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1. Bevezetés

A Satoraljatjhelyi Erzsébet Korhaz - tovabbiakban Intézmény - esetében az anyaggazdalkodas és
raktarozas rendjét megallapité szabalyozas, a szamvitelrl szolé 2000. évi C. torvényben, az
allamhaztartasrol szolo 2011 évi CXCV térvényben, az allamhaztartas mikodési rendjérdl szolo
368/2011 (XII.31) Korm. rendeletben foglaltaknak megfelelen késziilt.

2. Targya

Az anyaggazdalkodas és a raktarozas rendjérdl szolo szabalyzat - tovabbiakban Szabalyzat -
magaba foglalja az Intézmény készletgazdalkodasara, raktarozasiara vonatkozoé feladatokat,
eljarasokat, az eljarasban résztvevék korét, tevékenységét, és mindezek alatimasztasat jelent6
dokumentalast. Tovabbiakban, a Szabalyzatban a készletgazdalkodast anyaggazdalkodasként, a

készletek pedig anyagként keriilnek nevesitésre.

3. Az anyaggazdalkodas fogalma

A készletek k6rébdl az Intézmény gazdalkodasaban - a Szabalyzat értelmezésében - az anyagok

a meghatarozé jelentségiek.

Az Intézmény folyamatos ¢és fennakadasmentes miakodéséhez szikséges anyagok
biztositasanak folyamata az anyaggazdalkodas, melynek soran meg kell felelni azoknak az
elvarasoknak, melyek szerint az anyagnak kell6 idében, mennyiségben, minéségben és helyen,

a lehet6ség szerint a legkedvez&bb aron, rendelkezésre kell allni.

A gazdasagi tertilet szerves részét képezve, az Intézmény teljes tevékenységi korét kiszolgalo,
olyan komplex feladat, melynek végzése soran igazodni kell az Intézmény éves terveiben
meghatarozott feladatokhoz, gy, hogy mindenkor figyelembe kell venni az Intézmény

gazdasagi helyzetét és azon belill is a likviditas pillanatnyi allasat.

4. Tartalma

Az anyaggazdalkodas tartalmilag magaba foglalja, mindazon gazdasagi tevékenységeket,
muveleteket, melyeknek elvégzése sziikséges a feladat teljes kort elvégzéséhez. A folyamat
alatt, a tevékenységek Gsszehangoltsagat kell biztositani. A részfeladatokat mindig ugy kell

végezni, hogy az egész tevékenység eredményességét lehessen optimalizalni.



5. Anyaggazdalkodas folyamata

Az anyaggazdalkodas folyamatszerd végzésénél az alabbi részfeladatok elkiilonitését kell

elhatarolni:

* Anyaggazdalkodasi rendszer elemeinek felallitasa
e Tervezés,

*  Beszerzés,

* Anyag atvétel,

e Raktirozis,

* Anyagmozgatas, szallitas,

* Anyagigénylés,

* Anyag kiadas,

* Nyilvantartas,

* Egyéb feladatok,

e EllenSrzés.

5. 1. Anyaggazdalkodasi rendszer elemeinek felallitasa

A rendszer mikodéséhez ki kell alakitani azokat a meghatarozoé elemeket, amelyek a késébbiek
soran valtozatlan formaban biztositjak a folyamatos tevékenységeknél a megkilonboztetés és

az azonossag lehet6ségét.

Az azonossag azt jelenti, hogy az azonos anyagok azonos médon vannak kezelve, nyilvantartva,

a megkiilinboztetés pedig azt jelenti, hogy a killonb6z6 anyagok egyedi megjelolést kapnak.

A megkilonboztetést szolgalja a cikkszam rendszer. Az egyes cikkszam mindig csak azonos
tulajdonsagd, méretd, anyagu és rendeltetési anyagra vonatkozik. Ez biztositja, hogy a
nyilvantartasban meg lehet kilénboztetni az anyagokat. A cikkszam bontasi mélységét meg
kell hatarozni. A cikkszam az az azonosito jel, mely az anyagot a bevételezéstol a felhasznalasig

elkiséri.



