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A GYSEV Zrt. anyag- és készletgazdalkodasi rendszerének szabalyozasarol

.
Az utasitas célja

1.1. A GYSEV Zrt. anyag — és készletgazdalkodasi (a tovdabbiakban: anyaggazdailkoddsi)
rendszerével kapcsolatos tevékenységek, miiveleti elemek kdzponti szabalyozasa, a racionalis
gazdalkodas biztositdsa, a Tarsasdg jogszabalyoknak megfeleld hatékony és gazdasdgos
mukodésének eldsegitésére.

1.
Az utasitas hatalya

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

1.
Ertelmezé rendelkezések

3.1.Miiveleti elemek: A mindenkori hatalyos, GYSEV Zrt. beszerzési eljardsrendjét szabadlyozo
Vezérigazgatoi utasitds (a tovabbiakban: beszerzési utasitds) beszerzési eljarasrendjének
eredményeként, az anyag — és arubeszerzésre (a tovabbiakban: anyag) vonatkozdéan megkotott
szerzOdések keretében torténd igény kielégités soran alkalmazott kovetkezd tevékenyseégek:
igénylések kezelése, megrendelések, konkrét beszerzések ¢és ezek nyomon kdvetése;
beérkeztetések; készletmozgasok ¢és ezek bizonylatozasa; készletek nyilvantartasa;
teljesitésigazolasok; teljesitések és a beérkezd szamldk ellendrzése?; készletgazdilkodasi és
készletellendrzési alkalmazéasok és ezek leirasa, kezelésiik szabalyozasa.

1 SZMSZ szerinti munkaszervezetek (lizletagak, iizletdgon beliili szervezetek, 6néllo szervezetek) és azok végrehajtasi egységei.
FI modul kezelGje altal rogzitett szamla és a hozzatartoz6 megrendelések alapjan a szamla tényleges beérkezésekor
az azon szereplé mennyiségi és érték szerinti adatok alapjan dsszeveti a két dokumentumot.
Készitette: Rozsenich Tamds Beszerzés és Készletgazdalkodés vezetd
Jovahagyta: Kovesdi Szilard Istvan Elndk - Vezérigazgatd
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A fentiekben felsorolt miiveletek elvégzését, a SAP (System, Anwendungen Produkte in der
Datenverarbeitung; Rendszerek, alkalmazdisok és folyamatok az adatfeldolgozasban) RI3%, a
GYSEV Zrt.-nél hasznalt integralt vallalatiranyitasi rendszer (ERP: Enterprise Resource Planning)
anyaggazdalkodasi (MM) modulja timogatja®.

3.1.1. Kézikonyv: A miiveleti elemek végrehajtasanak leirasat, a megvaldsitas timogatéasat az I.
szamu fiiggelék, a SAP MM modul kezelési kézikonyve (a tovabbiakban: kézikényv) tartalmazza.
SAP MM modul oktatasi segédlet elérési utvonala: N:->AKBEE->Cikkszdamok: SAP MM modul

kézikonyv 1.2.

3.1.2. Beszerzés: A fogalom értelmezését a beszerzési utasitds tartalmazza. A jelen utasitasban, a
beszerzés, az anyaggazdalkodasi rendszer miiveleti elemeként szerepel, amely a beszerzési
utasitisban leirtak szerint kezelt beszerzési terv figyelembevételével az anyagbeszerzésekre
vonatkozoan megkotott egyszeri, illetve Kkeret adasvételi szerzédések keretében végzett
anyagkészletek feltoltését, 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 mitkddéséhez a beszerzendd
anyagra sziiksége van, ezért a Beszerzés és Készletgazdalkodas szervezet részére az igényelt anyag
pontos leirdsat, mindségi €s mennyiségi paramétereit, a sziikségleti id6t a megfeleld idében
beszerzési igénylésként megadja.

Igénylés: Az igénylo szervezeti egységek vezetdi altal kijelolt munkavallalok (anyaggazdalkodok)
a szervezeti egységiik tervezett anyagkoltségkerete terhére €s a jovahagyott beszerzés figyelembe
vételével a SAP MM modulban anyagfoglalast régzithetnek, vagy az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvany (1. szdmi  melléklet: ANYAG / ESZKOZ IGENYLOLAP®)
pontos kitdltésével és emailen torténd megkiildésével irasbeli (SLA)® anyagigénylést adnak le a
Beszerzés és Készletgazdalkodas szervezet ellatasi koordinatora felé.

3A SAP R/3 rendszer altalanos jellemz6i: rugalmas struktara, a vallalatok folyamatosan alkalmazkodni tudnak a
mindenkori kovetelményekhez; valos idejii adatfeldolgozas, a fontos informaciok 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 informacidkra mas tarsasagi teriileteken is sziikség lehet;
teljesen integralt alkalmazasok, a rendszer az iizleti folyamatokban felhasznalt adatokat egy magas fokon integralt
adatbazisban tarolja, igy biztositott az egységes adathozzaférés és rugalmassag; az egész vallalatra kiterjedd integracio;
valos idejli adatok, fiiggetleniil attol, hogy ezen informacidkra a vezet6i szinten, a konyvelésben; az értékesitésben van
szikkség; TUzleti folyamatai rugalmasak, atfogéoan 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 Az igényl6lapot az igényl az iratkezelési rendszerbe iktatja.

® SLA = Service Level Agreement (Szolgaltatasi Szint Megallapodés) a szamviteli szétvalasztas szerinti iizletigak
kotnek egymassal a mindenkori hatalyos GYSEV Zrt. SLA rendszerének szabalyozdsa targyu Vezérigazgatoi utasitas
alapjan. Alkalmazasa jelen szabalyozas keretében, ha nincs a SAP rendszerben cikkszam.

Készitette: Rozsenich Tamas Beszerzés és Készletgazdalkodés vezetd
Jovahagyta: Kovesdi Szilard Istvan Elnok - Vezérigazgatd
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Az anyagigénylést benyujtani jogosult az a munkavallalo, aki az Anyagigénylésre jogosult
munkakori kimutatasban (2. szamu melléklet) szereplé munkakorben dolgozik. Az anyagigénylésre
jogosult elektronikus levélben tortént jovahagyasat egyértelmiien tartalmazd anyagigénylést is
érvényesnek kell tekinteni. A jovahagyott beszerzési tervben nem szerepld anyagigényt a
beszerzési utasitdasban leirtak szerint kell kezelni.

Az igénylés folyamatat a jelen utasitas V1. fejezete tartalmazza.

3.1.4 Megrendelé: Az anyag Megrendeld, azaz a Beszerzés ¢s Készletgazdalkodas szervezet,
jogosult a ,,SAP Megrendeld” 1étrehozéasara, amely a beszerzések SAP ligyviteli kezelésének az
alapdokumentuma. SAP MM modulban torténé 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 készletellendrzés: A tarsasag mitkodéséhez
sziikséges készletek mennyiségi nyilvantartasa valamennyi gyarra, raktarra és készletre kiterjed,
igy pl. a specialis konszignacios készletre is. A SAP R3 rendszer tdmogatja a leltarozast a gyarhoz
rendelt raktar szinten, tovabba a készletmozgasokat kiilonb6z6 gyarakhoz rendelt raktarak kozott
¢és gyaron beliili raktarak kozott. Részletes leirast és a folyamatot a jelen utasitas 4.2. pontja és a
kézikonyv 11. fejezete tartalmazza.

A tarsasag hatékony miikodéséhez sziikséges €s indokolt a készletszintek, készletmozgasok
mutatok, ellenérzé kimutatasok alapjan torténé ellenérzése, illetve vizsgalata a felel6sok,
idészakok megjelolésével. Részletesen a jelen utasitas 4.2.1. pontja tartalmazza az alabbiakban
leirt mutatok képzésének, lekérdezésének, megvaldsitdsanak modszertanat és folyamatat.

Minimum (lizembiztonsagi) készlet, illetve SAP MM modul jelz8készlet: Meghatarozott anyagok (pl.
gépészeti, palyavasuti szakanyagok, alkatrészek, altalanos anyagok stb.) esetében az a szakmailag
indokolt és sziikséges minimalis készletmennyiség, amely ala a készletszint nem csdkkenhet le a
gyors hiba — és zavarelharitas, tulajdonképpen, a vasutiizem zavartalan, folyamatos biztonsagos
miikodtetése érdekében. A fentiek szerinti anyagok minimalis készletszintjeit a szakteriiletek
kijelolt munkavallaloi a szakteriileti szervezeti egyseég vezetdjének jovahagyasaval elkészitik, majd
egyeztetnek a Beszerzés és Készletgazdalkodas szervezet kijelolt munkavallalojaval. Az ilyen
modon egyeztetett €s a szakteriileti szervezeti egység, valamint a Beszerzés és Készletgazdalkodas
szervezet vezetje altal is elfogadott, minimalis készletmennyiségeket a kozponti
anyaggazdalkodok allitjak be a SAP MM modul cikkszam torzs (a tovdabbiakban: cikktirzs)
jelzokészlet adatmezdjének kitoltésével (tehat minimum készlet = SAP MM modul jelz6készlet) a
kézikonyv, oktatdsi segédlet: 1.1. pontja szerint a szakteriileti felhasznal6i kézi és a kozponti
raktarak vonatkozasaban. A minimum készlet megallapitadsara vonatkozo teljeskorii kommunikécio
emailben torténik.

Készitette: Rozsenich Tamas Beszerzés és Készletgazdalkodés vezetd
Jovahagyta: Kovesdi Szilard Istvan Elnok - Vezérigazgatd
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A szervezeti egység és a Beszerzés és Készletgazdalkodas szervezet altal kozosen kialakitott
utanpotlasi készlet figyelembe veszi, a szervezeti egységnél minimalisan rendelkezésre allo
mennyiséget, illetve az anyag utanpotlasi idejét’.

Lassan mozgd és elfekvd (felesleges) készlet: Felesleges (elfekvd) készletnek kell tekinteni
mindazokat a raktari készleteket, alkatrészeket, amelyek készletszintje az éves felhasznalas
mennyiségét meghaladja, ¢s amelyekbdl az el6z6 12 honap soran nem tortént €s eldrelathatolag a
kovetkezo 12 honap alatt sem torténik felhasznalds. Szakanyag esetében azt tekinthetjiik elfekvo
(felesleges) készletnek, amelyre a szakteriilet szervezeti egység vezetdjének emailben tett irasbeli
nyilatkozata alapjan mar nincsen sziikség.

Forgési sebesség: Készletellendrzés, készletalakulas leggyakrabban alkalmazott mddszere, amely
soran a kovetkez6 forgasi mutatokat alkalmazzuk: fordulatok szama, készletigényesség, forgasi ido
napokban. E mutatok megmutatjadk a készletek felhasznalasi intenzitasat, a készletigény
pénzeszkoz sziikségletét, tovabba informaciot szolgaltatnak a logisztikai tényezOk (készlet
utanpotlas, raktarozas, jelzokészlet) alakitdsahoz is.

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

3.1.6. Anyag — és készletgazdalkodasi iranyelvek: A GYSEV Zrt. anyaggazdalkodasi
tevékenységének célja egyrészt a gazdasagossagi szempontok figyelembevételével optimalis
készletszint kialakitdsdval a koltségek minimalizalasa, masrészt a Tarsasdg milkddéséhez
sziikséges készletek sziikséges mennyiségben €s mindségben torténd biztositdsa érdekében a
folyamatos készlettartds. Torekedni kell arra, hogy a zavartalan miikddés biztositasa érdekében
képzett készletek ne haladjadk meg az optimalis szintet, az elfekvd, felesleges készletek ne kossék
le a tarsasag forrasait.

A GYSEV Zrt. anyaggazdalkodasdnak szakmai irdnyitasat és a kozponti raktarak
készletgazdalkodasat a Beszerzés és Készletgazdalkodas szervezet végzi.

7 Utanpotlasi (figyelmeztetési) készlet: A minimum készlet biztositdsa érdekében szamolt (képzett) készletszint,
melynek elérésekor gondoskodni sziikséges az utanpodtlasrol. Képzése: a minimum (jelz6készlet) készletmennyiség
plusz a ZMMJK tranzakcid ,Figyelmeztetés%” adatmezdjébe beallitott %-os mértékkel ndvelt minimum
készletmennyiség Osszege. A %-os mértéket a kozponti raktarakra vonatkozéan a Beszerzés és Készletgazdalkodas
szervezet vezetd, az lzletagi gyarak és felhasznaloi raktarak esetében az érintett iizletag vezetd hatdrozza meg a
Beszerzés ¢és Készletgazdalkodas szervezet vezet6jével tortént egyeztetést kovetden. Erre vonatkozo teljeskort
kommunikaci6é emailben torténik.

Az alapértelmezett %-os mértek 10%, de ezt az utanpo6tlasi id6 (szerzédésben foglalt kondiciok), mennyiség, forgasi
sebesség stb. ismeretében indokolt moédositani. Példa: pl. Jelz6készletet: 14 egység, Figyelmeztetés%: 10%, a raktari
tényleges készlet: 15 egység, utanpotlasi készletszint: 15,4 egység (14 + 1,4 = 15,4 egység). Ebben az esetben a
ZMMIK tranzakci6 alatt a rendszer ,,sarga lampas figyelmeztetés” ad, mert az anyagbdl a raktarkészlet 15 egység, ami
az utanpotlasi szint 15,4 egység alatt van. Tehat a ,lampa” statusza zo6ldrdl sargara valtott. Piros szinll ,Jampa”
jelzésnél a tényleges raktari készletmennyiség a minimum készletre, illetve az ala keriilt.

Készitette: Rozsenich Tamas Beszerzés és Készletgazdalkodés vezetd
Jovahagyta: Kovesdi Szilard Istvan Elnok - Vezérigazgatd
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Az Uzletagakndl, illetve a szervezeti egységeknél folytatott készletgazdalkodast és a felhasznaldi
kézi raktarak készletgazdalkoddsat minden szervezeti egység sajat maga folytatja a GYSEV Zrt.
anyaggazdalkodasi tevékenységéhez kapcsolodo Utasitasok és a Beszerzés és Készletgazdalkodas
szervezet szakmai feliigyelete és segitsége mellett (3.1.5. pontban leirt mutatok, kimutatasok
készitése, illetve készitésének tamogatasa).

A jelen utasitasban foglaltak figyelembevétele mellett a szervezeti egységek jogosultak
anyaggazdalkodasi tevékenységiik részletes szabalyozasara iizletagi vagy szervezeti egység
vezetdi utasitast kiadni. Ezen utasitdsokat jovahagyas végett, kiadas elott 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. igényl6
szervezeteinek mitkddéséhez a Beszerzés és Készletgazdalkodds szervezet biztositja, hogy a
sziikséges anyagok megfeleld mennyiségben, Osszetételben és mindségben, valamint hataridében
rendelkezésre dalljanak az igény benyUjtastdl szadmitott maximum 10 munkanapon beliil.
Amennyiben ez hosszabb id6t vesz igénybe, akkor a kdzponti anyaggazdalkodo az igényld
szervezetet emailben tajékoztatni koteles 2 munkanapon beliil az igény teljesités varhato
idépontjarol.
- Anyagok esetében a tevékenység magaba foglalja a kozponti raktarak anyagfelhasznalas ¢és
beszerzés tervezését, a 3.1.2. pontban foglaltak szerint, valamint az egyiittmiikodést az tizletagi
gyar és raktar szinti minimalis készletszint meghatarozasaban, az ellendrzésre szolgalé 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 kélcsondsen megallapitott minimum készletszintek biztositasat, a tranzakcidkat, a
selejtezésbdl, illetve a karbantartdsi, a felujitdsi és a beruhazasi munkdk soran keletkezett
vissznyeremények, valamint a koltséghelyre elszdmolt, de fel nem hasznalt anyagok kezelését.
- Fodarabok, tartalék alkatrészek, alkatrészek esetében az anyagoknal leirtakhoz képest még része
az anyaggazdalkodasnak a javittatds és az ehhez kapcsolodo logisztikai feladatok (el — és
visszaszallitas) koordinalasa, bonyolitasa, valamint a hasznald szervezettel a raktari struktirdban
val6d kozremiikddes.
- Az anyag — ¢és készletgazdalkodasi tevékenység részeként a mennyiségi nyilvantartds mellett
alapveto feladat a raktari készletek dafa-t nem tartalmazo (netto) nyilvantartasi (elszamolasi)
dranak képzése a mozgo (4tlagos sulyozott beszerzesi ar) netto atlagar szamitassal gyarkod szinten
az alabbi modszerrel:

» az adott cikkszamu anyag régi készletértékéhez hozzaadodik az Gjonnan beszerzett

azonos cikkszdmu anyag készletértéke, és az igy adodo 0j Gsszesitett mennyiség

egységére juto érték lesz a mozgo atlagar:
Moz g o étlagér — régi készletérték+ ujonnan beszerzett készlet értéke

régi mennyiség + Gjonnan beszerzett mennyiség

Készitette: Rozsenich Tamas Beszerzés és Készletgazdalkodés vezetd
Jovahagyta: Kovesdi Szilard Istvan Elnok - Vezérigazgatd
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A mozg6 atlagar gyarkodok szerint képzodik, ezért kiilonbozo gyarkédokon ugyanazon anyagnak
eltéro lehet a mozgo atlagéra. A készletérték a nettd atlagar és a készlet mennyiség szorzata alapjan
képzddik, amelyet az SAP rendszer automatikusan elvégez.

A készleteket az éves beszamold elkészitése soran értékelni kell® a mindenkori hatalyos GYSEV
Zrt. eszkozok és forrasok szabalyzataban 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 lizembiztonsagi érdekbdl tartosan (éven tul) tarolunk, de szakmai és
egy¢b jogszabalyi eldirasok miatt sziikséges az éves hatdsagi feliilvizsgalatuk, illetve
felhasznalasuk hatosagi engedélykoteles, akkor az érintett szakteriileti szervezeti egység ¢€s a
Beszerzés és Készletgazdalkodas vezetdé kozos megegyezése alapjan, ezen anyagok értéke a
feliilvizsgalatot megel6z6 honap végi fordulonappal leértékelésre keriil az illetékes kozponti
anyaggazdalkodo altal a Tarsasagi Pénziigyek szervezet részére készitett javaslat alapjan. (a
tovabbi részleteket a 4.2. pont tartalmazza). Erre vonatkozo teljeskorii kommunikécio emailben
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 — készletgazdalkodasi iranyelveket, az anyag
- készletgazdalkodasi feladatokat, valamint az anyagigénylés és annak kielégitési folyamatat, ezek
SAP MM modulban alkalmazott tranzakcioéit, bizonylatait, tovabba a cikktorzs kezelését.

Kozponti anyaggazdalkodo: Az anyag és készletgazdalkodas feladataival megbizott személy a
Beszerzés és Készletgazdalkodas szervezetnél. (a tovabbiakban: kézponti anyaggazdalkodo)
Igénylo szervezeti anyaggazdalkodo: az igényld szervezeti egység anyaggazdalkoddja, vagy a
szervezeti egység szakterilleti szakanyag gazdalkodassal megbizott munkavallaloja®. (a
tovabbiakban: anyaggazdalkodo)

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

8A SAP MM modul Key User excel tdbldkba legy(ijtott készleteket értékelésre emailben megkiildi a kdzponti - és az
érintett szervezeti egység anyaggazdalkodoi részére, majd a visszakiildott és atvizsgalt excel tablazatokat emailben
tovabbitja a Tarsasagi Pénziigyek szervezet Szamvitel vezetdje részére.

% Az igényld szervezeti egység vezetd feladata a megfeleld, lehet@ség szerint gazdalkodasi szemlélettel rendelkezd
munkavallald6 megbizasa. Kijelolheté munkavallalé/k/ lehet/nek/ példaul, a szervezeti egységnél a 2. szamu
mellékletben szerepld, anyagigénylésre jogosult munkakort betdlté/k/ koziil megbizott munkavallalo/k/ is.

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

Készitette: Rozsenich Tamas Beszerzés és Készletgazdalkodés vezetd
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Készletek lehetnek a vasarolt (anyagok, aruk, készletre adott eldlegek), a sajat eldallitasu készletek
(befejezett termelés, félkész termék, késztermék, befejezett €s ki nem szamlazott szolgaltatas), az
idegen helyen tarolt és az ton 1évd készletek (amennyiben a kockazatok és hasznok viseldje a
GYSEV Zrt.), valamint a befektetett eszk6zok koziil a hasznalat, a rendeltetés megvaltoztatasa
miatt készletté atsorolt eszkoz.

Konszignacios készlet. A folyamatos, biztonsagos ¢s gazdasadgos anyagellatas érdekében, a szallitd
konszignacios szerzodés keretében a tulajdondban 1évo szerzédésben meghatarozott konszignacios
mennyiségli készletet kihelyezi téritésmentesen €s annak szintjét folyamatosan biztositjaa GYSEV
Zrt. igynevezett konszigndcios raktaraiban'®.

A konszignacios készletek felhasznalasanak elszamolasa a tényleges felhasznalas alapjan torténik
a konszignacios szerzédésben foglaltak szerint'?. Az ilyen készleteket a tobbi készlettdl fizikailag
is elkiiloniilten kell tarolni, és a szallitoé ezeket ellendrizheti.

Konszignacios info-rekord: A konszignacios raktarkezelésbe bevont készletek esetében a SAP MM
modulban karbantartott konszignacids szallitd partnerhez és anyag cikkszamhoz, gyarkodhoz,
beszerzési szervezethez kotott rekord, amely a konszignacios felhasznalasok elszamolasahoz az
aradatokat biztositja. A létrehozdsa a SAP MMM modul MEI1 tranzakcidval torténik.
Karbantartasa naprakész kell, hogy legyen az MEI2 tranzakcié alkalmazasaval, mert az
elszamolasi ar az anyag felhasznalasakor az info-rekordban szereplé érték. A rekord
naprakészségéért az érintett kozponti anyaggazdalkodo felel.

3.2.1. Anyagok: Az anyagok olyan anyagi javak, amelyek a termék -eldallitas vagy
szolgaltatasnyujtas soran megjelenési formajukat elveszitik, értékiik az eldallitott termék vagy
nyujtott szolgaltatas értékében jelenik meg, igy koltségként keriilnek elszamolasra, tovabba az
elhasznalodasi idejiik nem haladja meg az egy évet.

Lehetnek:

-Alapanyagok, nyersanyagok: A termék elballitas, szolgaltatasnyujtas meghatarozo elemei. Az
eldallitott termékben vagy szolgaltatasban eredeti, vagy modositott forméaban megtalalhatoak.
-Fédararabok: Onallo, osszetett funkcidval (rendeltetéssel) rendelkezd miiszaki-szerkezeti
egységek (anyagok), melyek alkotoelemei az egyedi rendeltetéssel bird alkatrészek. A fédarabokat
az érintett szakteriileti szervezeti egységek'® emailben kiildott javaslata alapjan a kozponti raktar
felelds kozponti anyaggazdalkodoi soroljak be a ,,FODARAB” anyagcsoportba a cikktorzsben.

11 A konszignacios raktar a fizikai raktarban (raktar egy részében) elkiilonitetten kialakitott fizikai tarolohely teriilet
KONSZIGNACIOS KESZLET” felirattal jelezve.

12A kihelyezett készletek mindaddig a beszallito cég tulajdonat képezik, mig annak ellenértéke a felhasznalt mennyiség
lejelentését kovetden kiegyenlitésre nem keriil a konszignacios szerzodésben rogzitett elszdmoléasi napon €s mdodon. A
szallito partner a lejelentés alapjan szamlat allit ki a felhasznalt mennyiségrol.

BJellemz8en a gépészeti iizletagnal alkalmazott, illetve alkalmazhat6 anyagcsoport

Készitette: Rozsenich Tamas Beszerzés és Készletgazdalkodés vezetd
Jovahagyta: Kovesdi Szilard Istvan Elnok - Vezérigazgatd
-7/42 -




Utasitasszam:

St Gyor - Sopron - Ebenfurti Vasut 9/2022. VIG

Zartkorlen M(ikoédé Részvénytarsasag Vé'tozatSZénzi
Ugyiratszam:
5845/2022.

Egyedi cikkszammal ¢és egyedi gyariszammal ellatottak, a hasznalt fodarabok egyedi osztott
értéken nyilvantartottak a hasznaltsagi foknak megfelelden a jelen pontban a késébbiekben leirtak
szerint. Meghibasodas esetén javithatok. A cikktorzsben az anyagcsoport azonositja: FODARAB.
- Egyedi azonositoval ellatott alkatrészek: Egyedi rendeltetéssel (funkcioval) rendelkez6 anyagok,
melyek biztositjak a fodarabok funkcionalis miikodését. Altalanos cikkszammal szerepelnek a
cikktorzsben, de egyedi gyariszammal (azonositoval), atlagaron és a hasznalt alkatrészek osztott
értéken, a hasznaltsagi foknak megfeleléen a jelen pontban a késébbiekben leirtak szerint
nyilvantartottak. Meghibasodas esetén javithatok. A cikktorzsben az anyagcsoport azonositdja:
ALKATRESZ.

- Tartalék alkatrészek: Egyedi rendeltetéssel (funkcidval) rendelkez6é anyagok, melyek biztositjak
a fédarabok funkcionalis miikodését. Altalanos cikkszammal szerepelnek a cikktorzsben, egyedi
azonositassal nem ellatottak, atlagdron és a hasznalt alkatrészek osztott értéken, a hasznaltsagi
foknak megfeleléen a jelen pontban a késébbiekben leirtak szerint nyilvantartottak. Meghibasodas
esetén javithatok. A cikktdrzsben az anyagcsoport azonositdja: TARTALEK.

-Fenntartasi (karbantartasi) anyagok (szakanyagok): A véllalkozas berendezéseinek, gépeinek,
épiileteinek, vasuti halo6zatanak tizemszerli miikddéséhez, karbantartdsdhoz, javitasahoz keriilnek
felhasznalasra. A cikktorzsben az anyagcsoport azonositdja: SZAKANYAG.

-Uzem- és kendanyagok: A gépkocsik és vontatojarmiivek, munkaeszkdzok iizemeltetéséhez
sziikségesek®. A cikktdrzsben az anyagcsoport azonositdja: EGYEB.

-Tisztito -, moso — és higiénidsszerek: ingatlan helyiségek, vasuti teher — és személykocsik
tisztantartasdhoz, személyi allomany higiénias apoltsagahoz felhasznalt anyagok. A cikktorzsben
az anyagcsoport azonositdja: EGYEB.

- Papir, irodaszerek, nyomtatvanyok: Fénymasolohoz, nyomtatokhoz felhasznalt papir, valamint
személyes hasznalatra kiadott irdszerek, tovabba kiilonbozd célra felhasznalhato
formanyomtatvanyok. A cikktorzsben az anyagcsoport azonositdja: IRODASZER.

- Munka — és védéruhdk: A dolgozoi allomany egyes munkakoreinek el6irt ruhdzat, amely a
munkavégzés sordn sziikséges az egyén testi €pségének megvédéséhez, illetve ruhazatdnak
megovasahoz. A cikktdrzsben az anyagcsoport azonositdja: MUNKARUHA.

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

- Konyhai nyers — és alapanyagok, gyiimélcsok, zoldségek™: A Vendéglatas szervezet fézési

crer

anyagcsoport azonositéja: KONYHA.

14 Gépkocsikra vonatkozo: a GYSEV Zrt. tulajdonaban, illetve hasznalatdban 4allo kozati gépjarmiivek
iizemeltetésérdl szol6 mindenkori hatalyos VIG utasitas. Vontatéjarmiivekre vonatkozon: a GYSEV Zrt. lizemanyag
lefejté/ felado allomas lizemeltetésérdl szol6 mindenkori hatalyos VIG utasitas. Munkaeszk6zok, kisgépek esetében:
a GYSEV Zrt. munkagépeinek tizem — és kenfanyag normadirdl, azok kezelésérdl, elszamolasarol és nyilvantartasarol
$z616 mindenkori hatalyos VIG utasitas.

15E készletekkel torténd gazdalkodas és nyilvantartis nem része a jelen utasitasnak. (lasd még a 4.2.5. pontban irtakat)

Készitette: Rozsenich Tamas Beszerzés és Készletgazdalkodés vezetd
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-A valtozatlan formaban marado anyagi javak (pl. szerszam, muszer, valamint a befektetett
eszk6zok koziil a hasznalat, a rendeltetés megvaltoztatdsa miatt anyaggéd atsorolt eszkoz). A
cikktorzsben az anyagcsoport azonositéja: EGYEB.

- Nyilvantartott anyagok azok az anyagok, amelyek értéke a felhasznalds pillanataban
anyagkoltségként elszamolasra kerill, de az igényld, felhasznald szervezetnek gazdasagi vagy
egy¢b érdeke flizddik ahhoz, hogy a nyilvantartasaiban ezek tételesen nyomon kovethetdek
legyenek. A nyilvantartand6 termékkort és a kezelésiiket részletesen a 3.4.2., illetve a 4.2.3. pontok
tartalmazzak. A cikktorzsben az anyagcsoport azonositéja: XANYAG

- Nem mindsitett vissznyeremeényi (visszanyert) anyagok azok az anyagok, amelyek a vasuti
palyabol, berendezésekbdl, gépekbdl a karbantartasi (hibaelharitasi), a felujitasi, 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 vissznyereményi anyagok azok az anyagok, amelyek a fent felsorolt munkak, illetve
selejtezési eljaras soran kikeriiltek és sajat hatarkorben, vagy kiilsé szakértd altal tovabbi
hasznalatra, illetve hasznositasra alkalmas mindsitést kaptak. (részleteket jelen utasitis 4.2.4.2.
pontban, illetve a kézikonyv II. 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 szerzoédések 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 kincstdari 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 és
az értékesités kozott altalaban valtozatlan allapotban maradnak (pl. aru, betétdijas gongydleg, az
aruval egyiitt értékesitett csomagoloanyag, valamint a befektetett eszk6zok koziil a hasznalat, a
rendeltetés megvaltoztatasa miatt értékesitési célra atsorolt eszkdz, elarusithatd nyomtatvanyok,
dijszabasok, menetrendkonyvek stb.).

