Nyilvantartas modul - részletes hasznalati utmutato

TUzkempro - eszkdz-, gép- és mUszer-nyilvantartasok, Gzemeltetési naplo | Asztali és telefonos nézet

A Nyilvantartas modullal barmilyen eszkdzrél, géprdél vagy miszerrdl vezethet nyilvantartast és
lizemeltetési naplot — tlzoltd készllék, tlzcsap/vizforras, iranyfény, kazan, targonca, mérémuszer,
barmi. A logika: egy sablonbdl |étrehoz egy nyilvantartast egy cég egy telephelyére, feltolti a tételeket
(akar Excelbdl, tomegesen), idészakonként végigpipalja Oket (mindig a megadott ellendrzési datummal),
majd egy gombbal PDF / Word / Excel jelentést készit — alairassal.

A modul két, egymastdl fiiggetlen ellenérzést kezel egy listan: a ritkabb karbantartoi idészakos
feliilvizsgalatot (pl. évente) és a gyakoribb lizemeltet6i ellenérzést (pl. negyedévente vagy félévente) —
mindkettore kiilon emlékeztetot ad. Az izemeltetdi napld év végén egy lapon mutatja az 0sszes idészakot
(negyedéves = 4, feléves = 2 oszlop).

1. A modul bekapcsolasa

A modul alapbdl ki van kapcsolva. Egyszer kell bekapcsolni:

Beallitasok (fogaskerék ikon) — gorgessen a kartyaig — kapcsolja BE a ,Nyilvantartas"
kapcsolot.

Ezutan megjelenik a modul:
e Asztali nézetben (szamitogép): a bal oldali menu aljan a ,,Nyilvantartas” pont.

e Telefonon: a f6képernyé tetején egy = (nyilvantartas) ikon.

A Modulok kartyan a kapcsolé alatt gyors gombok is vannak: Minta sablon, Uj sablon, Sablonok /
nyilvantartdsok.

2. Alapfogalmak

N

Sablon Egy nyilvantartas-,minta": milyen oszlopai (mezdi) legyenek, és milyen ciklusai. Egyszer
Osszeallitja, sokszor hasznalja. PI. , Tlzoltd készllék" sablon oszlopai: gyari szam, gyartasi
év, esedékes javitas.
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Egy sablonbdl [étrehozott konkrét lista egy adott cég egy telephelyén (pl. ,Példa Kft. —
Kozponti raktar — tGzoltd készilékek").

A nyilvantartas egy sora = egy eszkdz (hely/megnevezés + a mezdk értékei).

Ellendrzéskor minden tételnél rogziti az eredményt: Megfelelt / Nem felelt meg / Nem
relevans + datum + megjegyzés. Ismételhetd — lzemeltetési naplo.

Egy teljes ellendrzési menet a nyilvantartason. Lehet Piszkozat (szabadon szerkeszthetd,
terepen toltve) vagy Véglegesitett (lezart). Uj kor indithaté az elézé alapjan.

Az ,A" folyamat: id6szakos felllvizsgalat, ritkabb ciklus (pl. 6 vagy 12 ho). Jellemzéen a
karbantartd cég végzi.

A ,B" folyamat: gyakoribb helyszini ellenérzés (pl. negyedéves — tlizoltd késziléek; féléves
— tGzolto vizforras). Az lizemeltetd végzi, a karbantartoi fellilvizsgalattol fliggetlendl.

3. Sablon készitése (oszlopok + ciklusok)

a) Kész mintabdl (leggyorsabb)

Sablonok fiil - ,,Minta sablon hozzaadasa" — valasszon (TUzoltd késziilék / Tlzcsap / Iranyfény).
A minta a sajatjava masolddik, szabadon atirhatd. A mintak mar tartalmaznak ajanlott ciklusokat (pl.
tUzolto készilék: karbantartdi 12 hé + Gzemeltetdi 3 ho).

b) Sajat sablon a nullarél

Sablonok fil — ,,+ Uj sablon” — adjon nevet (pl. ,CNC gépek"), opcionalisan Kategériat (a , 4+ Uj
kategdria" ponttal sajatot is felvehet), majd az ,Oszlop™ gombbal vegye fel a mezdket:

e Szoveg — pl. gyari szam, tipus

Szam - pl. gyartasi év

Datum - pl. kovetkezé felllvizsgalat

Valaszté — el6re megadott értékek kozal (pl. Fali / Fold alatti)

