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BUDAPESTI KOZLEKEDESI ZARTKORUEN MUKODO RESZVENYTARSASAG
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VEZERIGAZGATOI UTASITAS

Targy: a tarsasagi forma- és munkaruha ellatas szabalyozasa

I. Altalanos rendelkezések
1. Az utasitds tartalma, célja

A Budapesti Kozlekedési Zartkorlien Mikod6 Részvénytarsasag (a tovabbiakban BKV Zrt.)
munkavallaldinak feladatuk elvégzéséhez, munkakoriik alapjan formaruha és munkaruha
ellatast biztosit.

A ruhaellatas biztositdsat a jelen utasitds (a tovabbiakban: Utasitas) el6irdsai szerint kell
végezni.

Az Utasitds rendelkezik a formaruha ellatas folyamatardl és tgyvitelérdl, a kihordasi id6krél és
a munkaruha juttatdsardél.

Az Utasitas célja a koriilmények, szervezetek és a munkakorok valtozasat lekovetd, takarékos
koltséggazdalkodast figyelembevevd juttatdsok biztositdsa a formaruha viselésre jogosult és
egyben kotelezett munkavallaldk szamara.

A formaruha viselése a kozvetlen utas-kapcsolati munkakordkben, az arculati elemek
kozvetitésével fontos lizenetet hordoz a szolgaltatast igénybe vevék részére.

A formaruha juttatdsra jogosult munkavallalé koteles a BKV Zrt. altal munkavégzéshez
sziikséges feltételként a munka torvénykonyvérél szélé 2012. évi l. torvény (a tovabbiakban:
Mt.) 51. § és jelen Utasitds alapjan biztositott formaruhdban munkaba allni.

A ruhaellatas teljes folyamatanak kezelése a Tarsasag mindenkor hatalyos lgyrendje (a
tovabbiakban: Ugyrend) szerinti feladatmegosztast veszi alapul.

2. Az Utasitas hatalya

Az Utasitds hatdlya kiterjed a Tarsasdg minden forma- és munkaruhdra jogosult
munkavallaléjara, illetve a jelen Utasitdsban szabalyozott feladatokat végz6kre.
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A BKV Zrt.-vel munkaviszonyt létesit6k, a formaruhdra kotelezett munkakor ellatasahoz
sziikséges vizsgat (6né|lé munkavégzéshez elbirt eredményes hatdsagi, illetve forgalmi vizsga)
eredményesen letev6k, amennyiben a munkavégzés egyik feltétele a formaruha viselése (és a
vizsgat megel6z6en nem rendelkeztek formaruhaval), szolgalatba Iépés elStt meg kell, hogy
kapjak formaruhdjukat.

3. Hatdaskori és feleldsségi elGirdsok
A) Munkavallalé felelGssége:

A munkavallalé felel6s a telephelyén kifliggesztett hirdetmény szerinti (itemezési id6szakon
belil a terlileti human Ugyintéz6t6l kapott Szolgdlati jeggyel a kiszolgdlasra kijel6lt
Uzlethelyiségben a (tovabbiakban: Kiszolgdlasi hely) vald személyes megjelenésért, a
jaranddsdgok igényléséért és atvételéért.

A munkavdllalé felel6s tovabbd a szolgalati jegy (a tovdbbiakban: Szolgdlati jegy) ,C”
példanyanak a ruhazat atvételétél szamitott 5 napon beliil a teriileti human Ggyintézé részére
torténd leaddsaért, valamint a ,D” példany Grzéséért, tovabbd a soron kovetkez6 kiszolgdlasi
id&szak kihirdetésének figyelemmel kiséréséért.

Amennyiben a Szolgalati jegyen megjel6lt hataridén belll a Kiszolgalasi helyen a kiszolgald (a
tovabbiakban: Kiszolgald) hibdjabdél nem tudja teljes egészében atvenni az altala igényelt
formaruha féleségeket, nem koteles a hidnyos kiszolgdlast elfogadni, de ezt haladéktalanul
jeleznie kell a terileti human lgyintézének.

