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8/2024. szamu Vezérigazgatoi Utasitas

A GYSEV Zrt. anyag- és készletgazdalkodasi rendszerének szabalyozasarol

Az utasitas célja

1.1. A GYSEV Zrt. anyag- és készletgazdalkodasi (a tovabbiakban: anyaggazdailkoddasi)
rendszerével kapcsolatos tevékenységek, miiveleti elemek kozponti szabalyozasa, a racionalis
gazdalkodas biztositdsa, a Tarsasag jogszabalyoknak megfeleld hatékony és gazdasagos
miikodésének eldsegitésére.

1.
Az utasitas hatalya

2.1. Az utasitas hatalya kiterjed a GYSEV Zrt. magyar lizemének valamennyi szervezeti
egységére® (a tovabbiakban: szervezeti egység) és munkavallaldjara.

1.
Ertelmezé rendelkezések

3.1.Miiveleti elemek: A mindenkori hatdlyos, GYSEV Zrt. beszerzési eljarasrendjét szabalyozo
Vezérigazgatoi utasitds (a tovabbiakban: beszerzési utasitds) beszerzési eljarasrendjének
eredményeként, az anyag- és arubeszerzésre (a tovabbiakban: anyag) vonatkozéan megkotott
szerzddések keretében torténd igény kielégités soran alkalmazott kovetkezd tevékenységek:
igénylések kezelése; megrendelések, konkrét beszerzések és ezek nyomon kovetése;
beérkeztetések; készletmozgasok ¢és ezek bizonylatozasa; készletek nyilvantartasa;
teljesitésigazolasok; teljesitések és a beérkezd szamldk ellendrzése?; készletgazdalkodasi és
készletellendrzési alkalmazasok €s ezek leirdsa, kezelésiik szabalyozasa.

A fentickben felsorolt miiveletek elvégzését, a SAP (System, Anwendungen Produkte in der
Datenverarbeitung; Rendszerek, alkalmazdsok és folyamatok az adatfeldolgozasban) RI3%, a

1 SZMSZ szerinti munkaszervezetek (iizletagak, iizletigon beliili szervezetek, onallo szervezetek) és azok
végrehajtasi egységei.

SAP FI modul kezel6je altal rogzitett szamla és a hozzatartozd6 megrendelések alapjan a szamla tényleges
beérkezésekor az azon szerepld mennyiségi és érték szerinti adatok alapjan dsszeveti a két dokumentumot.

3 A SAP R/3 rendszer 4ltalanos jellemzdi: rugalmas struktira, a véallalatok folyamatosan alkalmazkodni tudnak a
mindenkori kovetelményekhez; valds ideji adatfeldolgozéds, a fontos informéciok sziikség esetén azonnal
rendelkezésre allnak és ezekhez az adatokhoz mindig, mindenhol és mindenki hozzafér, akinek erre jogosultsaga
van; vallalati integralt megoldasok, az egyik modulban tarolt informaciokra mas tarsasdgi teriileteken is sziikség
lehet; teljesen integralt alkalmazasok, a rendszer az iizleti folyamatokban felhasznalt adatokat egy magas fokon
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GYSEV Zrt.-nél hasznalt integralt vallalatiranyitasi rendszer (ERP: Enterprise Resource
Planning) anyaggazdalkodasi (MM) modulja tAmogatja®.

3.1.1. Kézikonyv: A miveleti elemek végrehajtasanak leirdsat, a megvaldsitas timogatasat az
L szamu fiiggelék, a SAP MM modul kezelési kézikényve (a tovabbiakban: kézikonyv)
tartalmazza. SAP MM modul oktatasi segédlet elérési utvonala: Intranet/Human/Oktatas
meniipont, SAP oktatasi anyagok almenii.

Valamint a GYSEV Zrt. Moodle rendszerében teljes korii oktatdbanyag érhetd el, amelyhez az
elérési jogosultsagot a mindenkori SAP kiemelt key user adja meg.

3.1.2. Beszerzés: A fogalom értelmezését a beszerzési utasitas tartalmazza. A jelen
utasitasban, a beszerzés, az anyaggazdalkodasi rendszer miiveleti elemeként szerepel, amely a
beszerzési utasitisban leirtak szerint kezelt beszerzési terv figyelembevételével az
anyagbeszerzésekre vonatkozdéan megkotott egyszeri, illetve keret adasvételi szerzédések
keretében végzett anyagkészletek feltdltését, utanpotlasat jelenti az anyagfelhasznalasi igények
megfeleld idében, helyen, mennyiségben és mindségben torténd kielégitése érdekében.

3.1.3. Igénylé: Az a GYSEV Zrt. szervezeti egység, amelynek a miikodéséhez a beszerzendd
anyagra sziiksége van, ezért a Beszerzés és Készletgazdalkodas szervezet részére az igényelt
idében beszerzési igénylésként megadja.

Igénylés: Az igényld szervezeti egységek vezetdi altal kijelolt munkavallalok
(anyaggazdalkodok) a szervezeti egységiik tervezett anyagkoltségkerete terhére ¢és a
jovahagyott beszerzés figyelembe vételével a SAP MM modulban anyagfoglalast régzithetnek,
vagy az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvany (1. szamu melléklet: ANYAG/ESZKOZ
IGENYLOLAP) pontos Kkitoltésével és e-mailen torténd megkiildésével irdsbeli (SLA)®
anyagigénylést adnak le a Beszerzés és Készletgazdalkodas szervezet ellatasi koordinatora felé.
Az anyag- illetve eszkozigénylést benyujtani jogosult az a munkavallald, aki az
Anyagigénylésre jogosult munkakori kimutatasban (2. szamu melléklet) illetve az
Eszkozigénylésre jogosult munkakori kimutatasban (2.1. szamu melléklet) szerepld
munkakdrben dolgozik. A kimutatasok karbantartdsa a szakteriiletek irasos kérése alapjan az
utasitas készitdjének a feladata. Az anyagigénylésre jogosult elektronikus levélben tortént
jovahagyasat egyértelmiien tartalmazd anyagigénylést is érvényesnek kell tekinteni. A
jovahagyott beszerzési tervben nem szerepld anyagigényt a beszerzési utasitisban leirtak
szerint kell kezelni.

Az igénylés folyamatat a jelen utasitas VI. fejezete tartalmazza.

integralt adatbazisban tarolja, igy biztositott az egységes adathozzaférés és rugalmassag; az egész vallalatra
kiterjedé integracio; valos idejii adatok, fiiggetleniil attol, hogy ezen informaciokra a vezet6i szinten, a
konyvelésben; az értékesitésben van sziikség; lizleti folyamatai rugalmasak, atfogdéan dokumentaltak. A SAP R/3
moduljai: a beszerzési, anyaggazdalkodasi (MM), az eszkozgazdalkodasi (AM), a pénziigyi-konyvelési (FI), a
kontrolling (CO), az értékesitési (SD) és a munkaszamos karbantartasi (PM).

4 Kivéve a Vendéglatas szervezet esetében (részletesen: 4.2.5. pont)

5 SLA = Service Level Agreement (Szolgaltatasi Szint Megallapodas) a szamviteli szétvalasztas szerinti lizletdgak
kotnek egymaéssal a mindenkori hatdlyos GYSEV Zrt. SLA rendszerének szabalyozdsa targyu Vezérigazgatoi
utasitas alapjan. Alkalmazasa jelen szabalyozas keretében, ha nincs a SAP rendszerben cikkszam.
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3.1.4 Megrendel6: Az anyag Megrendeld, azaz a Beszerzés és Készletgazdalkodas szervezet,
jogosult a ,,SAP Megrendel6” 1étrehozasara, amely a beszerzések SAP tigyviteli kezelésének
az alapdokumentuma. SAP MM modulban térténé megrendelés készitése nélkiil nem lehet
anyagot beszerezni. A Beszerzés és Készletgazdalkodas szervezet jogosult a beszerzést
elvégezni, az anyag beszerzése esetén a mindenkori hatalyos beszerzési utasitisban foglaltak
szerint. A megrendelés folyamatat a kézikonyv |1. fejezete tartalmazza.

3.1.5. Készletmozgas- és nyilvantartas, valamint készletellen6rzés: A tarsasdg miikodéséhez
sziikséges készletek mennyiségi nyilvantartdsa valamennyi gyarra, raktarra és készletre
kiterjed, igy pl. a specialis konszignacids készletre is. A SAP R3 rendszer tdmogatja a
leltdrozast a gyarhoz rendelt raktar szinten, tovabba a készletmozgésokat kiilonb6z6 gyarakhoz
rendelt raktarak kozott és gyaron beliili raktarak kozott. Részletes leirast €s a folyamatot a jelen
utasitas 4.2. pontja és a kézikonyv 1. fejezete tartalmazza.

A tarsasag hatékony miikodéséhez sziikséges és indokolt a készletszintek, készletmozgasok
mutatok, ellen6rzo kimutatasok alapjan torténé ellendrzése, illetve vizsgalata a feleldsok,
idészakok megjeldlésével. Részletesen a jelen utasitds 4.2.1. pontja tartalmazza az alabbiakban
leirt mutatok képzésének, lekérdezésének, megvaldsitasanak modszertanat és folyamatat.

Minimum (ilizembiztonsagi) készlet, illetve SAP MM modul jelzdkészlet: Meghatarozott
anyagok (pl. gépészeti, palyavasuti szakanyagok, alkatrészek, altalanos anyagok stb.) esetében
az a szakmailag indokolt és szlikséges minimalis készletmennyiség, amely ald a készletszint
nem csOkkenhet le a gyors hiba — és zavarelharitas, tulajdonképpen, a vasutiizem zavartalan,
folyamatos biztonsdgos miukodtetése érdekében. A fentiek szerinti anyagok minimalis
készletszintjeit a szakteriiletek kijelolt munkavallaléi a szakteriileti szervezeti egység
vezetdjének jovahagyasaval elkészitik, majd egyeztetnek a Beszerzés ¢s Készletgazdalkodas
szervezet kijelolt munkavallalgjaval. Az ilyen modon egyeztetett és a szakteriileti szervezeti
egység, valamint a Beszerzés és Készletgazdalkodas szervezet vezetdje altal is elfogadott,
minimalis készletmennyiségeket a kdzponti anyaggazdalkodok allitjak be a SAP MM modul
cikkszam torzs (a tovabbiakban: cikktorzs) jelzOkészlet adatmezdjének kitdltésével (tehat
minimum készlet = SAP MM modul jelzokészlet) a kézikinyv, oktatdsi segédlet: 1.1. pontja
szerint a szakteriileti felhasznaloi kézi és a kdzponti raktarak vonatkozasaban. A minimum
készlet megallapitasara vonatkozo6 teljeskorii kommunikacié e-mailben torténik.

A szervezeti egység €s a Beszerzés és Készletgazdalkodas szervezet altal kdzosen kialakitott
utanpotlasi készlet figyelembe veszi, a szervezeti egységnél minimalisan rendelkezésre allo
mennyiséget, illetve az anyag utanpotlasi idejét®.

6 Utanpotlasi (figyelmeztetési) készlet: A minimum készlet biztositasa érdekében szamolt (képzett) készletszint,
melynek elérésekor gondoskodni sziikséges az utanpotlasrol. Képzése: a minimum (jelzOkészlet)
készletmennyiség plusz a ZMMJK tranzakcio ,,Figyelmeztetés%” adatmezdjébe beallitott %-os mértékkel ndvelt
minimum készletmennyiség Osszege. A %-os mértéket a kozponti raktarakra vonatkozoan a Beszerzés és
Készletgazdalkodas szervezet vezetd, az lizletagi gyarak és felhasznaloi raktarak esetében az érintett iizletag vezetd
hatarozza meg a Beszerzés és Készletgazdalkodas szervezet vezetdjével tortént egyeztetést kovetden. Erre
vonatkoz6 teljeskorii kommunikacié e-mailben torténik.

Az alapértelmezett %-os mérték 10%, de ezt az utanpdtlasi id6 (szerzddésben foglalt kondiciok), mennyiség,
forgasi sebesség stb. ismeretében indokolt modositani. Példa: pl. Jelz6készletet: 14 egység, Figyelmeztetés%:
10%, a raktari tényleges készlet: 15 egység, utanpoétlasi készletszint: 15,4 egység (14 + 1,4 = 15,4 egység). Ebben
az esetben a ZMMIJK tranzakci6 alatt a rendszer ,,sarga lampas figyelmeztetés” ad, mert az anyagbol a raktarkészlet
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Lassan mozg6 és elfekvd (felesleges) készlet: Felesleges (elfekvd) készletnek kell tekinteni
mindazokat a raktari készleteket, alkatrészeket, amelyek készletszintje az éves felhasznalas
mennyiségét meghaladja, és amelyekbdl az el6z6 12 honap soran nem tortént €s eldrelathatdlag
a kovetkezé 12 honap alatt sem torténik felhasznalas. Szakanyag esetében azt tekinthetjiik
elfekvo (felesleges) készletnek, amelyre a szakteriilet szervezeti egység vezet6jének e-mailben
tett irdsbeli nyilatkozata alapjan mar nincsen sziikség.

Forgési sebesség: Készletellendrzés, készletalakulas leggyakrabban alkalmazott mddszere,
amely soran a kdvetkez0 forgasi mutatokat alkalmazzuk: fordulatok szama, készletigényesség,
forgasi 1d6

napokban. E mutatok megmutatjdk a készletek felhasznéldsi intenzitdsat, a készletigény
pénzeszkoz sziikségletét, tovabba informdaciot szolgaltatnak a logisztikai tényezdk (készlet
utanpotlas, raktarozas, jelzokészlet) alakitasahoz is.

Készletrugalmassdg: Megmutatja, hogy egy szazalékos felhasznalas-novekedés hany
szazalékos készlet-novekedéssel jarhat.

3.1.6. Anyag- és készletgazdilkodasi iranyelvek: A GYSEV Zrt. anyaggazdalkodasi
tevékenységének célja egyrészt a gazdasagossagi szempontok figyelembevételével optimalis
készletszint kialakitasdval a koltségek minimalizaldsa, masrészt a Tarsasdg miikodéséhez
szlikséges készletek sziikséges mennyiségben €s mindségben torténd biztositasa érdekében a
folyamatos készlettartas. Torekedni kell arra, hogy a zavartalan miikodés biztositasa érdekében
képzett készletek ne haladjak meg az optimalis szintet, az elfekvd, felesleges készletek ne
kossék le a tarsasag forrasait.

A GYSEV Zrt. anyaggazdalkodasanak szakmai irdnyitdsat és a kozponti raktarak
készletgazdalkodasat a Beszerzés és Készletgazdalkodas szervezet végzi.

Az Uzletagaknal, illetve a szervezeti egységeknél folytatott készletgazdalkodast és a
felhasznaloi kézi raktarak készletgazdalkodasat minden szervezeti egység sajat maga folytatja
a GYSEV Zrt. anyaggazdalkodasi tevékenységéhez kapcsolodd Utasitasok és a Beszerzés €s
Készletgazdalkodas szervezet szakmai feliigyelete és segitsége mellett (3.1.5. pontban leirt
mutatok, kimutatasok készitése, illetve készitésének tamogatasa).

A jelen utasitdsban foglaltak figyelembevétele mellett a szervezeti egységek jogosultak
anyaggazdalkodasi tevékenységiik részletes szabalyozasara iizletagi vagy szervezeti egység
vezetdi utasitast kiadni. Ezen utasitdsokat jovahagyds végett, kiadas eldtt a Beszerzés és
Készletgazdalkodas szervezet részére e-mailen meg kell kiildeni.

3.1.7. Anyag- és készletgazdalkodas: Az a tevékenység, amely soran a GYSEV Zrt. igénylo
szervezeteinek miikodéséhez a Beszerzés és Készletgazdalkodas szervezet biztositja, hogy a
sziikséges anyagok megfeleld mennyiségben, Osszetételben ¢€s mindségben, valamint
hataridében rendelkezésre alljanak az igény benyujtastol szamitott maximum 10 munkanapon
beliil. Amennyiben ez hosszabb i1d6t vesz igénybe, akkor a kozponti anyaggazdalkodo az
igényld szervezetet e-mailben tdjékoztatni koteles 2 munkanapon beliil az igény teljesités
varhato 1idépontjarol.

- Anyagok esetében a tevékenység magaba foglalja a kozponti raktarak anyagfelhasznélds és
beszerzés tervezését, a 3.1.2. pontban foglaltak szerint, valamint az egyiittmiikodést az lizletagi

15 egység, ami az utanpo6tlasi szint 15,4 egység alatt van. Tehat a ,,Jampa” statusza zoldrdl sargara valtott. Piros
szinl ,,Jampa” jelzésnél a tényleges raktari készletmennyiség a minimum készletre, illetve az ala keriilt.
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gyar €s raktar szinti minimalis készletszint meghatarozasaban, az ellendrzésre szolgalo
mutatok képzését a 3.1.5. pontban irtak alapjan, az igényld szervezetek anyagigényének
fogadasat, a anyagkészlet vizsgalati- és gazdalkodasi modszerek alkalmazasat, az anyagok
beszerzését, a raktarozasat, a kdlcsondsen megallapitott minimum készletszintek biztositasat, a
tranzakciokat, a selejtezésbol, illetve a karbantartasi, a felajitasi és a beruhézasi munkak soran
keletkezett vissznyeremények, valamint a koltséghelyre elszamolt, de fel nem hasznalt anyagok
kezelését.
- Fodarabok, tartalék alkatrészek, alkatrészek esetében az anyagokndl leirtakhoz képest még
része az anyaggazdalkodédsnak a javittatas és az ehhez kapcsolodo logisztikai feladatok (el- és
visszaszallitas) koordindldsa, bonyolitdsa, valamint a hasznald szervezettel a raktari
struktiraban vald kozremiikodés.
- Az anyag- ¢s készletgazdalkodasi tevékenység részeként a mennyiségi nyilvantartas mellett
alapveto feladat a raktari készletek dfa-t nem tartalmazo (netto) nyilvantartasi (elszamoldsi)
aranak képzése a mozgd (atlagos sulyozott beszerzési ar) nettd atlagar szamitassal gyarkod
szinten az alabbi modszerrel:
= az adott cikkszdmu anyag régi készletértékéhez hozzdadodik az Gijonnan beszerzett
azonos cikkszamu anyag készletértéke, és az igy adodo 10 Osszesitett mennyiség
egységére jutd érték lesz a mozgd atlagar:

régi készletérték + Gjonnan beszerzett készlet értéke

Mozg6 atlagar = — — > —
régi mennyiség + Ujonnan beszerzett mennyiség

A mozg6 atlagar gyarkddok szerint képzodik, ezért kiilonbozd gyarkdédokon ugyanazon
anyagnak eltérd lehet a mozg6 atlagara. A készletérték a nettod atlagar és a készlet mennyiség
szorzata alapjan képzddik, amelyet az SAP rendszer automatikusan elvégez.

A készleteket az éves beszamol6 elkészitése soran értékelni kell” a mindenkori hatalyos GYSEV
Zrt. eszkozok és forrdsok szabdlyzataban foglaltak szerint azért, hogy a mérlegben a tényleges
piaci aron szerepeljenek. Tovabba ezen tilmenden, abban az esetben, ha a készleten tartott
anyagok kozott van olyan, amelyet {izembiztonsagi érdekbdl tartdsan (éven tul) tarolunk, de
szakmai €s egyéb jogszabalyi eldirasok miatt sziikséges az éves hatosagi feliilvizsgalatuk,
illetve felhasznalasuk hatosagi engedélykoteles, akkor az érintett szaktertileti szervezeti egység
¢s a Beszerzeés ¢és Készletgazdalkodas vezetd kozos megegyezése alapjan, ezen anyagok értéke
a fellilvizsgélatot megel6z6 honap végi fordulonappal leértékelésre keriil az illetékes kdzponti
anyaggazdalkodé altal a Tarsasagi Pénziigyek szervezet részére készitett javaslat alapjan. (a
tovabbi részleteket a 4.2. pont tartalmazza). Erre vonatkozd teljeskorli kommunikaci6 e-
mailben torténik.

Az anyag- és készletgazdalkodas részletes kifejtését, folyamatat, gyakorlati kezelését, a SAP
MM tranzakciok leirasat a jelen utasitas tovabbi pontjai, valamint a kézikonyv 1l. fejezete
targyaljak, amelyek magukba foglaljak tobbek kozott az anyag- és készletgazdalkodasi
iranyelveket, az anyag- és készletgazdalkodasi feladatokat, valamint az anyagigénylés és annak
kielégitési folyamatat, ezek SAP MM modulban alkalmazott tranzakcidit, bizonylatait, tovabba

A SAP MM modul Key User excel tablakba legytijtott készleteket értékelésre e-mailben megkiildi a kdzponti- és
az érintett szervezeti egység anyaggazdalkodoi részére, majd a visszakiildott €s atvizsgalt excel tdblazatokat e-
mailben tovabbitja a Tarsasagi Pénziigyek szervezet Szamvitel vezetdje részére.
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a cikktorzs kezelését.

Koézponti anyaggazdalkodo: Az anyag- és készletgazdalkodas feladataival megbizott személy
a Beszerzés és Készletgazdalkodas szervezetnél. (a tovabbiakban: kdzponti anyaggazdalkodo)
Igénylo szervezeti anyaggazdalkodo: az igénylo szervezeti egység anyaggazdalkoddja, vagy a
szervezeti egység szakteriileti szakanyag gazdalkodassal megbizott munkavallaloja®. (a
tovabbiakban: anyaggazdalkodo)

3.2. Készletek: A tarsasag tulajdonaban 4llo, vallalkozasi tevékenységet kozvetleniil, vagy
kozvetetten egy évnél rovidebb ideig szolgald anyagi javak Osszessége, melyek eredeti
megjelenési formajukat a hasznélat alatt elveszitik (pl. karbantartasi anyag stb.), illetve
valtozatlan formaban maradnak (pl. varhatéan egy évnél rovidebb ideig hasznalt szerszam,
munka-, egyen- és véddruhazat stb.), tovabba az lizemi étkezéshez és vendéglatasban az ételek
elkészitéséhez felhasznalt nyersanyagok®).

Készletek lehetnek a vasarolt (anyagok, aruk, készletre adott eldlegek), a sajat eldallitasu
készletek (befejezett termelés, félkész termék, késztermék, befejezett és ki nem szamlazott
szolgaltatas), az idegen helyen tarolt és az uton 1évé készletek (amennyiben a kockazatok és
hasznok viselgje a GYSEV Zrt.), valamint a befektetett eszk6zok koziil a haszndlat, a
rendeltetés megvaltoztatasa miatt készletté atsorolt eszkoz.

Konszigndcios készlet: A folyamatos, biztonsdgos és gazdasidgos anyagellatas érdekében, a
szallitd konszignacios szerz6dés keretében a tulajdonaban 1évé szerzodésben meghatarozott
konszignacios mennyiségii készletet kihelyezi téritésmentesen €s annak szintjét folyamatosan
biztositja a GYSEV Zrt. ugynevezett konszigndciés raktaraiban®®.

A konszignacids készletek felhasznédldsanak elszamolasa a tényleges felhasznalas alapjan
torténik a konszigndcios szerzédésben foglaltak szerint'!. Az ilyen készleteket a tobbi készlettdl
fizikailag is elkiiloniilten kell tarolni, és a szallitd ezeket ellendrizheti.

Konszigndcios info-rekord: A konszignacios raktarkezelésbe bevont készletek esetében a SAP
MM modulban karbantartott konszignacios szallitd partnerhez ¢és anyag cikkszamhoz,
gyarkodhoz, beszerzési szervezethez kotott rekord, amely a konszignacios felhasznaldsok
elszamolasahoz az 4radatokat biztositja. A létrehozdsa a SAP MM modul ME11 tranzakcioval
torténik. Karbantartasa naprakész kell, hogy legyen az ME12 tranzakci6 alkalmazaséaval, mert
az elszdmolasi ar az anyag felhaszndldsakor az infé-rekordban szerepld érték. A rekord
naprakészségéért az érintett kozponti anyaggazdalkodo felel.

3.2.1. Anyagok: Az anyagok olyan anyagi javak, amelyek a termék-eldallitas vagy
szolgaltatasnyujtas sordan megjelenési formajukat elveszitik, értékiik az eléallitott termék vagy

8 Az igényld szervezeti egység vezetd feladata a megfeleld, lehet8ség szerint gazdalkodasi szemlélettel rendelkezd
munkavallalé megbizasa. Kijelolheté munkavallalo/k/ lehet/nek/ példaul, a szervezeti egységnél a 2. szamu
mellékletben szerepld, anyagigénylésre jogosult munkakdrt bet6lté/k/ koziil megbizott munkavallalo/k/ is.

9 E készletekkel torténd gazdalkodas és nyilvantartis nem része a jelen utasitisnak. (lasd még a 4.2.5. pontban
irtakat)

10 A konszignaciés raktar a fizikai raktarban (raktar egy részében) elkiilonitetten kialakitott fizikai tarolohely
teriilet ,,KONSZIGNACIOS KESZLET” felirattal jelezve.

A kihelyezett készletek mindaddig a beszallitd cég tulajdonat képezik, mig annak ellenértéke a felhasznalt
mennyiség lejelentését kovetden kiegyenlitésre nem keriil a konszignacios szerzédésben rogzitett elszamolasi
napon és modon. A szallito partner a lejelentés alapjan szamlat allit ki a felhasznalt mennyiségrol.
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nyujtott szolgéltatas értékében jelenik meg, igy koltségként keriilnek elszamolésra, tovabba az
elhasznalodasi idejiik nem haladja meg az egy évet.

Lehetnek:

-Alapanyagok, nyersanyagok: A termék-elballitas, szolgaltatasnytjtas meghatarozo elemei. Az
eléallitott termékben vagy szolgaltatdsban eredeti, vagy modositott formdban megtalalhatok.
-Fédararabok: Onalld, dsszetett funkcioval (rendeltetéssel) rendelkezé miiszaki-szerkezeti
egységek (anyagok), melyek alkotéelemei az egyedi rendeltetéssel bird alkatrészek. A
fédarabokat az érintett szakteriileti szervezeti egységek'? e-mailben kiildott javaslata alapjan a
kdzponti raktar felel6s kdzponti anyaggazdalkodoi soroljak be a ,,FODARAB” anyagcsoportba
a cikktorzsben.

Egyedi cikkszammal és egyedi gyariszammal ellatottak, a hasznalt fédarabok egyedi osztott
értéken nyilvantartottak a haszndltsagi foknak megfeleléen a jelen pontban a késdbbiekben
leirtak szerint. Meghibasodas esetén javithatok. A cikktdrzsben az anyagcsoport azonositoja:
FODARAB.

- Egyedi azonositoval elldtott alkatrészek: Egyedi rendeltetéssel (funkcioval) rendelkezd
anyagok, melyek biztositjak a fédarabok funkciondlis miikodését. Altalanos cikkszammal
szerepelnek a cikktorzsben, de egyedi gyariszammal (azonositoval), atlagaron és indokolt
esetben (1) és hasznalt alkatrész esetében is) osztott értéken, a hasznaltsagi foknak megfelelden
ajelen pontban a késdbbiekben leirtak szerint nyilvantartottak. Meghibasodas esetén javithatok.
A cikktorzsben az anyagcsoport azonositéja: ALKATRESZ.

- Tartalék alkatrészek: Egyedi rendeltetéssel (funkcidval) rendelkezd anyagok, melyek
biztositjAk a fédarabok funkcionalis mikodését. Altalanos cikkszdmmal szerepelnek a
cikktorzsben, egyedi azonositassal nem ellatottak, 4tlagaron és indokolt esetben (j €és hasznalt
alkatrész esetében is) osztott értéken, a hasznaltsagi foknak megfeleléen a jelen pontban a
késobbiekben leirtak szerint nyilvantartottak. Meghibasodas esetén javithatok. A cikktdrzsben
az anyagcsoport azonositdja: TARTALEK.

-Fenntartasi (karbantartdsi) anyagok (szakanyagok): A vallalkozds berendezéseinek,
gépeinek, épiileteinek, vasuti halozatdnak {izemszeri miikddéséhez, karbantartdsahoz,
javitasdhoz keriilnek felhasznédldsra. A cikktdrzsben az anyagcsoport azonositdja:
SZAKANYAG.

-Uzem- és kenbanyagok: A gépkocsik és vontatojarmiivek, munkaeszkozok lizemeltetéséhez
sziikségesek™. A cikktdrzsben az anyagcsoport azonositdja: EGYEB.

-Tisztito-, moso- és higiénidsszerek: ingatlan helyiségek, vasuti teher- és személykocsik
tisztantartasdhoz, személyi allomany higiénids 4poltsagdhoz felhasznalt anyagok. A
cikktorzsben az anyagcsoport azonositoja: EGYEB.

- Papir, irodaszerek, nyomtatvanyok: Fénymasolohoz, nyomtatékhoz felhasznalt papir,
valamint személyes haszndlatra kiadott irdszerek, tovabba kiilonb6zd célra felhasznalhatod
formanyomtatvanyok. A cikktorzsben az anyagcsoport azonositdja: IRODASZER.

Jellemzden a gépészeti iizletagnal alkalmazott, illetve alkalmazhatd anyagcsoport.

13 Gépkocsikra vonatkozé: a GYSEV Zrt. tulajdonaban, illetve hasznalatdban all6 kozhti gépjarmiivek
izemeltetésérdl szold6 mindenkori hatdlyos VIG utasitds. Vontatéjarmiivekre vonatkozéon: a GYSEV Zrt.
izemanyag lefejté/ felado allomas iizemeltetésérdl sz6l6 mindenkori hatdlyos VIG utasitas. Munkaeszk6zok,
kisgépek esetében: a GYSEV Zrt. munkagépeinek ilizem- és kendanyag normairdl, azok kezelésérol,
elszamolasarol és nyilvantartasarol szol6 mindenkori hatalyos VIG utasitas.
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- Munka- és véddruhdk: A dolgozoi allomany egyes munkakoreinek eldirt ruhazat, amely a
munkavégzés soran sziikséges az egyén testi épségének megvédéséhez, illetve ruhdzatanak
megdvasahoz. A cikktérzsben az anyagcsoport azonositoja: MUNKARUHA (beleértve a
védodeszkozoket).

- Egyenruhazat: A személyi allomany kiilonb6z6 munkakoreire eldirt munkakorok esetében
viselhetd ruhazat A cikktdrzsben az anyagcsoport azonositdja: EGYENRUHA.

- Konyhai nyers- és alapanyagok, gyiimélesok, zoldségek™: A Vendéglatas szervezet fozési
az anyagcsoport azonositéja: KONYHA.

-A valtozatlan formaban marado anyagi javak (pl. szerszam, muszer, valamint a befektetett
eszk6zok koziil a hasznalat, a rendeltetés megvaltoztatisa miatt anyagga atsorolt eszkdz). A
cikktorzsben az anyagcsoport azonositéja: EGYEB.

- Nyilvantartott anyagok azok az anyagok, amelyek értéke a felhasznalds pillanataban
anyagkoltségként elszdmolasra keriil, de az igényld, felhasznald szervezetnek gazdasagi vagy
egyéb érdeke flizédik ahhoz, hogy a nyilvantartasaiban ezek tételesen nyomon kovethetdek
legyenek. A nyilvantartandé termékkort és a kezelésiiket részletesen a 3.4.2., illetve a 4.2.3.
pontok tartalmazzak. A cikktdrzsben az anyagcsoport azonositdja: XANYAG

- Nem mindsitett vissznyereményi (visszanyert) anyagok azok az anyagok, amelyek a vasuti
palyabol, berendezésekbdl, gépekbdl a karbantartési (hibaelharitasi), a felajitasi, a bontasi és a
beruhazasi munkak, valamint a selejtezési eljarasok soran kikeriiltek (kikeriilnek) és mindsitési
eljaras elott (alatt) allnak. Elhelyezésiik a fizikai tarolasi egységekben elkiilonitett a 4.2.6. pont
szerint, tovabba kezelésiiket a 4.2.4.1. pont tartalmazza.

- Mindsitett vissznyeremenyi anyagok azok az anyagok, amelyek a fent felsorolt munkak, illetve
selejtezési eljards soran kikeriiltek és sajat hatarkorben, vagy kiilsd szakértd altal tovabbi
hasznalatra, illetve hasznositasra alkalmas mindsitést kaptak. (részleteket jelen utasitas 4.2.4.2.
pontban, illetve a kézikonyv 1. fejezetében leirtak tartalmazzak.)

- MNV Zrt. tulajdonu, de a GYSEV Zrt. dltal vagyonkezelt, illetve a GYSEV Zrt. dltal
vagyonmiikodtetett (a tovabbiakban: kincstari) anyagokkal kapcsolatos nyilvantartasi,
selejtezési, értékesitési eldirasokat az MNV Zrt. és a GYSEV Zrt. kozott szerzddések rogzitik
az allami vagyonkezelési jogszabalyok figyelembevételével. A 3.3. pontban hivatkozott 4.
szamu melléklet ,,KINC” nevii ,,anyagfajta” adatmezdje dltal jelzett rekord tartalmazza a
kincstari tulajdonra vonatkozo cikkszamkiosztast. A sajat és a kincstari anyagokat a fizikai
tarolasi egységekben is elkiilonitetten kell elhelyezni.

-Osztott értékelésii anyagok: Azok az anyagok, amelyeknek a készletértéke nem csak 100%
lehet. Az anyagok hasznaltsagi fokanak megfelelden az alabbi %-os megosztasokat kezeljiik a
GYSEV Zrt.-nél: 10%, 25%, 50%, 75%, 100%. Ennek leképezésére a SAP osztott értékelés
(sarzs) megoldasat hasznaljuk, ami azt jelenti, hogy az emlitett cikkek esetében
értékelésfajtakat hozunk létre a hasznaltsagi foknak megfelelden.

3.2.2. Aruk: Olyan készletek, amelyek értékesitési céllal keriilnek beszerzésre, és a beszerzés
¢s az értékesités kozott altalaban valtozatlan allapotban maradnak (pl. &ru, betétdijas gongydleg,
az aruval egyiitt értékesitett csomagoldanyag, valamint a befektetett eszkozok koziil a
hasznalat, a rendeltetés megvaltoztatasa miatt értékesitési célra atsorolt eszkoz, elarusithato

14E Kkészletekkel torténd gazdalkodas és nyilvantartds nem része a jelen utasitasnak. (1asd még a 4.2.5. pontban
irtakat)
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nyomtatvanyok, dijszabasok, menetrendkonyvek stb.).

Tovabbértékesitett anyagok és ajandéktirgyak kezelése.®

Az Utascentrumban, GYSEV webdruhdzban, illetve mas értékesitési csatorndkon keresztiil
értékesitett ajandéktargyak értékesitésének, illetve az értékesités adminisztralasanak
szabalyozasa a Személyszallitasi Uzletag feladata.

A Beszerzés ¢s Készletgazdalkodas szervezet a tovabbértékesités céljabol sziikséges
beszerzéseket biztositja és az arukat a MVKA anyagfajta kodhoz rendelt cikkszdmcsoport
cikkszamokkal latja el.

Az arut a kozponti raktarba valod beérkeztetést kovetden az anyaggazda 303-as mozgadsnemmel
kitarolja a meghatirozott gyar raktardba. A kitdrolt arut 305-6s mozgasnemmel az
értékesitésben érintett szervezet felelds anyaggazdalkoddja betarolja a raktarba, ahonnan
értékesitésre keriilhetnek a termékek.