Készitette: Rozsenich Tamas Beszerzés és Készletgazdalkodés vezetd
Jovahagyta: Kovesdi Szilard Istvan Elnok - Vezérigazgatd
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Tovibbértékesitett anyagok és ajandéktirgyak kezelése.'®

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

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

Az arut a kozponti raktarba vald beérkeztetést kovetden az anyaggazda 303-as mozgasnemmel
kitarolja a meghatarozott gyar raktaraba. A kitarolt arut 305-0s mozgasnemmel az értékesitésben
érintett szervezet felelds anyaggazdalkoddja betdrolja a raktdrba, ahonnan értékesitésre
kertilhetnek a termékek.

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

A cikktorzs rekord adatmezdinek tartalmat, 1étrehozasat, karbantartasat a jelen utasitdas V. fejezete
és a kézikonyv, oktatdsi segédlet 1.2. - 1.7. pontjai részletesen tartalmazzak. SAP MM modulban
az MM60 tranzakciéval kérdezhet? le.

A kovetkezOkben ismertetett kettd cikktorzs adatmez6 (anyagcsoport, anyagfajta) e fejezetben
torténd kiilon bemutatasat a specialis, a felhasznalo altal kevésbé ismert szerepiik teszi indokoltta.

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

Azonositd Megnevezés Azonositod 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 | Gongydéleg SZOLG.GU Ertékesitett szolgaltatis GU

16 Az Utascentrumban, a GYSEV webdruhdzban, a Hotel Sopronban, a Nagycenki Széchenyi Miizeumvasutnal, vagy
mas mozgo helyszinen értékesitésre keriil6 termékek.

Készitette: Rozsenich Tamas Beszerzés és Készletgazdalkodés vezetd
Jovahagyta: Kovesdi Szilard Istvan Elnok - Vezérigazgatd
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Tartalék alkatrész, egyedi azonositoval nem
HULLADEK Hulladék TARTALEK ellatott
IRODASZER Papir és irdszer 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 Nyilvéntartott anyagok

Anyagfajta: A cikktorzs rekord anyagfajta adatmez6 tartalmat az 4. szamu melléklet: Cikkszdamok
szamkiosztasa ,,Anyagfajta kod” oszlopaban szereplé kodok alkotjak. Az ,anyagfajta”
csoportositas vezérld funkcioval rendelkezik. Meghatarozza, hogy a SAP MM modulban milyen
miveleteket, lekérdezéseket lehet 1étrehozni egy adott anyaghoz. Befolyasolja, hogy egy anyagot
mennyiségben ¢€s értékben is nyilvantarthatunk-e készleten, tovabba meghatarozza a cikkszam
kiosztast, a nézeteket (mely mezdk legyen lathatok, kotelezdk), az értékelési osztaly kivalasztasat
a konyvelési nézeten.

3.4. Nyilvantartasi, tarolasi egységek.
A GYSEV Zrt. magyarorszagi iizemének milkodtetéséhez, lizemeltetéséhez sziikséges anyagok
zavartalan biztositdsa megkoveteli azok rovidebb-hosszabb ideig tartd készletezését, raktarozasat
fizikai, illetve virtudlis taroloegységekben:
= A fizikai taroloegység olyan raktar, amely biztonsdgosan zarhatd, vagy
vagyonvédelmi szempontbol jol ellendrizheté modon Orizhetd 1étesitmény, teriilet,
amely alkalmas az anyagkészletek hianytalan, selejtmentes taroldsara. Feltétele,
hogy az anyagraktarozasi kovetelményeit kielégitse, azaz az anyagok vagy
termékek fizikai -, kémiai-, mechanikai, szerves jellegli tulajdonsagainak feleljen
meg.
= A virtudlis taroloegység olyan atmeneti, technikai platform, amelynél a tényleges
készletvaltozas a fizikai raktarra vonatkozoan tobb 1épésben, a SAP MM modulban
raktarkoddal rendelkez6 fiktiv kozvetitd tarolohely kozvetitésével valosul meg. (pl.
foglalaskor amennyiben a kiszolgdld szervezeti egység {lizletiga az igényld
tizletagatol kiilonbozik, /kezelés a kézikonyv II. fejezetében/, vagy ha az
anyagkiadas a kiad6 raktar izletagitol eltérd iizletdgn koltséghelyre,
rendelésszamra torténik /részletes leiras: a kézikonyv I1. fejezetébenl).

3.4.1. Fizikai tarolasi egységek: A készletek biztonsagosan zarhatd, vagy vagyonvédelmi
szempontbol jol ellendrizhetdé mddon Orizhetd allagmegdrzésre, kezelésre és nyilvantartasra
szolgalo elhatarolhato tarolasi helyszine. A kialakitasuknal figyelembe kell venni a tarolt készletek
fizikai, kémiai és mechanikai jellegi tulajdonsagait és a raktarozasi folyamatok (fogadas, ki-
betarolas, kiszallitas stb.) biztositasat.

Készitette: Rozsenich Tamas Beszerzés és Készletgazdalkodés vezetd
Jovahagyta: Kovesdi Szilard Istvan Elnok - Vezérigazgatd
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Kozponti raktar: A beszerzési eljarasokat bonyolitd Beszerzés és Készletgazdalkodas szervezet
elosztoraktara, illetve a Beszerzés és Készletgazdalkodas szervezet altal mukodtetett gépészeti
szakanyag raktar (pl. 7004-es gyar 1995, 1991-es raktarai), amelyekbdl az anyagelosztast,
anyagkiadast a szervezeti egységek kozvetlen felhasznaldsara, vagy a raktaraik készletfeltoltésére
igény alapjan végzi, illetve tarsasagi szinten biztositja a sziikkséges minimum készletszinteket.

Munkahelyhez rendelt készletraktar (a tovabbiakban: felhasznaléi kézi raktar)*'

A biztonsagos lizemvitel és a hibaelharitas folyamatos, azonnali biztositasa érdekében, indokolt és
sziikséges anyagokbodl, meghatarozott mennyiségben a felhasznald szervezeti egység karbantartd
részlegénél allandoan rendelkezésre allo készletek raktara (figyelembe véve a kozponti raktarak
tarsasagi minimum készletszintjeit). Ezen raktarak készletndvelése attarolassal, foglalas
kielégitésével, vissznyereménnyel stb. torténhet.

A felhaszndloi kézi raktarba tartozd anyagok, és azok biztonsagos készletszintjének (minimum
készlet, utanpotlasi jelzokészlet) meghatarozasat a 3.1.4. pontban leirtak alapjan kell végezni. A
munkahelyhez rendelt raktarak biztonsagos készletszintjeinek meghatdrozasdhoz a Beszerzési és
Készletgazdalkodasi szervezet megadja az egyes anyagok, alkatrészek kozponti raktarban tarolt
minimum készletszintjét, illetve az anyagok, alkatrészek beszerzésének atfutési idejét.

Nem elzart helyen térténd vonali tarolds (nyitott tarold): A beruhazasi, felajitasi, karbantartasi,
azonnali hibaelharitasi munkai sziikségessé teszik az anyagok vasutvonal melletti taroldsat. A
vonali tarold, tulajdonképpen felhaszndloi kézi raktarbol kihelyezetten tarolt, de a felhasznadloi kézi
raktar nyilvantartasdba szerepld anyagokat tartalmazza.

A felhasznaldi kézi raktar kezeldje, leltarfelelose, a SAP MM modul felhasznaloi kézi raktar
nyilvantartasan tal, vonali tarolasi helyenként részletes, nyomon kovethetéen dokumentalt
kimutatast (anyagfajtik szerinti méretjegyzéket, tdrolasi nyilatkozatot'®) kell vezessen, mert
megorzési feleldséget visel az igy tarolt anyagokért.

A vonali tarolohelyet fizikailag hatarol6 elemekkel ki kell jeldlni, lehetdség szerint biztositani kell
az 1ddjarasi tényezOk hatdsainak és tulajdonvédelmi szempontbol az idegenkezli hozzaférés
lehetéségének minimalizalasat (pl. letakarassal, elhatarold elemek alkalmazasaval stb.), tovabba
meg kell hatarozni hasznalatanak véarhat6 id6tartamat.

17 Részletesen 4.2.6.3. pont tartalmazza.

18 A kimutatds minimalis tartalma: a tarolohely kialakitast elrendeld neve, munkakére; a tarolds kezdd és a tarolas
varhato befejezési idopontja; a tarolohely cime, helyrajziszama ¢és teriilete; tarolohely azonositdja (raktarkod); a tarolt
anyagok cikkszama, megnevezése, indokolt esetben becsiilt mérete, tomege, darabszama — pl. kavicsagy, sin, betonalj,
talpfa, stb; jellege (hasznalt, 0j, hullad€k); leltarfelelds neve, munkakore. A papir alapu alairt, iratkezelési rendszerbe
feltoltott kimutatast az érintett szervezeti egység leltarfelelse leltdrkor koteles bemutatni és az a leltarozasi
dokumentacio részét képezi.
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3.4.2. SAP R3 nyilvantartasi objektumok:

Gyér: GYSEV Zrt. szervezeti strukturajanak szaktertileti (lizletagi) és teriileti virtualis leképzése a
SAP MM modulban®®. Egy gyar tobb raktarat is tartalmazhat. (3. szama melléklet: Nyilvantartasi,
tarolasi egységek).

Uzletdg: GYSEV Zrt. Szervezeti Miikddési Szabélyzata (SZMSZ) altal elfogadott iizletagi
struktara. Egy tizletdghoz tobb gyar és tobb raktar is tartozhat. (3. szamu melléklet: Nyilvantartasi,
tarolasi egységek).

Raktar: A készletek fizikai, virtualis (technikai, atmeneti, ideiglenes, materialisan nem érzékelheto)
tarolasara alkalmas egység. Minden fizikai tdroldsi egységhez tartozik egy SAP rendszerben
l1étrehozott virtualis raktar, de nem minden SAP rendszerben 1étrehozott virtualis raktarhoz tartozik
fizikai tarolasi egység.

Koltséghely: Annak a szervezeti egységnek a SAP rendszerben 1év6 nyilvantartasi kodja, ahol a
koltség felmeriil, tehat a koltségek elkiilonitésére szolgalo kontrolling-objektum?. A szervezeti
egységek koltségeit koltséghelyen tartjuk nyilvan. A koltséghelyeket a Térsasagi Pénziigyek
szervezet Kontrolling szervezeti egysége tartja karban.

HelyiségjegyzEék (azonosité: H + helyiség azonositdoszdma): A napi munkavégzés soran,
meghatarozhato helyen, helyiségben hasznalt, eszk6zok és egyéb XANYAG anyagcsoportba
tartozd anyagok SAP rendszerben torténd nyilvantartasara szolgald nyilvantartasi objektum. Az
eszkozok és XANYAG anyagcsoportba sorolt anyagok hasznalata a helyhez, helyiséghez kothetd
¢€s onnan torténd elmozgatasuk nem jellemzd (de eléfordulhat selejtezés, koltozes stb. soran). A
helyiségjegyzéket a helyiséget hasznaloknak, a SAP rendszerbdl torténd kinyomatast kdvetden,
aldirasukkal hitelesiteni kell, és annak valtozasat kotelesek a helyiségjegyzeéken feltiintetett
leltarfelelds?! felé jelezni. Amennyiben a helyiségben 24 éras szolgalat van a helyiségjegyzék is a
szolgalat atadas-atvétel targyat képezi.

Ko6zosségi helyiségek helyiségjegyzekét a szervezeti egység vezetdje irja ala, €s annak valtozasarol
a helyiségjegyzék kiallitoja koteles értesiteni, €és a valtozast atvezetni.

A helyiségjegyzéket az adott helyiségben jol lathato helyen ki kell fliggeszteni, és azt, az azzal
megbizott és megfeleld SAP jogosultsaggal rendelkezd munkavéllaldo jogosult, és koteles
naprakész, aktualis allapotban tartani.

19 Gyar-iizletdg aktudlis besorolast a mindenkori hatdlyos GYSEV Zrt. Szamviteli Elkiilonitési Szabalyzata
tartalmazza.

20 A SAP modulokban, a GYSEV Zrt. szervezeti egységét azonositd kod, ahol a szervezeti egységhez kapcsolodo,
felmeriild koltségeket nyilvantartjuk. Koltséghely-iizletag besorolast a mindenkori hatdlyos GYSEV Zrt. Szamviteli
Elkiilonitési Szabalyzata tartalmazza.

2L A leltarfelelds felel a helyiségjegyzék aktudlis allapotaért, a valtozasok kezeléséért, a kifliggesztett jegyzékek
cseréjérol, valamint a lecserélt papir alapu jegyzék megsemmisitésérol. A megsemmisitést minden évben a leltarozas
befejezését koveto, leltari kiértékelés utdni honap 15. napjaig iratmegsemmisitdvel végzi el, jegyzOkonyvben foglaltan.
A jegyzOkonyvet az iratkezeld rendszerbe feltdlti, és a leltarozasi dokumentacio részeként irattarozza.

Készitette: Rozsenich Tamas Beszerzés és Készletgazdalkodés vezetd
Jovahagyta: Kovesdi Szilard Istvan Elnok - Vezérigazgatd
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Szerszamkdnyv (azonositd: SO + dolgozoi torzsszam): A személyi hasznélatra kiadott eszkozok,
védofelszerelések €s nyilvantartott anyagok (XANYAG anyagcsoport) felsorolasat, atvételét és
elszamolasat biztositd SAP rendszerben torténd nyilvantartasara szolgalo nyilvantartasi objektum.
A személyre kiadott javak rendeltetésszerti hasznalataért, tarolasaért a javak atvételét alairasaval
igazolo személy leltarfeleléséggel felel??,

Nyilvantartott anyagok kore: A XANYAG anyagcsoportba sorolhato anyagok, amelyek értéke a
felhasznalas pillanatdban anyagkoltségként elszamolasra keriil?®, de az igényld, felhasznald
szervezetnek gazdasagi, vagy egyéb érdeke fiizodik ahhoz, hogy a nyilvantartdsaiban ezek
tételesen nyomon kovethetok, leltarozasra kotelezettek legyenek:

0 Anyagrogzitd szerszamok (pl.: spanifer).

0Els6segély felszerelések, egészségiigyi anyagok, alkoholdetektorok.

oFolyadéktarolok, anyagtarolok, hulladékgytijtok.

oInformatikai anyagok.

oKonyhai felszerelések.

o0Lampék és kiegészitdik.

0M¢érbeszkozok.

0Munkaruhak, védoruhak, védofelszerelések.

oParnék, paplanok, takardk, agynemiik, konyharuhak, abroszok, zaszlok, fiiggdnyok, egyéb

textilidk.

0Szerszamok, szerszamkészletek, szerszamos taskak, szerszamtarolok.

0Szikvizballon és tartozékai.

0 Taskak, bérondok.

0Tiizoltoé tomldk, egyéb tomlok.

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

3.4.3. Raktargazdalkodas: Az iizemeltetés gazdasagossagahoz, az onkoltségesokkentéshez ¢€s
ezen belill elsésorban az anyagtakarékossdghoz szorosan kapcsolodik a raktargazdalkodas
jelentdsége.

22 A papir alapu, alairt szerszamkonyvet az érintett személy mindaddig érizni koteles, amig valtozas nem kovetkezik
be a hasznalatra atadott javak korében vagy munkaviszonyaban. A javak atvételét igazolo, az atvevd altal alairt és a
leltarfelelds részére atadott, papir alaptl szerszamkdnyveket a leltarfelelds lezart szekrényben koteles 6rizni. Valtozas
esetén 1 szerszamkonyv keriil kinyomtatasra. A lecserélt, vagy munkaviszony megsziinése miatt tdrlendd papir alapu
szerszamkonyv megsemmisitését a leltarfelelés minden évben, a leltarozas befejezését koveto, leltari kiértékelés utani
hénap 15. napjaig iratmegsemmisitével végzi el, jegyzokonyvben foglaltan. A jegyz6kdnyvet az iratkezeld rendszerbe
feltolti, és a leltarozasi dokumentaciod részeként irattarozza. A SAP R3 rendszerben torténd kezelését a SAP R3
rendszer mindenkori hatalyos adatvédelmi szabalyzata tartalmazza. A munkaviszony megsziinését kovetden SAP R3
rendszerben a munkavallalo torzsszama €s neve alatt mar nincs adat, a rendszer ,,inaktiv” jelzése is mutatja.

23 A szerszamkdnyvre, 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 felhasznald szervezeti egység vezetdje leltarozasra kotelezettnek mindsiti.

Készitette: Rozsenich Tamas Beszerzés és Készletgazdalkodés vezetd
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A szakszerlien berendezett raktarak biztositjdk és a legkisebb mértékre szoritjak a tarolds miatti
anyagveszteséget, elkeriilhetoveé teszik, hogy a készletek a minimalis szlikséglet ala csdokkenjenek,
de biztositjak az elfekvo készletek konnyt feltarasat is. A raktarozassal foglalkozo tevékenységet
osszessegeben raktargazdalkodasnak hivjuk.

3.5. Utalvanyozé: Ellenérzi és engedélyezi az SAP MM modulban a foglalast? és a megrendelést.
Az utalvanyoz6 az eldbbiekben rogzitett bizonylatok adattartalmanak szakszeriiségéért, annak
gazdalkodasi, szakmai megalapozottsagaért anyagi €s fegyelmi felelosséggel tartozik.

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

V.
Anyag — és készletgazdalkodasi feladatok.

4.1. Stratégiai anyag - készletgazdalkodasi feladatok.

e A3.1.2. pont alapjan felmért anyag igények kielégitésének tervezése, litemezése az érintett
igénylé szervezetek kozremikodésével. (felelés: Beszerzés és Készletgazdalkodds
szervezet vezeto)

e A felmért igények ismeretében a hatidlyos szerzodések iddbeli hatalyanak és
keretosszegének vizsgalata, illetve folyamatos figyelemmel kisérése az érintett igényld
szervezet emailben torténd tajékoztatdsa mellett, indokolt esetben a beszerzési eljarasok
kezdeményezése, illetve inditdsa a beszerzési utasitis szerint. A beszerzési — és
készletgazdalkodasi célok Osszehangolasa. (felelds: Beszerzés és Készletgazdalkodas
szervezet vezetd)

e A minimum/jelzo készletszintek kialakitasa a 3.1.5. pontban leirtak szerint, az anyagellatasi
folyamatok koordinaldsa, menedzselése az optimalis készlet — és koltségszint
fenntartasanak figyelemmel kisérése mellett. (feleloség: a 4.2.1. pontban leirtak szerint)

e A meghatarozott készletszintek folyamatos vizsgalata, elemzése, ennek soran az elfekvd
készletek feltarasa és felszamolasuk érdekében a sziikséges intézkedések megtétele.
(feleldség: a 4.2.1. pontban leirtak szerint)

e A kiils6 partnerekkel és a belsd szervezetekkel a kapcsolattartds formainak és tartalmai
elemeinek kialakitasa, mikodtetése. (felelos: Beszerzés és Készletgazdalkodas szervezet
vezeto)

24 A 2. szamu mellékletben szerepld jogosultsiggal rendelkezd munkakort betoltd személyek jogosultak a szervezeti
egység vezetovel tortént egyeztetést kovetden, a foglalas 1étrehozasara.

Készitette: Rozsenich Tamas Beszerzés és Készletgazdalkodés vezetd
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e A cikktorzs rekord egyes adatmezdi (pl. anyagcsoport, anyagfajta, beszerzo csoport stb.)
aktualizaltsaganak, karbantartottsdganak folyamatos biztositasa, a SAP MM modul
rendszeradminisztratori feladatainak végzése az V. fejezetben foglaltak alapjan. (felelds:
SAP MM modul Key User)

4.2. Operativ anyag — és készletgazdalkodasi feladatok.

» Az anyag — készletgazdalkodoi feladatok elvégzése, és az ezzel kapcsolatos kompetenciak
biztositasa. A GYSEV Zrt. miikdodésének folyamatossagat, egyenletes litemét ellatd
készletek megfeleld mennyiségben, Osszetételben és mindségben torténd rendelkezésre
allasanak biztositasa. (felelos: Beszerzés és Készletgazdalkodas szervezet vezeto)

» Az optimalis készletszint tartds és az anyagellatas folyamatos biztositasa érdekében szoros
kapcsolattartds a belsé felhasznalokkal ¢s a kiilsO0 beszallitd partnerekkel az
anyaggazdalkodok kozremiikodésével. (felelds: Beszerzés és Keszletgazdalkodas szervezet
vezeto)

» A lassan mozgo és elfekvd (felesleges) anyagkészletek keletkezésének mérséklése, illetve
megakadalyozasa az alabbiak figyelembevételével:

= Filiggetleniil az el6z6 iddszak felhasznéldsi adatatol, azonnal feleslegessé valik az
az anyag, amely a technikai fejlodés, a technologiai valtozas, korszerlsités
kovetkeztében mar nem keriilhet felhasznalasra (elavult).

= A felesleges anyagokat a raktarkészlettel rendelkezd szervezeti egységek felelds
vezetdinek a 4.2.1. pontban leirtak szerint havonta kell vizsgalniuk. A felesleges
anyagokrol a fentiek szerint készitett kimutatast, emailen a szervezeti egység
vezetdje elé kell terjeszteni, meghatarozva a javasolt intézkedési tervet. Az
intézkedési tervrél emailen tajékoztatni kell a Beszerzési és Készletgazdalkodas
vezet6jét, aki felelds a hasznositasi eljaras lefolytatasaért, a jelen 4.2. pont
,hasznositasi eljaras” bekezdésben leirtak figyelembevételével.
Az eladasra szant felesleges készletekre vonatkozo ajanlatkérést elsdsorban a
tevékenységi kor szerint szoba johet6 vallalkozasnak, illetve vallalkozasoknak kell
megkiildeni®®, az anyag pontos megnevezésének, allapotinak, mennyiségének
kozlésével. Az eladési ar lehetdség szerint nem lehet alacsonyabb a nyilvantartasok
szerinti 4tlagarnal.

= Minden olyan anyagot, amelyet sem felhasznalni, sem értékesiteni nem Iehet,
selejtezni kell. A selejtezés lebonyolitasa és elszamolasa a mindenkori érvényben
1évo tarsasagi selejtezési utasitas eldirasai szerint torténik.

Az ilyen jellegli egyszertsitett, emailben megkiilddtt ajanlatkérést akkor alkalmazzuk vezetdi dontés alapjan, ha az
értékesitendd termék funkciondlis allapota alacsony, minimdlis a mennyisége. Amennyiben az eldzdekben leirt
paraméterek alapjan a termék funkcionalitasa jo, akkor nyilt eljaras keriil alkalmazésra. Az itt leirtakat a beszerzési
utasitds szabalyozza.
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= Nem tekinthetd felesleges anyagnak a beruhazasi munkékhoz beszerzett anyag a
beruhdzas befejezéséig, a meghatarozott célra képzett tartalék, valamint a
jelzokészlet/minimum (biztonsagi) készlet.

» Az clfekvé készletekre a mindenkori hatalyos szdmvitelrél szolo torvény (a
tovdabbiakban: szamviteli torvény) elGirasai alapjan - és a Tarsasag mindenkori
hatdlyos Szamviteli politikdjaban meghatarozott mérlegkészités idépontjat 10
munkanappal megel6zéen, a Tarsasagi Pénziigyek szervezet a felhasznaloi
szervezeti egységekkel emailben tortént egyeztetés figyelembevételével — indokolt
esetben év végén értékvesztést szamol el.

A vésarolt anyagot bekeriilési (beszerzési), illetve konyv szerinti értékét, illetve a
sajat termelésti készlet bekertilési (eldallitasi) értékét csokkentetten kell a
mérlegben szerepeltetni, ha a készlet a vonatkozd eldirasoknak (szabvany, szallitasi
feltétel, szakmai el6irds stb.), illetve eredeti rendeltetésének nem felel meg, ha
megrongalddott, ha felhasznalasa, értékesitése kétségessé, illetve, ha feleslegessé
valt.

» Az anyagkészlet értékének csokkentését - a kiilonbozetnek értékvesztésként
elszdmolasaval - 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.

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

» Visszanyert  (visznyereményi)  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 iizleti ajandékok kezelése.

% Vissznyereményi anyag: a vasuti palyabol, berendezésekbdl, gépekbdl a karbantartasi (hibaelharitasi), a felujitasi
és a beruhdzasi munkak, valamint a selejtezési eljarasok soran kikeriilt mindsitett tovabbi hasznalatra, illetve
hasznositasra alkalmas hasznalt jelzésii anyag. Nem tévesztendo dssze a felhasznalasra, munkara kiadott anyagok fel
nem hasznalt és visszavételezett mennyiségével, mert az anyagvisszavételezés a kiadott cikkszdmu anyag eredeti
raktari készletére.

27 A nyilvantartott anyagok korének kijelolésénél a 3.2.1. pontban leirtak figyelembevétele is ajanlott.
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Amennyiben az anyagkiadas targya a reprezentacids anyagok és iizleti ajandékok korét
érinti, akkor a kiadas - a Vezérigazgatoi Kabinet (tovabbiakban: VIG Kabinet) vezetdje
altal jovahagyott és a VIG Kabinet megbizott munkavallaldja altal kitoltott, iratkezelési
rendszerben iktatott, majd a Beszerzés és Készletgazdalkodas szervezet ellatasi
koordinatorahoz elektronikus uton az engedély csatolasaval megkiildott - az 5. szamu
mellékletben szereplo igénylolap alapjan, a kiado raktar felelds raktarkezeldje €s az
igénylésben megjelolt atvevd személy altal alairt anyagkiadasi jegy utdn torténik
meg.(kezelése a kézikonyv L. fejezet anyagkiadasi folyamat bekezdése szerint)

» Hasznositasi eljaras: Az érintett szakteriileti szervezeti egységek emailben kezdeményezik
a Beszerzés és Készletgazdalkodas szervezet részére a szamukra feleslegessé valt anyagok,
alkatrészek, fédarabok, tovabbé a gazdasagosan nem javithatd, a technikai és a technoldgiai
fejlodés kovetkeztében gazdasagosan és hatékonyan nem lizemeltethetd, elavult gépek,
berendezések, jarmiivek (a tovabbiakban: felesleges termék) hasznositasat.

A Beszerzés ¢és Készletgazdalkodas szervezet a fentiek szerint tudomadsara jutott
informéciok alapjan a kovetkezdk alapjan jar el:
o megvizsgalja, hogy tarsasagi szinten belill mas szervezeti egységnél nem
alkalmazhatok-e a felesleges termékek,
o amennyiben a felesleges termékekre nincs igény tarsasagon beliil, akkor az
allapotuk alapjan az alabbi hasznositasi lehetdségekre keriilhet sor:

" Ja a felesleges termék hibas, elavult, gazdasagosan nem javithat6, mas
indokolt inditani a mindenkori hatdlyos selejtezési eljarassal kapcsolatos
Vezérigazgatodi utasitas alapjan,

» ha a felesleges termék eredeti funkcidjaban, vagy mindsitési eljaras
eredményeként mas feladatra alkalmasséa valt, akkor értékesitési eljarast
indokolt inditani a kézikényv I1. fejezetében leirtak szerint.

Anyagkészletek hasznositasi eljarasa esetében még a jelen 4.2. pont 3. bekezdésében -
lassan mozgo és elfekvd (felesleges) anyagkészletek — leirtakat is figyelembe kell venni.

» Kozremiikodeés a hulladékgazdalkodasi tevékenység végzeésében.

A GYSEV Zrt. hulladékgazdalkodasi tevékenységének feliigyeletéért a Biztonsag szervezet
a felelds. A hulladékgazdalkodasi tevékenységet a kornyezetbiztonsagi kiemelt szakértd
koordinalja, tovabba kozremiikddik a hulladék anyag értékesitési tevékenység
szervezésében, eldkészitésében ¢és bonyolitdsaban. Egyiittmiikodik a Beszerzés ¢és
Készletgazdalkodas szervezet hulladékokért felelés kozponti anyaggazdalkodojaval,
valamint a fenti tevékenységekhez kapcsolodd igényeket megfogalmazza, palydztatasra
elokésziti és a palyaztatds nyertes vallalkozojaval kotott szerzodés eldkészitésében, a
végrehajtasban aktiv szereploként részt vesz.
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Végzi a GYSEV Zrt. kozponti hulladékgyijté raktaranak mikodtetését a Beszerzés és
Készletgazdalkodas szervezet felelos kozpont anyaggazdalkodojaval egytittmikodve. A
tevékenységgel kapcsolatos feladatokat, folyamatokat a mindenkori érvényes
hulladékgazdalkodasi vezérigazgatéi utasitas szabalyozza kiilonos tekintettel a veszélyes
anyagok hulladékainak artalmatlanitasara, a korforgasos gazdasdg elvei szerint
visszaforgathat6 hulladékok hasznositasara.

» Selejtezési  tevékenyseg  koordindlasa, bonyolitasa keretében, a Beszerzés ¢és
Készletgazdalkodas szervezet vezetdje végzi tobbek kozott a Vallalati Selejtezési Bizottsag
(roviden: VSB) tagjainak kijelolését, a VSB tevékenységének szakmai irdnyitasat, a VSB
vezeto a selejtezési jegyzOkonyv alairasat kovetd S munkanapon belill kivezeti a selejtezett
anyagokat a SAP MM modulban, a jovahagyott selejtezési foglalas szerint elkészitett
Foglalas alapjan. A tovabbi részletes selejtezési tevékenységet a mindenkori hatalyos
vezérigazgatoi utasitas szabalyozza.

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

A.l Raktir szintii készletellendrzd kimutatasok: (periddus: havonta; felelds: szervezeti egység
raktar szinten felelds anyaggazdalkoddssal megbizott dolgozodja; cimzett: szervezeti
egységvezetok; pénznem: HUF; tablazat készités modja, megvalositasa: 6. szamu melléklet)

1. Készletezett anyagok dsszesen zaroértéke a targyidoszak utolso napjan, az elozo év végen
és az adott évben mar kimutatott, targyidoszakot megelozo idoszakra vonatkozoan az 6.a.
szamu melléklet strukturaja szerint. Tovabba eltérés értéke az az elozo év, illetve az el6zo
idészak zardértékéhez

2. Felhasznadlt anyagok osszesen értéke a targyiddszakban és az adott évben mar kimutatott,
targyidoszakot megelozd idoszakra vonatkozoan az 6.a. szamu melléklet strukturdja szerint.

