Felhasználói segédlet

 az Eszköznyilvántartó lapok kitöltéséhez


A Műszergazdálkodási táblázat adatkitöltéséhez szükséges beállítások, kódállományok az INTRANET/SAP /Felhasználói segédletek/AM eszközgazdálkodás alatt megtalálhatók.

· Az Excel táblázat használatához szükséges beállítások, programozott ellenőrzések végrehajtásához, a Makrók engedélyezése című 1. sz. mellékletben, találhatóak. 
· A kitöltési segédlet Műszeradatok kitöltési segédlete 2. sz. mellékletben olvasható 
· ORKI kódok:

·  az INTRANET/SAP /Felhasználói segédletek/AM Műszergazdálkodás.xls-ben találhatóak, azok az ORKI kódok, amelyek a műszergazdálkodás körébe tartózó eszközök kódjai, 

·  az INTRANET/SAP /Felhasználói segédletek/AM ORKI kódok és megnevezések.doc,  a teljes ORKI/EMKI kódjegyzéket tartalmazza.

· A szállító kódjegyzéket a INTRANET/SAP /Felhasználói segédletek/AM a szállító.xls lehet megtalálni.
Továbbá felhívjuk a szíves figyelmüket, hogy a kiküldött műszergazdálkodási táblázat, nem nyomtatható a nagymennyiségű adat miatt.Azoknál a szervezeti egységeknél, ahol több műszerfelelős került megadásra, mindenki részére a teljes állományt küldtük meg!
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A táblázat használatához Microsoft Excel szükséges. A táblázat programozott ellenőrzése  u.n. „makrókkal”, programutasításokkal működik, használatához a „makrók” futását engedélyezni kell. Ezt a különböző Excel verziók esetén másképpen lehet beállítani, de mind a 2 esetben az Excel elinditása után minden alkalommal végre kell hajtani. Beállítási probléma esetén javasoljuk, hogy a helyi számítástechnikai felelőshöz forduljanak.
Microsoft Excel 2000/XP/2003 esetén:
Amennyiben az Ön számítógépén Excel 2000/XP/2003 verzió van telepítve, a használat előtt ellenőrizze, hogy a makrók biztonsági szintje közepesre van állítva. Ha a makrók biztonsági szintje Magas értékre van állítva, az állomány megnyitáskor a következő üzenet jelenik meg:
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Ezt az Excel indítása után az Eszközök menü, Makró almenü Biztonság menüpontjánál ellenőrizheti:
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Ezt követően a file megnyitásakor az Excel biztonsági figyelmeztetés formájában engedélyt kér a makrók futtatásához. A megjelenő ablakban nyomja le a Makrók engedélyezése gombot.

Microsoft Excel 2007 esetén:
Microsoft Excel 2007 esetén a menüszalag és a szerkesztőléc között jelenik meg a biztonsági figyelmeztetés:
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Itt kattintson a Beállítások... gombra, majd jelölje be a Tartalom engedélyezése opciót.
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Tartlom engedélyezése!

	Oszlop
	Adat
	Kitöltöttség
	Kitöltési  segédlet
	Megjegyzés

	A
	Leltári szám
	SAP-ból átvett adat
	 
	Nem módosítható

	B, C
	Eszköz név
	SAP-ból átvett adat
	 
	Megnevezés 1, megnevezés 2, nem módosítható

	D
	SAP eszközszám
	SAP-ból átvett adat
	 
	Nem módosítható

	F
	Gyártó
	SAP-ból átvett adat, de szükség esetén kitöltendő
	 A gyártó, a gyártási év, az eszköz valamelyik vele szállított, vagy később felvett adatlapján, gépkönyvében megtalálható.
	Kitöltése kötelező

	G
	Gyári szám
	SAP-ból átvett adat, de szükség esetén kitöltendő
	 A gyári szám (No), vagy sorozatszám (serial number, S/N) rovatba a mindenkori adatlapon, vagy táblán szereplő eredeti karaktereknek megfelelőket kell beírni. Az eszköznyilvántartásban szereplő eszközöknek mindig van gyári számuk, amit be kell írni! 
	Kitöltése kötelező

	H
	Üzembe helyezés dátuma
	SAP-ból átvett adat, de szükség esetén kitöltendő
	Üzembe helyezés dátuma, amikor a működésre kész eszközt elkezdik használni először.
	Nem módosítható

	K
	ORKI/EMKI azonosító
	SAP-ból átvett adat, de szükség esetén kitöltendő
	A Műszergazdálkodási Szabályzat alapján meghatározott ORKI/EMKI eszköz azonosító 
	Eredeti mező ORKI/EMKI műszerkód. A Intranet/SAP/felhasználói segédletek/AM alatt megtalálható. Müszergazdálkodás köteles ORKI/EMKI kódok címen.

