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1. A SZABALYZAT CELJA

A szibalyzat alapvetd célja, hogy a Dél-pesti Centrumkorhdz — Orszdgos Hematologiai €s
Infekiolégiai Intézet (tovabbiakban: DPC) teriiletén, valamint az irdnyitasa al4 tartozo

» Budapesti Bajcsy-Zsilinszky Korhaz és Rendelointézet,

» Budapesti Jahn Ferenc Dél-pesti Korhaz és Rendeldintézet,

» Budapesti Péterfy Sandor utcai Korhaz-Rendeldintézet,

= Szakorvosi Rendel6intézet Szigetszentmiklos,

» Nagykorosi Rehabilitdcios Szakkorhaz és Rendeldintézet, valamint

= Ceglédi Toldy Ferenc Korhaz és Rendeldintézet
(tovébbiakban: Iranyitott intézmények, DPC-vel egyiitt: Intézmény) teriiletén
meghatdrozdsra és eldirasra keriiljenek azok a munkafolyamatok és szabdlyok, amelyek
betartisaval, a készletekkel térténé helyes és takarékos gazdalkodas megvaldsithato.

A szbalyzat mésik fontos célkitizése, hogy kidolgozza a készletek raktarozési rendjét,
valamint rdgzitse azok megdovasanak, ésszeri felhaszndlasanak és nyilvantartasanak
modozatait.

2. ALKALMAZASI TERULET

2.1. SZEMELYI HATALYA

A smbalyzat személyi hatdlya a DPC ¢s az altala irdnyitott intézmények anyag- ¢€s
eszkizgazdalkodassal kapcsolatba keriild valamennyi dolgozdéjéra, illetve a raktdrgazdalkodasi
folyamatokban résztvev$ mas szervezetek dolgozoira egyarant kiterjed.

2.2, TARGYIHATALYA

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed az anyagok és targyi eszk6zok teljes korére azok atvételétol
a felhasznaldsig. A szabalyzat targyi hatalya kiterjed a beszerzett, vagy egyéb jogcimen atvett
anyagokra, eszkdzokre. (a tovabbiakban: termék)

2.3, TERULETI HATALYA

A DPC, valamint az altala iranyitott intézmények (tovabbiakban egyiitt: Intézmény) egész
tertilete.

3. AZILLETEKESSEG ES FELELOSSEG MEGHATAROZASA

A szibalyzatban megfogalmazott tevékenységek végrehajtasa soran illetékes, illetve felelds
személyek.

» Aszabalyzat dsszeallitdsaért: anyaggazddlkodasi osztalyvezetd.

*  Aszabalyzat alkalmazasaért: féigazgatok,
gazdasagi igazgato,
4gazati igazgatok,
keretgazdak,
az Intézmény munkavallaloi,
minbségiranyitasi osztalyvezetd.

» Aszabdlyzat alkalmazasanak ellendrzéséért: gazdasagi igazgato,

keretgazda szervezetiegység-vezeto,
» Aszabalyzat szétosztasaért: mindségiranyitasi dokumentécioé-felelos.
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4. FOGALMAK, DEFINICIOK

Raktargazdalkodas: Azon teenddk folyamatat kell érteni, amellyel az Intézmény
tevékenységének végzéséhez szitkséges termékeket, meghatérozott id6re €s helyen, az el6irt
mindségben &s mennyiségben biztositja a raktarkészlet erejéig. Az a tevékenység, amelynek
soran kis és nagy értékii, tipusonként elkiilénitett készletet helyeznek el a raktirozasi célnak
megfeleléen felszerelt és kialakitott helyiségben. A raktarozasi tevékenység az dru atvételét, az
arukészlet szakszerii ethelyezését és tarolasat és azok allagmegévésat, valamint a készletek
vagyonvédelmét is magéba foglalja.

Raktdri nyilvantarto rendszer: A készletek szabalyos nyilvantartasat és vezetését, valamint
az anyag- és készletmozgés bizonylatolasat (kiadést, bevételezést, selejtezést... stb.) biztosito
informatikai rendszer.

Raktar: Raktarozasi célnak megfelelden felszerelt és kialakitott helyiség, vagy kiilsd
kornyezettél elkeritett és zarhato, biztonsagos munkavégzésre alkalmas teriilet.

Elfekvé készlet:

Elfekvd a készlet, amennyiben: minimum 12 hénapon keresztiil nem volt az arucikkbdl
felhasznalas, vagy amelyet a féigazgat6 annak nyilvanit.

Termék: Minden olyan az Intézménybe dokumentaltan beérkezd anyagok, eszkdzok
sszessége, mely kotelezettségvéllals-, vagy egyéb megallapodds wtjan érkezik. A termekek
korét és szamviteli nyilvantartisanak modjat az SZ-21 Szdmlarend szabalyzat szabalyozza.

Raktéros: Arukezeld, raktargazdalkodasi feladatokat ellatd személy, aki a taroldsra szolgélo
helyiségben vagy épiiletrészben dolgozik. A raktaros felel a raktirgazdalkodasi feladatok
szabalyszerii elvégzésérért és gondoskodik azok betartatasarol.