3. Elfekvé (12 honapja nem mozgd) anyagkészletek Osszesen értéke targyiddszak utolso
napjan, az elozo év végen és az adott évben mar kimutatott, targyidoszakot megelozo
idoszakra vonatkozoan az 6.a. szamu melléklet strukturdja szerint.

4. Minimumkészletet®® alkoté anyagok Osszesen zdréértéke/ teljes készlet dsszesen értéke a
targyiddszak utolsé napjan az 6.a. szamu melléklet strukturdja szerint.

5. Minimumkészietet alkoté anyagok targyidészaki dsszesen zdaréértéke | targyiddszaki dsszes
felhaszndlasi értéke a targyiddszak utolso napjaiq az 6.a. szamu melléklet strukturdja
szerint.

6. Minimumkészletet alkoto anyagok zaroértéke/ teljes zaro készletértek szazalékos mértékben
az 6.a. szamu melléklet strukturaja szerint.

7. Az iizletag altal meghatarozott maximumkészlet zaroértéke/ teljes zaro készletérték
szazalékos mértékben az 6.a. szamu melléklet strukturdja szerint.

2 A minimumkészlet fogalmat és kezelését a 3.1.2 pont tartalmazza.
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Részletes, cikkszamonkénti kimutatasok:

o Készletezett anyagok cikkszamonkénti Osszesen mennyisége, zaroértéke a targyidoszak
utolso napjan.

o Felhasznalt anyagok cikkszamonkénti dsszesen mennyisége, értéke a targyidészakban.

o Cikkszamonkénti elfekvé (12 honapja nem mozgd) anyagok mennyisége, zdroértéke
targyidoszak utolso napjan az utolso mozgas datumaval (év, honap, nap).

o Minimumkészletet alkoto anyagok cikkszamonkénti mennyisége, zaroértéke a targyidoszak
utolso napjan.

B./ Gydr szintii_készletellendrzd kimutatdsok: (periodus: havonta; felelGs: gyar szinten felelGs
anyaggazdalkodassal megbizott dolgozd; cimzett: lizletdg igazgatok; pénznem: HUF; tablazat
készités modja, megvalositasa: 6. szdamu melléklet)
8. Készletezett anyagok Osszesen zdroértéke a targyidoszak utolso napjan, az elozo év végen
és az adott évben mdr kimutatott, targyiddszakot megel6zd idészakra vonatkozéan az 6.b.
szamu melléklet strukturaja szerint. Tovabba eltérés értéke az az el6zé év, illetve az el6zo
idészak zdrdértékéhez.
9. Felhasznalt anyagok dsszesen értéke a targyidoszakban és az adott évben mar kimutatott,
targyidoszakot megelozo idoszakra vonatkozoan az 6.b. szamu melleklet strukturdja szerint.
10. Elfekvo (12 honapja nem mozgd) anyagkészletek Osszesen értéke targyidoszak utolso
napjan, az elozo év végeén és az adott évben mar kimutatott, targyidoszakot megelozo
idoszakra vonatkozoan az 6.b. szamu melléklet strukturdja szerint.
11. Minimumkészletet alkoto anyagok zaroértéke/ teljes zaro készletérték szazalékos mértékben
az 6.b. szamu melléklet strukturaja szerint.
12. Az iizletag altal meghatarozott maximumkészlet zaroértéke/ teljes zaro készletérték
szdzalékos mértékben az 6.b. szamu melléklet strukturdja szerint.

Részletes, cikkszamonkénti kimutatasok:

o Készletezett anyagok cikkszamonkeénti o6sszesen mennyisége, zaroértéke a targyidoszak
utolso napjan, 100 eFt feletti érték esetén.

o Felhasznalt anyagok cikkszamonkénti dsszesen mennyisége, értéke a targyidoszakban, 100
eF't feletti érték esetén.

o Cikkszamonkénti elfekvé (12 honapja nem mozgd) anyagok mennyisége, értéke
targyidoszak utolso napjaig az utolso mozgas datumaval (év, honap, nap).

o Minimumkészletet alkoto anyagok cikkszamonkénti mennyisége, zaroértéke a targyidoszak
utolso napjan.

C./ Tarsasdgi szintii készletellendrzd kimutatdsok: (periodus: havonta; felelés: SAP MM modul
key user; cimzett: elndk -vezérigazgato, altalanos vezérigazgatd-helyettes; pénznem: HUF)
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13. Készletezett anyagok dsszesen zaroértéke a targyidoszak utolso napjan, az elézé év végen
és az adott évben mar kimutatott, targyidoszakot megelozo idoszakra vonatkozoan a 7.
szamu melléklet strukturaja szerint. Tovabba eltérés értéke az az el6zo év, illetve az el6zo
idoszak zardértékéhez.

14. Elfekvo (12 honapja nem mozgo) anyagkészletek Osszesen értéke targyidoszak utolso
napjan, az elozo év végen és az adott évben mar kimutatott, targyidoszakot megelozo
idészakra vonatkozoan a 1. szamu melléklet strukturdja szerint.

15. Mutatok:

o Forgasi sebesség fordulatokban = targyidoszaki felhasznalas értéke/atlagos
készletérték?

Mutaté megmutatja, hogy a felhasznalas mértéke hanyszorosa az atlagkészletnek.

o Forgasi sebesség napokban = (atlagos készletérték * iddszak napjainak szama) /
targyidoszaki felhasznalas értéke; vagy Forgasi sebesség napokban = id6szak
napjainak szdma / fordulatok szama.

Mutaté megmutatja, hogy az atlagkészlet hany nap alatt keriil felhasznalasra, illetve az
atlagkészlet hany napi felhasznélést képes kiszolgalni.

o Készletrugalmassag™ = készletvaltozas %-a / felhaszndlds valtozas %-a
Megmutatja, hogy egy szézalékos felhasznalas-novekedés hany szazalékos készlet-
novekedéssel jarhat, illetve tervezett felhasznalas valtozas mekkora atlagos készlet
valtozéssal jarhat.

4.2.2. Kiilon kezelt anyagok kezelése.

4.2.2.1.Irodaszerek, tisztitoszerek megrendelése, elszamolasa

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

A termékvalasztek az igényldkkel tortént egyeztetések alapjan keriill meghatarozasra és

alapértelmezésként csak a kivalasztott €s az itt szerepld termékek megrendelése lehetséges a
webaruhéazban.

29 Atlagos készletérték (szamtani atlag) = (targyidészakot megeléz6 idészak zaré készletértéke + targyidészak zaro
készletértéke) /2

Atlagos készletérték (kronologikus atlag) = (targyidészakot megeldzé idszak zard készletértéke/2 + targyidészakot
alkot6 honapok zard készletértéke, kivéve a zard honap értékét + targyidészak zardé honap készletértéke/2) /
(targyidészaki honapok szama + 1)

30 Készletvatozas (%-ban) = targyidészak atlagos készletértéke / targyiddszakot megel6zd idészak atlagos
készletértéke. Felhasznalas valtozas (%-ban) = targyidészak felhasznalasi értéke / targyiddszakot megel6zd idészak
felhasznalasi értéke.
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A webes feliileten megtaldlhatod termékek kore a mindenkori érvényes szerz6dés(ek)ben keriilnek
rogzitésre.

A rendelést végzé munkavallalok®! kiilon tajékoztatast és felhasznaloi utmutatot, 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 katalégusok is rendelkezésre allnak. A
hatdlyos adasvételi keretszerz6dés tartalmazza a GYSEV Zrt. szémara kialakitott
termékvalasztékot a termékek miiszaki leirasaval, tovabba a szallitasi cimeket, a koltséghelyeket
¢s a megrendelésért feleldés kapcsolattartok elérhetdségeit (tel. szam, e-mail cim), melyek a
termékvalaszték ¢s termék miszaki leirdsanak kivételével az igényeknek megfeleléen
folyamatosan valtoztathatok a felelds kapcsolattartok altal a Beszerzés ¢s Készletgazdalkodas
szervezet felé megadott informaciok alapjan. A kapcsolattartok, a rendelési helyek, a
koltséghelyek, a kiszallitasi cimek aktualizaldsa a szervezeti egységek feladata, a valtozast az azt
megeldzd 5 munkanapig sziikséges jelezni.

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

A szervezeti egységek megrendelést végzoi egyéni jelszo segitségével végezhetik el a vezetd altal
jovéahagyott termékek online rendelését, amelyhez a megrendeld altal tortént lezarast kdvetden a
Beszerzés ¢és Készletgazdalkodas szervezet kijelolt munkatdrsa SAP rendelésszamot rendel.
Rendkiviili és indokolt esetben ezen idOtartamtol eltéréen is rogzithetd megrendelés. A
megrendelés a megrendelt iroda-, és tisztitdszerek adatain ill. mennyiségén kiviil a kovetkezd
adatokat tartalmazza:

- szallitasi cim, koltséghely, megrendeld neve, telefonszdma, megrendelés SAP szama.

A katalogusban nem szerepld irodaszerek €s tisztitoszerek megrendelésére kizarolag a szervezeti
egység vezetd engedélyét kovetden torténhet. Az engedélyezett megrendelést a Beszerzés ¢€s
Készletgazdalkodas szervezet jogosultsaggal rendelkezd kijeldlt munkatéarsa végzi.

A SAP megrendelészammal ellatott megrendelések varhato szallitds idopontjardl a partner cég
értesitést kiilld a megrendelést rogzitd kapcsolattartonak. A leszallitott iroda-, és tisztitdszerek
széllitolevél (atadasi dokumentum), valamint az eredeti megrendelés alapjan torténd tételes
ellendrzése a megrendeld szervezeti egység felelds kapcsolattartdjanak a feladata és feleldssége.

31 A rendelésre jogosultak korének elérési itvonala: N:->AKBEE->kapcsolattartok->Irodaszer/Tisztitoszer: Excel
tablazat. A tablazatot a Beszerzés és Készletgazdalkodas szervezet kijel6lt munkatarsa tartja naprakész allapotban. A
kapcsolattartokat az érintett szervezeti egység vezetd jeldli ki. A kapcsolattartok valtozasat (1j, vagy megszint stb.
kapcsolattartd) a szervezeti egység vezetdje emailen kiildi meg a Beszerzés és Készletgazdalkodas szervezet kijelolt
munkatarsa részére.
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Amennyiben eltérés keriilt megallapitasra a szallitolevélen (atadasi dokumentumon), rogzitett és
ténylegesen leszallitott mennyiségek kozott, akkor azt a szallitolevélen (atadasi dokumentumon),
azonnal rogziteni sziikséges és az eltérés pontos jelzésével adhatd vissza a szallitolevél (atadasi
dokumentum), a szerz6dott partner szamara.

Ilyen esetekben az eltérést a szallitolevél (atadasi dokumentum) masolati példanyanak emailen
torténd megkiildésével egyiitt, haladéktalanul, de legkésébb 1 munkanapon beliil jelezni kell a
Beszerzés és Készletgazdalkodas szervezet kijelolt munkatarsa felé. Amennyiben eltérés keriilt
megallapitasra a ténylegesen leszallitott és az eredeti megrendelésben foglaltak kozott, vagy
mindségi reklamaciora okot ado probléma mertilt fel, akkor ezeket az észrevételt kovetden azonnal,
de maximum a szallitast koveté 2. munkanapon emailben 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 Készletgazdalkodas szervezet kijeldlt
munkatarsanak feladata.

4.2.2.2. Egyen- forma és munkaruhak vételezése és elszamolasa.

A GYSEV Zrt. magyar lizeménél az egyen-, forma- és munkaruhak igénylése pontrendszeren
keresztiil torténik. A munkavallalok a rendelkezésiikre 4116 pontmennyiség terhére minden évben
igénylést adnak le a munkakoriikben rendszeresitett ruhaféleségekre vonatkozoan.

A GYSEV Zrt. magyar lizeme munkatarsainak az egyen-, forma-, és munkaruha juttatasat a
Kollektiv Szerzodés (réviden: KSz) 7. szamu, a Vendéglatas szervezet esetében a 12. szamu
melléklete tartalmazza. A munkakdrok ellatdshoz sziikséges védofelszereléseket a Munkavédelmi
Szabalyzat (tovabbiakban: MVSz) helyi fiiggeléke szabdlyozza. Az itt felsorolt véddfelszerelések
szerszamkonyvon keriilnek a munkavallalok részére kiadasra.

a./ A magyar iizem — kivéve a Vendéglatas szervezet - munkavallaloi a ruhaigényeiket, a HUMAN
rendszerben, az intranet HUMAN/HUMAN PORTAL utvonalon is, illetve a Humdn Szolgaltato
Iroda munkatarsa altal rogzitett modon is benyujthatjdk. A fentiek szerint rogzitett munkavallaloi
ruhazati igények, az igénylési idészak lezarasat kovetden, a SAP MM modul részére interfészen
atadasra kertilnek, ahol automatikus foglalas generalddik. Ezzel parhuzamosan a Human szervezet
Humén gazdalkodas vezetdje a Human rendszerbdl Osszesitett kimutatast készit a ruhdzatok
megnevezése, tipusa, mérete, szine stb. tartalommal a Beszerzés és Készletgazdalkodas szervezet
Kozponti ruharaktar ellatasi szakértdje részére emailben.

32 A szallitolevéllel szemben elvart alaki és tartalmi kovetelményeket a szamvitelrél sz616 mindenkori hatalyos térvény
(a tovabbiakban: Szamviteli trv.) 167.§ -a rdgziti, 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 szdmadasu bizonylat, 6rzési ideje 8 év a Szamviteli trv. 169. §-a figyelembevételével a
mindenkori hatdlyos Szamviteli politika ,,.kdnyvvitel bizonylati rendje” része szabalyozza a tovabbiakban.
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A kimutatasban szerepld informaciok €s a készleten 1évo ruhazati termékek paraméterei alapjan az
ellatasi szakértd dsszeallitja a megrendelést a szerzodott partner részére.

Amennyiben a megrendelések alapjan leszallitott és készleten 1évo ruhdzati termékek megfelelnek
a fentiek szerint rogzitett igényeknek, akkor a K&zponti ruharaktar ellatasi szakértdje intézkedik a
kiosztas maodjarol, idopontjarol.

A kiosztas soran munkavallalonként a ruharaktar munkatarsai, a Human rendszerbdl kinyomtatjak
a ruharendelési bizonylatokat, amelyek dokumentaljak és feljogositjak a munkavallalokat a ruhak
atvételére.

A magyar tizem munkavallaloi részére Beszallitoktol megrendelt és beérkeztetett ruhazat kiadasat
a Beszerzés és Készletgazdalkodas szervezet Kozponti ruharaktara végzi a SAP MM modul altal
eléallitott anyagkiadasi bizonylaton (anyagkiséréjegyen) a raktarkezel6 altal kinyomtatott
ruharendelési bizonylattal egyiitt, amely alapjan keriil a ruhazat értéke elszamolasra a
munkavallalo szervezeti egysége szerinti koltséghelyre.

A SAP MM modulbol kettd példanyban kinyomtatott anyagkiadasi bizonylaton, a munkavallalo
alairasaval és egy példany atvételével igazolja a szdmara kiadott ruhdzat atvételét. A ruharendelési
bizonylat és a SAP MM kiaddsi bizonylatok®® munkaltatoi példanyat a Beszerzés és
Készletgazdalkodas szervezet 8 évig koteles megdrizni. A Beszerzés és Készletgazdalkodas
szervezet ruharaktara altal ténylegesen kiadott ruhazati termék adatokat a SAP MM modul
interface-n keresztiil atadja a Humdn rendszerbe.

b./ A Vendéglatas szervezet munkavallaloinak torténd ruhazat beszerzését elézetes igénybejelentés
¢és méretlevétel alapjan a GYSEV Zrt. Beszerzés ¢és Készletgazdalkodas szervezete végzi. Elozetes
igénybejelentést a Vendéglatas szervezet gazdalkoddsi szakértdje emailben teszi meg a Beszerzés
és Készletgazdalkodas Kozponti ruharaktar ellatasi szakértoje felé. Az igénybejelentés, a jelen
utasitas 11. szamu mellékletében szereplé Ruhdzat rendelési bizonylat alapjan, tartalmazza a
munkavallaldo nevét, torzsszamat, a ruhdzat cikkszamat, megnevezését, mennyiségét, méretét,
amennyiben mar ismert, valamint az egyéb informaciokat.

A méretlevétel - uj felvételes dolgozd, illetve méretvaltoztatd dolgozo esetén - a Beszerzés és
Készletgazdalkodas Kozponti ruharaktaraban torténik, melyrdl adatlapot allitanak ki. Méreteiben
nem valtozo dolgozo6 ruhazatanak megrendelése a korabbi méretek alapjan torténik.

A munkavallald a ruhdzatdt a Beszerzés és Készletgazdalkodds Kozponti ruharaktaraban az
elézetes proban meghatarozott méretben veheti at.

3 A munkaltatéi ruha kiadasi bizonylat szigori szdmadasa bizonylat. Kezelését, 6rzését a mindenkori hatalyos
Szamviteli politika ,,kdnyvvitel bizonylati rendje” része szabalyozza. A ruharendelési bizonylat munkaltat6i példanyat
és a munkaltatdi ruha kiadési bizonylatokat a Beszerzés és Készletgazdalkodas szervezet ruharaktara tarolja és 6rzi 8
évig.
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A ruhakiosztaskor a SAP MM modulbdl kettd6 példanyban kinyomtatott anyagkiadési
(anyagkisérdjegy) bizonylaton, a munkavallald aldirasaval és egy példany atvételével igazolja a
szamara kiadott ruhdzat atvételét. A bizonylat tartalmazza a munkavallalé nevét, térzsszamat, a
ruhézat cikkszamat, megnevezeését, mennyiségét, méretét.

A bizonylat mésolati példanyat a Kozponti ruharaktar ellatasi szakértdje emailben megkiildi a
Vendéglatas szervezet gazdalkodasi szakértoje részére. A ruhdk mindenkori értékét a Beszerzes és
Készletgazdalkodas teriilet tartja nyilvan. A KSZ 7. ¢ 12. szamu mellékleteinek aktualis allapotat
tartalmaz6 ruhazati termék kimutatdsok a Beszerzés és Készletgazdalkodas szervezet Kozponti
Raktaraban kifiiggesztésre keriilnek.

Egyedi méretfelvétel esetén a KSZ 7. szaml mellékletében talalhatd ,,Adatlap méretes ruha
igénylésére” megnevezésu 3.szamu mellékletet kell kitolteni.

A kihordasi 1d6t ruhaféleségenként a KSZ 12. szdmu melléklet 1. szdmu tablazata tartalmazza. A
kihordési id6t, a méretet munkavallaloként a Vendéglatas szervezet gazdalkodasi szakértdje tartja
nyilvan. Ameddig a kihordasi idé nem jart le, ij ruhat atvenni nem lehet.

A Beszerzés és Készletgazdalkodas szervezet Kozponti ruharaktar ellatasi szakértdje havonta, az
érintett munkavallaloi kor kb. 10% -nal, de legalabb kett6 fonél, minden hoénap 20 - ig
szuroprobaszertien, ellenérzi a ruhakiosztas, gyakorlati, dokumentalt folyamatat, bevonva a
Human Eréforras igazgatd altal kijelolt human szervezet munkatarsat, illetve vendéglatasban
dolgoz6 munkavallalo ellendrzése esetén, a Vendeéglatas szervezet gazdalkodasi szakértojét is.
Eltérés, probléma esetén emailben értesiti Beszerzés és Készletgazdalkodas szervezet vezetdjét és
a Human Er6forras igazgatojat, valamint vendéglatas szervezet érintettsége esetén a Vendéglatas
szervezet vezetdjét is.

Beszerzés és Készletgazdalkodas szervezet vezetoje és ellatasi koordinatora félévente, a félévet
kovetd honap 30 -ig ellendrzi az ellatdsi szakérté ellendrzési munkajat, valamint
szuroprobaszerlien az érintett munkavallalol korbdl legalabb harom, a havi ellendrzéseknél nem
érintett munkavallalo részére torténd kiosztast.

Az ellendrzések sordn tapasztaltak alapjan, indokolt, beavatkozast igényl6 esetekben a sziikséges
intézkedéseket, a fentiekben emlitett szervezetek vezet6i egymassal dsszhangban 30 napon beliil
meghozzak.

./ Az osztrdk tizemi munkavallalok rendeléseit az osztrdk tizem kijelolt munkatdrsa rogziti. Az
igényléseket Osszesiti, ezt kovetden az egyenruhdkra vonatkozo dsszesitett mennyiségi igényeket
atkiildi a Beszerzés és Készletgazdalkodas szervezet részére.

Az osztrak iizem egyenruhazati igényeinek biztositasa a Beszerzés és Készletgazdalkodas szervezet
feladata. Az osztrak lizem részére MIGO tranzakcio anyagkiadds/egyéb opcio Z71 mozgasnemii
bizonylaton értékesitjiik az egyenruhékat.
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4.2.2.3.Védoruhazat, védoeszkoz ellatas.

A védoruhazat és védoeszkoz beszerzése a Kozbeszerzés, vagy a Beszerzés és Készletgazdalkodas
szervezet feladata, a hatalyos Kbt. és végrehajtasi rendeletei alapjan. A raktarra vételezés a
Beszerzés ¢és Készletgazdalkodas szervezet feladata.

A védoruhazat és véddeszkoz raktarrdl torténd kiadasa normal anyagkiadassal (kézikdonyvben irtak
szerint) torténik, az anyagkiadasi bizonylaton, majd ezt kovetben a munkavallald
szerszamkonyvére fel kell vezetni a kézikényvben leirtak szerint.

Védbeszkozt, védéruhdzatot a munkaltatd névre szoldan, az atadast bizonyithatéan koteles
kiszolgaltatni azon munkavallaloknak, akik az MVSz helyi fiiggelékében meghatarozott
munkakorokben az eldirt tevékenységet végzik. A véddeszkozt, védofelszerelést annak,
funkcionalis feladatainak alkalmatlanna valasa esetén, a munkaltatd koteles masik, a védelmi
funkecioit ellatni alkalmas véddeszkozre cserélni.

Védofelszerelést szerszamkonyvre kiadni az egység vagy szervezet vezetd dltal aldirt emailben
kiildott utasitasara, vagy engedélyével lehet. A vezetd az engedély kiaddsa soran koteles
meggy6z0dni és kézjegyével, datummal ellenjegyezni, hogy az adott véd6eszkoz szerszamkonyvon
torténd kiadasa 6sszhangban van-e az MVSz. helyi fiiggelékével és a KSz 7., illetve a KSZ 12. szamui
mellékletével.

A vezet6i engedélynek és utasitasnak figyelembe kell vennie, ¢€s ki kell zarnia a kettds ellatottsag
lehet6ségét. Az MVSz helyi fiiggelékének naprakész allapotban tartasaért a Munkavédelmi kiemelt
szakértd, a KSZ 7. szamu mellékletének Karbantartasaért és a KSZ 12. szamu melléklet
aktualizaltsagaért a Human Eréforras igazgatd a felelds.

A szervezeti egységek vezetdje felelds az adminisztraciot végzd 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 /Il. szamu fiiggelékében
foglaltak szabalyozzak a garancialis, illetve a rendeltetésszerli hasznalat mellett tonkrement,
valamint eltlint munka, forma és egyen ruhdzat cseréjének / potlasanak eljarasat.

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

A raktarbol felhasznéldsra (munkahelyre) kiadott, nyilvantartott anyagokat szerszamkonyvon vagy
helyiségjegyzéken tartjuk nyilvan. Az SAP MM modulban ,,ZMBI1A” 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.
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A tovabbiakban selejtezéséig kotelezd6 a mennyiségi nyilvantartasuk. Mozgatasuk a ,,SAP MM
MIGO tranzakcio — atkonyvelés 541 és az 542 bizonylattal torténik.

A nyilvantartott anyagokat selejtezéssel lehet onnan kivezetni, kivételesesetekben mar nem
hasznalt de j6 allapott, miikddo ,,X-es”” anyag mas hasznélora is atterhelhetd.

Téves rogzitésekbdl adodoé irasban indokolt, emailben 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 nyilvantartdsdra szolgalé szerszamkonyv, 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 modositasara a GYSEV Zrt.
magyar iizeménél a SAP R3 rendszer szolgal és a naprakész adminisztracid a szervezeti egységek
erre megbizott leltarfeleldsének a feladata. A szervezeti egység vezetd feleldssége, hogy a
szervezeti egysége rendelkezzen 6nallo leltarfeleldssel, vagy megbizzon leltarfeleldst.

A szerszdmkonyvnek kotelezden tartalmaznia kell a kdvetkezd adatokat:

. a hasznalo nevét, torzsszamat,

. az atadott eszkoz leltari szdmat, megnevezését, anyag, véddeszkdz esetén cikk-szdmat,
megnevezEesét, mennyiségi egys€get €s mennyiségét,

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

. a szerszamkonyv tulajdonosanak és a szerszamkonyvet kiallitojanak nevét és ala-irasat,

mely bizonyitja az atadas-atvétel tényét, €s a bizonylat hitelességét.
A szerszamkonyvre kiadni az egység vagy szervezeti egység vezetd utasitdsara és engedélyével
lehet. A szerszamkonyvet a szervezeti egység megbizott leltarfeleldse jogosult és koteles vezetni
¢és aktudlis allapotban tartani. A szerszamkonyv kettd példanyban késziil, gépi adatvaltoztatas
esetén nyomtatas Utjan. Egy példany a kiallitonal, egy példany a szerszdmkonyvon megnevezett
munkavallalonal kell, hogy legyen. A szerszdmkonyv a személyi hasznalatra kiadott targyi
eszkozok (leltari szammal ellatottak, egyedi nyilvantartasuak) €s nyilvantartott anyagok (a
cikkszammal ellatott anyagok) nyilvantartasi bizonylata.
Minden adatvaltozas esetén 11j szerszamkonyvet kell nyomtatni kettd példanyban, amit a kiado és
az atvevl egyarant alairasaval 1at 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” tranzakcidval
az ,,ido6fliggd” fiil valasztasa, és a szem. ligyi torzsszam rovat kitoltésével (a torzsszdm beirasaval)
lehet szerszamkonyvre kiadni. Ugyan ezzel a tranzakcidoval, csak a torzsszam torlésével lehet
visszavenni. Torlés esetén az eszk6z automatikusan a lokacids kodhoz rendelt helyiségjegyzékre
kertil.
Az anyagok kiadasa szerszamkonyvre a 3.4.2. pontban leirtak szerint torténik.
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4.2.3.2.A helyiségjegyzék kezelése.
A kozosen, helyiségben hasznalt targyi eszk6zok és nyilvantartott anyagok leltari nyilvantartasa
helyiségjegyzéken torténik.

A helyiségjegyzéket a tartalom valtozasa esetén tjra kell nyomtatni, és mindig aktualis allapotban
kell tartani és a 3.4.2. pontban leirtak szerint kell eljarni a megsemmisitésével kapcsolat-ban.
A targyi eszk6z0k beérkeztetését, iizembe helyezését kovetd helyiségjegyzékre torténd vételezése
a SAP AM ,,ZAM_ESZKMOZG UJ - Eszk6z mozgat6 0j” tranzakcio elinditasaval torténik.

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

4.2.4. Visszanyert (visznyereményi) anyagok kezelése.

4.2.4.1.Nem mingsitett vissznyereményi anyagok.

A még nem mindsitett, ,,nem mindsitett vissznyeremeény” jelzovel ellatott tarolasi egységekben
elhelyezett vissznyereményi anyagok a SAP MM modulban keriilnek nyilvantartasba ,,Nem
minositett” cikkszamon a mennyiség és egy forint egységar rogzitésével az érintett szervezeti

egység raktaradban, mindaddig, amig a mindsitésre sor nem kertil.

A mindsités torténhet sajat szakember bevonésaval, illetve komplex, Osszetett, laboratériumi
vizsgalatokat igényl6 esetekben kiilsd szakérté/k/ bevonasaval. A mindsitési eljaras soran meg kell
allapitani, hogy kozvetleniil, vagy javitast kovetden felhasznalhato (beépithetd), vagy mar nem
hasznalhat6 hulladék anyag.

A nem mindsitett vissznyereményi anyagok piaci értéke az elvégzett mindsitési eljaras soran kertil
megallapitasra, majd ezt kdvetden a visszavételezést kezdeményezd szervezeti egység felelds
vezetdje az erre a célra létrehozott 8. szamu melléklet, Kérelem, érték meghatarozasara, raktarra
visszavételezett, dar nélkiili anyaghoz** nyomtatvanyt kitdltve és alairva elkiildi emailen a
Beszerzés ¢és Készletgazdalkodas Szervezet ellatasi koordinatora részére, aki ezt emailen 4tadja a
felelds kozponti anyaggazdalkodo részére tovabbi intézésre és a SAP MM modulban a megfeleld
,»Haszn” megnevezésii cikkszammal azonositott készletre torténd vételezésre.

Ezért kertiltek kialakitasra a felhasznalhatd mindsitett anyagok azonositasara a cikktorzsben az
anyagcsoporton beliil ,,Haszn” megnevezési szoéval kezdddo cikkszamok.

34 A papir alapu aldirt, iratkezelési rendszerbe feltdltott vissznyereményi folyamattal kapcsolatos, a III. szamu
fliggelékben szereplé nyomtatvanyokat, jegyzOkonyveket az érintett szervezeti egység leltarfelelése a leltarozasi
dokumentacié részeként irattarozza, 6rzi, kezeli a mindenkori hatalyos Leltarozasi utasitas szerint.
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A tovabbi, mas tevékenységekbdl (karbantartas, felujitas, beruhdzas stb.) eredd vissznyeremény
kezelésével kapcsolatos, az altalanos elvektdl eltérd, specialis eljarasokat a I1. szamu fiiggelek
tartalmazza.

v

4.2.4.2.A minésitett vissznyeremény kezelése.