A munkavallalé az dltala igényelt és a Kiszolgalotol atvett formaruhaval szemben a viselés alatt
elé6forduld mindségi kifogasat az érintett ruhafajta bemutatasaval a vételezéstél szamitott hat
honapon beliil jelentheti be a Szolgalati jegyet kidllitd tertileti human lgyintéz6nek.

Ha a formaruha barmilyen okbdl hasznalhatatlanna valt, haladéktalanul jeleznie kell a teriileti
human tgyintézének.

Abban az esetben, ha a munkavallalé akar onhibdjan kivil, akdr onhibajabdél adédéan nem
kapja meg az igényelt ruhaféleségeket, amennyiben mar ezt megel6z6en kapott formaruhat,
az egységes megjelenés érdekében hordania kell azokat tovabb a 3/2014. vezérigazgatdi
korlevélben (a tovabbiakban: Korlevél) foglaltak szerint.

B) Teriileti human Ugyintéz6 felelGssége:

A teruleti human lgyintéz8 az egységes folyamat leirds (Utasitas IlI/1. pont) szerint végzi a
formaruha lgyintézési feladatokat.

A munkavallaléktdl kapott szébeli vagy irasbeli bejelentéseket tovabbitja a szakterileti human
felelds felé.
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A szakteruleti human felelGst6l kapott jegyz6kdnyvek alapjan haladéktalanul kdteles az abban
foglaltak alapjan intézkedni.

C) Szakterileti human felel&s felelGssége:

A szakteruleti human felelds az Utasitas 1I/1. és 6. pontjdban felsorolt segédlet szerinti
kiszolgalasi folyamat szak- és lizemigazgatdsagi, divizidnkénti figyelemmel kiséréséért felelSs.

A vizsgdhoz kotott munkakoroket folyamatosan nyilvantartja, melyet a munkaltatdk irdsbeli
tdjékoztatdsa alapjan végez.

Felel6s tovdbba a terileti human (gyintéz6kt6l érkez6 munkavallaléi bejelentések
min@sitéséért, Osszesitett tovabbitasdért a beszerzést végz6 és a ruhaellatast Osszefogd
human szakteriletnek.

Amennyiben a ruhaelldtasi szerz6dés (a tovabbiakban: Szerz6dés) szerinti kotbér tétel
érvényesitésére okot add, nagy gyakorisaggal el6forduld esemény torténik, azt soron kiviil,
egyidejlleg jelzi a beszerzést végz6 és a ruhaellatast 6sszefogd human szakteriletnek.

A vitds esetek kivizsgalasanal a munkaltatoi jogkor gyakorld mellett a sziikséges adminisztracid
elvégzésében kozremikodik.

D) Munkaltatoi jogkort gyakorld felel6ssége

A formaruha viselésével kapcsolatos szabalyok betartasat a munkaltatoi jogkor gyakorlasanak
rendjérél sz6lé 34/VU/2013. vezérigazgatdi utasitdsban nevesitett munkaltatoi jogkort
gyakorlé vezetd ellendrzi.

A munkaltatéi jogkor gyakorldja a formaruha viselésre jogosult munkavallalok szamara
lehet6vé teszi, hogy az Utasitdsban meghatarozott kihordasi id6 elteltével a formaruhat minél
gyorsabban at tudjak venni.

A Kiszolgalé dltal visszautasitott, vitas esetekben (a megjeldlt hatdridén tuli késedelmes
teljesités, minGségi reklamacio, garancidlis csere igény) az érintett igazgatdsag vezetbje és az
illetékes munkaltatdi jogkort gyakorld vezetd kozosen intézkedik.

Az el6z6ekben részletezett vitas esetekben Jegyz6konyvet vetet fel a munkavallald
részvételével, melyet a szakterileti human felel6shoz juttat el, aki masolatban megkildi
egyidejlileg a beszerzést végz6 és a ruhaelldtast 6sszefogd human szakteriletnek.

