kozil agmatarozott feltételekkel elszadmolhato
normalizalt hiany az EG01, EG02, EG03, EG04, EGB506, EG07, EG08, EG09, EG12,
EG13, EG14, EGADM, KGO01 és PGO01 kédszamu gyogyaktirakra vonatkozik.

A leltarozasra vonatkoz6 mindenkor érvényes jogslyall €s egyetemi szabalyzatban
foglaltak végrehajtasa soran a megallapitott té@mdehianyokbol csak e melléklet szerinti
hdnyad szamolhaté el természetes mennyiségi cségként. Természetes mennyiségi
csokkenés, normalizalt hiany, vagyis kalé az, amaty anyag kiszaradasa, elpéarolgasa,
elfolyadsa, elmorzsélodasa, elmérése folytan ketétke

Nem lehet természetes mennyiségi csokkenést eléziaandarabszam szerint nyilvantartott,
a vissza-aru, valamint a raktarbél eredeti cson@aipain (palackban, dobozban stb.) tovabb
adott anyagok utan.

Amennyiben a leltdrozds soran megéallapithatd, rogyany nem a természetes mennyiségi
csokkenéstl adodik, vagy a hiany az engedélyezett mennyiségeghaladja, az igy
keletke® hianyt leltarhianynak kell tekinteni.

A leltdrozds folyaman megallapitott hianyt, ha aggma norman belili mennyiségben
jelentkezik is, csak abban az esetben szabad @&gyed venni és kaldként elszamolni, ha az
nem gondatlan kezelés, vagy visszaélés kdvetkezidetkezett.

A kalo érvényesitésére az erre jogosult terlletekkaszletek leltarozasanak 6sszeallitasaval
egyidejileg van lehdiség. A szamitasokat a leltarral egyltt a Leltanéieési Csoportnak
kell megkuldeni.

A természetes mennyiségi csokkenés elszdmolagaaaleltari idszak forintban kifejezett
kiadasi forgalma.

Az EGyGySzI-6l igényelhet anyagok normalizalt hiAnyanak megallapitott égatwlhato
mérteke;

- 0,15% normalizalt hiany gyari gyogyszer, gyari &l kotszer, felllet,
eszkozferdtlenito szer, WBr és nyalkahartya feitlenité szer, tapszer,
szerobakteroldgiai készitmeény, vérkészitmény, lsatanyag, novényi és Aallati
drogok, gyogyviz, kiszerélanyagoknal,

- 4,0% normalizalt hiany magisztralis alapanyagoklemjgumok, hazi eallitasu
infuzidk, recepturai készitmények, vegyszerek, igyhézi reagensek esetében, a
vonatkozo6 jogszabalyok rendelkezései az iranyadoéllartrzott szerek természetes
mennyiségi csokkenése tekintetében.
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Készletgazdalkodasi szabalyzat
3. sz. melléklet
Ellenérzési nyomvonal
Az arukiadas folyamata akdzponti kezeldsraktarakban

folyamat Iépései elokészités lépésel felelésségi szintek folyamat
feladatgazda ellenérzé ellendrzés jévahagyo jovahagyas | eredmeényeként
modja modja keletkezett
dokumentum
Raktari igény A komissio lista Kozponti Egyeztetés n.e. n.é. Elfogadott
érkezése ellersrzése Raktari Ugyinté& kezeléd raktar komissio lista
vezebje
Aru 6sszekészitégeSAP- ban rogzités Raktarvezet Egyeztetés Raktarvezet | Alairas Arukiadasi
Raktari ugyintéé bizonylat
Aru kiszallittatasa|  Aru szallitasra Raktari tigyintéé Raktarvezet n.é. n.é. n.é. n.é.
alkalmas
Osszekészitése
Az aru helyszinre | menetlevél kiallitasa Kozponti Raktar esetéberRaktarvezet Egyeztetés n.e. n.é. Menetlevél
szallitas Szolgaltatasi lgazgatdsag
K6zponti Logisztikai
Osztaly kijeldlt dolgozoja
Egyéb kdzponti kezelés
raktar esetben: raktari
ugyinté®
Az aru ataddsa | n.é. Kozponti kezelésraktarak | Atvevs szervezeti| Egyeztetés Atvey Alairas, Alairt drukiadasi
arukiadasi raktari ugyintédje egység megbizott szervezeti bélyegd bizonylat
bizonylattal Ugyintésdje egység lenyomat
vezebje
Alairt &rukiadasi | n.é. Kdzponti kezelésraktarak | Raktarvezet Egyeztetés n.e. n.é. n.é.
bizonylat és iratkezeléssel megbizott
komissio lista dgyintésdje
irattdrazasa
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Az &ru beérkezeés folyamata &6zponti kezeldsraktarak esetében