A visszanyert gazdasadgosan felhasznalhat6 anyagot minden esetben az €rintett szervezeti egység
készletébe kell visszanyerni ugy, hogy a ,,Haszn” cikkszamu készletre kell vételezni a 4.2.4.1.
pontban leirt mindsités sordn meghatdrozott aron.

Amennyiben a visszanyert anyag a szakteriilet szamara gazdasagosan nem felhasznélhat6, vagy
hulladékként mindsitett, akkor a Beszerzés és Készletgazdalkodas szervezet vezet0jétol és a
kornyezetbiztonsagi kiemelt szakért6tdl emailben véleményt kell kérni az esetleges hasznositas
lehetdségérdl. Ha a hasznositds gazdasagos, akkor a visszanyert ,,haszndlt” anyagot az érintett
szervezeti egység felhasznaldi kézi raktar készletébe at kell helyezni, ahonnan hasznositas
elvégezhetd.

A SAP MM modulban torténd kezelést az alabbiak tartalmazzak:

e Munkalapon dokumentalt karbantartasi munkafolyamatok esetén az SAP PM modulban az
aktualis munkafolyamat munkalapjan a vissznyeremény (kés6bb még felhasznalhato
anyag, alkatrész) forrasdt képezd munkafolyamatot kijeldljiikk, majd a ,bdvités”
alkalmazasfiil aktivalasa utdn a megfeleld rovatokba beirjuk a visszanyert anyagot
»Hasznalt” cikkszdmra a 4.2.4.1. pont szerint megallapitott értéken és a visszanyert
mennyiségben, mértékegységben negativ eldjellel és mentjilk az alkalmazast. Igy
létrehoztunk egy vissznyereményi foglalast.

e A kovetkezo 1épés a fentiekben leirtak elvégzését kovetéen, a SAP MM modul MIGO
tranzakcié ,,anyagkiadas”, ,,bizonylat” tranzakcio, ahol beirjuk az SAP PM modul
munkalapjan 1étrehozott foglalasszamot és a kotelezd ,,gyar”, ,,raktar” adatok kitoltése utan
a visszanyert mindsitett ,,Hasznalt” anyagot, a ,,Haszn” megnevezésli szdval kezdddo
cikkszamon készletre vételezziik.

e A selejtezési eljaras, beruhazas, felujitas esetén a vissznyeremény képzése az SAP MM
modul MIGO tranzakci6 ,,anyagkiadas”, ,,egyéb” Z52 mozgasnemkod alatt torténik. A
tranzakcid befejezése utan az abban rogzitett raktar raktarkészletébe keriil a visszanyert
anyag ,,Hasznalt” jelzésli cikkszdmmal.

4.2.5. Vendéglatas szervezet f6zési technologiajahoz kapcsolodé anyagok kezelése.

A Vendéglatds szervezet f0zési technologidjahoz kapcsolodd f6zési alapanyagok, hideg
¢lelmiszerek, kenyér — és pékaruk, zoldség — gylimolesaruk, szarazaruk, tej — tejtermékek, tojasok,
édesipari termékek, fiiszerek, toltelék aruk, friss — és fagyasztott husok, tditok, italok stb.
igénylése, megrendelése, beszerzése, nyilvantartasa, és ezekkel torténd gazdalkodas nem része a
jelen utasitasnak. A fentiekben leirt termékek kezelésére vonatkozd tevékenységeket kiilon
szoftver alkalmazasaval végzi a Vendéglatas szervezet.
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A Vendéglatas szervezet ingatlan és ingdsagainak lizemeltetéséhez, karbantartasahoz, felujitdsdhoz
kapcsolodo anyagok, valamint a munka — és védoruhak, irodaszerck kezelése része a jelen
utasitasban, illetve a kézikonyvben leirtaknak.

4.2.6. Raktarkezelési, miikodtetési és raktargazdalkodasi feladatok.

A raktargazdalkodas soran feladat a raktari struktara koltséghatékony miikodtetése az optimalis
készletszintek és a folyamatos anyagellatds biztositasa. A raktargazdalkodasi feladat része
készletek kezelése, raktarozasa, tarolasa mindaddig, amig felhasznalasukra, értékesitésiikre,
selejtezésiikre stb. nem keriil sor, fliggetlentil attol, hogy tarolasuk a tarsasdg kozponti raktardban,
vagy a felhasznalo szervezeti egység sajat raktaraban torténik-e.

Nem tekintheto raktargazdalkodas ala vont raktarnak a felhasznaldi kéziraktarbol kihelyezett
anyagok taroldsra hasznalt olyan teriilet, amelyen a felhasznalok munkahelyétdl elvalaszthatatlan
tarolokat, ugynevezett munkadllomasokat értiink, és amelyekben a miikodésiinkh6z kdzvetleniil —
a napnak minden 6rdjaban — sziikséges anyagokat, flitdanyagot, elsé kiszerelési készletet stb.
tarolnak, tovabba a sziikségraktarat, amely atmenetileg raktarozasi célra igénybe vett eredeti
funkcigjat tekintve viszont nem tarolasra, raktarozasra rendelt tarolohely, épiilet, helyiség.

4.2.6.1. Raktdrak, rakteriiletek kialakitdsa, raktdarkapacitds és befogadoképesség tervezése.
Altalénos szabdly, hogy a raktar elhelyezésének, telepitésének meghatarozasanal az anyagok,
minél elényosebb fizikai Gtjat kell biztositani. Ez annyit jelent, hogy az anyagot minél kevesebbet
kelljen mozgatni, atrakni €s a lehetd legrovidebb szallitasi Giton keriiljon a rendeltetési helyére.
Altalanos cél az anyag avuldsanak, sériilésének, azaz a raktari selejtnek, valamint a rakodashoz,
szallitashoz sziikséges energidnak és munkaerdnek minél kisebb mértékre valo leszoritasa.

A Kozponti raktar kialakitas a Beszerzés és Keészletgazdalkodas, a felhasznadloi kézi és vonali
raktar az érintett szakteriileti szervezet feladata.

o Rakteriileti kialakitas: A raktarakban kiilon teriiletet kell kialakitani a raktarba tarolt, de
készletben nem nyilvantartott anyagok szamara. Ezeket a raktarrészeket a
 BEVETELEZESRE VARO ANYAGOK”, ,KIADOTT, DE EL NEM SZALLITOTT
ANYAGOK ™™, |, SELEJTEZESRE VAR felirattal kell ell4tni.

A bevételezésre vard anyagokrol szallitdlevél, a kiadott anyagokrol kiadasi anyagbizonylat
kell, hogy rendelkezésre alljon. Kiilon ,,KONSZIGNACIOS KESZLET” felirattal, jol lathato
moddon kell jelezni az elkiilonitetten tarolt konszignacids anyagokat is. Tovabba kiilon
KINCSTARI KESZLET” jelzéssel elkiilonitetten kell kezelni az MNV Zrt. tulajdonaban
1év6 készleteket.

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

% Foglalas soran kiadott anyagok esetében, részletesen a jelen utasitas 6.1. pont tartalmazza.
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A reprezentacids ¢és az lzleti ajandék raktdrozasa elkiilonitett tarolohelyen
LREPREZENTACIOS ES UZLETI AJANDEK” jelzéssel torténik.

Kitarolasi bizonylat készitésekor az anyag mennyiségben és értékben az atadd raktar
készletébol kikeriilt és az atvevd raktarhoz (gyarhoz) rendelten ,,ATTAROLASBAN
LEVO”% készlet jelzéssel elkiiloniilt tarolohelyen kell tirolni a kinyomtatott kitarolasi
bizonylattal egyiitt az atadé raktarban mindaddig, amig fizikai atvétel, illetve elszallitas
nem torténik meg.

Kiilén kell tarolni a még nem mindsitett vissznyereményi anyagokat ,,NEM MINOSITETT
VISSZNYEREMENY”, valamint a hibas, javitasra var6é fodarabot, alkatrészt stb.
LJAVITASRA VARO” jelzéssel. A raktarra szallitott, de még iizembe nem helyezett
eszkodzoket is elkiilonitetten kell tarolni ,,ESZKOZ” megjeldléssel.

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

o A sziikséges raktarkapacitds kiszamitisdahoz ismerni kell a taroldsi irdnynormékat. A
tarolasi irdnynorma azt a készletmennyiséget fejezi ki, amelyet egy raktar 1 m? nagysagt
alapteriiletén kell tarolni, a készletfajtdnak legjobban megfelelve. A tarolési irdnynormék
arra adnak valaszt, hogy szabalyos tarolas mellett

= 1 m?-en milyen mennyiségii készlet helyezhetd el,

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

* mennyi lesz a tarolasi magassag
A fenti értékeket azért nevezzik ,,irdnynorméknak”, mert kizarolag a raktarozandd
készletek tulajdonsagaibol indulnak ki. Kiszamitott értékek alkalmazasa csak iranyadd
ajanlasként vehetd figyelembe a konkrét koriilmények ismeretében.

e A raktar befogadoképességének meghatarozasdhoz fel kell mérni a tarolasra keriild
készleteket, a raktar méreteit és egyéb tarolasi jellemzdit (fodém és allvanyzat teherbiras,
hasznos teriilet stb.) A befogadoképesség a ,,raktarozando készlet” és a ,kialakitott raktar”
alabbiakban ismertetett fizikai és egyéb paraméterei szerint kertil megallapitasra:
= A raktarsziikséglet megallapitisdhoz pontosan ismerni kell a taroldsra keriild

készleteket. A készletek pontos meghatarozasa (mérete, alakja, anyaga, allaga,
csomagolésa, tarthatosaga, tarolasi, kiszerelési egysége, tulajdon jellege stb.) nélkiil
nem donthetd el, hogy azok tdroldsdra milyen miiszaki berendezésii raktarra van
sziikség. Kiilondsen fontos ez, amikor kiilonleges tarolasi feltételeket igényld készletek
elhelyezésérol van szo. Ezért nem elég, ha egy raktarigény a tarolando készleteket csak
altalanossagban 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
sth.).

36 A kezikonyv II. fejezetében leirtak esetén.
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Fontos, hogy a nagy mennyiségben taroldsra keriil6 értékes, vagy kiilonleges tarolasi
feltételekkel jard 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 méretiiek. A csomagolasi technika torekvése a
szabvanyos (egységes) térfogat elérésének iranyaban halad. Ahol ezt az egységes
méretet csomagoléssal biztositani még nem lehet, ott a rakodolapos anyagtarolas segiti
el a raktérrel vald gazdalkodas hatékonysagat.

= A raktartér kihasznalasi 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, nyilvdntartdsa.

Az anyagok tarolasat, kezelését, a raktarak megeldz6 tiizvédelmét a mindenkori hatalyos
jogszabalyokban foglaltaknak, valamint a GYSEV Zrt. Tlizvédelmi Szabalyzatdban és a
tarolasi helyre érvényes Létesitményi Tlzvédelmi Szabalyzatban eldirtak alapjan kell
kialakitani.

Uj veszélyes anyag, készitmény vdllalaton beliili haszndlatinak bevezetése csak a
kornyezetbiztonsagi kiemelt szakértd eldzetes irasbeli jovahagyasaval torténhet. A
veszélyes anyagok nyilvantartasa, tarolasa, raktarozasa és felhasznalasa a mindenkori
hatdlyos munkavédelmi vezérigazgatoi utasitasban, valamint az [IR-ben 1év6 IE-14-es
eljarasban leirtak szerint torténhet. A veszélyes anyagok magyar nyelvli biztonsagi
adatlapjanak beszerzéséért a Beszerzés és Készletgazdalkodas szervezet, az érvényes
biztonsagi adatlapok GYSEV halozaton, vagy intraneten vald elérhetdségéért a Biztonsag
szervezet, a biztonsagi adatlapok rendelkezésre allasaért a felhasznal6 munkahelyen pedig
az érintett szakteriileti szervezeti egység vezetdje a felelds.

A fizikai raktarak, mint létesitmények vagyonvédelmével kapcsolatos feladatokat a
,, GYSEV Zrt. vagyonvédelmérdl szolo” mindenkori Vezérigazgatoi utasitas szabalyozza, a
raktarakban tarolt készletek tulajdonvédelmére vonatkozo rendelkezéseket az elézéekben

emlitett utasitas és a mindenkori hatdalyos Leltarozasi Szabdlyzat tartalmazza.

4.2.6.3. Felhasznaloi kézi raktdarak miikodtetési rend.
Raktar miikodtetésén az anyagok betdrolasi, raktarozasi €s kitarolasi folyamatahoz kapcsolodo
fizikai és adminisztrativ tevékenységeket értjiik.

4.2.6.3.1 Betarolas, aruatvetel.

Az aruatvételre a raktdron beliil kiilon helyet kell kijelolni. Az aruatvétel soran ellendrizni kell,
hogy az atveendd aru megnevezése és mennyisége megfelel-e az arut kiséré nyomtatvanyokon
szereplokkel, illetve megegyezik-e a megrendelt termékekkel és mennyiségekkel.
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Ezen tul az aru jellegének megfelelden ellendrizni kell pl. szavatossagi idot, biztonsagi adatlap
meglétét, kiséré okmanyokat stb. Az atvétel soran meg kell gy6zddni az aru sértetlenségérol.
Béarmilyen hidnyt, sériilést, eltérést a beérkezd aru kisérd nyomtatvadnyan hitelt érdemléen
(szallité/atvevo alairasa) rogziteni kell és azonnal meg kell kezdeni a reklamacids ligyintézeést.
Ilyen esetben a reklamalt arut elkiilonitetten kell tarolni az arra kijelolt raktari helyen. Rendben
1évo atvétel soran az aru atvételét az atvevo, 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, egymastol elkiilonitetten kell elhelyezni. -
Az elhelyezett anyagok azonosithatosdga érdekében, a termék, illetve a tarolohely sajatossagait
figyelembevételével, el kell helyezni a termék megnevezését, GYSEV cikkszamat és vonalkddjat.
- A raktarban a tarolasi helyek kozott ki kell jeldlni a kozlekedési utakat, amely a raktarozas
jellegének, illetve a tarolt termékek mozgatasanak megfeleld. A kozlekedési utakat még ideiglenes
jelleggel sem szabad elzarni.

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

- A raktdrozésra hasznalt polcrendszereken fel kell tlintetni a terhelhetdséget.

- A raktéarozasi tevékenységhez hasznalt munka és véddeszkdzoknek, anyagmozgatd gépeknek
mindenkor meg kell felelniiik a vonatkoz6 munkavédelmi és lizembiztonsagi eldirasoknak.

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

- A raktarban elhelyezett termékek nyilvantartisa az SAP MM modulban torténik, annak
mindenkori aktudlis kezelése a raktarozassal megbizott dolgoz6 feladata és felelssége.

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

- A tényleges €s a nyilvantartott raktarkészlet 0sszevetését, ellendrzését a vallalati leltarellendr
sziikség szerint, de minimum évente egyszer, a leltar soran végzi el. Leltar eltérést a mindenkor
hatélyos Leltarozasi Utasitasnak megfelelden kell kezelni.

- A raktar teriiletére idegen személy nem Iéphet be.

- A raktarnak zarhatonak kell lennie. Kulccsal csak a raktar kezelésével megbizott dolgozd
rendelkezhet. A podtkulcsok elhelyezésérdl, azok felhasznalhatosagardl a szakteriilet vezetdje
rendelkezik.

- Felhasznal6i kéziraktarak készlet osszetételét ugy kell kialakitani, hogy felhasznaldk termelési
folyamatat ne akadalyozzdk. A raktarkészlet a termelési folyamatok és a beszallitasi idok
ismeretében tervezni kell és idOben sziikséges intézkedni a megrendelésrol, készlet feltoltésrol.
Felelds az raktarkezeléssel megbizott dolgozo.
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- A felhasznaldi kéziraktdrak minimum készletszintjének meghatarozasahoz 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 €s minden
a raktarozott anyagokkal kapcsolatos fizikai és adminisztrativ problémakat.

- A raktarozéassal megbizott dolgozonak intézkednie kell a ,,nem mozgo6” anyagok hasznositasi
eljarasba vonasarol.

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

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

- A raktérban fel kell tiintetni a segélyhivé szdmokat.

- A raktar miikodése soran a balesetvédelmi, a tlizvédelmi, a kornyezetvédelmi, az
egészségvédelmi és a vagyonvédelmi szabdlyok betartdsaért és betartatdsaért a raktarkezeléssel
megbizott dolgozd a felelds, amelyrdl és a raktarrend betartdsanak ellendrzésérdl a szakteriilet
vezetdje negyedévente gondoskodik és az ellendrzési napldban rogziti megallapitasait, sziikséges
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 felhasznéalonak. A raktarozassal megbizott dolgozo
a biztonsagi adatlapokat a vallalati informatikai hal6zaton keresztiil (Szoftverkdzpont, Kockézat
program, Kockézatértekelés vizsgalat, Veszélyes anyagok nyilvantartdsa) tudja letdlteni ¢€s
kinyomtatni.

4.2.6.3.3. Kitarolas, anyag kiadds

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

A kiszallitasra var6 anyagokat a bizonylatok alapjan kell Osszekésziteni €s kiadni, vagy
elkiilonitetten tarolni a tényleges kiadasig. Az arukiadas soran mellékelni kell az anyaghoz tartozo
egyeb bizonylatokat (pl. biztonséagi adatlap). Az arukiadas tényleges végrehajtasa soran ellendrizni
kell a kiadandé anyagok megnevezését, mennyiségét, és egyéb hasznalhatosagot befolyasolo
jellemzdit. Az arukiadési bizonylaton minden esetben fel kell tiintetni az 4tvevd nevét, akinek
alairasaval kell igazolnia az atvételt. A raktar kezeléssel megbizott dolgozdnak ezen bizonylatot el
kell tarolnia a mindenkor hatalyos iratkezelési szabalyoknak megfelelden.

4.2.6.3.4. Ellenorzés

A raktar miikodésének ellendrzése a szakteriileti kozvetlen vezetd, az ellendrzési tervben foglaltak
szerinti feladata, illetve szakmai szemponti ellendrzést a Beszerzés és Készletgazdalkodas
vezetdje altal megbizott dolgozo is végezhet. Az ellendrzés tényét az Ellendrzési naploban, az
eléirasoknak megfelelden rogziteni kell.
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4.2.6.3.5. Raktarakban elhelyezett, a raktartechnologiat szolgalo kisértékii eszkozok, nyilvantartott
anyagok (XANYAG) nyilvantartisa, valamint a raktdirozasi tevékenység sordn keletkezett
kommundlis, nem kommunadlis és veszélyes hulladékok kezelése.

» A raktarakban elhelyezett eszk6zok, XANYAG-ok nyilvantartasara a helyiségjegyzés
szolgal. Amennyiben ezen eszkdzok, XANYAG-ok a felhaszndl6 termelési folyamataban
részt vesznek, akkor ezeknek a munkavégzés idejére torténd kiadasat és annak
adminisztralasat a szakteriileti vezetonek kell szabalyoznia.

» A raktarakban keletkezé6 kommunalis hulladékot a kommunalis hulladék gyijtében kell
elhelyezni. Uritésiikrél kdzponti szerzédés intézkedik.

» A raktarakban keletkez6 nem kommunalis hulladékot (vas, fa, mlianyag stb.) elkiilonitetten
kell gytijteni a megfeleld gytijtéedényekben, gylijtéhelyeken. Ezek iiritéséért, tirittetéséért,
a gyljtéhelyek rendezettségéért a raktar kezeléssel megbizott dolgozo a felelds.

» A raktarakban keletkezd veszélyes hulladék ideiglenes tarolasat elkiilonitett, jelolt helyen,
megfeleld taroloedényben kell megoldani. A veszélyes hulladék elszallittatasaért és a
gyljtohely rendezettségéért a raktarkezeléssel megbizott dolgozo a felelds.

V.
Anyag cikktorzs létrehozasa, karbantartasa

Az anyag cikktorzs karbantartas alatt az adatalloméany szerkezetének és a rdgzitendo
informécioknak a kialakitasat, indokolt és sziikséges aktualizaldsat, valamint ehhez kapcsoléddan
az anyag ¢és igénybe vett szolgaltatdsok cikkszam rekordjainak létrehozdsat, modositasat és
inaktivalasat értjiik.

A cikktorzs rekord egyes ,hattér” adatmezdinek, legordiild menii elemeinek (pl. anyagcsoport,
anyagfajta, beszerz0 csoport stb.) létrehozasa ¢s karbantartisa a SAP MM modul Key User
elsddleges feladata. Az 01 cikkszam létrehozésa, illetve modositasa a kdzponti anyaggazdalkodo
feladata a 3.3. pontban leirtak szerint az ,,Uj cikkszamigényld / meglévd cikkszam modositds
igényl6 lap” (a tovabbiakban: Adatlap) (9. szamt melléklet) alapjan. A Key User és a kdzponti
anyaggazdalkodok a Beszerzés ¢s Készletgazdalkodas szervezet keretében latjdk el ezt a
tevékenységet. Az Adatlapot az igényld szervezeti egység tekintetében erre kijelolt
munkavallalojanak kell megkiildeni emailen a Beszerzés és Készletgazdalkodas szervezet ellatasi
koordinatora részére, aki ezt, az érintett kozponti anyaggazdalkodo felé emailen tovabbitja, aki az
Adatlap alapjan elvégzett feladatot kovetden, az emailt és az Adatlapot az email érkezési honapjat
kovetd 2. honap végén kitorli. A Key User tovabbi feladatai a SAP R3 rendszer iigyfél
kapcsolattarto, illetve karbantartd személyeivel torténd tartalmi kapcsolattartds a SAP MM modul
alkalmazas soran felmeriilt modositasi igények, illetve problémak kozvetitése érdekében, tovabba
folyamatos, aktiv készenlétet igényld feladata a GYSEV Zrt. SAP MM felhasznaloinak
tdmogatasa, igény szerinti oktatdsa, valamint a jogosultsagi korébe tartoz6 SAP MM
rendszerelemek (pl. a legordiild menii elemek stb.) karbantartésa.
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5.1. Anyag cikkszam létrehozasa.
A cikktorzsben nem szereplé anyag esetén a kozponti anyaggazdalkodd egy munkanap alatt
alakitja ki az 0j cikkszdm rekordot az emailen kiildott Adatlapon szerepld alabbi informaciok
alapjan®’:
e Anyag magyar, illetve indokolt esetben idegen nyelvli pontos megnevezése.
e Anyag mennyiségi egysége.
Anyag anyagcsoportja. (3.3. pont szerint).
Anyag anyagfajtaja (3.3. pont szerint).
Anyag varhato beszerzési ara.
Anyag tulajdoni statusza (kincstari, vagy sajat)
Az anyag igényld és a varhat6 felhasznalo szervezeti egységek gyar kodjai®.
Osztott értékelésre vonatkozo informacid. (az értékelés tipus kitdltéséhez)
Anyagra jellemzd miszaki rajz, fénykép, szabvanyi hivatkozés, tipusszam, 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 1j cikkszam rekord kdvetkezd mezdinek kitdltése “°a SAP MM
modul ZMMO1 tranzakcios kod alkalmazasaval. (kézikényv, oktatasi segédlet: 1.3. pontban leirtak
alapjan):
e Anyag cikkszam.
Agazat (GYSEV/ROGEE).
Anyagfajta (3.3. pont szerint). (kozponti anyaggazdalkodo6 adja meg)
Gyar kod. (3.4.2. pont szerint)
Anyag rovid megnevezése. (részletes kitdltés ismertetése késdbbiekben a felsorolast
kovetden)
e Bazis mennyiségi egység (a cikkszam létrehozasa utan nem lehet modositani, ha rosszul
lett eldszor kitdltve, akkor archivalni kell a cikkszamot és Gjat kell 1étrehozni).

37 Amennyiben az adatlapon szerepld informaciok ellentmondasosak vagy hidnyosak, akkor a kozponti
anyaggazdalkodé a szakteriilet képvisel6jével egyeztet. A kozponti anyaggazdalkodo csak a szakmaval egyeztetett
modon térhet el a leadott igénytdl. A minél pontosabb igény leadas érdekében az igényld még az igény leadasa eldtt
konzultalhat az illetékes kozponti anyaggazdalkodoval, vagy az ellatasi koordinatorral.

3 Az Gjonnan létrehozott anyag cikkszdmokat valamennyi, az adott anyagot varhatoan felhaszndlé szervezeti egység
gyar-kodjara létre kell hozni, mert szervezeti egységek kozott az anyagok bizonylati mozgatasa csak igy lehetséges.
(MMOL tranzakcid: 1 cikkszam->1 gyar; ZMMOI tranzakcio: 1 cikkszdm -> tobb gyar)

% Az adatmezd kitdltése fontos, mert ez alapjan értesiti emailben a kozponti anyaggazdalkodo az igényldt az igényelt
cikkszam létrehozasarol, illetve modositasarol. Az adatok nem keriilnek rogzitésre a SAP MM modulba.

40 Ezeket a mezdket a legdrdiild meniibdl kdzponti anyaggazdalkodo tolti ki. Az ,, Anyag rovid megnevezése” és
slervezett szallitdsi id6” mezok karbantartasa a kozponti anyaggazdalkodok feladata, a tobbi mezd legordiild
meniijének karbantartdsa az SAP MM modul Key Userének feladata.
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Anyagcsoport. (3.3. pont szerint) (k6zponti anyaggazdalkodo adja meg)
Termékcsoport. (kdzponti anyaggazdalkodo6 adja meg)

Beszerzo csoport. (kozponti anyaggazdalkodd adja meg)

Diszpotipus. (kozponti anyaggazdalkodo adja meg)

Tervezett szallitasi id6. (igényld altal megadott)*!

Rendelkezésre allas vizsgalat. (kozponti anyaggazdalkodd adja meg)

Ertékelési osztaly. (kozponti anyaggazdalkodd adja meg)

Anyag eredete. (pipajel)

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

Anyag megnevezés kialakitasanak jellemz0i:

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

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

Anyag jellemz0 tulajdonséaga: pl. férfi, horganyzott, z6ld/sarga

Elsddleges miiszaki 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 eldtt ne legyen szokoz pl.: 1000mm, 30m

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

Hasznalt anyagok megnevezése ,,Haszn” karaktersorral*? kezdédjon.

GYSEV Zrt. sajat tulajdont hasznalt anyag megnevezése ,,sajat” karaktersorral végzddjon.
MNV Zrt. tulajdonti vagyonkezelt és vagyonmiikddtett hasznalt anyag megnevezése
,»kincs” karaktersorral végzddjon.

Anvag értékelés tipus mez0 kitdltésének szempontjai:

A SAP MM -ben nyilvantartott, készletezett anyagok normal esetben 100%-0S
hasznalhatosagi fokkal birnak. Az ilyen anyagoknal az értékelés tipus mezdt tliresen kell
hagyni, ezt a rendszer automatikusan kezeli, és cikktorzs karbantartdsanal nem kell értéket
megadni

41 Szerepe az, hogy ha tudjuk mar eldre, hogy az anyagot mennyi id6 alatt szallitjak le, akkor a cikkszam létrehozasakor
ezt beirjuk, és amikor az SAP megrendelést létrehozzuk, akkor az SAP a varhat6 szallitasi hataridét ez alapjan
automatikusan kit6lti. Amennyiben ez nem ismert, vagy nem relevans a kitdltéskor, akkor egy nap kertil rogzitésre.

42 Ebben az esetben nincs %-os érték, a hasznalt cikk, a mindsitést végz6 team altal meghatarozott aron keriil rogzitésre.
Az alkalmazasi teriilet a PVU. (Az ,,Anyag értékelés tipus mez8” kitoltésénél szerepld %-os hasznéltsagi szintet a
Gépészeti iizletag alkalmazza)
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e Azon anyagoknal, amelyeknél hasznalhatosag szempontjabol ugyanaz az anyag tobbféle
%-os értékkel is birhat (pl. kiilonféle alkatrészek, cseredarabok, amelyek gépekbdl,
berendezésekbdl kiszerelve, felujitva is készletezhetok, majd készletbdl ujra
felhasznalhatéak, vagy vissznyereményként visszanyert palyavasuti egységek, vagy azok
elemei stb.), a cikkszam létrehozésakor az MMOI1-es tranzakcid konyvelés 1 fiilén az
értékelés tipusa mezdébe ,, Y™ karaktert kell beirni.

e Amennyiben egy anyagnak tobb %-os értéke is lehet haszndltsagi szintjét figyelembe véve
(pl. 10%, 25% 50%), akkor az adott cikkszamot valamennyi hasznaltsagi szintre kiilon kell
1étrehozni, és kiilon karbantartani.

5.2. Anyag cikkszam karbantartasa.

A SAP MM moduljat hasznalo szervezeti egységek altal felmeriilt, cikkszam torzzsel kapcsolatos,
aktualis modositasi igényiiket az adott szervezet vonatkozasaba erre kijeldlt munkavallalo altal
kitoltott, emailben megkiildott Adatlapon nytjtjak be a Beszerzés és Készletgazdalkodas szervezet
ellatasi koordinatora felé, aki ezt, az érintett kozponti anyaggazdalkodo felé emailben tovabbitja a
mieldbbi (4 6ran beliili) moédositas érdekében.

A fenti eseteken feliil a Beszerzés és Készletgazdalkodas szervezet a kdzponti anyaggazdalkodok
a SAP MM modul Key Userével kiegésziilve, 6 havonta rendszeresen atfogo feliilvizsgalatot
végeznek a cikkszam torzzsel kapcsolatos problémak megeldzése érdekében az SAP MM modult
hasznalo igényld szervezetek anyaggazdalkododinak, vagy kijelolt munkatarsainak bevonasaval.

A cikkszamok karbantartasat kizardlag a Beszerzés és Készletgazdalkodas szervezet felelds
kozponti anyaggazdalkodoi végzik a benyujtott Adatlap alapjan. (kézikonyv, oktatasi segédlet: 1.5.
pontban foglaltak szerint.)

