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Utasítások
11/2008. (IV. 4. MÁV Ért. 9.) VIG. sz.

vezérigazgatói utasítás
az F. 1. sz. Jelzési Utasítás hatálybaléptetéséről

A MÁV Zrt. szervezetében bekövetkezett szervezeti és 
az ezzel összefüggő technológiai változások alapján át-
dolgozott, illetve új előírásokat tartalmazó új F.1. sz. Jel-
zési Utasítást 2008. április 06.-án 00 órától hatályba lép-
tetem.

A hatályba léptetéssel egyidőben a MÁV vezérigazga-
tója által 105444/1987. sz. alatt jóváhagyott és 1990. feb-
ruár 01.-től hatályban lévő F.1. sz. Jelzési Utasítást és mó-
dosításait hatályon kívül helyezem.

Heinczinger István s. k.
vezérigazgató

12/2008. (IV. 4. MÁV Ért. 9.) VIG. sz.
vezérigazgatói utasítás

az F. 2. sz.Forgalmi Utasítás
és az F. 2. sz. Forgalmi Utasítás Függelékeinek 

hatálybaléptetéséről

A MÁV Zrt. szervezetében bekövetkezett szervezeti és 
az ezzel összefüggő technológiai változások alapján át-
dolgozott, illetve új előírásokat tartalmazó új F.2. sz. For-
galmi Utasítást és új F.2. sz. Forgalmi Utasítás Függelé-
keit 2008. április 06.-án 00 órától hatályba léptetem.

A hatályba léptetéssel egyidőben az alábbi utasításo-
kat, rendeleteket hatályon kívül helyezem:

– A Közlekedési Főfelügyelet Vasúti Felügyelet által 
6822/1996. sz. alatt jóváhagyott és 1998. február 01.-től 
hatályban lévő F.2. sz. Forgalmi Utasítást és módosítása-
it, valamint az F.2. sz. Forgalmi Utasítás Függelékeit, mó-
dosításait és kiegészítését.

– A Forgalmi Szakigazgatóság által Gy.412-226/1998. 
FTO. sz. alatt kiadott „Írásbeli rendelkezés szövegmin-
ták” tárgyú rendelkezést és annak mellékletét képező 
„Írásbeli rendelkezés szövegminta” gyűjteményt.

– A Ro-La forgalom bevezetésének körülményeiről és 
az üzemeltetés feltételeiről szóló, a 2/2007. (II. 23. MÁV 
Ért. 8.) P. Főig. sz. utasítással módosított 138/1998. (MÁV 
Ért. 51-52.) VBF. sz. utasítást.

ÉRTESÍTÕ
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– Az 1/2005. (I.28. MÁV Ért. 4.) P. Főig. sz. „Munka-
vonatok (munkagépek) közlekedésének szabályozása vá-
gányzárolt és építés alatt lévő vágányokon” című pálya-
vasúti főigazgatói utasítást.

Heinczinger István s. k.
vezérigazgató

8/2008. (IV. 4. MÁV Ért. 9.) PÁVIGH. sz.
portfolió-kezelési

általános vezérigazgató-helyettesi utasítás
az egyen-, forma- és munkaruha igénylés, beszerzés, 

kiosztás szabályozásáról és elszámolásáról

1.0. AZ UTASÍTÁS CÉLJA

A MÁV Zrt. egyen-, forma-, munkaruha igénylésének, 
beszerzésének, kiosztásának és elszámolásának szabá-
lyozása.

2.0. HATÁLY ÉS FELELŐSSÉG MEGHATÁRO-
ZÁSA

2.1. Az utasítás hatálya

Az utasítás kiterjed a MÁV Zrt. valamennyi szervezeti 
egységére.

2.2 Az utasítás kidolgozásáért és karbantartásáért 
felelős

A portfolió-kezelési általános vezérigazgató-helyettes

2.3 Az utasítás működtetéséért és végrehajtásáért 
felelősök

Az utasítás működtetéséért és végrehajtásáért felelő-
sek az illetékes humán partnerek és humán szolgáltató 
szervezetek munkatársai, az érintett szervezeti egységek 
vezetői, az érintett munkavállalók, a TLK vezetők, a TLK 
érintett munkavállalói, valamint a Leltárellenőrzési Osz-
tály érintett munkatársai. Mulasztás esetén a MÁV Zrt.-
re háruló anyagi következményekért az Mt. és a KSZ sze-
rint felelősség terheli a kötelezettségszegőt.