Igen / Nem — kétallapotu

Az eredmény-cimkék (Megfelelt / Nem felelt meg / Nem relevans) szabadon atirhatok.

c) Ciklusok a sablonban



A sablon aljan két, egymastol fiiggetlen ciklust allithat be:
o Karbantartoi feliilvizsgalat ciklusa — pl. 6 vagy 12 hé.

o Uzemeltetdi ellenérzés ciklusa - pl. 3 h6 (negyedéves) vagy 6 ho (féléves).

Ha a ciklus szokatlan (pl. 5 év = 60 hé), a legordiilé aljan a ,,+ egyéni..." ponttal tetszéleges hdnapszamot ad
meg. A sablonbdl [étrehozott nyilvantartas ezeket alapértékként 6rokli, de ott felil is irhatja.

Végul Sablon mentése.

4. Nyilvantartas létrehozasa (cég, telephely, ciklus)

Nyilvantartasok fiil - ,+ Uj nyilvantartas" — valassza ki:

e asablont (ebbdl jonnek az oszlopok és az alap-ciklusok),
e a céget és a telephelyet,

e a nevet (atirhato),

e a Karbantartéi és az Uzemeltetdi ciklust (a sablon értékét itt feliilirhatja, ,+ egyéni..."-vel is).

Létrehozas — a nyilvantartas megnyilik.

A ciklusokat kés6bb a megnyitott nyilvantartas fejlécében is barmikor atallithatja (lasd 7. pont).

5. Tételek feltoltése (Excel / kézi)

a) Tomegesen Excelbdl (sok eszk6zh6z)

1. Sablonok fiil — a sablon melletti ,,:" meni — ,,Minta CSV letoltése”. A tablazat fejléce pontosan a
sablon oszlopai.

2. Nyissa meg Excelben, és toltse ki soronként az dsszes eszkdzzel (a ,,Hely / megnevezés” oszlop
kotelezo).

3. Mentés utan a ,,i" menu — ,Tomeges feltoltés (CSV/Excel)" — valassza ki a fajlt — adja meg, melyik
cég + telephely ala keriiljon — , Létrehozas + feltoltés".

Kozvetlenll .xlsx fajlt is feltdlthet, nem kell CSV-vé alakitani. Tobb ezer sor is mehet egyszerre.

b) Kézzel, egyesével



Nyisson meg egy nyilvantartast — jobb alul ,, + Tétel" — Uj tétel (részletes) egyenként, vagy Gyors lista
(soronként egy hely, a mezdket késébb tolti).

6. Bejaras — pipalas, keres6/sziir6, ,,Mind megfelelt"

FONTOS - el6sz6r a datum, utana a pipalas! A fejlécben |évé , Ellenérzés datuma” az, amit minden pipalas
megkap. Ha visszamendleg (pl. irodaban) rogzit, elébb allitsa be a megfelelé datumot, és csak azutan pipaljon.

A nyilvantartas fejlécének harmadik soraban: ,Ellenérzés datuma: EEEE.HH.NN \." — koppintson

ra — valassza ki a datumot (akar visszamendleg is). Ezutan minden pipalas ezzel a datummal rogzdl.

Pipalas a tétel jobb oldali gombjaival, egy koppintassal:

e  z6ld — Megfelelt

e X piros — Nem felelt meg (itt megjegyzést is ir: mi a hianyossag)

A tételre koppintva a Nem relevans, az adatok szerkesztése és a torlés is elérhetd. Fent dsszesitd: Osszes /
megfelelt / nem / hatralévé.

Minden pipalas kilon bejegyzés a megadott datummal, igy id6szakrol id6szakra visszakdvethetd (Uzemeltetési
naplo). Ettél a datumtol szamol a rendszer a kovetkez6 esedékességet és az emlékeztetot is.