	L
	ORKI/EMKI azonosító megnevezése
	SAP-ból kiiratásra kerül
	 
	 


	Oszlop
	Adat
	Kitöltöttség
	Kitöltési  segédlet
	Megjegyzés

	M
	Felhasználás pontos helye
	Leltárkörzet
	Ahol az eszközt üzemeltetik
	Az adat nem módosítható. Amennyiben más helyszínen üzemeltetik, a felelős számadó köteles gondoskodni az áthelyezéséről

	N
	Felhasználás pontos helye
	Alleltár
	Ahol az eszközt üzemeltetik
	 

	O
	Típus
	SAP-ból átvett adat, de szükség esetén kitöltendő
	A típus rovatot az eszközgyártó által meghatározott típus jelével kell kitölteni.
	 

	P
	Műszerg. Nyilv köteles
	Kitöltése kötelező
	Az eszközről a Műszergazdálkodási Szabályzat szerint nyilvántartást kell vezetni (IGEN/NEM)
	Kiválasztható legördülő listából.

	Q
	Felülvizsgálatra kötelezett 
	Kitöltése kötelező
	A 16/2006 EüM rend. szerinti felülvizsgálatra kötelezett (IGEN / NEM). Kitöltése kötelező!
	Kiválasztható legördülő listából.

	R
	Felülvizsgálat gyakorisága
	Ha felülv. kötelezett= "I" kitöltése kötelező
	A 16/2006 EüM rend. Szerint 1, 2, vagy 3 év
	Kiválasztható legördülő listából.

	S
	Felülvizsg. Végző cég 
	Csak számot tartalmazhat. Ha felülv. kötelezett= "I" kitöltése kötelező
	SAP szállító kód
	Szállítókód állományból kiválasztott kóddal kell feltölteni.  A Intranet/SAP/felhasználói segeédletek/AM alatt megtalálható.

	T
	Utolsó felülvizsgálat ideje
	Ha felülv. kötelezett= "I" kitöltése kötelező
	A dátum év, hó, nap. (Pl: 2010.09.27)
	Kiválasztható legördülő listából.

	U
	Felülvizsgálat lejárat időpont 
	Számított adat
	Utolsó felülvizsgálat + 1, 2, vagy 3 év.
	 

	Oszlop
	Adat
	Kitöltöttség
	Kitöltési  segédlet
	Megjegyzés

	V
	Felülvizsgálat eredménye
	Ha felülv. kötelezett= "I" kitöltése kötelező
	A felülvizsgálatok eredményét a felülvizsgálati jegyzőkönyv alapján kell bejegyezni.
	Kódolt adat adatartalma: Alkalmas/Ideigl alk/ Nem alkalmas Kiválasztható legördülő listából.

	W
	Hitelesítés kötelezett
	Kitöltése kötelező
	A Műszergazdálkodási Szabályzat alapján meghatározott (IGEN / NEM)
	Kitöltése kötelező

	X
	Hitelesítés gyakorisága
	Ha felülv. kötelezett= "I" kitöltése kötelező
	 A hitelesítési jegyzőkönyv alapján kell kitölteni, 1, vagy 2 év.
	Kiválasztható legördülő listából.

	Y
	Hitelesítés ideje
	Ha felülv. kötelezett= "I" kitöltése kötelező
	Utolsó hitelesítés dátuma. (Pl: 2010.09.27)
	 

	Z
	Hitelesítés lejárat időpontja
	Számított adat
	Utolsó hitelesítés dátuma + 1, vagy 2 év.
	 

	AA
	Hiteles. végző cég
	Csak számot tartalmazhat.Ha felülv. kötelezett= "I" kitöltése kötelező
	SAP szállító kód
	Szállítókód állományból kiválasztott kóddal kell feltölteni.  A Intranet/SAP/felhasználói segeédletek/AM alatt megtalálható.

	AB
	Kalibrálás kötelezett
	Kitöltése kötelező
	Jogszabály szabályozza (IGEN /NEM)
	Kiválasztható legördülő listából.

	AC
	Kalibrálás gyakorisága
	Csak számot tartalmazhat,
Ha kalibr. Köt. Kitöltése kötelező.
	1, 2 év
	Kiválasztható legördülő listából.