folyamat I1épései| elokészités |épésel felelésségi szintek folyamat
feladatgazda| ellenérzé ellenérzés | jovahagyo jovahagyas | eredményeként
médja madja keletkezett
dokumentum
Raktarkészlet Beszerzési Anyaggazdalkodadi Raktarvezet Egyeztetés| raktart Uzemeltet | Alairas, Beszerzési
feltoltése megrendelés feladatot ellato szervezeti egység | bélyegd Megrendelés
készitése az SAP-| Ugyinté® vezebje, pénzlgyi lenyomat
ban és tovabbitasala ellenjegy®d
beszallitoknak
Arubeérkezés Aruétvétel, Raktari tigyintéé | Raktarvezet Egyeztetés| Raktarveset Alairas, Arubevét
ellersrzés: bélyeg® bizonylat
- mennyiseégi lenyomat
- MiNGsegi
- lejarati id,

bevételezés,

Arubevét bizonylat és Szamla iktatasa Pénzlgyi Pénzugyi Egyeztetés| Pénzigyi lgazgatosagé. Iktatott szamla
kisé SAP- ban lgazgatéséag kijeldlt 1gazgatdsag vezge vezebje

dokumentumok Ugyintésdje

(Szdmla,

szallitolevél) iktatasra
tovabbitasa Pénzugyl

Igazgatosagra.

Iktatott szamla és az| Szamlakisér Raktari Ugyintéé Raktarvezet Egyeztetés| Raktarvedet n.e. Szamlakisér
arubevét bizonylat | utalvany (szakmai teljesités Utalvany
visszaérkezése nyomtatasa, iktatot igazolasa)

Pénzugyi szamlahozifzése

Igazgatosagrol a
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raktarba
A szamla felszereléseEllenérzés Anyaggazdalkodasi Egyeztetés| Kozponti kezelés | Alairas, n.e.
az eredeti feladatot ellato Raktarvezet raktar vezdije és bélyegd
megrendeléssel dgyintéz pénzugyi Ugyintéz | lenyomat
Szamla tovabbitasa aKézbesib Anyaggazdalkodasi Raktarvezet Egyeztetés| Pénzigyi n.é. n.e.
Pénzugyi koényvben a feladatot ellato Igazgatoség.....
lgazgatésagra szamlaszamok ugyintéd vezebje
részletezese.
» Valamennyi atvel§ szervezeti egység végzi a 2. pont szerinti éfisdst:
Arubeérkezés Aruatvétel, Atvevé szervezeti | Atvevd szervezeti | Egyeztetés Atvevs szervezeti | Alairas, Aruatvételi
ellendrzés: egység megbizott | egységmegbizott egység megbizott | bélyegd bizonylat
- mennyiségi ugyintézdje ugyintézdje Ugyintédje lenyomat
- MinGsegi
- lejarati idb,

bevételezés,

n.é.: nem értelmez

het

Ellenérzési modok: beszamoltatas, jovahagyas, egyeztetés
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Készletgazdalkodasi folyamat elleérzési nyomvonala

