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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szabdlyzat hatalya

(1) Targyi hatalya: kiterjed a kozponti kezelésti raktarak, készletezési helyek (a
tovabbiakban egyiitt: kdzponti kezelésli raktarak) és az intézeti gyogyszertar altal a
MedSolution rendszer raktarhelyein (a tovabbiakban: MedSolution raktarhelyek)
kezelt, készletezés céljabol beszerzett anyagokra, készletekre.

(2) A Készletgazdalkodasi szabalyzat (a tovabbiakban: szabalyzat) hatalya ald tartozo
anyagfajtak: szakmai anyagok, gyogyszertar anyagai, diagnosztikum, vegyszerek,
reagensek, esetfinanszirozott anyagok, miiszaki anyagok, munkaruha, védéruha, egyéb
textilia, irodaszerek, nyomtatvanyok, informatikai anyagok, haztartasi termékek,
higiéniai termékek, élelmezési anyagok

(3) Teriileti hatalya: Kiterjed a Semmelweis Egyetem valamennyi telephelyére, miikodési
helyszinére.

(4) Személyi hatalya: kiterjed a Semmelweis Egyetem valamennyi szervezeti egységére,
foglalkoztatottjara.

1.2. Ertelmezé rendelkezések

(1) A Semmelweis Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) készletei: a szervezeti egységek
tevékenységet kozvetve, vagy kozvetlenilil szolgalé anyagok, aruk felhalmozott,
Osszegyljtott mennyisége, amely meghatarozott idépontban ¢s helyen talalhato (a
tovabbiakban: készletek) és értékben is nyilvantartott.

(2) A kozponti kezelési raktarak (a tovabbiakban: raktarak): az Egyetem kozpontositott
készletgazdalkodasi folyamatait SAP vagy MedSolution rendszertamogatassal
kiszolgalo készletezési helyek, melyek jegyzékét az 1. sz. melléklet tartalmazza.

(3) Raktarozasi koordinator: adott készletezési hely raktarozasi folyamatait koordinald — a
raktarat miikodtetd szervezeti egység vezetdje altal kijelolt — munkavallalo.

(4) Megrendelés: olyan dokumentum, amely a visszaigazolas és/vagy a teljesités
megkezdését  kovetden, egy  atvételre, valamint  kifizetésre  iranyuld
kotelezettségvallalast hoz 1étre kiilsd beszallitdo felé, meghatarozott mennyiségli és
mindségli rura, vagy szolgaltatdsra a dokumentumban jelzett dron.

(5) Igény: Az adott szervezeti egység feladatellatasahoz a kozponti kezelésti raktarakbol
beszerezni kivant készletek listajat tartalmazé dokumentum.

(6) MRP: (Material Requirements Planning) SAP rendszeren beliili anyagsziikséglet
tervezd program, mely figyelembe veszi a raktari készletet, a beérkezd igényeket, a
mar elinditott beszerzéseket, majd a meghatarozott optimalis készletszintekre ndvelve
general beszerzési megrendelést

1.3. Készletgazdalkodasi alapelvek

(1) Az Egyetem alapfeladatainak folyamatos ellatasa érdekében a szervezeti egységek
készletszintekre épiild anyag- és készletgazdalkodast folytatnak.
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(2) A raktari rendszerben — forgokeret biztositasaval — torténé miikodés lehetévé teszi az
Egyetem szervezeti egységeinek zavartalan ellatdsat és a rendelkezésre 4llo
pénzeszk6zok tervezhetd felhasznalasat.

(3) A készletgazdalkodashoz sziikséges informaciok bazisa az SAP rendszer (MM modul)
¢s a MedSolution rendszer. Ezek adatdllomanyaibdl, anyagcsoportjaibol lehet az
igényléseket kezdeményezni és teljesiteni.

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

2. RESZLETES RENDELKEZESEK
2.1. Készletgazdalkodasi feladatok, jogkdrok

2.1.1. Készletek mennyiségének meghatarozasa

(1) Azon szervezeti egységek, amelyek raktart izemeltetnek, a beszerzések
zavartalansaga érdekében a koltségvetésben megallapitott forgokerettel rendelkeznek,
a textil csereraktdrak kivételével.

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

(3) A forgdkeret 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 kézponti
kezelési raktarak készletfigyelési tranzakcidjanak hasznalatara (MRP). A forgokeret
alapu készletgazdalkodast az SAP rendszer készletgazdalkodasi tranzakcioi
tamogatjak.

(5) A szervezeti egységek folyamatos miikodéséhez sziikséges készletek mennyiségének
meghatarozdsa, a havonta kiadott termékekre vonatkozd adatok ismeretében, a
raktarozasi koordinatorok a feladata.