Az érintett igazgatdsag vezet@je fliggetlen minGségvizsgald szervvel vizsgalatot végeztethet a
mindéségi kifogasrél. Amennyiben a panasz megalapozatlan volt, a vizsgalat koltségét a panaszt
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tev6 munkavallalé munkavégzési helye szerinti igazgatosag, ellenkezd esetben a Kiszolgdld

viseli.

A jegyz6konyv 1 példanyat a terlleti human Ugyintézének is meg kell kiildeni, hogy értesiiljon
az eseményrél és figyelembe vegye az adatok karbantartasanal.

Il. A formaruha ellatas folyamata

1. Egységes formaruha ellatasi folyamat leiras

A formaruhdzatba tartozé termékeket a Szerzédés alapjan kell biztositani a munkavallalok
részére.

Az Ugyrend szerinti ruhaellatasi feladatot dsszefogd kdzponti humdén szervezet a
létszam, a kihordasi id6k figyelembevételével az igénybevevd szakigazgatdsagoktol
megkért adatok alapjan mennyiségi Osszesitést készit, melyet a Szerz6dés szerinti
Utemezésben (téli-nyari szezon, negyedéves hatarid6k) tajékoztaté adatként megkiild
a Kiszolgald részére.

A ruhaellatasi feladat adminisztraciéjat ellaté human szakterilet az ellatast biztositd
adatokat (név, személyi toérzsszam, munkakor, méret, a formaruha jaranddsag fajta és
annak darabszama) az SAP HR modul 513 és 514 informacid tipusan tartja nyilvan és
folyamatosan aktualizalja.

A beszerzési megrendeléseket teriletenként (szak- és lzemigazgatdsag/divizio (a
tovabbiakban: Szakigazgatdsdg) 1 db ,gydjt6” BMR formajdban a szakigazgatdsagi
beszerzést végz6 szervezet SAP MM fellileten késziti el egy évre elére, melyben
tételenként (cikkszamonként) 1-1 db-ot kell rogziteni és korlatlan arubeérkezéssel
beallitani.

A szakigazgatésagi beszerzést végz6 szervezet az SAP MM modulfelel6s felé e-mailben
megadja azt a koltséghelyet, amelyre a formaruha kéltségek konyvel6dnek majd.

A BMR elkészitésének a hatdrideje: minden évet megel6z6 december 01. napja.

A ruhaellatadsi feladat adminisztraciéjat elldatd6 humadn szakterilet gondoskodik a
Szolgdlati jegyek kiadasardl a jogosult munkavéllalok részére. Szolgalati jegy
nyomtatdsakor a szakteriileti BMR szamot a rendszer automatikusan rdirja, egyuttal
létrejon egy UK statuszu bizonylat.

Az adott Szakigazgatdsag Utemezési id6szakdban a szakterileti human felel6snek
gondoskodnia kell arrél, hogy rendben megtorténjen a Szolgalati jegyek kiadasa.

A kiszolgalas befejez6dése utdn a munkavallaléktdl a ,,C” példanyt hidnytalanul 6ssze
kell gydjteni.

A felvett ruhaféleségek FV statuszba allitasa utdn a rendszer létrehoz egy beraktarozasi
és egy kivételezési bizonylatot az SAP MM fellleten.

A szamlak konyvelése a Pénziigyi F6osztalyra érkezés utan szakigazgatdsagonként, a
Szolgalati jegyek sorszama alapjan lekérdezett anyagbevételi bizonylatokkal egyeztetve
torténik.
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2. Formaruhara valé jogosultsag kezdete
Az igényjogosultsag a formaruha viselésére kotelezett munkakorbe keriiléssel kezd6dik.

A munkakor betoltéséhez sziikséges vizsgdhoz kotétt munkakorékben a formaruha csak az
6nallé munkavégzéshez elGirt eredményes hatdsagi, illetve forgalmi vizsga letétele utan
adhaté.

A jogosultsdg kezdetekor a kihordasi id6 kezdete a ruhajaranddsdg felvételének napja. A
tovabbiakban a kihordasi id§ szamitasa folyamatos, amennyiben a munkavallald
rendszeresen, a kihordasi id6 lejartakor jelentkezik jaranddsagdért és azt meg is kapja.