A cikkszam rendszer kialakitasat kiilon f6igazgatoi utasitas hatarozza meg.

A masik meghatarozé elem a f6koényvi szamok rendszere, melyek a Intézmény

szamlarendjében lettek meghatarozva.

Az anyaggazdalkodas konnyitését szolgalja a raktari készletek minimum és maximum
szintjének meghatarozasa. Minimum készlet az a mennyiség, mely ala nem csékkenhet a raktari
készlet. A maximum késglet esetében azt kell meghatarozni, hogy mekkora mennyiséget nem

léphet at a készlet.

Fontos ismerni tovabba az anyagok forgdsi sebességét, amely azt jelenti, hogy a kivalasztott
egységnyl mennyiségli anyag bevételezése és kiadasa kozott mennyi id6 telik el. Ennek ott van

jelent6sége, amikor a megrendelések inditasi id6pontjat kell meghatarozni.

Alapvet6 feladat meghatirozni minden anyag esetében a myilvintartdsi mértékegységet, mely
lehet6leg az elfogadott mértékegységekkel legyen azonos, keriilni kell a mesterséges egységek -
pl: doboz, hordo, stb. - képzését. A megallapitott mértékegységet kell hasznalni egy gazdasagi

éven belul.

5. 2. Tervezés

A tervezés egy folyamatos tevékenység, mely soran egy alapvaltozatbdl elindulva a valtozé

kiils6 és bels6 kortilményeket figyelembe véve igazitani kell a tervet az adott helyzethez.

Az alaptervezés soran figyelembe kell venni az Intézmény feladatait, a meglévé eszkoz
allomany mduszaki allapotat, a varhaté stratégiai, strukturalis valtozasokat, valamint az

Intézmény teljesitGképességét.

A tervezés el6szOr naturalis mértékekben  torténik. A beszerzés mennyiségének
meghatarozasanal a Intézmény és ezen belil kiemelten a raktarak készletét is figyelembe kell
venni. A Intézmény teljes korG készletén a felhasznaldi helyeken 1évé anyagok mellett az
elfekvé készletekbdl az egymast helyettesité anyagokat is érteni kell. Ennek teljes kora
kimunkaldsa utan szabad az ismert egységarakbdl kiindulva az értéket meghatirozni. A

tervezés soran a tervidGszakra varhato inflacios szorzot is alkalmazni kell.



A tervezésnél az alabbiakbdl szarmazo ismereteket kell felhasznalni:

* Az Intézmény éves munkaterve (beleértve a karbantartasi, feldjitdsi és beruhazasi
terveket is),

* Targyi eszk6z0k miszaki allapotat feltar6 szemle,

*  Munkavédelmi-, tizvédelmi-, higiénikus- és egyéb szemlék,

* Felhasznal6i egységek altal adott éves szitkségességi tervek,

* Egyéb ismeretek.

A tervezés Osszefogdija a Gazdasagi ellitd osztaly vezetdje, Elelmeziési csoport vegetdje, valamint a
Fagydgyszerész, résztvevoi a sajat teriiletiikre vonatkozéan a keretgazdalkodok, kiléndsen a
Miuszaki osztalyvezetd, laboratériumvezeté féorvos, rontgen osztilyvezetd féorvos, stb.

Elkészitésének hatarideje a targyévet megel6z6 év november 15.

Az elkészitett alaptervet 6ssze kell vetni az Intézmény éves koltségvetési tervének bevételi
oldalaval. Amennyiben a bevételi Osszeg lehetévé teszi a tervben foglaltak megvaldsitasat, agy
indithat6 a folyamat, amennyiben a bevételi sarokszamok kisebbek, mint az alaptervben
szereplé Osszeg, ugy ennek megfeleléen a sziikséges csokkentési korrekciokat végre kell

hajtani.

Az év soran folyamatosan figyelni kell a bevételi tényszamok alakulasat, és azok valtozasahoz
kell igazitani a beszerzési tervet, ennek érdekében szitkséges az éves tervet negyedéves illetve
havi bontasban is megadni.