(6) Az Egyetemi Gyogyszertar, Gyogyszeriigyi Szervezési Intézetben (a tovabbiakban:
EGYGYSZI) olyan minimum készletet kell biztositani, amely szakmai szempontok
alapjan a biztonsagos ellatashoz sziikseges.

(7) A készletgazdalkodas folyamataban a raktarozasi koordinatoroknak figyelemmel kell
kisérni a kivételezési forgalmat, az anyagok forgédsi sebességét, a hod végi
készletértéket. Ezen adatok alapjan kell a készletszinteket meghatarozni és
feliilvizsgalni.

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

2.1.2. Egyéb készletvaltozasok

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

(1) A forgokeret kiadasanak, és modositasanak engedélyezésére — a szervezeti egység
kezdeményezését kovetden 2 munkanapon belill — a pénziigyi igazgato jogosult.

(2) A raktart tizemeltetd szervezeti egység vezetdje, vagy az altala kijeldlt vezetd jogosult:

a) készletgazdalkodasra vonatkozo SAP jogosultsagok meghatarozasara,

b) a raktarozasi koordinator javaslatira a készletszintek meghatarozasara és a
készletosszetétel jovahagyasara a VGI Készletgazdalkodasi Osztaly (tovabbiakban:
VGI-KO) vezetdjének egyetértésével,

c) a felesleges készlet értékesitésének engedélyezésére és a  végrehajtas
kezdeményezésére a VGI felé.

(3) A Kkészletszintek SAP rendszerben torténd rogzitését és modositasat a raktart
iizemeltetd szervezeti egység vezetdjének kezdeményezésére - a VGI
Készletgazdalkodasi Osztaly vezet6jének jovahagyasat kovetéen — az Informatikai
Féigazgatosag jogosult elvégezni.

(4) A Kkészletek selejtezését a kozponti kezelésii raktarak esetében a raktarozasi
koordinator, szervezeti egységek esetében a gazdasigi ligyekért felelds vezetd
kezdeményezi és a szervezeti egység vezetd engedélyezi. A selejtezést a Szervezeti
egység kezdeményezésére a Selejtezési Bizottsag végzi a Selejtezési Szabalyzat
szerint. A gyogyszerek selejtezésének szabalyait a gyogyszerellatasrol szo6l6
szabalyzat részletesen tartalmazza.

2.1.4.Készletszint ellendrzés

(1) Gyogyszerek, gyogyszertari anyagok vonatkozasaban a rendszeres, valamint
szuroprobaszerli készletszint ellendrzés a szakmai szervezeti egység vezetd
kotelezettsége. A gyogyszerek, gyogyszertari anyagok készletellendrzésével
kapcsolatos feladatokat a gyogyszerellatasrol sz6l6 szabalyzat tartalmazza.

(2) Az (1) bekezdésbe nem tartozokészletek alakulasat a raktarozasi koordinator koteles
havonta figyelemmel kisérni, tevékenységét a szervezeti egységek gazdasagi tigyekért
felelds vezetdje ellendrzi. Az ellendrzést végzd személy a megallapitasait
dokumentélja, sziikség esetén tdjékoztatja a szervezeti egység vezetdjét.

2.1.5. Raktarakat mikodtetd szervezeti egységek feladatai

(1) A raktarakat mikodtetd szervezeti egységek vezet6i, a VGI-KO vezetdje, a raktarozasi
koordinatorok és a gazdasagi ligyekért feleldos vezetd kozremiikodésével kotelesek
gondoskodni:

a) arrol, hogy az anyag- és készletgazdalkodasi feladatok ellatasahoz megfelel6 személyi
¢s targyi feltételek rendelkezésre alljanak,

b) arrdl, hogy a raktarozasi koordinator és a raktari dolgozok (a készletek kezelésével
megbizott személyek) rendelkezzenek a Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzatban
meghatarozott raktari leltarfelel6sségi megallapodassal,

C) a raktarakban az egyetemi feladatok folyamatos végzéséhez sziikséges -ellatas
biztositasarol a készletszintek betartasaval,
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d) a beszerzések elOkészitésérél, lebonyolitasarol, a szakszerii ¢és gazdasagos
készletezésrol, felesleges készletek kialakulasdnak megel6zésrol és kezelésérol,
e) értékvesztés nélkiili allagmegdvasrol, és ezek ellendrzésérol,

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

g) a készletgazdalkodassal kapcsolatos {iigyviteli feladatok szabalyszerii ellatdsanak
rendszeres ellendrzésérol,
h) a munka-, tiiz- és vagyonvédelmi szabalyok betartatasarol.