A munkavallalé az Utasitasban rogzitett jaranddsag helyett Gj formaruhaval csak akkor lathaté
el, ha a szolgdlati helyen lefolytatott vizsgalat megallapitdsa szerint a ruha munkabaleset
miatt, vagy pedig mds olyan okbdl valt hasznalhatatlannd, amelynek bekovetkezése a
munkavallaléonak nem felréhato.

A vizsgalatrol felvett jegyz6konyv 1 példanyat a terileti human ligyintézének meg kell kildeni.

3. Formaruhdra valé jogosultsag modosulasa, megsziinése, megtérittetés

Az igényjogosultsag a munkaviszony megsziinésével, valamint a formaruhdra nem jogosito
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munkakorbe torténd athelyezéssel sziinik meg.

Ha a munkavallalé a ruhaellatasra jogositd munkakorbdl a BKV Zrt.-n belil formaruha juttatasi
jegyzékben nem szerepl6 munkakérbe keril (athelyezés), a birtokdban [év6 ruhat
téritésmentesen megtartja.

Ha a felek az Mt. 79. § (1) a) pont alapjan sziintetik meg a munkaviszonyt (munkaviszony
megsziintetése barmely fél részér6l azonnali hatalyd felmonddassal — indoklas nélkil — a
probaidé alatt), akkor a felvett és még érvényes kihordasi idejli formaruhdk hatralévé
kihordasi id6re es6, a munkaltatdi jogkor gyakorldja altal megallapitott értékét a munkaltatéd
megtéritteti a munkavallaloval.

A munkavdllalé dltal kezdeményezett kozo6s megegyezéssel torténd munkaviszony
megsziintetés, valamint munkavallaléi felmondas esetén a felvett és még érvényes kihordasi
idejd formaruhdk hatralévé kihordasi idejére es6, a munkaltatdi jogkor gyakorldja altal
megallapitott értékét a munkdltaté megtéritteti a munkavallaléval.

Ha a munkadltaté az Mt. 78. (1) bekezdése alapjan azonnali hatdlyu felmonddssal sziinteti meg
a_munkavadllald munkaviszonydat, akkor a felvett és még érvényes kihordasi idejd formaruhak
hatralévé kihordasi idejére esd, a munkaltatdi jogkor gyakorléja altal megallapitott értékét a
munkaltaté megtéritteti a munkavallaléval.
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Ha a munkaltaté a munkavdllalé _munkaviszonydt az Mt. 65. §-a alapjan felmondassal a
munkavallald munkaviszonnyal kapcsolatos magatartdsdval vagy képességével (ide nem értve
az_egészségligyi alkalmatlansdgot) Osszefligg6 okbdl sziinteti meg, akkor a felvett és még
érvényes kihordasi idejl formaruhak hatralévé kihordasi idejére esG, a munkaltatdi jogkor
gyakorléja altal megallapitott értékét a munkaltaté megtéritteti a munkavallaloval.

Amennyiben a munkavallalénak felréhatd okbdl sziikséges uj formaruhdval ellatni, a régi ruha
még hatralévS kihordasi idejére esd, a munkaltatdi jogkor gyakorldja altal megallapitott
értékét meg kell téritenie.

A téritési kotelezettség megdllapitdsakor a munkaltatd hozhat olyan dontést, hogy a felvett

és még érvényes kihordasi idejli formaruhak hatralévé kihordasi idejére esé értékének
csupan egy részét téritse meg a munkavallald.

A kilép6 munkavallalék tartozasainak, és a kilépett munkavallalok ismételt belépése esetén a
BKV Zrt.-vel szemben fennallé tartozasainak behajtasa targyd 19/VU/2014. vezérigazgatoi
utasitas: IV. pontja rendelkezik a részletfizetési kedvezmény biztositasanak részletes
szabalyairdl, a munkaviszony megsz(inése esetén.

A munkaltatd jogkor gyakorldja a tartozas megdllapitdsardl szolé vagy — a munkaviszony
megszlinése esetén — részletfizetést engedélyezd irdsbeli dontését a tartozds behajtasara
iranyuld fizetési felszélitast elkészité terileti humdan Ggyintéz6hoz juttatja el, aki a
leszereléssel egy id6ben intézkedik a tartozas kezelésérdl.

