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0. A tagozat működését szabályozó dokumentumok 
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Dokumentumok osztályozása és jelölése
AAA.ENET. Dokumentum jeloles
1. Bevezetés

A Tagozati tevékenység kötet az Energetikai Tagozat feladatai összefoglalását és ezek részletezését tartalmazza.

A tagozat tevékenységei tervezett terjedelmét két fő részből állítottuk össze. 

A Magyar Mérnöki Kamara alapszabályában megfogalmazott tagozati feladat- és hatáskör jelenti tevékenységünk alapját. Ezt egészíti ki a tagozat elnökség által összeállított, a tagozat által elfogadott munkaprogramban foglalt tevékenységek köre. 

A Magyar Mérnöki Kamara köztestület és érdek- és értékközösség, mely a mérnöki munkavégzéshez szükséges keretekért tud síkra szállni, legyen ez tudás béli természetű, a munkavégzést befolyásoló körülményekre vonatkozó vagy a díjazással összefüggő. 

A köztestület közhasznú tevékenységet folytató nonprofit szervezet, amelyet törvény hozott létre és feladatait törvény határozza meg

Az alapszabályban meghatározott feladatok a  

(1) közfeladatainak ellátása

(2) tagjai érdekképviselete

(3) önigazgatás

területekkel kapcsolatos. 

A Tagozati munkaprogram tartalmazza a 

· fentiek végrehajtásához kapcsolódó tennivalókat, és a

· kamara szolgáltató jellegének betöltésével kapcsolatos, a tagozat által felvállat tevékenységeket

egyaránt.

A végrehajtással kapcsolatos részleteket A Tagozat stratégiája című kötet tartalmazza.

Budapest, 2023. 06. 05.

Dr. Móga István

Energetikai Tagozat
elnök

2. Dokumentumok és dokumentációk jelölési rendszere

2.1 A jelölési rendszer ismertetése
A magyar műszaki gyakorlatban egyre szélesebb körben alkalmazzák az 


MSZ EN 61355-1:2008
„Létesítmények, rendszerek és berendezések dokumentumainak osztályozása és jelölése. 1. rész: Szabályzat és besorolási táblázatok” 


szabvány – továbbiakban szabvány - előírásait a különféle típusú iratok azonosító kódjának egységes, szisztematikus meghatározásához.
E kódrendszer Tagozati  bevezetése számos előnnyel jár.
A szabvány általános, a műszaki gyakorlat minden területét figyelembe vevő előírásai alapján, a Tagozatnál létrejövő jellemző dokumentum típusok összességére, kell kialakítani a specifikus kamarai jelölési rendszert. A kialakításnál alapvető szempont, hogy a Tagozatnál kevesebb számú dokumentum típus fordul elő, mint amit a szabvány szerinti rendszer kezel. Ennek megfelelően a szabványban leírtnál egyszerűbb, de azzal összhangban lévő rendszert lehet kialakítani.
A kód felépítése
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Annak a tárgynak (témának) a

megadása, amelyhez a doku-

mentum tartozik (Object designation)
Dokumentum típus kód (DCC)
Dokumentum sorszám

(Document counting number)

(opcionális)

Oldalszám

(Page counting number)

(opcionális)

A tárgy jelölése (Object designation)
Azon projekt vagy tárgy egyértelmű jelölése, amelyhez a dokumentum tartozik. Lehet munkaszám, FAP pályázat azonosító, vagy egyéb szöveg. Formája kötetlen.
A gyakorlati alkalmazásban a tárgy jelölése rögzített, a projekt/téma felelőse, a projektvezető ezt első lépésben határozza meg, amelytől eltérni nem lehet. Erre az automatizált sorrendberakás/visszakeresés érdekében van szükség.
Dokumentum típus kód (Document kind Classification Code (DCC))
	&
	(A1)
	A2
	A3



Előtag jelölése
A műszaki terület kódja

(opcionális)

A dokumentum típus főcsoport kód
A dokumentum típus alcsoport kód

A műszaki terület kódja (technical area class)
Akkor alkalmazzák, ha az adott projekthez vagy tárgyhoz tartozó dokumentumok különböző szakterülethez tartoznak. 
A szabvány A.1 táblázata sorolja fel az egyes betűkkel kódolt szakterületeket. Az 1. sz. melléklet mutatja a táblázat néhány tételének magyar változatát.
Dokumentum típus fő kód (code for main class) és alkód (code for sub-class)

A szabvány A.2 táblázata tartalmazza az egyes betűk jelentését. Az 2. sz. melléklet mutatja a táblázat néhány tételének magyar változatát. 
A 2. táblázatot több szempontból is ki kell egészíteni és pontosítani.
Dokumentum sorszám (Document counting number)
Alkalmazási módja, illetve jelentése nincs megkötve. Lehet egyszerű sorszám, vagy egyéb.