(2) A MedSolution raktarhelyek felé az igényeket a MedSolution rendszeren keresztiil
kell tovabbitani. A MedSolution rendszerhez hozzaféréssel nem rendelkezd szervezeti
egységek igényeiket a gyogyszerellatasrol szolo szabalyzatban foglaltak szerint kiildik
meg.

(3) A raktarak operativ miikodéséért:

a) az SAP készletezési helyet mikodtetd szervezeti egységek vezetdje,
b) a MedSolution raktarhelyek esetében a Klinikai Kozpont fogyogyszerésze
altal megbizott raktarozasi koordindtor a felelds.

(4) A miikodés ellenérzéséért a raktart lizemelteté szervezeti egység vezetGje, a
MedSolution raktarhelyek esetében a Klinikai Kozpont fégyogyszerésze, vagy az
altaluk megbizott vezetd a felelds.

(5) Beavatkozast igényld, rendellenes miikodésrél a raktarozasi koordinator koteles
irasban tajékoztatni felettesét.

2.2. Raktarozas folyamata

2.2.1. Megrendelés

(1) A készletmozgasok elemzése és a készletszintek ellenérzése a raktari koordinatorok
feladata, amelyet heti rendszerességgel, egyéb esetben a VGI-KO vezetdjének
javaslata szerinti gyakorisdggal kell elvégezni. A készletfigyel6 rendszert az
anyaggazdalkodasi feladatokkal megbizott munkatars monitorozza és a kiilsé
beszallitok felé beszerzési megrendeléseket készit az MRP 4altal generalt lehivas
alapjan.

(2) MRP-n  kiviili termékek (pl. szezonalisan rendelhetdek) raktarra torténd
készletbeszerzési megrendelése a VGI-KO vezetdjének jovahagyasat kovetden
indithato.

(3) Az SAP-ban elkészitett "Beszerzési Megrendelést", meg kell kiildeni a beszallito cég
részére.

2.2.2. Az anyagok atvételének rendje

(1) A beérkez6 anyagok tételes mennyiségi, mindségi atvétele eldtt ellendrizni kell, hogy
a szallitmany a szerzOdés (egyszerlsitett szerzOdés) szerint, az atvevd Szervezeti
egység irasos megrendelésére érkezett-e, a szallitblevél tartalmazza-e az SAP
megrendelés szamat.
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(2) Gyogyszerek, gyogyszertari anyagok esetében a beérkezd termékek tételes mennyiségi
¢s mindségi atvétele elott ellendrizni kell, hogy a szallitmény az Egyetem
gyogyszertaranak irdsos megrendelésére érkezett-e.

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

(4) A beszallitoi szerz6déstdl eltéré mindségli aru atvétele tekintetében a szerzOdés
rendelkezései az iranyadoak, ilyen szerzddéses rendelkezés hianyaban az aru nem
vehetd at.

(5) Mennyiségi eltérés csak részszallitas esetén megengedett, amit az SAP rendszer MM
moduljaban korrigalni sziikséges.

(6) Az atvételnél ellendrizni kell a lejarati idot, gyogyszerek esetében a biztonsagos
betegellatds érdekében azonnali felhasznalas esetén 1 évnél rovidebb lejarati ideji
készitmények tarolésa is megengedett.

2.2.3.Bevételezés

(1) Az anyagok atvételét a szallitolevélen kell igazolni erre jogositott leltarfelelosséggel
rendelkezé személyek alairasaval és bélyegzélenyomat alkalmazasaval. Ezt kovetéen
24 6ran beliil gondoskodni kell a raktarra torténd bevételezésrdl az SAP informatikai
rendszer analitikus nyilvantartasban torténd rogzitésével, a gyogyszerek, gydgyszertari
anyagok esetében a MedSolution rendszerben, a gydgyszerellatasrol sz6lo
szabalyzatnak megfelelGen.

(2) A szamla iktatasa, igazolasa és kifizetése a Pénzkezelési Szabalyzatban leirtak alapjan
torténik. A bevételezési bizonylatot minden esetben a Szamviteli Szabalyzat
eldirasainak megfelelden kell tarolni és megdrizni.