	Oszlop
	Adat
	Kitöltöttség
	Kitöltési  segédlet
	Megjegyzés

	AD
	Utolsó kalibrálás ideje
	Dátumt,
Ha kalibr. Köt. Kitöltése kötelező.
	(Pl: 2010.09.27)
	 

	AE
	Kalibrálás lejárat ideje
	Számított adat
	 
	 

	AF
	Kalibrálást végző cég
	Csak számot tartalmazhat
Ha kalibr. Köt. Kitöltése kötelező.
	 
	Szállítókód állományból kiválasztott kóddal kell feltölteni.  A Intranet/SAP/felhasználói segeédletek/AM alatt megtalálható.

	AG
	Rendszeres karbantartás kötelezett
	Kitöltése kötelező
	Ha szerződéses karbantartó van. (IGEN / NEM)
	Kiválasztható legördülő listából.

	AH
	Rendszeres karbantartás gyakorisága
	csak számot tartalmazhat,
Ha rendsz. Karb.=I. Kitöltése kötelező.
	Szerződés szerint, (hónapokban)
	kitöltendő

	AI
	Rendszeres karbantartás időpontja
	csak számot tartalmazhat,
Ha rendsz. Karb.=I. Kitöltése kötelező.
	Szerződés szerint. (Pl: 2010.09.27)
	 

	AJ
	Rendszeres karbantartás lejárat időpontja
	Számított adat
	 
	 


	Oszlop
	Adat
	Kitöltöttség
	Kitöltési  segédlet
	Megjegyzés

	AK
	Karbantartást végző szervezet
	csak számot tartalmazhat,
Ha rendsz. Karb.=I. Kitöltése kötelező.
	 
	Szállítókód állományból kiválasztott kóddal kell feltölteni.  A Intranet/SAP/felhasználói segeédletek/AM alatt megtalálható.

	AL
	Eszköz tulajdonjoga
	SAP-ból átvett adat
	 
	Saját, MTA, idegen tulajdonos (bérelt, lízing,tárolt) Kiválasztható legördülő listából.

	AM
	Tulajdonos neve
	Ha eszk. Osztály alapján idegen tul. - kitöltése kötelező, csak számot tartalmazhat,
	 
	Szállítókód állományból kiválasztott kóddal kell feltölteni.  A Intranet/SAP/felhasználói segeédletek/AM alatt megtalálható.

	AN
	Használati jog
	Ha eszk. Osztály alapján idegen tul. - kitöltése kötelező
	Kölcsön; Bérlés; Próbaüzem; Egyéb; kezdő nagybetűjele
	Kiválasztható legördülő listából.

	AO
	Eszközzel kapcsolatos költségek viselője
	Ha eszk. Osztály alapján idegen tul. - kitöltése kötelező
	Használó, Tulajdonos, Egyéb; kezdő nagybetűjele
	Kiválasztható legördülő listából.

	AP
	Gyártás éve
	SAP-ból átvett adat, de szükség esetén kitöltendő
	Gyártási év, a gyártó által leírt gyártási dátum.
	 

	AQ
	Szervezeti egység kódja
	SAP-ból átvett adat
	Költséghely kód  
	Nem módosítható

	AR
	Szervezeti egység neve
	SAP-ból átvett adat
	Költséghely neve
	Nem módosítható


	Oszlop
	Adat
	Kitöltöttség
	Kitöltési  segédlet
	Megjegyzés

	AS
	Eszköz osztály kód
	SAP-ból átvett adat
	Tájékoztató adat
	Nem módosítható

	AT
	Eszköz osztály megnevezés
	SAP-ból átvett adat
	Tájékoztató adat
	Nem módosítható

	AU
	Megjegyzés
	 
	Minden egyéb megjegyzés max 150 karakter
	 szövegmező (3 sor-nyi adat tárolására)

	AV
	Hiba kijelzés
	Az ellenőrzések eredménye jelenik meg
	Kiírt eredmény: Megfelelő, Hibás kitöltés, Nyilvántartásra nem köteles!
	Csak a megfelelő, illetve  Nyilv. nem. köt. kiírás esetén tekinthető megfelelőnek a kitöltés.

	AW-BB
	Hibajelzés (6 oszlopban)
	A hibás mezők oszlop- megnevezését a program kiírja.
	Mindig az első hibás oszlop neve jelenik meg, javítása után a következő hibát lehet olvasni. Hibátlan kitöltés esetén a hibajelzés mezők üresek.
	A hibás oszlopot javítani kell!
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