A megtéritend6 Osszeget az adott ruhaféleség felvételekor érvényes nettd beszerzési ar
alapjan kell megallapitani.

A munkaltatoi jogkor gyakorldja altal megallapitott és a munkavallaléval kozolt tartozas
Osszegének elengedésére a fizetési felszolitas aldirasat kovetéen nincs lehetdség.

A fenti rendelkezéstdl kiilonosen indokolt esetben a gazdasagi vezérigazgatd-helyettes
engedélyezhet eltérést.

Az elengedett tartozds Osszege utan a hatdlyos addzasi szabalyok figyelembevételével a
munkaltatonak és a maganszemélynek is adofizetési kotelezettsége keletkezik.

Munkaviszony megsz(inése esetén a be nem valtott Szolgalati jegyet haladéktalanul vissza kell
adni a terlileti human Ugyintézének, érvénytelenitésre. Amennyiben a munkavéllalé a
formaruha Szolgalati jeggyel nem tud elszamolni, a teriileti human Ugyintézé a Kiszolgalo felé
a tudomasara jutas napjan jelzi, hogy sztorndzva lesz.

A nyugdijba (ide értve az oOregségi, a n6k 40 év szolgdlati id6 utan igénybe vehet6
kedvezményes Oregségi nyugdijazadsat és a korhatar el6tti ellatast) vonuld munkavallalék és az
elhunyt munkavéllalé hozzatartozéi a birtokukban [év6 forma- és munkaruhat
téritésmentesen megtartjak. Ebben az esetben a kiadott jaranddsagot a nyilvantartasbdl ki
kell vezetni.
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4. Formaruha kihordasi id6 szamitasa:

A f6allasban foglalkoztatott (azaz teljes-, részmunkaid6s és nyugdijas) munkavallalé az
Utasitas 2. szamu mellékletében meghatdrozott ruhaféleségeket az ott meghatdrozott
kategdriankénti kihordasi id6re kapja.

A passziv dllomanyban eltoltott id6 meghosszabbitja a formaruha kihordasi idejét.

Tovabbi munkaviszonyban/munkakorben (pl. forgalmi besegitd) torténé foglalkoztatas esetén
a formaruha kihordasi idejét a ledolgozott 6raszam aranyaban kell figyelembe venni, melynek
szamitasi menete a kovetkez6:
e A tovabbi munkaviszonyban/munkakorben foglalkoztatott munkavallaléval megegyezé
féallasu munkakdrre meghatarozott kihordasi id6t at kell szamolni érdra (elvart 6ra).
e Elvart 6ra = az egyes ruhaféleségek kihordasi id6 évben x a targyév kotelez6 éraszama
(éves 2088 6ra, de évente valtozd lehet).
o Az igy foglalkoztatott munkavallalé akkor jogosult ismételt formaruha juttatasra, ha az
el6z6ek alapjan kiszamitott elvart éraszamot a ledolgozott érdinak a szama elérte.

Uj belépd a formaruha juttatasra jogosultsagot a prébaidé lejartaval szerzi meg.

Kivételt képeznek a munkaltatoi jogkdrgyakorldk altal meghatarozott formaruhdra jogosité
munkakorok, ahol a belépést kovetéen azonnal kiadhaté a jaranddsag. (A munkakor
betoltéséhez sziikséges vizsgdhoz kotott munkakorokben az 6ndlldé munkavégzéshez elGirt
eredményes hatdsagi, illetve forgalmi vizsga megléte sziikséges).

Az Uj belépb6 a probaidd utolsé napjatdl szamitott 5 munkanapon belil koteles megjelenni a
terlileti human Ugyintéz6 hivasdra, aki Szolgalati jeggyel és a hozza tartozé, megtérittetésre
vonatkozo informacidkkal latja el és elirdnyitja a Kiszolgaldsi helyre.