Cikkszdmok inaktivaldsa®.

Az eldjegyzés funkcidja, hogy a régota (legalabb 12 honap) nem haszndlt, vagy a tobbszor
eléforduld (redundéans) cikkszdmok a SAP MM modulban megjel6lésre keriiljenek, jelezve a
felhasznalok felé, hogy ezekkel a cikkszamokkal se megrendeléseket, se foglalasokat és egyéb
mozgasokat nem lehet végezni.

A cikkszamok inaktivalasa/ujra aktivalasa egy-egy tétel esetén a felelds 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 tranzakci6 ,,Alapadatok 1” fiilén a
,,Gyarakat atfogd anyagstatus” -hoz LL-t kell beirni, vagy a legordiil6 meniibol kell kivalasztani a
»leljes gyari zarolds GYS” opcidt. Ha elmentettiik a modositast, akkor az MM60-as, MB52 -es,
valamint az IH09-es tranzakcioban az ,,AS” oszlopban megjelend ,,LL” jelzi, hogy ez a cikkszam
inaktiv. Az ujra aktivalas esetén az MMO02-ben leirtak alapjan kell eljarni.

43 SAP MM modulban t5rténd kezelést a kézikonyv, oktatési segédlet: 1.7. pontja tartalmazza.
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Tovabba, ha foglalast akarunk létrehozni (MB21 tranzakcids koddal) és a megfeleld cikkszam
kivalasztasahoz a keresési segitséget hasznaljuk, akkor a 1étrejovo listdban nem jelennek meg az
inaktivalt cikkszdmok.

VI.

Az anyagigénylés szervezeti strukturaja, adminisztracioja.

A GYSEV Zrt. gazdalkodasi tevékenysége soran felmeriilt, a megkotott szerzodések keretében
torténd anyagigények fogadasa, koordinalasa és realizilasa a Beszerzés és Készletgazdalkodas
szervezet feladata, amelyet beszerzési utasitisban és a jelen utasitasban leirtak szerint kell
végrehajtani.
Az anyagigénylést a SZMSZ szerint strukturalt szervezetek (lizletagak, lizletagi szintl, szervezeti
egységek) a kijelolt munkakorben foglalkoztatott munkavallaloin (2. szamu melléklet:
Anyagigénylésre jogosult munkakori kimutatas) Keresztiil a szabalyozott formanyomtatvanyok
alkalmazaséaval adjdk meg:

e Stratégiai Miiszaki Fejlesztés: Projektiroda
Human Eréforras: Human Fejlesztés, Human Gazdalkodas
Palyavasuti lizletag: Forgalom, Infrastruktara, Ingatlangazdalkodas
Személyszallitasi iizletig: Uzemeltetés, Ertékesités és Marketing
Gépészeti lizletdg: Vontatas, Jarmiikarbantartas
Szolgéltatds Menedzsment iizletag: Beszerzés és Készletgazdalkodas, Kozbeszerzés,
Tarsasagi Pénziigyek: Szamvitel, Pénziigy; Kontrolling
Vezérigazgatoi Kabinet: Budapesti Fioktelep
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
foglalasok az alabbi mozgasnemkddok vonatkozasaban az anyagkészlet mennyiségétdl fiiggetlentil
kezdeményezhetdk:

e Anyagkiadas koltséghelyre (mozgasnemkod: 201)

Eredmény: Az igényelt anyagot a kozponti raktarbdl az anyaggazdalkodé a SAP MM foglalaskor
megadott koltséghelyre elszamolja.

e Anyagkiadids PM rendelésre (mozgasnemkod: 261)

Eredmény: Az igényelt anyagot a kozponti raktarbdl az anyaggazdalkodé a SAP MM foglalaskor
megadott munkaszamra elszdmolja. Egy munkalap az év soran folyamatosan hasznalatban lehet.
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» 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 szereplé komponens sorok a foglaldsok kozott nem latszanak, azokra
kiadast (visszavételt) nem lehetséges elvégezni.

» Minden PM rendelésen szereplé miiveletsorra kiilon-kiilon lehetséges anyagot vételezni
(visszaadni). Anyagvételezéseknél (visszaadasokndl) a foglalast a rendszer a PM rendelés
kezddé datumaval fogja lIétrehozni. Ha a munkavégzés hosszu ideig tart, €s zavaro lehet a
kezdddatumra torténd foglalas, miiveletsorokat kell felvenni a részmunkékra, és ezeknél ki
kell tolteni a miiveletsorhoz tartoz6 ,,Hataridoket”, azaz a ,,Kdtelez6 kezdésnél” meg kell
adni az adott miivelet kezdési datumat. Az erre a sorra létrehozand6 foglalasok esetében a
foglalas datuma az itt megadott datum lesz.

e Anyagkiadas raktarhelyre foglalasbol (mozgasnemkod: 301)
Eredmény: Az igényelt anyagot a kozponti raktarbdl az anyaggazdalkodé a SAP MM foglalaskor
megadott gyar raktaraba készletre tarolja.

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

6.2. SLA anyagigény adminisztraciéja.

A 1. szdmii melléklet: ANYAG / ESZKOZ IGENYLOLAP formanyomtatvanyon kizarolag akkor
lehet anyagigénylést leadni, ha az igényelt anyag a SAP MM cikktorzsben nem szerepel, vagy
egyértelmiien nem beazonosithat6 a cikkszama a cikktorzsben. Anyagigényt az 2. szamu melléklet:
Anyagigénylésre jogosult munkakori kimutatisban szerepld, jogosultsdggal rendelkezd
munkakorokhoz tartozo személyek adhatjak le az ellatasi koordinator részére e-mail-ben.
Tartalmi kovetelmények a 1. szdamii melléklet: ANYAG / ESZKOZ IGENYLOLAP kitoltéséhez:

e igényld szervezeti egység megnevezése, lizletaganak, gyaranak és raktaranak megjelolése,
iktatészam,
sziikségleti hataridd (az a nap, amikor az anyagot fel kivanjak hasznalni),
siirgds anyagigény esetén ezt kiilon jeldlni kell a bizonylaton: ,,Slirgds” megjegyzéssel,
igényelt anyag pontos, szabatos megnevezése, rajzszama, kataldgusszama stb.
igényelt anyag mennyisége,
egy¢éb olyan megjegyzés, amely az anyag tipusara, a beazonositasara, a teljesités modjara
szolgal stb.
e jogosult munkavallal6 alairasa, vagy a jogosult email cimérdl torténd kiildése.

4 Részletesen a kézikonyv II. fejezet bérmunka megrendelés bekezdés tartalmazza.

Készitette: Rozsenich Tamas Beszerzés és Készletgazdalkodés vezetd
Jovahagyta: Kovesdi Szilard Istvan Elnok - Vezérigazgatd
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A felelds ellatasi koordinator, vagy az altala kijelolt kozponti anyaggazdalkodd a beérkezett
igényeket megvizsgalja, hogy a beszerzési megrendelés szakszerli elkészités€¢hez sziikséges
minden kellékkel rendelkezik-e (szabatos megnevezés, szabvany, méret, mennyiség, rajz, abra,
katalogusszam, és egyéb pontositod adat stb.) a tartalmi kdvetelményekben leirt elvarasoknak.

Az igényelt anyagot a felel6s kozponti anyaggazdalkodd anyag kitarolasi (AK) bizonylattal a
megadott gyar szinten, 303 mozgasnemkoddal kitarolja és az igényld felelos anyaggazdalkodoja
emailen értesitést kap.

Az anyag mindaddig ,attarolds” statuszban marad, ameddig az anyagigénylo felelds
anyaggazdalkodoja sajat raktdrara vonatkozdan 305 mozgdsnemmel be nem tarolja. Betarolas
nélkiil az anyag nem hasznalhat6 fel. A betarolds az anyagigényld felelds anyaggazdalkodojanak
feladata. A tranzakcié dokumentdldsa (bizonylatkezelése) a kézikonyv II. fejezetében leirtak
szerint torténik.

A Beszerzés és Készletgazdalkodas szervezet ellatdsi koordindtora és a felelés kozponti
anyaggazdalkodok a nyitott igényeket hetente feliilvizsgaljak, majd ugynevezett statusz
megbesz¢lésen a felmérés tapasztalatait 6sszegzik, melynek eredményérdl az érintett felhasznald
szervezeti egység anyagigényldjét az ellatasi koordinator, vagy az altala megbizott kdzponti
anyaggazdalkodo6 emailen t4jékoztatja.

A szakszertitlen, vagy hianyosan kiallitott igényléseket az igénylo felels anyaggazdalkoddjanak a
Beszerzés és Készletgazdalkodads szervezet ellatdsi koordinatordnak javaslata alapjan ki kell
egeészitenie ¢és a kiegészitésre vonatkozd javaslatat dokumentalhatdé modon emailben kell, hogy
megtegye. A kiegészités sziikségessége okan eldallo iddbeli késedelemért a Beszerzés és
Készletgazdalkodas szervezetet feleldsség nem terheli.

VII.
Készletvaltozasok kezelése.

Az alabbiakban felsorolt készletvaltozassal kapcsolatos tevékenységek végzését és ezek
végrehajtasahoz alkalmazott tranzakciokat, valamint ezen valtozasok bizonylati dokumentalasat
részletesen a kézikonyv targyalja.
Készletnoveld tevékenységek felsorolasa, kezelése.

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.

Készletcsokkentd tevékenységek felsorolasa, kezelése

o Eladas, értékesités.

o Anyagkiadds dokumentélasa, folyamata.
Készletmozgasok valtozatlan tarsasagi készletszinten.

Készitette: Rozsenich Tamas Beszerzés és Készletgazdalkodés vezetd
Jovahagyta: Kovesdi Szilard Istvan Elnok - Vezérigazgatd
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VIILI.

Zaro és hatalyba 1épteto rendelkezések

8.1. Jelen utasitas 2022. aprilis 1. napjan 1ép hatalyba.

8.2. Az utasitas hatalyba 1épésével egyidejiileg a GYSEV Zrt. anyag- és készletgazdalkodasi
rendszerének szabalyozasarol szolo 20/2020. szamu Vezérigazgatoi Utasitas hatalyat vesziti.

8.3. Jelen utasitas karbantartasaért a Szolgéltatds Menedzsment Uzletag igazgatoja felelds.

8.4. Az utasitas mellékletei és fliggelékei:

. szam melléklet: ANYAG, ESZKOZ IGENYLO LAP

. szamu melléklet: Anyagigénylésre jogosult munkakori kimutatés

. szamu melléklet: Nyilvantartasi egységek

. szamu melléklet: Cikkszdmok szdmkiosztasa

. szamu melléklet: Reprezenticidosanyag igényld lap

. szamu melléklet: Készletellendrzd kimutatasok készitésének leirdsa
6.a. szamu melléklet: Raktar szintli készletellendrzd kimutatas
6.b. szamu melléklet: Gyar szintii készletellendrzo kimutatas

7. szam® melléklet: Tarsasagi szintli készletellendrz6 kimutatas

8. szamu melleklet: Kérelem, érték meghatarozasara

9. szamti melléklet: Uj cikkszamigényld, meglévo cikkszam modositas igényld lap

10. szamu melléklet: Eladasok kontrolling rendelés szama

11. szamu melléklet: Ruhazat rendelési bizonylat

OO0 WN B

I. szamu fiiggelék: SAP MM modul kezelési kézikonyv
Il. szamu fliggelék: Vissznyeremény kezelés leirasa és dokumentumai (mellékletei)
I11. szamu fiiggelék: Garancialis és jegyzokonyv alapjan torténd ruhacsere eljarasi rend

(Kovesdi Szilard Istvan)
Elnok - Vezérigazgato

Készitette: Rozsenich Tamas Beszerzés és Készletgazdalkodés vezetd
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Raaberbahn
1. szamu melléklet
ANYAG/ ESZKOZ* IGENYLO LAP Tktatészam: Beszerzesi
iligyintézo(k)
1 | Igénylo szervezeti egység: | Datum:
2 | Igényjogosult személy(ek):
3 | Gyar / raktar megjelolése: gyar: raktar:
4 | Kapcsolattarté / igényt kiallité iigyintézo: e-mail: telefon:
5 | Engedélyezd: telefon:
Megnevezése, pontos miiszaki paraméterek, méretek megadésa, idegen nyelvii Menny. | M.e. | Sziikségleti Javasolt szallito Anyag Megjegyzés
~§ megnevezése (GYSEV cikkszdm, ha ismert) hataridé (csak indokolt azonositoja | (siirgdsséget jelezni
£ esetben!!) szallitonal kell!1)
&
1
2
3|7
4
5
6
7
8
9
10

Készitette: Rozsenich Tamdas Beszerzés és Készletgazdalkodés vezetd
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A jogosult aldirasaval, vagy az aldirasra jogosult szaimitégépérol kiildve, vagy jévahagyisanak szamitégépen torténé egyértelmii jelzése mellett érvényes
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Anyagigénylésre jogosult munkakori kimutatas

Utasitasszam:

9/2022. VIG
Valtozatszam:

1.

Ugyiratszam:
5845/2022.

2. szamu melléklet

Uzletag Szervezeti egység Szakteriilet Jogosult

Stratégia Miiszaki Fejlesztés | Projektiroda Menedzserasszisztens
Human Er6forrés Koordinacid Menedzserasszisztens

Vezérigazgatoi Kabinet Menedzserasszisztens

Biztonsag szervezet Menedzserasszisztens

Informatika Informatikai vezetd

Vezérképviselet Menedzserasszisztens
Palyavasti lizletag Koordinacié Menedzserasszisztens
Palyavasti lizletag Forgalom Forgalmi kiemelt szakért6 /gazd/
Palyavastti iizletag Forgalom Anyag- és eszkdzgazdalkodasi eldado 1.
Palyavastti lizletag Infrastruktura Koordinacio Egg::ﬁtig ls(;;krsllgj(ti%r’
Palyavasti lizletag Infrastruktira Palyafenntartas Vezetémérnok /palyafenntartas/
Palyavastti lizletag Infrastruktira Biztositoberendezés fenntartds | Vezetémérnok /bizt.ber./
Palyavastti lizletag Infrastruktura Tavkozlésfenntartas Vezetémérnok /tavkozlés/
Palyavasuti tizletag Infrastruktira Villamosvonal-fenntartas Vezetdmérnok /vill. felsdvezeték/
Személyszallitasi tizletag Koordinacio Személyszallitasi kiemelt szakértd /gazd/
Személyszallitasi tizletag Uzemeltetés Személyszallitasi kiemelt szakértd /gazd/ Személyszallitdsi szakel6ado

/gazd/

Személyszallitasi tizletag

Ertékesités és Marketing

Személyszallitasi kiemelt szakértd /gazd/

Személyszallitasi szakel6ado
/gazd/

Gépészeti ilizletag

Koordinacid

Menedzserasszisztens

Gépészeti iizletag

Vontatas

Vezetémérnok /VE/

Mozdonygazdalkodo
szakreferens; Anyag- és

eszk.gazd. eléado 2.

Készitette: Rozsenich Tamas Beszerzés és Készletgazdalkodés vezetd

Jovahagyta: Kovesdi Szilard Istvan Elnok - Vezérigazgatd

-1/2 -




GYSEV

Utasitasszam:

Gyor - Sopron - Ebenfurti Vasut 9/2022. VIG
Zartkorlen M(1kod6 Részvénytarsasag Va'tozatszanzi
Ugyiratsza’m:.
5845/2022.
Raaberbahn
Uzletag Szervezeti egység Szakteriilet Jogosult Uzletag

Miivezet6 /jarmi karbantartasi
Anyag- és eszk.gazd. eldado 2.

Gépészeti lizletag Jarmiikarbantartas Sopron-Kocsimtihely Kocsimtihely vezetd Személykocsi koordindtor
Teherkocsi koordinator

Gépészeti lizletdg Jarmiikarbantartas Kocsivizsgalok Kocsivizsgalati vezeto Anyag- és eszk.gazd. el6ado 2.
Miivezetd /jarmi karbantartasi/;

Gépészeti lizletag Jarmiikarbantartas Sopron-Mozdonyjavité mithely | Mozdonymiihely vezetd A_nyag- és eszk gazd. el6ads 2.
Villamosmozdony szakreferens
Dizelmozdony szakreferens
Flirt szakreferens

Gépészeti lizletag Jarmiikarbantartas Szombathely-Javitomiihely Mozdonymiihely vezetd Koltségelszamold
Anyag- és eszk.gazd. eléado 2

Gépészeti lizletag Jarmiikarbantartas Tlizoltokésziilék karbantartas | Gépészeti technologus Anyag- és eszk.gazd. eléado 2.

Szolgltatds Menedzsment Koordinacié Menedzserasszisztens

lzletag

Szolgaltatas Menedzsment

Beszerzés és

Menedzserasszisztens

Anyaggazdalkodasi szakel6ado

lzletag Készletgazdalkodas
lgaltatas M . . . e

?ZO &4 tatds Menedzsment Kozbeszerzés Kozbeszerzési eléado (adminisztrator)

lzletag

Palyavasuti iizletag Ingatlangazdalkodas Koordinacio Ingatlangazdalkodasi szakértd

, L . . , N , Vezetdmérnok, miivezetd,

Palyavasnti lizletag Ingatlangazdalkodas Epitményfenntartas Fipitmény fenntartési eléads
Ingatlangazdalkodasi szakérto,

Palyavasuti izletag Ingatlangazdalkodas Ingatlaniizemeltetés Ingatlangazdalkodasi eléado,
Ingatlaniizemeltetési el6add

Tarsasagi pénziigyek Menedzserasszisztens

Vendéglatas Vendéglatas vezetd Gazdalkodasi szakértd

Készitette: Rozsenich Tamas Beszerzés és Készletgazdalkodés vezetd
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Nvilvantartasi, tarolasi eqységek

e ——————

3. szamu melléklet

Gyar Gyar megnevezése Gyar megnevezése Uzletag | Raktarhely| Raktarhely megnevezése | Inaktiv raktarhely*
1001| PALYAVASUT lgazgatésag PV UL 0007]lg. Miiszaki PV
1001| PALYAVASUT Igazgatésag PV U1l 0009]lg. Forg. O. PV X
1001| PALYAVASUT lgazgatésag PV U1 0940|Selejtezd raktar X
1001|PALYAVASUT Igazgatdsag PV U1 9999 Technikai fogadd
1002|ARUSZALLITAS lgazgatésag ASZ U2 0013]1g. Uzletk. ASZ X
1002|ARUSZALLITAS lgazgatésag ASZ U2 0021|BILK ASZ X
1002|ARUSZALLITAS lgazgatésag ASZ U2 0041|1g. Erték. ASZ X
1002|ARUSZALLITAS lgazgatésag ASZ U2 0940|Selejtezd raktar X
1002|ARUSZALLITAS Igazgatdsag ASZ U2 9999 Technikai fogadd X
1003|SZEMELYSZALLITAS SZESZA_Koordincio U3 0014]Koord_1
1003|SZEMELYSZALLITAS SZESZA_Koordincid U3 0940|Koord_selejt
1003|SZEMELYSZALLITAS SZESZA_Koordinacié U3 9999 | Technikai fogadé
1005|NEM VASUT Igazgat6sag NV U6 1700]lg. Bfenyves NV X
1005|NEM VASUT Igazgat6sag NV U6 1701|Tlizolto készilék
1005|NEM VASUT Igazgat6sag NV U6 1702|Human
1005{NEM VASUT Igazgatésag NV U6 1703|VIG iroda
1005|NEM VASUT Igazgat6sag NV U6 1704|Biztonséag szerv.
1005{NEM VASUT Igazgatésag NV U6 1705|Projektiroda
1005{NEM VASUT Igazgatésag NV U6 9999| Technikai fogadd
1006|HATTERSZOLGALTATAS |Igazgatésag HSZK U5 0001]lg. Hazg. HSZK
1006|HATTERSZOLGALTATAS |lgazgatésag HSZK us 0002]lg. Ubi HSZK X
1006|HATTERSZOLGALTATAS |lgazgatésag HSZK us 0004]1g.Ubi Kisz.HSZK X
1006|HATTERSZOLGALTATAS |lgazgatésag HSZK us 0006]lg. HEGFO HSZK
1006|HATTERSZOLGALTATAS |lgazgatésag HSZK us 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]1g. Titk. ASZ X
1006|HATTERSZOLGALTATAS |lgazgatésag HSZK us 0025]Ig. Orvosi HSZK X
1006|HATTERSZOLGALTATAS |lgazgatésag HSZK us 0030]lg. Inform. HSZK
1006|HATTERSZOLGALTATAS |Igazgatésag HSZK U5 0042[1g. UT. HSZK X
1006|HATTERSZOLGALTATAS |Igazgatésag HSZK U5 0940|Selejtezd raktar
1006|HATTERSZOLGALTATAS |lgazgatésag HSZK us 1700|Ig.Bfenyves HSZK X
1006|HATTERSZOLGALTATAS |lgazgatésag HSZK us 1701]lg.Ferté-t6 HSZK X
1006|HATTERSZOLGALTATAS |lgazgatésag HSZK us 1702|lg.Témalom HSZK X
1006|HATTERSZOLGALTATAS |lgazgatésag HSZK us 1703|lg. Nick HSZK X
1006| HATTERSZOLGALTATAS |lgazgatésag HSZK us 1704|lg. Blelle HSZK X
1006|HATTERSZOLGALTATAS |Igazgatésag HSZK U5 9999 Technikai fogadd
2001|PALYAVASUT Sopron Alloméas PV U1 0501[Forgalom Sopr PV
2001|PALYAVASUT Sopron Alloméas PV Ul 0511(Selejt raktar PV
2001|PALYAVASUT Sopron Alloméas PV Ul 0541(Sp. Rendezé PV X
2001|PALYAVASUT Sopron Alloméas PV Ul 0581|Sp. Déli pu. PV X
2001|PALYAVASUT Sopron Allomas PV U1l 0589|Harka All. PV X
2001|PALYAVASUT Sopron Alloméas PV Ul 0591 |Agfalva mh. PV X
2001|PALYAVASUT Sopron Alloméas PV Ul 9999 Technikai fogadod
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 Allomés ASZ U2 1041 |Kont. Term. ASZ X
2002|ARUSZALLITAS Sopron Allomés ASZ U2 9999 Technikai fogadd 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.5ZSZ
2003|SZEMELYSZALLITAS SZESZA_Uzemeltetés U3 0592|Agfalva mh. SZSZ X
2003|SZEMELYSZALLITAS SZESZA_Uzemeltetés U3 0940(Selejtezd raktar
2003|SZEMELYSZALLITAS SZESZA_Uzemeltetés U3 9999 Technikai fogadd
2005|MUZEUMVASUT Nagycenki_Muzeumvasut U3 1710|Mazeumvast
2005|MUZEUMVASUT Nagycenki_Muzeumvasut U3 9999| Technikai fogadd
2401|PALYAVASUT MVE_Epitményfenntartas U1 1740|Szerszamkényves X
2401|PALYAVASUT MVE_Epitményfenntartas U1 1752|Sopron Epitmény X
2401|PALYAVASUT MVE_Epitményfenntartas U1 1753|Sopron Epiiletgép X
2401|PALYAVASUT MVE_Epitményfenntartas U1 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 us 0940|Selejtezé raktar
2405|HATTERSZOLGALTATAS |Epitményfenntartas HSZK us 1740|Szerszamkonyves X
2405|HATTERSZOLGALTATAS |Epitményfenntartas HSZK U5 1752|Sopron_Epit6
2405|HATTERSZOLGALTATAS |Epitményfenntartas HSZK us 1753|Sopron_Villamos
2405|HATTERSZOLGALTATAS |Epitményfenntartas HSZK us 1755|Szhely_Villamos X
2405|HATTERSZOLGALTATAS |Epitményfenntartas HSZK Us 1757]Sopron_Gépész
Nyilvantartasi, tarolasi egységek 3. szamu melléklet
Gyar Gyar megnevezése Gyar megnevezése Uzletag | Raktarhely] Raktarhely megnevezése| Inaktiv raktarhely*
2405 HATTERSZOLGALTATAS |Epitményfenntartas HSZK U5 1758|Szhely Epitd X
2405|HATTERSZOLGALTATAS |Epitményfenntartas HSZK U5 9999 Technikai fogadd
2415|HATTERSZOLGALTATAS |Epitményfenntartas SZM us 0940|Selejtez raktar




2415|HATTERSZOLGALTATAS [Epitményfenntartas SZM U5 1755|Szhely Villamos
2415|HATTERSZOLGALTATAS |Epitményfenntartas SZM Us 1758|Szhely Epitd
2415|HATTERSZOLGALTATAS [Epitményfenntartas SZM U5 1759|Szhely Gépész
2415|HATTERSZOLGALTATAS |Epitményfenntartas SZM Us 1760|GYMSZ_Raktar
2415|HATTERSZOLGALTATAS [Epitményfenntartas SZM U5 9999 Technikai fogadd
2425|HATTERSZOLGALTATAS [Ingatlaniizemeltetés HSZK U5 0001|Ingatlaniizemelt.
2425|HATTERSZOLGALTATAS |Ingatlantizemeltetés HSZK Us 0940|Selejtezd raktar
2425|HATTERSZOLGALTATAS [Ingatlaniizemeltetés HSZK U5 9999 Technikai fogadd
2501|PALYAVASUT MVE Pélyafenntartas PV Ul 0940|Selejtezé raktar X
2501|PALYAVASUT MVE Pélyafenntartas PV Ul 1611|PFT 1. raktar X
2501|PALYAVASUT MVE Pélyafenntartas PV Ul 1612|PFT 2. raktar X
2501(PALYAVASUT MVE Pélyafenntartas PV Ul 1613|PFT 3. raktar X
2501(PALYAVASUT MVE Pélyafenntartas PV Ul 1614|PFT 4. raktar X
2501(PALYAVASUT MVE Pélyafenntartas PV Ul 1615|PFT 5. raktar X
2501(PALYAVASUT MVE Pélyafenntartas PV Ul 1616|PFT 6. raktar X
2501|PALYAVASUT MVE Palyafenntartas PV Ul 1750|Sp. PVF Alta. PV X
2501(PALYAVASUT MVE Pélyafenntartas PV Ul 1751{MVE PFT Sopron_1
2501|PALYAVASUT MVE Palyafenntartas PV Ul 1752|Sp. PVF Magép PV X
2501|PALYAVASUT MVE Palyafenntartas PV Ul 1753|Sp. PVF Epillg PV X
2501(PALYAVASUT MVE Pélyafenntartas PV Ul 1754|MVE PFT Kérmend
2501(PALYAVASUT MVE Pélyafenntartas PV Ul 1755{MVE PFT Sopron_2
2501(PALYAVASUT MVE Pélyafenntartas PV Ul 1756{MVE PFT Sopron_3
2501|PALYAVASUT MVE Palyafenntartas PV U1 1760 Szerszamkonyves X
2501(PALYAVASUT MVE Pélyafenntartas PV Ul 1761{MVE PFT Csorna_1
2501(PALYAVASUT MVE Pélyafenntartas PV Ul 1762[{MVE PFT Csorna_2
2501(PALYAVASUT MVE Pélyafenntartas PV Ul 1763[{MVE PFT Csorna_3
2501(PALYAVASUT MVE Pélyafenntartas PV Ul 1764[PFT Csorna Il_1
2501(PALYAVASUT MVE Pélyafenntartas PV Ul 1765[PFT Csorna Il_2
2501(PALYAVASUT MVE Pélyafenntartas PV Ul 1766{PFT Csorna Il_3
2501(PALYAVASUT MVE Pélyafenntartas PV Ul 1767|PFT Huszar
2501|PALYAVASUT MVE Palyafenntartas PV Ul 1770|PFT Szhely 1
2501|PALYAVASUT MVE Palyafenntartas PV Ul 1771|PFT Szhely 2
2501|PALYAVASUT MVE Palyafenntartas PV Ul 1772|PFT Szhely 3
2501|PALYAVASUT MVE Palyafenntartas PV Ul 1773|PFT Szhely 4
2501|PALYAVASUT MVE Palyafenntartas PV Ul 1774|Hidasz_Szhely
2501(PALYAVASUT MVE Pélyafenntartas PV U1l 1781|Vasutepit Csorna
2501(PALYAVASUT MVE Palyafenntartas PV U1l 1782|Sinhegesz_Csorna
2501|PALYAVASUT MVE Palyafenntartas PV U1l 1783|Vasutep Csorna 2
2501|PALYAVASUT MVE Palyafenntartas PV Ul 1990|Kdzp.PFTszaka.PV X
2501|PALYAVASUT MVE Palyafenntartas PV U1l 9999 | Technikai fogadé
2601(PALYAVASUT MVE Tavkozlés PV Ul 0150|Sp. TBF Tavk. PV
2601|PALYAVASUT MVE Tavkozlés PV Ul 0160|Sp. TBF Bizt. PV X
2601|PALYAVASUT MVE Tavkozlés PV Ul 0165|Kr. TBF Bizt. PV X
2601(PALYAVASUT MVE Tavkozlés PV Ul 0170|MVE Tavk Csorna
2601(PALYAVASUT MVE Tavkozlés PV Ul 0190|Szhely Tavk PV
2601(PALYAVASUT MVE Tavkozlés PV Ul 0210|Répcelak Tavk PV
2601|PALYAVASUT MVE Tavkozlés PV Ul 0230|Sp. GSMR raktar
2601|PALYAVASUT MVE Tavkozlés PV Ul 0940|Selejt. rakt. TK
2601|PALYAVASUT MVE Tavkozlés PV Ul 0941|Selejt Kérm.Bber X
2601|PALYAVASUT MVE Tavkozlés PV Ul 1631|TK 1. raktar X
2601|PALYAVASUT MVE Tavkozlés PV Ul 1632|TK 2. raktar X
2601|PALYAVASUT MVE Tavkozlés PV Ul 1770|Szerszamkonyves X
2601|PALYAVASUT MVE Tavkozlés PV Ul 1996|TBF szakany. PV X
2601|PALYAVASUT MVE Tavkozlés PV Ul 9999| Technikai fogadd
3001(PALYAVASUT MVE Torzs PV Ul 0620|Frtsz.All. PV X
3001|(PALYAVASUT MVE Torzs PV Ul 0940(Selejtezd raktar X
3001(PALYAVASUT MVE Torzs PV Ul 1840|MVE Torzs rakt 1 X
3001(PALYAVASUT MVE Torzs PV Ul 1850|MVE Torzs rakt 2
3001|(PALYAVASUT MVE Torzs PV Ul 9999 Technikai fogadd
3002|ARUSZALLITAS Fert6szentmiklés Allomas ASZ (U2 0621|Frtsz.All. ASZ X
3002|ARUSZALLITAS Fert6szentmiklés Allomas ASZ (U2 9999 Technikai fogadd X
3003|SZEMELYSZALLITAS SZESZA_Marketing U3 0001|Mark_kbzponti
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_mozgé
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. SZSZ X
3003|SZEMELYSZALLITAS SZESZA Marketing U3 0940 Selejtezd raktar
3003|SZEMELYSZALLITAS SZESZA Marketing U3 9999 | Technikai fogad6
3501|PALYAVASUT MVE Felsévezeték PV Ul 0300|Fertész. VVF PV
3501|PALYAVASUT MVE Felsévezeték PV Ul 0310(VVF Vill.Sz. PV