Oldalszám (Page counting number)
Lehet betű vagy szám. Jelölhet oldalszámot, rajzszámot, vagy hasonló dokumentumhoz tartozó részt. Alkalmazása opcionális.
A Tagozati jelölési rendszerben nem indokolt az alkalmazása.
2.2 Példák a javasolt kód alkalmazására

A fenti javaslat szerinti kód:
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Annak a tárgynak (témának) a

megadása, amelyhez a doku-

mentum tartozik

Dokumentum típus kód

Dokumentum sorszám

Az Energetikai Tagozat 1. sorszámú jegyzőkönyve pl.: ENET&ABB001

Adott FAP gépész szakterületi pályázat azonosítóval kapcsolatos 12. sorszámú irat pl.:
FAP-2023_150-ENET&MCD012
Az Energetikai Tagozat 249. hírlevele pl.: 

ENET-Hirlevel&ABCZ249
3, Fájl elnevezések

A dokumentum elektronikus változatát tartalmazó fájlok elnevezésének magában kell foglalnia a dokumentum jelölését. Nagy számú fájl esetén fontos a fájlok áttekinthetősége. Ez csak úgy érhető el, ha a fájlok a könyvtárban olyan rendben sorakoznak, ami a felhasználó munkáját megkönnyíti. A fájlok automatikusan ABC, illetve a számozás szerint sorakoznak fel. 
A dokumentum jelölés elején lévő „A tárgy jelölése” már ad egy csoportosítást a fájloknak. Egy témában azonban a különböző típuskódok már az optimálistól eltérő sorrendet határozhatnak meg. Ezért célszerű a dokumentum jelölés elé két karakternyi helyet biztosítani, amibe a felhasználó maga írja be a kívánt sorszámot.
Az Energetikai Tagozat 1. sorszámú jegyzőkönyvét tartalmazó fájl neve pl.:

12-ENET&BB001

Alternatíva lehet a dokumentum jelölés elé a dátumot jelentő számsort írni (pld. 230625, ami 2023.06.25-öt jelent). 
Az Energetikai Tagozat 1. sorszámú jegyzőkönyvét tartalmazó fájl neve pl.:

230625-ENET&BB001

Viszont a felhasználó lehet, hogy nem dátum szerint akar csoportosítani.
4. Melléklet
1. sz. melléklet
A szakterület kódja
1. (A1) karakter 
	Kód
	Szakterület

	A
	Általános menedzsment

	B
	Általános technikai/műszaki terület

	C
	Építési szakterület

	E
	Elektromos szakterület

	M
	Gépészet

	P
	Technológiai folyamat


Dokumentum típus kódok
2. és 3. (A2 és A3) karakter 

	Dokumentum típus kód
	Dokumentum típus
	Dokumentum tartalma
	Példa

	A
	Dokumentumokat leíró dokumentum
	
	

	AA
	Adminisztratív dokumentumok
	
	Címlap


	AB
	Listák (jegyzékek)
	
	Dokumentáció lista

Tartalomjegyzék

	AC
	Felhasználó által szabadon meghatározott dokumentum
	
	Dokumentáció szerkezeti felépítése

	B
	Menedzsment dokumentumok
	Információk a(z) (erő)forrásokról
	

	BA
	Nyilvántartás (partnerek)
	
	Szakértők
Alvállalkozók

	BB
	Jelentések
	
	Jelentés megbeszélésről, státusz jelentés, meghívó, emlékeztető

	BC
	Levelezés
	Olyan dokumentumok pl. levelek, amelyeket nem lehet máshova besorolni
	Levél
Feljegyzés

	BD
	Projektellenőrző dokumentumok
	Adatszolgáltatás (külső-belső)