Az Uj belép6tdl a probaidé alatt elfogadott a kulturdlt, szineiben a BKV Zrt. formaruhdjahoz
hasonld 6lt6zék a Korlevélben foglaltak szerint.

5. A formaruha ellatas kiszolgdlasi folyamata

A szakterileti human felel6s az adott terilet jelen Utasitds 4. sz. melléklete szerint (temezett
idGszak el6tt egy héttel a ruhaellatast 6sszefogd human szaktertlet altal kiadott hirdetményt
tesz kozzé a helyben szokdasos mddon. A hirdetmény tartalmazza a kiszolgdlas id6tartamat, a
kiszolgdld hely nyitva tartdsat, elérhetéségeit, cimét.

A munkavallalok értesitését a SAP HR-b6l név szerinti kigydjtéssel, hataridé figyelés
beallitasaval, kilon figyelem felhivassal is el kell segitenie a terlleti human lgyintéz6nek.

A felesleges varakozas, torlddas elkeriilése érdekében a terlileti human Ugyintéz6k egy
tertletr6l egy nap maximum 40 db szolgalati jegyet adhatnak ki. A kiszolgdld
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uzlethelyiségének felkeresése az Utasitas 4. sz. mellékletében szereplé telephelyenkénti
Utemezési datumok szerint, folyamatosan kell, hogy térténjen.

Az arra jogosult munkavallalék 4 példanyban készitett Szolgalati jegyet kapnak a terileti
human ugyintéz6t6l, amellyel a kiallitds datumatdl kezd6d6 7 munkanapon belil (minél
hamarabb, beosztastél figgben, de lehet6leg mar masnap) meg kell jelennilik a Kiszolgalasi
helyen.

A formaruha Szolgalati jegy SAP HR-b6l kinyomtatott, szigori szamadasu, sorszamozott
bizonylat.

A Szolgalati jegyet a munkavallalé magaval viszi a kiszolgald Gzlethelyiségébe, ahol a Kiszolgald
rogziti a méretet, az igényelt ruhaféleségeket, a varhaté kiszolgalas datumat, amely a kidllitas
datumatdl szamitott 60 naptari napon belll meg kell, hogy torténjen.

Ezen id6szakon belil a Kiszolgaldnak teljesitenie kell az igényelt formaruha féleségek teljes
korl atadasat, esetleges, helyben megtett min&ségi kifogds esetén a jegyz6konyvben rogzitett
hatarid6ket be kell tartania.

A munkavallalé indokolatlanul nem tagadhatja meg az atvételt.
A Kiszolgdld a Szolgalati jegyet ellatja a szlikséges betljelekkel.

JA” — ,B” — a kiszolgdlé példanya (,A” eredeti példany a Szerz6dés szerinti szamla
melléklete),

,C" —aruhaellatasi lGgyintézd példanya,(SAP HR-be torténd rogzitéshez)

,D” —a munkavallalé példanya (az esetleges garancialis csere érvényesitéséhez).

Teljesités utan a ,,C” példanyt az elsé beosztas szerinti munkanapon le kell adni a terileti
human (gyintézének, a ,D” példanyt a munkavallalé 6rzi, az esetleges minGségi kifogas,
garancialis csere érvényesitéséhez.

A teljesitésre nyitva allé 60 nap és a 15 nap poéthataridé letelte utan a Kiszolgalé kotelessége
eljuttatni a ruhaféleségeket névre szd8l6 csomagban a munkavaéllald szolgalati helyére a
munkavallalé igénylés alkalmaval megadott elérhet6ségeire (telefon, sms, e-mail) kiuldott
értesitést kovetben.

Elérhetetlenség esetén a Szolgdlati jegyet kiadd terileti human (gyintéz6t mint
kapcsolattartdsi pontot értesiti a Kiszolgald.

A Kiszolgalé koteles az Ujonnan belép6é munkavallaldoknak a Szolgdlati jegyen el8irt, évszaknak
megfelel6 teljes ruhazatot kiadni.