3.3. Cikktorzs: Olyan adatbazis, amely a tarsasag miitkddéséhez sziikséges valamennyi anyag
teljes korli meghatdrozasdhoz sziikséges adatot (rekordot) tartalmazza egyedi azonositd
adatmezdével és az adott rekord tovabbi leird (anyagcsoport, mennyiségi egység, osztott
értékelés stb.) adatmezdivel.

A cikktorzs rekord adatmezdinek tartalmat, 1étrehozasat, karbantartdsat a jelen utasitas V.
fejezete és a kézikonyv, oktatdsi segédlet 1.2. - 1.7. pontjai részletesen tartalmazzak. SAP MM
modulban az MM60 tranzakcidval kérdezheto le.

A kovetkezOkben ismertetett kettd cikktorzs adatmezd (anyagcsoport, anyagfajta) e fejezetben
tortend kiillon bemutatasat a specialis, a felhasznald altal kevésbé ismert szerepiik teszi
indokoltta.

Anyagcsoport: A cikktdrzs rekord anyagcsoport nevii adatmezd tartalmat az alabbi tablazat
tartalmazza. Elsddleges szerepe az anyagcsoportok szerinti készletszintek, készletmozgasok,
felhasznalasok SAP MM modulban torténd lekérdezésében, kimutatas, elemzés készitésében
van. Anyagcsoport adatmezd lehetséges tartalmat a tdblazat ,,Azonositd” oszlopaban szerepld
kifejezések alkotjak:

Azonositd Megnevezés Azonositd Megnevezés
ALKATRESZ | Alkatrész egyedi azonositoval ellatott MUNKARUHA | Munka- és védéruha
EGYEB Egyéb anyagok SZAKANYAG | Szakanyag
EGYENRUHA | Egyenruha SZIGORU Szigoru szamadasu bizonylatok
ESZKOZ Eszkoz SZOLG.BES Beszerzett szolgaltatas
FODARAB Fddarabok SZOLG.ERT Ertékesitett szolgaltatas
GONGYOLEG | Gongydleg SZOLG.GU Ertékesitett szolgaltatas GU
Tartalékalkatrész, egyedi azonositoval nem
HULLADEK Hulladék TARTALEK ellatott

15 Az Utascentrumban, a GYSEV webdruhdzban, a Hotel Sopronban, a Nagycenki Széchenyi Miizeumvasiitnal,
vagy mas mozgo helyszinen értékesitésre keriilé termékek.

Készitette: Rozsenich Tamas Vi 9\,9;%;& N\
Jovahagyta: Kovesdi Szilard Istvan -9/36 - esataopanat)
Hatalyos: 2024. 07. 01. napjatdl A 4



< Utasitasszam:

Gyr - Sopron - Ebenfurt Vasat  (JTs | S0z 1
_ Zartkorien Mukodo Reészveénytarsasag 5 # 1.
2 W aao®® Ugyiratszéam:
g G-008256/2024.
IRODASZER Papir és irészer TEL(AT) Telekom

JOLETIANY Anyagjellegii eszkoz, Joléti TELEKOM Telekommunikacio

KEZ.NYOMT | Kezelési nyomtatvany UZEMVIANY | Anyagjellegii eszkoz, Uzemviteli
KONYHA Konyhai alapanyag VIGKERARU | Vezérképviselet arukereskedelem
KOZUZEM Koziizemi dijak XANYAG Nyilvantartott anyagok

Anyagfajta: A cikktdrzs rekord anyagfajta adatmez6 tartalmat az 4. szamu melléklet:
Cikkszamok szamkiosztasa ,,Anyagfajta kod” oszlopdban szerepld kodok alkotjak. Az
»anyagfajta” csoportositds vezérld funkcidval rendelkezik. Meghatarozza, hogy a SAP MM
modulban milyen miiveleteket, lekérdezéseket lehet létrehozni egy adott anyaghoz.
Befolyasolja, hogy egy anyagot mennyiségben és értékben is nyilvantarthatunk-e készleten,
tovabbad meghatdrozza a cikkszdm kiosztast, a nézeteket (mely mezdk legyen lathatok,
kotelezok), az értékelési osztaly kivalasztasat a konyvelési nézeten.

3.4. Nyilvantartasi, tarolasi egységek
A GYSEV Zrt. magyarorszagi tizemének miikddtetéséhez, lizemeltetéséhez sziikséges anyagok
zavartalan Dbiztositasa megkdveteli azok rovidebb-hosszabb ideig tarté készletezését,
raktarozasat fizikai, illetve virtualis tdroloegységekben:
= A fizikai taroloegység olyan raktar, amely biztonsagosan zarhatd, vagy vagyonvédelmi
szempontbol jol ellendrizhetd mdédon drizhetd 1étesitmény, teriilet, amely alkalmas az
anyagkészletek hianytalan, selejtmentes tarolasara. Feltétele, hogy az anyagraktarozasi
kovetelményeit kielégitse, azaz az anyagok vagy termékek fizikai, kémiai, mechanikai,
szerves jellegli tulajdonsagainak feleljen meg.
= A virtudlis taroléegység olyan atmeneti, technikai platform, amelynél a tényleges
készletvaltozas a fizikai raktdrra vonatkozoan tobb lépésben, a SAP MM modulban
raktarkoddal rendelkezd fiktiv kozvetitd tarolohely kozvetitésével valosul meg. (pl.
foglalaskor amennyiben a kiszolgald szervezeti egység lizletaga az igényld iizletagatol
kiilonbozik, /kezelés a kézikonyv I1. fejezetében/, vagy ha az anyagkiadas a kiado raktar
iizletagatol eltérd iizletagu koltséghelyre, rendelésszamra torténik /részletes leiras: a
kézikonyv I1. fejezetébenl).

3.4.1. Fizikai tarolasi egységek: A készletek biztonsagosan zarhato, vagy vagyonvédelmi
szempontbdl jol ellendrizheté modon Orizhetd allagmeglrzésre, kezelésre és nyilvantartasra
szolgald elhatarolhatd taroldsi helyszine. A kialakitasuknal figyelembe kell venni a tarolt
készletek fizikai, kémiai és mechanikai jellegli tulajdonsagait €s a raktarozasi folyamatok
(fogadas, ki- betarolas, kiszallitas stb.) biztositasat.

Kozponti raktér: A beszerzési eljarasokat bonyolitdé Beszerzés ¢s Készletgazdalkodas szervezet
elosztoraktara, illetve a Beszerzés és Készletgazdalkodas szervezet altal miikodtetett gépészeti
szakanyag raktar (pl. 7004-es gyar 1995, 1991-es raktarai), amelyekbdl az anyagelosztast,
anyagkiadast a szervezeti egységek kozvetlen felhasznéaldsidra, vagy a raktaraik
készletfeltoltésére igény alapjan végzi, illetve tarsasagi szinten biztositja a sziikséges minimum
készletszinteket.
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Munkahelyhez rendelt készletraktar (a tovabbiakban: felhasznaléi kézi raktdar)*®:

A biztonsagos lizemvitel és a hibaelharitas folyamatos, azonnali biztositasa érdekében, indokolt
¢s sziikkséges anyagokbol, meghatarozott mennyiségben a felhasznaldé szervezeti egység
karbantartd részlegénél allandoan rendelkezésre allo készletek raktara (figyelembe véve a
kozponti raktdrak tarsasagi minimum készletszintjeit). Ezen raktarak készletnovelése
attarolassal, foglalas kielégitésével, vissznyereménnyel stb. torténhet.

A felhasznadloi kézi raktdrba tartozo anyagok, és azok biztonsagos készletszintjének (minimum
készlet, utanpotlasi jelzokészlet) meghatarozasat a 3.1.4. pontban leirtak alapjan kell végezni.
A munkahelyhez rendelt raktdrak biztonsdgos készletszintjeinek meghatarozdsdhoz a
Beszerzési és Készletgazdalkodasi szervezet megadja az egyes anyagok, alkatrészek kdzponti
raktarban tarolt minimum készletszintjét, illetve az anyagok, alkatrészek beszerzésének atfutasi
idejét.

Nem elzart helyen térténd vonali tarolds (nyitott tdrolo): A beruhdzasi, felajitasi, karbantartasi,
azonnali hibaelhéritdsi munkai sziikségessé teszik az anyagok vasutvonal melletti tarolasat. A
vonali tarolo, tulajdonképpen felhasznadloi kézi raktarbol kihelyezetten tarolt, de a felhasznaloi
kézi raktar nyilvantartasaba szereplé anyagokat tartalmazza.

Nem elzart vasuti teriileten torténd tarolds: A beruhdzasi, felujitasi, karbantartdsi, azonnali
hibaelharitasi munkai indokolt esetben sziikségessé teszik az anyagok vasuti nyitott teriileten
torténd tarolasat. Ezen nyitott tarold a felhasznaloi kézi raktarbol kihelyezetten tarolt, de a
felhasznaloi kézi raktar nyilvantartasdba szerepld anyagokat tartalmazza.

A felhasznadloi kézi raktar kezeldje, leltarfeleldse, a SAP MM modul felhasznaléi kézi raktar
nyilvantartdsan tal, vonali tarolasi helyenként részletes, nyomon kovethetéen dokumentalt
kimutatast (anyagfajtak szerinti méretjegyzéket, taroldsi nyilatkozatot'") kell vezessen, mert
megorzési felelosséget visel az igy tarolt anyagokért.

A vonali tarolohelyet fizikailag hatarolo elemekkel ki kell jeldlni, lehetdség szerint biztositani
kell az idGjarasi tényezOk hatasainak €s tulajdonvédelmi szempontbdl az idegenkezii hozzaférés
lehetdségének minimalizalasat (pl. letakardssal, elhatdroldo elemek alkalmazasaval stb.),
tovabba meg kell hatarozni hasznalatanak varhat6 id6tartamat.

3.4.2. SAP R3 nyilvantartasi objektumok:

Gyar: GYSEV Zrt. szervezeti strukturdjanak szakteriileti (lizletagi) €s teriileti virtudlis
leképzése a SAP MM modulban®. Egy gyér tobb raktarat is tartalmazhat. (3. szamt melléklet:
Nyilvantartasi, taroldsi egységek).

Uzletdg: GYSEV Zrt. Szervezeti Miikddési Szabalyzata (SZMSZ) altal elfogadott iizletagi

16 Részletesen 4.2.6.3. pont tartalmazza.

17" A kimutatds minimélis tartalma: a tarolohely kialakitast elrendeld neve, munkakére; a tarolas kezd6 és a tarolas
varhato befejezési idopontja; a tarolohely cime, helyrajziszama és teriilete; tarolohely azonositdja (raktarkod); a
tarolt anyagok cikkszdma, megnevezése, indokolt esetben becsiilt mérete, tdmege, darabszama — pl. kavicsagy,
sin, betonalj, talpfa, stb; jellege (hasznalt, uj, hulladék); leltarfelelds neve, munkakdre. A papir alapu alairt,
iratkezelési rendszerbe feltdltott kimutatast az érintett szervezeti egység leltarfeleldse leltarkor koteles bemutatni
¢s az a leltarozési dokumentacio részét képezi.

18 Gyar-iizletdg aktualis besorolast a mindenkori hatalyos GYSEV Zrt. Szamviteli Elkiilonitési Szabalyzata
tartalmazza.
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struktara. Egy {lizletdghoz tobb gyar és tobb raktar is tartozhat. (3. szamu melléklet:
Nyilvantartasi, tarolasi egységek).

Raktar: A készletek fizikai, virtudlis (technikai, atmeneti, ideiglenes, materidlisan nem
érzékelhetd) tarolasara alkalmas egység. Minden fizikai taroldsi egységhez tartozik egy SAP
rendszerben 1étrehozott virtualis raktar, de nem minden SAP rendszerben 1étrehozott virtualis
raktarhoz tartozik fizikai tarolasi egység.

Koltséghely: Annak a szervezeti egységnek a SAP rendszerben 1évo nyilvantartasi kodja, ahol
a koltség felmeriil, tehat a koltségek elkiilonitésére szolgalé kontrolling-objektum?®. A
szervezeti egységek koltségeit koltséghelyen tartjuk nyilvan. A koltséghelyeket a Tarsasagi
Pénziigyek szervezet Kontrolling szervezeti egysége tartja karban.

Helyiségjegyz€k (azonosité: H + helyiség azonositdszdma): A napi munkavégzés soran,
meghatarozhatd helyen, helyiségben hasznalt, eszk6zok és egyéb XANYAG anyagcsoportba
tartoz6 anyagok SAP rendszerben torténd nyilvantartasara szolgalo nyilvantartasi objektum. Az
eszk6zok és XANYAG anyagcsoportba sorolt anyagok hasznélata a helyhez, helyiséghez
kothetd €és onnan torténd elmozgatasuk nem jellemzd (de eldfordulhat selejtezés, koltozés stb.
soran). A helyiségjegyzéket a helyiséget hasznaloknak, a SAP rendszerbdl torténd kinyomatast
kovetden, alairasukkal hitelesiteni kell, és annak valtozasat kotelesek a helyiségjegyzéken
feltiintetett leltarfelel6s?® felé jelezni. Amennyiben a helyiségben 24 6ras szolgalat van a
helyiségjegyz€k is a szolgalat atadas-atvétel targyat képezi.

Kozosségi helyiségek helyiségjegyzékét a szervezeti egység vezetdje irja ald, és annak
valtozasarol a helyiségjegyzék kiallitdja koteles értesiteni, és a valtozast atvezetni.

A helyiségjegyzéket az adott helyiségben jol lathatd helyen ki kell fliggeszteni, €s azt, az azzal
megbizott és megfeleld6 SAP jogosultsaggal rendelkezd munkavallalé jogosult, és koteles
naprakész, aktudlis allapotban tartani.

Szerszamkonyv (azonosité: SO + dolgozoi torzsszam): A személyi hasznalatra kiadott
eszk0zok, védofelszerelések és nyilvantartott anyagok (XANYAG anyagcsoport) felsorolasat,
atvételét ¢€s elszdmolasat biztositd SAP rendszerben torténd nyilvantartasidra szolgélo
nyilvantartasi objektum. A személyre kiadott javak rendeltetésszeri hasznélataért, tarolasaért a
javak atvételét alairasaval igazolé személy leltarfeleldsséggel felel?l.

19 A SAP modulokban, a GYSEV Zrt. szervezeti egységét azonositd kod, ahol a szervezeti egységhez kapcsolodd,
felmeriil6 koltségeket nyilvantartjuk. Koltséghely-tizletag besorolast a mindenkori hatalyos GYSEV Zrt.
Szamviteli Elkiilonitési Szabalyzata tartalmazza.

20 A leltarfelelds felel a helyiségjegyzék aktudlis allapotaért, a valtozasok kezeléséért, a kifiiggesztett jegyzékek
cseréjér6l, valamint a lecserélt papir alapu jegyzék megsemmisitésérél. A megsemmisitést minden évben a
leltarozas befejezését kovetd, leltari kiértékelés utani honap 15. napjaig iratmegsemmisitovel végzi el,
jegyzokonyvben foglaltan. A jegyzokonyvet az iratkezeld rendszerbe feltolti, és a leltarozasi dokumentacid
részeként irattarozza.

2L A papir alapu, aldirt szerszamkonyvet az érintett személy mindaddig 6rizni koteles, amig véltozds nem
kovetkezik be a hasznalatra atadott javak korében vagy munkaviszonyaban. A javak atvételét igazolo, az atvevo
altal alairt és a leltarfelelos részére atadott, papir alapu szerszamkonyveket a leltarfelelds lezart szekrényben
koteles 6rizni. Valtozas esetén 1Uj szerszamkonyv keriil kinyomtatdsra. A lecserélt, vagy munkaviszony
megsziinése miatt térlendd papir alapt szerszamkonyv megsemmisitését a leltarfelelés minden évben, a leltarozas
befejezését kovetd, leltari kiértékelés utdni honap 15. napjaig iratmegsemmisitével végzi el, jegyzokdnyvben
foglaltan. A jegyzOkonyvet az iratkezeld rendszerbe feltdlti, és a leltdrozasi dokumentaci6 részeként irattarozza.
A SAP R3 rendszerben torténé kezelését a SAP R3 rendszer mindenkori hatalyos adatvédelmi szabalyzata
tartalmazza. A munkaviszony megsziinését kovetéen SAP R3 rendszerben a munkavallalo térzsszdma és neve alatt
mar nincs adat, a rendszer ,,inaktiv” jelzése is mutatja.
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Nyilvéntartott anyagok kdre: A XANYAG anyagcsoportba sorolhaté anyagok, amelyek értéke
a felhasznalas pillanataban anyagkdltségként elszamolasra keriil??, de az igényld, felhasznald
szervezetnek gazdasagi, vagy egyéb érdeke flizodik ahhoz, hogy a nyilvantartasaiban ezek
tételesen nyomon kovethetdk, ellendérizhetok legyenek:

0 Anyagrogzito szerszamok (pl.: spanifer).

0Els6segély felszerelések, egészségiigyi anyagok, alkoholdetektorok.

oFolyadéktarolok, anyagtarolok, hulladékgytijtok.

o Informatikai anyagok.

o0Konyhai felszerelések.

oLampak és kiegészitdik.

0M¢érdeszkdzok.

oMunkaruhak, védoruhak, védofelszerelések.

oParnak, paplanok, takardk, dgynemiik, konyharuhdk, abroszok, zaszlok, fiiggonyok,

egyeb textilidk.

0Szerszamok, szerszamkészletek, szerszamos taskak, szerszamtarolok.

0Szikvizballon és tartozékai.

oTaskak, b6rondok.

0Tlzolto tomlok, egyéb tomldk.

0Informacios tablak, (mind kozuti, mind vasuti) jelzétablak

3.4.3. Raktargazdalkodas: Az lizemeltetés gazdasagossagahoz, az onkdltségesokkentéshez és
ezen belill elsdsorban az anyagtakarékossdghoz szorosan kapcsolddik a raktdrgazdalkodas
jelentdsége.

A szakszerlien berendezett raktarak biztositjak és a legkisebb mértékre szoritjak a tarolds miatti
anyagveszteséget, elkeriilhetové teszik, hogy a készletek a minimalis sziikséglet ala
csOkkenjenek, de biztositjdk az elfekvd készletek konnyii feltdrasat is. A raktdrozassal
foglalkozo tevékenységet osszességében raktdargazdalkodasnak hivjuk.

3.5. Utalvanyozé: Ellendrzi és engedélyezi az SAP MM modulban a foglalast® és a
megrendelést. Az utalvanyoz6 az el6bbiekben rogzitett bizonylatok adattartalmanak
szakszerliségeért, annak gazdalkodasi, szakmai megalapozottsagaért anyagi €s fegyelmi
feleldsséggel tartozik.

A beszerzés (megrendelés) utalvanyozassal kapcsolatos dontési jogosultsagokat a GYSEV Zrt.
Szervezeti és Miikodési Szabadlyzat mellékletét képezé Dontés és Hataskori Lista (a
tovabbiakban: DHL) 8. szamu fejezete tartalmazza.

V.

Anyag- és készletgazdalkodasi feladatok

2 A szerszamkonyvre, vagy helyiségjegyzékre torténd keriiléssel, a 4.2.3. pontban leirtak szerint kapja meg a
cikkszam ,,.X” és az ,,XANYAG” anyagcsoport jelolést. Barmelyik anyag lehet nyilvantartott (XANYAG) a
felsorolt kategoriakon kiviil is, amennyiben a felhaszndlo szervezeti egység vezetdje leltarozasra kotelezettnek
mindsiti.

3 A 2. szaml mellékletben szerepld jogosultsaggal rendelkezd munkakdrt betdltd személyek jogosultak a
szervezeti egység vezetdvel tortént egyeztetést kdvetden, a foglalas létrehozasara.
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4.1. Stratégiai anyag-, készletgazdalkodasi feladatok

4.2.

>

e A 3.1.2. pont alapjan felmért anyag igények kielégitésének tervezése, iitemezése az
érintett  igényld  szervezetek kozremiikodésével. (felelos:  Beszerzés  és
Készletgazdalkodas szervezet vezetd)

o A felmért igények ismeretében a hatalyos szerzddések idébeli hatdlydnak és
keretosszegének vizsgalata, illetve folyamatos figyelemmel kisérése az érintett
igényl0 szervezet e-mailben torténd tdjékoztatasa mellett, indokolt esetben a
beszerzési eljarasok kezdeményezése, illetve inditasa a beszerzési utasitdas szerint. A
beszerzési- és készletgazdalkodasi célok Osszehangoldsa. (felelos: Beszerzés és
Készletgazdalkodas szervezet vezetd)

e A minimum/jelzd készletszintek kialakitdsa a 3.1.5. pontban leirtak szerint, az
anyagellatasi folyamatok koordindldsa, menedzselése az optimalis készlet- és
koltségszint fenntartdsanak figyelemmel kisérése mellett. (feleldség: a 4.2.1. pontban
leirtak szerint)

e A meghatarozott készletszintek folyamatos vizsgalata, elemzése, ennek soran az
elfekvod készletek feltdrasa és felszdmolasuk érdekében a sziikséges intézkedések
megtétele. (feleloség: a 4.2.1. pontban leirtak szerint)

e A kiils6 partnerekkel és a belsd szervezetekkel a kapcsolattartds formainak és
tartalmai  elemeinek  kialakitdsa, miikodtetése. (felelds:  Beszerzés  és
Készletgazdalkodas szervezet vezeto)

e A cikktorzs rekord egyes adatmez6i (pl. anyagcsoport, anyagfajta, beszerzé csoport
stb.) aktualizaltsdganak, karbantartottsdganak folyamatos biztositasa, a SAP MM
modul rendszeradminisztratori feladatainak végzése az V. fejezetben foglaltak
alapjan. (felelds: SAP MM modul Key User)

Operativ anyag- és készletgazdalkodasi feladatok

Az anyag-, készletgazdalkodoi feladatok elvégzése, €s az ezzel kapcsolatos kompetenciak
biztositasa. A GYSEV Zrt. miikddésének folyamatossagat, egyenletes litemét ellatd
készletek megfeleld mennyiségben, Osszetételben és mindségben torténd rendelkezésre
allasanak biztositasa. (felelds: Beszerzés és Készletgazdalkodas szervezet vezeto)

Az optimalis készletszint tartds és az anyagellatas folyamatos biztositasa érdekében szoros
kapcsolattartas a belsé felhasznalokkal és a kiils6 beszallitd partnerekkel az
anyaggazdalkodok kozremiikodésével. (felelds: Beszerzés és Készletgazdalkodas szervezet
vezeto)

A lassan mozgo és elfekvo (felesleges) anyagkészletek keletkezésének mérséklése, illetve
megakadalyozasa az alabbiak figyelembevételével:
Fiiggetleniil az el6z6 idOszak felhasznalasi adatatol, azonnal feleslegessé valik az az
anyag, amely a technikai fejlédés, a technoldgiai valtozas, korszeriisités kovetkeztében
mar nem keriilhet felhasznalasra (elavult).
A felesleges anyagokat a raktarkészlettel rendelkezd szervezeti egységek felelds
munkatarsainak alkalomszertien, de minimum félévente feliil kell vizsgalniuk. A feltart
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felesleges anyagok listajanak alapjan — a szakmai vezet6 jovahagyasat kovetéen — meg
kell inditani a selejtezési eljarast (hasznositas, selejtezés).

= Nem tekinthetd felesleges anyagnak a beruhdzasi munkakhoz beszerzett anyag a
beruhazas befejezéséig, a meghatarozott célra képzett tartalék, valamint a
jelzékészlet/minimum (biztonsagi) készlet.

= Az elfekvd készletekre a mindenkori hatdlyos szamvitelrél szolo torveny (a
tovabbiakban: szamviteli térvény) eldirasai alapjan, és a Tarsasag mindenkori hatalyos
Szamviteli politikdjaban meghatdrozott mérlegkészités idépontjat 10 munkanappal
megeldzden, a Tarsasagi Pénziigyek szervezet a felhasznaloi szervezeti egységekkel e-
mailben tortént egyeztetés figyelembevételével — indokolt esetben év végén értékvesztést
szamol el.

> Selejtezés

* Minden olyan anyagot, amelyet sem felhasznalni, sem értékesiteni nem lehet,
selejtezni kell. A selejtezés lebonyolitdsa és elszdmolésa a felelés a mindenkori
érvényben 1€v0 tarsasagi selejtezési utasitas eldirdsai szerint torténik.

= A vasarolt anyagot bekertiilési (beszerzési), illetve konyv szerinti értékét, illetve a
sajat termelésii készlet bekeriilési (eldallitasi) értékét csokkentetten kell a
mérlegben szerepeltetni, ha a készlet a vonatkozd elbirasoknak (szabvany,
szallitasi feltétel, szakmai eldiras stb.), illetve eredeti rendeltetésének nem felel
meg, ha megrongalddott, ha felhasznalasa, értékesitése kétségessé, illetve, ha
feleslegessé valt.

» Az anyagkészlet értékének csokkentését — a kiillonbozetnek értékvesztésként
elszdmoléasaval — ez esetben addig a mértékig kell elvégezni, hogy az anyag a
hasznalhatosagnak (az értékesithetdségnek) megfeleld, mérlegkészitéskor, illetve
a mindsités elvégzésekor érvényes (ismert) piaci értéken (legalabb haszonanyag
aron, illetve hulladékértéken) szerepeljen a mérlegben. Ertékvesztés elszamolasara
indokolt esetben év kdzben is van lehetdség.

» Hasznositasi eljaras: Az érintett szakterilleti szervezeti egységek e-mailben
kezdeményezik a Beszerzés €s Készletgazdalkodas szervezet részére a szamukra
feleslegessé valt anyagok, alkatrészek, fédarabok, tovabba a gazdasdgosan nem
javithato, a technikai és a technoldgiai fejlodés kovetkeztében gazdasagosan é€s
hatékonyan nem iizemeltethetd, elavult gépek, berendezések, jarmiivek (a
tovabbiakban: felesleges termék) hasznositasat.

A Beszerzés és Készletgazdalkodas szervezet a fentiek szerint tudomaséara jutott

informaciok alapjan a kovetkezdk alapjan jar el:

o megvizsgalja, hogy tarsasdgi szinten belill mas szervezeti egységnél nem
alkalmazhatok-e a felesleges termékek,

o amennyiben a felesleges termékekre nincs igény tarsasagon belill, akkor az
allapotuk alapjan az alabbi hasznositasi lehetdségekre kertilhet sor:

" ha a felesleges termék hibas, elavult, gazdasagosan nem javithat6d, mas eredeti
funkcidjatol eltérd feladatra sem alkalmas, akkor selejtezési eljardst indokolt
inditani a mindenkori hatalyos selejtezési eljarassal kapcsolatos Vezérigazgatoi
utasitas alapjan,
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» ha a felesleges termék ecredeti funkcidjaban, vagy mindsitési eljaras
eredményeként mas feladatra alkalmassa valt, akkor értékesitési eljardst indokolt
inditani a kézikonyv I1. fejezetében leirtak szerint. Az eladasra szant felesleges
készletekre vonatkozo6 ajanlatkérést els6sorban a tevékenységi kor szerint szoba
johetd vallalkozasnak, illetve véllalkozasoknak®* kell megkiildeni, az anyag
pontos megnevezésének, allapotanak, mennyiségének kozlésével. Az eladasi ar
lehetdség szerint nem lehet alacsonyabb a nyilvantartasok szerinti atlagarnal.

» Selejtezesi  tevékenység koordinalasa, bonyolitisa keretében a Beszerzés és
Készletgazdalkodas szervezet vezetdje végzi tobbek kozott a Vallalati Selejtezési
Bizottsag (roviden: VSB) tagjainak kijelolését, a VSB tevékenységének szakmai
iranyitasat, a VSB vezet0 a selejtezési jegyzokonyv aldirdsat kovetd 5 munkanapon
beliil kivezeti a selejtezett anyagokat a SAP MM modulban, a jovadhagyott selejtezési
foglalas szerint elkészitett Foglalds alapjan. A tovabbi részletes selejtezési
tevékenységet a mindenkori hatdlyos vezérigazgatodi utasitds szabalyozza.

» Kozremiikodés a  hulladékgazdalkodasi  tevékenység végzésében a mindenkori
Hulladékgazdalkodasi Utasitas szerint.

> A készletvaltozdsok kezelése. (a jelen utasitas VII. fejezete szerint, részletesen, tranzakciok
leirasaval a kézikonyvben foglaltak alapjan.)

> Visszanyert (vissznyereményi) — anyagok  kezelése a 3.2.1. pontban leirtak
figyelembevételével®®, a 4.2.4. pontban részletezett modon.

> A kiilon kezelt és a nyilvantartott anyagok korének? kezelése. (részletes leirast a 4.2.2. és
a 4.2.3. pontok tartalmazzak)

» Reprezentdcios és az tizleti ajandékok kezelése.
Amennyiben az anyagkiadas targya a reprezentacios anyagok és iizleti ajandékok korét
érinti, akkor a kiadds — a Vezérigazgat6i Kabinet (tovabbiakban: VIG Kabinet) vezetdje
altal jovahagyott és a VIG Kabinet megbizott munkavaéllaloja altal kitoltott, majd a
Beszerzés ¢s Készletgazdalkodas szervezet ellatasi koordindtorahoz elektronikus ton az
engedély csatolasaval megkiildott — az 5. szdmu mellékletben szerepld igényldlap alapjan,
a kiado raktar felelds raktarkezeldje €s az igénylésben megjeldlt atvevo személy altal alairt

2 Az ilyen jellegli egyszertisitett, e-mailben megkiildott ajanlatkérést akkor alkalmazzuk vezetéi dontés alapjan,
ha az értékesitendd termék funkcionalis allapota alacsony, minimalis a mennyisége. Amennyiben az elézéekben
leirt paraméterek alapjan a termék funkcionalitasa jo, akkor nyilt eljaras keriil alkalmazasra. Az itt leirtakat a
beszerzési utasitds szabalyozza.

% Vissznyereményi anyag: a vasiti palyabol, berendezésekbdl, gépekbdl a karbantartasi (hibaelharitasi), a
felujitasi és a beruhdzasi munkak, valamint a selejtezési eljarasok soran kikeriilt mindsitett tovabbi hasznélatra,
illetve hasznositasra alkalmas hasznalt jelzésli anyag. Nem tévesztend6 6ssze a felhasznalasra, munkara kiadott
anyagok fel nem hasznalt és visszavételezett mennyiségével, mert az anyagvisszavételezés a kiadott cikkszamu
anyag eredeti raktari készletére.

% A nyilvantartott anyagok korének kijelolésénél a 3.2.1. pontban leirtak figyelembevétele is ajanlott.
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anyagkiadasi jegy utan torténik meg. (kezelése a kézikonyv II. fejezet anyagkiaddsi
Sfolyamat bekezdése szerint)

4.2.1. Készletellenérzési- és vizsgalati mutatok, ellen6rzé listak tarolasi szintek szerint,
valamint ezek készitésének periodusai, felelosei, cimzettjei

A./ Raktdr szintii készletellendrzd kimutatasok: (periodus: havonta; felelGs: szervezeti egység
raktar szinten felelds anyaggazdalkodassal megbizott dolgozoja, (vagy helyettese); cimzett:
szervezeti egységvezetOk és a Beszerzés és Készletgazdalkodas vezetd; pénznem: HUF;
tablazat készités modja, megvaldsitasa: 6. szamu melléklet)

1. Készletezett anyagok Osszesen zaroértéke a targyidészak utolso napjan, az el6zo év
végen és az adott évben mar kimutatott, targyidoszakot megelozo idoszakra vonatkozoan
az 6.a. szamu melléklet strukturaja szerint. Tovabbd eltérés értéke az az elozo év, illetve
az elozo iddszak zaroértékéhez

2. Felhasznalt anyagok oOsszesen értéke a targyidészakban és az adott évben mar
kimutatott, targyidészakot megelozo idészakra vonatkozoan az 6.a. szamu melléklet
Strukturdja szerint.

B./ Tarsasdgi_szintii_készletellendrzd kimutatdsok: (periodus: havonta; felelés: SAP MM
modul key user; cimzett: Szolgaltatds menedzsment igazgatd; Beszerzés és Készletgazdalkodas
vezetd; pénznem: HUF)

3. Felhasznalt anyagok Osszesen értéke a targyidészakban és az adott évben mar
kimutatott, targyiddszakot megeléz6 idbszakra vonatkozoan a 7. szamu melléklet
Strukturdja szerint.

4. Készletezett anyagok osszesen zaroértéke a targyiddszak utolso napjan, az elozo év
végen és az adott évben mar kimutatott, targyidoszakot megelozo idoszakra vonatkozoan
a 7. szamu melléklet strukturdja szerint. Tovabba eltérés értéke az az eldzo év, illetve az
elozo idoszak zaroértékéhez.

5. Elfekvé (12 honapja nem mozgo) anyagkészletek osszesen értéke targyidoszak utolso
napjan, az elozo év végen és az adott évben mar kimutatott, targyidészakot megelozo
idoszakra vonatkozoan a 7. szamu melléklet strukturaja szerint.

4.2.2. Kiilon kezelt anyagok kezelése

4.2.2.1.Irodaszerek, tisztitoszerek megrendelése, elszimolasa

A GYSEV Zrt. magyar lizemében a szervezeti egységek irodaszer és tisztitoszer ellatasa egy
specialisan erre a célra kiilon irodaszerre €s kiilon tisztitoszere kialakitott elektronikus feliileten,
online webaruhézon keresztiil havonta egy alkalommal torténik.

A termékvalaszték az igényldkkel tortént egyeztetések alapjan keriil meghatarozasra és

alapértelmezésként csak a kivalasztott és az itt szerepld termékek megrendelése lehetséges a
webaruhéazban.
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A webes feliileten megtaldlhatd termékek kore a mindenkori érvényes szerzddés(ek)ben
keriilnek rogzitésre.

A rendelést végzé munkavallalok?’ kiilon tajékoztatast és felhasznaloi itmutatot, leirast kapnak
az adott webaruhdz hasznalatdval kapcsolatban a rendelési folyamat részletes bemutatasaval
mindenkori szerz6dott partnerre vonatkozoan. A termékvalasztékban szerepld termékekrol
elektronikus formatumu, vagy igény szerint papir alapt katalogusok is rendelkezésre allnak. A
hatalyos adasvételi keretszerzodés tartalmazza a GYSEV Zrt. szamara kialakitott
termékvalasztékot a termékek miszaki leirasaval, tovabba a szallitasi cimeket, a
koltséghelyeket és a megrendelésért felelds kapesolattartok elérhetdségeit (telefonszam, e-mail
cim), melyek a termékvalaszték és termék miiszaki leirdsdnak kivételével az igényeknek
megfeleléen folyamatosan véltoztathatok a felelds kapcsolattartok altal a Beszerzés ¢és
Készletgazdalkodas szervezet felé megadott informaciok alapjan. A kapcsolattartok, a rendelési
helyek, a koltséghelyek, a kiszallitdsi cimek aktualizaldsa a szervezeti egységek feladata, a
valtozast az azt megel6z6 5 munkanapig sziikséges jelezni.

A szervezeti egységek webes rendeléseiket a Beszerzés és Készletgazdalkodas szervezet altal
meghatarozott idépontig — minden honap 20-25. kozott — kotelesek elkésziteni.