5. A SZABALYZAT LEIRASA

5.1. RAKTAR TiPUSAI
5.1.1. Kozponti raktir
Az Intézmény széméra megrendelt, leszallitott termékek atvételére és ethelyezésére szolgdlo
tarolasi hely.
5.1.2. Munkahelyi raktdrak (un. kézi raktirak)

A kézi raktar (keretgazdalkoddkhoz tartozd kézi raktar) az egyes munkafolyamatokhoz
gyakrabban szitkséges anyag- és eszkozféleségek elhelyezésére kialakitott tarolasi hely.

Létesitése sziikséges minden olyan teriileten, ahol a munka folyamatos szervezése és a tulajdon
védelme indokolja, illetleg az intézmény részére beszerzett anyagféleségek meghataroz6 része
azonnali felhasznalasra nem keriil.

A munkahelyi raktarban tarolt anyagok nyilvantartasi rendje:
A raktarmozgas dokumentélasa a vallalatiranyitasi rendszeren keresztiil torténik.
A kézi raktarakat raktaros kezelheti.

Kézi raktarba terméket kizarolag csak kézponti raktaron keresztiil lehet bevételezni.
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5.1.3. Konszigndcios raktirak

Létrehozasanak és miitkodésének szabalyait az SZ-18 Konszigniciés raktar létesitésének,
iizemeltetésének szabalyzata tartalmazza.

5.2 RAKTAR LETESITESENEK SZABALYAI

* g gazdasagi igazgato, felé intézett irasbeli kérelem alapjan kezdeményezhetd 1ij raktar
létesitése.

Kezdeményezésre jogosult: Keretgazda

Feltétele: Raktarteriilet milkddéséhez sziikséges technikai és miiszaki megfeleldség.

= Kérelem tartalma:
Kezdeményezésre jogosult szakmai indoklasa.

Raktarozasra igényelt helyiség vagy teriilet miiszaki, biztonsagtechnikai, tlizvédelmi és
munkavédelmi megfeleloségének vizsgalata és irasos véleményezése:

Mikodéstamogaté Csoport
Tiz- és munkavédelemért felelos teriilet/személy
* [Engedélyezo:
Gazdaségi igazgatd, Nyilvantartasi rendszerben létrehozo:

Pénziigyi és Szamviteli Osztaly/Pénziigyi-szamviteli Csoport

5.3 RAKTAROS, RAKTAROSI  KISEGITO  MUNKAKORE, KOTELEZETTSEGE,
JOGOSULTSAGA, FELADATAI

5..1.  Raktdrosi és raktdrosi kisegité munkakor célja

A Riktdros munkakor célja, hogy az intézmény miikdését raktarozasi tevékenységével
hatékonyan és szakszerlien tdmogassa. A munkakor betdltdje felelos a termékek és anyagok
atvételéért, mozgatasaért, tarolasaért, az arukészlet ellenérzéséért, valamint a raktari tisztasag
és a nktari rend betartasaért.

A raktarosi kisegitd munkakor célja a raktdros munkdjinak segitése anyagmozgatassal,
rakodissal, valamint képességének megfelelé raktarozédssal oOsszefliggd egyéb feladat
teljesitésével.

5.32. Kotelezettségek
Raktiros kotelezettsége:

* araktdros kételes az anyagokat, eszkdzoket bizonylatok (szdmla, szallitolevél stb.) alapjan
dokumentaltan tételes mennyiségi és mindségi ellendrzéssel atvenni,

» Lbteles az atvételi dokumentumot szabalyosan kézjegyével, bélyegzovel és az atvétel
ildpontjanak jelslésével ellatni,

* Kteles mennyiségi és/vagy mindségi eltérés esetén beszerzivel egyeztetni €s az egyeztetés
eedményének megfelelden részlegesen, vagy teljes termékmennyiségre az atvételt
negtagadni,

* Idteles a teljes/vagy részleges atvétel megtagadasnal dokumentalni az eltérés tényét, idejét,
kbriilményét a sz4llito levélen/szamlan vagy sziikség esetén jegyzOkonyvet késziteni,

A dolumentum kédja: SZ-22 Oldal: 6/14
File név: SZ-22 Hatalybalépés idépontja: 2025.07.11.
Véltozat szdma: 08