3.0. FOGALMAK MEGHATÁROZÁSA

3.1. Egyen-, formaruha: A MÁV Zrt. egységes arcu-
latának a vasúti szolgálat rendjének és fegyelmének ki-
alakítása érdekében az utazóközönséggel kapcsolatban 
álló (a KSZ 4. számú mellékletében felsorolt) munkakö-
rökben rendszeresített és szolgálati idő alatt kötelezően 
viselendő ruházat, illetve lábbeli.

3.2. Munkaruha: a munkavégzés alatt a fokozott 
igénybevételnek, erősebb rongálódásnak illetve elkoszo-

lódásnak kitett munkakörökben rendszeresített ruházat, 
illetve lábbeli.

3.3. Alapellátás: a KSZ 4. sz. melléklet alapján egy-
szeri ellátásként újfelvételes ill. új munkakört betöltő 
munkavállalónak kiszolgáltatott ruházat, mely 4 évig el-
számolandó.

3.4. Pontérték: A KSZ 4. számú mellékletében felso-
rolt ruhaféleségek pontszámban meghatározott értéke.

3.5. Keretpontszám: az az éves pontszám, melyet az 
adott munkakört betöltő munkavállaló – az utasításban 
szabályozott módon – az éves ruhaigény összeállításakor 
felhasználhat (KSZ 4. sz. melléklet szerint: a tárgyév ja-
nuár 1.-től december 31.-ig terjedő időszakra vonatko-
zik).

3.6. Maradvány pontérték: az éves keretpontból a fel 
nem használt pontmennyiség, illetve mínusz előjellel a 
következő év keretéből előre felhasznált pontmennyiség.

4.0. UTASÍTÁS LEÍRÁSA

A MÁV Zrt. munkavállalóinak egyen-, forma- és mun-
karuha ellátásával kapcsolatos igénylési, nyilvántartási 
és kiosztási adminisztrációs feladatait a VEGA program 
alkalmazásával kell végezni. A készletmozgást költségvi-
selőnként a GIR Készletgazdálkodási moduljában a meg-
felelő tranzakció típus/ok választása mellett rögzíteni 
kell.

4.1. Egyen-, formaruha ellátás

4.1.1. Igényjogosultság megállapítása, alapellátás
Az egyen-, formaruha ellátásra jogosító munkakörben 

foglalkoztatott munkavállalók adatait, illetve a munka-
vállaló alapellátását, éves keretpontszámát, majd azt kö-
vetően időrendi sorrendben, folyamatosan az éves ruha-
igényt, a ruhakiosztás megtörténtének tényét, valamint 
az éves keret felhasználásának alakulását a ruha ügyinté-
zőnek rögzíteni, illetve vezetni kell a VEGA program se-
gítségével.

A ruha ügyintéző a munkavállaló adatait az egyen-, 
formaruha ellátásra jogosító nyilvántartásba kizárólag a 
munkavállaló szervezeti egysége szerint illetékes humán 
partner szervezet értesítése (köröző lap) alapján veheti 
fel.

Az utalványozó szervezeti egység humán partner szer-
vezete a munkavállaló munkaviszonyában és munkakö-
rülményében bekövetkezett – a ruhaellátásra kiható – 
minden változást köteles a ruha ügyintézővel jellemzően 
az intézkedés napján, kimutathatóan közölni. A változás 
jelentő lapot (köröző lap) a ruha ügyintézőnek aláírás 
után vissza kell küldeni a humán partner szervezetnek, 
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egy másolt példányt pedig köteles megőrizni a nyilván-
tartás mellett. A közölt adatokat, illetve a szükséges mó-
dosításokat a VEGA programban 30 napon belül rögzíte-
ni kell.

Az újonnan belépő munkavállalók esetében komplett 
egyszeri ellátást kell biztosítani (alapellátás).

A munkavállaló abban a negyedévben válik ruházatra 
jogosulttá, amikor a KSZ 4. sz. mellékletében felsorolt 
munkakörbe beosztást nyer.