Gyors keresés, sziirés és ,,Mind megfelelt” (hosszu listahoz)
Nagy eszkozlistan (100+ tétel) a tétel-lista tetején:

o Kereso: rakeres egy tételre — hely/megnevezés vagy barmelyik mez6 szerint (pl. gyari szam).

sy

e Allapot-sziiré (chipek): Mind - Hdtra (még nem ellendrzott) - Megfelelt - Nem. Terepen a ,Hatra"
azonnal mutatja, mi van még vissza.

e ,Mind v" gomb: ha a lista nagy része rendben van, egyetlen gombbal az dsszes hatralévot
~megfelelt"-re allitja a beallitott ellenérzés-datummal — utana mar csak a néhany hibasat kell
egyenkeént atallitani.

Telefonon minden szerkesztheté

A gépen allitja be és tolti fel az adatokat, a terepen viszont a telefonon mindent médosithat —
ellendrzés datuma, pipalas, tétel-értékek szerkesztése, hiba rogzitése, kor inditasa és zarasa —, nem kell a
helyszinen improvizalni.



7. Ket ciklus, korok (piszkozat/végleges), el6z6 kor behivasa

A fejléc
A megnyitott nyilvantartas fejlécében:

Allapot: Piszkozat (narancs) vagy Véglegesitett (zold).

Tipus: Karbantartéi feliilvizsgdlat / Uzemeltetéi ellendrzés (legordiild).

Karbantartéi és Uzemeltetdi ciklus - itt is allithato, ,+ egyéni..."-vel.

Ellendrzés datuma (lasd 6. pont).

Kor miiveletek (fejléc ,,:" menii)

e Kor véglegesitése — lezarja a jelenlegi kort (utana csak olvashato).

e Uj kor az el6z6 alapjan - Uj piszkozat kor, a teljes tétel-lista és az adatok atjonnek; csak az Uj
ellendrzést kell elvégezni. A lezart kor el6zmeényként megmarad.

e KOor djranyitasa — ha mégis modositani kell egy véglegesitetten.

Miért fontos az ,.el6z6 kor behivasa“? Az évenkénti lizemeltetési naplét igy nem kell Gjra felvinni: a
kovetkezd év (vagy id6szak) naplojat az el6z6 alapjan inditja — az eszkdzlista atjon, csak az Uj ellendrzéseket
rogziti.

8. Uzemeltet6i naplé - idészakos (negyedéves/féléves...) export

Ez az Gizemeltetdi ellendrzés |ényege: az év soran tobb alkalommal (negyedévente, félévente...) pipalja
ugyanazt a listat, és a végén egy lapon szeretné latni az 6sszes idoszakot — mint a klasszikus papir
Uzemeltetési naploban.

Igy toltse fel az idészakokat

1. Allitsa az Ellenérzés datumat az adott idészak datumara (pl. Il. negyedév — 2026.05.13).
2. Pipalja végig a listat — ezek a bejegyzések a Il. negyedévbe keriilnek.
3. A kovetkezo iddszaknal allitsa a datumot pl. 2026.08.15-re (lll. negyedév), és pipaljon Ujra.

4.igy az év végére minden tételnek tobb iddszaki bejegyzése lesz.
Az export

A nyilvantartas jobb felsé ¥ (export) gombja — az ,,Id6szakos bontas” legordilo:



e Nincs — egyszer( nézet, csak az utolsé ellendrzés (egy ,Ellendrizve" oszlop).

e Havi (12) - Negyedéves (4) - Féléves (2) - Eves (1) - ennyi idészak-oszlop lesz.

+ a ,Melyik év napléja” valaszté6 — majd PDF / Word / Excel.

Nyilvéntartés exportdlésa

Kelt datuma
2026.08.02

Id6szakos bontas

Negyedéves (4) =
Uzemeltetsi naplé: a periodusok kiilon oszlopban

) Melyik év napléja 2026 ~

& PDF
B Word (.doc)

i Excel (.xIsx)

Az export ablak: az ,Id6szakos bontds" (itt: Negyedéves — 4 oszlop) és a ,Melyik év napléja" vdlasztéval. Fent a fejlécben a Piszkozat
/ Tipus / ciklusok és az Ellenérzés datuma.