A szervezeti egységek megrendelést végzoi egyéni jelszo segitségével végezhetik el a vezetd
altal jovahagyott termékek online rendelését, amelyhez a megrendeld altal tortént lezarast
kovetden a Beszerzés és Készletgazdalkodas szervezet kijelolt munkatarsa SAP rendelésszamot
rendel. Rendkiviili és indokolt esetben ezen id6tartamtol eltérden is rogzithetd megrendelés. A
megrendelés a megrendelt iroda-, és tisztitdszerek adatain, illetve mennyiségén kiviil a
kovetkezd adatokat tartalmazza:

- szallitasi cim, koltséghely, megrendel6 neve, telefonszama, megrendelés SAP szama.

A katalégusban nem szerepld irodaszerek és tisztitoszerek megrendelésére kizardlag a
szervezeti egység vezetd engedélyét kovetden torténhet. Az engedélyezett megrendelést a
Beszerzés és Készletgazdalkodas szervezet jogosultsaggal rendelkezd kijelolt munkatarsa
veégzi.

A SAP megrendeldszammal ellatott megrendelések varhato szallitas iddpontjarol a partner cég
értesitést kiild a megrendelést rogzitd kapcsolattartonak. A leszallitott iroda-, és tisztitoszerek
szallitolevél (atadasi dokumentum), valamint az eredeti megrendelés alapjan torténd tételes
ellendrzése a megrendeld szervezeti egység felelés kapcsolattartdjanak a feladata és
feleldssége. Amennyiben eltérés keriilt megallapitasra a szallitolevélen (&tadasi
dokumentumon), rogzitett és ténylegesen leszéllitott mennyiségek kozott, akkor azt a
szallitélevélen (4tadasi dokumentumon), azonnal rogziteni sziikséges €s az eltérés pontos
jelzésével adhat6 vissza a szallitolevél (atadasi dokumentum), a szerz6dott partner szdmara.
Ilyen esetekben az eltérést a szallitdlevél (atadasi dokumentum) masolati példanyanak e-mailen
torténd megkiildésével egyiitt, haladéktalanul, de legkés6bb 1 munkanapon beliil jelezni kell a
Beszerzés ¢és Készletgazdalkodas szervezet kijelolt munkatarsa felé. Amennyiben eltérés kertilt

27 A rendelésre jogosultak korének elérési utvonala: N:->AKBEE->kapcsolattartok->Irodaszer/Tisztitoszer: Excel
tablazat. A tdblazatot a Beszerzés és Készletgazdalkodas szervezet kijeldlt munkatarsa tartja naprakész allapotban.
A kapcsolattartokat az érintett szervezeti egység vezetd jeloli ki. A kapcsolattartok valtozasat (1, vagy megszint
stb. kapcsolattartd) a szervezeti egység vezetdje e-mailen kiildi meg a Beszerzés és Készletgazdalkodas szervezet
kijel6lt munkatarsa részére.
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megallapitasra a ténylegesen leszallitott és az eredeti megrendelésben foglaltak kozott, vagy
mindségi reklamaciora okot add probléma meriilt fel, akkor ezeket az észrevételt kdvetden
azonnal, de maximum a szallitast kovetd 2. munkanapon e-mailben jelezni kell a Beszerzés és
Készletgazdalkodas szervezet kijelolt munkatarsa felé.

Az alairt szallitoleveleken?® (atadasi dokumentumokon), elismerten atvett termékek SAP MM
modulon beliili adminisztracidja, a Beszerzés ¢és Készletgazdalkodds szervezet kijelolt
munkatarsanak feladata.

4.2.2.2. Egyen-, forma- és munkaruhak vételezése és elszamolasa

A GYSEV Zrt. magyar iizeménél az egyen-, forma- és munkaruhak igénylése pontrendszeren
keresztiil torténik. A munkavallalok a rendelkezésiikre all6 pontmennyiség terhére minden
évben igénylést adnak le a munkakdoriikben rendszeresitett ruhaféleségekre vonatkozdan.

A GYSEV Zrt. magyar lizeme munkatarsainak az egyen-, forma-, és munkaruha juttatasat a
Kollektiv Szerzédés (roviden: KSz) 7. szamu, a Vendégldatas szervezet esetében a 12. szami
melléklete tartalmazza. A munkakorok ellatashoz sziikséges védofelszereléseket a
Munkavédelmi Szabalyzat (tovabbiakban: MVSz) helyi fiiggeléke szabalyozza. Az itt felsorolt
védofelszerelések szerszamkonyvon keriilnek a munkavéllalok részére kiadasra.

a.l A magyar tizem — kivéve a Vendéglatds szervezet — munkavallaloi a ruhaigényeiket, a
HUMAN rendszerben, az intranet HUMAN/HUMAN PORTAL ttvonalon is, illetve a Humdn
Szolgaltato Iroda munkatarsa altal rogzitett modon is benyujthatjak. A fentiek szerint rogzitett
munkavallaloi ruhdzati igények, az igénylési iddszak lezarasat kovetéen, a SAP MM modul
részére interfészen 4taddsra keriilnek, ahol automatikus foglalds generalodik. Ezzel
parhuzamosan a Human szervezet Human gazdalkodas vezet6je a Human rendszerbdl
Osszesitett kimutatést készit a ruhdzatok megnevezése, tipusa, mérete, szine stb. tartalommal a
Beszerzés és Készletgazdalkodas szervezet Kozponti ruharaktar ellatasi szakértdje részére e-
mailben. A kimutatdsban szerepld informaciok és a készleten 1év0 ruhdzati termékek
paraméterei alapjan az ellatasi szakértd osszeéllitja a megrendelést a szerzodott partner részére.
Amennyiben a megrendelések alapjan leszallitott és készleten 1évd ruhdzati termékek
megfelelnek a fentiek szerint rogzitett igényeknek, akkor a Kozponti ruharaktar ellatasi
szakértdje intézkedik a kiosztds mddjarol, idépontjardl.

A kiosztas soran munkavallalonként a ruharaktar munkatarsai, a Human rendszerbol
kinyomtatjdk a ruharendelési bizonylatokat, amelyek dokumentéaljak és feljogositjak a
munkavallalokat a ruhdk atvételére.

A magyar iizem munkavallaldi részére Beszallitoktol megrendelt €s beérkeztetett ruhazat
kiadasat a Beszerzés és Készletgazdalkodas szervezet Kozponti ruharaktara végzi a SAP MM

"o

modul altal eldallitott anyagkiadéasi bizonylaton (anyagkisérdjegyen) a raktarkezeld altal

8 A szallitolevéllel szemben elvart alaki és tartalmi kdvetelményeket a szamvitelrdl sz616 mindenkori hatalyos
torvény (a tovabbiakban: Szamviteli trv.) 167.§ -a rogziti, amely tobbek kozott tartalmazza a szallito, a vevo, az
atvevo nevét és cim adatait, tovabba a termék megnevezését, egyéb paramétereit, afa kulcsot, mennyiségi egységet,
mennyiséget, egységarat, értéket. Szigoru szamadasu bizonylat, 6rzési ideje 10 év a Szamviteli trv. 169. §-a
figyelembevételével a mindenkori hatdlyos Szamviteli politika ,,konyvvitel bizonylati rendje” része szabalyozza a
tovabbiakban.
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kinyomtatott ruharendelési bizonylattal egyiitt, amely alapjan keriil a ruhazat értéke
elszdmoléasra a munkavallal6 szervezeti egysége szerinti koltséghelyre.

A SAP MM modulbol kettd példanyban kinyomtatott anyagkiadasi bizonylaton, a
munkavallalo aldirasaval és egy példany atvételével igazolja a szamara kiadott ruhdzat atvételét.
A ruharendelési bizonylat és a SAP MM kiaddsi bizonylatok?® munkaltatéi példanyat a
Beszerzés ¢és Készletgazdalkodas szervezet 10 évig koteles megérizni. A Beszerzés és
Készletgazdalkodas szervezet ruharaktara altal ténylegesen kiadott ruhdzati termék adatokat a
SAP MM modul interface-n keresztiil atadja a Humdn rendszerbe.

b./ A Vendéglitis szervezet munkavallaléinak torténd ruhédzat beszerzését elbzetes
igénybejelentés és méretlevétel alapjan a GYSEV Zrt. Beszerzés és Készletgazdalkodas
szervezete végzi. Kivételt képeznek ez aldl az Egyenruha Termékcsoporthoz tartozo nadragok,
zakok ¢€s blézerek. Eldzetes igénybejelentést a Vendéglatas szervezet gazdalkoddsi szakértoje
e-mailben teszi meg a Beszerzés és Készletgazdalkodds Kozponti ruharaktar ellatasi szakértdje
felé. Az igénybejelentés, a jelen utasitas 11. szamu mellékletében szereplé Ruhdzat rendelési
bizonylat alapjan, tartalmazza a munkavallalo nevét, torzsszamat, a ruhazat cikkszamat,
megnevezEsét, mennyiségét, méretét, amennyiben mar ismert, valamint az egyéb
informéaciokat.

A méretlevétel — 0 felvételes, méretvaltoztato, illetve Formaruha (farmerek, egyebek)
Termékcsoporthoz tartozé ruhaellatdsban részesiilé dolgozd esetén — a Beszerzés ¢és
Készletgazdalkodds Kozponti ruharaktdraban torténik, melyrél adatlapot Aallitanak ki.
Meéreteiben nem valtozé dolgozé ruhdzatanak megrendelése a korabbi méretek alapjan torténik.
A munkavallalo a ruhazatit a Beszerzés és Készletgazdalkodds Kozponti ruharaktdraban az
elézetes proban meghatarozott méretben veheti at. Az Egyenruha Termékcsoporthoz tartozo
ruhaellatasban részesiilé dolgozok esetében a ruhaellatds folyamatat a Vendéglatas szervezet
sajat hataskorben kezeli.

A ruhakiosztaskor a SAP MM modulb6l kettd példanyban kinyomtatott anyagkiadési
(anyagkisérdjegy) bizonylaton, a munkavallal6 alairasaval és egy példany atvételével igazolja
a szamara kiadott ruhazat atvételét. A bizonylat tartalmazza a munkavallald nevét, torzsszamat,
a ruhazat cikkszamat, megnevezését, mennyiségét, méretét.

A bizonylat masolati példanyat a Kozponti ruharaktar ellatasi szakértdje e-mailben megkiildi a
Vendéglatas szervezet gazdalkodasi szakértoje részére. A ruhak mindenkori értékét a Beszerzés
¢és Készletgazdalkodas teriilet tartja nyilvan. A KSZ 7. ¢ 12. szaml mellékleteinek aktualis
allapotat tartalmazo ruhazati termék kimutatasok a Beszerzés és Készletgazdalkodas szervezet
Kozponti Raktaraban kifliggesztésre keriilnek.

Egyedi méretfelvétel esetén a KSZ 7. szamu mellékletében talalhatéd ,,Adatlap méretes ruha
igenylésére” megnevezésl 3.szamu mellékletet kell kitolteni.

2 A munkaltatoi ruha kiadési bizonylat szigori szamadasu bizonylat. Kezelését, 6rzését a mindenkori hatalyos
Szamviteli politika ,,konyvvitel bizonylati rendje” része szabalyozza. A ruharendelési bizonylat munkaltatoi
példanyat és a munkaltatoi ruha kiadasi bizonylatokat a Beszerzés és Készletgazdalkodas szervezet ruharaktara
tarolja és 6rzi 10 évig.
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A kihordési id6t ruhaféleségenként a KSZ 12. szamu melléklet 1. szamu tdblazata tartalmazza.
A kihordasi id6t, a méretet munkavallaloként a Vendéglatas szervezet gazdalkodasi szakértdje
tartja nyilvan. Ameddig a kihordasi id6 nem jart le, 0j ruhat atvenni nem lehet.

c./ Az osztrak tizemi munkavallalok rendeléseit az osztrak tizem kijelolt munkatarsa régziti. Az
igényléseket Osszesiti, ezt kovetden az egyenruhakra vonatkozd Osszesitett mennyiségi
igényeket atkiildi a Beszerzés és Készletgazdalkodas szervezet részére.

Az osztrdk tizem egyenruhdzati igényeinek biztositasa a Beszerzés és Készletgazdalkodas
szervezet

feladata. Az osztrak tizem részére MIGO tranzakcio anyagkiadas/egyéb opcio Z71 mozgdsnemii
bizonylaton értékesitjiik az egyenruhdkat.

4.2.2.3.Védoruhazat, védoeszkoz ellatas

A védOruhdzat ¢és véddeszko6z beszerzése a Kozbeszerzés, vagy a Beszerzés ¢és
Készletgazdalkodas szervezet feladata, a hatdlyos Kbt. és végrehajtasi rendeletei alapjan. A
raktarra vételezés a Beszerzés és Készletgazdalkodas szervezet feladata.

A védoruhazat és véddeszkoz raktarrdl torténd kiadasa normal anyagkiadéssal (kézikonyvben
irtak szerint) torténik, az anyagkiadédsi bizonylaton, majd ezt kovetden a munkavallalo
szerszamkonyvére fel kell vezetni a kézikonyvben leirtak szerint.

Védoeszkozt, védoruhdzatot a munkaltaté névre szoloan, az atadast bizonyithatéan koteles
kiszolgaltatni azon munkavallaloknak, akik az MVSZ helyi fiiggelékében meghatarozott
munkakorokben az eldirt tevékenységet végzik. A véddeszkozt, véddfelszerelést annak,
funkciondlis feladatainak alkalmatlanna valdsa (védelmi képességének elvesztése) esetén, a
munkaltatd koteles masik, a védelmi funkcioit ellatni alkalmas véddeszkozre cserélni. Lejarati
id6vel rendelkezd véddeszkoz esetén (pl.: munkavédelmi sisak) a lejarati 1d6 elérésekor a
munkaltaté koteles 10j, megfeleld védelmi képességli, érvényes lejarati idével rendelkezd
véddeszkozre cserélni.

Védofelszerelést szerszamkonyvre kiadni az egység vagy szervezet vezetd e-mailben adott
utasitdsara, vagy engedélyével lehet. A vezetd az engedély kiadasa soran kdteles meggy6zddni,
hogy az adott véddeszkoz szerszamkonyvon torténd kiadasa dsszhangban van-e a véddeszkoz
juttatas renddel (jelenleg az MVSZ. helyi fiiggelékében talalhato) és a KSZ 7., illetve a KSZ 12.
szamu mellékletével. A védOeszkoz atadasakor figyelembe kell venni az MVSZ-ben és a helyi
fliggelékben meghatarozottakat. A véddeszkoz ataddsakor a munkavallaldé a véddeszkoz
juttatds renden az aldirdséval igazolja az atvételt (jelenleg az MVSZ helyi fliggeléke
tartalmazza).

A vezetéi engedélynek és utasitasnak figyelembe kell vennie, és ki kell zarnia a kettds
ellatottsag lehetdségét. Esetleges kettds ellatas esetén a munkavédelmi eldirasokban
meghatarozottak szerint kell eljarni. Az MVSZ helyi fiiggelékének naprakész allapotban
tartdsaért a mindenkor érvényes MVSZ-ben meghatarozott személy felelds, a KSZ 7. szamu
mellékletének karbantartasaért és a KSZ [2. szamu melléklet aktualizaltsagaért a Humén
Er6forras igazgato a felelds.
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A szervezeti egységek vezetdje felelds az adminisztraciot végzo munkatars kijeloléséért, és az
altala vezetett nyilvantartasok ellendrzéséért.

4.2.2.4. Garancialis és jegyzokonyv alapjan torténo ruhacsere eljarasi rend
A KSZ 7. szamu mellékletének 12., 13. és 14. pontja és a jelen utasitas I11. szamu fiiggelékében
foglaltak szabalyozzak a garancialis, illetve a rendeltetésszerti hasznalat mellett tonkrement,
valamint eltlint munka, forma €s egyen ruhazat cseréjének/potlasanak eljarasat.

4.2.3. A nyilvantartott anyagok kezelése
A nyilvantartott (XANYAG anyagcsoportba tartozo) anyagokat csak raktari készletbdl lehet
mozgatni.

A raktarbol felhasznalasra (munkahelyre) kiadott, nyilvantartott anyagokat szerszamkonyvon
vagy helyiségjegyzéken tartjuk nyilvdn. Az SAP MM modulban ,,ZMB1A” tranzakcioval, a
,Z11” bizonylattal helyezziik ki, és szamoljuk el koltségként, és az SAP MM automatikusan
létrehozza az X-es parjat a cikkszamnak ezzel jelezve, hogy a koltségét mar elszamoltuk.

A tovéabbiakban selejtezéséig kotelezd a mennyiségi nyilvantartasuk. Mozgatasuk a ,,SAP MM
MIGO tranzakcid — atkdnyvelés 541 és az 542 bizonylattal torténik.

A nyilvantartott anyagokat selejtezéssel lehet onnan kivezetni. Kivételes esetekben mar nem
hasznalt de jo allapotu, miikddo ,,X-es” anyag mas hasznalora is atterhelhetd.

Téves rogzitésekbol adodo irasban indokolt, e-mailben megkiildott modositasi igényeket az
anyagot felhasznald szervezet leltarfeleldse végzi. A nyilvantartott anyagok mennyiségi
adatainak rogzitését, szerszamkonyvhoz, helyiségjegyzékhez rendelését a SAP MM
programban, az anyagot felhasznalo szervezeti egység leltarfeleldse koteles végezni.

A nyilvantartott anyagok nyilvantartasara szolgald szerszdmkonyv, illetve helyiségjegyzék
ismertetése, kezelése a kovetkezd 4.2.3.1. és a 4.2.3.2. pontokban leirtak alapjan torténik.

4.2.3.1.A szerszamkonyv kezelése

A szerszamkonyvek nyilvantartasara, karbantartasara, tartalmanak modositasaraa GYSEV Zrt.
magyar lizeménél a SAP R3 rendszer szolgal és a naprakész adminisztracié a szervezeti
egységek erre megbizott leltarfeleldsének a feladata. A munkaltatoi jogkor gyakorlojanak
felelossége, hogy a szervezeti egysége rendelkezzen 6ndllo leltarfeleldssel, vagy megbizzon
leltarfeleldst.

A szerszamkonyvnek kotelezen tartalmaznia kell a kdvetkezd adatokat:

. a hasznal6 nevét, torzsszamat,

. az atadott eszkoz leltari szdmat, megnevezését, anyag, véddeszkoz esetén cikkszamat,
megnevezEesét, mennyiségi egységét és mennyiségét,

. a tételek szerinti mozgast, valamint a kiallitds datumat, mely igazolja a korabban
kiadottak elismerését,

. a szerszamkonyv tulajdonosanak és a szerszamkonyvet kiallitojanak nevét és alairasat,

mely bizonyitja az dtadas-atvétel tényét, és a bizonylat hitelességét.
A szerszamkonyvre kiadhato XANYAG-0k és eszkozok korét az egység vagy szervezeti
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egyseég vezetdje hatdrozza meg. A szerszamkonyvet a szervezeti egység megbizott leltarfeleldse
jogosult és koteles vezetni €s aktudlis allapotban tartani. A szerszamkonyv kettd példanyban
késziil, gépi adatvaltoztatas esetén nyomtatas utjan. Egy példany a kiallitonal, egy példany a
szerszamkonyvon megnevezett munkavallalonal kell, hogy legyen. A szerszamkonyv a
személyi hasznalatra kiadott targyi eszk6zok (leltdri szammal ellatottak, egyedi
nyilvantartdsuak) és nyilvantartott anyagok (a cikkszdmmal ellatott anyagok) nyilvantartési
bizonylata.

Minden adatvaltozas esetén 0j szerszamkonyvet kell nyomtatni ketté példanyban, amit a kiado
¢€s az atvevo egyarant alairasaval lat el. A korabbi datummal ellatott szerszdmkonyv érvényét
veszti és a 3.4.2. pontban leirtak szerint kell eljarni a megsemmisitésével kapcsolatban.

A targyi eszkozoket a SAP AM ,,ZAS02 SZTSZ - Eszkoztorzs - SZTSZ modositas”
tranzakciéval az ,,id6fiiggo” fiil valasztasa, és a személyligyi torzsszam rovat kitoltésével (a
torzsszam beirasaval) lehet szerszamkonyvre kiadni. Ugyan ezzel a tranzakcioval, csak a
torzsszam torlésével lehet visszavenni. Torlés esetén az eszkdz automatikusan a lokacios
koédhoz rendelt helyiségjegyzékre kertil.

Az anyagok kiadésa szerszamkonyvre a 3.4.2. pontban leirtak szerint torténik.

4.2.3.2.A helyiségjegyzék kezelése
A kozosen, helyiségben hasznalt targyi eszk6zok és nyilvantartott anyagok leltari nyilvantartasa
helyiségjegyzéken torténik.

A helyiségjegyzéket a tartalom valtozdsa esetén Ujra kell nyomtatni, és mindig aktudlis
allapotban kell tartani és a 3.4.2. pontban leirtak szerint kell eljarni a megsemmisitésével
kapcsolatban.

A targyi eszkozok beérkeztetését, lizembe helyezését kovetd helyiségjegyzékre torténd
vételezése a SAP AM ,,ZAM ESZKMOZG UJ - Eszkdz mozgaté 01j” tranzakci6 elinditasaval
torténik.

A helyiségjegyzékbe torténd felvételrdl a SAP AM rendszer e-mail értesitot kiild az atvevo
részére, amely alapjan a modositott jegyzék nyomtathato.
Az anyagok kiadasa helyiségjegyzékre a 3.4.2. pontban leirtak szerint torténik.

4.2.4. Visszanyert (vissznyereményi) anyagok kezelése

4.2.4.1.Nem mindsitett vissznyereményi anyagok

A még nem mindsitett, ,,nem mindsitett vissznyeremény” jelzdvel ellatott tarolasi egységekben
elhelyezett vissznyereményi anyagok a SAP MM modulban keriilnek nyilvantartasba ,,Nem
mindsitett” cikkszdmon a mennyiség €s egy forint egységar rogzitésével az érintett szervezeti
egyseég raktaraban, mindaddig, amig a mindsitésre sor nem kertil.

A mindsités torténhet sajat szakember bevonasaval, illetve komplex, Gsszetett, laboratoriumi
vizsgalatokat igényld esetekben kiilsé szakértd/k/ bevonasaval. A mindsitési eljaras sordn meg
kell allapitani, hogy kozvetleniil, vagy javitast kovetden felhasznalhatéd (beépithetd), vagy mar
nem hasznélhat6 hulladék anyag.
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A nem mindsitett vissznyereményi anyagok piaci értéke az elvégzett mindsitési eljaras soran
keriil megallapitasra, majd ezt kdvetden a visszavételezést kezdeményezd szervezeti egység
felelds vezetdje az erre a célra 1étrehozott 8. szamu melléklet, Kérelem, értek meghatarozasara,
raktdrra visszavételezett, dar nélkiili anyaghoz®® nyomtatvanyt kitdltve és alairva elkiildi e-
mailen a Beszerzés és Készletgazdalkodas Szervezet ellatasi koordinatora részére, aki ezt e-
mailen atadja a felelés kdzponti anyaggazdalkodd részére tovabbi intézésre és a SAP MM
modulban a megfeleld ,,Haszn” megnevezésli cikkszammal azonositott készletre torténd
vételezésre.

Ezért kertiltek kialakitasra a felhasznalhaté mindsitett anyagok azonositasara a cikktérzsben az
anyagcsoporton beliil ,,Haszn” megnevezést szoval kezdddo cikkszamok.

A tovabbi, mas tevékenységekbdl (karbantartas, felljitas, beruhazas stb.) eredd vissznyeremény
kezelésével kapcsolatos, az altalanos elvektdl eltérd, specialis eljarasokat a /1. szamu fiiggelék
tartalmazza.

4.2.4.2.A minésitett vissznyeremény kezelése

Az eredeti felhasznalasi céljanak megfeleld és gazdasagosan felhaszndlhatd visszanyert
anyagot minden esetben az érintett szervezeti egység készletébe kell visszanyerni tigy, hogy a
,Haszn” cikkszama készletre kell vételezni a 4.2.4.1. pontban leirt mindsités soran
meghatarozott aron.

Az eredeti felhasznalasi céljanak nem megfeleld, fel nem hasznalhatd visszanyert anyag
kapcsan a mindenkori Hulladékgazdalkodasi Utasitasban meghatarozattak szerint kell eljarni.

A SAP MM modulban torténd kezelést az alabbiak tartalmazzdk:

e Munkalapon dokumentalt karbantartdsi munkafolyamatok esetén az SAP PM modulban
az aktudlis munkafolyamat munkalapjan a vissznyeremény (késdbb még felhasznalhatd
anyag, alkatrész) forrasat képezé munkafolyamatot kijeloljik, majd a ,,bdvités”
alkalmazasfiil aktivaldsa utdn a megfelelé rovatokba beirjuk a visszanyert anyagot
,Hasznalt” cikkszdmra a 4.2.4.1. pont szerint megallapitott értéken és a visszanyert
mennyiségben, mértékegységben negativ eldjellel és mentjiik az alkalmazast. gy
létrehoztunk egy vissznyereményi foglalast.

o A kovetkezd Iépés a fentiekben leirtak elvégzését kovetéen, a SAP MM modul MIGO
tranzakcid ,,anyagkiadas”, ,,bizonylat” tranzakci6, ahol beirjuk az SAP PM modul
munkalapjan 1étrehozott foglalasszamot és a kotelezd ,,gyar”, ,,raktar” adatok kitoltése
utdn a visszanyert mindsitett ,,Hasznalt” anyagot, a ,,Haszn’ megnevezésii szdval
kezd6do6 cikkszamon készletre vételezziik.

o A selejtezési eljaras, beruhdzas, feltjitas esetén a vissznyeremény képzése az SAP MM
modul MIGO tranzakcid ,,anyagkiadas”, ,,egy€b” Z52 mozgasnemkod alatt torténik. A
tranzakci6 befejezése utan az abban rogzitett raktar raktarkészletébe keriil a visszanyert
anyag ,,Hasznalt” jelzésti cikkszammal.

4.2.5. Vendéglatas szervezet f6zési technologiajahoz kapcsolodo anyagok kezelése

30 A papir alapu alairt, iratkezelési rendszerbe feltdltott vissznyereményi folyamattal kapcsolatos, a III. szama
fiiggelékben szereplé nyomtatvanyokat, jegyzokonyveket az érintett szervezeti egység leltarfeleldse a leltarozasi
dokumentacio részeként irattarozza, 6rzi, kezeli a mindenkori hatalyos Leltarozasi utasitas szerint.
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¢lelmiszerek, kenyér- és pékaruk, zoldség-, gyiimolcsaruk, szarazaruk, tej, tejtermékek, tojasok,
édesipari termékek, flszerek, toltelék aruk, friss- €s fagyasztott husok, iiditok, italok stb.
igénylése, megrendelése, beszerzése, nyilvantartasa, és ezekkel torténd gazdalkodas nem része
a jelen utasitasnak. A fentiekben leirt termékek kezelésére vonatkozo tevékenységeket kiilon
szoftver alkalmazasaval végzi a Vendéglatas szervezet.

A Vendéglatds szervezet ingatlan és ingosdgainak {izemeltetéséhez, karbantartdsahoz,
felujitasahoz kapcsolodo anyagok, valamint a munka- és véddruhdk, irodaszerek kezelése része
a jelen utasitasban, illetve a kézikényvben leirtaknak.

4.2.6. Raktarkezelési, miikodtetési és raktargazdalkodasi feladatok

A raktargazdéalkodas sordn feladat a raktari struktura koltséghatékony miitkddtetése az optimalis
készletszintek és a folyamatos anyagellatds biztositasa. A raktargazdalkodasi feladat része
készletek kezelése, raktarozésa, taroldsa mindaddig, amig felhasznéalasukra, értékesitésiikre,
selejtezésiikre stb. nem keriil sor, fiiggetleniil attol, hogy taroldsuk a tarsasag kozponti
raktaraban, vagy a felhasznalo szervezeti egység sajat raktaraban torténik-e.

Nem tekintheto raktargazdalkodas ala vont raktarnak a felhasznaloi kéziraktarbol kihelyezett
anyagok tarolasra hasznalt olyan teriilet, amelyen a felhasznalok munkahelyétdl
elvalaszthatatlan taroldkat, ugynevezett munkaallomasokat értiink, ¢és amelyekben a
miikddésiinkhdz kozvetleniil — a napnak minden 6rdjaban — sziikséges anyagokat, flitbanyagot,
elsd kiszerelési készletet stb. tarolnak, tovabba a sziikségraktdarat, amely atmenetileg
raktarozasi célra igénybe vett eredeti funkcidjat tekintve viszont nem taroldsra, raktirozasra
rendelt tarolohely, épiilet, helyiség.

4.2.6.1. Raktarak, rakteriiletek kialakitasa, raktarkapacitds és befogadoképesség tervezése
Altalanos szabdly, hogy a raktar elhelyezésének, telepitésének meghatirozasanél az anyagok,
minél eldnyOsebb fizikai utjat kell biztositani. Ez annyit jelent, hogy az anyagot minél
kevesebbet kelljen mozgatni, atrakni és a lehetd legrovidebb szallitdsi uton keriiljon a
rendeltetési helyére.

Altalanos cél az anyag avulasanak, sériilésének, azaz a raktari selejtnek, valamint a rakodashoz,
szallitashoz sziikséges energidnak és munkaerdnek minél kisebb mértékre valo leszoritasa.

A kialakitas soran mar a tervezéskor figyelembe kell venni a munka-, kornyezet- és tlizvédelmi
szabalyokat.

A Kozponti raktar kialakitasa a Beszerzés és Készletgazdalkodas, a felhasznaloi kézi és vonali
raktar az érintett szakteriileti szervezet feladata.

o Rakteriileti kialakitds: A raktarakban kiilon teriiletet kell kialakitani a raktarba tarolt, de
készletben nem nyilvantartott anyagok szédmara. Ezeket a raktarrészeket a
BEVETELEZESRE VARO ANYAGOK”, ,KIADOTT, DE EL NEM SZALLITOTT
ANYAGOK ™, | SELEJTEZESRE VAR ” felirattal kell ellatni.

A bevételezésre vard anyagokrol szallitolevél, a kiadott anyagokrol kiadasi
anyagbizonylat kell, hogy rendelkezésre alljon. Kiilon ,,KONSZIGNACIOS KESZLET”

31 Foglalas soran kiadott anyagok esetében, részletesen a jelen utasitds 6.1. pont tartalmazza.
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felirattal, jol lathaté modon kell jelezni az elkiilonitetten tarolt konszignacios anyagokat
is. Tovabba kiilon ,,KINCSTARI KESZLET” jelzéssel elkiilonitetten kell kezelni az MNV
Zrt. tulajdonaban 1év6 készleteket.

Abban az esetben, ha a fentieken tGl mas vallalkozas készleteinek atmeneti tarolasara is
sor kerill, akkor ,JDEGEN TULAJDONU KESZLET” jelzéssel elkiilonitetten kell
kezelni.

A reprezentacios ¢s az lzleti ajandék raktarozasa elkiilonitett tarolohelyen
LREPREZENTACIOS ES UZLETI AJANDEK” jelzéssel torténik.

Kitarolasi bizonylat készitésekor az anyag mennyiségben és értékben az atado raktar
készletébdl kikeriilt és az atvevd raktarhoz (gyarhoz) rendelten ,, ATTAROLASBAN
LEVO”% Kkészlet jelzéssel elkiiloniilt tirolohelyen kell tarolni a kinyomtatott
kitarolasi bizonylattal egyiitt az atadé raktarban mindaddig, amig fizikai atvétel,
illetve elszallitds nem torténik meg.

Kiilon kell tdrolni a még nem mindsitett vissznyereményi anyagokat ,,NEM
MINOSITETT VISSZNYEREMENY”, valamint a hibas, javitasra varé foédarabot,
alkatrészt stb. ,JAVITASRA VARO” jelzéssel. A raktarra szallitott, de még iizembe
nem helyezett eszkozoket is elkiildnitetten kell tarolni ,,ESZKOZ” megjeldléssel.

A fentiekben leirtak betartasaért, aktualizaltsdgaért az adott raktar felelds kezeldje felel
¢s a szervezeti egység vezetd altal meghatarozott idészakokban, dnrovancs keretében
koteles ellendrizni.

A Hulladékok elhelyezését a mindenkori Hulladékgazdalkodasi Utasitasban
meghatarozottak szerint kell elvégezni.

o A sziikséges raktdrkapacitas kiszamitasahoz ismerni kell a taroldsi irdnynormakat. A
tarolasi irAnynorma azt a készletmennyiséget fejezi ki, amelyet egy raktar 1 m? nagysagu
alapteriiletén kell tarolni, a készletfajtanak legjobban megfelelve. A tarolasi iranynormak
arra adnak valaszt, hogy szabalyos tarolas mellett

* 1 m?en milyen mennyiségii készlet helyezhet el,

» mennyi lesz az 1 m?-re esé fodém-terhelés és

* mennyi lesz a tarol4si magassag

A fenti értékeket azért nevezzik ,,irdnynormaknak”, mert kizardlag a raktarozando
készletek tulajdonsagaibol indulnak ki. Kiszamitott értékek alkalmazasa csak iranyado
ajanlasként vehetd figyelembe a konkrét koriilmények ismeretében.

o A raktar befogadoképességének meghatarozasahoz fel kell mérni a tarolasra keriild
készleteket, a raktar méreteit és egyéb tarolasi jellemzoit (fodém és allvanyzat teherbiras,
hasznos teriilet stb.) A befogaddképesség a ,raktarozandd készlet” és a ,kialakitott
raktar” alabbiakban ismertetett fizikai és egyéb paraméterei szerint keriil megéllapitasra:
= A raktarsziikséglet megallapitasahoz pontosan ismerni kell a taroldsra keriild

készleteket. A készletek pontos meghatarozdsa (mérete, alakja, anyaga, allaga,
csomagolasa, tarthatdsaga, tarolasi, kiszerelési egysége, tulajdon jellege stb.) nélkiil
nem donthetd el, hogy azok taroldsara milyen miiszaki berendezésti raktarra van
sziikség. Kiilonosen fontos ez, amikor kiilonleges taroldsi feltételeket igényld
készletek elhelyezésérdl van sz6. Ezért nem elég, ha egy raktarigény a tarolandé

%2 A kézikinyv I1. fejezetében leirtak esetén.
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készleteket csak altaldnossagban nevezi meg, mint pl. vegyi anyagok, alkatrészek
stb. Sziikséges a termékkel kapcsolatos valamennyi leiras (pl. biztonsagi adatlap,
teljesitmény nyilatkozat, termék és miiszaki adatlap, CE tanusitas, EU megfeleldségi
nyilatkozat stb.).
Fontos, hogy a nagy mennyiségben tarolasra keriilo értékes, vagy kiilonleges tarolasi
feltételekkel jaro készleteket egyenként megnevezziik. A tarolasra keriild készletek
Osszeallitasanal lehetdleg a beszerzési terveket kell alapul venni.

= A legjobb térkihasznalast azokban a raktarakban lehet elérni, amelyekben a
raktarozasra keriild anyagok, aruk szabvanyos méretiick. A csomagolasi technika
torekvése a szabvanyos (egységes) térfogat elérésének iranyaban halad. Ahol ezt az
egységes méretet csomagoldssal biztositani még nem lehet, ott a rakododlapos
anyagtarolas segiti el a raktérrel vald gazdalkodas hatékonysagat.