5. 3. Beszerzés

Az éves terv szamadatainak ismeretében ugy kell elinditani a beszerzés folyamatat, hogy az

Intézmény mikodése folyamatos és zavartalan legyen.

A beszerzés tipusai lehetnek:



o  Ko6zbeszerzés,
» Palyaztatas,
* Szerzédéses jogviszony

*  Megrendelés.

A kozbeszerzés szabalyozasa kilon, a Kozbeszerzési szabalyzatban torténik.

A pdlyaztatisra akkor van szikség, ha a beszerzésre kertlé anyagok értéke nem éri el a
kozbeszerzés értékét, de feltételezhets, hogy tobb szallitd ajanlata egymassal versenyeztethetd

és elegend6 id6 all a palyaztatas lebonyolitasara.

A sgerzddeéses jogviszony akkor johet létre, ha a szallitas az év soran tObbszoéri vagy folyamatos a
beszallitas, illetve az érték megkoveteli azt. A szerz6dés megkotése elStt legalabb 3 szallitoi
ajanlatkérés alapjan kell a legkedvezébbet kivalasztani. Ett6l eltérni csak abban az esetben

lehet, ha a szallit6 kizarélagossaga egyértelmien fennall.

Beszerzés legegyszeribb forméja az arajanlatok beszerzése utan a megrendelés, melyet a fenti

eseteknél a konkretizalas soran is, illetve ezen felil is alkalmazni kell.
A beszerzési folyamat része a folyamatos piackutatis. A piackutatasnak ki kell terjednie a
forgalomba 1évé anyagféleségek valtozasaira, az arakra, a szallitokra, az egymast helyettesitd

anyagokra.

A beszerzésekre id6ben elhatarolt ttemtervet kell késziteni, melyet az év soran szikség szerint

modositani kell. A moédositast a gazdasagi igazgatéd hagyja jova.

Rendkiviili - nem tervezett - beszerzést csak a féigazgatd egyedi engedélyével lehet inditani.

Ezen esetekben az indoklast a beszerzési kérelmet el6terjeszt6 adja meg.

A beszerzéseknél figyelembe kell venni a Gagddlkoddsi szabdlyzatban meghatarozottakat is.

5. 4. Anyag atvétel



Az atvétel helye szerint az alabbi megoldasok lehetségesek:

A szallitd telephelyén akkor kell az atvételt lebonyolitani, mikor a szallitast a Intézmény végzi,
végezteti vagy abban az esetben, ha az atvett anyag tovabbi feldolgozasra mas kiilsé szervhez

kertl, ettél csak a szerz6désben meghatarozottak alapjan lehet eltérni.

Azokban az esetekben, melyekben a fentieck nem allnak fenn, az atvétel helye a Intézmény

telephelye.

Az atvétel lebonyolitasara csak olyan személyt szabad megbizni, aki az adott anyagot kell6
mértékben ismeri. Az atvétel minden esetben mennyiségi és mindségi feltételek meglétének
ellenérzését jelenti. Az anyag atvételekor ellendrizni kell a kiséréokmany (szallitolevél, szamla)
adatainak megfelel6sségét és egybe kell vetni az atvételre kertlé anyaggal. Az atvételt csak
akkor szabad befejezettnek nyilvantartani, amikor az atvevé nem talal sem az anyagnal, sem az
okmanyoknal eltérést. Az atvételt az okmany elfogadé nyilatkozattal valo ellatasaval igazolja.

Az atvétel szabalyai kozzé tartozik, hogy a mennyiségi atvételkor a sértetlen gyajtd
csomagolasu terméknél a gytjté csomagolason feltiintetett mennyiséget el lehet fogadni, de
célszert, szuréprobaszerien, néhanyat felbontva ellenérizni, még a szallité cég képvisel6jének

jelenlétében.