Dél-pesti Centrumkorhaz — Orszagos Hematologiai és Infektologiai Intézet SZ-22

koteles megszervezni az anyagok, eszkdzok tarolasi rendjét, figyelembe véve a raktarozasi
kapacitast, lejarati id6t és sziikség esetén a termék tarolésara eldirt specialis feltételeket,
koteles a raktarkészletet szabéalyosan és szakszertien tarolni,

koteles anyagi felelosségvallalasi nyilatkozatot tenni, az SZ-24 Leltirozasi szabalyzat
szerint. (SZ-24 A08 Anyagi feleldsségvallalasi nyilatkozat)

koteles gondoskodni az anyagok szakositott kiilonvalasztasarol és a raktarak gazdasagos
helykihasznaléséardl,

koteles a gondjaira bizott készleteket mindenkor gy térolni, hogy azok attekinthetéek,
barmikor leltarozasra, ellendrzésre készen, cikkszdmmal - megnevezéssel ellatva, a
lehetdségekhez képest a legoptimalisabb médon és helyen legyenek,

koteles a raktarban tarolt készletek allaganak megdvasara, megdrzésére, kezelésével
kapcsolatban anyagi és buintetGjogi feleldsséggel tartozik,

koteles az atvett arut az atvételtdl szamitott 1 munkanapon beliil raktari nyilvantarté
rendszerben bevételezni a tényleges raktarkészlet és a tényleges nyilvantartas egyezsége
érdekében,

koteles gondoskodni a bevételezett arura vonatkozd szamla és/vagy szallitolevél
beszerzéhdz/megrendeld személyhez torténd eljuttatasardl az aru bevételezésétdl szamitott
1 munkanapon beliil.

koteles meggy6z8dni arrdl a szallit6tol torténd aru atvétel eldtt, hogy az Intézménybe
szallité cég jogosan szallitott-e,

koteles minden hénapban, a tirgyhonap utolsé munkanapjaig (kivéve az éves leltar
elvégzésének honapjaban) készlete tekintetében Snellenérzést tartani és azok eredményérdl
vezetdje felé dokumentaltan beszamolni (esetleges hidnyok, elfekvé készletek feltarasanak
magyarazataval),

koteles évenként egy alkalommal raktéri leltart késziteni az SZ-24 Leltarozasi
szabdlyzatban foglaltak alapjan,

koteles negyedévente, negyedévet kovetd honap 10. napjaig a raktarban 1év kozeli lejarati
idével rendelkezd termékekrél (ellendrzés idejétol szamitott 6 honapon belill lejard
termékekrol) kimutatast késziteni az SZ-22 A03 Arulejarati adatlap nyomtatvanyon,
valamint azt vezet6je felé megkiildeni,

koteles a selejtezésre varo termékek elkiilonitésére és szabalyos dokumentaldsara,

koteles az osztalyok igényeit az elére meghatdrozott osztasi- és szallitdsi rend alapjan
teljesiteni. A rendtdl valé eltérés tiz-, vagyon- és életveszély esetén lehetséges.

koteles munkavégzése soran a tlizvédelmi és munkavédelmi el6irasok betartasara,

koteles az altala készitett dokumentumok szabalyosan torténd aléirasara,

koteles a taroldeszkozok és berendezések, szallitd eszkézok —allapotanak,
miikodoképességének ellendrzésére és biztonsagos és szabdlyos hasznélatdra, esetleges
meghibasodas haladéktalan jelentésére felettese felé,

koteles a specialis ruk (pl. veszélyes aru) kezelési és tarolasi szabélyait alkalmazni, k6teles
munkakéri vezetdjének raktargazdalkodassal kapcsolatos rendelkezéseit teljesiteni.
amennyiben az intézményben a raktaros kezeli a konszignacids raktart, a beérkezett
készletek mindségi és mennyiségi atvételérdl, elkiilénitetten és zarhatoan torténd tarolasrol
gondoskodni koteles.

Raktdri kisegité kotelezettsége:

koteles munkavégzése soran a tlizvédelmi és munkavédelmi eldirasok betartasara,
koteles az altala készitett dokumentumok szabalyosan torténd alairésara,
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kiteles a taroldeszkozok és berendezések, szallité eszkdzok — allapotanak,
mitkodoképességének ellendrzésére és biztonsagos és szabalyos hasznalatara, esetleges
meghibasodas haladéktalan jelentésére felettese felé,

koteles a specidlis aruk (pl. veszélyes aru) kezelési és tarolasi szabdlyait alkalmazni,
koteles munkakdri vezet6jének raktargazdalkodassal kapcsolatos rendelkezéseit teljesiteni.

533. Jogosultsagok

Raktiros jogosultsaga:

Raktaros jogosult a havi anyagkiadashoz sziikséges beszerzendé mennyiségekre beszerzo
fel¢ javaslatot tenni (az igény, a felhasznélas és a raktarkészlet figyelembevételével),
jogosult a raktarkulcsok felvételére és leaddsara,

jogosult a raktarvédelmi berendezések kezelésére,

jogosult az aruk atvételére,

jogosult az aruk kiadasara,

jogosult a szallitolevelek atvételére és szabalyos alairdsara,

jogosult a raktarnyilvantarté program hasznalatira a felettese altal engedélyezett
jogosultsagi szint mértékéig,

jogosult a raktari bélyegzdk szabalyos hasznalatéra,

jogosult a raktdr tekintetében, valamint munkavégzéséhez sziikséges technikai
eszk6z6khoz kapesoloddéan munkalap és informatikai hibabejelentd elkészitésére,
inditasara,

jogosult az Intézmény levelezdrendszerének szabalyszerii hasznalatéra,

jogosult szallitoval torténd szallitdsi iddpont egyeztetésére,

jogosult a mindségi és mennyiségi eltérés kapcsan az aru atvételének megtagadasara annak
dokumentélasa mellett,

jogosult a feleslegessé valt és hasznalhat6 allapotu és megfelelé minGségl készletek alleltar
kezel6tdl torténd visszavételére.