2.2.4.1génylés

(1) A VGI altal mikodtetett Kozponti Raktar — a VGI honlapjan elérheté - mindenkori
aktualis szortiment listdjaban szerepld anyagok csak a Kozponti Raktarbol rendelhetdk
meg. Kivétel ez aldl a Varosmajori Klinikai Tomb anyagraktarai (KP51 és KP59) és a
Petd Andras Kar kozponti raktara (KP05). A Kozponti Raktar (KP11) és a Vis maior
raktar (KP99) szortiment listdjdban nem szerepld, vagy szerepld, de készleten nem
elérhetd anyagokat a szervezeti egységek sajat hataskorben a Beszerzési szabalyzatban
foglaltaknak megfeleléen eljarva beszerezhetik.

(2) A szortiment listaban szerepld, de a Kozponti Raktar (KP11 és KP99) készletén nem
elérhetd anyagok beszerzése csak a Kozponti Raktérral tortént egyeztetés és a VGI KO
vezetd irdsbeli igazoldsanak kiadasat kovetden indithat6. A Vis maior raktar (KP99)
esetében a VGI KGO vezetd koteles egyeztetni a Klinikai Kozponttal az igazolas
kiadhatdsagarol.

(3) A szervezeti egységek a sziikséges anyagigényléseiket a kiadasra illetékes raktarhely
felé az SAP rendszerben létrehozott igényeket — pénziigyi jovahagyast kovetden —,
valamint a MedSolution informatikai rendszeren keresztiil on-line tovabbitjak. A
MedSolution rendszerhez hozzaféréssel nem rendelkezd szervezeti egységek
igényeiket a gyogyszerellatasrol sz6lo szabalyzatban foglaltak szerint kiildik meg. A
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bizonylatok készitésénél kiemelt figyelmet kell forditani a bizonylati fegyelem
betartasara, ¢s az SAP, valamint a MedSolution rendszerek szabalyszer(i hasznalatara.

(4) Amennyiben a szamitogépes elérhetéség akadalyba iitkozik, a rendelés kizardlag
irasban, elektronikus levél formajaban torténhet — pénziigyi ellenjegyzést kdvetden. A
gyogyszertari igények esetben a gyogyszerellatasrol szolo szabalyzatban eldirtakat kell
tartalmaznia.

2.2.5. Arukiadas

(1) Az EGYGYSZI heti tervszerii kiadasi rendjét a gyogyszerellatasrol szolo szabalyzat
melléklete tartalmazza. Indokolt esetben biztositott a napi (un. statim) igénylés és
kiszallitas, valamint tigyeleti idében torténd kiadas is.

(2) A Kozponti Raktar részére az anyagkiadasra vonatkozd SAP igénylés leadasakor a
kiszallitashoz tartoz6 — VGI honlapjan kozzétett — jaratrendet is figyelembe kell venni.
A VGI-KO vezetdje jogosult a jaratrend betartdsa és a szallitdsi kapacitasok
kihasznaltsaganak racionalizdldsa érdekében a beérkezett igénylések alapjan a
kiszallitasokat optimalizalni.

(3) Az arukiadast kovetden a leadott igény az arukiadasi bizonylattal egyiittesen
archivalasra keriil az igény bizonylatszdmanak ndvekvd sorrendjében. Feleldse:
raktarozasi koordinator ¢és raktarkezel6i feladatokkal megbizott dolgozo. A
gyogyszerek, gyogyszertari anyagok esetében ennek maodjat, felelését, a Semmelweis
Egyetem gyogyszerellatasrol szol6 szabalyzata hatdrozza meg.

(4) A Kozponti Raktarbol torténd kiszallitasokat a VGI sajat hataskorében, vagy a
Szolgaltatasi Igazgatdsag Logisztikai Osztalya végzi, jaratrend alapjan meghatarozott
dijtétel szerint, amit az illetékes igazgatosag havonta kiterhel az igénylé szervezeti
egységek felé.

(5) A kozponti kezelésii raktarak az SAP-ban torténd, pénziigyileg ellenjegyzett igények
alapjan, készitik Ossze a kiadasra kertilé anyagokat, amelyek alairassal torténd atvétele
az arukiadasi bizonylaton torténik. Atvevd neve nyomtatott nagybetiivel, vagy
névbélyegzdvel, datummal €s aldirassal tekinthetd hitelesnek.

(6) A készlethiany miatt ki nem adott tételek az aru beérkezését kovetéen, — havonta
minimum 2 alkalommal — pétlolag keriilnek kiszallitasra.

2.3. Nyilvantartas

(1)A gazdalkodo szervezeti egységek a raktari készleteikrdl — analitikus — részletez6 —
nyilvantartast Kkotelesek vezetni mennyiségben és értékben az SAP, valamint a
MedSolution rendszerben a kovetkezok szerint:

a) A raktarakba beszerzett arukat a mérlegelt atlagaron kell nyilvantartani.

b) Az EGYGYSZI napi tételes beszerzési arral dolgozik, amelybdl napi mérlegelt
atlagar képzddik. Az elszamolas mérlegelt atlagaron torténik.