Az anyag mindségi atvételére vonatkozé szabaly, hogy a csomagolt anyag minéségének
megallapitasa csak a csomagolas megbontasa utan kell ellenérizni, de ezt az atvételi bizonylatra
ra kell vezetni. Tovabba nem kell a minéségi atvételt biztositani akkor sem, ha a szallitmany

mindségét tanusitvany igazolja vagy a szallit6 jotallasi kotelezettséget vallal (garanciajegy).

Az atvételi eljarashoz tartozik a mindségi tanusitvanyok, garanciajegyek, szabvanyszerdségi

nyilatkozatok, honositasi bizonylatok meglétének ellenérzése is.
Amennyiben akar mennyiségi, akar minéségi hianyossag kertil megallapitasra, a Intézményben
torténd atvétel soran, ugy arrdl jegyzokonyvet kell felvenni a szallitdé képvisel6jének

jelenlétében. A jegyz&konyvnek tartalmaznia kell:

. A felvétel helye, ideje, a jelenlévék neve, az altaluk képviselt szervezet neve,



. A szillitdlevél, szamla kelte, szama,

. A szallitmany megérkezésének, az atvételének pontos ideje, azéta eltelt id6 alatt az

6rzés helye, modja,

. A szallitmany meghatarozasa, mennyiségi és minéségi adatai a kisér6 okmanyok
szerint,

. Az atvételkor talalt eltérések tételes felsorolisa,

. A karigény és mértékének bejelentése,

. A szallit6 nyilatkozata a kartérités elfogadasarol vagy megtagadasarol,

. A rendezés médja

. Alairasok

A tovabbiakban, a jegyz6konyvben foglaltak szerint kell eljarni.

Az eljaras lefolytatisaért az Gazdasagi ellaté osztily vezetGje, Elelmezési osztily vezetdie,

illetve a f6gyodgyszerész a felel6s.

Az anyag atvételi eljaras a raktari bevételezési okmany kitoltésével fejezédik be, az okmanynak
tartalmaznia kell mindazon adatokat, amelyek egyértelmiien azonosithatova teszik az atvett
anyagféleségeket. Az adatoknak egyeznie kell a szallitmanyt kisér6 okmanyokban foglaltakkal,

kivétel, ha az eltérés jegyzokonyvvel alataimasztott.

5. 5. Raktarozas

A raktdraz a zart, egyéb terilettdl fizikailag elvalasztott tertlet, ahol az anyagok tarolasa folyik.

A raktar lehet szabad tertilet, fedett szin vagy éptilet, éptiletrész.

A raktdrozas az a folyamat, amelynek soran az atvételt6l a felhasznalasra val6 kiadasig az
anyagok szakszerd tarolasa folyik. A raktarakat biztonsagosan kell kialakitani, ami azt jelenti,
hogy az tvegezett nyilaszarok racsozottak legyenek, az ajtok, kapuk legalabb két biztonsagi

zarral (lakattal) zarédjanak, a falakat és a keritéseket ne lehessen kénnyen bontani.

Torekedni kell, hogy az értékesebb, nagyobb értékkel bird anyagok raktarai el legyenek latva

elektromos riasztokkal, illetve a tlzriaszté rendszer kiépitésre kertiljon.
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Szabadtéren csak olyan anyagokat szabad tarolni, melyeket az idéjaras nem karosithat. A csak
fedett tarolok esetében a védelmet biztositani kell. Minden koéralmények kozott a viz

elvezetését biztositani kell.

A tarolas soran az alapvetéen betartando szabalyok az alabbiak:

Az anyagokat egymastdl elkiilonitve, fajtanként kell tarolni,

Az anyagokat ugy kell tarolni, hogy azok ne tudjanak karosodni, lehetéség szerint eredeti

bontatlan csomagolasban, tiszta, pormentes helyen.

A raktarozasnal a munkavédelmi-, tGzvédelmi- és kornyezetvédelmi utasitasokat

maradéktalanul be kell tartani,

A tarolasnal a megszamlalast biztositani kell,

Az 4j anyagtol elkiilonitve kell tarolni a selejtet, a csokkent értékit és a hasznaltat,

A szavatossagi lejarati id6vel rendelkezé anyagokat gy kell tarolni, hogy az anyagkiadasoknal
biztositani kell a korabbi lejarati id6vel rendelkez6 anyag kiadasat

A tarolashoz olyan berendezéseket kell hasznalni, melyek az adott anyag tarolasahoz

leginkabb alkalmas.