Raktiri kisegitd jogosultsaga:

jogosult a raktarkulcsok felvételére és leadasara,
jogosult a raktarvédelmi berendezések kezelésére,
jogosult az anyagmozgatasara szolgal6 berendezések, gépek szabalyszer(i haszndlatara.

5.34. Fobb raktarosi feladatok

Aruatvétel, nyilvantartasba vétel, drukiadés

Aruk és anyagok mozgatésa a raktarban kézi vagy gépi eszkozok segitségével.

Arukészlet és anyagok taroldsa a megfelel$ helyen &s modon.

Raktari rendszerek €s eljarasok betartésa.

Arukészlet mennyiségi és mindségi ellendrzése.

Raktéari dokumentacio kezelése €s nyilvantartasok vezetése.

Raktéri folyamatok fejlesztése és javaslattétel a hatékonysag névelése érdekében.
Egytittm{ikodés més szervezeti egységekkel és kollégdkkal a munkafolyamatok
zbkkendmentes végrehajtasa érdekében.

Adatszolgaltatas teljesitése.

Feladatok részletezése:

Arudwétel:

» Keretgazdalkodé 4altal megrendelt anyagot és eszkozt kizardlag raktaros, vagy
készpénzes vasarlas esetén erre megbizott személy vehet at.
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»  Készpénz ellenében torténd beszerzéseket lebonyolité dolgozo az éltala kozvetlentil atvett
terméket azonnal, az atvétel idépontjdban koteles mennyiségileg és mindségileg
ellendrizni. Az ellen6rzott és atvett terméket a beszerzést kovetden haladéktalanul le kell
adnia az adott termék bevételezésére jogosult raktarba.

= Az atvételért felelds raktaros az oda vonatkozd megrendelés és a szallitasi dokumentacid
(szallitolevél és/vagy szamla) alapjan elvégzi a beérkezett dru kotelez6 azonositasat.

=  Csak olyan 4rut szabad 4tvenni, amely minden szempontbol alkalmas a rendeltetésszerti
felhasznalasra.

»  Ha 4tvétel soran akar mindségi, akir mennyiségi vagy rendellenes csomagolasi eltérést
tapasztal, kteles értesiteni a beszerzésért felel6s személyt (gazdalkodét), indokolt esetben
megtagadhatja az aru atvételét.

= A megfeleld aru atvételét a raktarkezeld alairdsaval, datummal és bélyegzdvel igazolja a
szallitasi dokumentacion.

» A fénymésolatok egyértelml beazonosithatosaga érdekében a bélyegzok kizardlag kék
tintaparnaval hasznalhatoak, tovabba az &tvételt igazold aldirds kék, nem torSlhetd
froeszkozzel torténhet. Téves datumbedllitas, vagy a bélyegzOnyomat olvashatatlansiga
esetén a téves vagy olvashatatlan bélyegzényomatot egy vonallal torténé athuzassal
érvényteleniteni kell az érvénytelenitést végzd alairdsa mellett, és a dokumentumot
ismételten le kell pecsételni.

= Szallitasi dokumentacio (szallitolevél vagy szamla) nélkill a beérkezett termékek nem
vehetok at.

» Futarszolgalat altal kikézbesitett kiildemény atvételének elektronikus eszkozon tortend
igazolasara kizarolag az eszkdzben csomagolasi egységenként (csomagok, dobozok, stb.)
rogzitett adatok ellendrzését kovetden, és amennyiben rendelkezésre all papiralapu
szallitdsi dokumentacié is, Ugy annak ellendrzését és alairasat kovetden keriilhet sor.
Tekintettel arra, hogy a futdrszolgalatok zart csomagolasi egységek kézbesitéscre
szakosodtak, ezért futarszolgalattdl torténd atvételkor a leszallitott csomagolési egységek
megléte és épsége ellendrizendd és igazolandd. A leszallitott csomagoldsi egységekben
talalhat6 termékek tételes ellenbrzése késdbbi munkafolyamat; zart, ép csomagolési egység
esetén a csomagok tartalmat képezo termékek mennyiségi eltérése és nem szallitas soran
keletkezett sériilése vagy egyéb minbségi eltérése nem a futirszolgilat felelossége.
Futérszolgélat altal kikézbesitett killdeményt a beérkezés napjan fel kell bontani €s el kell
végezni a tételes atvételt. A tételes atvétel az atvett zart, ép csomagoléasi egységek
felbontasat kovetden a kiilldemény tartalmat képezd termékek és a killdeményben talalhaté
szallitasi dokumentumokon feltiintetett adatok egyeztetésével torténik.

» A beérkezett termékek azonositisa a megrendeléseken és a szallitoleveleken és/vagy
szamlakon feltlintetett és a beérkezett termékek egyeztetésével torténik.