= A raktartér kihaszndlasi foka nem csak a raktari allvanyoknak az alapteriilethez, vagy
a raktérhez viszonyitott magassagatol fiigg, hanem fiigg a tényleges berakott készlet
térfogatanak a raktartérhez viszonyitott aranyatol is.

4.2.6.2. A raktarak tiizvédelme, vagyonvédelme, veszélyes anyagok taroldsa, nyilvantartdsa

Az anyagok tarolasat, kezelését, a raktarak megeldz0 tiizvédelmét a mindenkori hatalyos
jogszabalyokban foglaltaknak, valamint a GYSEV Zrt. Tlzvédelmi Szabalyzataban és a
tarolasi helyre érvényes Létesitményi Tlizvédelmi Szabdlyzatban eldirtak alapjan kell
kialakitani.

Uj veszélyes anyag, készitmény vdllalaton beliili haszndlatinak bevezetése csak a
munkavédelmi kiemelt szakértd eldzetes irdsbeli jovahagyasaval torténhet. A veszélyes
anyagok nyilvantartasa, taroldsa, raktarozasa és felhasznalasa a mindenkori hatalyos
munkavédelmi vezérigazgatoi utasitasban, valamint az [IR-ben 1évo IE-14-es eljarasban
leirtak szerint torténhet. A veszélyes anyagok magyar nyelvii biztonsagi adatlapjanak
beszerzéséért a Beszerzés és Készletgazdalkodas szervezet, az érvényes biztonsagi
adatlapok GYSEV halozaton, vagy intrancten vald elérhetéségéért a Biztonsag
szervezet, a biztonsagi adatlapok rendelkezésre allasaért a felhasznaldé munkahelyen
pedig az érintett szakteriileti szervezeti egység vezetdje a felelos.

A fizikai raktarak, mint létesitmények vagyonvédelmével kapcsolatos feladatokat a
,, GYSEV Zrt. vagyonvédelmérol szolo”” mindenkori Vezérigazgatoi utasitas szabalyozza,
a raktarakban tarolt készletek tulajdonvédelmére vonatkozo rendelkezéseket az
elozoekben emlitett utasitdas és a mindenkori hatdlyos Leltdrozasi Szabalyzat
tartalmazza.

4.2.6.3. Felhasznaloi kézi raktarak miikodtetési rend
Raktar miikodtetésén az anyagok betarolasi, raktarozasi és kitarolasi folyamatdhoz kapcsolddo
fizikai €s adminisztrativ tevékenységeket értjiik.

4.2.6.3.1 Betarolas, aruatvetel

Az aruatvételre a raktaron beliil kiilon helyet kell kijelolni. Az druatvétel soran ellendrizni kell,
hogy az atveendd aru megnevezése és mennyisége megfelel-e az arut kiséré nyomtatvanyokon
szerepldkkel, illetve megegyezik-e a megrendelt termékekkel és mennyiségekkel.

Ezen tal az aru jellegének megfelelden ellendrizni kell pl. szavatossagi idot, biztonsagi adatlap
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meglétét, kiséré okmanyokat stb. Az atvétel soran meg kell gy6z0dni az aru sértetlenségérol.
Béarmilyen hianyt, sériilést, eltérést a beérkezd aru kiséré nyomtatvanyan hitelt érdemlden
(szallité/atvevo alairasa) rogziteni kell €és azonnal meg kell kezdeni a reklaméacids iigyintézést.
Ilyen esetben a reklamalt arut elkiilonitetten kell tarolni az arra kijeldlt raktari helyen. Rendben
1évo atvétel soran az aru atvételét az atvevd, az arut kiséré nyomtatvany (szallitolevél)
alairasaval ismeri el. Az atvett arut azonnal érkeztetni kell az SAP rendszerben ¢és a
beérkeztetést kovetden kell elhelyezni a raktar megfeleld tarolasi helyén.

4.2.6.3.2. Raktarozas

- A raktarakban a raktarozott anyagokat szakositottan, egymastdl elkiilonitetten kell elhelyezni.
- Az elhelyezett anyagok azonosithatdsaga érdekében, a termék, illetve a tarolohely sajatossagai
figyelembevételével, el kell helyezni a termék megnevezését, GYSEV cikkszamat ¢és
vonalkodjat.

- A raktarban a tarolasi helyek kozott ki kell jeldlni a kozlekedési utakat, amely a raktarozas
jellegének, illetve a tarolt termékek mozgatdsanak megfeleld. A kozlekedési utakat még
ideiglenes jelleggel sem szabad elzérni.

- A raktarban folyamatos rendet kell fenntartani, amelyért a raktar kezelésére kijelolt dolgozo
felel. A gongydleget, csomagoldoanyagot, szemetet elkiilonitetten kell elhelyezni, azok a
raktarozasi teriileten nem lehetnek.

- A raktarozasra hasznalt polcrendszereken fel kell tlintetni a terhelhetdséget.

- A raktarozasi tevékenységhez hasznalt munka- és véddeszkdzoknek, anyagmozgatd gépeknek
mindenkor meg kell felelnilik a vonatkoz6 munkavédelmi és tizembiztonsagi eldirdsoknak.

- A raktarban elhelyezett termékekért a raktar kezelésével megbizott dolgozd anyagi
felelosséggel tartozik.

- A raktarban elhelyezett termékek nyilvantartisa az SAP MM modulban torténik, annak
mindenkori aktualis kezelése a raktarozassal megbizott dolgozé feladata és feleldssége.

- A tényleges ¢€s a nyilvantartott raktarkészlet Osszevetését, ellendrzését a raktarkezeléssel
megbizott dolgozonak havonta egyszer el kell végeznie (6nrovancs). Készlethiany, vagy -
tobblet esetén leltart kell kérni!

- A tényleges €s a nyilvantartott raktarkészlet osszevetését, ellendrzését a vallalati leltarellendr
sziikség szerint, de minimum évente egyszer, a leltar soran végzi el. A leltareltérést a mindenkor
hatalyos Leltarozasi Utasitasnak megfelelen kell kezelni.

- A raktar teriiletére idegen személy nem Iéphet be.

- A raktdrnak zarhatonak kell lennie. Kulccsal csak a raktar kezelésével megbizott dolgozo
rendelkezhet. A potkulcsok elhelyezésérdl, azok felhasznalhatosagarol a szakteriilet vezetdje
rendelkezik.

- Felhasznaloi kéziraktarak készletosszetételét gy kell kialakitani, hogy felhasznalok termelési
folyamatat ne akadalyozzék. A raktarkészlet a termelési folyamatok és a beszallitasi idok
ismeretében tervezni kell és idoben sziikséges intézkedni a megrendelésrdl, a készlet
feltoltésérdl. FelelOs az raktarkezeléssel megbizott dolgozo.

- A felhasznal6i kéziraktarak minimum készletszintjének meghatdrozasdhoz a Beszerzés ¢és
Készletgazdalkodas nyujt segitséget.

- A raktarak kezelésével megbizott dolgozonak folyamatosan figyelemmel kell kisérnie a
raktarkészlet alakulasat, fel kell tarnia a ,,nem mozgd” készleteket, a szavatossagi idoket és
minden a raktarozott anyagokkal kapcsolatos fizikai és adminisztrativ problémakat.
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- A raktarozassal megbizott dolgozdonak intézkednie kell a ,,nem mozg6” anyagok hasznositasi
eljarasba vonasarol.

- A raktarozassal megbizott dolgozdnak selejtezési javaslatot kell készitenie a megsériilt, nem
hasznalhato, lejart szavatossagi idejii stb. anyagokrol.

- Anyagkiadas soran mindig a raktarba legel0szor beérkezett anyagot kell kiadni FIFO elv,
(First In-First Out)

- A raktarban fel kell tiintetni a segélyhivo szdmokat.

- A raktdr miikodése soran a balesetvédelmi, a tlizvédelmi, a kornyezetvédelmi, az
egészségvédelmi €s a vagyonvédelmi szabalyok betartasaért és betartatasaért a raktarkezeléssel
megbizott dolgozo a felelds, amelyrdl és a raktarrend betartasanak ellendrzésérol a szakteriilet
vezetdje negyedévente gondoskodik és az ellendrzési naploban rdgziti megéllapitasait,
szlikséges intézkedéseket és azok végrehajtasat.

- A raktarban tarolt veszélyes anyagok biztonsagi adatlapjat papir alapon kell tarolni és ilyen
anyag kiadasa soran az anyaggal egyiitt at kell adni a felhasznalonak. A raktdrozassal megbizott
dolgozo a biztonsagi adatlapokat a vallalati informatikai hal6zaton keresztiil (Szoftverkdzpont,
Kockézat program, Kockazatértékelés vizsgalat, Veszélyes anyagok nyilvantartasa) tudja
letolteni és kinyomtatni.

4.2.6.3.3. Kitarolds, anyag kiadas

A raktarbol az anyagokat csak az SAP rendszerben készitett megfeleld kiadasi bizonylatok
alapjan lehet. (Kitdrolds, anyagkiadas, attarolas.)

A kiszallitdsra vard anyagokat a bizonylatok alapjan kell Osszekésziteni és kiadni, vagy
elkiilonitetten tarolni a tényleges kiadasig. Az arukiadas soran mellékelni kell az anyaghoz
tartozo egyéb bizonylatokat (pl. biztonsagi adatlap). Az 4rukiadas tényleges végrehajtasa soran
ellendrizni kell a kiadandd anyagok megnevezését, mennyiségét, ¢s egyéb hasznalhatosagot
befolyasold jellemzdit. Az arukiadasi bizonylaton minden esetben fel kell tiintetni az atvevd
nevét, akinek alairasaval kell igazolnia az atvételt. A raktar kezeléssel megbizott dolgozonak
ezen bizonylatot el kell tarolnia a mindenkor hatalyos iratkezelési szabalyoknak megfelel6en.

4.2.6.3.4. Ellenorzeés

A raktar mukodésének ellenOrzése a szakteriileti kozvetlen vezetd, az ellenOrzési tervben
foglaltak szerinti feladata, illetve szakmai szempontu ellenérzést a Beszerzés és
Készletgazdalkodas vezetdje altal megbizott dolgozd is végezhet. Az ellendrzés tényét az
Ellendrzési naploban, az eldirasoknak megfelelden rogziteni kell.

4.2.6.3.5. Raktarakban elhelyezett, a raktdartechnologiat szolgalo kisértékii eszkozok,

nyilvantartott anyagok (XANYAG) nyilvantartasa, valamint a raktarozasi tevékenység soran

keletkezett kommunalis, nem kommunalis és veszélyes hulladékok kezelése

» A raktarakban elhelyezett eszkozok, XANYAG-ok nyilvantartasara a helyiségjegyzés
szolgdl. Amennyiben ezen eszkdzok, XANYAG-ok a felhasznélo termelési folyamataban
részt vesznek, akkor ezeknek a munkavégzés idejére torténd kiadasat és annak
adminisztralasat a szaktertileti vezetének kell szabélyoznia.

» A raktarakban keletkez6 kommunalis hulladékot a kommunalis hulladék gytijtében kell
elhelyezni. Uritésiikrél kdzponti szerzédés intézkedik.
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» A raktarakban keletkez6 nem kommunalis hulladék elhelyezésér6l a mindenkori
Hulladékgazdalkodési Utasitas intézkedik.

V.
Anyag cikktorzs létrehozasa, karbantartasa

Az anyag cikktorzs karbantartds alatt az adatallomany szerkezetének és a rogzitendd
informacioknak a kialakitasat, indokolt ¢és sziikséges aktualizalasat, valamint ehhez
kapcsolodoan az anyag és igénybe vett szolgaltatdsok cikkszam rekordjainak létrehozasat,
modositasat €s inaktivalasat értjiik.

A cikktorzs rekord egyes ,.hattér” adatmezdinek, legordiild menii elemeinek (pl. anyagcsoport,
anyagfajta, beszerz0 csoport stb.) létrehozasa és karbantartdsa a SAP MM modul Key User
elsédleges feladata. Az 1j cikkszam létrehozasa, illetve modositasa a kozponti
anyaggazdalkodo feladata a 3.3. pontban leirtak szerint az ,,Uj cikkszamigénylé/megléve
cikkszam modositas igénylé lap” (a tovabbiakban: Adatlap) (9. szami melléklet) alapjan. A
Key User és a kozponti anyaggazdalkodok a Beszerzés és Készletgazdalkodas szervezet
keretében latjak el ezt a tevékenységet. Az Adatlapot az igényld szervezeti egység tekintetében
erre kijelolt munkavallaldjanak kell megkiildeni e-mailen a Beszerzés és Készletgazdalkodas
szervezet ellatasi koordinatora részére, aki ezt, az érintett kozponti anyaggazdalkodo felé e-
mailen tovébbitja, aki az Adatlap alapjan elvégzett feladatot kovetden, az e-mailt és az
Adatlapot az e-mail érkezési honapjat kovetd 2. honap végeén kitorli. A Key User tovabbi
feladatai a SAP R3 rendszer tligyfél kapcsolattarto, illetve karbantartd személyeivel torténd
tartalmi kapcsolattartds a SAP MM modul alkalmazas sordan felmeriilt modositasi igények,
illetve problémak kozvetitése érdekében, tovabba folyamatos, aktiv készenlétet igényld feladata
a GYSEV Zrt. SAP MM felhasznaldinak tamogatasa, igény szerinti oktatasa, valamint a
jogosultsagi korébe tartoz6 SAP MM rendszerelemek (pl. a legordiilé menii elemek stb.)
karbantartasa.

5.1. Anyag cikkszam létrehozasa
A cikktdrzsben nem szerepld anyag esetén a kozponti anyaggazdalkodé egy munkanap alatt
alakitja ki az j cikkszam rekordot az e-mailen kiildott Adatlapon szerepld alabbi informaciok
alapjan®:
e Anyag magyar, illetve indokolt esetben idegen nyelvii cimkén, illetve biztonsagi
adatlapon szereplé pontos megnevezése.
Anyag mennyiségi egysége.
Anyag anyagcsoportja. (3.3. pont szerint).
Anyag anyagfajtdja (3.3. pont szerint).
Anyag vérhato beszerzési ara.
Anyag tulajdoni statusza (kincstari, vagy sajat)

3 Amennyiben az adatlapon szerepld informaciok ellentmondisosak vagy hidnyosak, akkor a kozponti
anyaggazdalkodo a szakteriilet képviseldjével egyeztet. A kozponti anyaggazdalkodod csak a szakmaval egyeztetett
modon térhet el a leadott igénytdl. A minél pontosabb igény leadas érdekében az igénylé még az igény leadasa
elott konzultalhat az illetékes kozponti anyaggazdalkodoval, vagy az ellatasi koordinatorral.
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e Az anyag igényld és a varhaté felhasznalo szervezeti egységek gyar kodjais,

e Osztott értékelésre vonatkozo6 informacid. (az értékelés tipus kitdltéséhez)

e Anyagra jellemz6 miiszaki rajz, fénykép, szabvanyi hivatkozés, tipusszdm, biztonsagi
adatlap, teljesitmény nyilatkozat, termék adatlap stb., amennyiben rendelkezésre all.
(kézikonyv, oktatasi segédlet: 1.2. pontban leirtak szerint)

e [Eladasi nézet, amennyiben sziikséges.

e [Ertesitendd személyek neve, elérhetdsége®.

A fenti informéciok alapjan az 0j cikkszam rekord kovetkezé mezéinek kitoltése *6a SAP MM
modul ZMMO1 tranzakcidés kod alkalmazéasaval. (kézikényv, oktatasi segédlet: 1.3. pontban
leirtak alapjan):

e Anyag cikkszam.

Agazat (GYSEV/ROEEE).

Anyagfajta (3.3. pont szerint). (k6zponti anyaggazdalkodo6 adja meg)

Gyar kod. (3.4.2. pont szerint)

Anyag rovid megnevezése. (részletes kitoltés ismertetése késdbbiekben a felsorolast
kovetden)

Bazis mennyiségi egység (a cikkszam létrehozéasa utan nem lehet méddositani, ha rosszul
lett el6szor kitdltve, akkor archivalni kell a cikkszamot €s tjat kell 1étrehozni).
Anyagcsoport. (3.3. pont szerint) (k6zponti anyaggazdalkodo adja meg)
Termékesoport. (kozponti anyaggazdalkodo adja meg)

Beszerzd csoport. (kozponti anyaggazdalkodo adja meg)

Diszpotipus. (kézponti anyaggazdalkodo6 adja meg)

Tervezett szallitasi idS. (igényld altal megadott)®’

Rendelkezésre allas vizsgalat. (kdzponti anyaggazdalkodo adja meg)

Ertékelési osztaly. (kdzponti anyaggazdalkodé adja meg)

Anyag eredete. (pipajel)

Ertékelés tipus. (részletes kitoltés ismertetése késdbbiekben a felsorolast kovetden)

Anyag megnevezés kialakitdsdnak jellemzoi:

Maximalisan 40 karakter (szokozokkel egyiitt) lehet a megnevezés hossza az aldbbiak
figyelembevételével:

Anyag jellegének megfeleld megnevezés: pl. zakd, menetes szar, szigeteld szalag

Anyag jellemz6 tulajdonsaga: pl. férfi, horganyzott, zold/sarga

3 Az Gjonnan létrehozott anyag cikkszdmokat valamennyi, az adott anyagot varhatdan felhasznald szervezeti
egység gyar-kodjara létre kell hozni, mert szervezeti egységek kozott az anyagok bizonylati mozgatasa csak igy
lehetséges. (MMO1 tranzakcio: 1 cikkszam->1 gyar; ZMMO] tranzakcio: 1 cikkszam -> tobb gyar)

% Az adatmezd kitdltése fontos, mert ez alapjan értesiti e-mailben a kdzponti anyaggazdalkodé az igényldt az
igényelt cikkszam létrehozasarol, illetve modositasarol. Az adatok nem keriilnek rogzitésre a SAP MM modulba.
3 Ezeket a mezdket a legordiilé meniibél kozponti anyaggazdalkodo tolti ki. Az ,,Anyag rdvid megnevezése” és
,,Tervezett szallitasi id6” mezOk karbantartasa a kdzponti anyaggazdalkodok feladata, a tobbi mezé legordiild
mentijének karbantartasa az SAP MM modul Key Userének feladata.

37 Szerepe az, hogy ha tudjuk maér elére, hogy az anyagot mennyi idé alatt szallitjak le, akkor a cikkszam
létrehozasakor ezt beirjuk, és amikor az SAP megrendelést 1étrehozzuk, akkor az SAP a varhat6 szallitasi hatarid6t
ez alapjan automatikusan kitolti. Amennyiben ez nem ismert, vagy nem relevans a kitdltéskor, akkor egy nap keriil
rogzitésre.
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Elsddleges muszaki adat: pl. 54-es, M8x1000mm, 1cmx30m

Masodlagos miiszaki adat: (ha sziikséges és kifér)

Ha sziikséges ¢és a 40 karakter hossz nem korlatozza, akkor a markanév pl.: Stihl, Philips stb.
Meéretek kozott ne legyen szokoz pl.: M8x1000mm, 1cmx30m

Meértékegység el6tt ne legyen szokoz pl.: 1000mm, 30m

A gépészeti szakanyagok a fentiek aldl annyiban jelentenek kivételt, hogy a megnevezés els6
karakterei mindig a jarmfitipus sorozatszamat tartalmazzak.

Hasznélt anyagok megnevezése ,,Haszn” karaktersorral®® kezdédjon.

GYSEV Zrt. sajat tulajdonu hasznalt anyag megnevezése ,,sajat” karaktersorral végzddjon.
MNV Zrt. tulajdont vagyonkezelt és vagyonmiikodtett hasznalt anyag megnevezése ,kincs”
karaktersorral végzédjon.

Anyag értékelés tipus mez0 kitdltésének szempontjai:

A SAP MM-ben nyilvantartott, készletezett anyagok normal esetben 100%-o0s hasznalhatdsagi
fokkal birnak. Az ilyen anyagoknal az értékelés tipus mezot iiresen kell hagyni, ezt a rendszer
automatikusan kezeli, és cikktorzs karbantartasanal nem kell értéket megadni

Azon anyagoknal, amelyeknél hasznéalhatdsdg szempontjabdl ugyanaz az anyag tobbféle %-0s
értékkel is birhat (pl. kiilonféle alkatrészek, cseredarabok, amelyek gépekbdl, berendezésekbdl
kiszerelve, felijitva is készletezhet6k, majd készletb6l tjra felhasznilhatoak, vagy
vissznyereményként visszanyert palyavasuti egységek, vagy azok elemei stb.), a cikkszdm
l1étrehozasakor az MMO1-es tranzakcid konyvelés 1 fiilén az értékelés tipusa mezdbe ,,Y”
karaktert kell beirni.

Amennyiben egy anyagnak tobb %-os értéke is lehet hasznéltsagi szintjét figyelembe véve (pl.
10%, 25% 50%), akkor az adott cikkszamot valamennyi hasznaltsdgi szintre kiilon kell
létrehozni, és kiilon karbantartani.

5.2. Anyag cikkszam karbantartasa

A SAP MM moduljat hasznald szervezeti egységek 4altal felmeriilt, cikkszam torzzsel
kapcsolatos, aktudlis modositasi igényliket az adott szervezet vonatkozasaba erre kijeldlt
munkavallalo altal kitoltott, e-mailben megkiildétt Adatlapon nyujtjdk be a Beszerzés és
Készletgazdalkodas szervezet ellatdsi koordindtora fel¢, aki ezt, az érintett kdzponti
anyaggazdalkodo felé e-mailben tovabbitja a mielobbi (4 6ran beliili) modositas érdekében.

A fenti eseteken feliil a Beszerzés ¢s Készletgazdalkodas szervezet a kozponti
anyaggazdalkodok a SAP MM modul Key Userével kiegésziilve, 6 havonta rendszeresen atfogd
feliilvizsgalatot végeznek a cikkszam torzzsel kapcsolatos problémak megeldzése érdekében az
SAP MM modult haszndlé igénylé szervezetek anyaggazdalkodoinak, vagy kijeldlt
munkatarsainak bevonasaval.

A cikkszamok karbantartasat kizarolag a Beszerzés és Készletgazdalkodas szervezet felelds
kozponti anyaggazdalkodoi végzik a benyujtott Adatlap alapjan. (kézikonyv, oktatasi segédlet:

38 Ebben az esetben nincs %-os érték, a hasznalt cikk, a mindsitést végzd team altal meghatarozott dron keriil
rogzitésre. Az alkalmazasi teriilet a PVU. (Az ,,Anyag értékelés tipus mezd” kitoltésénél szerepld %-0s
hasznaltsagi szintet a Gépészeti lizletag alkalmazza)
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1.5. pontban foglaltak szerint.)

Cikkszamok inaktivaldsa®®

Az eldjegyzés funkcidja, hogy a régota (legalabb 12 hénap) nem hasznalt, vagy a tobbszor
el6forduld (redundéns) cikkszamok a SAP MM modulban megjeldlésre keriiljenek, jelezve a
felhasznalok felé, hogy ezekkel a cikkszdmokkal se megrendeléseket, se foglalasokat és egyéb
mozgasokat nem lehet végezni.

A cikkszamok inaktivaldsa/Gjra aktivalasa egy-egy tétel esetén a felelés kozponti
anyaggazdalkodo feladata. Tomeges inaktivalas/ujra aktivalas (tiz tételnél tobb) a SAP MM
modul Key Userének feladata.

A mar nem sziikséges (inaktiv) cikkszdmoknak az MMO02-es tranzakcid ,,Alapadatok 17 fiilén
a ,,Gyarakat atfogd anyagstatus” -hoz LL-t kell beirni, vagy a legérdiild meniibdl kell
kivalasztani a ,,Teljes gyari zarolas GYS” opciot. Ha elmentettiik a modositast, akkor az
MM®60-as, MB52 -es, valamint az IH09-es tranzakcidban az ,,AS” oszlopban megjelend ,,LL”
jelzi, hogy ez a cikkszam inaktiv. Az Gjra aktivalas esetén az MMO02-ben leirtak alapjan kell
eljarni.

Tovabba, ha foglalast akarunk 1étrehozni (MB21 tranzakcids koddal) és a megfeleld cikkszdm
kivalasztasahoz a keresési segitséget hasznaljuk, akkor a 1étrejovo listdban nem jelennek meg
az inaktivalt cikkszamok.

VI.

Az anyagigénylés szervezeti strukturaja, adminisztracioja

A GYSEV Zrt. gazdalkodasi tevékenysége sordn felmertilt, a megkotott szerzodések keretében
torténd anyagigények fogadasa, koordinalasa és realizalasa a Beszerzés és Készletgazdalkodas
szervezet feladata, amelyet beszerzési utasitisban és a jelen utasitasban leirtak szerint kell
végrehajtani.

Az anyagigénylést a SZMSZ szerint strukturdlt szervezetek (lizletagak, lzletagi szintil,
szervezeti egységek) a kijelolt munkakorben foglalkoztatott munkavallaloéin (2. szamu
melléklet: Anyagigénylésre jogosult munkakori kimutatas) keresztil a szabalyozott
formanyomtatvanyok alkalmazasaval adjak meg:

Stratégiai Miiszaki Fejlesztés: Projektiroda

Human Eréforras: Human Fejlesztés, Human Gazdalkodas

Palyavasuti lizletdg: Forgalom, Infrastruktira, Ingatlangazdalkodas

Személyszallitasi iizletag: Uzemeltetés, Ertékesités és Marketing

Gépészeti lizletdg: Vontatas, Jarmiikarbantartés

Szolgaltatds Menedzsment iizletag: Beszerzés és Készletgazdalkodas, Kozbeszerzés,
Tarsasagi Pénziigyek: Szamvitel, Pénziigy; Kontrolling

Vezérigazgatoi Kabinet: Budapesti Fioktelep

3% SAP MM modulban torténd kezelést a kézikonyv, oktatasi segédlet: 1.7. pontja tartalmazza.
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Biztonsag

Informatika

Vendéglatas

GYSEV CARGO Zrt. (csak anyagigény esetén)

6.1. A SAP MM modul anyagfoglalas adminisztracidja
A SAP MM modulban készitett foglalasok leggyakrabban alkalmazott mozgasnemkodjai. A
foglaldsok az alabbi mozgdsnemkodok vonatkozasaban az anyagkészlet mennyiségétol
fliggetleniil kezdeményezhetok:
Anyagkiadas koltséghelyre (mozgasnemkod: 201)
Eredmény: Az igényelt anyagot a kozponti raktarbol az anyaggazdalkodé a SAP MM
foglalaskor megadott koltséghelyre elszamolja.
Anyagkiadas PM rendelésre (mozgasnemkod: 261)
Eredmény: Az igényelt anyagot a kozponti raktarbol az anyaggazdalkodo a SAP MM
foglalaskor megadott munkaszamra elszamolja. Egy munkalap az év soran folyamatosan
hasznélatban lehet.

>

PM rendelésekre torténd foglalasnal a felhasznalni kivant anyagok rogzitését a
komponensek*® kozott kell elvégezni. A komponens sorokon szerepld anyagigények
engedélyezése a PM rendelés engedélyezésével torténik meg. A még nem engedélyezett
PM rendelésen szerepld komponens sorok a foglaldsok kozott nem latszanak, azokra
kiadast (visszavételt) nem lehetséges elvégezni.

Minden PM rendelésen szerepld miiveletsorra kiilon-kiilon lehetséges anyagot vételezni
(visszaadni). Anyagvételezéseknél (visszaadasoknal) a foglaldst a rendszer a PM
rendelés kezdd datumaval fogja l1étrehozni. Ha a munkavégzés hosszu ideig tart, és
zavard lehet a kezdddatumra torténd foglalds, miiveletsorokat kell felvenni a
részmunkakra, és ezeknél ki kell tolteni a miiveletsorhoz tartozo6 ,,Hataridoket”, azaz a
,,Kotelezd kezdésnél” meg kell adni az adott miivelet kezdési datumat. Az erre a sorra
létrehozand6 foglalasok esetében a foglalds datuma az itt megadott datum lesz.

Anyagkiadas raktarhelyre foglalasbol (mozgésnemkaod: 301)
Eredmény: Az igényelt anyagot a kdzponti raktarbdl az anyaggazdilkodé a SAP MM
foglalaskor megadott gyar raktaraba készletre tarolja.

A leirtak szerint készitett foglalasok csak az SAP MM modulban régzitett utalvanyozassal
kertilnek elvégzésre, illetve lesznek érvényesek.

6.2. SLA anyagigény adminisztracidja

A 1. szamii melléklet: ANYAG/ESZKOZ IGENYLOLAP formanyomtatvanyon kizarolag akkor
lehet anyagigénylést leadni, ha az igényelt anyag a SAP MM cikktorzsben nem szerepel, vagy
egyértelmiien nem beazonosithatd a cikkszama a cikktorzsben. Anyagigényt az 2. szamu
melléklet: Anyagigénylésre jogosult munkakori kimutatisban szerepld, jogosultsaggal
rendelkez6 munkakorokhoz tartozo személyek adhatjak le az ellatasi koordinator részére e-

40 Részletesen a kézikonyv II. fejezet bérmunka megrendelés bekezdés tartalmazza.
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Tartalmi kovetelmények a 1. szdmii melléklet: ANYAG/ESZKOZ IGENYLOLAP kitoltéséhez:
igényld szervezeti egység megnevezése, lizletaganak, gyaranak és raktdranak megjeldlése,
sziikségleti hataridd (az a nap, amikor az anyagot fel kivanjak hasznalni),

stirgds anyagigény esetén ezt kiilon jeldlni kell a bizonylaton: ,,Siirgds” megjegyzéssel,
igényelt anyag pontos, szabatos megnevezése, rajzszama, katalogusszdma stb.

igényelt anyag mennyisége,

egy¢b olyan megjegyzés, amely az anyag tipusara, a beazonositasara, a teljesités modjara
szolgal stb.

e jogosult munkavallalo aldirdsa, vagy a jogosult e-mail cimér6l torténd kiildése.

A felel6s ellatasi koordinator, vagy az altala kijelolt kozponti anyaggazdalkodo a beérkezett
igényeket megvizsgalja, hogy a beszerzési megrendelés szakszerii elkészitéséhez sziikséges
minden kellékkel rendelkezik-e (szabatos megnevezéEs, szabvany, méret, mennyiség, rajz, abra,
katalogusszam, €s egyéb pontositod adat stb.) a tartalmi kdvetelményekben leirt elvarasoknak.
Az igényelt anyagot a felelds kozponti anyaggazdalkodd anyag kitarolasi (AK) bizonylattal a
megadott gyar szinten, 303 mozgasnemkdoddal kitarolja és az igényld felelds
anyaggazdalkoddja e-mailen értesitést kap.

Az anyag mindaddig ,attarolds” statuszban marad, ameddig az anyagigényld felelOs
anyaggazdalkodoja sajat raktarara vonatkozdan 305 mozgasnemmel be nem tarolja. Betarolas
nélkiil az anyag nem hasznilhato fel. A Dbetarolas az anyagigényld felelds
anyaggazdalkodojanak feladata. A tranzakci6 dokumentélasa (bizonylatkezelése) a kézikonyv
1. fejezetében leirtak szerint torténik.

A Beszerzés és Készletgazdalkodas szervezet ellatasi koordinatora és a felelds kozponti
anyaggazdalkodok a nyitott igényeket hetente feliilvizsgaljak, majd ugynevezett statusz
megbesz€lésen a felmérés tapasztalatait Osszegzik, melynek eredményérdl az érintett
felhasznalo szervezeti egység anyagigényldjét, igény esetén, az ellatasi koordinator, vagy az
altala megbizott kozponti anyaggazdalkodo e-mailen tajékoztatja.

A szakszeriitlen, vagy hidnyosan kidllitott igényléseket az 1igényld felelds
anyaggazdalkoddjanak a Beszerzés és Készletgazdalkodas szervezet ellatasi koordinatoranak
javaslata alapjan ki kell egészitenie és a kiegészitésre vonatkoz6 javaslatat dokumentéalhatd
moédon e-mailben kell, hogy megtegye. A kiegészités sziikségessége okan eléallo iddbeli
késedelemért a Beszerzés és Készletgazdalkodas szervezetet feleldsség nem terheli.

VII.
Készletvaltozasok kezelése

Az alabbiakban felsorolt készletvaltozassal kapcsolatos tevékenységek végzését és ezek
végrehajtasahoz  alkalmazott tranzakcidkat, valamint ezen valtozdsok bizonylati
dokumentaléasat részletesen a kézikonyv targyalja.

Készletnoveld tevékenységek felsorolasa, kezelése.
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Valtozatszam:

Gyor - Sopron - Ebenfurti Vasat @ 8/2024. VIG

Zartkorlien Mikodo Részvénytarsasag

S & N L.
2 W aao®® Ugyiratszéam:
o Megrendelés.
o Anyagok atvétele, bevételezése, dokumentalasa.
o Anyagok visszavételezése raktari készletbe.
o Vallalaton beliil eldallitott, vallalaton beliili javitasi rendelésbdl visszavett, bér-munkabol

beérkezett anyagok kezelése.
Készletcsokkento tevékenységek felsorolasa, kezelése
o Eladas, értékesités.
o Anyagkiadas dokumentalasa, folyamata.
Készletmozgasok valtozatlan tarsasagi készletszinten.

VIII.

Zaro és hatalyba léptet6 rendelkezések

8.1. Jelen utasitas 2024. jalius 1. napjan 1ép hatalyba.

8.2. Az utasitas hatalyba 1épésével egyidejiileg a GYSEV Zrt. anyag- és készletgazdalkodasi
rendszerének szabalyozasarol sz616 9/2022. szaml Vezérigazgatdi Utasitas hatalyat vesziti.

8.3. Jelen utasitds karbantartasaért a Szolgaltatis Menedzsment Uzletag igazgatoja felelds.

8.4. Az utasitas mellékletei és fliggelékei:

1.
2.

o 01 W

7.
8.
9.

szam( melléklet: ANYAG, ESZKOZ IGENYLO LAP
szamu melléklet: Anyagigénylésre jogosult munkakdri kimutatas
2.1. szamu melléklet: Eszkozigénylésre jogosult munkakdri kimutatas

. szdmu melléklet: Nyilvantartasi egységek

. szdmu melléklet: Cikkszamok szamkiosztasa

. szamU melléklet: Reprezentacidsanyag igényld lap

. szdmu melléklet: Készletellendrzd kimutatasok készitésének leirasa

6.a. szamu melléklet: Raktar szintli készletellen6rz6 kimutatés

6.b. szdmu melléklet: Gyar szintli készletellendrzé kimutatas

szam( melléklet: Tarsasagi szintii készletellendrzd kimutatas

szamu melléklet: Kérelem, érték meghatarozéasara

szamu melléklet: Uj cikkszamigényl, meglévé cikkszam modositas igényld lap

10. szamu melléklet: Eladasok kontrolling rendelés szama
11. szama melléklet: Ruhazat rendelési bizonylat

szamu fliggelék: SAP MM modul kezelési kézikonyv

II. szamu fiiggelék: Vissznyeremény kezelés leirdsa és dokumentumai (mellékletei)
III. szam fiiggelék: Garancidlis és jegyzokonyv alapjan torténd ruhacsere eljarasi rend

(Kovesdi Szilard Istvan)
Vezérigazgato

Készitette: Rozsenich Tamas
Jovahagyta: Kovesdi Szilard Istvan - 36/36 -
Hatalyos: 2024. 07. 01. napjatdl
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1

Utasitasszam:

8/2024. VIG
Valtozatszam:

S & L.