€) A raktarak készletmozgasait naprakészen kell konyvelni az informatikai rendszerben,
ezaltal a készletnyilvantartas mennyiségi adatainak egyeznie kell a tényleges
készlettel.
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(2)A raktarak adategyezOségének ellendrzése az informatikai rendszerck adatai alapjan
torténik.

2.4. Leltarozas

A raktarakban a készleteket évente egyszer leltarozni kell a Leltarkészitési és leltarozasi
szabalyzatban foglaltak szerint. A leltarozas idépontjardl az éves iitemterv adatai alapjan a
Szamviteli Osztaly irasban értesiti a szervezeti egységek vezetoit.

2.5. Eljarasi rend SAP iizemzavar esetén

(1) Amennyiben a kozponti kezelésii raktarak barmelyikében lizemzavar vagy havaria
kovetkeztében az SAP rendszer hasznalata folyamatosan és 1 munkanapot
meghaladdan akadalyba litkozik, a raktart iizemeltetd szervezeti egység vezetdje dont:

a) a raktari tevékenységek részleges, vagy teljes korli sziineteltetésérél a miikodést
akadalyozo hiba elharitasaig, vagy

b) a jelen pont 3)-4) bekezdés szerinti rendkiviili eljarasi rend bevezetésérdl a miikodést
akadalyozo6 hiba elharitasaig.

(2) A Kozponti Raktart tizemeltetd szervezeti egység vezetdje kozzéteszi az Egyetem
honlapjan:

a) az lizemzavar tényét, — ha ismert — a hibaclharitdis varhaté id6pontjanak
megjelolésével,

b) a raktari tevékenység részleges vagy teljes korl sziineteltetésérdl, vagy a rendkiviili
eljarasi rend atmeneti bevezetésérdl szolo dontését, és

) arendes miikodés helyreallitasanak tényét.

(3) A rendkiviili eljarasi rend idGtartama alatt sziikségessé vald és halaszthatatlan
igénylés csak irasban torténhet a VGI-KO vezetdjének jovahagyasaval a Kozponti
Raktar esetében. A rendelésnek ebben az esetben az alabbi elemeket kell tartalmaznia:

a) a szervezeti egység nevét,

b) a rendelés datumat,

c) arendelt tétel megnevezését, mennyiségét,

d) a rendelés halaszthatatlansaganak indokat,

e) a rendelésre meghatalmazott nevét, alairasat és a szervezeti egység bélyegz6jének
lenyomatat,

f) pénziigyi ellenjegyzést.

(4) A jelen pont 3) bekezdés szerinti irasbeli igényt és teljesitését e szabalyzat szerint kell
bizonylatolni, majd utélagosan dokumentdlni az SAP rendszerben, legkésdbb az
tizemzavar elharitasat koveté 2 munkanapon beliil.

3. MELLEKLETEK:

1. sz. melléklet: Kozponti kezelésii raktarak felsorolasa
2. sz. melléklet: Raktari készletek forgalmazasi vesztesége
3. sz. melléklet: Ellenérzési nyomvonal
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1. sz. melléklet

Kozponti kezelésii raktarak - SAP Raktarak

Raktar kod Megnevezés
KP0O Térités nélkiili (OKFO) raktar
KP02 Textil csereraktar (forgokeret nélkiil)
KPO3 Kozponti textilraktar
KP0O5 PAK kozponti raktar
KP11 Kozponti raktar
KP13 AITK raktar
KP32 Mosodai anyagraktar
KP51 Varosmajori Klinikai Tomb szakmai anyagraktar
KP54 ETK Jegyzetraktar
KP59 Varosmajori Klinikai Tomb vegyes anyagraktar
KP60 Textil selejtraktar
KP62 LMI raktér
KP63 Rokus raktar
KP99 Vis maior raktar
KPXX Jarvany készlet

*Az intézeti, klinikai textil csereraktarak alleltari nyilvantartasban és felel6sséggel szerepelnek
(forgdkeret nélkiil).