3501 PAI__YAVASUT MVE Felsévezeték PV Ul 0320|VVFE WulkaEOfdér‘lV

Nyilvantartasi, tarolasi egységek

3. szamu melléklet




Gyar Gyar megnevezése Gyar megnevezése Uzletag | Raktarhely| Raktarhely megnevezése| Inaktiv raktarhely*
3501|PALYAVASUT MVE Felsévezeték PV Ul 0330|VVF SM raktar X
3501|PALYAVASUT MVE Felsévezeték PV U1 0340|VVF Selejtraktar X
3501|PALYAVASUT MVE Felsévezeték PV U1 1780|Szerszamkonyves
3501|PALYAVASUT MVE Felsévezeték PV U1 1790|Szhely _Szerszamk
3501|PALYAVASUT MVE Felsévezeték PV U1 9999| Technikai fogad6
4001|PALYAVASUT Kapuvér Allomas PV U1 0630|Kapuv. All. PV X
4001|PALYAVASUT Kapuvér Allomas PV U1 0940|Selejtezé raktar X
4001|PALYAVASUT Kapuvér Allomas PV U1 9999| Technikai fogad6 X
4002|ARUSZALLITAS Kapuvér Allomés ASZ u2 0632|Kapuv. All. ASZ X
4002|ARUSZALLITAS Kapuvér Allomés ASZ u2 9999| Technikai fogad6 X
4003|SZEMELYSZALLITAS SZESZA nem_kézszolg U3 0631|nem_kézszolg X
4003|SZEMELYSZALLITAS SZESZA nem_kézszolg U3 9999| Technikai fogad X
5001|PALYAVASUT Csorna Allomas PV Ul 0650|Csorna Allom. PV X
5001|PALYAVASUT Csorna Alloméas PV U1 0940|Selejtezé 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 fogadd X
5003|SZEMELYSZALLITAS Csorna Allomas SZSZ U3 0651|Csorna All. SZSzZ 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 Biztositoberendezés PV [U1 0160|MVE Bizber Sopr.
5501|PALYAVASUT MVE Biztositéberendezés PV Ul 0165|MVE Bizber Kérm.
5501(PALYAVASUT MVE Biztositéberendezés PV Ul 0175|MVE KOFE-KOFI X
5501|PALYAVASUT MVE Biztositoberendezés PV [U1 0180|MVE Bizber Csorn
5501|PALYAVASUT MVE Biztositoberendezés PV [U1 0185|MVE Bizb Répcel.
5501|PALYAVASUT MVE Biztositoberendezés PV [U1 0195|MVE Bizb Szhely
5501|PALYAVASUT MVE Biztositoberendezés PV U1 0940(Selejtezd raktar X
5501|PALYAVASUT MVE Biztositéberendezés PV Ul 1641(BB 1. raktar X
5501|PALYAVASUT MVE Biztositéberendezés PV U1 1642|BB 2. raktar X
5501|PALYAVASUT MVE Biztositéberendezés PV Ul 1643(BB 3. raktar X
5501|PALYAVASUT MVE Biztositéberendezés PV Ul 1760({PVF Csorna PV X
5501|PALYAVASUT MVE Biztositoberendezés PV U1 1790|Szerszamkényves X
5501|PALYAVASUT MVE Biztositoberendezés PV U1 9999 Technikai fogadd
6001|PALYAVASUT Gyér Allomas PV U1 0701|Gyér All. PV X
6001[PALYAVASUT Gyér Allomas PV U1 0940(Selejtezd raktar X
6001[PALYAVASUT Gyér Allomas PV U1 9999 Technikai fogadd X
6002|ARUSZALLITAS Gyér Alloméas ASZ U2 0700|Gyér All. ASZ X
6002|ARUSZALLITAS Gyér Alloméas ASZ U2 0940(Selejtezd raktar X
6002|ARUSZALLITAS Gyér Alloméas ASZ U2 9999 Technikai fogadd X
6501|PALYAVASUT Szombathely vonal PV U1 0595|Forgalom_Szh PV
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 U1 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 Allomas PV U1 0801[Szentg. PV X
6601[PALYAVASUT Szentgotthard Allomas PV U1 0811[Kérmend PV X
6601|PALYAVASUT Szentgotthard Allomas PV U1 0940 Selejtez raktar X
6601|PALYAVASUT Szentgotthard Allomas PV U1 9999 Technikai fogadd X
6602|ARUSZALLITAS Szentgotthard Allomas ASZ U2 0802[Szentg. ASZ X
6602|ARUSZALLITAS Szentgotthard Allomas ASZ U2 0812|Kérmend ASZ X
6602|ARUSZALLITAS Szentgotthard Allomas ASZ U2 9999 Technikai fogadd X
6603|SZEMELYSZALLITAS Szentgotthard Allomas SZSZ  |U3 0803]Szentg. SZSzZ 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. O. VON X
7004|GEPESZET Sopron Gépészet U4 0350(Vont. Mhi k. VON
7004|GEPESZET Sopron Gépészet U4 0351|Vont. Igazg. VON X
7004|GEPESZET Sopron Gépészet U4 0352|Gépészet
7004|GEPESZET Sopron Gépészet U4 0353|Motmiih Sopron
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 Vont.JarmiikarbSm
7004|GEPESZET Sopron Gépészet U4 0358| Tiizoltokésziilék
7004|GEPESZET Sopron Gépészet U4 0363[N02 Forda Sp
7004|GEPESZET Sopron Gépészet U4 0373[M Sopron Olajos
7004|GEPESZET Sopron Gépészet U4 0940|Kocsimiih selejtr
7004|GEPESZET Sopron Gépészet U4 0941[SM Fmotm selejtr




7004|GEPESZET Sopron Gépészet U4 0942[SP Mot. selejt
7004|GEPESZET Sopron Gépészet U4 1991 |Vont. Olajk. VON X
7004|GEPESZET Sopron Gépészet U4 1995[Gép. Szaka. VON
Nvilvantartasi, tarolasi eqységek 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 U1 9999| Technikai fogad6
8002|ARUSZALLITAS Budapest ASZ U6 1502|Vezérképv. ASZ X
8002|ARUSZALLITAS Budapest ASZ U6 9999| Technikai fogad6
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 Biiro HDL U6 9999|Technische Lager X
9001 [HATTERSZOLGALTATAS [Kozponti raktarak )gazolaj) U1 1991 |Vont. Olajk. VON
9001 [HATTERSZOLGALTATAS [Kozponti raktarak )géazolaj) U1 1992|Olajkat Szombath
9001 [HATTERSZOLGALTATAS [Kozponti raktarak )gazolaj) U1 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 uUs 1991 |Vont. Olajk. VON X
9006 |HATTERSZOLGALTATAS [Kézponti raktarak HSZK uUs 1992|Olajkat Szombath X
9006 |HATTERSZOLGALTATAS [Kézponti raktarak HSZK uUs 1993|PFT szakanyag
9006 |HATTERSZOLGALTATAS [Kézponti raktarak HSZK uUs 1994 | TBF szakanyag
9006 |HATTERSZOLGALTATAS [Kézponti raktarak HSZK uUs 1997 |Hulladékraktar
9006/ HATTERSZOLGALTATAS |Kozponti raktarak HSZK U5 2000|AKBEE Alta. HSZK
9006/ HATTERSZOLGALTATAS |Kozponti raktarak HSZK U5 2005|AKBEE Mh. HSZK
9006/ HATTERSZOLGALTATAS |Kozponti raktarak HSZK U5 2010/ AKBEE Ruha HSZK
9006 |HATTERSZOLGALTATAS [Kézponti raktarak HSZK U5 2011 |Nyomtatvany rakt
9006/ HATTERSZOLGALTATAS |Kozponti raktarak HSZK U5 2012|Repi raktar
9006/ HATTERSZOLGALTATAS |Kozponti raktarak HSZK U5 2050|Kendanyag
9006 [HATTERSZOLGALTATAS [Kézponti raktarak HSZK U5 2999 |Atmeneti tarold
9006 [HATTERSZOLGALTATAS [Kézponti raktarak HSZK U5 9999 Technikai fogadd
9015[NEM VASUT Sporttelep NV U6 0095|Sportt. Karb. NV
9015/NEM VASUT Sporttelep NV U6 0940(Selejtezs raktar
9015[NEM VASUT Sporttelep NV U6 9999|Technikai fogadd
9025[NEM VASUT Uzemi konyha NV uUs 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 Vamraktar ASZ U2 1001 |Log. Kézvam. ASZ X
9042| ARUSZALLITAS Vamraktar ASZ U2 1011|Log. Fatar. ASZ X
9042|ARUSZALLITAS Vamraktar 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:

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




U1 - iizletag

: Palyavastutit (izletag: Forgalom, Infrastruktura

U2 - iizletag

: GYSEV Cargo (Zrt.)

U3 - iizletag

: Személyszallitasi lizletdg: Uzemeltetés, Ertékesités és Marketing

U4 - iizletag

: Gépészeti lizletdg: Uzemeltetés, Ertékesités és Marketing

U5 - iizletag

: Hattérszolgaltatas: Szolgaltatdas Menedzsment lizletag (Beszerzés és Készletgazdalkodas, Kbzbeszerzés); Tarsasagi

U6 - lizletag

: Kézponti iranyitas: Uvezérigazgatdi Kabinet: Projketiroda; Biztonsagi szervezet




Cikkszamok 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 bisztosito berendezés anyagok Mennyiségben és értékben Beszerzés és készletgazdalkodds Beszerzés és készletgazdalkodas

10000 001 - 10 999 999 VONA Vontatasi szakanyag Mennyiségben és értékben Beszerzés és készletgazdalkodas Beszerzés és készletgazdalkodds

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 készletgazdalkodds

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 készletgazdalkodds

50 000 001 - 50 999 999 KOTO KotEelemek 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 - 75999 999 GEPT Gépipari, géptechnikai anyagok Mennyiségben és értékben Beszerzés és készletgazdalkodas Beszerzés és készletgazdalkodas
180 000 001 - 80 990 000 EGYA Egyéb altalanos anyagok Mennyiségben és értékben Beszerzés és készletgazdalkodas Beszerzés és készletgazdalkodas
I80 990 001 - 80 999 999; 80 105 293 |EGYA Egyéb altaldnos 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 jellegli eszkdzok Mennyiségben és értékben Beszerzés és készletgazdalkodas Beszerzés és készletgazdalkodas
|86 000 001 - 86 999 999 GONG Gongyoleg 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 SZOL Szolgaltatas 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 Buromaterial 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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Raaberbahn
Iktatoszam: 5. szamu melléklet
Reprezentaciésanyag igénylé lap
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:

sz

Megnevezése, pontos miiszaki paraméterek, méretek meg:
(GYSEV cikkszam, ha ismert)

vezese

anyag ideg = Menny.

nyelvi M.e. | Sziikségleti hataridé

esetben!!)

Javasolt szllité (csak indokolt

Anyag azonositéja
szallitonal

Megjegyzés (siirgosséget
jelezni kell!!)

A jogosult aldirasaval, vagy az alairasra jogosult szamitogépérdél kiildve, vagy jévahagyasanak szamitégépen torténd egyértelmii jelzése mellett érvényes!

Készitette: Rozsenich Tamas Beszerzés és Készletgazdalkodés vezetd

Jovahagyta: Kovesdi Szilard Istvan Elnok - Vezérigazgatd
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6. szamu melléklet
Készletellenorzo kimutatasok készitése.

Minimum készletérték: lizletag igazgato altal jovahagyott érték, minimum készletkdrbe bevont
anyagok értéke targyidészakra vonatkozoan

Maximum készletérték: ilizletdg igazgatd altal meghatarozott érték, a teljes készletkorre és
targyiddszakra vonatkozoan.

A./ Raktdr szintii készletellendrzd kimutatasok: (periodus: havonta; felelGs: szervezeti egység
raktar szinten felelés anyaggazdalkodassal megbizott dolgozodja; cimzett: szervezeti
egységvezetdk; pénznem: HUF)

1. Készletezett anyagok Osszesen zardértéke a targyiddszak utolsd napjan, az el6zd év
végén ¢és az adott évben mar kimutatott, targyidészakot megel6z0 iddszakra
vonatkozéan a 6.a. szamu melléklet struktiraja szerint. Tovabba eltérés értéke az az
el6zd év, illetve az el6z6 iddszak zardértékéhez — Minden honap utolsé 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.

2. Felhasznalt anyagok Osszesen értéke a targyidészakban és az adott évben mar
kimutatott, targyiddszakot megeldzd idOszakra vonatkozdan a 6.a. szamu melléklet
strukturdja szerint. - Minden honap 20.-an sziikséges az MBS I-es tranzakcioval lekérni
a listat (Anyagbizonylat lista). Azért ekkor, mert ilyenkor mar 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 vdlasztani. Amennyiben a
szerszamkonyves mozgdsok is érdekesek, akkor mindkét szervezet esetében a Z11 és a
Z12 mozgasnemkodot is be kell allitani.

3. Elfekvd (12 honapja nem mozgod) anyagkészletek dsszesen értéke targyiddszak utolsd
napjan, az el6z0 év végén €s az adott évben mar kimutatott, tdrgyidészakot megel6z6
iddszakra vonatkozdan a 6.a. szamu melléklet struktiraja szerint. — MCBE tranzakciot
sziikséges elinditani a lekérdezés végrehajtdsahoz. Itt sziikséges megadni a szervezeti
egységiink a gyar és raktarhely kodjat, az elemzés idoszakahoz pedig egy éves idoszakot
kell kivalasztani pl.: 2019.06. — 2020.06. llyen esetben ha ez mar egy lezarult honap,
akkor a honap utolso napja lesz a lekérdezés ,,vége”, ha éppen egy aktualis honapra
keérdeziink le, akkor a lekérdezésben szereplo utolso nap az lesz, amely napon a
lekerdezést elinditottuk pl.: ha 2020. 06. 12 — én kérdezziik le a 2019.06 — 2020.06
idoszakot, akkor 2020. 06 . 12 -ig végbement mozgasokat listazza az SAP.

Készitette: Rozsenich Tamas Beszerzés és Készletgazdalkodas vezetd
Jovahagyta: Kovesdi Szilard Istvan Elnok - Vezérigazgatd
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4. Minimumkészletet alkotd anyagok dsszesen zardértéke/teljes készlet Osszesen értéke a

targyidoszak utols6 napjan a 6.a. szamu melléklet struktirdja szerint. — A
minimumkészletet alkoto anyagok zaroértéke a ZMMJIK és az MCBE tranzakciok
lekérdezésével lehet eldallitani. A ZMMJK tranzakciot az SAP MM modul
kézikonyveben leirtaknak megfeleléen kell a sajat szervezeti egységiinkre lefuttatni.
A megjelent cikkszamokat ki kell masolni, és be kell illeszteni az MCBE tranzakcio
L Anyag” mezojébe, majd le kell futtatni a tranzakciot a sajat szervezeti egységiink
gvarara és raktarara. A mutatoszamok kivalasztasa gombra sziikséges rakattintani,
majd az ,, Ertékelt készletért.” mezét ki kell valasztani.

5. Minimumkészletet alkotdé anyagok targyiddszaki 0sszesen zardértéke / targyiddszaki
Osszes felhasznalasi értéke a targyidOszak utolsd napjaig a 6.a. szamu melléklet
strukturdja szerint. — A minimumkészietet alkoto anyagok zaroértéke a ZMMJIK és az

MCBE tranzakciok lekérdezésével lehet eldallitani (4. pont). A targyidoszaki teljes
felhasznalast a 2. pontban taglalt modon kell lekérdezni.

6. Minimumkészletet alkotdé anyagok zaroértéke/ teljes zard készletérték szazalékos
mértekben - A 4. pontban lekért adatok felhasznalasdaval a 6.a. szamu mellékletben
elvart modon.

7. Az lizletag altal meghatdrozott maximumkeészlet zaroértéke/ teljes zard készletérték
szdzalékos mértékben - a 6.a. szamu melléklet strukturdja szerint.

Részletes, cikkszamonkenti kimutatasok:

8. Készletezett anyagok cikkszamonkénti 6sszesen mennyisége, zaroértéke a targyidoszak
utolsé napjan. - Minden honap utolso napjan sziikséges az MB52-es tranzakcioval
lekérni a listat (Raktarkészlet lista). Amennyiben a honap utolso napja hétvégére vagy
innepnapra esne, akkor az azt megelozo utolso munkanapon kell a tranzakciot
lefuttatni.

A tranzakcio feliiletén a sajat szervezeti egységiink gyar és raktarkodjat sziikséges
beirni, valamint a megjelenitési opciokndl a ,,nem hierarchikus megjelenités -t a jobb
dattekinthetoseg végett.

9. Felhasznalt anyagok cikkszamonkénti 6sszesen mennyisége, értéke a targyidészakban.
- Minden honap 20.-an sziikséges az MB51-es tranzakcioval lekérni a listat
(Anyagbizonylat lista). Azért ekkor, mert ilyenkor mar nem torténik az elozé honapra
konyvelés. A tranzakcio lekérdezésekor a 201,202,261,262 mozgasnem kodokat kell
beallitani. Ha a ruhakiadasok is érdekesek, akkor a GYSEV esetén a Z01, Z02, a GYSEV
Cargo eseten a 203 és 204 mozgasnemkodot is ki kell valasztani. Amennyiben a
szerszamkonyves mozgadsok is érdekesek, akkor mindkét szervezet esetében a Z11 és a
Z12 mozgasnemkodot is be kell allitani.

Készitette: Rozsenich Tamas Beszerzés és Készletgazdalkodas vezetd
Jovahagyta: Kovesdi Szilard Istvan Elnok - Vezérigazgatd
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10. Cikkszdmonkénti elfekvd (12 honapja nem mozgd) anyagok mennyisége, zaroértéke
targyidOszak utolsé napjan az utolsé mozgas datumaval (év, honap, nap). — MCBE
tranzakciot sziikséges elinditani a lekérdezés végrehajtasdhoz. Itt sziikséges megadni a
szervezeti egysegiink a gyar és raktarhely kodjat, az elemzés idoszakahoz pedig egy éves
idoszakot kell kivalasztani pl.: 2019.06. — 2020.06. Ilyen esetben ha ez mar egy lezarult
honap, akkor a honap utolso napja lesz a lekérdezés ,,vége”, ha éppen egy aktudlis
honapra kérdeziink le, akkor a lekérdezésben szereplo utolso nap az lesz, amely napon
a lekérdezeést elinditottuk pl.: ha 2020. 06. 12 — én kérdezziik le a 2019.06 — 2020.06
idoszakot, akkor 2020. 06 . 12 -ig végbement mozgasokat listizza az SAP.

11. Minimumkészletet alkoté anyagok cikkszdmonkénti mennyisége, zardértéke a
targyiddszak utolso napjan. - A minimumkészletet alkoto anyagok zaroértéke a ZMMJIK
és az MCBE tranzakciok lekérdezésével lehet elballitani. A ZMMJK tranzakciot az SAP
MM modul kézikonyvében leirtaknak megfeleléen kell a sajat szervezeti egységiinkre
lefuttatni. A megjelent cikkszamokat ki kell masolni, és be kell illeszteni az MCBE
tranzakcio ,,Anyag” mezdjébe, majd le kell futtatni a tranzakciot a sajat szervezeti
egységiink gyarara és raktarara. A mutatoszamok kivalasztisa gombra sziikséges
rakattintani, majd az \ Ertékelt készletért.” mezdt ki kell vélasztani.

B./ Gydr szintii készletellendrzd kimutatasok: (periddus: havonta; felels: gyar szinten felelés
anyaggazdalkodassal megbizott dolgozo; cimzett: lizletdg igazgatdk; pénznem: HUF)

1. Készletezett anyagok Osszesen zardértéke a targyiddszak utolsd napjan, az el6zd év
végén ¢s az adott évben mar kimutatott, targyidoszakot megel6z0 idészakra
vonatkozoan a 6.b. szamu melléklet strukturaja szerint. Tovabba eltérés értéke az az
el6zo év, illetve az el6z6 1d6szak zaroértekehez. — MBSB tranzakcio (kummulalva).

A tranzakcio feliiletén a sajat szervezeti egységiink gyar és raktarkodjat sziikséges
beirni, valamint a ,, készl.fajta” legyen ,, értékelt készlet” és a ,, Beadllitasoknal "a ,,csak
osszegek — nem hierarchikus abradzolas”-t kell kivalasztani a jobb adttekinthetoség

vegett. A szelekcio datumanak kezdete és vége is a lekérdezni kivant idészak utolso napja
legyen pl.: 2020.06.30 — 2020.06.30.

2. Felhasznalt anyagok Osszesen értéke a targyiddszakban és az adott évben mar
kimutatott, targyidészakot megel6z6 i1ddszakra vonatkozoéan a 6.b. szamu melléklet
struktaraja szerint. - Minden honap 20.-an sziikséges az MB35 I-es tranzakcioval lekérni
a listat (Anyagbizonylat lista). Azért ekkor, mert ilyenkor mar nem torténik az el6zé
honapra kényvelés. A tranzakcio lekérdezésekor a konyvelési datumhoz az elozé honap
elso és utolso napjat sziikséges beirni és a 201,202,261,262 mozgdsnem kodokat kell
beallitani. Ha a ruhakiadasok is érdekesek, akkor a GYSEV esetén a Z01, Z02, a GYSEV
Cargo eseten a 203 és 204 mozgasnemkodot is ki kell valasztani. Amennyiben a
szerszamkonyves mozgadsok is érdekesek, akkor mindkét szervezet esetében a Z11 és a
Z12 mozgasnemkodot is be kell allitani.

Készitette: Rozsenich Tamas Beszerzés és Készletgazdalkodas vezetd
Jovahagyta: Kovesdi Szilard Istvan Elnok - Vezérigazgatd
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3. Elfekvd (12 honapja nem mozgod) anyagkészletek dsszesen értéke targyiddszak utolsd
napjan, az el6z06 év végén €s az adott évben mar kimutatott, targyidészakot megel6z6
iddszakra vonatkozdan a 6.b. szamu melléklet struktiraja szerint. — ZLASSAN
tranzakcio. Meg kell adni a szervezeti egységiinknek megfelelo gyarat, a szelekcio
datumat, ami jellemzdoen 1 évpl.: 2019.06.30—2020.06.30., a ,, kizart mozgdasnemeknél”
csak a 701-799 legyen benne, semmi mds. A ,, Lista variins” pedig a ,, Csak lassan
mozgo anyagok”.

4. Minimumkészletet alkotd anyagok zardértéke/ teljes zard készletértek széazalékos
mértékben a 6.b. szamu melléklet struktaraja szerint. — ZMMJK és MB5B tranzakcio. A
fentebb mar leirtak szerint kell a két tranzakciot lekérni.

5. Az iizletag altal meghatirozott maximumkészlet zardértéke/ teljes zard készletérték
szdzalékos mértékben - a 6.b. szamu melléklet strukturaja szerint.

Részletes, cikkszamonkenti kimutatasok:

6. Készletezett anyagok cikkszamonkénti 6sszesen mennyisége, zaroértéke a targyidoszak
utols6 napjan, 100 eFt feletti érték esetén. — MBS5B tranzakcio (kummuldlva) A
tranzakcio feliiletén a sajat szervezeti egysegiink gyar és raktarkodjat sziikséges beirni,
valamint a , készl.fajta” legyen ,, értékelt készlet” és a , Bedllitisokndl” a ,,csak
osszegek — nem hierarchikus abrdzoldas”-t kell kivalasztani a jobb attekinthetoség
végett. A szelekcio datumanak kezdete és vége is a lekérdezni kivant idészak utolso napja
legyen pl.: 2020.06.30 — 2020.06.30. Az excelbe kimentett listaban sziikséges a 100 eFt
feletti értékekre sziirni.

7. Felhasznalt anyagok cikkszamonkeénti 6sszesen mennyisége, értéke a targyiddszakban,
100 eFt feletti érték esetén. — Ldsd a 2. pontot. Az excelbe kimentett listaban sziikséges
a 100 eFt feletti értékekre sziirni

8. Cikkszamonkénti elfekvd (12 honapja nem mozgd) anyagok mennyisége, értéke
targyidészak utolso napjaig az utolsé6 mozgas datumaval (év, honap, nap). — ZLASSAN
tranzakcio. Lasd a 3. pontot.

9. Minimumkészletet alkoto anyagok cikkszdmonkénti mennyisége, zaroértéke a
targyiddszak utolso napjan. - A minimumkészletet alkoto anyagok zaroértéke a ZMMJIK
és az MB5B tranzakciok lekérdezésével lehet elodllitani. A ZMMJK tranzakciot az SAP
MM modul kézikonyvében leirtaknak megfeleléen kell a sajat szervezeti egységiinkre
lefuttatni. A megjelent cikkszamokat ki kell masolni, és be kell illeszteni az MB5B
tranzakcio ,, Anyagszam’ mezdjébe, majd le kell futtatni a tranzakciot a sajat szervezeti
egységiink gyarara és raktarara.

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

Készitette: Rozsenich Tamas Beszerzés és Készletgazdalkodas vezetd
Jovahagyta: Kovesdi Szilard Istvan Elnok - Vezérigazgatd
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6.a. szamu melléklet

Raktar szintll készletellenOrz6 kimutatas

Raktar kodja
Minimum készletérték

Maximum készletérték
@0 janudr februdr marcius dprilis  mdjus  jlnius  jllius  augusztus szeptemb oktober november december

Készletezett anyagok értéke (ho utolso nap, eFt)
eltérés a zdrohoz
eltérés az eldzd iddszakhoz

[Felhasands éntéee T

|EIfekv6 készlet értéke (h utolso nap, eFt) | | | | | | | | | | | | | ‘

|Minimumkészlet 20rd értéke/készlet értéke | | | | | | | | | | | | | ‘

\inimumészlet 266 éréke/tirgyidészak felhaszndlds énéke | 7 1 |

Minimum keszlettdl eltérd készletértek %-osan
Maximum készlettdl eltérd készletérték %-osan




Gyarkadja
Minimum készletértek
Maximum készletérték

Gyar szinti készletellenérzo kimutatés

74r0

janudr

februdr  marcius  aprilis

méjus

jlnius

jilius

6.b. szamu melléklet

augusztus szeptemb oktober november december

Készletezett anyagok értéke (ho utolso nap, eFt)

eltérés a 2drohoz

eltérés oz elozd iddszakhoz

IFelhasznalis értéke

Ilfekvé készletértéke (hG utolsd nap, )

Minimum keszlettdl eltérd készletértek %-osan

Maximum készlettdl eltérd keszletértek %-osan




Vallalat

Tarsasagi szintii készletellendrzo kimutatas

2o

janudr ~ februdr - marcius  aprilis

méjus

jlinius

julius

7. szamu melléklet

augusttus  szeptember

oktober november december

Készletezett anyagok értéke (hd utolsd nap, eFt)

eltérés a 2drohoz

eltérés oz eldzd iddszakhoz

Felhasznalds érteke

Elfekvd készlet értéke (hd utolsd nap, eFt)

Forgdsi sehesség

Készletrugalmassdgi mutato
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8. sz. melléklet

Erték meghatarozasdara raktarra visszavételezett ar nélkili anyaghoz

.|kérelmezé neve

.|kdnyvelés datuma

.|vallalat (HUN / AUT)

.|Gyar koéd

.|referencia (vissznyeremény foglalasszam)

.|bizonylatszoveg (kérelem rovid indoklasa)

.|cikkszam

.|lanyag megnevezése

.|értékfajata (allopottdl fuggs % érték)

10.

javasolt egységar

SYe] o] ¢ o] o ISR PP PTPPPPR

szakszolgalat vezetd

Készitette: Rozsenich Tamas Beszerzés és Készletgazdalkodas vezetd

Jovahagyta: Kovesdi Szilard Istvan Elnok - Vezérigazgatd
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Uj cikkszamigényl6 / meglévé cikkszam médositas igénylo lap 9. szdmu melléklet

Igényld szervezeti egység:

Igényld szervezeti egység
gyarkodja:

A cikkszam létrehozasarol
értesitendd személy(ek):

Amennyiben rendelkezésre dall, abban az esetben miiszaki rajz, fénykép stb. mellékelését kérjiik az igényld emailhez, hogy a pontosabb beazonosithatosag végett a cikkszamhoz
csatolni tudjuk.

i g || e el Cikkszém Cikkszém MEEHETRY | v b | ekl | QR el
sl (max. 40 karakter*®) IR (il anyagfajtaja | anyagcsoportja (Bl iy beszerzési ara et Ay
: varhato kiilfoldi beszerzés) yagiajta yagesopory egység) Igen - Nem Igen - Nem
1.
2.
3.
4.
5.
* Cikkszam megnevezés felépitése (alapelvei): Egyéb alapelvek:
* Els6 rész: Anyag jellegének megfelel6 megnevezés: pl. zakod, menetes szar, * Ha sziikséges ¢és belefér a 40 karakteres korlatba, akkor markanév pl.: Stihl, Philips stb.
szigetel szalag » Méretek kozott ne legyen szokoz pl.: M8x1000mm, 1cmx30m
» Masodik rész: Anyag jellemz6 tulajdonsaga: pl. férfi, horganyzott, zold/sarga » Mértékegység elott ne legyen szokoz pl.: 1000mm, 30m
» Harmadik rész: Els6dleges muiszaki adat: pl. 54-es, M8x1000mm, 1cmx30m A gépészeti szakanyagok az alapelvek alol annyiban jelentenek kivételt, hogy a cikkszam
* Negyedik rész: Masodlagos miiszaki adat: (ha sziikséges és kifér) megnevezését mindig a jarmiitipus sorozatszamaval kell kezdeni.