felelsségi szintek folyamat
Lo AVt s 1A s eredmeényeként
folyamat lépései dlkészités lépései - — -
felad q ez ellenérzés 5vAhaavs jovahagyas | keletkezett
eladatgazda elledrzo modja jovahagyo modja dokumentum
. . |Készletgazdalkodasra raktart izemeltét raktart izemeltét elektronikus SAR
SAP jogosultsagol . . . . , . . . . . . . .
PN vonatkoz6 SAP jogosultsagotaktarvezei szervezeti egység |egyeztetés |szervezeti egység |n.e jogosultsag
meghatarozasa P . - SN
meghatarozasa vezeb vezebje igénylés
elektronikus (e-
A mikodéséhez szikséges mail) kérelem a
. , készletek mennyiségének raktart lzemeltét készletszintek
készletszintek : . L . . . . . . .
PR folyamatos figyelése, raktari Ugyinté# raktarvezet jovahagyas, szervezeti egység |n.é SAP rendszerbe
meghatarozasa . . . s
a készletszintek vezetje tortérd
meghatarozdsahoz rogzitésére vagy
modositaséra
Informatikai
készletszintek SAPA készletszintek és azok lgazgatosag SAP o készletszintek
. L e rendszer- Informatikai . . .
rendszerben torténmaodositasainak SAP o L. Py ... |egyeztetés | n.e. n.é. SAP rendszerbe
e vz o ladminisztracios lgazgatéség vezge RN
rogzitése rendszerben tortérrogzitése oz tortér rogzitése
feladatot ellato
dolgozdja
. . . A k?SZbHPSSZGtetGI, anyaggazdéalkodasi raktart Uzemeltét
készletdsszetétel |jévahagyasa a raktéart s . , . . . g .y . .
o ) o ) . . | feladatot ellato raktarvezet jovahagyas |szervezeti egység |alairas szortiment lista
jovahagyasa Uzemelted szervezeti egyséq..” . .
L tgyintesd vezetje
vezebjének hataskore
A forgbkeret alapu raktart Uzemeltét
. . . ! . .
forgokeret kia désa,keszletgaZQIalkodast a}z SAIE _ szervgzetl egysege elektronikus
. s 2 rendszer készletgazdalkodasi_, . . , vezebi, . P . . . ! .
€s modositasanak KCiGi 5 sk raktarvezet egyeztetés | pénzlgyi igazgatod n.e. visszaigazolas
engedélyezése tranz,a clol tgmggatjg ’ L . (e-mail )
forgokeret kiadasa, és gazdasagi Ugyekert
mobdositasdnak engedélyezese felelés vezeb
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Készletgazdalkodasi folyamat elleérzési nyomvonala

felelsségi szintek folyamat
o A0t s 1A s eredményeként
folyamat lépései dikészités lépesei - — -
feladatgazda elledrzé ellendrzes jovahagyo jovahagyas keletkezett
g 0 médja ] gy médja dokumentum
L szlkséges készletek
szikséges P B .
készletek mennyiségéenek raktart izemeltét
NP meghatarozasa, a havonta |raktarvezei szervezeti egység |egyeztetés | n.é n.é. n.é.
mennyiségéenek . . . .
Ay kiadott termékekre vonatkozo vezed
meghatarozasa : .
adatok ismeretében
A készletek mennyiségének feleslenge,s es
. . . elfekvs készlet
felesleges és folyamatos figyelése. Lo . o
AP A ; raktart izemeltét jegyzéke és
elfekvo készlet A felesleges és elfekv L . , . : . o 2
Lo . .. .. |raktari Ugyinté# raktarvezet egyeztetés |szervezeti egyseg |alairas értékesitést
kijelolése készlet meghatarozasa és . L
DA O vezebtje kezdeményax
ertékesitésre ertékesitésenek .
X . levél a VLGI
engedeélyezése . . .
igazgatdja felé
. s kozgontl kezeJes . |kdzponti kezelés kdzponti kezelés
A készletek mennyiségének raktarak esetében: , P ) . " N . .
PR e raktarak esetében: raktarak esetében: a selejtezend
és mirbségének folyamatos | raktari tgyinté, ! . A ) < . .
. . . raktarveze, raktarvezed, készlet jegyzéke
. . ... _|figyelése. A selejtezeisd . ey
készletek kijelolésg o s - . o €s a selejtezést
készlet meghatarozasa és |egyéb készletezési egyeztetées alairas

selejtezésre

selejtezésének engedélyezé

bely esetében a
szervezeti egység
vezetje altal

megbizott dolgozo

egyéb készletezési
hely esetében : a
szervezeti egység
vezebje

egyéb készletezési
hely esetében : a
gazdasagi ugyekert
felelos vezeb

kezdeményey
levél a Selejtezé
Bizottsag felé

n.é.: nem értelmezhiet
Ellenérzési modok: beszamoltatas, jovahagyas, egyeztetés
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