A raktaraknak két alapvetd fajtajat kell megkilonboztetni:

Ko6zponti raktar

Egyedi raktar, ezen belil

- Kézi (munkahelyi) raktar

A kiozponti raktar, a Intézmény elkilonitett helyiségeiben és a kilsé kornyezettdl elzart
szabadtéri teriiletén, alapfeladatként végzi a raktarozasi tevékenységet. A kozponti raktarnak

feladata az Intézmény egészének kiszolgalasa.

Az egyedi raktdar az alapvetéen nem raktarozasi feladatokat végz6, de keretgazdalkodoi
feladatokat ellatd, igy beszerzéseket végzé egységek (pl: Flelmezési osztaly, stb.) raktarai,
amelyek elsésorban a sajat felhasznalast biztositjak, de esetenként mas teriiletek szamara is

adnak ki anyagot.
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A kézi raktar egy adott munkahely anyaggal valé kozvetlen kiszolgalasat biztositja, 1étesitésére

ott van sziikség, ahol a munka folyamatos szervezése illetve a tulajdon védelme ezt indokolja.

A kézi raktairban az anyagokat, szemben a kozponti raktarban alkalmazottal, csak
mennyiségben kell nyilvantartani. A kézi raktarak 1étesitését a gazdasagi igazgatd engedélyezi,

helytkrol, a raktarkezel6k nevérdl nyilvantartast kell vezetni.

A raktarozas folyamataba beletartozik a készletek alakulasanak figyelése. Az egyes
anyagféleségek esetében a minimum - maximum készletek alakuldsat figyelemmel kell kisérni
¢és a mennyiség alakulasanak ismeretében, a forgasi sebesség figyelembe vételével a beszerzési
eljarast inditani kell. Az inditas kezdési id6pontjahoz ismerni kell az adott anyag beszerzésének
id6tartamat, vagyis, agy kell el6késziteni a beszerzést, hogy a beszallitas idépontjara a készlet

ne csokkenjen a minimum szint ala.

A szavatossagi hatarid6vel rendelkezé anyagok esetében az adott teriilet raktarosanak a lejarati
hataridéket figyelemmel kell kisérnie. Minden estben, az anyag kiadas soran, a legkozelebbi

lejarata anyagok kiadasat kell biztositani.

A mérgez6 anyagokat, a kornyezetre veszélyes anyagokat a Munkavédelmi utasitasban, a tdz és

robbanas veszélyes anyagokat a Ttizvédelmi utasitasban foglaltak szerint kell tarolni.

A gyogyszerek tarolasanak specialis szabalyait a gyogyszertar rendjét szabalyozé utasitas

hatarozza meg.

A raktarak tisztasaganak és rendjének biztositasara a raktarosnak folyamatosan tgyelnie kell.

5. 6. Anyagmozgatas, szallitas

Az anyagok raktiron belili mozgatisa, szallitisa az a feladat, amely olyan kiegészité
tevékenység, amelyet a lehet6ség szerint minimumra kell szoritani, tekintettel arra, hogy a
felesleges mozgatas elGsegitheti az anyagok megsérilésének veszélyét. A szallitast tgy kell
szervezni, hogy a mozgatashoz rendelkezésre alljanak azok az eszk6z6k, melyek a biztonsagos
mozgatast szolgaljak. A szallitas, anyagmozgatis esetében a megemelt tOmegek esetében

sohasem szabad tullépni a Munkavédelmi szabalyzatban meghatarozottakat.
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5. 7. Anyagigénylés

A felhasznal6 osztalyok tevékenységik végzése érdekében a sziikséges anyagokat a kozponti
raktartol igénylik. Az adott osztalyok az igénylést a szamitogépes programban online, vagy
irasban kotelesek benyujtani, az igény elbiralasa (felhasznalasi keret rendelkezésre all-e?) az
illetékes Szakmai Bizottsag feladata, felilvizsgalja, sziikség esetén modositja és jovahagyasra
cl6terjeszti a Foéigazgatonak. A Féigazgatd esetlegesen modositja, majd jovahagyja a havi
felhasznaldi kereteket.