A formaruha juttatasra jogosult munkavallalék az Utasitas 2. sz. mellékletében meghatdrozott
kihordasi id6kre kapjak meg jaranddsagukat.
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A téli id6szak oktober 1. napjatdl marcius 31. napjaig, a nyari id6szak aprilis 1. napjatol
szeptember 30. napjaig tart.

A munkavallalék kizardlag sajat részre, sajat méretre vételezhetnek ruhat!

A formaruhdn a mdszaki latvanytervekt6l eltérést okozd atalakitdst a munkavallalé nem
végezhet. Amennyiben ez bebizonyosodik, a munkavallalot fegyelmi és kartéritési felel6sség
terheli.

A jogosult munkavallalék adataibdl a Kiszolgdld a szamara szezononként készitett Excel
formatumu tdjékoztatdst a szolgdlati jegyek alapjan teljesitett kiszolgaldsokkal kiegészitve
visszakuldi az Osszefogd kozponti human szervezethez. A visszaérkezett adatok alapjan
nyomon lehet kdvetni a kiszolgdlas haladasat, esetleges beavatkozds megtételét.

6. Forma — és munkaruha nyilvantartasok
A nyilvantartdsok vezetéséhez kapcsolddé segédletek:

. sz. melléklet: formaruhdra jogositd munkakorok,

. és 2/a. sz. melléklet: formaruha juttatasi jegyzék,

. sz. melléklet: munkaruhdara jogosité munkakorok és juttatasi jegyzék,
. sz. melléklet: formaruha kiszolgalas (itemezése,

. sz. melléklet: Szolgalati jegy minta.

[ ]
g b WN

A ruhaelldtassal kapcsolatos feladatokat az SAP HR és MM feliiletén kell végezni.

A SAP HR program a rogzitett munkavallaléi torzsadatok alapjan lehetévé teszi a ruhazati
juttatdsok utasitdshoz igazodd tervezését, karbantartasat, kiaddsat (szolgalati jegy kiallitas), a
kiszolgalasok kovetését.

A terlleti human Ugyintéz6k részére a SAP HR 513 és 514 informacid tipusok és a hozzajuk
tartozo altipusok hasznalatat ismeretfelujité oktatds szervezésével kell segiteni. Az oktatast a
munkaltatoi jogkor gyakorld altal megbizott munkatars végezheti.

Minden esetben, amikor a munkavallalé jogosultsaga kezdédik, mddosul, megsziinik, a
ruhaprogramban adatkarbantartast kell végezni.

7. Konnyitett formaruha viselés

A meleg, nydri id6jarasra tekintettel a munkaltatéi jogkorgyakorld elrendelésére majus 15.
napjatdl szeptember 15. napjadig engedélyezett a formaruha nyakkendé nélkdili, , konnyitett”
viselése a jarmUlvezet6i, valamint a vasuti dgazatok nem utazé forgalmi munkakorében
foglalkoztatott munkavallaldk részére.
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Ezen id&szakban a kordbban formaruhaként juttatott, vagy mas, sotétkék/sziirke, egyszind,
szovet bermudanadrag (minimum térdig éré szdrhossz) viselése megengedett.

Azokon a munkahelyeken (jarmvek, egyéb szolgalati helyek), ahol folyamatosan
klimaberendezés mi(ikodik, (kivéve, ha meghibasodik), a konnyitett formaruha viselési
engedély nem érvényes.

8. Munkaruha ellatas

Tarsasagunk a munkaruha juttatdsi jegyzékben (3. sz. melléklet) felsorolt munkakorben
dolgoz6 munkavallalékat, valamint a felsorolt munkakérrel azonos munkakodrben
foglalkoztatott sajat képzésli szakmunkdstanulékat munkaruha juttatasban részesiti.

Munkaruha ellatds a beszerzési eljaras lebonyolitdsa utan biztositott raktari készletbdl
torténik, a munkakor alapjan jogosult munkavallalék részére. A raktari foglalds a szakteriileten
kijelolt SAP MM munkatdrs daltal az SAP HR-ben nyilvantartott térzsadatok alapjan valdsul
meg.