» A beérkezés jogossdganak eldonthetdsége és a beérkezett dru egyértelmil beazonositasa
&rdekében a gazdalkodok kotelesek az alairt megrendelések egy masolati példanyat az
adott raktar részére elektronikusan vagy nyomtatott formaban megkiildeni. A megkiildott
megrendeléseket a raktarakban a megrendelés szdma szerinti sorrendben lefiizve kell
tarolni.

» A beérkezett termékek mindségi atvétele szemrevételezéssel, illetve szuroprobaszert
ellendrzéssel torténik. A mindségi atvétel magéba foglalja a termék azonositasat,
csomagolas ellenérzését (pl. steril termékek esetén a sterilitdst biztositd véddcsomagolas
sériilés-mentességét), a csomagolason kotelezden feltiintetendd informécidk: a lejérati —
felhasznalhat6sagi id6 ellendrzését.

» A beérkezett termékek mennyiségi atvétele a megrendeléseken és a szallitoleveleken
&s/vagy szdmlakon feltiintetett mennyiségek és a beérkezett termékek mennyiségének
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egyeztetésével torténik. Az 4atvétel soran, a széllitdleveleken a beérkezett tételek
mennyiségi egyezOségei jelolhetdek, oly mddon, hogy az a szallitélevél késdbbi
olvashatdsagat és értelmezhetdségét ne befolyasolja. Amennyiben a beérkezett terméket
csak szamla kiséri, Ggy a szamléan az atvétel tényét rogzitd pecséten €s az atvevd alairasan,
valamint az 4tvétel datumén kiviil mas nem tiintethet fel.

Mennyiségi eltérés esetén, amennyiben minGségi kifogds nem meriil fel, a beszerzd
haladéktalan értesitése mellett a szallité levélen/szamlan jeldlni kell az eltérés tényét és
adatait, illetve sziikséges a szallité alairasaval az eltérést tényét tudomdsul vetetni.
Konszignacids raktar esetén gondoskodik a kihelyezett készlet tételes atvételérdl, valamint
apotlasként érkezo készlet tételes atvételérdl is.

Nyilvintartdasba vétel:

Raktarba érkezett 4ru atvételét kdvetd 24 oran beliil - a tényleges atvétel idejének rogzitése
nellett, a tényleges raktarkészlet és a nyilvantartas egyezdsége érdekében — a bevételezést
el kell végezni.

Akészpénz ellenében beszerzett terméket és az atvételt igazold dokumentumokat az atvevd
személy koteles haladéktalanul raktaros részére atadni. A raktirosnak a bevételezést a
nktarba valo atvételt kovetden azonnal végre kell hajtani, tekintettel az intézmény
hazipénztarabol felvett készpénz elszamolasi rend hatéridejére.

A szallitasi dokumentumok (szallitolevél és/vagy szamla) alapjan a raktaros elkésziti a
szamitogépes anyag-bevételezést. A bevételi bizonylat rogzitésekor a ,,Szallitolevél”
mezbben a szallitblevél szamat, szallitdlevél hidnyaban a szdmla sorszdmat a ,,Kiilsé
szamla” mez8ben fel kell tlintetni. Amennyiben a szallitasi dokumentacioé részét képezi
mind a szamla, mind a széllitélevél, Ggy a bevételi bizonylaton mindkét sorszam
feltintetend6 a megfelelé mezbében.

A bevételi bizonylat szamat kék szinli, nem tordlhetd irdeszkdzzel fel kell tiintetni a
szallitolevélen és/vagy szamlan, majd a bizonylatot az arut 4tvevé raktiros kézjegyével
litja el. A bevételezési bizonylat szamanak tévesztése, vagy a bizonylat sztorn6zésa esetén
a téves/sztornézott bizonylat szamot a javitast végzé raktiros egyszeri athhizéssal
avényteleniti, majd a szallitélevélre és/vagy szamlara a megfelel$ bizonylatszamot rairja
¢ a javitast kézjegyével latja el.

AXészlet modul dtmeneti elérhetetlensége miatt (pl. halozati hibdk) és minden egyéb olyan
koriilmény (pl. soron kiviil elrendelt leltarozas) esetén, amely a készletmozgisoknak a
modulban torténd 24 oOran beliili rogzitését nem teszi lehetdvé, kézi bizonylatot kell
kiallitani. A hiba vagy mas koriilmény megsziinését kovetben a készletmozgasokat 2
munkanapon beliil hidnytalanul régziteni kell a Készlet modulban, a kézi bizonylatok
aapjan.

Konszignacios készletek esetében az atvételt kovetben a nyilvantartisba vételt
haladéktalanul el kell végezni.