2 b Dl g Ugyiratszam:

c G-008256/2024.

=M Raaberbahn /

1. szamu melléklet
ANYAG/ ESZKOZ* IGENYLOLAP Beszerzési
ligyintézo(k)
1 | Igénylo szervezeti egység: Datum:
2 | Igényjogosult személy(ek):
3 | Gyar/raktir megjelolése: gyar: raktar:
4 | Kapcsolattarté/igényt kiallito iigyintézo: e-mail: telefon:
5 | Engedélyezd: telefon:
£ Megnevezése, pont i ' Paraméteﬂfka méretek megadasa, idegen nyelvii Menny. | M.e. | Sziikségleti Javasolt szallito Anyag Megjegyzés
g megnevezése (GYSEV cikkszdm, ha ismert) hataridé (csak indokolt azonositéja | (siirgdsséget jelezni
4 esetben!!) szallitonal kell!T)
&
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
*a megfelel6 rész alahuzandé
A jogosult alairasaval, vagy az alairasra jogosult szamitogépérol kiildve, vagy jovahagyasanak szamitogépen torténo egyértelmii jelzése mellett érvényes
Készitette: Rozsenich Tamas / %Ph%g AN
Jévahagyta: Kovesdi Szilard Istvan -1/1 - {csniaonnnar |

Hatalyos: 2024. 07. 01. napjatdl
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Zartkorlien Mikodo Részvénytarsasag

Utasitasszam:
8/2024. VIG
Valtozatszam:

1.

Ugyiratszam:
G-008256/2024.

Anyagigénylésre jogosult munkakdri kimutatas

2. szamu melléklet

Uzetig Szervezeti egység Szakteriilet Jogosult 1 Jogosult 2 Engedélyezo Szervezeti egység
Pélyavasuti iizletag Koordinacio Menedzserasszisztens vezetd Koordinécid
Pélyavasuti iizletag Forgalom Forgalmi kiemelt szakérté /gazd/ vezetd Forgalom
Pélyavasuti iizletag Forgalom Anyag- és eszkozgazdalkodasi eldado 1. vezetd Forgalom
Palyavasuti iizletag Infrastruktira Koordincio Infrastruktura koordinétor, vezetd Infrastruktira
Palyavasuti iizletag Infrastruktira Koordinacio Infrastruktura szakel6ado vezetd Infrastruktira
Palyavasuti tizletag Infrastruktira Palyafenntartas Vezetémérnok /palyafenntartés/ palyamesterek vezetd Infrastruktira
Palyavasuti tizletag Infrastruktira Biztositoberendezés fenntartas Vezetdmérnok /bizt.ber./ vezetd Infrastruktira
Palyavasuti iizletdg Infrastruktira Tavkozlésfenntartas Vezetdmérnok /tavkozlés/ vezetd Infrastruktira
Pélyavasuti lizletag Infrastruktira Villamosvonal-fenntartas Vezetémérnok /vill. felsdvezeték/ vezetd Infrastruktira
Palyavasuti lizletag Ingatlangazdalkodas Koordinicio Ingatlangazdalkodasi koordinator Menedzsreasszisztens vezetd Ingatlangazdalkodés
Palyavasuti lizletag Ingatlangazdalkodas Epitményfenntartas Vezetémérnok, mivezetd Epitményfenntartési el6ado vezetd Ingatlangazdalkodas
Palyavasuti tizletag Ingatlangazdalkodas Ingatlaniizemeltetés Ingatlangazdalkodasi koordinitor (Uzemeltetés iranyitoja) Ingatlangazdalkodasi el6add, Ingatlaniizemeltetési el6add vezetd Ingatlangazdalkodés
Palyavasuti iizletag Ingatlangazdalkodas Nyomda, Kertészet, Sporttelep Ingatlangazdalkodasi koordindtor (Uzemeltetés iranyitoja) Miivezetok, Ingatlangazdalkodasi el6ado, Ingatl Itetési el6ado vezetd Ingatlangazdalkodés
Gépészeti lizletdg Koordinacio Anyag- ¢és eszk.gazd. E16ado/koltségelszamolo vezetd Koordinicié
Gépészeti iizletag Vontatés Anyag- és eszk.gazd. E16ado/kol 1szamolo mozdonygazdalkodo szakreferens vezetd Vontatas
Gépészeti iizletag Jarmiikarbantartas Kocsimiihely, Sopron Anyag- és eszk.gazd. El16ado raktarkezeld vezetd Jarmiikarbantartas
Gépészeti tizletag Jarmiikarbantartas Kocsivizsgalok Anyag- ¢s eszk.gazd. El6ado raktarkezeld vezetd Jarmiikarbantartas
Gépészeti lizletag Jarmiikarbantartas Mozdonyjavité mithely, Sopron Anyag- ¢s eszk.gazd. El6ado raktarkezeld vezetd Jarmiikarbantartas
Gépészeti iizletdg Jarmiikarbantartas Fels6-Motormiihely, Szombathely Anyag- ¢s eszk.gazd. El6ado raktarkezeld vezetd Jarmiikarbantartas
Gépészeti lizletdg Jarmiikarbantartas Tiizoltokésziilékkarbantartd miihely Anyag- és eszk.gazd. El3ado raktarkezeld vezetd Jarmiikarbantarts
Személyszallitasi iizletag Koordinicio Személyszallitasi kiemelt szakértd /gazd/ vezet$ Koordindcio
Személyszallitasi lizletag Uzemeltetés Személyszallitasi kiemelt szakérté /gazd/ Személyszallitasi szakel6ado /gazd/ vezetd Uzemeltetés
Személyszallitasi lizletag Ertékesités és Marketing Személyszallitasi kiemelt szakérté /gazd/ Személyszallitasi szakel6ado /gazd/ vezetd Ertékesités és Marketing

Stratégia Miiszaki Fejlesztés Projektiroda Menedzserasszisztens vezetd Projektiroda
Humén Eréforras Koordinicid Szakel6add Human titkarsag vezetd Koordinacio
Vezérigazgatoi Kabinet Térsasagi tigyek szakértd Menedzserasszisztens vezetd Vezérigazgat6i Kabinet
Biztonsag szervezet Menedzserasszisztens vezetd Biztonsag szervezet
Informatika Informatika asszisztens Informatikai vezetd vezetd Informatika
Vezérképviselet Személyi asszisztens vezetd Vezérképviselet
Szolgéltatas Menedzsment iizletdg |Beszerzés és Készletgazdalkodas Beszerzési szakeléado Anyaggazdalkodasi szakel6ado vezetd Beszerzés és Készletgazdalkodas
Szolgéltatas Menedzsment iizletdg |Kozbeszerzés Kozbeszerzési szakléado vezetd Kozbeszerzés
Vendéglatas Gazdalkodasi szakértd vezet§ Vendéglatas

Készitette: Rozsenich Tamas

Jévahagyta: Kovesdi Szilard Istvan
Hatalyos: 2024. 07. 01. napjatdl
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Zartkorlien Mikodo Részvénytarsasag

< Utasitasszam:

Valtozatszam:
o 1.

Ugyiratszam:
G-008256/2024.

8/2024. VIG

Eszkozigénylésre jogosult munkakori kimutatas

2.1. szamu melléklet

Uzetag Szervezeti egység Szakteriilet Jogosult 1 Jogosult 2 Engedélyezé Szervezeti egység
Palyavasuti iizletag Koordinacio Palyavasut kiemelt szakért6 1. vezetd Koordinacio
Palyavasuti tizletag Forgalom Palyavasut kiemelt szakért6 1. vezetd Forgalom
Palyavasuti iizletag Forgalom Palyavasut kiemelt szakért6 1. vezetd Forgalom
Palyavasuti tizletag Infrastruktira Koordinacid Palyavasut kiemelt szakértd 1. vezetd Infrastruktira
Palyavasuti iizletag Infrastruktura Koordinacid Palyavasut kiemelt szakértd 1. vezetd Infrastruktura
Palyavasuti tizletag Infrastruktira Palyafenntartas Palyavasut kiemelt szakértd 1. vezetd Infrastruktira
Palyavasuti iizletag Infrastruktura Biztositoberendezés fenntartas Palyavasut kiemelt szakértd 1. vezetd Infrastruktura
Palyavasnti iizletag Infrastruktira Tavkozlésfenntartas Palyavasut kiemelt szakért6 1. vezetd Infrastruktira
Palyavasuti iizletag Infrastruktira Villamosvonal-fenntartas Palyavasut kiemelt szakértd 1. vezetd Infrastruktara
Palyavasti iizletag Ingatlangazdalkodas Koordinacio Palyavasut kiemelt szakért6 1. vezetd Ingatlangazdalkodas
Palyavasuti tizletag Ingatlangazdalkodas Epitményfenntartis Palyavasut kiemelt szakértd 1. vezetd Ingatlangazdalkodas
Palyavasti iizletag Ingatlangazdalkodas Ingatlaniizemeltetés Palyavasut kiemelt szakért6 1. vezetd Ingatlangazdalkodas
Palyavasuti tizletag Ingatlangazdalkodas Nyomda, Kertészet, Sporttelep Palyavasut kiemelt szakértd 1. vezetd Ingatlangazdalkodas
Gépészeti lizletdg Koordinicid Gazdalkodasi koordinétor Gépészeti szakeldadd vezetd Koordinacid
Gépészeti lizletag Vontatas Gazdalkodasi koordinator Gépészeti szakel6add vezetd Vontatas
Gépészeti lizletdg Jarmiikarbantartds Kocsimiihely, Sopron Gazdalkodési koordinétor Gépészeti szakeldadd vezetd Jarmikarbantartas
Gépészeti lizletag Jarmiikarbantartas Kocsivizsgalok Gazdalkodasi koordinator Gépészeti szakel6add vezetd Jarmikarbantartas
Gépészeti lizletag Jarmiikarbantartds Mozdonyjavité mithely, Sopron Gazdalkodasi koordinator Gépészeti szakel6add vezetd Jarmikarbantartas
Gépészeti lizletag Jarmiikarbantartas Fels6-Motormiihely, Szombathely Gazdalkodasi koordinator Gépészeti szakel6add vezetd Jarmikarbantartas
Gépészeti lizletag Jarmiikarbantartas Tiizoltokésziilékkarbantarté mithely | Gazdalkodasi koordinator Gépészeti szakel6add vezetd Jarmikarbantartas
Személyszallitasi lizletdg Koordinicié Személyszallitas kiemelt szakértd vezetd Koordinacio
Személyszallitasi tizletag Uzemeltetés Személyszallitas kiemelt szakértd Személyszallitasi szakel6ado /gazd/ vezetd Uzemeltetés
Személyszallitasi lizletdg Ertékesités és Marketing Személyszallitas kiemelt szakértd Személyszallitasi szakeléado /gazd/ vezetd Ertékesités és Marketing
Stratégia Miiszaki Fejlesztés Projektiroda Menedzserasszisztens vezetd Projektiroda
Humén Eréforras Koordinacid Szakel6addo Humén titkarsag vezetd Koordinacid
Vezérigazgat6i Kabinet Tarsasagi igyek szakértd Menedzserasszisztens vezetd Vezérigazgat6i Kabinet
Biztonsag szervezet Menedzserasszisztens vezetd Biztonsag szervezet
Informatika Informatika asszisztens Informatikai vezetd vezetd Informatika
Vezérképviselet Személyi asszisztens vezetd Vezérképviselet
Szolgaltatas Menedzsment tizletdg |Beszerzés és Készletgazdalkodas Beszerzési szakel6ado Anyaggazdalkodasi szakel6ado vezetd Beszerzés és Készletgazdalkodas
Szolgaltatas Menedzsment tizletag |Kozbeszerzés Kozbeszerzési szakldado vezetd Kozbeszerzés
Vendéglatas Gazdilkodasi szakértd vezetd Vendéglatas

Készitette: Rozsenich Tamas
Jévahagyta: Kovesdi Szilard Istvan
Hatalyos: 2024. 07. 01. napjatdl
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antartasi, tarolasi egysegek

3. szamu melléklet

Gyar Gyar megnevezése Gyar megnevezése Uzletag | Raktarhely| Raktarhely megnevezése| Inaktiv raktarhely*
1001|PALYAVASUT Igazgatésag PV Ul 0007|PVUKoord.
1001|PALYAVASUT Igazgatésag PV Ul 0009|lg. Forg. O. PV X
1001|PALYAVASUT Igazgatésag PV Ul 0940(Selejtezd raktar X
1001|PALYAVASUT Igazgatésag PV U1l 9999 Technikai fogadd
1002[ARUSZALLITAS Igazgatdsag ASZ U2 0013]lg. Uzletk. ASZ X
1002|ARUSZALLITAS lgazgatosag ASZ U2 0021[BILK ASZ X
1002[ARUSZALLITAS Igazgatdsag ASZ U2 0041]lg. Erték. ASZ X
1002|ARUSZALLITAS lgazgatosag ASZ U2 0940[Selejtezé raktar X
1002[ARUSZALLITAS Igazgatdsag ASZ U2 9999| Technikai fogad6 X
1003|SZEMELYSZALLITAS SZESZA Koordinacio U3 0014|Koord 1
1003[SZEMELYSZALLITAS SZESZA Koordinéci6 U3 0940|Koord_selejt
1003|SZEMELYSZALLITAS SZESZA Koordinacio U3 9999| Technikai fogadd
1005{NEM VASUT Igazgatésag NV U6 1700]Ig. Bfenyves NV X
1005|NEM VASUT lgazgat6sag NV U6 1701|Tzolto készilék
1005{NEM VASUT Igazgatésag NV U6 1702|Huméan
1005{NEM VASUT Igazgatoésag NV U6 1703|VIG iroda
1005{NEM VASUT Igazgatésag NV U6 1704|Biztonsag szerv.
1005{NEM VASUT Igazgatoésag NV U6 1705|Projektiroda
1005{NEM VASUT Igazgatésag NV U6 9999| Technikai fogadd
1006]|HATTERSZOLGALTATAS [Igazgatésag HSZK us 0001[lg. Hazg. HSZK
1006|HATTERSZOLGALTATAS |lgazgatésag HSZK us 0002]lg. Ubi HSZK X
1006|HATTERSZOLGALTATAS |[lgazgatésag HSZK U5 0004][1g.Ubi Kisz.HSZK X
1006|HATTERSZOLGALTATAS |lgazgatésag HSZK us 0006]lg. HEGFO HSZK
1006|HATTERSZOLGALTATAS |[lgazgatésag HSZK U5 0016|Pénziigy
1006|HATTERSZOLGALTATAS |lgazgatésag HSZK us 0018]lg. Contr. HSZK X
1006]|HATTERSZOLGALTATAS [Igazgatésag HSZK U5 0019|Kozbeszerzés
1006|HATTERSZOLGALTATAS |lgazgatésag HSZK us 0020]lg. Titk. ASZ X
1006|HATTERSZOLGALTATAS |[Igazgatésag HSZK U5 0025(1g. Orvosi HSZK X
1006|HATTERSZOLGALTATAS [Igazgatésag HSZK Us 0030{lg. Inform. HSZK
1006]|HATTERSZOLGALTATAS [Igazgatésag HSZK us 0042]1g. UT. HSZK X
1006|HATTERSZOLGALTATAS [Igazgatésag HSZK Us 0940(Selejtezd raktar
1006|HATTERSZOLGALTATAS |[Igazgatosag HSZK U5 1700]1g.Bfenyves HSZK X
1006|HATTERSZOLGALTATAS [Igazgatésag HSZK U5 1701]lg.Fert6-t6 HSZK X
1006|HATTERSZOLGALTATAS |[Igazgatosag HSZK U5 1702][1g.Témalom HSZK X
1006|HATTERSZOLGALTATAS [Igazgatésag HSZK U5 1703]lg. Nick HSZK X
1006|HATTERSZOLGALTATAS |[Igazgatosag HSZK U5 1704]1g. Blelle HSZK X
1006|HATTERSZOLGALTATAS [lgazgatésag HSZK U5 9999 Technikai fogadd
2001|PALYAVASUT Sopron Alloméas PV U1 0501[ForSp
2001|PALYAVASUT Sopron Alloméas PV U1 0511(Selejt raktar PV
2001|PALYAVASUT Sopron Alloméas PV U1 0541[Sp. Rendezé PV X
2001[PALYAVASUT Sopron Allomas PV U1 0581|Sp. Déli pu. PV X
2001|(PALYAVASUT Sopron Allomas PV U1l 0589|Harka All. PV X
2001[PALYAVASUT Sopron Allomas PV U1 0591[Agfalva mh. PV X
2001|PALYAVASUT Sopron Alloméas PV Ul 9999 Technikai fogadd
2002|ARUSZALLITAS Sopron Allomas ASZ U2 0540(Sp. Rendezd ASZ X
2002|ARUSZALLITAS Sopron Allomas ASZ U2 0570[Szallitm.Sz. ASZ X
2002|ARUSZALLITAS Sopron Alloméas ASZ U2 1041|Kont. Term. ASZ X
2002|ARUSZALLITAS Sopron Alloméas ASZ U2 9999 Technikai fogadod X
2003[SZEMELYSZALLITAS SZESZA Uzemeltetés U3 0500|Uzem_1
2003|SZEMELYSZALLITAS SZESZA_Uzemeltetés U3 0580{Uzem_2
2003[SZEMELYSZALLITAS SZESZA Uzemeltetés U3 0590|Ert.és Mark.SZSZ
2003[SZEMELYSZALLITAS SZESZA Uzemeltetés U3 0592|Agfalva mh. SzSz X
2003[SZEMELYSZALLITAS SZESZA Uzemeltetés U3 0940[Selejtezé raktar
2003|SZEMELYSZALLITAS SZESZA_Uzemeltetés U3 9999 Technikai fogadod
2005[MUZEUMVASUT Nagycenki_Muzeumvasut U3 1710|Mazeumvasut
2005|MUZEUMVASUT Nagycenki_Muzeumvasut U3 9999| Technikai fogadd
2401|PALYAVASUT MVE_Epitményfenntartas U1 1740|Szerszamkényves X
2401|PALYAVASUT MVE_Epitményfenntartas U1l 1752|Sopron Epitmény X
2401|PALYAVASUT MVE_Epitményfenntartas U1 1753 Sopron Epiiletgép X
2401|PALYAVASUT MVE_Epitményfenntartas U1l 1755|Szhely_Epitsanya X
2401|PALYAVASUT MVE_Epitményfenntartas U1 1757|Sopron Epitm_2 X
2401|PALYAVASUT MVE_Epitményfenntartas U1l 1758|Szhely Epgépész X
2401|PALYAVASUT MVE_Epitményfenntartas U1 9999 Technikai fogadd X
2405|HATTERSZOLGALTATAS [Epitményfenntartas HSZK uUs 0940(Selejtezd raktar
2405|HATTERSZOLGALTATAS |Epitményfenntartas HSZK U5 1740|Szerszamkonyves X
2405|HATTERSZOLGALTATAS |Epitményfenntartas HSZK U5 1752|IngEFSpEpits
2405|HATTERSZOLGALTATAS |Epitményfenntartas HSZK U5 1753|IngEFSpVillam
2405|HATTERSZOLGALTATAS |Epitményfenntartas HSZK U5 1755|Szhely Villamos X
2405|HATTERSZOLGALTATAS |Epitményfenntartds HSZK U5 1757|IngEFSpGépész
Nvilvantartasi. tarolasi egysegek 3._szamu melléklet
Gyar Gyar megnevezése Gyar megnevezése Uzletag | Raktarhely Raktérh_ely megnevezése | Inaktiv raktarhely*
2405|HATTERSZOLGALTATAS |Epitményfenntartds HSZK U5 1758|Szhely_Epité X
2405|HATTERSZOLGALTATAS [Epitményfenntartas HSZK us 9999 | Technikai fogad6
2415|HATTERSZOLGALTATAS |Epitményfenntartas SZM U5 0940(Selejtezé raktar
2415|HATTERSZOLGALTATAS |Epitményfenntartas SZM U5 1755|IngEFSmVillam




2415|HATTERSZOLGALTATAS |Epitményfenntartas SZM U5 1758|IngEFSmEDpitd
2415|HATTERSZOLGALTATAS |Epitményfenntartas SZM U5 1759|IngEFSmMGépész
2415|HATTERSZOLGALTATAS |Epitményfenntartas SZM U5 1760|IngEFGYMSZ
2415|HATTERSZOLGALTATAS |Epitményfenntartas SZM U5 9999 Technikai fogadd
2425|HATTERSZOLGALTATAS |Ingatlaniizemeltetés HSZK U5 0001[IngUzemelteté
2425|HATTERSZOLGALTATAS |Ingatlaniizemeltetés HSZK U5 0940(Selejtezé raktar
2425|HATTERSZOLGALTATAS |Ingatlaniizemeltetés HSZK U5 9999 Technikai fogadd
2501(PALYAVASUT MVE Palyafenntartas PV Ul 0940|Selejtezé raktar X
2501|PALYAVASUT MVE Palyafenntartas PV Ul 1611|PFT 1. raktar X
2501(PALYAVASUT MVE Palyafenntartas PV Ul 1612|PFT 2. raktar X
2501|PALYAVASUT MVE Palyafenntartas PV Ul 1613|PFT 3. raktar X
2501(PALYAVASUT MVE Palyafenntartas PV Ul 1614|PFT 4. raktar X
2501|PALYAVASUT MVE Palyafenntartas PV Ul 1615|PFT 5. raktar X
2501|PALYAVASUT MVE Palyafenntartas PV Ul 1616|PFT 6. raktar X
2501[PALYAVASUT MVE Palyafenntartas PV Ul 1750[Sp. PVF Alta. PV X
2501|PALYAVASUT MVE Palyafenntartas PV Ul 1751|InfraPFTSp4
2501[PALYAVASUT MVE Palyafenntartas PV Ul 1752[Sp. PVF Magép PV X
2501[PALYAVASUT MVE Palyafenntartas PV Ul 1753[Sp. PVF Epiilg PV X
2501|PALYAVASUT MVE Palyafenntartas PV Ul 1754|InfraPFTSp2
2501|PALYAVASUT MVE Palyafenntartas PV Ul 1755|InfraPFTSpl
2501|PALYAVASUT MVE Palyafenntartas PV Ul 1756|InfraPFTSp3
2501|PALYAVASUT MVE Palyafenntartas PV U1 1760 Szerszamkényves X
2501|PALYAVASUT MVE Palyafenntartas PV Ul 1761]InfraPFTCsl1
2501|PALYAVASUT MVE Palyafenntartas PV Ul 1762]InfraPFTCsI2
2501|PALYAVASUT MVE Palyafenntartas PV Ul 1763]InfraPFTCsI3
2501|PALYAVASUT MVE Palyafenntartas PV Ul 1764]InfraPFTCslI1
2501|PALYAVASUT MVE Palyafenntartas PV Ul 1765]InfraPFTCslI2
2501|PALYAVASUT MVE Palyafenntartas PV Ul 1766]InfraPFTCslI3
2501|PALYAVASUT MVE Palyafenntartas PV Ul 1767]InfraPFTanyaggaz
2501|PALYAVASUT MVE Palyafenntartas PV Ul 1770]InfraPFTSmM2
2501|PALYAVASUT MVE Palyafenntartas PV Ul 1771]InfraPFTSm3
2501|PALYAVASUT MVE Palyafenntartas PV Ul 1772]InfraPFTSm1
2501|PALYAVASUT MVE Palyafenntartas PV Ul 1773|InfraPFTSm4
2501|PALYAVASUT MVE Palyafenntartas PV Ul 1774|InfraPFTHidasz
2501[PALYAVASUT MVE Palyafenntartas PV Ul 1781]|InfraPFTGYVSZ1
2501|PALYAVASUT MVE Palyafenntartas PV Ul 1782]InfraPFTGYVSZHeg
2501|PALYAVASUT MVE Palyafenntartas PV Ul 1783]InfraPFTGYVSZ2
2501|PALYAVASUT MVE Palyafenntartas PV Ul 1990|Kdzp.PFTszaka.PV X
2501|PALYAVASUT MVE Palyafenntartas PV U1 9999 Technikai fogado
2601|PALYAVASUT MVE Téavkozlés PV Ul 0150]|InfraTKCs1
2601|PALYAVASUT MVE Téavkozlés PV Ul 0160|Sp. TBF Bizt. PV X
2601|PALYAVASUT MVE Téavkozlés PV Ul 0165|Kr. TBF Bizt. PV X
2601|PALYAVASUT MVE Téavkozlés PV Ul 0170]InfraTKCs2
2601|PALYAVASUT MVE Téavkozlés PV Ul 0190]|InfraTKSm1
2601|PALYAVASUT MVE Téavkozlés PV Ul 0210]InfraTKSm2
2601[PALYAVASUT MVE Téavkozlés PV Ul 0230]InfraTKGSMR
2601|PALYAVASUT MVE Téavkozlés PV Ul 0940|Selejt. rakt. TK
2601[PALYAVASUT MVE Téavkozlés PV Ul 0941|Selejt Kérm.Bber X
2601|PALYAVASUT MVE Téavkozlés PV Ul 1631|TK 1. raktar X
2601|PALYAVASUT MVE Téavkozlés PV Ul 1632|TK 2. raktar X
2601[PALYAVASUT MVE Tévkozlés PV Ul 1770|Szerszamkonyves X
2601|PALYAVASUT MVE Téavkozlés PV Ul 1996|TBF szakany. PV X
2601[PALYAVASUT MVE Tévkozlés PV Ul 9999|Technikai fogadd
3001|PALYAVASUT MVE Térzs PV Ul 0620|Frtsz.All. PV X
3001[PALYAVASUT MVE Térzs PV Ul 0940|Selejtezd raktar X
3001|PALYAVASUT MVE Térzs PV Ul 1840|MVE Térzs rakt_1 X
3001|PALYAVASUT MVE Térzs PV Ul 1850]InfraKoord.
3001|PALYAVASUT MVE Térzs PV Ul 9999|Technikai fogadd
3002|ARUSZALLITAS Fertészentmiklés Allomas ASZ  [U2 0621|Frtsz.All. ASZ X
3002|ARUSZALLITAS Fert6szentmiklds Allomas ASZ  [U2 9999 Technikai fogadod X
3003|SZEMELYSZALLITAS SZESZA Marketing U3 0001[mark _koézponti
3003|SZEMELYSZALLITAS SZESZA_Marketing U3 0002|Mark_webshop
3003[SZEMELYSZALLITAS SZESZA_Marketing U3 0003|Mark_HS
3003|SZEMELYSZALLITAS SZESZA_Marketing U3 0004|Mark_Nagycenk
3003[SZEMELYSZALLITAS SZESZA_Marketing U3 0005|Mark_SP_Tourinf
3003|SZEMELYSZALLITAS SZESZA_Marketing U3 0006|Mark_mozgd
3003[SZEMELYSZALLITAS SZESZA_Marketing U3 0101|Mark_SP_utascen
3003|SZEMELYSZALLITAS SZESZA_Marketing U3 0102|Mark_SM_utascen
3003|SZEMELYSZALLITAS SZESZA Marketing U3 0622|Frtsz.All. S7S7 X
3003|SZEMELYSZALLITAS SZESZA_Marketing U3 0940|Selejtez6 raktar
3003[SZEMELYSZALLITAS SZESZA Marketing U3 9999 Technikai fogadd
3501|PALYAVASUT MVE Fels6vezeték PV Ul 0300]InfraVVFFs
3501|PALYAVASUT MVE Fels6vezeték PV Ul 0310]InfraVVFSm
3501{PALYAVASUT MVE Felsévezeték PV Ul 0320]InfraVVFWulkapor
Nyilvantartasi, tarolasi egységek 3. szamu melléklet
Gyar Gyar megnevezése Gyar megnevezése Uzletag | Raktarhely] Raktarhely megnevezése| Inaktiv raktarhely*
3501|PALYAVASUT MVE Fels6vezeték PV Ul 0330|VVF SM raktar X
3501|PALYAVASUT MVE Felsévezeték PV Ul 0340|VVF Selejtraktar X
3501|PALYAVASUT MVE Felsévezeték PV Ul 1780|Szerszamkonyves




3501|PALYAVASUT MVE Fels6vezeték PV U1 1790|Szhely_Szerszamk
3501|PALYAVASUT MVE Fels6vezeték PV U1 9999| Technikai fogad6
4001|PALYAVASUT Kapuvar Allomas PV Ul 0630|Kapuv. All. PV X
4001|PALYAVASUT Kapuvar Allomas PV U1 0940|Selejtezé raktar X
4001|PALYAVASUT Kapuvar Allomas PV U1 9999| Technikai fogad6 X
4002|ARUSZALLITAS Kapuvar Allomas ASZ U2 0632|Kapuv. All. ASZ X
4002|ARUSZALLITAS Kapuvar Allomas ASZ U2 9999| Technikai fogad6 X
4003|SZEMELYSZALLITAS SZESZA nem koézszolg U3 0631|nem_kézszolg X
4003|SZEMELYSZALLITAS SZESZA nem_koézszolg U3 9999| Technikai fogad6 X
5001|PALYAVASUT Csorna Allomas PV Ul 0650|Csorna Allom. PV X
5001|PALYAVASUT Csorna Allomas PV Ul 0940|Selejtezd raktar X
5001|PALYAVASUT Csorna Alloméas PV U1 9999| Technikai fogad
5002|ARUSZALLITAS Csorna Allomas ASZ U2 0652|Csorna Allom ASZ X
5002|ARUSZALLITAS Csorna Allomés ASZ U2 9999| Technikai fogad X
5003[SZEMELYSZALLITAS Csorna Allomas SZSZ U3 0651|Csorna All. SZSZ X
5003|SZEMELYSZALLITAS Csorna Allomés SZSZ U3 9999| Technikai fogad X
5011(PALYAVASUT Csorna TBF PV Ul 0170|TBF Tavk. Cs PV X
5011|PALYAVASUT Csorna TBF PV Ul 0180|TBF Bizth. Cs PV X
5011|PALYAVASUT Csorna TBF PV Ul 9999 Technikai fogadd X
5501|PALYAVASUT MVE Biztositberendezés PV [U1 0160]InfraBBSp
5501|PALYAVASUT MVE Biztositberendezés PV [U1 0165]InfraBBSmM2
5501|PALYAVASUT MVE Biztositéberendezés PV Ul 0175|MVE KOFE-KOFI X
5501|PALYAVASUT MVE Biztositberendezés PV [U1 0180]InfraBBCs1
5501|PALYAVASUT MVE Biztositberendezés PV [U1 0181][InfraBBCs3
5501|PALYAVASUT MVE Biztositéberendezés PV Ul 0183|InfraBBKOFE-KOFI
5501|PALYAVASUT MVE Biztositberendezés PV [U1 0185]InfraBBCs2
5501|PALYAVASUT MVE Biztositoberendezés PV [U1 0195]InfraBBSm1
5501|PALYAVASUT MVE Biztositoberendezés PV [U1 0940]Selejtezé raktar X
5501|PALYAVASUT MVE Biztositberendezés PV [U1 1641[BB 1. raktar X
5501|PALYAVASUT MVE Biztositéberendezés PV Ul 1642|BB 2. raktar X
5501|PALYAVASUT MVE Biztositoberendezés PV U1 1643|BB 3. raktar X
5501|PALYAVASUT MVE Biztositéberendezés PV Ul 1760|PVF Csorna PV X
5501(PALYAVASUT MVE Biztositberendezés PV U1 1790 Szerszamkényves X
5501 (PALYAVASUT MVE Biztositoberendezés PV U1l 9999| Technikai fogadd
6001|PALYAVASUT Gyér Allomas PV U1 0701|Gyér All. PV X
6001|PALYAVASUT Gyér Allomas PV U1 0940| Selejtezé raktar X
6001[PALYAVASUT Gyér Allomas PV U1 9999 Technikai fogadd X
6002|ARUSZALLITAS Gyér Allomas ASZ U2 0700|Gyér All. ASZ X
6002|ARUSZALLITAS Gyér Allomas ASZ U2 0940(Selejtezd raktar X
6002|ARUSZALLITAS Gyér Allomas ASZ U2 9999 Technikai fogadd X
6501|PALYAVASUT Szombathely vonal PV U1 0595[{ForSm

6501[PALYAVASUT Szombathely vonal PV U1 0598(Biik Allomas PV X
6501|PALYAVASUT Szombathely vonal PV U1 0940(Selejtezd raktar

6501 [PALYAVASUT Szombathely vonal PV U1l 9999| Technikai fogadd
6502|ARUSZALLITAS Szombathely vonal ASZ U2 0594|L6vé All. ASZ X
6502|ARUSZALLITAS Szombathely vonal ASZ U2 0597(Biik Allomas ASZ X
6502|ARUSZALLITAS Szombathely vonal ASZ U2 9999 Technikai fogadd X
6503[SZEMELYSZALLITAS Szombathely vonal SZSZ U3 0593]Lévé All. SZSZ X
6503[SZEMELYSZALLITAS Szombathely vonal SZSZ U3 0596(Biik Allomas SZSz X
6503[SZEMELYSZALLITAS Szombathely vonal SZSZ U3 9999 Technikai fogadd X
6601[PALYAVASUT Szentgotthard Alloméas PV U1 0801[Szentg. PV X
6601[PALYAVASUT Szentgotthard Alloméas PV U1 0811[Kérmend PV X
6601|PALYAVASUT Szentgotthard Allomas PV UL 0940]Selejtezd raktar X
6601[PALYAVASUT Szentgotthard Alloméas PV U1 9999 Technikai fogadd X
6602|ARUSZALLITAS Szentgotthard Alloméas ASZ U2 0802[Szentg. ASZ X
6602|ARUSZALLITAS Szentgotthard Alloméas ASZ U2 0812[Kérmend ASZ X
6602|ARUSZALLITAS Szentgotthard Alloméas ASZ U2 9999 Technikai fogadd X
6603|SZEMELYSZALLITAS Szentgotthard Allomas SZSZ___ |U3 0803|Szentg. SZSZ X
6603|SZEMELYSZALLITAS Szentgotthard Allomas SZSZ___ |U3 0813|Kérmend SZSZ X
6603[SZEMELYSZALLITAS Szentgotthard Allomas SZSZ U3 9999 Technikai fogadd X
7004|GEPESZET Sopron Gépészet U4 0010{lg. Gép. 0. VON X
7004|GEPESZET Sopron Gépészet U4 0350(Vontatas, Koord.
7004|GEPESZET Sopron Gépészet U4 0351|Vont. Igazg. VON X
7004|GEPESZET Sopron Gépészet U4 0352{Sp_Kocsimiihely
7004|GEPESZET Sopron Gépészet U4 0353[Sp_Mozd.miihely
7004|GEPESZET Sopron Gépészet U4 0354{Vont. Kocsv. VON X
7004|GEPESZET Sopron Gépészet U4 0355[Vont. MozvH. VON X
7004|GEPESZET Sopron Gépészet U4 0356(Vont. MozvA. VON X
7004|GEPESZET Sopron Gépészet U4 0357{Sm_Felsé-Motorm.
7004|GEPESZET Sopron Gépészet U4 0358| Tiizoltokésziilék
7004|GEPESZET Sopron Gépészet U4 0363[Sp_NO2 Forda
7004|GEPESZET Sopron Gépészet U4 0373[Sp_Motorm_Olajos
7004|GEPESZET Sopron Gépészet U4 0375[Sp.Motorm_Fordal
7004|GEPESZET Sopron Gépészet U4 0376{Sp.Motorm_Forda2
7004|GEPESZET Sopron Gépészet U4 0377{Sp.Motorm_Forda3
7004|GEPESZET Sopron Gépészet U4 0378[Sp.Motorm_Forda4
7004|GEPESZET Sopron Gépészet U4 0379{Sp.Motorm_Forda5
7004|GEPESZET Sopron Gépészet U4 0380{Sp.Motorm_Forda6
7004|GEPESZET Sopron Gépészet U4 0940(Selejt Kocsim.