A KSZ Ruházati Utasítás alapján a belépést követő év-
ben a munkavállaló attól függően részesül pontszámban, 
hogy belépése melyik negyedévre esik. Ennek megfelelő-
en, ha a belépés az

I. negyedévben történt, úgy a munkavállalót megilleti 
az éves keret 100%-a,

II. negyedévben történt, úgy a munkavállalót megilleti 
az éves keret 75%-a,

III. negyedévben történt, úgy a munkavállalót megille-
ti az éves keret 50%-a,

IV. negyedévben történt, úgy a munkavállalót megille-
ti az éves keret 25%-a.

A ruházati ellátás éves keretének meghatározása 
tárgyév január 1.-től december 31.-ig terjedő időszak-
ra vonatkozik.

Az alapellátást követően a munkavállaló jogosult el-
dönteni, hogy az adott évben részére járó keretet milyen, 
a munkaköréhez rendszeresített ruhadarabok igénylésére 
fordítja.

A ruha ügyintéző a ruhaellátásra jogosult újfelvételes 
munkavállalónak köteles tájékoztatást adni a munkavál-
lalót érintő ruhaellátási kérdésekben. Ismertetni kell az 
ellátás mértékét, valamint a munkavállaló jogait és köte-
lességeit a ruhák birtoklására és viselésére vonatkozóan.

4.1.2. A járandóság megállapítása

A munkavállalók ruházati igényeinek felmérése 
„Egyen-, formaruházati igénylő lap”-on (1. sz. melléklet) 
történik.

Az igénylőlapot a ruha ügyintéző nyomtatja ki a VEGA 
program segítségével, mely tartalmazza a munkavállaló 
adatait, melyet a ruha ügyintéző és a szervezeti egység 
vezető aláírása után tárgyévet megelőző február 28-ig a 
munkavállalónak a szervezeti egység útján kimutatható-
an, 1 példányban, a VEGA programból kinyomtatott név-
sor alapján kell átadni. A névsor az egyen-, formaruhára 
jogosult munkavállalók nevét, törzsszámát tartalmazza. 
A nyomtatványon az igénylőlap átvételét és visszaadását 
a munkavállaló aláírásával köteles igazolni (2. sz. mel-
léklet).

Az igénylőlapot a felhasználható keretpontszám, illet-
ve a ruházati utasításban (KSZ 4. sz. melléklet – MÁV 
Ért. 3/2007.) munkaköréhez rendszeresített ruhadarabok 
fi gyelembevételével a munkavállaló köteles kitölteni és 
tárgyévet megelőző április 30-ig a ruha ügyintézőnek 
vagy a szervezeti egység megbízottjának leadni. Az ügy-
intéző az utólag leadott igénylőlapot – megfelelő indok-
kal (táppénz, illetmény nélküli szabadság, stb.) – a szer-
vezeti egység vezetőjének írásbeli engedélye alapján kö-
teles elfogadni. Amennyiben a munkavállaló tárgy évet 
megelőző év végéig mégsem adja le az igénylőlapot, ré-
szére ruhaigénylés nem történhet. Amennyiben az igény-
lőlapot az év végéig nem adja le a munkavállaló a ruha 
ügyintézőnek az igénylési év keretének 50%-a visszavo-
násra kerülhet. Az éves pontkeret 50%-os visszavonásá-
ról a munkavállalót írásban értesíteni kell, melyet a szer-
vezeti egység vezetőjének alá kell írnia. A visszavonást a 
tárgy évben a nyilvántartásban is rögzíteni kell „ az 
igénylőlap leadása nem történt meg határidőre, ezért éves 
pontkeretének 50%-a visszavonásra került” feljegyzéssel. 
A maradványpontok fi gyelembevételével történhet a kö-
vetkező évi ruhaigénylés. A munkavállaló az Mt. 103§ 
alapján együttműködésre kötelezett.

Az igénylőlap átvételi nyomtatványt a ruha ügyintéző 
köteles a visszaérkezett igénylőlapokkal egyeztetni.

Az igénylőlapot leadáskor, illetve visszaérkezés után 
30 napon belül a ruha ügyintéző köteles felülvizsgálni, és 
aláírással a felülvizsgálat tényét igazolni. Felülvizsgálatot 
követően a nyomtatvány másolati példányát a munkavál-
lalónak oda kell adni vagy vissza kell küldeni, amely 
egyben az igény leadásának igazolására is szolgál.