Az utalvanyozas rendjét a Gazdalkodasi szabalyzat hatarozza meg.

Amennyiben a szakteriilet altal igényelt anyag raktiron van, és azt nem konkrétan mas
szamara hoztak be, ki kell adni, feltéve, ha az adott osztily rendelkezik szabad felhasznaloi
kerettel. Amennyiben nem rendelkezik, ugy az adott osztaly koételes potkeretet igényelni,
melyet, a felhasznaloi keretgazdalkodas szabalyzata szerint engedélyeznek, ez alapjan térténhet

a kiadas.

Raktiron nem talalhat6 anyag esetében a beszerzés elGkészitését a keretgazdanak el kell

végeznie, a beszerzés ezutan a 5. 3. pontban foglaltak szerint torténik.

5. 8. Anyag kiadas

Az osztalyok altal igényelt anyagot a raktarosnak Ossze kell készitenie. Az Osszekészitett
anyagot ugy kell elhelyezni, hogy az konnyen szamlalhaté legyen és az atvevd

meggy6z&dhessen az adott anyagok mindségérdl is. Az atvétel helye minden esetben a raktar.

Abban az esetben, ha helyettesité anyagot ad ki a raktaros fel kell hivnia az atvevé figyelmét
erre a tényre. Az atvevének mindig olyan személynek kell lennie, akinek kell6 szakértelme van

az atvett anyag megitéléséhez.

Abban az esetben, ha az atadott anyag jotallasi (garancialis) jeggyel rendelkezik, a raktarosnak
fel kell hivnia a figyelmét az atvevének erre a tényre, de a jotallasi jegyet nem szabad atadni,
tekintettel arra, hogy a garancialis eljaras soran a hasznal6é nem jarhat el. Ezt kilon kell tarolni,

err6l nyilvantartast kell felfektetni az 1. sz. melléket szerint.
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Abban az esetben, ha muszaki leiras, kezelési utasitas is tartozik az adott anyaghoz ,erre fel kell
hivni az atvevé figyelmét és szamara azokat at kell adni. Ugyanigy at kell adni a

mindségbiztositas dokumentumait.
5. 9. Nyilvantartas

A raktarozas és ezen belil pedig kilonosképpen az anyagmozgatis minden fazisat
dokumentumokkal kell alatimasztani, masik megkozelitésben bizonylat nélkil nincs

anyagmozgas.

A raktarozas folyamataban az alabb tevékenységek johetnek szamitasba:

* Bevételezés (megrendelés, szerz6dés, szamla, szallitdlevél, bevételezési bizonylat, stb.),
* Kiadas (igényl6lap, kiadasi bizonylat, egyedi nyilvantart6 karton, helyiség leltar, stb.),

* Eladas (engedély, szamla, szallitolevél, stb.),

*  Visszavétel (visszavételi bizonylat, jegyz6konyv, stb.),

* Konyvelés (analitikus anyagkényvelési szamlalap, anyagkarton, stb.),

* Leltarozas (Leltarozasi szabalyzat szerint),

Ertékvesztés (jegyzOkonyv, szakvélemény)

*  Selejtezés (Selejtezési szabalyzat szerint).

A fenti mutveletek kozil az eladds muveletének folyamatat kell szabalyozni, tekintettel arra,

hogy a tobbi mivelet ebben a szabalyzatban, vagy a mar jelzettekben szabalyozasra kertltek.