A munkafolyamatoknél az intézményben mikodo integralt pénziigyi, szamviteli, eszkdz-
¢ készletgazdalkodési rendszerben (CT-EcoSTAT) elballithaté dokumentumokon feliil
hasznalhat6 tovabbi mindenkor hatdlyos nyomtatvanyok az alabbiak:

- Anyag (eszkdz) visszavételezési bizonylat B. 12-123/V
- Készlet dtadas-atvételi bizonylat B.12-122/N
- Anyag (eszkdz) kivételezési bizonylat B.12-113/N, B. 12-114/V
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Tarolas, mozgatds:

Az atvett és bevételezett termékeket az atvételt kovetd 1 munkanapon beliil konszignacios
készlet esetében haladéktalanul a termék elhelyezésére kijelslt tarolasi helyeken kell
elhelyezni.

EU anyag és egyéb anyag kizarolag polcon, vagy raklapon tarolhato.

A konszignaciés készleteket tekintettel arra, hogy felhasznaldsig a szallité tulajdonat
képezik, elkiilonitetten és zarhatosag biztositasaval kell tarolni.

A termékenkénti tarolasi helyet ugy kell kialakitani, hogy egy adott cikkbdl a teljes
beérkezett mennyiség ugyanazon a helyen tarolhato legyen. Rendkiviili esetekben, egy
adott termékbdl nagy mennyiség beérkezésekor az adott termék részére kijelolt taroldsi
helyen til tovabbi, ideiglenes tarolasi hely kijelslhet. Ebben az esetben az ideiglenes
tarolasi helyre vonatkoz6 informéciokat az eredeti taroldsi helyen elhelyezett cimkén fel
kell tiintetni.

A tarolas soran biztositani kell az egyértelmil azonosithatosagot: megnevezés, cikkszam,
adott esetben tipus, méret, tovabba biztositani kell adott esetben a min6ségi
bizonyitvanyokhoz (biztonsagi adatlap) valé hozzaférhetséget.

A lejart szavatossagu anyagokat lehetoség szerint kiilon helyiségben, elkiilonitetten kell
tarolni, feltiintetve a SELEJTEZESRE VARO ANYAGOK” feliratot.
Termékmozgatashoz kizarélag megfeleld miiszaki &llapott szallité eszkoz hasznalhato.

A biztonsiagos tarolasért €s anyagmozgatasért a raktarosok felelnek.

Raktdrozds sordn biztositani kell:

a rendelkezésre 4ll6 raktarteriilet optimalis kihasznalasat,

a raktarkészlet kezelésével jaré anyagmozgatas minimalizalasat,
a tarolt termékek jellegének megfeleld taroldsi koriilményeket,
a tarolt termékek sériilésének, allapotromlasanak elkertilését,

az intézményi vagyon védelmét,

személyi sériilések, balesetek elkertilését.

A raktéros a raktar, illetve a termékek/vagyontargyak fizikai allapotat hetente, az adott raktar
valamennyi tarold helyiségében ellen6rzi. Amennyiben az ellenérzés soran olyan
korilményeket észlel (pl. raktdrak nem megfelel6 tisztasaga, miiszaki berendezések
meghibasodssa, készletek allapotromldsa, rovarok-ragesalok jelenlétére utalé nyomok,
biztonsagi problémak, stb.), melyek tovébbi intézkedést tesznek sziikségessé, a raktaros
feljegyzést készit, amelyet haladéktalanul kételes megkiildeni a kozvetlen felettesének.

Arukiadds:

Szabdlyszeriien az igénylés alapjan lehetséges.

Raktarbdl kiadhaté igények:

az intézményben mik6dé integralt pénziigyi, szamviteli, eszkoz- és készletgazdalkodasi
rendszerén beliil a felhasznaloi keret erejéig osztalyos igénylésként, vagy munkalapon,
valamint levélben irdsban, vagy e-mailen (utalvanyozasi joggal rendelkezé munkatars
engedélye alapjan). Szabalyszer(i az igénylés, ha azon szerepel az igényld minden
azonositasra szolgald adata, és alairasa.
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Az iginyek Gsszekészitése a mindenkor érvényben 1évé szallitasi rendhez igazodva torténik.
Kivétel a rendkiviili siirgds eseti igény!

A raktdros a kiadast gépi, vagy rendkiviili esetben kézi bizonylattal adja ki, melyet kévetéen a
készletnyilvantartd rendszerben is rogzit.

Raktiros a szallitasra el6készitett anyagokat jol beazonosithat6 jelzéssel is ellatva, szallitdsra
alkalmas 4llapotban Osszekésziti és a szallitasi igényt a mindenkori szallitist végz6 szervezeti
egység felé tovébbitja.

Kiadési bizonylat 3 példanyban késziil. Egy példany a raktdrban marad, kettd példany pedig
ataddsra keriil a szallitast végz6 személy részére.

A szillitast végz0 személy, a szallitasra atadott termékek atvételét a kiadasi bizonylat elso
(raktirban maradd) példanyan alairasaval és atvétel datumaval igazolni koteles.

A kiadasi bizonylat masod és harmadpéldanyaval torténik az osztilyok részére az termék
ataddsa. Az atvételt olvashatd alairasukkal igazoljak az igényld osztalyok a masodpéldanyon.
Az dtvevOnél a harmadik példany marad.

Az alirt kiadasi bizonylatot a mindenkori szallitasi feladatot ellété koteles raktar részére az
atvételt kovet6en haladéktalanul visszajuttatni.