A mérettáblázatba be nem sorolható, különleges mére-
tű ruhaigényről egy példányban „Méretvételi lap”-ot (3. 
sz. melléklet) kell az igénylőlap mellé csatolni. A munka-
vállalók – egyenruházati igénylő lapon megadott, felül-
vizsgált – ruházati igényeit a ruha ügyintéző köteles rög-
zíteni a VEGA programba. Az igénylő lap eredeti példá-
nyát 10 évig meg kell őrizni a nyilvántartásokkal együtt. 
A méretvételi lap eredeti példányát a ruha ügyintéző kö-
teles a ruharaktárba megküldeni.

4.1.3. Az egyenruhaigény felmérése és bejelentése

Az egyenruha járandóságra jogosult munkavállalók 
következő évi ruhaigényét a ruha ügyintéző felülvizsgá-
latot és ellenőrzést követően május 31.-ig köteles rögzíte-
ni a VEGA programba.

A munkavállaló ruhaigényét a VEGA program által 
felajánlott sablon méretszámok alkalmazásával, a járan-
dóság negyedévének megadásával kell rögzíteni. A kü-
lönleges méretű – sablonméret alá be nem sorolható (mé-
retes) – ruhák járandósága esetén „M” betűt kell beírni.
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A szervezeti egység következő évi ruhaigényéről 2 pél-
dányban „Sablonösszesítő”-t (4. sz. melléklet) kell nyom-
tatni, melyet a ruha ügyintézőnek és a szervezeti egység 
vezetőjének alá kell írnia.

A ruha ügyintéző által rögzített igényekről, valamint a 
szervezeti egységek által megadott munka-, védőruha-
igényekről a ruharaktárak összesítőt készítenek 2 pél-
dányban, melyet június 5-ig kötelesek megküldeni a terü-
letileg illetékes készletgazdálkodónak. A készletgazdál-
kodó területi összesítőket készít és azt június 15.-ig 
beérkezőleg a Beszerzési és Készletgazdálkodási Szol-
gáltató Egység (továbbiakban: BKSZE) részére továbbít-
ja.

A KSZ Ruházati Utasítás alapján a három hónapot (90 
napot) meghaladó folyamatos távollét esetén pl. betegség 
(munkabaleset kivételével), gyes, gyed, szülési szabad-
ság, fi zetés nélküli szabadság, stb.) – az interfészen ke-
resztül az IHIR rendszer vagy a humán szolgáltató szer-
vezet írásos tájékoztatása alapján – a munkavállaló éves 
keret pontszámát időarányosan csökkenteni kell.

Amennyiben a csökkentés a tárgyévi pontkeretből nem 
vonható le, a következő évi pontkeretből kell rendezni. 
Az éves keretpontszám időarányos visszavonását hóna-
pokban kell számolni. A távollét számítás alapja a már 
eltelt hónapok, valamint a jogosultság megszűnésének 
hónapja, amennyiben az a 15. naptári napon vagy azt kö-
vetően történik (éves keretpontszám csökkentése).

Év közben felmerülő új igényjogosultság (beosztásvál-
tozás, újfelvétel) esetén a következő évi egyen-, formaru-
ha igényt 30 napon belül rögzíteni kell a VEGA program-
ban, mely a ruharaktár következő évi lehívásában auto-
matikusan megjelenik.

Az igényjogosultság megszűnésekor lemondandó ru-
hadarabokról a ruharaktár a VEGA program segítségével 
értesül, melyeket köteles visszaigazolni.

4.1.4. A ruhaigény pontosítása és módosítása

A munkavállaló méretváltozás bejelentése „Igazolás és 
méretváltozás bejelentő” nyomtatványon történhet (5. sz. 
melléklet), a ruha ügyintézőnél vagy a ruharaktárban.

A nyomtatvány ruharaktárban történt kiállítása esetén 
a raktárvezetőség köteles a ruha ügyintézőnek megkül-
deni az „Igazolás és méretváltozás bejelentő” eredeti pél-
dányát.

A ruha ügyintéző a ruharaktár vagy a dolgozó által le-
adott méretváltozás bejelentő nyomtatvány adatait 30 na-
pon belül köteles a nyilvántartásban átvezetni.