Egyéb, a Munkavédelmi Szabdlyzatban felsorolt munkakorokben a munkaltaténak védéruhat
kell biztositani. A pdarhuzamos ellatds elkeriilése érdekében amennyiben védéruha
jaranddsagot kap a munkavallald, akkor ugyanazt a ruhaféleséget munkaruhaként nem
kaphatja meg (pl. munkadltony).

A munkaruhadra jogosultat prébaid8 alatt nem illeti meg munkaruha, részére erre az id6re
indokolt esetben védéruhat kell adni, melyet a probaidd letelte utan a munkavallald koteles a
véddruha felel6snek leadni. Munkaruha csak a préobaidé letelte utdn adhaté.

A munkaruha igénylése az SAP HR-ben nyilvantartott torzsadatok alapjan, konyvelése az SAP
MM modulban valésul meg.

A munkaruha vételezése a teriileti human ligyintéz6 altal 3 példanyban kiadott munkaruha
szolgalati jegy alapjan a tarsasag kijelolt raktarabol torténik.

Ill. Rendelkez0 rész

1. Szerz6déskotés kezdeményezése, kozbeszerzési eljaras lefolytatdsa
Hatdrid6: a megsz(ind szerz6dés hatalyanak és az U] szerz6dést megel6z6 eljards
idGigényének a figyelembevételével, a Beszerzési Szabalyzat szerint
Felel6s: igénybevevl és beszerzést végz6 szervezet vezetbje

2. Forma- és munkaruha beszerzés inditasdhoz adatszolgaltatds, kiszolgalassal kapcsolatos
adminisztracio lebonyolitasa, nyilvantartas
Hatdrid6:  folyamatos

Felel6s: igénybevevl és ruhaellatast 6sszefogd human szakteriilet vezetdje
Hatéalyba Iépés datuma: 10/ 11. oldal
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3. Szakterileti human felel8s kijelolése
Hatdrid6:  utasitds megjelenését kdvetGen
Felel&s: igénybevevé szakterlilet vezetGije

4. Forma-és munkaruha, megalapozott mindségi kifogasok tovabbitasa
Hatdrid6:  folyamatos

Felel&s: igénybevevl, Osszefogd humdn szakterilet, beszerzést végzd szervezet
vezetGje

5. Munkaruha raktarozasa, kiadasa
Hatdridé:  folyamatos
Felelds: raktargazddlkodast végz6 szervezet

6. Formaruha viselésével kapcsolatos szabdlyok betartdsdnak ellenGrzése, vizsgalat
lefolytatdsa a jogosult Onhibajan kivil haszndlhatatlanna valt formaruha cseréjének
megallapitasara  jegyz6konyvezés, kozrem(kodés a  csere  végrehajtasaban,
min&ségvizsgalati eredmény bekérése
Hatdridé:  folyamatos
Felel6s: igénybevevdl szakteriilet vezetGje

7. A jelen Utasitas I.7. pontjaban foglalt konnyitett formaruha viselet engedélyezése és az
ahhoz kapcsolddé ellenérzési feladatok ellatasa.
Hatdridé:  folyamatos
Felel6s: valamennyi szakterilet vezetdje

Jelen Utasitas a Tarsasag intranet oldalan valé kozzététel napjan lép hatdlyba, és hatalyon
kivul helyezi a tarsasagi ruhaellatas szabalyozasardl sz6l6 6/VU/2013. vezérigazgatdi utasitast.

Az Utasitdas a szabalyozasok rendjérél szolé 46/VU/2012. vezérigazgatdi utasitas 11.4.
pontjaban foglaltak szerint — 6sszefogd human szakteriletként — a Humanerd6forras F6osztaly

Kozponti Munkaligyi Adminisztracios Osztdly gondozdsaban jelenik meg.

Jelen utasitdssal kapcsolatban felvildgositast ad a Kozponti Munkaligyi adminisztraciés
osztalyvezets a 11345-06s telefonszdmon.

Budapest, 2015. februar ,,20.”napja

Bolla Tibor s.k.
elnok-vezérigazgatd

Hatéalyba Iépés datuma: 11/11. oldal
2015. februar ,,24.” napja