70 7

Varialhaté - a szakmajahoz igazitva: tlizolto késziiléknél negyedéves (4 oszlop: I-IV. negyedév), tiizolté
vizforrasnal féléves (2 oszlop: I-ll. félév), mashol havi vagy éves. Az alapértéket a nyilvantartas Gzemeltetdi
ciklusa adja, de az exportnal barmikor atvalthato.

A kész PDF-en minden iddszak kiilén oszlopban, benne az adott idészak ellenérzési datuma (pl. ,05.13.")
—igy egy lapon a teljes évi naplé.

9. Jelentés készitése — PDF / Word / Excel

Export § — elészor a , Kelt datuma” (mddosithato) és az idészakos bontas — majd formatum:

e PDF - kész, alairt jelentés (a Beallitdsokban megadott alairassal)
e Word (.doc) — szerkesztheto valtozat

e Excel (.xIsx) — tablazat tovabbdolgozashoz

Az aldiras a Beallitasok — Alairas menulben beallitott kép alapjan keril a dokumentumra. Ha nincs beallitva, a
helye Gresen marad (kézzel aldirhaté nyomtatas utan).



10. Lista: cégre csoportositva, keresés

A Nyilvantartasok f6oldala cégenként listaz — minden cégre koppintva nyilnak meg annak a
nyilvantartasai, telephely szerint csoportositva (piszkozat/véglegesitett jeloléssel). Felll a keresé: cégre,
telephelyre vagy névre.

11. Emlékeztetok

e A menisav , Emlékeztetok"” pontjan kérhet emailt a kozelgd hataridokrol.

e A rendszer a legutobbi ellen6rzés utan mindkét ciklusra kiilon (karbantartoi + tGzemeltetdi)
esedékesnek jeldli a tételt, és az emailben az is latszik, melyikrdl van szo.

e Beallitja: hany nappal el6tte (30 / 15 / egyéni), mirdl és kinek. Alapbdl ki van kapcsolva.

12. Nyilvantartas torlése - GYIK

A Nyilvantartasok listaban a sor melletti ,,i" meni — Torlés (a kukaba keril, megerdsités utan). Asztali
és telefonos nézetben egyarant.

Kell kiilon sablon minden eszkoztipushoz?

Nem. Egy sablon = egy oszlop-készlet. Csak annyi sablon kell, ahanyféle nyilvantartast vezet. A kész
mintak klonozhatdk, vagy sajatot készit.

Ossze lehet keverni a cégeket/telephelyeket?

Nem. Minden nyilvantartas egy adott cég egy telephelyéhez tartozik. Ugyanabbdl a sablonbdl tobb
cégnek/telephelynek is készithet kilon nyilvantartast.

Moédosithatom késébb a mezoket?

A sablon szerkeszthetd. A mar |étrehozott nyilvantartasok a létrehozaskori oszlopokat 6rzik, hogy a régi
adatok ne séruljenek.

Miért nem toltédik fel egy idészak-oszlop?

Mert a pipalas datuma nem abba az iddszakba esik. EI6bb allitsa az Ellenérzés datumat a kivant
id6szakra, és Ugy pipaljon — utana az exportnal az adott oszlop feltoltédik.

Hosszu listan hogyan talalok meg gyorsan egy tételt?



A tétel-lista tetején a keresdvel (hely vagy mezd szerint) és az allapot-szird chipekkel (Mind / Hatra /
Megfelelt / Nem). A ,Mind v" gombbal az dsszes hatralévét egyszerre megfelelt-re teheti.

Kiilon tud emlékeztetni a karbantartoi és az iizemeltetoi ellendrzésre?

Igen, mindkét ciklusra kilon kild emailes emlékeztetét az esedékesség eldtt — ha az Emlékeztetoket
bekapcsolta.

A helyszinen, telefonon is tudom szerkeszteni?

Igen, mindent: ellendérzés datuma, pipalas, tétel-értékek, hiba rogzitése, kor inditasa és zarasa.

Tlzkempro — digitalis ellendrzési és nyilvantartasi rendszer - www.tuzkempro.hu
Ez az Gtmutatd nyomtathaté (Ctrl+P) és PDF-be mentheté.