7004|GEPESZET Sopron Gépészet U4 0941[Selejt Felss-M.
7004|GEPESZET Sopron Gépészet U4 0942[Selejt Mozdonym.
7004|GEPESZET Sopron Gépészet U4 1991 |Vont. Olajk. VON X
7004|GEPESZET Sopron Gépészet U4 1995|Gép. Szaka. VON
Nvilvantartasi. tarolasi egvsegek 3._szamu melléklet
Gyar Gyar megnevezése Gyar megnevezése Uzletag | Raktarhely| Raktarhely megnevezése| Inaktiv raktarhely*
7004|GEPESZET Sopron Gépészet U4 9999]|Technikai fogadd
8001|PALYAVASUT Budapest PV U1 1501|Vezérképv. PV X
8001|PALYAVASUT Budapest PV U1l 9999 Technikai fogadd
8002|ARUSZALLITAS Budapest ASZ U6 1502|Vezérképv. ASZ X
8002|ARUSZALLITAS Budapest ASZ U6 9999 Technikai fogadd
8003|NEM VASUT Budapest NV U5 1503|Vezérképv. SZSZ X
8003[NEM VASUT Budapest NV U5 9999]| Technikai fogadd
8101|INFRASTRUKTUR WP Betriebsdirektion INF Ul 3011|BTD GB-Techn.INF X
8101{INFRASTRUKTUR WP Betriebsdirektion INF Ul 3012|BTD GB-Netz INF X
8101|INFRASTRUKTUR WP Betriebsdirektion INF Ul 9999|Technische Lager X
8102|GUTERVERKEHR WP Betriebsdirektion GV U2 3014|BTD GB-GV X
8102|GUTERVERKEHR WP Betriebsdirektion GV U2 9999|Technische Lager X
8103|PERSONENVERKEHR WP Betriebsdirektion PV U3 3013|BTD GB-PV X
8103|PERSONENVERKEHR WP Betriebsdirektion PV U3 9999|Technische Lager X
8106|HINTERGRUNDDIENSTLE|WP Betriebsdirektion HDL U6 9999| Technische Lager X
8111|INFRASTRUKTUR Bauhof INF Ul 3020|Bauhof WP INF
8111{INFRASTRUKTUR Bauhof INF Ul 3030{Bauhof MH INF
8111|INFRASTRUKTUR Bauhof INF Ul 3040|Bauhof FSE INF
8111{INFRASTRUKTUR Bauhof INF Ul 3050|PSA
8111|INFRASTRUKTUR Bauhof INF Ul 9999|Technische Lager
8121|INFRASTRUKTUR Wulkaprodersdorf Bahnhof INF U1 3121 (Bf. Wulkaprd.INF X
8121|INFRASTRUKTUR Wulkaprodersdorf Bahnhof INF U1 9999|Technische Lager X
8122|GUTERVERKEHR Wulkaprodersdorf Bahnhof GV |U2 3122(Bf. Wulkaprd. GV X
8122|GUTERVERKEHR Wulkaprodersdorf Bahnhof GV [U2 9999|Technische Lager X
8123|PERSONENVERKEHR Wulkaprodersdorf Bahnhof PV |U3 3123|Bf. Wulkaprd. PV X
8123|PERSONENVERKEHR Wulkaprodersdorf Bahnhof PV |U3 9999|Technische Lager X
8906|HINTERGRUNDDIENSTLE|Wien Kommerzielle Biiro HDL U6 3050|Wien Zwnl. HDL X
8906|HINTERGRUNDDIENSTLE|Wien Kommerzielle Biro HDL U6 9999|Technische Lager X
9001|HATTERSZOLGALTATAS [Kézponti raktarak )gazolaj) Ul 1991 |Vont. Olajk. VON
9001 [HATTERSZOLGALTATAS |Kézponti raktarak )gazolaj) U1 1992|Olajkat Szombath
9001 [HATTERSZOLGALTATAS |Kézponti raktarak )gazolaj) U1l 9999 Technikai fogadd
9005|NEM VASUT Kertészet NV us 0070|Kertészet Sz. NV
9005|NEM VASUT Kertészet NV U5 0940(Selejtezd raktar
9005[NEM VASUT Kertészet NV U5 9999| Technikai fogadd
9006|HATTERSZOLGALTATAS [Kézponti raktarak HSZK U5 1991|Vont. Olajk. VON X
9006 |HATTERSZOLGALTATAS [Kézponti raktarak HSZK Us 1992|Olajkat Szombath X
9006/ HATTERSZOLGALTATAS |Kozponti raktarak HSZK U5 1993|PFT szakanyag
9006 |HATTERSZOLGALTATAS [Kézponti raktarak HSZK Us 1994 | TBF szakanyag
9006|HATTERSZOLGALTATAS [Kézponti raktarak HSZK U5 1997|Hulladékraktar
9006|HATTERSZOLGALTATAS |Kozponti raktarak HSZK U5 2000|AKBEE Alta. HSZK
9006|HATTERSZOLGALTATAS [Kézponti raktarak HSZK U5 2005|AKBEE Mh. HSZK
9006|HATTERSZOLGALTATAS |Kozponti raktarak HSZK U5 2010|AKBEE Ruha HSZK
9006|HATTERSZOLGALTATAS [Kézponti raktarak HSZK uUs 2011 |Nyomtatvany rakt
9006|HATTERSZOLGALTATAS |Kozponti raktarak HSZK U5 2012|Repi raktar
9006|HATTERSZOLGALTATAS |Kozponti raktarak HSZK U5 2050|Kenéanyag
9006 HATTERSZOLGALTATAS [Kézponti raktarak HSZK U5 2999 |Atmeneti tarold
9006|HATTERSZOLGALTATAS |Kozponti raktarak HSZK U5 9999 Technikai fogadd
9015[NEM VASUT Sporttelep NV U6 0095|Sportt. Karb. NV
9015|NEM VASUT Sporttelep NV U6 0940(Selejtezd raktar
9015[NEM VASUT Sporttelep NV U6 9999|Technikai fogadd
9025|NEM VASUT Uzemi konyha NV us 0100{Uzemi konyha NV
9025[NEM VASUT Uzemi konyha NV U5 0940|Selejtezd raktar
9025|NEM VASUT Uzemi konyha NV U5 9999| Technikai fogadd
9035[NEM VASUT Nyomda NV U5 0130|Nyomda NV
9035[NEM VASUT Nyomda NV U5 9999 Technikai fogadd
9042|ARUSZALLITAS Véamraktar ASZ U2 1001 |Log. Kozvam. ASZ X
9042|ARUSZALLITAS Vamraktar ASZ U2 1011[Log. Fatar. ASZ X
9042|ARUSZALLITAS Véamraktar ASZ U2 1021|Log. Kontj. ASZ X
9042|ARUSZALLITAS Vamraktar ASZ U2 1060]Log. Olajk. ASZ X
9042|ARUSZALLITAS Vamraktar ASZ U2 9999 Technikai fogadd X
9505|NEM VASUT Sopron Hotel Sopron NV U5 1102|Hotel Porta NV X
9505[NEM VASUT Sopron Hotel Sopron NV U5 1103|Hotel Szall. NV X
9505|NEM VASUT Sopron Hotel Sopron NV U5 1104|Hotel Etterem NV X
9505[NEM VASUT Sopron Hotel Sopron NV U5 1105|Hotel Konyha NV X
9505|NEM VASUT Sopron Hotel Sopron NV U5 1106|HS Beruh.anyagok X
9505[NEM VASUT Sopron Hotel Sopron NV U5 1107|Hotel Raktar NV
9505|NEM VASUT Sopron Hotel Sopron NV U5 1108|HS Sp.All.utasel X
9505[NEM VASUT Sopron Hotel Sopron NV U5 9999 Technikai fogadd
*Megjegyzés: 1

Inaktiv raktarhely: fizikai és virtudlis tarolasra mar nem hasznalt, mert sem készlet, sem készletmozgas nincs benne.




|U1 - Uzletag: Palyavasutit Uzletdg: Forgalom, Infrastruktira

U2 - izletag: GYSEV Cargo (Zrt.)

|U3 - (izletag: Személyszallitasi lizletag: Uzemeltetés, Ertékesités és Marketing

|U4 - lizletag: Gépészeti lizletdg: Uzemeltetés, Ertékesités és Marketing

|U5 - Uzletag: Hattérszolgaltatas: Szolgaltatds Menedzsment Uizletdg (Beszerzés és Készletgazdalkodas, Kozbeszerzés); Tarsasagi

U6 - izletag: Kdzponti iranyitas: Uvezérigazgatéi Kabinet; Projketiroda; Biztonségi szervezet




Cikkszdmok szamkiosztasa

4. szamu melléklet

Szamkiosztds

Anyagfajta kod

Anyagfajta neve

Menny/Erték nyilv

Beszerzési felelGs

Cikkszam karbantarto

]00 000 001 - 00 999 999 PFTA Palyafenntartdsi szakanyag Mennyiségben és értékben Beszerzés és készletgazdalkodas Beszerzés és készletgazdalkodds
Jos 000 001 - 05 999 999 TBAN TavkozI6 bisztositd berendezés anyagok Mennyiségben és értékben Beszerzés és készletgazdalkodds Beszerzés és készletgazdalkodas

10 000 001 - 10 999 999 VONA Vontatasi szakanyag Mennyiségben és értékben Beszerzés és készletgazdalkodas Beszerzés és készletgazdalkodas

15000 001 - 15 999 999 FVEZ Fels6vezeték Mennyiségben és értékben Beszerzés és készletgazdalkodas Beszerzés és készletgazdalkodas

20 000 001 - 20 999 999 SZFA Szén, Fa Mennyiségben és értékben Beszerzés és készletgazdalkodas Beszerzés és készletgazdalkodas

25 000 001 - 25 999 999 FUTO Uzem- és f(it6 anyag Mennyiségben és értékben Beszerzés és készletgazdalkodas Beszerzés és készletgazdalkodas

25105295 Gazolaj Vamraktar FUTO Uzem- és f(it6 anyag Mennyiségben és értékben Beszerzés és készletgazdalkodas Beszerzés és készletgazdalkodds

35 000 001 - 35999 999 IROD Irodaszer Mennyiségben és értékben Beszerzés és készletgazdalkodas Beszerzés és készletgazdalkodas

40 000 001 - 40 999 999 RUHA Ruha Mennyiségben és értékben Beszerzés és készletgazdalkodas Beszerzés és készletgazdalkodds

44 000 000 - 44 199 999 REPI Reprezentdcids anyagok Mennyiségben és értékben Beszerzés és készletgazdalkodas Beszerzés és készletgazdalkodas

44 500 001 - 45 999 999 MVKA Muzeumvasut kereskedelmi aru Mennyiségben és értékben Beszerzés és készletgazdalkodas Beszerzés és készletgazdalkodas

50 000 001 - 50 999 999 KOTO KotSelemek Mennyiségben és értékben Beszerzés és készletgazdalkodas Beszerzés és készletgazdalkodas

55 000 001 - 55 999 999 VASA Vasanyagok Mennyiségben és értékben Beszerzés és készletgazdalkodas Beszerzés és készletgazdalkodas

60 000 001 - 60 999 999 VILL Villamossagi anyagok Mennyiségben és értékben Beszerzés és készletgazdalkodas Beszerzés és készletgazdalkodas

65 000 001 - 65 999 999 VEIP Vegyes ipari anyagok Mennyiségben és értékben Beszerzés és készletgazdalkodas Beszerzés és készletgazdalkodas

70 000 001 - 70 999 999 EPTE Epiilettechnikai anyagok Mennyiségben és értékben Beszerzés és készletgazdalkodas Beszerzés és készletgazdalkodas

75 000 001 - 75 999 999 GEPT Gépipari, géptechnikai anyagok Mennyiségben és értékben Beszerzés és készletgazdalkodas Beszerzés és készletgazdalkodas
180 000 001 - 80 990 000 EGYA Egyéb dltalanos anyagok Mennyiségben és értékben Beszerzés és készletgazdalkodas Beszerzés és készletgazdalkodas
I80 990 001 - 80 999 999; 80 105 293 |EGYA Egyéb altalanos anyagok VIGKERARU Mennyiségben és értékben Beszerzés és készletgazdalkodas Beszerzés és készletgazdalkodas
|84 000 001 - 84 999 999 KINC Kincstari anyagok Mennyiségben és értékben Beszerzés és készletgazdalkodas Beszerzés és készletgazdalkodas
I85 000 001 - 85 999 999 AJEL Anyag jellegl eszkdzok Mennyiségben és értékben Beszerzés és készletgazdalkodas Beszerzés és készletgazdalkodas
|86 000 001 - 86 999 999 GONG GoOngyoleg Mennyiségben és értékben Beszerzés és készletgazdalkodas Beszerzés és készletgazdalkodas
I87 000 001 - 87 999 999 HULL Hulladék Mennyiségben és értékben Beszerzés és készletgazdalkodas Beszerzés és készletgazdalkodas
I88 200 001 - 88 999 999 SZOoL Szolgéltatas Nem készletezett anyagfajta Beszerzés és készletgazdalkodas Beszerzés és készletgazdalkodas

90 200 001 - 90 999 999 DINL Dienstleistung Nem készletezett anyagfajta Beszerzés és készletgazdalkodas Beszerzés és készletgazdalkodas

91 000 001 - 91 999 999 BAUM Baumaterial Mennyiségben és értékben Raaberbahn Raaberbahn

92 000 001 - 92 999 999 OBBM Oberbau Fachmaterial Mennyiségben és értékben Raaberbahn Raaberbahn

93 000 001 - 93 999 999 FSEM Fernmelde- Sich. und Elektro Fachmaterial Mennyiségben és értékben Raaberbahn Raaberbahn

94 000 001 - 94 999 999 METW Metalwaren Mennyiségben és értékben Raaberbahn Raaberbahn

95 000 001 - 95 999 999 INSM Instandshaltung Material Mennyiségben és értékben Raaberbahn Raaberbahn

96 000 001 - 96 999 999 ARBK Arbeits- und Schutzkleid Mennyiségben és értékben Raaberbahn Raaberbahn

97 000 001 - 97 999 999 TRBS Treib- und Heizstoff Mennyiségben és értékben Raaberbahn Raaberbahn

98 000 001 - 98 999 999 BURO Blromaterial und Drucksorten Mennyiségben és értékben Raaberbahn Raaberbahn

99 000 001 - 99 999 999 SONS Sonstige Materialien Mennyiségben és értékben Raaberbahn Raaberbahn
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Iktatoszam: 5. szamu melléklet
Reprezentaciésanyag igénylélap
1. Igényl6 szervezeti egység: Datum:
2.Igényjogosult személy(ek):
3.Gyar/koltséghely megjelolése: gyar: koltséghely:
4. kapcsolattarté/igényt kiallito: telefon:
5. Engedélyezé /VIG Kabinet/ telefon:
Megnevezése, pontos miiszaki paraméterek, méretek megadasa, anyag idegen nyelvii vezése Javasolt szallité (csak indokolt | Anyag azonositéja Megjegyzés (siirgdsséget

(GYSEYV cikkszam, ha ismert) - AT e

Sziikségleti hatarido

esetben!!)

szallitonal

jelezni kell!!)

A jogosult aldirasaval, vagy az alairasra jogosult szamitogépérél kiildve, vagy jévahagyasanak szamitégépen torténé egyértelmii jelzése mellett érvényes!

Készitette: Rozsenich Tamas
Jévahagyta: Kévesdi Szilard Istvan -1/1 -
Hatalyos: 2024. 07. 01. napjatdl
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6. szamu melléklet
Készletellenorzo kimutatasok készitése

Minimum készletérték: lizletag igazgat6 altal jovahagyott érték, minimum készletkorbe bevont
anyagok értéke targyiddszakra vonatkozoan

Maximum készletérték: iizletdg igazgatd altal meghatarozott érték, a teljes készletkorre és
targyidoszakra vonatkozoan.

A./ Raktdr szintii készletellendrzd kimutatdsok: (periodus: havonta; felelds: szervezeti egység

raktar szinten felelds anyaggazdalkodassal megbizott dolgozdja; cimzett: szervezeti
egységvezetok; pénznem: HUF)

1.

Készletezett anyagok Osszesen zardértéke a targyiddszak utolsd napjan, az el6zd év
végén ¢s az adott évben mar kimutatott, targyidoszakot megel6z0 idészakra
vonatkozbdan a 6.a. szamiu melléklet struktiraja szerint. Tovabba eltérés értéke az az
el6zo év, illetve az el6zé idoszak zardértékéhez — Minden honap utolso napjan
sziikséges az MB52-es tranzakcioval lekérni a listat (Raktarkészlet lista). Amennyiben
a honap utolso napja hétvégére vagy iinnepnapra esne, akkor az azt megel6zé utolso
munkanapon kell a tranzakciot lefuttatni. A tranzakcio feliiletén a sajat szervezeti
egységiink gyar és raktarkodjat sziikséges beirni, valamint a megjelenitési opciokndl a
., hem hierarchikus megjelenités -t a jobb attekinthetoség végett.

Felhasznalt anyagok Osszesen értéke a targyiddszakban és az adott évben mar
kimutatott, targyiddszakot megeldz6 idOszakra vonatkozdan a 6.a. szamu melléklet
strukturdja szerint. - Minden honap 20.-an sziikséges az MB5 1-es tranzakcioval lekérni
a listat (Anyagbizonylat lista). Azért ekkor, mert ilyenkor madr nem torténik az el6zo
honapra kényvelés. A tranzakcio lekérdezésekor a konyvelési datumhoz az el6z6 honap
elsé és utolso napjat sziikséges beirni és a 201,202,261,262 mozgasnem kodokat kell
bedllitani. Ha a ruhakiaddsok is érdekesek, akkor a GYSEV esetén a Z01, Z02, a GYSEV
Cargo esetén a Z03 és Z04 mozgasnemkodot is ki kell valasztani. Amennyiben a
szerszamkonyves mozgdsok is érdekesek, akkor mindkét szervezet esetében a Z11 és a
Z12 mozgasnemkodot is be kell allitani.

Indokolt és sziikséges esetben, a fentiekben leirtak elkészitésében tamogatast nyujt a
mindenkori SAP MM Key User.

Készitette: Rozsenich Tamas

"OOO‘,D\
(7 XWR )

Jovahagyta: Kovesdi Szilard Istvan -1/1 - esataopanat)
Hatdlyos: 2024. 07. 01. napjatol N\ st Jf
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6. a. szamu melléklet

Raktar szintll készletellen6rzd kimutatas

Raktar kodja
Minimum készletérték
Maximum készletérték

zaré | januar | februdr | marcius | aprilis | majus | junius | julius |augusztus|szeptember| oktéber [november [december]

Készletezett anyagok értéke (ho utolsé nap, eFt)
Eltérés a zirohoz
Eltérés az el6z6 idé6szakhoz

Felhasznalas értéke

T
Ie o Yo

20 )

{ csatAoeaRAT )|

Hewr |

Készitette: Rozsenich Tamas
Jévahagyta: Kovesdi Szilard Istvan -1/1 -
Hatalyos: 2024. 07. 01. napjatdl
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7. szamu melléklet

Tarsasagi szintli készletellendrz6 kimutatés

Villalat

Zare januir | februar | marcius | aprilis | majus | jonius | julins |augusztus|szeptember| oktéber |november |december|

Készletezett anyagok értéke (hoé utolsé nap, eFt)
Eltérés a zaréhoz

Eltérés az el6zé idészakhoz

Felhasznalas értéke
Elfekvé készlet értéke

Készitette: Rozsenich Tamas Vi 9&%}# A
Jévahagyta: Kovesdi Szilard Istvan -1/1 - {csniaonnnar |
Hatalyos: 2024. 07. 01. napjatol N S
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Kérelem

8. szamu melléklet

Erték meghatirozisara raktirra visszavételezett ar nélkiili anyaghoz

Kérelmez0 neve

Konyvelés datuma

Vallalat (HUN/AUT)

Gyar kéd

Referencia (vissznyeremény foglaldsszam)

Bizonylatszoveg (kérelem rovid indoklasa)

Cikkszam

Anyag megnevezese

IP (N |g |~ wIN|-

Ertékfajta (allapotto] fliged Yo érték)

[N
o

.|Javasolt egységar

Sopron,

Szakszolgalat vezetd

Készitette: Rozsenich Tamas Y %p;%ﬁ \
Jévahagyta: Kovesdi Szilard Istvan -1/1 - {csniaonnnar |
Hatalyos: 2024. 07. 01. napjatdl N
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Amennyiben rendelkezésre all, abban az esetben miiszaki rajz, fénykeép stb. mellékelését kérjiik az igénylé emailhez, hogy a pontosabb beazonosithatosag végett a cikkszamhoz
csatolni tudjuk.

AR EaE RN R

Készitette: Rozsenich Tamas
Jévahagyta: Kovesdi Szilard Istvan -1/1 -
Hatalyos: 2024. 07. 01. napjatdl
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Eladésok kontrolling rendelés szama

10. szamu melléklet

Rendelés szam Megnevezés
SS0001 Anyageladés palyavasut sajat vonal
SS0002 Anyageladas palyavasut kincstari vonal
SS0003 Anyageladés gazolaj Sopron
SS0004 Anyageladés gazolaj Szombathely
SS0013 Anyageladas személyszallitas
SS0014 Anyageladés vontatas
SS0015 Anyageladéas nem vasut
SS0016 Anyageladés hattérszolgaltatas
SS0020 Anyageladds GYSEV CARGO

Készitette: Rozsenich Tamas
Jévahagyta: Kovesdi Szilard Istvan
Hatalyos: 2024. 07. 01. napjatdl

-1/1-
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11. szam® melléklet
GYSEV Zrt. Ruhazat rendelési bizonylat
Torzsszam:

Dolgozo neve:
Rendelés feldolgozasanak datuma:

Koltséghely:
Gyar: 9505
Sorszam Ruhéazat megnevezés Meéret Cikkszama Mennyiség
1
2
3
4
5
6
7
8
9
Alairdasommal igazolom, hogy a felsorolt ruhdzati cikkeket megrendeltem.
Tudomasul veszem, hogy megrendelésemkor a rendelkezésemre 4116 keret
jelen rendelésemmel csokken.
Munkavallalo alairasa Munkaltatoi jogkorgyakorlo
Készitette: Rozsenich Tamas 7 9\9;%;2 N\

Jovahagyta: Kovesdi Szilard Istvan
Hatalyos: 2024. 07. 01. napjatdl
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I. szamu fliggelék
SAP MM modul kezelési kézikonyv

Készletvaltozasok végrehajtasanal alkalmazott mozgasnemek, a valtozasok bizonylati
dokumentalasa.
Készletvaltozasok (novekedés, csokkenés) kezelése a SAP MM modulban az alabbi mozgdsnem-
kodok alkalmazasaval:

SAP RE a a i R T8 alkalmazas leirasa-
MozeAs- specialis SAP mozgasnem T storno specialis kiséro bi- S ——
ne‘(rgn készlet* neve gjegy kod készlet* zonylat )
AB drubeérkezés Beszerzés megrendelés
101 K konszignacios készlet ZC1ZE8 Meg . 102 K AB jegy
s . alapjan érkezik be az aru
potlas megrendelésre
Bérmunka megrendelés oktatasi segédlet:
AB 4rubeérkezés bér- | alapjan az elkésziilt kija- . 1.8.pont
101 o munkabol vitott terméket készletre 102 o AB jegy
vessziik
AB érubeérkezés Beszerzési megrendelés .
101 megrendelésre alapjan érkezik be az aru 102 AB Jegy
122 visszaru a szallitonak 123 AK jegy
Nyilvantartand6 anyagok
e koltséghelyre kiadasa .
201 AK koltséghelyhez mozgsnemkoddal jeldl- 202 AK jegy
jik.
201 AK kéltséghelyhez megrendelés koltseg- 201 AK jegy
helyre
202 VSz koltséghelyhez 201
202 VSz koliséghelyhez |  KOlséghelyre kiadott 201
stornd
261 AK rendeléshez CO, PM rendelés kiadas 262 AK jegy
262 VSz rendeléshez €O, PM rende} és kiadis 261
stornd
) gyarak kozott egy lépés
301 AK attarol gyar>gyar | attarolas raktarbol rak- 302 AK jegy
tarba
(L tes 12 . gyarak kozott két 1épés at- -
303 AK Kkitarolas gyarba térolas — Kitérolas 304 AA jegy
i fs . gyarak kozott két 1épés ki- .
305 AK betarolas gyarba trolas — betarols 306 AB jegy
) atkonyvelés egy adott
309 AK atkonyvelés cikkszamrol masik cikk- 310
anyag>anyag szamra ugyanazon meny-
nyiségi egységben
) gyaron beliil, raktarak ko- )
311 AK attarolas gyarba z0tt, szabad készletbol 312 AA jegy
szabad készletbe attarolas
Konszignacios készlet at-
41l K konyvelése sajat raktarba 412 K
541 AK raktar>>BF szall 542 AK jegy
542 O VSz BF —klt. >> raktar 541 o AV jegy
leltareltéréseket automati-
(s . kusan szamolja el a SAP
701 AB leltarozas raktar 701-708 kozott, ezeket
csak riportolni lehet
Készitette: Rozsenich Tamas (/9@ \

Jévahagyta: Kovesdi Szilard Istvan
Hatalyos: 2024. 07. 01. napjatdl
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leltareltéréseket automati-
i . kusan szamolja el a SAP
702 AK leltarozas raktar 701-708 kozott, ezeket
csak riportolni lehet
mi'zM:is- specialis SAP mozgasnem megieayzés storno specialis kiséro bi-
nefr;n készlet* neve legy kod készlet* zonylat
felhasznalas koltség- | jarandosagként kiadott ru-
Z01 helyre a raktarbol haféleségek anyagkiadasa 202 AK jegy
(HUMAN) (201 masolva)
Atkényvelés vallalat- Anyageladas GYSEV AT e A
643 bél vallalatba CARGO 644 Szallitolevél

*K: konszignacios készlet; O: bérmunkarol készletre vett, szerszamkonyvrol, helyiségjegyzekrol visszavett kész-
let.

1.
Készletvaltozasok folyamata, az alkalmazott tranzakciok leirasa, kezelése.

2.1. Készletnovel6 miiveletek (tranzakciok) felsorolasa, kezelése.

2.1.1. Megrendelés.

A felhasznald részérdl az lizemszert, biztonsagos és zavarmentes mitkodés érdekében felme-
ril6 és engedélyezett anyag, eszkdz, szolgaltatasi igény realizalasa, beszerzésének kezdemé-
nyezése a SAP megrendeld kitoltésével torténik. SAP megrendelés készitése nélkiil nem lehet
anyagot, eszkozt, szolgaltatds igénybevételt beszerezni.

2.1.1.1. Megrendelések létrehozasa
Az SAP->ME2I1N tranzakcidval és NB Onallé megrendelés bizonylatfajtara utaldssal torténik,
amelynek alkalmazasi leirasat az oktatasi segédlet 1.8. pontja tartalmazza.

o Keretszerzddésre! torténd hivatkozas esetén a megrendelés létrehozasa SAP->ME21N
tranzakcioval és ZNB Szerzodésbol lehivas bizonylatfajtara utaldssal keriil végrehaj-
tasra.

e Amennyiben nem raktarra, hanem koltséghelyre, rendelésszdmra kivanjuk a megrende-
1ést 1étrehozni, akkor a ,,Kontirozastipus” legordiild meniibdl a ,,Ko6ltséghely” menii ki-
jelolésével legordiild mezokbdl valaszhatok ki a koltséghelyek, illetve ,,Rendelés” me-
niipont valasztasnal a rendelésszamot kell (kéri) berdgziteni.

e A megrendelésben meg kell hatarozni a beszerzési megrendelésért felelds beszerzést
igényld SAP MM beszerzési szervezetet (pl. HUN /magyar iizem/, vagy GCAR
/GYSEV CARGO/ stb.) és beszerzd csoportot, szallitokddot, anyagot, mennyiséget,
szallitasi hataridot, és a beszerzési arat, fizetési feltételt, kiszallitasi cimet.

e [Lechetdség van a beszerzési megrendeléseken az adott anyag beszerzéséhez kozvetleniil
kothetd, de az aron feliil felmeriild egyéb koltségek (kondicidk) rogzitésére is. Az igy
rogzitett jarulékos koltségek - megrendelési mellékkoltség - az anyag bevételezésekor
beépiilnek az anyag beszerzési araba a kondicioktol fliiggben igy a vallalatnal anyag-
koltségként keriilnek elszdmolasra.

1 A szerz8désekkel kapcsolatos részletes leirast, a szerz6déskotési és szerz6dés - nyilvantartasi, illetve a beszerzési
eljarasi rendet szabalyozé mindenkori hatalyos Vezérigazgatoi Utasitasokban leirtak tartalmazzak.

Készitette: Rozsenich Tamas ‘5":}’9\0%23 A\
Jévahagyta: Kdévesdi Szilard Istvan -2/12 - N

Hatalyos: 2024. 07. 01. napjatdl A
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e Tobb tételes megrendelés esetén a megrendelés készitdje felelds azért, hogy a beszerzési

mellékkoltség a megrendelés azon tételét, és olyan aranyban terhelje, amely érdekében
¢s amilyen ardnyban a mellékkoltség ténylegesen felmeriilt.
A mellékkoltségeket abban az esetben is kezelni lehet a rendszerben, amikor az anyag
szallitoja, és a fuvarozo-kézbesitd cég eltérd partnerkddon van nyilvantartva a GYSEV
Zrt. rendszerében. A mellékkdltségek alkalmazasanak részletes menetét az ,,oktatasi se-
gédlet: Kondiciok az SAP MM modulban.” tartalmazza.

e Anyag megrendelést a kozponti anyaggazdalkodo készithet. A partner részére a meg-
rendelések emailen keriilnek megkiildésre, amelyek partner részérdl torténd visszaiga-
zolasa, szintén emailben torténik.

Anyagbeszerzés:

e Anyagbeszerzési megrendelés (ME21N tranzakcio) csak raktarhelyre kezdeményezhetd
¢s a Beszerzés és Készletgazdalkodas szervezet felelds kozponti anyaggazdalkoddja
végzi. A konszignacios raktarra torténd megrendelés az oktatasi segédletben leirt meg-
rendeléstdl az alabbiakban tér el:

o Tételtipus mezdbe tételek szerint ,,K* karaktert kell irni.
o Megrendelés engedélykdteles ugyan, de értéke nulla, hiszen a megrendelt anyag
a szallito partner kihelyezett készletének mindsiil. (csak a felhasznalt konszig-
nacids készletnél jelenik meg szamlazando érték)
Bérmunka megrendelés.

e Abban az esetben, amikor egy partnert6l megrendelt adott anyag (alkatrész, tartalék al-
katrész, fodarab) eldallitasahoz, javitasdhoz egy masik, a GYSEV Zrt. altal készleten
tartott anyag (javitasra var6 alkatrész) atadasara van sziikség, mert az felhasznalasra,
beépitésre keriil az (j anyag eldallitasakor, akkor az bérfeldolgozasi anyag megrendelést
— bérmunka megrendelést - jelent.

Bérmunkara kiadott készletbdl torténd gyartasi megrendelés az alabbi részekben tér el
a normal raktarra torténd anyagrendeléstol:
o Tételtipus mezdbe tételenként ,,L”” karakter irando.
o Tételrészleteknél az ,,Anyag adatai” fiilon megrendelt tételenként a bérfeldolgo-
zasra kiadott anyagot komponensként meg kell adni.
o Megrendelés mentését kovetden az ME20 tranzakcidval a komponens kiadasat
- szallitod partnerhez rendelését - a bizonylaton rogziteni kell.

e Abban az esetben, amikor egy sajat munkahelytdl megrendelt adott anyag (amely alta-
laban gyartasi szam azonositoval rendelkezik, de lehet gyartasi szam nélkiili is) eléalli-
tasahoz egy masik, a GYSEV Zrt. altal készleten tartott anyag ataddséara van sziikség,
mert az felhasznalasra, beépitésre keriil az ) anyag eldallitasakor, akkor az sajat alkat-
rész javitasanak rendelését, illetve belsé bérmunkaban végzett munkat jelent. Sajat al-
katrész javitasi rendelés esetén az adott munkahely egy P710 tipust rendelést vesz fel,
€s ezen rogziti a javitas folyamatat. (P170 részletesen: PM felhasznal6i kézikonyv:
98 ALKATRESZEK SAJAT JAVITASA.doc leiras)

Altalanos feltételek.
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Az ME21N tranzakci6 Ugyféladatok ,,fiilén” sziikséges a SZENYI (Szerzddés nyilvan-
tartd és kezeld Rendszer) azonositd rogzitése? (amennyiben rendelkezik ilyen azonosi-
toval) abbol a célbol, hogy a ZSZENYI fejlesztett tranzakcio alkalmazasaval lekérdez-
hetdk legyenek a megrendelések SZENYI azonosito szerint.

Megrendelés engedélyezésére jogosult személyét (munkakorét) a gyar, a megrendelés
nettd értéke ¢és beszerzd csoport kombinacidja hatarozza meg, illetve jeloli ki.
Megrendelés modositas, megjelenités, nyomtatds tranzakcioi:

Megrendelés modositasa: ME22N (oktatasi segédlet: 1.10. pont).

Megrendelés megjelenitése:ME23N (oktatasi segédlet: 1.11 pont).

Megrendelés kinyomtatasa:ME9F (oktatasi segédlet: 1.12. pont, vagy 1.13. pont, Meg-
rendelés Ujra kinyomtatasa)

e A megrendelésen feltiintetett adatok - arak, mennyiségek- megfeleldsségéért a megren-
delés készitdje a felelds. A rogzitett adatoknak meg kell egyezniiik az emailben érkezett
igényben szereplo adatokkal, azokon mddositani csak az igénylével torténd egyeztetést
kovetden lehet.

e A megrendelés készitdje koteles a rendszerben rogzitett nyitott — arubeérkeztetés nél-
kiili, vagy aru beérkeztetett, de szamlaérkeztetés nélkiili - megrendeléseit rendszeresen
feliilvizsgalni, és indokolt esetben az arubeérkeztetés, valamint a megrendelés torlésérdl
gondoskodni (oktatasi segédlet: 1.14. pont).

Pénziigyi év zdrasakor nem maradhat a rendszerben olyan megrendelés, amelyre tortént arube-
érkeztetés, de nem érkezett ra szamla.

2.1.2. Anyag bevételezés.

A jelen pontban ismertetésre keriil az anyag megrendelésre leszallitott, igazoltan atvett anyag
gyakorlati, fizikai atvételi folyamata, tovabba az atvételi, érkeztetési feladatok SAP MM mo-
dulban torténd kezelése és mindezek elvégzéséért feleldsok munkakore.

Anyag bevételezést a Beszerzés és Készletgazdalkodas szervezet jogosultsaggal felruhazott fe-
lelés kdzponti anyaggazdalkoddja végezheti. Anyag bevételezés csak eldzetesen a rendszerben
rogzitett megrendelés alapjan lehetséges, amely megrendelés a 2.1.1.1. pontban leirtak szerint
késsziilt.