MedSolution raktarhelyek

MS kod Megnevezés
EGO01 Gyari gyogyszerek
EG02 Kotszerek
EGO03 Hazi infiziok
EG04 Alapanyagok
EGO05 Magisztralis Osztaly
EGO06 Kémiai ellenérzd Osztaly
EGO7 Fert6tlenitok, vegyszerek
EG08 Csomagoloanyagok
EG09 Viérosmajori részleg
EG10 Varosmajori részleg adomany
EG12 Gyari infuzidk
EG13 Egyedi import készitmények
EG14 Tételes elszdmolasu gyogyszerek
EG15 Tételes elszamolasu gyogyszerek VSZEK
EGADM Ko6zponti adomanyraktar
EGSTD Kozponti Study raktar
EGS01 VSZEK Study raktar
KORO01 Koranyi részleg
KORAD Korényi részleg adomany
11
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KORTE Koranyi részleg tételes elszamolas
PGO1 Pulmonoldgiai Klinika
PGADM Pulmonologiai Klinika adomany
GPUTE Pulmonolégiai Klinika tételes elszdmolas
ROKO1 EGYGYSZI Rokus
ROKAD EGYGYSZI Rokus adomany
GB1GY EGYGYSZI Belgyogyaszati és Onkologiai Klinika
GB1AD EGYGYSZI Belgyogyaszati €s Onkoldgiai Klinika adomany
GNEGY EGYGYSZI Neuroldgiai Klinika
GNEAD EGYGYSZI Neurologiai Klinika adoméany
GS1GY EGYGYSZI Sebészeti Klinika
GS1AD EGYGYSZI Sebészeti Klinika adomany

12
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2. 5z. melléklet

Raktari készletek forgalmazasi vesztesége

A 1. sz. mellékletben felsorolt raktarak koziil a meghatarozott feltételekkel elszamolhato

normalizalt hidny az EG01, EG02, EG03, EG04, EG05, EG06, EGO07, EGO08, EGO09, EG12,

EG13, KORO01, EGDIR, ROKOI, GBIGY, GSIGY ¢és GNEGY ¢és PGOl1 kodszamu

MedSolution raktarhelyekre vonatkozik.

A leltarozasra vonatkozd mindenkor érvényes jogszabalyok és egyetemi szabalyzatban

foglaltak végrehajtdsa soran a megallapitott tényleges hianyokbdl csak e melléklet szerinti

hanyad szamolhato el természetes mennyiségi csokkenésként. Természetes mennyiségi
csOkkenés, normalizalt hidny, vagyis kalé az, amely az anyag kiszaraddsa, elparolgasa,
elfolyésa, elmorzsalodasa, elmérése folytan keletkezik.

Nem lehet természetes mennyiségi csokkenést elszamolni a darabszam szerint nyilvantartott,

a visszaru, valamint a raktarbol eredeti csomagolasban (palackban, dobozban, stb.)

tovabbadott anyagok utan.

Amennyiben a leltdrozas soran megallapithatd, hogy a hidny nem a természetes mennyiségi

csOkkenésbdl adodik, vagy a hidny az engedélyezett mennyiséget meghaladja, az igy

keletkez6 hianyt leltarhianynak kell tekinteni.

A leltarozds folyaman megallapitott hidnyt, ha az még a norman beliilli 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 egyidejileg van

lehetdség. A szdmitasokat a leltarral egylitt a Leltarellendrzési Csoportnak kell megkiildeni.

A természetes mennyiségi csokkenés elszamolasi alapja a leltari idészak forintban Kifejezett

kiadési forgalma.

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

mértéke:

e 0,15 9% normalizalt hiany gyari gyogyszer, gyari infuzid, kotszer, feliilet- &s
eszkozfertdtlenitd szer, bor- és nyalkahartya fertGtlenitészer, tapszer, szerobakterologiai
készitmény, vérkészitmény, kontrasztanyag, novényi és allati drogok, gyogyviz, kiszereld
anyagoknal,

e 4,0 % normalizalt hiany magisztralis alapanyagok, galenikumok, hazi eldallitasu infaziok,
recepturai  készitmények, vegyszerek, gyari, hazi reagensek esetében, a vonatkozd
jogszabalyok rendelkezései az iranyaddk az ellenérzott szerek természetes mennyiségi
csokkenése tekintetében.
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3. sz. melléklet