Eladasra csak azok az anyagok kertlhetnek, melyek az Intézményben feleslegesnek,
elfekvének, sajat célra mar fel nem hasznalhaténak mindsilnek. (A mindsitések magyarazatai a
Selejtezési szabalyzatban talalhatok.) Az eladas engedélyezésének el6készitése a Gazdasagi
ellatasi osztaly vezet6jének feladata, melybe szikség esetén a Muszaki osztaly vezet6ijét is
bevonja. Az irasbeli elGterjesztést a gazdasagi igazgatd véleményezi, a dontést az féigazgatod
hozza meg. Amennyiben az elSterjesztés indokaival kapcsolatban fenntartdsai vannak, ugy
kiils6 szakérté bevonasat kezdeményezheti, a dontést pedig a szakvélemény ismeretében hozza

meg.
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Az anyagok sulyozott atlagaron kertilnek a nyilvantartasba, kivétel a gyogyszertar, ahol a
nyilvantartas beszerzési aron torténik, a kiadas pedig mindig a legrégebben beszerzettek aran

(FIFO médszer). A médszerek részletes lefrasa az Frtékelési szabalyzatban talalhatok.

A sajat elallitist készletek nyilvantartdsi ara az Onko6ltség  szamitasi  szabalyzatban

meghatarozottak szerint torténik.

Ajandékként téritésmentesen kapott készletek nyilvantartasba vételekor 1,- Ft értéket kell

figyelembe venni, de a bevételezési eljaras a mas esetekkel megegyezik.

A nyilvantartasok alapveten a szamitdégépes programok alapjan tértének, a bizonylatok ennek
megfeleléen készilnek. Kivételt képezhetnek azok az esetek, amikor ennek a lehetSsége
valamilyen ok miatt nem all fenn, ilyenkor vallnak szikségessé a kézi nyomtatvanyok

hasznalata

A raktarozasnal hasznalt legfontosabb nyomtatvanyok a kovetkezdk:

BSZNy. 12-110/N. 1. sz. Anyag-bevételezési bizonylat

BSZNy. 12-111/N. 1. sz. Anyag-bevételezési bizonylat

BSZNy. 12-114/N. 1. sz. Anyag-kivételezési bizonylat

BSZNy. 12-123/N. 1. sz. Anyag-visszavételezési bizonylat

BSZNy. 10-70/N. . sz. Szallitolevél

BSZNy. 13-75/V. t.sz. Szigoru szamadast nyomtatvanyok igénylé lapja
BSZNy. D. 13-76 t.sz. Szigord  szamadasd  nyomtatvanyok  egyéni

nyilvantarté lapja

A fenti bevételi bizonylatok a szamitégépes rendszer meghibasodasa esetén hasznalatosak.
A Selejtezési- és Leltarozasi szabalyzatokban megadott nyomtatvanyokat kell értelemszerien
szitkség szerint felhasznalni. A bizonylatok kitoltésénél a Bizonylati szabalyzatban foglaltak

szerint kell eljarni.
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5.10. Egyé¢b feladatok

A raktargazdalkodas egyéb feladatai a kévetkez6k:

* Leltarozas
*  Seclejtezés

e Oktatas

A leltarozas és a selejtezés szabalyait a Selejtezési szabalyzat illetve a Leltarozasi szabalyzat

rogziti, és ennek megfelel6en kell eljarni az anyaggazdalkodas folyamataban.

A raktarozas folyamataban dolgozokat, beleértve a kézi raktarak kezel6it is, folyamatosan
képezni, tovabb képezni kell. A képzésnek ki kell terjednie a korszerti raktargazdalkodas
kérdésein tul az altala kezelt anyagok ismeretére, azoknal bekévetkezett valtozasokat allandoan
tigyelemmel kell kisérni. A képzések el6készitésért minden esetben a Humanpolitikai el6ado, a
sajat teriiletikon pedig a Gazdasagi ellaté osztalyvezets, Elelmezési osztalyvezetd, illetve a
Fégyogyszerész felel. A képzések engedélyezése a gazdasagi igazgatd javaslata alapjan az

téigazgatd jogkore.
5. 11. Ellen6rzés

Az anyaggazdalkodasi folyamat folyamatos ellenérzése a folyamatba épitett ellenérzésekkel
torténik, ennek legfontosabb eleme a bizonylati fegyelem betartasa, A folyamat soran minden
résztvevonek ellendriznie kell a bizonylatot mind alaki, mind tartalmi szempontok alapjan, és
addig nem engedheti a folyamat kévetkez6 allomasara, mig az meg nem felel minden

el6irasnak.