Készitette: Rozsenich Tamas Beszerzés és Készletgazdalkodés vezetd

Jovahagyta: Kovesdi Szilard Istvan Elnok - Vezérigazgatd
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Eladésok kontrolling rendelés szama 10. szam® melléklet

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

Készitette: Rozsenich Tamdas Beszerzés és Készletgazdalkodés vezetd

Jovahagyta: Kovesdi Szilard Istvan Elndk - Vezérigazgatd
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11. sz melléklet

GYSEV
Zrt. Ruhazat rendelési bizonylat

Torzsszam:
Dolgozo neve:
Rendelés feldolgozasanak ddtuma:

Koltséghely:
Gyar: 9505

Sorsz. Ruhéazat megnevezés Meéret Cikkszama Mennyiség

[HEN

O |0 N0~ W(N

Alairdasommal igazolom, hogy a felsorolt ruhdzati cikkeket megrendeltem.
Tudomasul veszem, hogy megrendelésemkor a rendelkezésemre 4116 keret
jelen rendelésemmel csokken.

munkavallalo6 alairasa Munkaltatéi jogkorgyakorlo

Készitette: Rozsenich Tamas Beszerzés és Készletgazdalkodas vezetd

Jovahagyta: Kovesdi Szilard Istvan Elnok - Vezérigazgato
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Zartkorlien M(ikod6 Részvénytarsasag

I. szamu fliggelék
SAP MM modul kezelési kézikonyv

Gyor - Sopron - Ebenfurti Vasut

Utasitasszam:
9/2022. VIG
Valtozatszam:
1.
Ugyiratszam:

5845/2022.

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

SAP - o 2 R AR T alkalmazas leirasa-
MozeAs- specialis SAP mozgasnem mew cavzes stornd specialis kisér6 bi- T ——
ne%n készlet* neve gleey kod készlet* zonylat )
AB drubeérkezés Beszerzés megrendelés
101 K konszignacios készlet o g . 102 K AB jegy
s . alapjan érkezik be az aru
potlas megrendelésre
Bérmunka megrendelés oktatasi segédlet:
AB arubeérkezés 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
201 AK kéltséghelyhez koltséghelyre kiaddsa 202 AK jegy
mozgasnemkoddal jelol-
jik.
201 AK Koltséghelyhez | megrendelés koltség- 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 1épés
301 AK attarol gyar>gyar | attarolas raktarbol rak- 302 AK jegy
tarba
303 AK Kitdrolds gyarba | 8YArak kozdtt kétlépés at- | 55 AA jegy
tarolas — kitarolas
i fos . gyarak kozott két 1épés ki- .
305 AK betarolas gyarba trols — 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-
a1l 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-
P . kusan szamolja el a SAP
701 AB leltarozas raktar 701-708 kozott, ezeket
csak riportolni lehet
leltareltéréseket automati-
i . kusan szamolja el a SAP
702 AK leltarozas raktar 701-708 kozott, ezeket
csak riportolni lehet

Készitette: Rozsenich Tamds Beszerzés és Készletgazdalkodés vezetd

Jovahagyta: Kovesdi Szilard Istvan Elndk - Vezérigazgatd
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mngFe;s— specialis SAP mozgasnem T storno specialis kiséro bi-
ne%n készlet* neve gjegy 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 b6l vallalatba CARGO 644 Szallitolevél

*K: konszignacios készlet; O: bérmunkarol készletre vett, szerszamkonyvrol, helyiségjegyzekrdl 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 utalassal keriil végrehaj-
tasra.

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

e A megrendelésben meg kell hatarozni a beszerzési megrendelésért felelos beszerzést
igényl6 SAP MM beszerzési szervezetet (pl. HUN /magyar lizem/, vagy GCAR
/GYSEV CARGQO/ stb.) és beszerzd csoportot, szallitokodot, anyagot, mennyiséget,
szallitasi hataridot, és a beszerzési arat, fizetési feltételt, kiszallitasi cimet.

e Lehetdség van a beszerzési megrendeléseken az adott anyag beszerzéséhez kdzvetleniil
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 fliggden igy a vallalatnal anyag-
koltségként keriilnek elszdmolasra.

e Tobb tételes megrendelés esetén a megrendelés készitdje felelds azért, hogy a beszerzési

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

L A szerzddésekkel kapcsolatos részletes leirast, a szerzodéskotési és szerzédés - nyilvantartasi, illetve a beszerzési
eljarasi rendet szabalyoz6 mindenkori hatadlyos Vezérigazgatdi Utasitasokban leirtak tartalmazzak.
Készitette: Rozsenich Tamds Beszerzés és Készletgazdalkodés vezetd
Jovahagyta: Kovesdi Szilard Istvan Elndk - Vezérigazgatd
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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 tranzakcid) csak raktarhelyre kezdeményezhet6
¢s a Beszerzés és Készletgazdalkodas szervezet felelds kozponti anyaggazdalkododja
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 szallitd partner kihelyezett készletének mindsiil. (csak a felhasznalt konszig-
nacios készletnél jelenik meg szamlazandoé 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 varo alkatrész) atadasara van sziikség, mert az felhasznalasra,
beépitésre keriil az j anyag eléallitasakor, 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
- szallitd 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 ataddsara van sziikség,
mert az felhasznalasra, beépitésre keriil az 0j anyag eldallitasakor, akkor az sajat alkat-
rész javitasanak rendelését, illetve bels6é bérmunkaban végzett munkat jelent. Sajat al-
katrész javitasi rendelés esetén az adott munkahely egy P710 tipust rendelést vesz fel,
és ezen rogziti a javitas folyamatat. (P170 részletesen: PM felhasznal6i kézikonyv:
98 ALKATRESZEK SAJAT JAVITASA.doc leiras)

Altalanos feltételek.

e Az ME2IN tranzakcié Ugyféladatok ,.fiilén” sziikséges a SZENY] (Szerzddés nyilvan-
tartd és kezeld Rendszer) azonositd rogzitése? (amennyiben rendelkezik ilyen azonosi-
toval) abbol a célbol, hogy a ZSZENYT fejlesztett tranzakcio alkalmazasaval lekérdez-
hetdk legyenek a megrendelések SZENYT azonositéd szerint.

e Megrendelés engedélyezésére jogosult személyét (munkakorét) a gyar, a megrendelés
nettd értéke és beszerzd csoport kombinacidja hatarozza meg, illetve jeloli ki.

e Megrendelés mddositas, megjelenités, nyomtatds tranzakcioi:

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

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

2 A SZENYI azonositd 6 karakter/évszam. A 6 karakteren beliil a konkrét sorszam el6tti iires helyeket nullaval
kell kitolteni. A modositott szerzodésnél is az eredeti SZENYT szamot kell irni, a fentiek szerint. A kitoltésért és
naprakész allapotban tartasaért az érintett kozponti anyaggazdalkodo felel.
Készitette: Rozsenich Tamds Beszerzés és Készletgazdalkodés vezetd
Jovahagyta: Kovesdi Szilard Istvan Elndk - Vezérigazgatd
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e Megrendelés kinyomtatasa:ME9F (oktatasi segédlet: 1.12. pont, vagy 1.13. pont, Meg-
rendelés Gjra 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 modositani csak az igényldvel torténd egyeztetést
kovetden lehet.

e A megrendelés készitdje koteles a rendszerben rogzitett nyitott — drubeérkeztetés 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 zarasakor 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 felelosok munkakore.

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

Az Elad¢ (Szallitd) az eldzetesen — szerzédésben, megrendelésben - leegyeztetett €s meghata-
rozott szallitasi cimre kiszallitja, vagy a Vevo veszi at az Elado (Szallitd) altal meghatarozott
helyszinen. Az anyag bevételezést a raktarba érkezést kovetden legkésdbb 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 sordn, az atvevo koteles a megrendeldn, illetve a
szerz8désben eldirt paraméterek, adatok, mindségi tantsitvanyok (EU megfeleldségi nyilatko-
zat stb.), dokumentumok (biztonsagi adatlap, teljesitményi nyilatkozat, magyar nyelvii termék
leiras, hasznalati utmutato stb.) figyelembevételével, azonnal, tételes mennyiségi és a késobbi-
ekben leirtak szerint, mindségi atvételt végezni. Az anyagok megfeleldségét, mindségét igazolo
dokumentumok felhasznald, illetve a kozponti nyilvantartast kezeldk részére torténd atadéasa a
Beszerzés és Készletgazdalkodas szervezet feladata.

Atvétel tényét a kisérd okmdnyokon (szallitélevél’) az atvevének alairasaval igazolnia kell.
Amennyiben az adasvételi, konszignacios szerzodés errdl kiilon rendelkezik, a mindségi atve-
telre a szerz6désben (minimum 2 munkanap) rogzitett hataridé vonatkozik.

A specialis szakismeretet igénylé anyag mindségi atvételéhez a Beszerzés és Készletgazdalko-
das szervezet munkatarsa emailen igényelheti a szaktertilet részvételét az atvételi eljarasban.

3 A szallitolevéllel szemben elvart alaki és tartalmi kovetelményeket a szamvitelrél szol6 mindenkori hatalyos
torvény (a tovabbiakban: Szamviteli trv.) 167.§ -a rdgziti, 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.

Készitette: Rozsenich Tamds Beszerzés és Készletgazdalkodés vezetd
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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 tapasztalhato, az eltérést iras-
ban, a kiséré okmanyokon (szallitolevél®) kell rogziteni, illetve az adasvételi, konszignacids
szerzOdésekben foglaltak szerint kell eljarni. Az atvételben résztvevok kotelesek az eltérések
rendezése érdekében azonnal intézkedést kezdeményezni. Amennyiben GYSEV Zrt-én beliil
nem talalhat6 specidlis szakismerettel rendelkez6 mindségi atvevo, 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 — szerz0dés alapjan, illetve a Beszer-
z¢s és Készletgazdalkodas szervezet vezetdjének, vagy az altala megbizott munkavallalé ema-
ilben megkiildott irdsbeli engedélyével - lehet6ség van a beszerzett anyagnak kozvetleniil a
felhasznalo 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 arrél, hogy a szallitdlevél azonnal a felelds koz-
terheli feleldsség.
Az anyagok beérkeztetését a SAP MM MIGO tranzakcio 101-es mozgasnem arubeérkezés/meg-
rendelés opcioval (oktatasi segédlet: 1.15. pont) a felelds kozponti anyaggazdalkodo végzi el a
szamla, illetve annak hianyéban a szallitolevél® alapjan.
Amennyiben az anyagok felhasznélési helye ismert, €¢s azonnal felhasznalasra keriilnek, akkor
e aKodzponti raktarak esetében, a Beszerzés és Készletgazdalkodaés 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
az anyagok kozvetleniil koltséghelyre (mozgasnemkdd: 201 — anyagkiadas koltséghelyre), vagy
SAP PM (mozgéasnemkdd: 261 — anyagkiadas) rendelésszadmra, illetve SAP CO (mozgésnem-
kod: 261) koltseghelyre 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 keriil teljes mértékben felhasznalasra, vagy a munkak soran

kés6bb még felhasznalhaté alkatrészek keriilnek kiszerelésre, vagy egyéb modon (selejtezés,

beruhazas, felyjitas, karbantartas) vissznyeremény képzddik, az anyagot raktari készletre vissza

kell vételezni.

A fel nem hasznalt kiadott anyagok a kiadas értéken, a kiszerelt alkatrészek és az egyéb modon

visszanyert kés6bb még felhasznalhat6 anyagok, alkatrészek a mindsités soran meghatarozott

aron keriilnek 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.

4 A mindségi atvételi dokumentacio (jegyzOkonyv) a szdmla mellékletét képezi, amelynek megdrzésére, illetve
megsemmisitésére vonatkozo6 informacidkat a mindenkori hatalyos Szamviteli politika tartalmazza.
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e Amennyiben az SAP MM modulban még nem volt a mindsitésnek megfeleld értékii
anyagnak mozgasa, akkor a visszavételezes 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 anyaggazdalkododja (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 mozgasnemkadddal, vagy
e SAP rendelésszamrdl a ,,262 VSZ rendeléshez” mozgasnemi 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 fejezeta 2.1.1.1. pontban leirtak alapjan megrendelt bérmunka és sajat alkatrész javitas

céljabol atadott anyagok, alkatrészek visszavételezésének és a sajat vallalkozasban eléallitott

anyagok, alkatrészek készletkezelését tartalmazza.

Anyagok eléallitdsa vallalaton beliil.

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

A gyart6 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 felelds munkatarsanak, amely alapjan a gyarto készletére vételezik a legyartott anya-
got.

A gyarto a legyartott anyagot a kitarolasra vonatkozo szabalyok alapjan kitarolja, az eldallitast
(gyartast) igényld szervezet a betarolasi szabalyok szerint betarolja azt.

Sajat vallalaton beliili alkatrész javitdsi rendelésrdl anyag visszavétel
A legyartott alkatrész, szerkezeti elem, visszavételezése a P710 rendelés miiszaki zarasat kove-
téen az IW8W tranzakcioval torténik. Az anyag ekkor még nem kiadhat6, elszamolasat a KO88
tranzakcioval torténd raktarra vételt kovetden a Térsasagi Pénziigyek Kontrolling szervezet
végzi. Az anyag csak az elszamolas megtorténtét kovetden adhato ki.

Bérmunkarol beérkeztetés
A bérmunkara kiadott nem egyedi szamos anyag - komponens - beérkeztetését a beldle elkészi-
tett 4j anyag beérkeztetését egyidoben kell elvégezni.

Készitette: Rozsenich Tamds Beszerzés és Készletgazdalkodés vezetd
Jovahagyta: Kovesdi Szilard Istvan Elndk - Vezérigazgatd
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A bérmunkara kiadott egyedi szamos anyag beérkeztetését a beldle elkészitett Gj anyag beér-
keztetését egyidOben kell elvégezni, a bevételezéskor a gyari szdm megadasa kotelezo.

A fenti kiilon szabalyokon tilmenden 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) felsorolisa, kezelése.

2.2.1. Eladas, értékesités.

A feleslegessé valt készletek® hasznositasat a Beszerzési és Készletgazdalkodasi szervezet
végzi az érintett szakteriiletek és egyéb tarsszervezetek elozdleg emailben egyeztetett haszno-
sitasi igényeinek szem el6tt tartasaval.

Ertékesités folyamata a SAP MM, illetve SD modulban:

e Anyag eladasa SAP MM modulban® a MIGO tranzakcié anyagkiadas/egyéb opcio Z71
mozgasnemi bizonylaton torténik. A bizonylaton meg kell adni az eladott anyag cikk-
szamat, eladasi mennyiséget, az elad6 gyar, raktar kodjat, a koltséghelyét, valamint az
eladas kontrolling rendelésszamat, amely sziikséges a vevOszamla kiéllitasahoz. (10.
szamu melléklet: Eladasok kontrolling rendelés szama.). Felel6s az eladas targyaban
érintett kozponti anyaggazdalkodo.

¢ A kinyomtatott, €s szabalyosan alairt bizonylatot mellékletként csatolni kell a Tarsasagi
Pénziigyek Szamvitel szervezet részére kiallitott Vevoi adatlaphoz, mely alapjan a
Szamvitel szervezet munkatérsai a vevdszamlat kiallitjak. A bizonylat a kiallitott szamla
mellékleteként kertil csatolasra.

e Anyag eladéasa a fentiektdl eltéré mddon is torténhet, a SAP SD modulban rogzitett
VAOI1 tranzakcio Vevoi rendelés (HR- Hataridés Rendelés) 1étrehozéasaval. A bizony-
laton meg kell adni az eladott anyag cikkszamat, eladdsi mennyiséget, az eladd gyar,
raktar kodjat, az eredményobjektumat, valamint az eladas vevoi 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-
missio mennyiségnek egyeznie kell. Ez az anyagkiadas konyvelés feltétele! Az ezek
utdn nyomtathat6 szallitolevélen (kiszallitasi bizonylaton) a vevének, 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 tudjak kiallitani. Az alairt szal-
litolevél a vevOszamla mellékletét képezi.

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

® Az eljaras, altaldban az osztrak iizem részére torténd ruhdzati ellatas sordn keriil alkalmazdsra

Készitette: Rozsenich Tamds Beszerzés és Készletgazdalkodés vezetd
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2.2.2. Anyagok kiadasa.

A jelen pontban ismertetésre keriil az igényldk altal igényelt, majd a kdzponti 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 felelds6k munkakore.

2.2.2.1.Anyagkiaddas dokumentalasa, folyamata.

Dokumentalds, bizonylatok kezelése.

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

Amennyiben az SAP MM modulon keresztiil torténé anyagkiadas valamilyen objektiv (techni-
kai probléma) akadalyba iitkozik, akkor az anyagot kiad6 szervezeti egység 2 példanyban szal-
litolevelet allit ki manudlisan a kiadott anyagokrol, amelyet a kiado €s az atvevd is aldirasaval
igazol.

A raktarbol szallitolevéllel atadott anyagokrol az SAP MM modulban torténd bizonylati elsza-
molast, ezaltal a készletnyilvantartds aktualizalasat legkésdbb a hét utols6 munkanapjaig (2
munkanapon beliil) el kell végezni, melynek feleldse az atvevo - felhasznalo - szervezeti egység
utalvanyozasi jogkorrel felruhdzott munkavallaloja (anyaggazdalkoddja, raktarkezel6je).

Amennyiben az atvevo raktarkezeldje nem személyesen, hanem 3. személy kozvetitésével (to-
vabbiakban: kdzvetitd’) veszi 4t az anyagokat, akkor az anyagkiadast szabalyosan kiallitott 3
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 kozvetitd 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 atvevd raktar (2.pld.) példanyat
alairva atadja az atvevo raktarkezeldje részére, aki alairja a kozvetité 3. példanyat és az atvevo
raktar 2. példanyat. Az atvevO raktarkezeldje az atvétel befejezését kovetden az alairt sajat
(2.pld.) atvevd raktari példanyahoz csatolja és azzal egyiitt 6rzi a kdzvetitd (3. pld.) alairt anyag-
kiadasi jegyét. Az 1. pld. 6rzését a kiado raktar kezel6je végzi.

Amennyiben manudlisan kiallitott szallitolevelet kell killitani, akkor a fentiek szerint kell el-
jarni a példanyszam és az alairas tekintetében is.

A tranzakciot igazolo papir alapt anyagkiadasi bizonylatokat a tranzakci6 befejezés honapja-
nak utols6 napjaig meg kell drizni (pl. kitarolas esetén a raktarba torténd betarolésig), 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, darabszam, datum, megsemmisitést
végz0 neve megjeldlésével - meg kell semmisiteni (iratmegsemmisitével). Ezen megsemmisi-
tésért a dokumentumok Orzésével megbizottak felelnek.

" Az anyagkiad raktarkezeldje minden esetben koteles meggy6zédni a kdzvetitd személy atvevéi jogosultsagardl
az pl. az atvevo raktarkezeldjével torténd kapcsolatfelvétellel.
Készitette: Rozsenich Tamds Beszerzés és Készletgazdalkodés vezetd
Jovahagyta: Kovesdi Szilard Istvan Elndk - Vezérigazgatd
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A tovabbiakban a bizonylatok kezelésével, megorzésével kapcsolatban a mindenkor hatalyos
Szamviteli Politika ,,kdnyvvitel bizonylati rendje” részben leirtakat kell figyelembe venni.

Anyagkiadasi folyamat a SAP R3 rendszerben.

Anyagkiadassal az igényl6 szervezeti egység koltséghelyére, vagy SAP CO, illetve SAP PM
rendelésszamara kiallitott foglalas (oktatasi segédlet: 1.17. pont, Foglalas létrehozésa; 1.18.
pont, Foglalés ellendrzése és modositasa) alapjan kell elszdmolni az anyagokat.

Amennyiben a kiad6 raktarral azonos iizletagu koltséghelyre, vagy rendelésszamra torténd
anyagkiadas a felhaszndl6 anyaggazdalkodoja altal rogzitett 201 mozgasnemdi (koltséghelyre)
vagy a 261 mozgasnemi (rendelésszamra) foglalasra hivatkozassal egy 1épésben kivitelezhetd.

Amennyiben az anyagkiadas a kiado raktar lizletagétol eltérd tizletaga koltséghelyre, rendelés-
szamra torténik, akkor anyagkiadas 1épései az alabbiak:

e Elso I1épésben a 301 Anyagattarolas raktarba mozgasnemkoddal az igényld szervezeti
egység gyar kodjara és a 9999 technikai fogadd tarolokodra at kell konyvelni az anya-
got,

e Misodik 1épésben a 9999 technikai tarolokddrodl a felhaszndlod szervezeti egység altal
készitett foglalds mozgasnemének megfelelden a ,,201K anyagkiadas koltséghelyre”,
vagy a ,,261 anyagkiadas rendelésre” mozgasnemt anyagkiadassal kell elszamolni az
anyagot a megjelolt koltséghelyre, vagy SAP CO, illetve SAP PM rendelésszamra.

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

A konszignacios anyagraktarbol torténd kiadassal késziilo bizonylat képezi az alapjat a kon-
szignacios szallitd partnerrel az iddszak - jellemzOen honap - végi elszamoldsnak a mindenkori
hatalyos konszignacios szerz6désben foglaltak szerint.

Az elszamolas az adott anyag konszignacids info-rekordjaban rogzitett elszamol6 aron torténik,
amelynek karbantartasaért a konszignacios készlet kdzponti anyaggazdalkodoja 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 partnert6l megrendelt adott
anyag eldallitasahoz egy masik, a GYSEV Zrt. altal készleten tartott anyag atadasara van sziik-
ség, mert az felhasznalasra, beépitésre keriil az ) anyag eléallitdsakor, bérfeldolgozashoz fel-
hasznalandé komponens anyag kiadasarol beszéliink.
e Ha nem egyedi szamos anyag - komponens - kiadasa a bérfeldolgozasi megrendelés
rogzitését kovetden az ME20 tranzakcioval 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-szall.” mozgasnemmel torténik.

Készitette: Rozsenich Tamds Beszerzés és Készletgazdalkodés vezetd
Jovahagyta: Kovesdi Szilard Istvan Elndk - Vezérigazgatd
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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 soran kidertiil, hogy nem felel meg a szerzédésben, vagy megren-
delésben rogzitett mindségi, mennyiségi eldirasoknak, vagy az anyag sériilt, vagy hibas teljesi-
tés tortént, akkor a felelos kdzponti anyaggazdalkodo az anyag visszaszallitasa bizonylat kisé-
retében rendezheti raktari készletét.

A kozponti anyaggazdalkodo a korrekciot a SAP MM MIGO tranzakcid Anyagkiadas ,,122” a
., Visszaszallitds a szallitonak.” mozgasnemmel, a raktarkészletébdl a reklamélt mennyiséget
visszaszallitva/jovairva, a visszaszallitas okanak megjel6lésével rogziti a rendszerben.

A kinyomtatott, a kiadast és az atvételt alairassal hitelesitett igényldlap adatai alapjan, a raktar-
készletért felelds kdzponti 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 igényl6 lappal
egylitt, és a 2.2.2.1. pontban leirtak szerinti bizonylat kezelés szerint kell eljarni.

2.3.Készletmozgasok valtozatlan tarsasagi készletszinten.

Kitérolas:

Abban az esetben, amikor egy adott munkahoz sziikséges anyagokat a munkahelyi, felhasznaloi
kézi raktarba célszeri 6sszegylijteni, hogy az azonnali rendelkezésre 4llas biztositott legyen,
akkor a kitarolasi igényt a munkat végzo szervezeti egység vezetdjének, vagy az atvevé (kihe-
lyezett) raktarkezelonek (anyaggazdalkodonak) kell kezdeményeznie emailben az ellatasi ko-
ordinator felé.

Amennyiben az igények teljesithetok, az atado raktarban van készleten az igényelt mennyiség-
nek megfeleld anyag, akkor az anyag felelds kdzponti anyaggazdalkodd emailen értesiti az
1gényld felelds anyaggazdalkodojat, hogy az igényben szereplé anyagok elvihetdk. Torekedni
kell, hogy az igényen szerepld 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 4tadasaval 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 atvevé gyarhoz rendelt ,,Attdrolasban 16v6” készletként jelenik meg.

A kitéarolt anyag mieldbbi betarolasa az atvevo raktar kezeldjének feleldssége. A betarolas mi-
eldbbi elvégzését a Beszerzés és Készletgazdalkodas szervezet megbizott dolgozoja folyama-
tosan ellendrzi, illetve figyelmezteti a betarolasért felelds szervezeti egység felelds dolgozojat,
indokolt esetben a tobb nap ota (2 munkanap) attarolasban 1évé készlet esetén emailben tdjé-
koztatja a Beszerzés és Készletgazdalkodas szervezet vezetdjét.

8 Min&ségi okok lehetnek: - Az dtvett anyag minGségi atvétele altalaban (adsvételi szerzédéskben is rogzitetten)
az atvétel kdvetd 2 napon beliil torténik és ekkor szembesiil a szakteriileti képviseld (felhasznald), hogy a szer-
zO0désben foglalt elvardsoknak nem felel meg az anyag. — Az eredeti (original) kiszerelési egységben felbontasat
kovetéen mas termék van. Mennyiségi ok: Az eredeti kiszerelési egységben, a felbontdsat kovetden, a szerzodott
(rendelt) mennyiségtdl eltérden tobb van. A visszavételezési bizonylat kezelését a jelen 2.2.2.1. pont ,,Dokumen-
talas, bizonylatok kezelése” része tartalmazza.

Készitette: Rozsenich Tamds Beszerzés és Készletgazdalkodés vezetd
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A ZMM BEKI tranzakcioval (oktatdasi segédlet: 1.19. pont) kovetheté nyomon, hogy a bizo-
nyos kitaroldsok mikor torténtek meg, a kitarolasoknak mi a bizonylatszama, melyik raktar és
szakteriileti anyaggazdalkodd/miivezetd az anyagok ,,gazdéja”, akinek el kell végeznie a beta-
rolast.

Betérolas:

A fentiek szerint végrehajtott kitarolast kovetden az atvevo (kihelyezett) raktar kezeldje kiza-
rolag az anyag kitarolasi bizonylat sorszdmara hivatkozassal koteles a 305 AK betarolas gyar-
ban mozgasnemkodu anyag betarolasi bizonylatot a kitarolt anyag anyagraktarba érkezésekor
azonnal elkésziteni. A betarolasi bizonylat rogzitésekor az ,,Attarolasban 1év6” gyarkodhoz ren-
delt készlet mennyiségben és értékben az atvevo raktar készletében jelenik meg. Az igy atvett
anyag felhasznalasra térténé kiadasa a normal anyagkiadasra vonatkozoan a 2.2.2. pontban le-
irtak szerint torténik.

Atkényvelés anyagrol anyagra.

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

Adott atkdnyvelésben érintett cikkszdmu anyagot adott mennyiséggel, azonos mennyiségi egy-
séggel lehetséges egy masik cikkszamra atkdnyvelni. Ekkor a forras cikkszam atkonyvelés so-
ran megadott mennyiség az addigi elszamolo arral atkeriil a célként megadott cikkszam kész-
letére. Az atkonyvelést a felelés kozponti anyaggazdalkodok végzik, az érintett szervezeti egy-
ség felelds vezetdje, illetve az altala megbizott személy emailben kiildott kezdeményezésére.

SAP MM modul oktatasi segédlet

1. SAP TRANZAKCIOK ..o ettt ettt ettt ettt et et e e et e et e ettt et ee et et et e et s et eseeeeeenes 2
1.1. ZMMJK TRANZAKCIO (JELZOKESZLET OSSZEHASONLITO LISTA KESZITESI MENETE) ......cvevivverieeeenns 2
1.2. DOKUMENTUMOK / MUSZAKI RAJZOK CSATOLASA CIKKSZAMOKHOZ ......ccovveeeieiieesiieeesseieessesenessnes 7
1.3. ZMMO1 — ANYAGTORZS BOVITES TOBB GYARRAL.......ccuviiiitiieeiitiieesiteeessitteessssteesssssesesssaeesssnbeeesans 15
1.4. ZMMO01_MASS — CIKKSZAMOK TOMEGES LETREHOZASA ......ccvecveiiierieesieeiieseeseesteesseessessesssesseenns 41
1.5. MMO1 — CIKKSZAMOK LETREHOZASA/KARBANTARTASA .....vveiiiiiiieiiiiiessitiieeseitieesstaeessivaeessssbeeesns 43
1.6. GYARTOI CIKKSZAM MEGADASA ......uvviiiiteiieiittieesettteeeetetessiatessssabeessssbassssebaeessssbeessssbessssbanessssbeesesns 49
1.7. CIKKSZAMOK INAKTIVALASA .. .uviiiiittiie ittt sttt e ettt e e e ettt e sttt e s e ettt e e s eatae e s s bt e e s s abbaesssnbaaessbaeesssnbaesens 53
1.8. ANYAG MEGRENDELESE RAKTARRA .....ccccvutiiittieeiittieeeitetessistesssasteesssssassssisssssssstessssssessssssssssssssessssns 56
1.9. KONDICIOK AZ SAP MM MODULBAN (FUVARDIJ, CSOMAGOLASI DiJ, KEZELESI KTG., POSTA KTG.