Szerződéskísérő lap
	

	BE
	Forráselemzés (tervezés)
	Előzetes ütemterv

Kapacitás tervezés
	

	BF
	Szállítási, tárolási dokumentumok
	
	Szállítólevél

Átadás-átvételi jegyzőkönyv

Szállítási, tárolási specifikáció

	BG
	Telephely tervezés és telephely szervezési dokumentumok
	
	

	BS
	Biztonsági (security) dokumentumok
	
	Menekülési terv
Vészhelyzeti utasítások

Tűzvédelmi terv

Zajvédelem

	BT
	Képzés, tréningek
	
	Balesetvédelmi oktatás jegyzőkönyve

	C
	Szerződéses és nem műszaki dokumentumok
	
	

	CA
	Ajánlatkérés, számítási és ajánlati dokumentumok
	
	Szándéknyilatkozat
Elfogadási nyilatkozat

	CB
	Jóváhagyó dokumentumok
	Hatóságok vagy felhatalmazott személyek által adott jóváhagyás, ami jogi vagy más specifikáción alapul.
	Jóváhagyó alkalmazás,

Elfogdás/ felhatalmazás

Engedélyezés

	CC
	Szerződéses dokumentumok
	
	Szerződések, teljesítés igazolások, szállítási feltételek

	CD
	Megrendelés vagy szállítási dokumentum
	Megrendelt árukra vagy szolgáltatásokra vonatkozó dokumentumok
	Megrendelés
Szállítási jegyzet

	CE
	Számlázás
	
	Számla 

	CF
	Biztosítási dokumentumok
	
	Biztosítási politika

	CG
	Garancia dokumentumok
	
	Igazoló dokumentum

	CH
	Szakvélemény
	Szakértői vélemény
	

	D
	Általános, műszaki információt tartalmazó dokumentumok
	 
	

	DA
	Adatlapok
	
	

	DB
	Értelmező dokumentumok
	
	Rendszerleírás, műszaki leírás

	DE
	Katalógus, reklám
	
	

	DF
	Műszaki publikációk
	
	Műszaki publikációk


	Dokumentum típus kód
	Dokumentum típus
	Dokumentum tartalma
	Példa

	E
	Műszaki követelmények, méretezés
	
	

	EA
	Jogi követelmények
	Építési, üzemeltetési szabályozás. Környezetvédelem
	

	EB
	Szabványok
	
	

	EC
	Műszaki specifikációk, követelmény dokumentumok
	Fogyasztói lista Anyag specifikáció
	

	ED
	Méretezési dokumentumok
	
	Műszaki számítások

	F
	Funkció meghatározás
	
	

	FA
	Funkció áttekintő dokumentumok
	Hálózattérkép Blokkdiagram
	

	FB
	Folyamatábrák
	
	

	FE
	Funkcióleírás
	
	

	FF
	Funkciódiagram
	Logikai terv
	

	FT
	Szoftver dokumentumok
	Kód lista,  Leírás
	

	L
	Telepítés
	
	

	LA
	Geodézia
	Helyszínrajz
	

	LB
	Földmunka és alapozás
	
	

	LC
	Épületváz dokumentumok
	Statikai tervek
	

	LD
	Telephelyi dokumentumok
	
	

	LF
	Fotók
	
	

	LH
	Beépítési hely dokumentumai
	Elrendezési terv
Kábelezési terv
	

	P
	Tárgyak/alkotórészek listája
	
	

	PA
	Anyaglista
	
	

	PB
	Részegység lista
	
	

	PF
	Funkció lista
	
	


	Dokumentum típus kód
	Dokumentum típus
	Dokumentum tartalma
	Példa

	Q
	Minőségmenedzsment és biztonság
	
	

	QA
	Minőség menedzsment
	Minőségi kézikönyv
Minőségi terv

Audit terv Megfelelőség deklaráció
	

	QB
	Biztonsággal kapcsolatos dokumentumok
	Biztonsági tanulmány Kockázatelemzés
	

	T
	Geometriai adatok dokumentumai
	
	

	TA
	Előtervek 
	Koncepcióterv Műszaki terv
	

	TB
	Kiviteli tervek
	
	

	TL
	Elrendezési/összeállítási tervek
	Elrendezési terv
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