Az Elado (Szallitd) az eldzetesen — szerzédésben, megrendelésben - leegyeztetett ¢és meghata-
rozott szallitasi cimre kiszallitja, vagy a Vev0 veszi at az Elado (Szallitd) altal meghatarozott
helyszinen. Az anyag bevételezést a raktarba érkezést kovetden legkésObb 24 oran beliil el kell
végezni, amennyiben a mindségi atvétel nem igényel tobb napot.

2.1.2.1.Az anyagok atvétele, érkeztetése.

A megrendelt és leszallitott anyagok atvétele soran, az atvevd kdteles a megrendeldn, illetve a
szerzOdésben eldirt paraméterek, adatok, mindségi tanusitvanyok (EU megfeleldségi nyilatko-
zat stb.), dokumentumok (biztonsagi adatlap, teljesitményi nyilatkozat, magyar nyelvii termék

2 A SZENYI azonosito 6 karakter/évszam. A 6 karakteren beliil a konkrét sorszam elétti iires helyeket nullaval
kell kit6lteni. A modositott szerzédésnél is az eredeti SZENYT szamot kell irni, a fentiek szerint. A kitoltésért és
naprakész allapotban tartdsaért az érintett kozponti anyaggazdalkodo felel.
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leiras, hasznalati utmutato6 stb.) figyelembevételével, azonnal, tételes mennyiségi €s a késébbi-
ekben leirtak szerint, mindségi atvételt végezni. Az anyagok megfeleldségét, mindségét igazolo
dokumentumok felhasznalo, illetve a kdzponti nyilvantartast kezelok részére torténd atadasa a
Beszerzés és Készletgazdalkodés szervezet feladata.
Atvétel tényét a kiséré okmdnyokon (szdllitolevél®) az atvevbnek alairasaval igazolnia kell.
Amennyiben az adasvételi, konszignacios szerzddés errdl kiilon rendelkezik, a mindségi atveé-
telre a szerzddésben (minimum 2 munkanap) rogzitett hataridé vonatkozik.
A specialis szakismeretet igénylé anyag mindségi atvételéhez a Beszerzés és Készletgazdalko-
das szervezet munkatarsa emailen igényelheti a szakteriilet részvételét az atvételi eljarasban.
A szakteriilet a megkeresésben rogzitett hataridon beliil koteles a mindségi atvételi eljarasban
részt venni, illetve az atvételi dokumentaciot® alairasaval igazolni.
Amennyiben az atvétel soran mennyiségi, vagy mindségi eltérés tapasztalhatd, az eltérést irds-
ban, a kiséré okmanyokon (szallitolevél®) kell rogziteni, illetve az adasvételi, konszignacids
szerzédésekben foglaltak szerint kell eljarni. Az atvételben résztvevok kotelesek az eltérések
rendezése érdekében azonnal intézkedést kezdeményezni. Amennyiben GYSEV Zrt-én beliil
nem taldlhaté specidlis szakismerettel rendelkezd mindségi atvevd, akkor abban az esetben a
szakteriilet vezetdjének megbizasa alapjan kiilsd szakember is igénybe vehetd az atvételi eljaras
soran.
Az anyagok jellegét és a koriilményeket figyelembe véve — szerzddés alapjan, illetve a Beszer-
z¢s ¢és Készletgazdalkodas szervezet vezetdjének, vagy az ltala megbizott munkavallalo ema-
ilben megkiildott irdsbeli engedélyével - lehet6ség van a beszerzett anyagnak kozvetleniil a
felhasznal6 szervezeti egység telephelyére torténd leszallitdsara. Ebben az esetben a szallitole-
vélen a felhasznald szervezeti egység felelds munkavallaloja olvashaté alairassal el kell, hogy
ismerje az anyagatvételt, és gondoskodnia kell arrdl, hogy a szallitdlevél azonnal a felelds koz-
ponti anyaggazdalkodohoz keriiljon. A szallitolevél késedelmes leaddsa miatt annak alairgjat
terheli feleldsség.
Az anyagok beérkeztetését a SAP MM MIGO tranzakcio 101-es mozgasnem arubeérkezés/meg-
rendelés opcidval (oktatasi segédlet: 1.15. pont) a felelds kdzponti anyaggazdalkodd végzi el a
szamla, illetve annak hianyéban a szallitolevél® alapjan.
Amennyiben az anyagok felhasznalési helye ismert, és azonnal felhasznalasra keriilnek, akkor
o aKodzponti raktarak esetében, a Beszerzés és Készletgazdalkodas szervezet vezetdjének,
vagy az altala megbizott munkavallalo emailben megkiildott irasbeli engedélyével,
e amunkahelyhez rendelt raktarak esetében, az érintett szervezeti egységvezeté emailben
megkiildott irasbeli engedélye alapjan

3 A szallitolevéllel szemben elvart alaki és tartalmi kovetelményeket a szamvitelrél szol6 mindenkori hatalyos
torvény (a tovabbiakban: Szamviteli trv.) 167.§ -a rogziti, amely tobbek kozott tartalmazza a szallito, a vevo,
az atvevo nevét €s cim adatait, tovabba a termék megnevezését, egyéb paramétereit, afa kulcsot, mennyiségi
egységet, mennyiséget, egységarat, értéket. Szigori szamadast bizonylat, 6rzési ideje 8 év a Szamviteli trv. 169.
§-a figyelembevételével a mindekori hatdlyos Szamviteli politika ,.kdnyvvitel bizonylati rendje” része szaba-
lyozza.

4 A mindségi atvételi dokumentacid (jegyzOkonyv) a szdmla mellékletét képezi, amelynek megdrzésére, illetve
megsemmisitésére vonatkozo informaciokat a mindenkori hatalyos Szamviteli politika tartalmazza.
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az anyagok kozvetleniil koltséghelyre (mozgasnemkod: 201 — anyagkiadas koltséghelyre), vagy
SAP PM (mozgésnemkdd: 261 — anyagkiadds) rendelésszadmra, illetve SAP CO (mozgésnem-
kod: 261) koltséghelyre elszamolhatok.

2.1.3. Anyagok visszavételezése raktari készletbe.

Abban az esetben, amikor az adott koltséghelyre (SAP CO, vagy SAP PM rendelésszamra)
kiadott mennyiségli anyag nem kertil teljes mértékben felhasznélasra, vagy a munkak soran
kés6bb még felhasznalhatéd alkatrészek keriilnek kiszerelésre, vagy egyéb modon (selejtezés,
beruhazas, felujitas, karbantartas) vissznyeremény képzodik, az anyagot raktari készletre vissza
kell vételezni.

A fel nem hasznalt kiadott anyagok a kiadas értéken, a kiszerelt alkatrészek és az egyéb mddon
visszanyert késObb még felhasznalhato anyagok, alkatrészek a mindsités soran meghatarozott
aron kertilnek visszavételezésre.

e Amennyiben a mindsitésnek megfeleld értékii anyagnak volt mar anyagmozgasa az
SAP MM modulban, akkor a visszavételezést a 2.1.3.1. pontban leirtak szerint kell vég-
rehajtani.

e Amennyiben az SAP MM modulban még nem volt a mindsitésnek megfeleld értéki
anyagnak mozgasa, akkor a visszavételezés rogzitésekor ezt a rendszer piros hibaiize-
nettel jelzi. Ebben az esetben a visszavételezést a jelen utasitasban foglalt ,,4.2.4.1. Nem
mindsitett vissznyereményi anyagok” pontban, majd a jelen fiiggelék 2.1.3.1. pontjaban
leirtak szerint kell végrehajtani.

2.1.3.1.Anyag visszavételezés
Az anyag visszavételezését a felhasznalastol elallo az alkatrészt kiszereld, vagy a vissznyere-
ményt mindsitd szervezeti egység felelds anyaggazdalkoddja (foglalasban megadott igényld
szervezet anyaggazdalkodoja) kezdeményezi, illetve végzi. A visszavételezés kezdeményezése
koltséghelyrdl a
e SAP MM MIGO Anyagkiadas ,,202 VSZ koltséghelyhez” mozgasnemkoddal, ha az
anyagkiadas 201-es mozgasnemkdddal, vagy
e SAP rendelésszamrdl a ,,262 VSZ rendeléshez” mozgéasnemi foglalas rogzitésével, ha
az anyagkiadas 261-es mozgasnemkoddal torténik. A foglalast az utalvanyozonak utal-
vanyoznia kell.

2.1.4. Vallalaton beliil eléallitott, vallalaton beliili javitasi rendelésbél visszavett, bér-
munkabol beérkezett anyagok kezelése.

A jelen fejezet a 2.1.1.1. pontban leirtak alapjan megrendelt bérmunka és sajat alkatrész javitas

céljabol atadott anyagok, alkatrészek visszavételezésének és a sajat vallalkozasban eldallitott

anyagok, alkatrészek készletkezelését tartalmazza.

Anyagok eléallitdsa vallalaton beliil.

Anyagok eldallitasat az adott anyagféleséget igényld szervezeti egység kijeldlt anyaggazdalko-
doja, illetve megbizott munkavallaloja a Beszerzés ¢és Készletgazdalkodas szervezet kdzponti
anyaggazdalkodojaval torténd egyeztetést kovetden emailen kezdeményezi. A gyartani kért
anyag cikkszamat az el6allitd (gyartd) szervezeti egység anyaggazdalkoddja emailben adja
meg.

Készitette: Rozsenich Tamas
Jévahagyta: Kévesdi Szilard Istvan -6/12 - i |
Hatélyos: 2024. 07. 01. napjatdl N




< Utasitasszam:

N . —

Nl GYSEV B _ ) (At 8/2024. VIG
o Gyor - Sopron - Ebenfurti Vasut -JE Valtozatszam:
= A P SR . o s 1.
. Zartkoérien Muko6do Reészvenytarsasag *%.mw&.? (gyiratszam:
c G-008256/2024.
M Raaberbahn

A gyarto szervezeti egység a Tarsasagi Pénziigyek Kontrolling szervezet felelds munkatarsatol
emailben kér a gyartashoz gyartasi rendelésszamot, melyre a gyartd ledolgozott munkaodrakat,
felhasznalt anyagokat szamol el.

A gyartas végén a gyartd emailben készre jelenti a gyartast a Tarsasagi Pénziigyek Kontrolling
szervezet felel6s munkatarsanak, amely alapjan a gyartd készletére vételezik a legyartott anya-
got.

A gyartd a legyartott anyagot a kitarolasra vonatkoz6 szabalyok alapjan kitarolja, az eldallitast
(gyartast) igényld szervezet a betarolasi szabalyok szerint betdrolja azt.

Sajat vallalaton beliili alkatrész javitdsi rendelésrél anyag visszavétel
A legyartott alkatrész, szerkezeti elem, visszavételezése a P710 rendelés miiszaki zarasat kove-
téen az IW8W tranzakcioval torténik. Az anyag ekkor még nem kiadhato, elszamolasat a KO88
tranzakcioval torténd raktarra vételt kovetden a Tarsasagi Pénziigyek Kontrolling szervezet
végzi. Az anyag csak az elszdmolas megtorténtét kovetden adhato ki.

Bérmunkérol beérkeztetés

A bérmunkara kiadott nem egyedi szamos anyag - komponens - beérkeztetését a belble elkészi-
tett Uj anyag beérkeztetését egyidében kell elvégezni.

A bérmunkara kiadott egyedi szamos anyag beérkeztetését a beldle elkészitett 0 anyag beér-
keztetését egyidOben kell elvégezni, a bevételezéskor a gyari szdm megadasa kotelezd.

A fenti kiilon szabalyokon tulmenden a bérmunka felhasznalasaval eléallitott anyag bevétele-
z¢sét az elkészitett megrendelésre hivatkozassal, az altalanos 2.1.2.1. pontban leirt anyagbevé-
telezési szabalyok szerint kell végrehajtani.

2.2. Készletcsokkenté miiveletek (tranzakciok) felsorolasa, kezelése.

2.2.1. Eladas, értékesités.

A feleslegessé valt készletek® hasznositisat a Beszerzési és Készletgazdalkodasi szervezet
végzi az érintett szakteriiletek és egyéb tarsszervezetek el6zéleg emailben egyeztetett haszno-
sitasi igényeinek szem elott tartasaval.

Ertékesités folyamata a SAP MM, illetve SD modulban:

e Anyag eladasa SAP MM modulban® a MIGO tranzakci6 anyagkiadas/egyéb opcié Z71
mozgasnemi bizonylaton torténik. A bizonylaton meg kell adni az eladott anyag cikk-
szamat, eladdsi mennyiséget, az elad6 gyar, raktar kodjat, a koltséghelyét, valamint az
eladas kontrolling rendelésszamat, amely sziikséges a vevOszamla kiallitasahoz. (10.
szamu melléklet: Eladasok kontrolling rendelés szama.). Felelds az eladas targyaban
érintett kozponti anyaggazdalkodo.

e A kinyomtatott, €s szabalyosan alairt bizonylatot mellékletként csatolni kell a Tarsasagi
Pénziigyek Szadmvitel szervezet részére kiallitott Vevdi adatlaphoz, mely alapjan a
Szamvitel szervezet munkatérsai a vevdszamlat kiallitjak. A bizonylat a kiallitott szdmla
mellékleteként keriil csatolasra.

5 A mindenkori hatalyos Selejtezési Vezérigazgatoi utasitasban foglaltak (gazdasigosan nem javithato, a technikai
és a technologiai fejlodés kovetkeztében gazdasagosan és hatékonyan nem tizemeltethetd, elavult), illetve a jelen
utasitas XXX. pontjaban foglaltak szerint.

® Az eljards, altaldban az osztrdk iizem részére torténd ruhdzati ellatas soran keriil alkalmazdsra
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e Anyag eladéasa a fentiektdl eltéré modon is torténhet, a SAP SD modulban rogzitett
VAOI tranzakcidé Vevoi rendelés (HR- Hataridés Rendelés) 1étrehozéasaval. A bizony-
laton meg kell adni az eladott anyag cikkszamat, eladasi mennyiséget, az elado gyar,
raktar kodjat, az eredményobjektumat, valamint az eladas vevdi rendelés fajta kodjat.
(oktatasi segédlet: 1.16. pont) Anyag eladas esetében felelds az eladés targyaban érintett
kozponti anyaggazdalkodo.

e A Vevoéi rendeléshez (HR- Hataridds rendelés) a VLOIN tranzakcioban Kiszallitasi bi-
zonylatot kell késziteni, fontos, hogy a bizonylaton a szallitdsi mennyiségnek és a ko-
missido mennyiségnek egyeznie kell. Ez az anyagkiadas konyvelés feltétele! Az ezek
utan nyomtathato szallitolevélen (kiszallitasi bizonylaton) a vevonek, vagy annak meg-
bizottjanak az aruatvételt hitelt érdemlden el kell ismernie.

e A Vevdi rendelés (HR- Hataridds rendelés) és a Kiszallitasi bizonylat szaméat a Térsa-
sagi Pénziigyek Szamvitel szervezet munkavallal6janak minden esetben meg kell kiil-
deni, az alairt szallitolevéllel egyiitt, mert a Tarsasagi Pénziigyek Szamvitel szervezet
munkatarsai a vevészamlat ezen informaciok birtokaban tudjéak kiallitani. Az alairt szal-
litolevél a vevdszamla mellékletét képezi.

2.2.2. Anyagok kiadasa.

A jelen pontban ismertetésre keriil az igénylok altal igényelt, majd a kozponti raktarba leszal-
litott, és ott igazoltan atvett anyagok gyakorlati, fizikai atadas/atvételi folyamata, tovabba az
atadas/atvételi, érkeztetési feladatok SAP MM modulban torténd kezelése és mindezek elvég-
zéséért feleldsok munkakore.

2.2.2.1. Anyagkiadas dokumentdlasa, folyamata.

Dokumentalas, bizonylatok kezelése.

Anyagokat csak szabalyosan kiallitott és alairt 2 példanyban kinyomtatott anyagkiadasi jegy
alapjan lehet kiadni raktarbol, amely kiadast, illetve atvételt a kiado6 raktar helyszinén a kiado
¢és atvevo raktarkezeld is aldirdsaval igazol. (az 1. példany a kiadénal, a 2. pld. az atvevonél
marad megdrzésen.)

Amennyiben az SAP MM modulon keresztiil térténd anyagkiadas valamilyen objektiv (techni-
kai probléma) akadalyba iitkdzik, akkor az anyagot kiado szervezeti egység 2 példanyban szal-
litélevelet allit ki manudlisan a kiadott anyagokrol, amelyet a kiado és az atvevo is alairasaval
igazol.

A raktarbdl szallitolevéllel atadott anyagokrol az SAP MM modulban torténd bizonylati elsza-
molast, ezaltal a készletnyilvantartds aktualizalasat legkésobb a hét utols6 munkanapjaig (2
munkanapon beliil) el kell végezni, melynek feleldse az atvevo - felhasznalo - szervezeti egység
utalvanyozasi jogkorrel felruhazott munkavallaloja (anyaggazdalkodoja, raktarkezeldje).

Amennyiben az atvevd raktarkezeldje nem személyesen, hanem 3. személy kozvetitésével (to-
vébbiakban: kdzvetitd’) veszi 4t az anyagokat, akkor az anyagkiadést szabalyosan kidllitott 3

" Az anyagkiado raktarkezel8je minden esetben koteles meggy6z6dni a kozvetité személy atvevdi jogosultsagarol
az pl. az atvevo raktarkezel6jével torténd kapcsolatfelvétellel.
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példanyban kinyomtatott anyagkiadasi jegy alapjan kell kiadni raktarbol, ahol az 1. pld. a kiado,
a 2. pld. az atvevd raktart kezel6¢é, mig a 3. pld. a kozvetitéé (pl. gépkocsivezetd). Ebben az
esetben a kozvetito irja ala a kiad6 raktar (1.) példanyat, mig a kiado raktaros a kozvetitd pél-
danyat (3. pld.) és ezt kovetden a kozvetitd atveszi az atvevd raktar (2. pld.) példanyat. Az
atvevo raktarnal a kozvetité az altala atvett anyagokat és az atvevo raktar (2.pld.) példanyat
alairva atadja az atvevo raktarkezeldje részére, aki aldirja a kozvetito 3. példanyat és az atvevo
raktar 2. példanyat. Az atvevo raktarkezeldje az atvétel befejezését kovetden az alairt sajat
(2.pld.) atvevé raktari példanyahoz csatolja és azzal egylitt 6rzi a kdzvetitd (3. pld.) alairt anyag-
kiadasi jegyét. Az 1. pld. 6rzését a kiado raktar kezeldje végzi.

Amennyiben manualisan kiallitott szallitolevelet kell kiallitani, akkor a fentiek szerint kell el-
jéarni a példanyszam és az aléiras tekintetében is.

A tranzakciot igazolo papir alapt anyagkiadasi bizonylatokat a tranzakcié befejezés honapja-
nak utolsé napjdig meg kell érizni (pl. kitdrolas esetén a raktarba torténd betarolasig), kivéve a
2.1.2.1. pontban jelzett szallitolevél esetében.

A tranzakciot igazold SAP altal készitett bizonylatokat a tranzakcid befejezését kovetd honap
10. napjaig jegyzokonyvbe foglaltan -a bizonylat neve, darabszdm, datum, megsemmisitést
végz0 neve megjelolésével - meg kell semmisiteni (iratmegsemmisitdvel). Ezen megsemmisi-
tésért a dokumentumok Orzésével megbizottak felelnek.

A tovabbiakban a bizonylatok kezelésével, megdrzésével kapcsolatban a mindenkor hatalyos
Szamviteli Politika ,,kdnyvvitel bizonylati rendje” részben leirtakat kell figyelembe venni.

Anyagkiadasi folyamat a SAP R3 rendszerben.

Anyagkiadassal az igényld szervezeti egység koltséghelyére, vagy SAP CO, illetve SAP PM
rendelésszamara kiallitott foglalas (oktatasi segédlet: 1.17. pont, Foglalas 1étrehozésa; 1.18.
pont, Foglalés ellenérzése és modositasa) alapjan kell elszdmolni az anyagokat.

Amennyiben a kiadd raktarral azonos lizletdgu koltséghelyre, vagy rendelésszamra torténd
anyagkiadas a felhasznalo anyaggazdalkoddja altal rogzitett 201 mozgasnemi (koltséghelyre)
vagy a 261 mozgasnemil (rendelésszamra) foglaldsra hivatkozassal egy 1épésben kivitelezhetd.

Amennyiben az anyagkiadas a kiado raktar tizletagatol eltérd tizletagh koltséghelyre, rendelés-
szamra torténik, akkor anyagkiadas 1€pései az aldbbiak:

e FElsd Iépésben a 301 Anyagattarolas raktarba mozgasnemkoddal az igényld szervezeti
egység gyar kodjara és a 9999 technikai fogadd tarolokodra at kell konyvelni az anya-
got,

e Masodik 1épésben a 9999 technikai tarolokodrol a felhaszndld szervezeti egység altal
készitett foglalds mozgasnemének megfelelden a ,,201K anyagkiadas koltséghelyre”,
vagy a ,,261 anyagkiadas rendelésre” mozgasnemii anyagkiadassal kell elszdmolni az
anyagot a megjelolt koltséghelyre, vagy SAP CO, illetve SAP PM rendelésszamra.

Amennyiben az anyagkiadas konszignacios raktarbol torténik, akkor az igényelt (felhasznalt)
konszignacios készletet a kiado raktar kozponti anyaggazdalkoddja SAP MM MIGO tranzakcid
411K mozgasnemkdddal a kért mennyiségben atkonyveli sajat kiado raktarkészletére. A tovab-
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biakban az igénytdl (felhasznalastol) fliggden az el6zéekben ismertetett (Anyagkiadasi folya-
mat a SAP R3 rendszerben, 2. és 3. bekezdésében foglalt) anyagkiadasi folyamatok szerint kell
eljarni.

A konszignacids anyagraktarbol torténé kiadassal késziild bizonylat képezi az alapjat a kon-
szignacios szallitd partnerrel az id6szak - jellemzden honap - végi elszamolasnak a mindenkori
hatalyos konszignacios szerzodésben foglaltak szerint.

Az elszamolas az adott anyag konszignacids info-rekordjaban rogzitett elszamol6 aron torténik,
amelynek karbantartasaért a konszignacios készlet kdzponti anyaggazdalkoddja felel. A bi-
zonylat a szamla mellékletét képezi, kezelése a 2.2.1. pontban leirtak szerint torténik.

Amennyiben az anyagkiadas bérmunkara torténik, azaz amikor egy partnertdl megrendelt adott
anyag eldallitasahoz egy masik, a GYSEV Zrt. altal készleten tartott anyag atadasara van sziik-
ség, mert az felhasznalasra, beépitésre keriil az 0j anyag eldallitasakor, bérfeldolgozashoz fel-
hasznalandé komponens anyag kiadasarol beszéliink.
e Ha nem egyedi szamos anyag - komponens - kiadasa a bérfeldolgozasi megrendelés
rogzitését kovetden az ME20O tranzakcidval torténik.
e Ha a bérmunkara kiadott anyag — komponens - egyedi szammal rendelkezik, akkor an-
nak kiadasa a megrendelés elkészitését kovetéen a SAP MM MIGO tranzakcid Atkony-
velés ,,541 AK raktar->BF-sz4all.” mozgasnemmel torténik.

Amennyiben az anyagkiadas a megrendelt és a beérkeztetett anyag, partner részére torténd visz-
szakiildésével® torténik, azaz amikor a megrendelt és beérkeztetett anyagrol a tételes mennyi-
ségi és/vagy mindségi atvétel sordn kideriil, hogy nem felel meg a szerz6désben, vagy megren-
delésben rogzitett mindségi, mennyiségi eldirdsoknak, vagy az anyag sériilt, vagy hibas teljesi-
tés tortént, akkor a felelds kozponti anyaggazdalkodo az anyag visszaszallitasa bizonylat kisé-
retében rendezheti raktari készletét.

A kozponti anyaggazdalkodoé a korrekciot a SAP MM MIGO tranzakcié Anyagkiadas ,,122” a
., Visszaszallitds a széllitonak.” mozgdsnemmel, a raktarkészletébdl a reklamalt mennyiséget
visszaszallitva/jovairva, a visszaszallitas okanak megjelolésével rogziti a rendszerben.

A kinyomtatott, a kiadast és az atvételt alairassal hitelesitett igénylOlap adatai alapjan, a raktar-
készletért felelds kbzponti anyaggazdalkodonak a jelen ,,Anyagkiaddsi folyamat a SAP R3 rend-
szerben”, 2. és 3. bekezdésében foglalt anyagkiadasi folyamat szerint kell eljarni. A készlet-
csokkentd bizonylatot minden esetben meg kell Orizni, a kinyomtatott és alairt igényld lappal
egylitt, és a 2.2.2.1. pontban leirtak szerinti bizonylat kezelés szerint kell eljarni.

2.3.Készletmozgasok valtozatlan tarsasagi készletszinten.

Kitarolas:

8 Mindségi okok lehetnek: - Az atvett anyag min8ségi atvétele altalaban (adasvételi szerzédéskben is rogzitetten)
az atvétel kovetd 2 napon belill térténik és ekkor szembesiil a szakteriileti képviseld (felhasznald), hogy a szer-
z6désben foglalt elvarasoknak nem felel meg az anyag. — Az eredeti (original) kiszerelési egységben felbontasat
kovetéen mas termék van. Mennyiségi ok: Az eredeti kiszerelési egységben, a felbontasat kdvetden, a szerz6dott
(rendelt) mennyiségtdl eltérden tobb van. A visszavételezési bizonylat kezelését a jelen 2.2.2.1. pont ,,Dokumen-
talas, bizonylatok kezelése” része tartalmazza.
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Abban az esetben, amikor egy adott munkahoz sziikséges anyagokat a munkahelyi, felhasznaloi
kézi raktarba célszerli 6sszegylijteni, hogy az azonnali rendelkezésre allas biztositott legyen,
akkor a kitarolasi igényt a munkat végzo6 szervezeti egység vezetdjének, vagy az atvevé (kihe-
lyezett) raktarkezeldnek (anyaggazdalkodonak) kell kezdeményeznie emailben az ellatési ko-
ordinator felé.

Amennyiben az igények teljesithetok, az atado raktarban van készleten az igényelt mennyiség-
nek megfeleld anyag, akkor az anyag felel6s kdzponti anyaggazdalkodd emailen értesiti az
1génylo felelds anyaggazdalkodojat, hogy az igényben szereplé anyagok elvihetok. Torekedni
kell, hogy az igényen szereplé valamennyi anyag egyiitt legyen kiadva.

Az atad6 raktar kezel6je allitja ki 303 AK kitarolas gyarba mozgasnemkodu kitérolasi bizony-
latot (jegyet) amelyet az atvevd raktar kezeldje az anyagok atadasaval egyidében, az dtado rak-
tarban koteles aldirni. A bizonylatok kezelését a 2.2.2.1. pont ,,Dokumentalas, bizonylatok ke-
zelése” részben leirt modon kell végezni.

Kitarolasi bizonylat készitésekor az anyag mennyiségben és értékben az atado raktar készleté-
bél kikeriilve az atvevd gyarhoz rendelt ,, Attarolasban 1évé” készletként jelenik meg.

A kitarolt anyag mielObbi betarolasa az atvevo raktar kezel6jének feleldssége. A betarolas mi-
eldbbi elvégzését a Beszerzés és Készletgazdalkodas szervezet megbizott dolgozdja folyama-
tosan ellendrzi, illetve figyelmezteti a betarolasért felelds szervezeti egység felelds dolgozdjat,
indokolt esetben a tobb nap 6ta (2 munkanap) attarolasban 1évé készlet esetén emailben tdjeé-
koztatja a Beszerzés és Készletgazdalkodas szervezet vezetdjét.

A ZMM_BEKI tranzakcioval (oktatdasi segédlet: 1.19. pont) kovethetd nyomon, hogy a bizo-
nyos kitarolasok mikor torténtek meg, a kitarolasoknak mi a bizonylatszama, melyik raktar és
szakteriileti anyaggazdalkodd/miivezetd az anyagok ,,gazddja”, akinek el kell végeznie a beta-
rolast.

Betarolas:

A fentiek szerint végrehajtott kitarolast kovetden az atvevd (kihelyezett) raktar kezeldje kiza-
rolag az anyag kitarolasi bizonylat sorszdmara hivatkozassal koteles a 305 AK betarolas gyar-
ban mozgasnemkdodu anyag betarolasi bizonylatot a kitarolt anyag anyagraktarba érkezésekor
azonnal elkésziteni. A betarolasi bizonylat rogzitésekor az ,,Attarolasban 1év$” gyarkodhoz ren-
delt készlet mennyiségben és értékben az atvevd raktar készletében jelenik meg. Az igy atvett
anyag felhasznalasra torténé kiadasa a normal anyagkiadasra vonatkozoan a 2.2.2. pontban le-
irtak szerint torténik.

Atkonyvelés anyagrol anyagra.

Azokban az esetekben, amikor nem a megfeleld cikkszamra tortént egy anyag bevételezése,
vagy a 25105292 cikkszamu Vontatasi gazolajat nem vontatasi célra kivanjak felhasznalni,
sziikség van az adott cikkszadm masik cikkszamra torténd atkonyvelésére.

Adott atkonyvelésben érintett cikkszdmu anyagot adott mennyiséggel, azonos mennyiségi egy-
séggel lehetséges egy masik cikkszdmra atkonyvelni. Ekkor a forras cikkszam atkonyvelés so-
ran megadott mennyiség az addigi elszdmol6 arral atkertiil a célként megadott cikkszdm kész-
letére. Az atkonyvelést a felelds kozponti anyaggazdalkodok végzik, az érintett szervezeti egy-
ség felelos vezetdje, illetve az altala megbizott személy emailben kiildott kezdeményezésére.
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I1. szamu fiiggelék

Vissznyereményi folyamatokhoz tartozo dokumentumok Kkitoltése és vissznyereményi
esetek

1. Varhato vissznyereményi dokumentumok fajtai

1.1.Varhat6 vissznyeremény és elézetes mindésités. (jelen fiiggelék: 1. szamu melléklet,
Varhato vissznyeremény és el6zetes mindsités)

Minden tervezett karbantartasi, javitdsi munka (nem hibaelharitas) esetén sziikséges az 1.
szamu melléklet kitoltése, a varhatd vissznyereményi mennyiség ¢€s eldzetes mindsitési
jegyzokonyve. A jegyzokonyv felvételével megadhatd a bontds soran varhatd vissznyereményi
anyag mennyisége, mely a tovabbi jegyzokonyvek kitdltésének alapja, tovabba, hogy késdbbi
mindsités elvégzésének van-e jogosultsiga. Amennyiben a bontandd anyagok tovabbi
felhasznalasra alkalmatlanok részletes mindsitésre nincs sziikség.

A jegyz6konyvet minden esetben az lizemeltetd tolti Ki és iktatjal

Fejléc:

JegyzOkonyv szama: Egyértelmili generalt, egyedi azonositdo (lrat- és Dokumentumkezeld
Rendszer iktat6szam)

Munka kédszama: Amennyiben a munkanak van egyedi szama (pl.: GAZDA)

Munka targya: adott munka megnevezése

Felvétel datuma: aktudlis datum

Jegyzdkonyv oszlopai:
1. ,,Sorszam”: Egy (azonos) sorszdmmal kell szerepeltetni, a varhato legnagyobb hosszu, vagy
mennyiségli anyagot, mely
a. azonos munkihoz
b. azonos helyhez
c. folytatdlagosan (palya esetén, megszakitds nélkiili szelvényezésil), nincs benne
egyeéb eszkoz (pl: kitérd)
d. azonos el6zetes mindsitési kategoriat tartozik majd!
2. ,Bontassal érintett eszkdoz megnevezése”: Az eszk6z neve, ha van egyedi szdma
(eszkdzszam), vagy mindkettd, melyhez a bontand6 anyag tartozik
3. ,,Pontos helyazonositas”: Palya esetén a szelvénytdl — szelvényig megnevezés, kiilon
figyelemmel arra, hogy pl: sinszal esetén a jobb/bal oldal megnevezése is sziikséges.
Amennyiben mindkét oldali sinszal azonos besorolast kap ugyan abban a szelvényben, nem
sziikséges kiilon bontani. Egyéb 1étesitmények esetén a sajat azonositasa kell.
4. ,Bontand6 anyag, Megnevezés”: Minden anyagot, a nyilvantartasi (anyagnév) kategoria
szerinti néven kell megadni!
5. ,Bontand6 anyag, Mennyiség”: A sorszdmba tartoz6, mennyiség, az anyagra jellemzd
mértékegység szerinti értékkel.

Készitette: Rozsenich Tamas Y. %93%8 \
Jovahagyta: Kovesdi Szilard Istvan -1/12 - (csnthooansr |
Hatalyos: 2024. 07. 01. napjatdl N



< Utasitasszam:

GyoOr - Sopron - Ebenfurti Vasut @\m‘w 8/2024. VIG

O Valtozatszam:

Zartkorden M(ikodd Részvénytarsasag N . 1
/N > .. '
s Dyl g Ugyiratszam:
G-008256/2024.
Raaberbahn

6. ,Bontando anyag, mennyiségi egys€g”’: A megadott mennyiséghez tartoz6 mértékegység
7. ,Eldzetes mindsités”: A jegyzokonyvbe az iizemeltetonek fel kell vennie, hogy az egyes
anyagok, el6zetes szemrevételezés, szakmai tapasztalat, vagy bontasi miatti tevékenység
esetén, milyen kategoridba tartoznak majd.
a. (A)vult: Selejt kategorial Az anyag vonatkozo miiszaki elbirasok, vagy utasitasok
miatt, nem alkalmas tovabbi felhaszndldsra, jelen beépitését kovetden, azonos
funkcioval felhasznélni nem lehet!

b. (T)onkrement: Selejt kategoéria! Az anyag a hasznalat sordn oly mértékben
karosodott, vagy kopott, hogy ismételt felhasznalasara, a hatarértékek, vagy
vonatkoz6 miszaki eldirasok, diagnosztikai értékek mellett nincs lehetdség

c. (M)indsitendd: azok az anyagok, melyek eredeti funkciojukkal megegyezé moddon
(csokkentett miiszaki paraméterekkel, vagy javitds utdni allapotukban)
felhasznalhatok, alacsonyabb rendii eszkdzbe beépithetdk lehetnek. Ez a kategoria a
részletes mindsitésre javasolt anyagok csoportja lesz!

8. ,Megjegyzés”: Elsdsorban a mindsitési kategdria indoklasara vonatkozd mezd, de beirhato
minden olyan dolog, amit a jegyz6konyv felvétele soran a kiallito fontosnak tart! Az avult,
vagy a tonkrement kategoria esetén, az ezeket igazolo jegyzokonyveket, mérési adatokat a
jegyzOkonyvhoz masolatban csatolni kell!

1.2. Bontott anyagok atadas-atvétele. (jelen fiiggelék: 2. szamu melléklet, Bontott anyagok
atadas-atvételének jegyzdkonyve)

A jegyz6konyvben a bontott anyagokat a Kivitelez6 atadja az allagban tartonak. Amennyiben a
bontasi munka kivitelezdje, egyben az allagban tart6, abban az estben is ki kell t6lteni.