11230 TSSO PSP ORPTOPR 67
1.10. MEGRENDELES MODOSITASA .. .uuvtiiiieeiiiiititeiiee e s s sittteteeeeesseststttessesssasssbaaessessssssabtassseesssssssbsssseesessssses 73
1.11. MEGRENDELES MEGJELENITESE ....ciieeiiiiittttitieeessiisteeieeeessisssssstessesssassssesssesssssisstssssesssssssssssssesssssssns 75
1.12. MEGRENDELES ELSO KINYOMTATASA .. .outtiiiiieiiiiitittiie e e e s s eetttiet s e e s s esssbtaeseessssssasbaseseessssssbasssesssssssses 77
1.13. MEGRENDELES UJRA KINYOMTATASA .. .outtiiiiieiiiiitieiiie e e e s s eeittie e s e e s s esisbttessessssssasbaseseessssssbasssesssssanses 80
1.14. MEGRENDELESEK, TELJESITES IGAZOLASOK KARBANTARTASA ......coiiiitiiiiiitiieesetiieeeeree e stvee s sivee e 86
1,15, ARUBEERKEZTETES «..vvevevveeeseseseseseesesessesesesesesssssesseseseseesesesssssesesesessesesseseesesesseseeeeessseseseseeseseesnseesen. 91
1.16. VEVOI FAITA HOZZARENDELES MENETE ......cciutiieiittiieiiteresistesssssseessssessssissssssssssssssssesssssssssssssessssns 96
1.17. FOGLALAS LETREHOZASA ......ociteiee ettt e e ettt e s ettte e ettt e e ettt e e sttt e e s shba e e s sttt s e s ebtaaessabaeessabbesesssbenessbaeeas 101
1.18. FOGLALAS ELLENORZESE ES MODOSITASA .....uvtiiiiitiieietiii e sittie e stte e s sttt s s s sttas e s ssta e e s sentassssntanessaranes 109

1.19.ZMM_BEKI. KITAROLASOK ES BETAROLASOK NYOMON KOVETESERE SZOLGALO TRANZAKCIO...116

Elérési titvonala: N:->AKBEE->Cikkszamok: SAP MM modul kézikonyv 1.2.
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I1. szamu fiiggelék

Vissznyereményi folyamatokhoz tartozé dokumentumok Kitoltése és vissznyereményi
esetek

1. Varhat6 vissznyereményi dokumentumok fajtai

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

Minden tervezett karbantartasi, javitasi munka (nem hibaelharitas) esetén sziikséges az 1.
szamu melléklet kitdltése, a varhatd vissznyereményi mennyiség €s eldzetes mindsitési
jegyzékonyve. A jegyz6konyv felvételével megadhatod a bontas soran varhatd vissznyereményi
anyag mennyisége, mely a tovabbi jegyzokonyvek kitoltésének alapja, tovabba, hogy késébbi
mindsités elvégzésének van-e jogosultsaga. Amennyiben a bontandé anyagok tovabbi

felhasznalasra alkalmatlanok részletes mindsitésre nincs sziikség.
A jegyzokonyvet minden esetben az lizemelteto tolti Ki és iktatjal

Fejléc:

Jegyz6konyv szama: Egyértelmi generalt, egyedi azonosité (MonDoc szam)
Munka kodszama: Amennyiben a munkanak van egyedi szama (pl.: GAZDA)
Munka targya: adott munka megnevezése

Felvétel datuma: aktuélis datum

Jegyzokonyv oszlopai:
1. ,.Sorszam”: Egy (azonos) sorszammal kell szerepeltetni, a varhaté legnagyobb hosszt, vagy
mennyiségii anyagot, mely
a. azonos munkihoz
b. azonos helyhez
c. folytatdlagosan (palya esetén, megszakitis nélkiili szelvényezésil), nincs benne
egyéb eszkoz (pl: kitérd)
d. azonos eldzetes mindsitési kategoriat tartozik majd!
2. ,Bontassal érintett eszk6z megnevezése”: Az eszkéz neve, ha van egyedi szama
(eszkbzszam), vagy mindkett, 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. ,Bontandé anyag, Mennyiség”: A sorszamba tartozo, mennyiség, az anyagra jellemzo
mértékegység szerinti értékkel.
6. ,.Bontand6 anyag, mennyiségi egység”: A megadott mennyiséghez tartoz6 mértékegység

Készitette: Rozsenich Tamas Beszerzés és Készletgazdalkodas vezetd

Jovahagyta: Kovesdi Szilard Istvan Elnok - Vezérigazgatd

-1/12 -




Utasitasszam:

Gyor - Sopron - Ebenfurti Vasut 9/2022. VIG

Zartkoérlien M(ikédé Részvénytarsasag Vé'tozatSZénzi
Ugyiratszam:
5845/2022.

Raaberbahn

7. ,Elézetes mindsités™: A jegyzOkonyvbe az lizemeltetonek fel kell vennie, hogy az egyes
anyagok, el6zetes szemrevételezés, szakmai tapasztalat, vagy bontasi miatti tevékenység
esetén, milyen kategoriaba tartoznak majd.

a. (A)vult: Selejt kategorial Az anyag vonatkozd miszaki el6irasok, vagy utasitasok
miatt, nem alkalmas tovabbi felhasznalasra, jelen beépitését kovetden, azonos
funkcioval felhasznélni nem lehet!

b. (T)onkrement: Selejt kategoria! Az anyag a hasznalat soran oly mértékben
karosodott, vagy kopott, hogy ismételt felhasznaldsara, a hatarértékek, vagy
vonatkoz6 miszaki elGirasok, diagnosztikai értékek mellett nincs lehetéség

c. (M)inésitendd: azok az anyagok, melyek eredeti funkciojukkal megegyez6 modon
(csokkentett miszaki paraméterekkel, vagy javitds utani allapotukban)
felhasznalhatok, alacsonyabb rendii eszk6zbe beépithetdk lehetnek. Ez a kategoria a
részletes mindsitésre javasolt anyagok csoportja lesz!

8. ,.Megjegyzés”: ElsOsorban a mindsitési kategoria 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
jegyz6konyvhoz masolatban csatolni kell!

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

A jegyz6konyvben a bontott anyagokat a Kivitelez6 atadja az allagban tartobnak. Amennyiben a
bontasi munka Kivitelezje, egyben az allagban tartd, abban az estben is ki kell tolteni.

A jegyzOkonyv kitoltésének alapja és egyben melléklete, a bontasi munkak soran kiallitott
bizonylat! (pl: atadas-atvételi, szallitolevél), melyek alapjan Osszesitve kitdlthetd a kiilonbdzd
anyagok beszallitdsa. Kiilonosen fontos tehat, hogy az anyagok széllitdsa az eldzetes, 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.

Fejlec:

Jegyz6konyv szama: Egyértelmi generalt, egyedi azonosité (MonDoc szam)
Munka kodszdma: Amennyiben a munkéanak van egyedi szdma (pl: GAZDA)
Munka targya: adott munka megnevezése

Felvétel datuma: atadas — atvétel helye. Ahany helyszin, annyi helyre kell felvenni!

Jegyzokonyv oszlopai:

1 A bizonylat, 6rzési 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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»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.
»Anyag neve el0mindsités, mindsités alapjan”: A magasabb rendii mindsités (eldzetes, 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 rendszerd sin,

b. részletes mindsités esetén: 40 km/h 48 kg/fm rendszer( sin.
»Mennyiség”: A sorszamba tartozo, mennyiség, az anyagra jellemzé mértékegység szerinti
értékkel
,2Mennyiségi egység”: A megadott mennyiséghez tartozé mértékegység
,Bizonylat”: Az az egyedi azonositd, mely alapjan a kivitelezd, az anyagot az allagban tartd
telephelyére beszallitotta és amin az Allagban tart6 atvette.

,,Datum”: Az atadas datuma

,»Kikertilt anyag Korabbi helye”: Legalabb a nyiltvonal, vagy allomasi vagany megnevezése, de
lehetdség szerint pontos helyazonositas

»Megjegyzés”: FElsOdlegesen az atvett anyaggal kapcsolatos ¢észrevétel (hibéas, 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)

Az anyagok mindsitése soran felveendd jegyzOkonyv. Ebben az anyag selejtezését, vagy
tovabb hasznalatat egyértelmiien tartalmazd paraméterek alapjan kell felvenni. A
jegyzokonyvet iktatni kell. A mindsitési jegyzOkonyv fajtai az alabbiak szerint lehetnek.

Mindsité jegyzokonyv felvétele szerint:

a. az anyag eredeti helyen (eszkozben) beépitve torténé 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 tartozé 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 4tépités), mely nem teszi lehetévé a

"o "o

rakteriileten vald mindsitést, megkdoveteli, hogy mindsités szerint legyenek azok levalogatva és
tarolva!

Minésitd jegyzokonyv kiallitdja szerint:

a. az allagban tartd késziti (csatolt jegyzOkonyv formatum ennek a kategérianak az
elemeit tartalmazza)

"o

b. kiilsd, mindsitett tantisito szervezet végzi

Utasitasban szabalyozott mennyiségek esetén az iizemeltetd jogosult elvégezni, ezt meghalado
mennyiségben kiilsé, jogosult féltdl kell megrendelni!

Készitette: Rozsenich Tamas Beszerzés és Készletgazdalkodas vezetd
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A mindsités kategoridkat az anyagra jellemzden kell meghatarozni. A tényleges mindsités soran
az el6zetes 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/teherbirasra/funkciora pl: koszoriilés utan 40 km/h 48. r. hasznalt sin)
- Nem felel meg (selejt)
Az anyag eldzetes mindsitése soran az Avult, Tonkrement anyagok nem keriilnek részletes
mindsitésre, mig a mindsitésre javasolt (Mindsitendd) anyagok barmelyik tovabbi kategériaba
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 kitolthetok legyenek. ett6] csak
abban az esetben lehet eltérni, ha a beépitve torténd mindsités esetén az elvart jegyz6konyvbe
ilyen adatmezodket tiresen rendelkezésre allnak.

Fejléc:

Jegyz6konyv szama: Egyértelmi generalt, egyedi azonosité (MonDoc szam)

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

Munka targya: adott munka megnevezése

El6zmény dokumentum szama: A Bontott anyagok elszamolasa c. jegyzokonyv szama, mellyel
jelen dokumentum szorosan Gsszefligg.

Jegyzokonyv 0szlopai:

1. ,Elézménydokumentumban szereplé sora”: A bontott anyagok elszamolasa szerint
felvett dokumentum szerinti sorszam (pl: ha 1000 sfm Mindésitendé sinb6l 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
elszamolasanak ebben a soraban Gsszeszamitva szerepel!

2. ,,Anyag neve, mindsités utdn”: Az a miuszaki 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 tartoz6é mértékegység

5. ,,Tomeg”: selejtanyag esetén mindig kg, vagy tonnaban is meg kell adni a
mennyiséget! Csak akkor kell megadni, ha az anyag eredeti funkcidjaban nem
hasznalhato!

6. ,,Mennyiségi egység”: A megadott mennyiséghez tartoz6é mértékegység
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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 elszamolasa soran Osszegzé tablazatban kell megadni, hogy a bontott anyag
milyen mindsitési kategoriaba keriilt, mi a tervezett és tényleges adatok ¢és esetleg a korabban
tervezett mindsitési €s a tényleges mindsités kozotti eltérés.

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

Fejléc:

Jegyz6konyv szama: Egyértelmii generalt, egyedi azonosité (MonDoc szam)
Munka kédszama: Amennyiben a munkanak van egyedi szama (pl: GAZDA)
Munka targya: adott munka megnevezése

Felvétel datuma: aktudlis datum

Jegyzékonyv 0szlopai:

1. ,Sorszam”. Az elézetes, vagy a bontas elott készitett részletes mindsités szerinti
sorszammal egyezzen meg!

2. ,,Vissznyereményi anyag megnevezése”: A magasabb renddi mindsités (el6zetes, vagy
részletes) altal megadott kategoria szerint kell megadni az anyagot

3. ,,Varhat6 vagy tényleges vissznyereményi jegyz6konyv alapjan kalkulalt mennyiség”: Az a
mennyiség melyet a bontas el6tt, ebbe a sorszamba tartozoé anyagtol elvartunk.

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

5. ,Atadas — atvétel, beszallitott mennyiség”: a kivitelezd esetén az atadas atvétel alapjan,
ténylegesen atadott mennyiség, mig az allagban tartd esetén a bontds utan a kijelolt depdba
letett mennyiség

6. ,.Mennyiségi egység”: A megadott mennyiséghez tartoz6 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.

9. ,.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 Kivitelez6, az allagban tartd, a miiszaki ellenor
bevonasaval vizsgalja meg, az eltérés okat és kozosen adjak meg mi az. Ebben az esetben
az eltérés indoklasat k6zos egyetértéssel kell felvenni. Lehet pl. rossz becslés, feltételezett
rétegvastagsagtol torténd eltérés, lopas. Ezekben az esetekben az eltérés indoklasaban
tartozo jegyzOkonyvek, rendorségi jegyzOkonyvek szdmat be kell irni, vagy maésolatat
csatolni!

o
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Eddig a pontig a jegyzdkonyv részletes mindsités nélkiil is kitéltheté! 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 haszndlt anyagnak (eltérés) csak a részletes mindsités utan folytathato.
Amennyiben a bontds sordn, fenti okokbdl az elvart mindségii anyag kategoridja 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, 6cskavassa valik), 1j mindsitési jegyzékonyvet kell felvenni és annak a
szamadt beirni, a korabbi mindsitési dokumentum szama helyett a 10. sz. ,, Mindsitési
Jjegyzdkonyv(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 mindségii 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
kKialakitva, inkabb a vissznyereményi anyagok kezelésére. Kell6 gondossig mellett a
vissznyereményi anyagokat a beépitve torténd mindsitésben foglaltaknak meg lehet feleltetni!

10. ,,MindGsitési  jegyzokonyv(ek) szama: Az adott anyagcsoport mindségét igazold
jegyz6konyv szama. Amennyiben az anyag az elézetes mindsités soran mar tonkrement,
vagy avult kategoriaba tartozott, elegendd az el6zetes 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 biro, 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™: Els6dlegesen az atvett anyaggal kapcsolatos észrevétel (hibas, rosszul

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

2.Varhato vissznyereményi esetek.
A vissznyereményezés soran az alabbi esetek és azok kombinacidja fordulhat el6:

e A bontas végzdje szerint:
- A bontasi tevékenység végzdje az allagban tartd
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- A bontasi tevékenység végzdje kiilso kivitelezo (jelen esetben a nem honos szakaszon
dolgozo, vagy GYSEV GYVSZ idegen kivitelezének mindsiil)
e A részletes mindsités szerint:
- Bontas utan, rakteriileten torténo mindsités
- Bontas elétt, beépitve torténé mindsités

A bontds utani mindsités esetén az anyagok kibontott (vagyis esetleges visszaépitésiik)
allapotukban keriilnek mindsitésre, a mindsités sokkal konkrétabb.

A Dbontas eldtti mindsités esetén az anyagok még eredeti helyiikon, beépitve keriilnek
mindsitésre, igy nem garantalhato, hogy a bontas soran nem sériilnek, vagy, hogy akkor dertil
ki roluk, egyéb mindséget rontd informacid. A bontas elott mindsitett anyagokat, eredeti
helyiikon egyértelmiien meg kell jeldlni, hogy a bontast végzok tudjak, mely anyagokat milyen
mindsitésbe tartoznak, milyen technologiaval kell bontani és milyen feltétel szerint kell
rakodni, szallitani és deponalni! A megjel6lés soran kiilon figyelmet kell forditani arra, hogy a
megjelolés a mindsités miiszaki kategoriajat is megfelelden tartalmazza. Pl. vasuti palya esetén,
a sint, a keresztaljakat egyértelmi jelolésére javasolt bevezetni:
e szinkodok:

o z0ld, Megfeleld

o sarga, Javitando

o piros, nem megfeleld

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

Fentiek alapjan a kovetkezd ot 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 mindsités.

Ebben az esetben a tervszeriien végzet munka megkezdése eldtt, lehetdleg a munka
tervezésénél, vagy az azt megel6z6 gyalogbejaras soran, fel kell venni az 1. szdmu mellékletben
szereplo ,, Varhato vissznyeremény és elozeteS mindsités” jegyzOkonyvet.

Amennyiben a jegyzokonyvben meghatarozott minden anyag Avult, vagy Tonkrement, az ezeket
igazold6 dokumentumokat (mérési, feliigyeleti konyvek, egyéb jegyzékonyvek, utasitasok
hivatkozasai, stb.) hivatkozni kell, vagy masolatat csatolni, az anyagok mindegyike selejt
kategoriaba keriil. Részletes mindsitésre nincs sziikség, a Bontott anyagok elszamolasa c.
nyomtatvany kitdltése utan (10. oszlopban. Minésité dokumentum szama az elézetes 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 Minésitendé anyagokat bontas utan a kijelolt rakteriiletre, vagy egyéb helyre keriilnek
beszallitasra. Sajat teriileti bontas esetén a 2. szamu mellékletben szerepld , Bontott anyagok
dtadas — dtvétele” jegyzokonyvet felvenni nem kell!

Fel kell venni a 4. szamu mellékletben lévé ,,Bontott anyagok elszamoldsa” jegyzékonyvet és a
9. oszlopig ki kell tolteni. Annyi sort kell felvenni, amennyi a kiilonb6z6 anyagokat és
mindsitésiiket lefedi. EKkor minden anyag esetén maximum két kategoria szerepelhet. Pl. vasuti
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 Varhato vissznyeremény jegyzokonyv jegyzOkonyvszamat kell beirni 10.
oszlopba. Mivel egy elézetes mennyiséghez akar tobb mindsitési jegyzOkonyv is tarsulhat,
ezért tobb sorba lett bontva.

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

A rakteriileten 1év6 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”.

Fliggetlentl attol ki végzi a mindsitést a jegyzokonyvnek alapvetéen tartalmazni kell a
sziikséges oszlopokat. Hulladék anyag esetén a ,,tomeg” oszlop kit6ltése kotelezo.

Az eredeti funkciojukra nem hasznalhatd, de mas célra, igen, vagy értékkel bird anyagokat, a
mindenkori hatalyos selejtezési eljarast szabalyozo vezérigazgatoi utasitasban foglaltak szerint
kell kezelni (pl. felesleges vagyontargy feltaras, majd hasznositasi lehetéségek). A veszélyes,
hulladék anyagok kezelésér6l gondoskodni kell!
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A mindsitési jegyzokonyv(ek) jegyzokonyvszamat a 4. szamu mellékletben [évé ,,Bontott
anyagok elszamolasa” jegyzOkonyv 10. oszlopaba vissza kell vezetni, ahogy a mindsitett
mennyiséget is. Ez garantalja, hogy a beszallitott és a mindsitett mennyiség kozott nincs eltérés
¢és minden anyag mindsitését elvégezte az allagban tartd. A mindsité dokumentumokon és az

AV jegyen szereplé mennyiségeknek tehat a beszallitott és a mindsitett mennyiséggel
egyezniiik kell!

A minGsitési  jegyzOkonyv, ¢és a bontott anyagok elszamoldsa Szorosan Osszetartozo
dokumentum! Azokat egy helyen kell tarolni, mint papir, mind digitalis formaban! A bontott
anyagok elszamoldsa adja meg a varhatd és az atadas atvétel jegyzokonyv kapcsolatos

"or

ellendrzés lehetdségét, mig a Mindsitési jegyzokonyv az anyagok bontasat.

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

Ebben az esetben a tervszerien végzet munka megkezdése el6tt, lehetdleg a munka
tervezésénél, vagy az azt megel6z6 gyalogbejaras soran, fel kell venni az 1. szdamu mellékletben
szereplo ,, Varhato vissznyeremény és elozeteS mindsités” jegyzOkonyvet.

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

A mindsités Soran a mindsitd jegyzokonyv Osszesité tablazatain, a sziikséges mérések és
vizsgalatok jegyzOokonyvein tal, kiilon hangstlyt kell helyezni arra, hogy a beépitett anyagok
megjeldlése egyértelmill, kovethetd és vildgos legyen. Pl vasuti palya esetén, a sint, a
keresztaljakat egyértelmii jeloléssel kell ellatni, megadva, melyek hasznalhatok, mely részeket
kell kivagni, hol vannak az egyes minéségi hatarok, ahogy erre a 2. fejezetben kitértiink,
szinkddok és feliratok felhelyezésével!

Ezen tul fontos a bontasi technologia megfeleld alkalmazasa és az egyes anyagok
csoportonkénti beszallitasa és deponalasa, vagyis ezek megkdvetelése és ellenérzése. Fontos
megkdvetelendd feladat a méretjegyzeék 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 alapjéan, a 2.1.
ponttol eltéréen kell az anyagokat csoportba sorolni és ennek alapjan kell a Bontott anyagok
elszamolasa targyt 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 szoveges indoklas keretei kdzott nem rendezheté mennyiségi eltérés,
valamint a beszallitott anyagok esetleges mindségromlasarol nincs ismerete egyik félnek sem, a
10. oszlopba be kell irni a beépitve torténé mindsitési jegyz6konyv szamat és igazolni, hogy a
tényleges mennyiség egyezik a mindsitett és beszallitott mennyiséggel. Fel kell venni a
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beépitve torténd mindsités sorszamat, tovabba az esetleg valtozott mindségi kategoriakat, majd
ezekre a megfelelé 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 garantdlhato valamilyen ok miatt, az elvart mindség, rakteriileten
ujra kell mindsiteni (ha kell selejtként), és az errdl késziilt mindsitd jegyzOkonyvet fel kell
venni. Ha az adott anyaghoz igy tobb minésité jegyzokonyv tartozik, mindkettd szamat fel kell
venni, 4. szamu mellékletben lévé ,, Bontott anyagok elszamoldsa” jegyz6konyv 10. oszlopaba.

Készitette: Rozsenich Tamas Beszerzés és Készletgazdalkodas vezetd

Jovahagyta: Kovesdi Szilard Istvan Elnok - Vezérigazgatd
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2.3 Kivitelezo6 végzi a bontast, nincs beépitve torténé mindsités.

A folyamat 1ényegében megegyezik a 2.1. fejezetben leirtakkal, annyi kiilonbséggel, hogy a
Kivitelez$ a bontott anyagokat at kell adja, melyeket az Allagban tarto at kell, hogy vegyen. Az
atadas, atvételhez tartoz6 dokumentumok kitdltése és a csatlakozo szallitasi bizonylatok, vagy
azok masolatainak csatolasaval kell a 2. szamu mellékletben szereplé ,,Bontott anyagok dtadds
— atvétele” jegyzOkonyvet kitolteni.

A tényleges atadott mennyiséget kell felvenni a 4. szamu mellékletben lévé ,,Bontott anyagok
elszamoldsa” jegyz6konyvbe és azok mindsitését kell elvégezni!

2.4 Kivitelez6 végzi a bontast, van beépitve torténé mindsités.

A folyamat 1ényegében megegyezik a 2.2. fejezetben leirtakkal, annyi kiilonbséggel, hogy a
Kivitelez6 a bontott anyagokat at kell adja, melyeket az Allagban tart6 at kell, hogy vegyen. Az
atadas, atvételhez tartozd dokumentumok kitoltése és a csatlakozo szallitasi bizonylatok, vagy
azok masolatainak csatolasaval kell a 2. szamu mellékletben szereplé ,,Bontott anyagok atadds
— atvétele” jegyzOkonyvet kitolteni.

2.5.Hibaelharitas.

A hibaelharitas soran visszanyert anyagok esetén nem beszélhetiink tervszeriien végzett
tevékenységrol, ennek megfeleléen az 1. szamu mellékletben szereplo ,, Varhato
vissznyeremény és elozeteS mindsités” jegyzokonyv kitdltése nem sziikséges.

Hasonloan nem kell kitolteni 2. szdmu mellékletben szereplé ,,Bontott anyagok dtaddas —
dtveétele” jegyzokonyvet.

Hibaelharitds soran okolszabalyként értelmezhetd, hogy a hibaelharitashoz kiadott anyagok
alapjan kell vissznyereményt képezni (vasuti palya esetén természetesen a végleges
hibaelharitasrél van sz6, nem pedig pl: a hevederezésrdl), ezért annak és olyan mennyiségii
anyagnak a vissznyereményezése torténhet, ami kiadasra keriilt.

Joggal feltételezhet6, hogy a hibaelharitas soran kikeriilt anyagok automatikusan selejtnek
tekinthetk ¢és ez az esetek jelentOs részében igy is van. Azonban példaul, felsévezetéki, vagy
tavkozlési hiba esetén is el6fordul, hogy a teljes (szakasz)csere megtorténik ugyanakkor, a
kibontott anyag nem teljes mennyiségében tekinthetd selejtnek.

Hibaelharitds sordn tehat a 4. Sszamu mellékletben lévo ,,Bontott anyagok elszamoldsa
jegyzokonyv ,.&s a 3. szamu mellékletben szereplo ,, Mindsitési jegyzokonyv” kitoltése kotelezd.

Fiiggelék mellékletei: (csatolt excel tablazat munkalapjai)

1. szamu melléklet: Varhato vissznyeremény és elozeteS mindsités jegyzokonyv
2. szamu melléklet: Bontott anyagok atadas — atveétele jegyzokonyv

3. szamu melléklet: Mindsitési jegyzokonyv

4. szamu melléklet: Bontott anyagok elszamolasa jegyzokonyv

Készitette: Rozsenich Tamas Beszerzés és Készletgazdalkodas vezetd

Jovahagyta: Kovesdi Szilard Istvan Elnok - Vezérigazgatd

-11/12 -




GYSEV - . . Utasitdsszam:
Gyor - Sopron - Ebenfurti Vasut 9/2022. VIG
Zartkor(en M(1kod6 Részvénytarsasag

Valtozatszam:
1.
Ugyiratszam:
5845/2022.
Raaberbahn

Készitette: Rozsenich Tamas Beszerzés és Készletgazdalkodas vezetd

Jovahagyta: Kovesdi Szilard Istvan Elnok - Vezérigazgatd

-12/12 -




Utasitasszam:

Gyor - Sopron - Ebenfurti Vasut 9/2022. VIG

Zartkorden M(ikédd Részvénytarsasag Vé'tozatSZéT
Ugyiratszam:
5845/2022.

Raaberbahn

1. 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 meghatarozasra a hiba oka, valamint megallapitasra a
rendeltetésszerli, vagy nem rendeltetésszerli hasznalat.
Garancialis esetben a KSZ 7. szamu melléklet 12. pontjaban leirtak figyelembevételével
elegendo a jegyzokonyv eredeti, alairt példanyaval igényelni a cserét a ruharaktarban.

KSZ 7. szamu melléklet 12. pontja:

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

2. Nem garancialis ruhazat csere.
2.1.Nem garancialis ruhdzat csere a HSZI altal kiallitott — az utasitds /7. szamu
mellékletében szerepld - Ruhdzat rendelési bizonylat alapjan torténik. A jegyzokonyvben
meghatarozzak a hiba okat és megallapitasra keriil a rendeltetésszerli, vagy nem
rendeltetésszerli hasznalat. A KSZ 7. szamu melléklet 13. és 14. pontjdban és a
jegyzokonyvben leirtak szerint rendezik az éves pontokat és kiallitanak egy Ruhdzat
rendelési bizonylatot.

2.2.Mindéségi csere, illetve az eltiint ruhazat pétlasa 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 kételes azonnal jelenteni, ha ruhdzata eltiint, vagy megrongalodott, és ezt

a koriilmeényt 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 pontszamadval a munkavallalo keretét csokkenteni kell.
Amennyiben a munkavallalot az eltiinésért, illetve hasznalhatatlannd valasért felelosség nem
terheli, az uj ruhdzat pontszamaval nem kell csokkenteni a keretét. A vétlenség bizonyitdsa a
munkavallalot terheli.”

Amennyiben a jegyzékonyvben ,Nem rendeltetésszeri hasznalt” keriilt megallapitasra,
illetve elfogadasra, akkor meég garancidalis idon beliil sem lehet ruhat cserélni!

Készitette: Rozsenich Tamas Beszerzés és Készletgazdalkodas vezetd

Jovahagyta: Kovesdi Szilard Istvan Elnok - Vezérigazgatd
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3. Meéreteltérés miatti ruhazati csere.
A méreteltérés miatti csere, csak az atvételt6l szamitott 8 napon beliil, és az eredeti, sértetlen
csomagolas esetén végezhetd el. Ebben az esetben az igényld részérél nem kell elézetes
adminisztracio (ruhazat rendelési bizonylat, jegyzokonyv), hanem kozvetleniil bonyolithatja a
cserét a bontatlan ruhazat ruharaktarba torténé leadasaval.

Fiiggelék melléklete:
1. szamu melléklet: Jegyzokonyv

Készitette: Rozsenich Tamas Beszerzés és Készletgazdalkodas vezetd
Jovahagyta: Kovesdi Szilard Istvan Elnok - Vezérigazgatd
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1. szam( melléklet

Jegyzokonyy

a hasznalatra atadott ruhdzat eltiinéséének, illetve hasznalhatatlanna valasanak vizsgalatarol

Felvétel helyszine, datuma:

Jelen vannak:

Jegvzokonvvezett munkavallalo:
Torzsszam:

Név:

Szervezeti egység:

Munkakor:

r

Targy:

(elhangzottak parbeszéd formajaban, megjelélve ki mit mondott)

A jegyzO6konyvben foglaltak a targyban leirtaknak megfelelnek.
A jegyzOkonyv egy eredeti példanyat a munkavallalo atvette.

k.m.f.

Munkavallalo Jegyzokonyvvezeto

Készitette: Rozsenich Tamas Beszerzés és Készletgazdalkodas vezetd
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Munkdaltato 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 csdkkenteni
O A ruhazat juttatasat kovetkezo évi keret terhére, elérehozottan kérheti.

*A megfelel6 korbe tegyen ,,x” jelolést

Datum: Sopron, 202.................

Munkaltatéi jogkorgyakorlo

Készitette: Rozsenich Tamas Beszerzés és Készletgazdalkodas vezetd
Jovahagyta: Kovesdi Szilard Istvan Elnok - Vezérigazgatd
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