A raktarbol torténd termékkiadas soran a legkordbban beérkezett termékeket kell kiadni, a
felhasznalhatosagi hataridok figyelembevétele mellett.

Az osztalyos atvétel soran az igényld szervezeti egység atvételre jogosult dolgozdja koteles a
termékeket tételesen mennyiségi egyeztetéssel, és szemrevételezés Utjdn mindségileg is
ellendrizni.

Az dvétel tényét az atvételre jogosult dolgozé a termékek kisérdé dokumentaciéd (kiadasi
bizonylat masodik és harmadik példanyat) mindkét példanyanak olvashaté moédon torténd
alairisaval koteles igazolni és a szallitast végz6 személynek egy példanyt visszaadni.

Az aliirt bizonylatok egy példanyat a szallitast végzo koteles a raktar részére legkésobb az
atvételt kovetd munkanapon raktiros részére atadni. Az atvételt igazold alairdssal ellatott
példany a raktarban keriil megbrzésre.

A rakiarbol az igényld szervezeti egységhez t6rténd szallitds un. osztasi és szallitasi rendnek
megfelelden teljesitendd.

A raktaros felel azért, hogy a raktarbdl csakis megfelelé szavatossagu, sterilitdsi termékek
keriilhessenek ki a felhasznalokhoz. A korlatozott szavatossagu termékeknél biztositani kell,
hogy mindig a régebbi termék kertiljon kiadasra.

Raktaros a kiadott termék, eszkdz mozgést eldirasszeriien lekonyveli.

Eleget tesz a raktar specidlis zarasdnak, idegen személy a raktar teriiletén nem tartézkodhat,
megkiillonboztetett figyelmet fordit a jol zarhatdsdgra, az atjarhatosag megsziintet€sére.

Az osztalyos igénylések havi rendszerességgel, a prompt igények pedig a rendkiviili igények
engedélyezése utan, - a gazdalkod6 jovahagyasat kovetden, a raktari készlet rendelkezésre
allasinak fiiggvényében, - a raktari nyilvantarté rendszerben rogzitetten kertilnek teljesitésre.

Raktiri készlethiany esetén az aru beérkezését kovetden potosztast sziikséges teljesiteni.
Felhaszndlo részére kiadott dru cseréje vagy visszavétele:

Cserére kizarolag leltarkoteles eszkozok esetében van mod: (Leltarkoteles eszkozok a kis- €s
nagy értékii eszkozok, valamint a textilidk.)
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m  cserére €s
»  visszavételezésre.

Kivételt képeznek a nem kdzponti szervtdl hasznalatra adott idegen eszkdzok.

Az igénylo szervezeti egység kezelésében tartott leltark6teles hasznalatra alkalmas eszkézoket,
illetve textilidkat (kivéve agytextilia) az alelltar kezelGje a raktarba visszaadhatja, illetve igény
esetén cserélheti.

A hasznalatra nem alkalmas eszk6zok tekintetében az SZ-34 Selejtezési szabalyzat az
iranyado.

Csere esetén jelolni kell, hogy hasznalt, illetve 4j eszkozre, textilidra cseréli-e.

Személyi leltarkoteles eszkozok esetében van mod.:
®  cserére €s
»  visszavételezésre.

Kivételt képeznek a nem kdzponti szervt6l hasznalatra adott idegen eszk6zok.

A kis - és nagyértékii-targyi eszkozoknél a bizonylat megegyezik a kiadasi bizonylattal, csak
kiilon jelzéssel (,,Csere™) van ellatva.

Textilia (kivéve agytextilia) cseréjénél fel kell tiintetni, hogy a csere ,,Uj”, vagy ,,Hasznalt”
termékre torténik.

A személy kezelésébe kiadott eszk6zoket leszereléskor a raktar részére vissza kell szolgaltatni.

Leszereléskor visszavételezési bizonylatot kell kidllitani.

A leltarban szerepl6 eszkozdket a leltar kezel6je a raktarba leadhatja. A szabélyosan kitoltott
visszavételezési bizonylattal leadott eszkdzt a raktaros atveszi és aszerint, hogy hasznalhaté-e,
vagy sem, annak megfelelden tarolja.

Textilia visszaaddsandl a raktiros a személyi nyilvantartisba konyveli a mozgast, az
alleltarakbol torténd visszaadast az adott alleltar nyilvantartasabol kivezeti.

Hidnyos leszereléskor a visszavételezési bizonylat egy példanyat az analitikai kényvelohoz
juttatja, és a Leszerelési jegyzéket ,HIANYOS LESZERELO” megjegyzéssel a dolgozo
részére atadja, valamint tdjékoztatja, hogy a SZ-22 A01 Kadreseti jegyzokonyv leszereld
dolgozé részére nyomtatvany keriil elkészitésre.