A jegyzOkonyv kitoltésének alapja és egyben melléklete, a bontdsi munkak soran kiallitott
bizonylat! (pl: atadas-atvételi, szallitolevél), melyek alapjan Osszesitve kitdlthetd a kiilonbozd
anyagok beszallitdsa. Kiilonosen fontos tehat, hogy az anyagok széllitisa az elézetes, vagy
részletes mindsitésiik szerint valogatva torténjen, tovabba az atadas atvétel esetén mindkét fél
jelen legyen az atadas atvétel tényleges bizonylata az ellenjegyzett atadas-atvételi, vagy
szallitolevél. A jegyzokonyvet iktatni kell.

Az anyagok atadas-atvételét az elszamolasi idGszak végén el kell végezni, és a munka
befejezésekor végelszamolast kell késziteni! A végelszamolasrol jegyzokonyvet kell felvenni,
amit iktatni kell.

Fejléc:

JegyzOkonyv szama: Egyértelmli generalt, egyedi azonosité (Irat- és Dokumentumkezeld
Rendszer iktatoszam)

Munka kodszama: Amennyiben a munkanak van egyedi szdma (pl: GAZDA)

Munka targya: adott munka megnevezése

L A bizonylat, érzési ideje 8 év a Szamviteli trv. 169. §-a figyelembevételével a mindenkori hatalyos Szamviteli
politika ,,.konyvvitel bizonylati rendje” része szabalyozza a tovabbiakban.
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Felvétel datuma: atadas — atvétel helye. Ahany helyszin, annyi helyre kell felvenni!

Jegyzdkonyv oszlopai:

1. ,Sorszam”: LehetOség szerint, a késObbi Osszesités megkonnyitése érdekében, az eldzetes,
vagy a bontas el6tt készitett részletes mindsités szerinti sorszammal egyezzen meg, de
egyébként lehet folyamatosan novekvo.

2. ,,Anyag neve eldmindsités, mindsités alapjan”: A magasabb rendli mindsités (el0zetes, vagy
részletes) altal megadott kategoria szerint kell megadni az anyagot. Példaul ugyan az a 100
méter sin lehet:

a. eldzetes mindsités esetén: mindsitendd 48 kg/fm rendszert sin,
b. részletes mindsités esetén: 40 km/h 48 kg/fm rendszert sin.

3. ,,Mennyiség”: A sorszdmba tartozd, mennyiség, az anyagra jellemzé mértékegység szerinti
értékkel

4. ,Mennyiségi egység”: A megadott mennyiséghez tartozé mértékegység

5. ,,Bizonylat”: Az az egyedi azonositd, mely alapjan a kivitelezd, az anyagot az allagban tartd
telephelyére beszallitotta és amin az Allagban tart6 atvette.

6. ,,.Datum”: Az atadas datuma

7. ,Kikeriilt anyag kordbbi helye”: Legaldbb a nyiltvonal, vagy allomdsi vagdny megnevezése, de
lehetdség szerint pontos helyazonositas

8. ,,Megjegyzés”: Elsddlegesen az atvett anyaggal kapcsolatos észrevétel (hibds, rosszul

deponalt), mely kihatassal lehet a késobbi folyamatra, de minden olyan dolog, melyet az
alairok fontosnak tartanak.

1.3.Minésétési jegyzokonyv. (jelen fiiggelék: 3. szamu melléklet, Mindsitési jegyzékonyv)

"o

Az anyagok mindsitése soran felveendd jegyzOkonyv. Ebben az anyag seclejtezését, vagy
tovabb haszndlatdt egyértelmilien tartalmazd paraméterek alapjan kell felvenni. A
jegyzokonyvet iktatni kell. A mindsitési jegyzokonyv fajtai az alabbiak szerint lehetnek.

Mindsito jegyzOkonyv felvétele szerint:

a. az anyag eredeti helyen (eszkdzben) beépitve torténd mindsitése soran készitett
mindsitési jegyzOkonyv. Ez a beépitve torténd mindsités, ami nem azonos az eldzetes
mindsitéssel!

b. az anyag elbontés utani mindsitése, depohelyen.

Ertelemszertien az a) pontba tartozd mindsitést akkor kell alkalmazni, amikor az anyagokat
bontas utan azonnal szeretnénk felhasznalni, vagy a felhasznalas helyére szallitani, illetve olyan
mennyiségli bontott anyag keletkezik (pl. vonali 4atépités), mely nem teszi lehetdvé a

rakteriileten valdo mindsitést, megkoveteli, hogy mindsités szerint legyenek azok levalogatva és
tarolva!

Mindsitd jegyz6konyv kiallitoja szerint:
a. az allagban tartd késziti (csatolt jegyzOkonyv formatum ennek a kategdridnak az
elemeit tartalmazza)
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b. kiils6, mindsitett tantsitd szervezet végzi
Utasitasban szabalyozott mennyiségek esetén az iizemeltetd jogosult elvégezni, ezt meghalado
mennyiségben kiilsd, jogosult féltdl kell megrendelni!
A mindsités kategoridkat az anyagra jellemzden kell meghatarozni. A tényleges mindsités soran
az eldzetes mindsitésben felvett mennyiségek eltérhetnek.

Mindsités kategoriak:
- Megfelel (konkrétan tartalmazva, hogy milyen sebességre/teherbirasra/funkciora pl: 80
km/h 48. r. hasznalt sin)
- Javitas utan megfelel (konkrétan tartalmazva, hogy milyen munkaltatds utan, milyen
sebességre/teherbirdsra/funkciora pl: koszoriilés utan 40 km/h 48. r. hasznalt sin)
- Nem felel meg (selejt)
Az anyag eldzetes mindsitése sordn az Avult, Tonkrement anyagok nem keriilnek részletes
mindsitésre, mig a mindsitésre javasolt (Mindsitendd) anyagok barmelyik tovabbi kategoriaba
bekeriilhetnek.

Amennyiben az anyagok beépitve lettek mindsitve, annak tételeit, még akkor is fel kell ide
venni, ha nem torténik eltérés, azért, hogy a 5. 6. 7. 8. oszlopok kitdlthetok legyenek. ettdl csak
abban az esetben lehet eltérni, ha a beépitve torténd mindsités esetén az elvart jegyzokdnyvbe
ilyen adatmezdket iiresen rendelkezésre allnak.

Fejléc:

JegyzOkonyv szama: Egyértelmli generalt, egyedi azonosité (Irat- és Dokumentumkezeld
Rendszer iktatbszam)

Munka kodszama: Amennyiben a munkanak van egyedi szama (pl: GAZDA)

Munka targya: adott munka megnevezése

Elézmény dokumentum szdma: A Bontott anyagok elszamolésa c. jegyzOkonyv szama, mellyel
jelen dokumentum szorosan dsszefligg.

Jegyzokonyv oszlopai:

1. ,Elézménydokumentumban szerepld sora”: A bontott anyagok elszamolasa szerint
felvett dokumentum szerinti sorszam (pl: ha 1000 sfm Mindsitendd sinbdl lehet 300
sfm (14400 kg) ocskavas, 40 km/h 48. r. hasznalt sin, és 80 km/h 48. r. hasznalt sin,
akkor 3 egymas alatti oszlopban azonos sorszamot kell irni, hisz a bontott anyagok
elszamoldsanak ebben a sordban 0sszeszamitva szerepel!

2. ,,Anyag neve, mindsités utan”: Az a miszaki kategéria amivé az adott anyagot
mindsitettiik pl: 80 km/h 48. r. hasznalt sin.

3. ,,Mennyiség”: Az a mennyiség, amin az adott anyagot nyilvan kell tartani. Sin esetén
fm, betonalj, csavar, darab.

4. ,Mennyiségi egység”: A megadott mennyiséghez tartoz6 mértékegység
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5. ,,Tomeg”: selejtanyag esetén mindig kg, vagy tonndban is meg kell adni a
mennyiséget! Csak akkor kell megadni, ha az anyag eredeti funkciojaban nem
hasznélhat6!

6. ,,Mennyiségi egység”: A megadott mennyiséghez tartozdo mértékegység

7. ,Megjegyzés”: Elsddlegesen az atvett anyaggal kapcsolatos észrevétel (hibas, rosszul

deponalt), mely kihatassal lehet a késébbi folyamatra, de minden olyan dolog, melyet
az alairok fontosnak tartanak.

1.4.Bontott anyagok elszamolasa. (jelen fiiggelék: 4. szamu melléklet, Bontott anyagok
elszamoldsa)

A bontott anyagok elszdmolédsa sordn 6sszegzd tdblazatban kell megadni, hogy a bontott anyag
milyen mindsitési kategoridba keriilt, mi a tervezett és tényleges adatok és esetleg a korabban
tervezett mindsitési és a tényleges mindsités kozotti eltérés.

A jegyzOkonyvet az allagban tart6 késziti el és iktatja. A jegyzOkonyv kitoltése minden esetben
két 1épésben torténik.

Fejléc:

JegyzOkonyv szama: Egyértelmli generalt, egyedi azonositdo (Irat- és Dokumentumkezel
Rendszer iktat6szam)

Munka kodszdma: Amennyiben a munkanak van egyedi szama (pl: GAZDA)

Munka targya: adott munka megnevezése

Felvétel datuma: aktudlis datum

Jegyzdkonyv 0szlopai:

1. ,Sorszam”: Az el6zetes, vagy a bontds eldtt készitett részletes mindsités szerinti
sorszdmmal egyezzen meg!

2. ,,Vissznyereményi anyag megnevezése”: A magasabb rendli mindsités (elzetes, vagy
részletes) altal megadott kategodria szerint kell megadni az anyagot

3. ,,Varhat6 vagy tényleges vissznyereményi jegyzOkonyv alapjan kalkulalt mennyiség”: Az a
mennyiség melyet a bontas eldtt, ebbe a sorszamba tartozo anyagtol elvartunk.

4. ,Mennyiségi egység”: A megadott mennyiséghez tartozéo mértékegység

5. ,Atadas — atvétel, beszallitott mennyiség”: a kivitelezé esetén az atadas atvétel alapjan,
ténylegesen atadott mennyiség, mig az allagban tart6 esetén a bontas utan a kijelolt depoba
letett mennyiség

6. ,,Mennyiségi egység”: A megadott mennyiséghez tartozd mértékegység

7. ,Atadas, atvételi jegyzOkonyvek szama™: azok a jegyzSkonyvszamok, melyeken az anyag

atvételre kertilt. Nem egyezik meg az atadas atvételi jegyzokonyv bizonylat szamaval!

»Eltérés”: A két oszlop kiilonbsége.

,Eltérés indoklasa”: Meg kell adni, hogy - amennyiben ismert - mi az eltérés indoka. Nem

sziikséges részletezni, ha az eltérés oka egyértelmii, mint pl: megengedett kopasi veszteség.

Amennyiben az eltérés oka nem ismert, a kivitelezd, az allagban tartd, a miiszaki ellendr

bevonasaval vizsgdlja meg, az eltérés okat és kdzosen adjak meg mi az. Ebben az esetben

© ®
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az eltérés indoklasat kozos egyetértéssel kell felvenni. Lehet pl. rossz becslés, feltételezett
rétegvastagsagtol torténd eltérés, lopas. Ezekben az esetekben az eltérés indoklasaban
tartozo jegyzOkonyvek, rendorségi jegyzokonyvek szamat be kell irni, vagy maésolatat
csatolni!

Eddig a pontig a jegyzokonyv részletes mindsités nélkiil is kitoltheté! Amennyiben a
mindositésre csak bontas utan keriil sor, vagy a bontds soran, a vart mennyiségben bontdsi
hiba vagy hibas szallitas, rakodas miatt, az anyag része vagy egésze nem alkalmas a
korabban mindsités altal elvart jellemzok biztositasara, vagy az ocskanak feltételezett anyag
mégis megfelelhet hasznalt anyagnak (eltérés) csak a részletes mindsités utan folytathato.
Amennyiben a bontas soran, fenti okokbol az elvart mindségii anyag kategoriaja részben vagy
egészben valtozik, az alabbiakat kell tenni:

a. Amennyiben a korabban mindsitett teljes mennyiség mindsitési kategoridja
megvaltozik (pl: bontasi hiba miatt, elvart 40 km/h sebességre alkalmas, 48. rend.
sin helyett, ocskavassad valik), uj mindsitési jegyzokonyvet kell felvenni és annak a
szamat beirni, a korabbi mindsitési dokumentum szama helyett a 10. sz. ,, Mindsitési
jegyzokonyv(ek) szama” oszlopba! Egyuttal a , Megjegyzés rovatba fel kell irni,
hogy a korabban feltételezettol eltér!

b. Amennyiben a kordbban mindsitett mennyiség egy részének mindsitési kategoridja
valtozik meg a megvaltozott mindségu anyagot mindsiteni kell és mindkét
jegyzokonyvet fel kell venmni a 10. sz. , Mindsitési jegyzokonyv(ek) szama”
oszlopban!

Megjegyzendd, hogy a nyomtatvinyok nem elsédlegesen az eltérések kezelésére lettek
kialakitva, inkabb a vissznyereményi anyagok kezelésére. Kello gondossag mellett a
vissznyereményi anyagokat a beépitve torténd mindsitésben foglaltaknak meg lehet feleltetni!

10. ,,Mindsitési  jegyzOkonyv(ek) szdma: Az adott anyagcsoport mindségét igazolo
jegyzokonyv szama. Amennyiben az anyag az eldzetes mindsités soran mar tonkrement,
vagy avult kategoriaba tartozott, elegend6 az elézetes mindsités szamat beirni. Hasznalhato
kategoria esetén a tényleges mindsitési jegyzOkonyv(ek) szama sziikséges.

11. ,,Tomeg”: Amennyiben a végleges mindsités hulladékként hatarozza meg az anyagot. ebben
az esetben mar a konkrét mindsitési jegyzokonyvhoz tartoz6 mennyiségeket kell beirni! Az
ellendrizhetdség miatt, a mindsitési jegyzokonyvben pedig tomegben és nyilvantartasi
egységben is szerepeltetni kell az anyagot.

12. ,,Anyagvisszavételi jegy / Hulladékjegy”: Az értékkel bird, vagy egyéb célra hasznalhato
anyagot, tovabba a hasznalt anyagot Anyagvisszavételezési jeggyel 6ssze kell hivatkozni. A
hulladékot az érvényes hulladékkezelési utasitas alapjan nyilvan kell tartani!

13. ,,Megjegyzés”: Elsddlegesen az atvett anyaggal kapcsolatos észrevétel (hibés, rosszul
deponalt), mely kihatassal lehet a késObbi folyamatra, de minden olyan dolog, melyet az alairok
fontosnak tartanak.
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2.Varhato vissznyereményi esetek.

A vissznyereményezés soran az alabbi esetek és azok kombinécidja fordulhat eld:
e A bontas végzdje szerint:
- A bontasi tevékenység végzoje az allagban tartod
- A bontasi tevékenység végzdje kiilso kivitelezd (jelen esetben a nem honos szakaszon
dolgozo, vagy GYSEV GYVSZ idegen kivitelezének mindsiil)
o A részletes mindsités szerint:
- Bontas utan, rakteriileten torténo mindsités
- Bontas el6tt, beépitve torténd mindsités
A bontas utani mindsités esetén az anyagok kibontott (vagyis esetleges visszaépitésiik)
allapotukban keriilnek mindsitésre, a mindsités sokkal konkrétabb.

A bontds el6tti mindsités esetén az anyagok még eredeti helyilikon, beépitve keriilnek
mindsitésre, igy nem garantalhatd, hogy a bontas soran nem sériilnek, vagy, hogy akkor deriil
ki roluk, egyéb mindséget rontd informdcid. A bontds eldtt mindsitett anyagokat, eredeti
helylikon egyértelmiien meg kell jel6lni, hogy a bontast végzok tudjak, mely anyagokat milyen
minésitésbe tartoznak, milyen technologiaval kell bontani és milyen feltétel szerint kell
rakodni, szallitani és deponalni! A megjel6lés soran kiilon figyelmet kell forditani arra, hogy a
a sint, a keresztaljakat egyértelmii jeldlésére javasolt bevezetni:
e szinkodok:

o zold, Megfelelo

o sarga, Javitando

o piros, nem megfeleld

e Tovabba egyéb kategoridk pl. sebességre:
o egy pont 100 km/h sebességre
o két pont 80 km/h sebességre
o hérom pont 60 km/h sebességre
o négy pont 40 km/h sebességre

Fentiek alapjan a kovetkez6 6t alapesettel szamolunk:

1.1.  Allagban tarté végzi a bontast, nincs beépitve torténd mindsités
1.2.  Allagban tart6 végzi a bontast, van beépitve torténd mindsités
1.3.  Kivitelez6 bont, nincs beépitve torténd mindsités

1.4.  Kivitelezd bont, van palyaban torténd mindsités

1.5. Hibaelharitas
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2.1.Allagban tart6 végzi a bontast, nincs beépitve torténé minésités.

Ebben az esetben a tervszerlien végzet munka megkezdése elbtt, lehetdleg a munka
tervezésénél, vagy az azt megeldz6 gyalogbejaras soran, fel kell venni az 1. szamu mellékletben
szereplo ,, Varhato vissznyeremény és elozetes mindsites” jegyzokonyvet.

Amennyiben a jegyzékonyvben meghatdrozott minden anyag Avult, vagy Tonkrement, az ezeket
igazold6 dokumentumokat (mérési, feliigyeleti konyvek, egyéb jegyzOkonyvek, utasitdsok
hivatkozasai, stb.) hivatkozni kell, vagy masolatat csatolni, az anyagok mindegyike selejt
kategoriaba keriil. Részletes mindsitésre nincs sziikség, a Bontott anyagok elszamolésa c.
nyomtatvany kitoltése utan (10. oszlopban. Mindsitd dokumentum szdma az eldzetes mindsitési
dokumentum szama) az anyagok selejtezését el kell végezni.

Amennyiben az anyagok egy része tovabbi Mindsitésre alkalmas, azokat a bontas utan
mindsiteni kell, vagy az Allagban tartonak, vagy kiilsé félnek, de a mindsités elvégzésének
feladata mindenképpen az allagban tart6 hataskore!

A Mindsitendd anyagokat bontds utan a kijelolt rakteriiletre, vagy egyéb helyre keriilnek
beszallitasra. Sajat teriileti bontas esetén a 2. szamu mellékletben szereplo ,, Bontott anyagok
dtadas — atvétele” jegyzOkonyvet felvenni nem kell!

Fel kell venni a 4. szamu mellékletben lévd ,, Bontott anyagok elszamolasa” jegyzOkonyvet és a
9. oszlopig ki kell tolteni. Annyi sort kell felvenni, amennyi a kiilonb6zé anyagokat és
mindsitésiiket lefedi. Ekkor minden anyag esetén maximum két kategdria szerepelhet. P1. vastti
sin esetén:

- Hasznalt 48. r. sin (vagyis mindsitendd)

- Ocska, selejt (elézetes mindsités alapjan)

Az 1.szamu melléklet, varhato vissznyereményi jegyzokonyv alapjan Avult, vagy Tonkrement
anyagok esetén a Varhatod vissznyeremény jegyzOkonyv jegyzdkonyvszamat kell beirni 10.
oszlopba. Mivel egy el6zetes mennyiséghez akar tobb mindsitési jegyzOkonyv is tarsulhat,
ezért tobb sorba lett bontva.

Az, hogy a hasznalt sin milyen mindéségi kategériaba keriil (pl. 80 km/h, 40 km/h, vagy
6cskavas), még nem megmondhatd, csak a mindsités utan.

A rakteriileten 1év6é anyagokat mennyiségiikben ellendrizni kell (5. oszlop), de természetesen
szallitolevél szamot nem kell kitolteni! A mindsitési bizottsagnak az erre alkalmas anyagokat
mindsitenie kell és ki kell tolteni a 3. ,,Mindsitési jegyzOkonyvet”.

Fiiggetleniil attol ki végzi a mindsitést a jegyzokonyvnek alapvetden tartalmazni kell a
sziikséges oszlopokat. Hulladék anyag esetén a ,,tomeg” 0szlop kitoltése kotelezo.

Az eredeti funkcidjukra nem hasznalhatd, de mas célra, igen, vagy értékkel bird anyagokat, a
mindenkori hatalyos selejtezési eljarast szabalyoz vezérigazgatdi utasitdsban foglaltak szerint
kell kezelni (pl. felesleges vagyontargy feltaras, majd hasznositasi lehetdségek). A veszélyes,
hulladék anyagok kezelésérdl gondoskodni kell!
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A mindsitési jegyzokonyv(ek) jegyzokonyvszamat a 4. szamu mellékletben 1évé ,, Bontott
anyagok elszamolasa” jegyzOkonyv 10. oszlopaba vissza kell vezetni, ahogy a mindsitett
mennyiséget is. Ez garantalja, hogy a beszallitott és a mindsitett mennyiség kdzott nincs eltérés
¢s minden anyag mindsitését elvégezte az allagban tartd. A mindsitd dokumentumokon és az
AV jegyen szereplé mennyiségeknek tehat a beszallitott és a mindsitett mennyiséggel
egyeznilik kell!

A mindsitési jegyzOkonyv, €és a bontott anyagok elszamoldsa szorosan Osszetartozo
dokumentum! Azokat egy helyen kell tarolni, mint papir, mind digitalis formaban! A bontott
anyagok elszamolasa adja meg a varhatd és az atadds atvétel jegyzokonyv kapcsolatos
ellendrzés lehetdségét, mig a Mindsitési jegyzokonyv az anyagok bontasat.

2.2.Allagban tart6 végzi a bontast, van beépitve torténé mindgsités.

Ebben az esetben a tervszerlien végzet munka megkezdése el6tt, lehetéleg a munka
tervezésénél, vagy az azt megel6z6 gyalogbejaras soran, fel kell venni az 1. szamu mellékletben
szereplé ,, Varhato vissznyeremény és elozetes mindsités” jegyzOkonyvet.

A varhat6 vissznyereményi jegyzokonyv alapjan az Uzemeltetd hataskorében, vagy kiils6 féltél
megrendelve lehet elvégezni az anyagok beépitve torténd mindsitését, amennyiben a
visszanyert hasznalt anyag varhaté mennyisége, egyéb ok indokoltta teszi!

A mindsités sordn a mindsitd jegyzOkonyv Osszesitd tablazatain, a sziikséges mérések és
vizsgalatok jegyzOkonyvein tal, kiilon hangsulyt kell helyezni arra, hogy a beépitett anyagok
megjelolése egyértelmii, kovethetd és vildgos legyen. Pl vasuti palya esetén, a sint, a
keresztaljakat egyértelmii jel6léssel kell ellatni, megadva, melyek hasznalhatok, mely részeket
kell kivagni, hol vannak az egyes mindségi hatarok, ahogy erre a 2. fejezetben kitértiink,
szinkddok és feliratok felhelyezésével!

Ezen tal fontos a bontasi technologia megfeleld alkalmazisa ¢€s az egyes anyagok
csoportonkénti beszallitdsa és deponalasa, vagyis ezek megkovetelése és ellendrzése. Fontos
megkdvetelendd feladat a méretjegyzek és sziikség szerint a darabjegyzek felvétele, tovabbé a
pl. a sinek vagasi hosszainak a felirasa.

A bontas soran tehat rendelkezésre all a részletes mindsitési jegyz6konyv, mely alapjan, a 2.1.
ponttol eltéréen kell az anyagokat csoportba sorolni és ennek alapjan kell a Bontott anyagok
elszamolasa targyu jegyzOkonyv felvenni.

Annyi sort és sorszamot kell felvenni, ahany anyag és mindsitési kategoria van. Az 5. oszlop
kitoltésével ellendrizni kell, hogy a vart mennyiségnek megfeleld anyag lett-e a bontas utan
visszanyerve.

Amennyiben nincs a széveges indoklas keretei kozott nem rendezhetd mennyiségi eltérés,
valamint a beszallitott anyagok esetleges mindségromlasardl nincs ismerete egyik félnek sem, a
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10. oszlopba be kell irni a beépitve torténd mindsitési jegyzokonyv szamat €s igazolni, hogy a
tényleges mennyiség egyezik a mindsitett és beszallitott mennyiséggel. Fel kell venni a
beépitve torténd mindsités sorszamat, tovabba az esetleg valtozott mindségi kategdriakat, majd
ezekre a megfeleld hulladékkodot és AV jegyet fel kell venni!

Amennyiben az anyagok egy része, vagy egésze valamilyen okbol nem teljesitené a beépitve
tortént mindsitésben megadott értékeket, azokat a megjegyzés rovatba fel kell venni! Azon
anyagok melyek esetén nem garantdlhaté valamilyen ok miatt, az elvart mindség, rakteriileten
ujra kell mindsiteni (ha kell selejtként), €s az errdl késziilt mindsitd jegyzOkonyvet fel kell
venni. Ha az adott anyaghoz igy t6bb mindsitd jegyzokonyv tartozik, mindketté szamat fel kell

ro

venni, 4. szamu mellékletben 1évé ,, Bontott anyagok elszamolasa” jegyz6konyv 10. oszlopaba.
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2.3.Kivitelezo végzi a bontast, nincs beépitve torténd mindsités.

A folyamat lényegében megegyezik a 2.1. fejezetben leirtakkal, annyi kiilonbséggel, hogy a
Kivitelez6 a bontott anyagokat 4t kell adja, melyeket az Allagban tart6 at kell, hogy vegyen. Az
atadas, atvételhez tartozo dokumentumok kitoltése és a csatlakozo szallitasi bizonylatok, vagy
azok masolatainak csatolasaval kell a 2. szamu mellékletben szerepld ,, Bontott anyagok atadas
— atvetele” jegyzokonyvet kitolteni.

A tényleges atadott mennyiséget kell felvenni a 4. szamu mellékletben lévo ,, Bontott anyagok
elszamolasa” jegyzOkonyvbe és azok mindsitését kell elvégezni!

2.4.Kivitelezo végzi a bontast, van beépitve torténé minosités.

A folyamat lényegében megegyezik a 2.2. fejezetben leirtakkal, annyi kiilonbséggel, hogy a
Kivitelez6 a bontott anyagokat 4t kell adja, melyeket az Allagban tart6 at kell, hogy vegyen. Az
atadas, atvételhez tartoz6 dokumentumok kitdltése €s a csatlakozo szallitdsi bizonylatok, vagy
azok masolatainak csatolasaval kell a 2. szamu mellékletben szerepld ,, Bontott anyagok atadas
— atvétele” jegyzOkonyvet kitolteni.

2.5.Hibaelharitas.

A hibaelharitas soran visszanyert anyagok esetén nem beszélhetlink tervszerien végzett
tevékenységrol, ennek megfeleléen az . szamu mellékletben szereplo ,,Varhato
vissznyeremeény és elozetes mindsités” jegyzokonyv kitdltése nem sziikséges.

Hasonldéan nem kell kitolteni 2. szdamu mellékletben szereplo ,, Bontott anyagok dtadas —
atvétele” jegyzOkonyvet.

Hibaelharitds soran okolszabalyként értelmezhetd, hogy a hibaelharitashoz kiadott anyagok
alapjan kell vissznyereményt képezni (vasuti palya esetén természetesen a végleges
hibaelharitasrol van sz, nem pedig pl: a hevederezésrdl), ezért annak és olyan mennyiségii
anyagnak a vissznyereményezése torténhet, ami kiadésra kerdiilt.

Joggal feltételezhetd, hogy a hibaelharitas soran kikeriilt anyagok automatikusan selejtnek
tekinthetdk és ez az esetek jelentds részében igy is van. Azonban példaul, felsévezetéki, vagy
tavkozlési hiba esetén is eléfordul, hogy a teljes (szakasz)csere megtorténik ugyanakkor, a
kibontott anyag nem teljes mennyiségében tekinthetd selejtnek.

Hibaelhéritds soran tehat a 4. szamu mellékletben [évo ,, Bontott anyagok elszamoldsa
jegyzokonyv ,,&s a 3. szamu mellékletben szereplo ,, Mindsitési jegyzokonyv” kitoltése kotelezo.

Fiiggelék mellékletei: (csatolt excel tabldzat munkalapjai)

1. szamu melléklet: Varhato vissznyeremény és elozetes mindsités jegyzokonyv
2. szamu melléklet: Bontott anyagok atadas — atvétele jegyzokonyv

3. szamu melléklet: Mindsitési jegyzokonyv
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II. szamu flggelék, 1. szamu melléklet
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Varhato vissznyeremeny ¢€s el0zetes mindsites

Jegyz6konyv szama: Felvétel datuma: |
Munka kddszama:
Munka targya:
1 2 3 4 | | 6 7 8
Bontassal érintett Bontand6 anyag Elozetes
Sorszam | eszkdz megnevezése Pontos helyazonositas mindsités Megjegyzés
(szama) (A, T, M)
Megnevezés Mennyiség | M.e.

Allagban tartd




o Il. szamu flggelék, 2. szamu melléklet

Bontott anyagok atadas-atvételének jegyzokonyve

o
c
=
o

E

JegyzOkonyv szamal Atadas - Atvétel helye: |
Munka kodszama:
Munka targya:

1 2 7 3 4 5 6 8

Anyag neve elomindsités, mindsités | Korabbi beépité . . Beszallita .
Sorszam Y6 ., Orabb1 beeplies Mennyiség | M.e. [ Bizonylat szdma es,za s Megjegyzés
alapjan helye datum

1

2

3

4

5

6

7
Kelt:

Miszaki ellenOr Atado Atvevd
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Jegyz6konyv szama:

IIl. szamu fliggelék, 3. szamu melléklet

Mindsitési jegyzokonyv

Munka kodja:
Munka targya:

Elézmény dokumentum(ok) szama:

1

2

El6zmény
dokumentum

3 4 5 6

7

sorszama

Anyag neve - mindsités utan

Mennyiség M.e.

tomeg M.e.

Megjegyzés

Kelt:

Anyaggazda
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Jegyzékonyv szama:

Bontott anyagok elszamolasa

1. szamu fuggelék, 4. szdmud melléklet

Munka kodja:
Munka targya:
Détum:
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
. . Eltérés
Vissznyereményi anyag Varhato Atadis dtvétel; Atadds dtvétel 5 TEL 61 Mindsftési Anyagvisszvételi jegy/
anyag arhe A AL . 0szlopbo B - agviss ) o
Sorszam megnevezése mennyiség M.e. beszalut(‘?tt M.e. Jegyzukfmyv(ek) Kivonandd a 3. Eltérés indoklasa ']ebyzokfmyv(ek) tomeg Hulladékkod Megjegyzés
mennyiség szama szama
oszlop
Atadd Atvevs Miiszaki ellendr
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I11. szamu fiiggelék

Garancialis és jegyzokonyv alapjan torténé ruhacsere eljarasi rend

1. Garancialis ruhazat csere.
A jelen fiiggelék 1. szamu mellékletében szerepld jegyzokonyvben (a tovabbiakban:
jegyzokonyv) foglaltak alapjan keriil meghatdrozasra a hiba oka, valamint megallapitasra a
rendeltetésszerli, vagy nem rendeltetésszerii hasznalat.
Garancialis esetben a KSZ 7. szamu melléklet 12. pontjaban leirtak figyelembevételével
elegendd a jegyzOkonyv eredeti, alairt példanyéaval igényelni a cserét a ruharaktarban.

KSZ 7. szamu melléklet 12. pontja:

wAmennyiben a ruhdzat a kiosztdsdtol szamitott 1 honapon beliil, cipo esetében 6 honapon
beliil, rejtett gyartashiba miatt hasznalhatatlanna valik, a Beszerzés és Készletgazdalkodas
utjan reklamacioval kell élni. A hibas termék bevondasarol jegyzokonyvet kell késziteni, és
intézkedni kell az vuj ruhadarab igénylésérdl.”

2. Nem garancialis ruhazat csere.
2.1.Nem garancialis ruhazat csere a HSZI altal kiallitott — az utasitas /1. szamu mellékletében
szerepld - Ruhazat rendelési bizonylat alapjan torténik. A jegyzokonyvben meghatarozzak a
hiba okat és megallapitasra keriil a rendeltetésszerti, vagy nem rendeltetésszeri hasznalat. A
KSZ 7. szamu melléklet 13. és 14. pontjaban és a jegyz6konyvben leirtak szerint rendezik az
éves pontokat ¢és kiéllitanak egy Ruhdazat rendelési bizonylatot.

2.2.Mindségi csere, illetve az eltiint ruhazat potlasa esetén a jegyzOkonyv és a Ruhdzat
rendelési bizonylatot eredeti, alairt példanyaval lehet igényelni a cserét a ruharaktarban.

KSZ 7. szamu melléklet 13. pontja:

A munkavallalo koteles azonnal jelenteni, ha ruhdzata eltiint, vagy megrongalodott, és ezt

a koriilményt jegyzokonyvben rogziteni kell. A munkavallalo részére az eltiint, illetve
megrongalodott ruhdzat helyett — soron kiviil — ujat kell kiszolgaltatni.”

KSZ 7. szamu melléklet 14. pontja:

A sziikség esetén biztositott uj ruhazat pontszamaval a munkavallalo keretét csokkenteni kell.
Amennyiben a munkavallalot az eltiinésért, illetve haszndlhatatlannd valaseért felelosség nem
terheli, az uj ruhazat pontszamaval nem kell csékkenteni a keretét. A vétlenség bizonyitasa a
munkavallalot terheli.”

Amennyiben a jegyzékonyvben ,,Nem rendeltetésszerti hasznalt” keriilt megallapitasra, illetve
elfogadasra, akkor még garancialis idon beliil sem lehet ruhat cserélni!

3. Meéreteltérés miatti ruhazati csere.
A méreteltérés miatti csere, csak az atvételtdl szamitott 8 napon beliil, és az eredeti, sértetlen
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csomagolas esetén végezhetd el. Ebben az esetben az igényld részérol nem kell elozetes

adminisztrdcio (ruhazat rendelési bizonylat, jegyz6konyv), hanem kodzvetleniil bonyolithatja a
cserét a bontatlan ruhdzat ruharaktarba torténd leadasaval.

Fiiggelék melléklete:
1. szamu melléklet: Jegyzokonyv
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III. fiiggelék, 1. szamu melléklet
Jegyzokonyv
a hasznalatra atadott ruhdzat eltiinéséének, illetve hasznalhatatlanna valasanak vizsgalatarol

Felvétel helyszine, datuma:

Jelen vannak:

Jegyzokonyvezett munkavallalo:
Torzsszam:

Név:

Szervezeti egység:

Munkakor:

Targy:

(elhangzottak parbeszéd formajaban, megjelolve ki mit mondott)

A jegyzokonyvben foglaltak a tdrgyban leirtaknak megfelelnek.
A jegyzOkonyv egy eredeti példanyat a munkavallalo atvette.

k.m.f.

@000c00c000000000000000000000000000000000 00 ©0000ccc0000000000000000000000000000000000000

Munkavallalo Jegyzokonyvvezeto
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Munkaltato megallapitasa™:

A munkavallalot a részére hasznalatra atadott ruhazat eltinésért, illetve hasznalhatatlanna
valasaért

O Felelosség terheli, ezért az 0, kiosztando ruhazat értékével csokkenteni kell a keretét
O Felel6sség nem terheli, ezért az 10j, kiosztandd ruhazat értékével nem kell csokkenteni
O A ruhdzat juttatdsat kovetkezd évi keret terhére, elorehozottan kérheti.

*A megfelel6 korbe tegyen ,,x™ jelolést

Datum: Sopron, 202
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