Ellendrzési nyomvonal

Készletgazdalkodasi folyamat ellendrzési nyomvonala

felelgsségi szintek folyamat
e Y e re o P oo . eredményeként
SSz. folyamat 1épése elokészités 1épése i oo .
Y pesel “a pesel feladatgazda ellenérzé elllfllgc)ll:zes jovahagyé JO\:III(;?I.g;’aS keletkezett
! ! dokumentum
Készletgazdalkodésra 221;3222??61;?0 raktart
SAP jogosultsagok vonatkozd SAP raktarozasi ©ZCll CEYSeE . iizemeltetd . elektronikus SAP
1. . . , . vezet6/Kozponti egyeztetes . n.c . L 1y
meghatarozasa jogosultsagok koordinator . . szervezeti jogosultsag igénylés
meghatarozasa Raktar eseteben a egység vezetdje
VGI-KO vezetdje
A miikddéséh o . : :
m u,Odese, cz raktart tizemeltetd . elektronikus (e-mail)
sziikséges készletek . . elektronikus X . .
. . P L szervezeti egység \ . | kérelem a készletszintek
készletszintek mennyiségének raktarozasi o s ; . |VGI-KO kérelem, e-mail .
2. s . o vezet6/Kozponti adategyeztetés . . .| SAP rendszerben torténd
meghatarozasa folyamatos figyelése, |koordinator . . vezetdje visszaigazolasa/| ..,
f . Raktér esetében a s rogzitésére vagy
a készletszintek alairas eI
s VGI-KO vezetdje modositasara
meghatarozasahoz
Informatikai
\ . A készletszintek é Féi Osag SAP . , .
készletszintek SAP 57 ?tSZI}lt,e e Oigazgatosdg S Informatikai készletszintek SAP
. azok modositasainak |rendszer- . . , , s
3. rendszerben torténd L, Foigazgatdsag egyeztetés n.é. n.é. rendszerben torténd
Sozitése SAP rendszerben adminisztracios vezetbio rSazitése
& torténd rogzitése feladatot ellato ) &
dolgozoja
raktart
raktarozasi tizemeltetd
Arubeszerzések, anvaeeazdalkoddsi koordinator/ szervezeti
készletosszetétel igények figyelemmel Yage iy Kozponti Raktéar . egység vezetdje | .., , aktualizalt szortiment
4. S . S . feladatot ellato . egyeztetés N . alairas .
jovahagyasa kisérése, javaslat . esetében a VGI-KO / Kdzponti lista
.. 11res ugymtezo . ;
Osszeallitasa vezetdje Raktar esetében
a VGI-KO
vezetdje
forgokeret kiadasa, és anyaggazdalkodasi  |raktart iizemeltetd e elektronikus
e iy . . . pénziigyi . o ,
5. modositasanak feladatot ellato szervezeti egységek | egyeztetés ioazoatd n.é. visszaigazolas
engedélyezése iigyintézo vezetoi gazg (e-mail)

Hatalybalépés idopontja: 2022.
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Készletgazdalkodasi folyamat ellendrzési nyomvonala

felelgsségi szintek folyamat
f e Wy ks Mg s s P so . . eredményeként
SSz. folyamat lépései elékészités 1épései feladatgazda ellenérzé elleqm:zes jévahagyé Joval’la.gyas keletkezett
modja modja dokumentum
gazdasagi ligyekért
felel6s vezetd
{( kozlljf)n:[l Ertékesitést
elfe, esl? kezdeményezése
ra tﬁ‘;a _ Helyiséggazdalkodasi
esete’ en. szabalyzat szerint
" . o o . - raktart
kozponti kezelést kozponti kezelésti iizemeltetd
A készletek raktarak esetében: raktarak esetében: -
- s s , ” . ;o szervezetl
feleslegessé valt mennyiségének raktarkezel raktarozasi covsée vezetdic
készletek selejtezésre |folyamatos figyelése. koordinator egyeztetés, EYscg Vezelo]
A1 e ; 1. . L. IK6zponti o
6. |/értékesitésre A felesleges készlet | egyéb készletezési helyszini ; . alairas
kijelolése meghatarozasa hely esetében a egyéb készletezési |szemle Raktdr esetében STy
Kiielsle leitezésr i , hel rehen: a VGI-KO Selejtezési igény
kijelolése seleteaésre | szervezeti cgység | hely esetében: a vezetde benybjtsa a Selejtezési
gy értékesitésre. vezetdje alta ’ szervezeti egység Jegyéb szablyzat szerint
megbizott dolgozo vezetdje h -
készletezési
hely esetében: a
gazdasagi

igyekért felelds
vezetd

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

Hatalybalépés idopontja: 2022.
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o4