Konszigndcios termékek kivezetése raktdri nyilvantartasbol:

A kihelyezett konszignacios termékkészletbol a miitét soran felhasznalt termékekrol szerzodott
partner altal rendszeresitett felhaszndlasi jelentést/lapot, valamint felhasznal6i prompt igényt a
vallalatiranyité rendszerben készit az arra kijel6lt személy az SZ-18 Konszignaciés raktar
Iétesitésének, iizemeltetésének szabalyzatban leirtaknak megfeleléen. A termékkorrel
foglalkozé munkavéllalé a vallalatiranyitasi rendszerben készitett igényt tovabbitja a raktar felé.
A megkapott igény alapjén Raktaros kiadasi bizonylatot készit.

A jelen szabalyzat mellékleteinek fejléce az adott iranyitott intézmény adataival modositando.

6. HIVATKOZASOK

2000. évi C. torvény a szamvitelrdl
2007. évi CVL torvény az dllami vagyonrdl
2011. évi CXCV. toérvény az allamhaztartasrol
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»  2015. évi CXLIIL. torvény a kozbeszerzésekrol

= 254/2007. (X.4.) Korm.rend az allami vagyonnal valé gazdalkodésrol

»  4/2011. (I[1.23.) Korm. rendelet a biintetés-végrehajtasi szervezet részérél a kozponti
dlamigazgatasi szervek és a rendvédelmi szervek iranyaban fennallo egyes cllatasi
kitelezettségekrdl, a termékek és szolgaltathsok 4tadds-atvételének €és azok
ellentételezésének rendjérdl

= 368/2011.(XIL1.31.) Korm rend. az allamhéztartasrol sz6l6 torvény veégrehajtasarol

= 42013. (I1.11.) Korm. rendelet az dllamhaztartas szdmvitelérél

»  Szervezeti és miikddési szabélyzat

»  §7-18 Konszignacids raktar 1étesitésének, tizemeltetésének szabalyzat

»  §7-21 Szdmlarend szabalyzat

s §7-24 Leltarozasi szabalyzat

S7-34 Selejtezési szabalyzat

7. MELLEKLETEK, ADATLAPOK JEGYZEKE

= §7-22 A0l Kéreseti jegyzOkonyv leszerelé dolgozo 1észére
=  §7-22 A03 Arulejérati adatlap
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G '} ORSZAGOS HEMATOLOGIAI
/' ESINFEKTOLOGIAI INTEZET
Ikt.sz.:
KARESETI JEGYZOKONYV
LESZERELO DOLGOZO részére
Intézetiink allomanyabol tAVOZO ......ccceeevvveirennrireciirirneree e dolgozé a kizardlagos megdrzésre

atvett felszerelési leltari targyak koziil az alabbi tételekkel elszamolni nem tudott.

...................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................

A fenti targyak mérlegelt atlagara ..........cocoeveevvennnen, Ft,
A kar redlis értéke a kihordasi id0 figyelembeveételével: .........ocvvmniiniiiinniinnrninnins Ft.
F2T%AFA: e Ft,
OSSZESEN: .uvvviiiiiesiserersiesnnsssnonsanes Ft,

mely Osszeggel javaslom a kar megtéritésére kotelezni.

BUAAPESE, .iccovivisneriversessimseremossonemirases uavesiessss s s RARSR e ns GHRAER ot et ams bt emtsunnton
értékleszereld
BUAAPESE, coooriiiiirinccciriciccnninies et r b aaens
felszerelési targyak tizemeltetéséért felelds
szervezeti egység vezetd
HATAROZAT
A fenti javaslattal egyetértek, a nevezett ..........ccoceorvevreieennns Ft kértérités megfizetésére kotelezem,

utasitom a bérelszimolast és a pénztart, hogy nevezett illetményébdl kartérités cimén a fenti Ssszeget
helyezze levonasba, illetve MIL-lapjara jegyezze fel.
Jelen kartéritési hatarozatom ellen 30 napon beliil, keresettel élhet a Févarosi Torvényszéken.

BUdapest, .cccicinvcmnnieissnmemiesimennie. e e SR e 50 S e e s ae ST st e st e e e st e ens
gazdasagi igazgato/
pénziigyi ellenjegyz6

A Kkartéritési kotelezettségemet elismerem, jogorvoslati jogomrdl lemondok, a jegyzokonyv egy
példanyat atvettem.

BUAAPESE, ccvvevviiiieniiiiiiiiiiiisisiieniies et ettt sttt se et ss et nn e
dolgozé

HATAROZAT

"

Jelen jogerds hatarozatom alapjan a megallapitott kartérités 6sszege koveteléseként eldirandd, a hidnyzo
targyak a vagyonnyilvantartasbodl leirandok.

BUAAPESE, covviierieiiciciciiiiricttescnieiese et st a st aan e ete e eeeaes
gazdasagi igazgatd/
pénziigyi ellenjegyz6
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G ORSZAGOS HEMATOLOGIAI I ORVOSTUDOMANYI KAR OKTATOKGRHAZA
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Raktar neve: év: ho: nap:
ADATLAP
ARULEJARAT ELLENORZES
Cikkszim termék megnevezése mennyiség | lejaratiidd megjegyzés
Készitette:
raktaros raktaros
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