A Gazdasagi ellat6 osztaly vezetGie, Flelmezési osztalyvezets és a Fégyogyszerész koteles havi
ttemezést ellendrzési tervet késziteni, melyben a teljes tertiletének ellenbrzése benne szerepel,
beleértve a kézi raktarakét is. A részfeladatok fontossiaga hatirozza meg a teriletrészek
ellenérzésének gyakorisagat is. Soron kivil ellenérizni kell azt a tertletet, ahol visszaélés

gyanuja merilt fel. Szitkség esetében szakérté bevonasat is kezdeményezni kell.
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A gazdasagi igazgatd éves ellenérzési tervében meghatarozza azokat a rész teriileteket,
feladatokat, melyeket ellendrizni akar. A tervet ugy kell 6sszeallitani, hogy 3 év alatt a teljes

teriilet lefedése megtorténjen. A gyodgyszertar ellenbrzése a korhazi orvos-igazgatd feladata.

A vezetdi ellenbrzésekrdl irasbeli tdjékoztatast kell adni. A Gazdasagi ellaté osztaly vezetdje
valamint az Flelmezési osztalyvezetSje félévente a gazdasigi igazgatét tajékoztatia, a
Fégyogyszerész a korhazi orvos igazgatot. A gazdasagi igazgatd és a korhazi orvos igazgatd

évente Gsszefoglald jelentést ad a féigazgato felé.

Visszaélés esetén azonnal koteles a visszaélést észlel$ jelenteni a kozvetlen vezetdjének, aki
tajékoztatja a gazdasagi igazgatot. Az észlelt eseményeket jegyzokonyvben kell régziteni és az
esemény sulyanak megfelelen a szitkséges eljarast meg kell inditani (fegyelmi eljaras, blintet

feljelentés, stb.).

A belsé ellenér az éves tervében meghatarozottak szerint végzi az ellenérzéseit. A terveket ugy

kell 6sszeallitani, hogy 2 évente a teljes tertilet ellenérzését el tudja végezni.

A hatésagok, kilsé szervek ellenérzésének eredményeirdl az ellenérzott tertilet dolgozoit
tajékoztatni kell, a feltart hianyossagok kikiszobolésére intézkedési teret kell késziteni. A
terveket a gyogyszertarnal a korhazi orvos igazgatd, az anyaggazdalkodas egyéb teriiletén a

gazdasagi igazgatd késziti el és a féigazgatd hagyja jova.

6. A folyamatban résztvevik felelossége
Az anyaggazdalkodas tertiletén dolgozok fegyelmi, anyagi és buntet6jogi feleléssége fenn all. A
raktarosok anyagi felel6sségének elismerése érdekében felel6sségvallalasi nyilatkozatot kell,

hogy alairjanak.

A vezet6k felel6ssége a leltarfelel6sség érvényesitéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek

biztositasaban, az ellenbrzési tevékenység megszervezésében és azok végzésében jelentkezik.
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7. Idegen tulajdonu készletek tarolasa

Idegen tulajdonu készletek - kivétel a letétbe helyezett eszkozok - tarolasat csak az féigazgatd
egyedi, irasbeli engedélyével végezheti az Intézmény. Az idegen tulajdont készleteket a
raktarban elkilonitetten kell tarolni a tulajdonos éltal rendelkezésre bocsatott adatok alapjan.

Az intézményi nyilvantartasba nem vehetd be, értéke nem szamithat be a készletek értékébe.



Satoraljaujhelyi
Erzsébet Kérhaz

Példany sorszama:

1. sz. melléklet

JOTALLASI JEGYEK NYILVANTARTASA

Eszk6z megnevezése

Eszkoz leltari szama

Garancia kezd6 id6 Garancia befejez6 id6

Eszkoz helye

Egyéb

Kiadas: 4.

Hatalybalépés datuma: 2018.08.31.