Az aru atvétel és bevételezés folyamata a kozponti kezelésii raktarak esetében

felelGsségi szintek folyamat
f s OV r s vx s o s cr . . eredményeként
ssz. | fol tl 16készités 1 _ ,
olyamat fepesel clokeszites fepesel feladatgazda ellen6rzé elLell(;(zll:ies jovahagyé JO\;&:I(;gggas keletkezett
! ! dokumentum
L . , . . | raktart iizemeltetd - .
beszerzési megrendelés | anyaggazdalkodasi szervezeti eavsé raktart tizemeltetd aldiras
Raktarkészlet készitése az SAP-ban feladatot ellato £yseg . szervezeti egység ey beszerzési
1. wr \ S . e vezetdje egyeztetés oo bélyegzo .
feltoltése ¢s tovabbitasa a ligyintézo N . . vezetdje, pénziigyi megrendelés
beszallitoknak /Kézponti Raktdr ellenjegyz6 lenyomat
esetében a VGI-KO
aruatvétel, ellenGrzés: L,
- mennyiségi raktdrozisi alairas
{ . , CIMy1Sce koordinator vagy az | raktarozasi . raktarozasi . T arubevételi
2. | Arubeérkezés - mindségi . . o, egyeztetés - bélyegzd .
- altala megbizott koordinator koordinator bizonylat
- lejarati id6, L . lenyomat
. , raktari dolgozo
bevételezés
Szallitolevél alapjan az
arubevételezés raktart tizemeltetd
rogzitése az SAP-ban. | anyaggazdalkodasi | szervezeti egység raktart lizemeltetd alairas, At .
{ , , e 1e s . ‘. \ . ) . . teljesitést igazold
3. | Arubevételezés | Bevételi bizonylat és a | feladatot ellato vezetdje egyeztetés | szervezeti egység bélyegz6 dokumentum
szallitolevél igyintéz6 /Ko6zponti Raktar vezetdje lenyomat
megkiildése a Pénziigyi esetében a VGI-KO
Igazgatosagra.

n.¢.: nem értelmezhetd
Ellendrzési moédok: beszamoltatés, jovahagyas, egyeztetés

Hatalybalépés idopontja: 2022.
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Az arukiadas folyamata a kozponti kezelésii raktarakban

felelGsségi szintek folyamat
L ayx e vi eredményeként
SSZ. folyamat lépései elokészités 1épései _ ellendrzés - , jovahagyas
Y P P feladatgazda ellenérzé mé d'z jovahagyo ] ‘;n() d('gg keletkezett
! J dokumentum
SAP-ban igén . ,
(g - Jan 18eny. . A szervezeti egység SAP . . A
Raktari igény Osszeallitas a kdzponti . , . szervezeti egység ) pénziigyi o (.,
1. s . . jogosultsaggal rendelkez6 i egyeztetés . . alairas raktari igény
készités kezelésii raktar L vezetd ellenjegyzd
. g .. | dolgozoja.
szortiment listdja alapjan
Raktari igény abeerkézett 1’genye’k . 1 1
p besorolasa készlet és L . raktarozasi . . . raktari kiadasi
2. feldolgozasa N raktarozasi koordinator, vagy o egyeztetés n.é. n.é .
kiszallitas figyelembe . . koordinator bizonylat
12 raktarkezeld
vételével
« .| raktiri kiadasi bizonylat raktarkezeld L
Aru 6sszekészitése ., . . , " . . " . vagy az éltala s alairt arukiadasi
3. alapjan a kiszallitando raktarkezeld, vagy az éltala raktarkezeld egyeztetés , alairas .
o R . S ; megbizott bizonylat
aru Osszekészitése megbizott raktari dolgozo . .
raktari dolgozo
druszdllitisra alkalmas raktarkezeld, vagy az éltala
4, Aru kiszallittatasa Osszekészitése, és . ! ’gy , raktarkezeld n.é. n.é. n.é n.é
o , megbizott raktari dolgozo
jarmiire pakolasa
Koézponti Raktar esetében: a
VGI, vagy a Szolgaltatasi
. , menetlevél kiallitasa, Igazgatosag Kozponti
Az aru helyszinre N e 1 e 1 , . , . . ;
5. szallités szallitasi rend Logisztikai Osztaly kijeldlt raktarvezetd egyeztetés n.é. n.é menetlevél
meghatarozasa dolgozdja.
Egyéb kozponti kezelésii raktar
esetben: raktari ligyintézo.
atvevo
Az aru atadasa , atvevo szervezeti , szer\{ezetl alairas, datum, r e
e n.é s , . , tételes egység vezetdje, Py ,, alairt arukiadasi
6. arukiadasi kiszallitast végz6 dolgozd egység megbizott , , névbélyegz6 .
. oS egyeztetés vagy az altala bizonylat
bizonylattal igyintézdje . lenyomat
megbizott
dolgozé
Alairt arukiadasi kozponti kezelést raktarak g
. L . . . . raktarozasi . . . .
7. bizonylat és igény n.é. iratkezeléssel megbizott Kkoordinator egyeztetés n.é. n.é n.é.
irattarazasa igyintézdje
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