4.1.5. Az egyenruha utalványozása és kiosztása

A ruha ügyintéző a rögzített „Egyenruházati igénylő 
lap”-ok adataiból szervezeti egységenként (munkaválla-
ló neve, törzsszáma, munkaköre, igénylési időszak, igé-
nyelt ruhadarab megnevezése, mérete, mennyisége) ki-
mutatást nyomtat két példányban, melyet január 20-ig 
köteles megküldeni az utalványozó szervezeti egység ré-
szére.

Az utalványozó szervezeti egység megbízottja köteles 
az adatokat ellenőrizni és véleményeltérés esetén a ruha 
ügyintézővel a vitás eseteket tisztázni.

Az igényjogosultság engedélyezését (az érvényesítést) 
az utalványozó szervezeti egység illetékes vezetőjének 
aláírása jelenti. Az utalványozás nem munkavállalónként, 
hanem a lista aláírásával együttesen (a listán szereplő 
összes munkavállalóra vonatkozóan) történik. Az utalvá-
nyozó szervezeti egység az utalványozott (aláírt) lista 
eredeti példányát január 25-ig köteles visszaküldeni a 
ruha ügyintéző részére.

Az egyenruházat utalványozását az érvényes Döntési 
Hatásköri Listában (továbbiakban: DHL) engedélyezett 
mértékig a szervezeti egység vezető illetve az általa meg-
bízott munkavállaló végezheti. A ruhautalványozás, illet-
ve az egyes ruhafajták kivételezési határidejének érvé-
nyessége a jogosultság megszűnés napjáig fennáll. A 
visszavonás alapja a humán partner szervezet kimutatha-
tó közlése (köröző lap). Jogosulatlan kivételezések esetén 
a személyi és anyagi felelősséget vizsgálni kell.

A ruha ügyintéző a visszakapott utalványozott lista 
alapján január 31.-ig a számítógépes nyilvántartásban át-
vezeti az utalványozás tényét. A listát köteles 10 évig 
megőrizni.

Az év közben felmerülő új igényjogosultságot (beosz-
tásváltozás, újfelvétel esetén) a ruhaügyintézőnek 30 na-
pon belül utalványoztatnia kell a fent leírtak szerint.

4.1.6. A ruharaktárak feladata a ruhák kiosztásá-
val kapcsolatban

A ruharaktár legkésőbb február 1-et követően köteles 
az osztást megkezdeni. A ruhaátvételről a VEGA prog-
ram segítségével, az utalványozó szervezeti egység útján 
kimutatható módon értesíteni kell a munkavállalót. Az 
értesítésben fel kell sorolni a ruhák átvételére kijelölt 
munkavállalókat, a megrendelt tételek közül átvehető ru-
hadarabokat és azok méretét, a vételezés időszakát (mini-
mum 30 naptári nap). Továbbá tájékoztatni kell a munka-
vállalókat, hogy a ruharaktár a ruhákat személyi igazol-
vány bemutatása vagy az arcképes igazolvány segítségé-
vel a törzsszám egyeztetését követően adhatja ki. A ruhá-
zatot más személynek meghatalmazás ellenében sem ad-
hatja ki a ruharaktár.



9. szám A MÁV ZRt. Értesítője 565

Egy-egy ruhadarab átvételéért a munkavállalót utaz-
tatni nem szabad, kivéve, ha a tárgy évben már más ruha-
járandósága nincs.

A munkavállaló által tárgyévre megigényelt ruhada-
rabok kiszolgálásánál törekedni kell arra, hogy az érintett 
munkavállaló egyenruházatát a viselésére jogosult mun-
kakörbe kerülésének negyedévében kapja meg.

Év közbeni új igényjogosultság (beosztásváltozás, új-
felvétel) esetén a ruharaktárnak a rendelkezésre álló 
készlet alapján soron kívül kell kiszolgálnia a munkavál-
lalót. Amennyiben a megfelelő méretben nem áll rendel-
kezésre ruházat vagy a ruharaktár más munkavállaló ré-
szére igényelt ruhát ad ki soron kívül, köteles a következő 
negyedévre a szállító cégek felé igényét jelezni. A szállító 
cég az adott évben érvényes szállítási szerződésben fog-
lalt határidőn belül köteles a ruházatot beszállítani.

A ruhák átvétele előtt a munkavállaló köteles a ruhákat 
felpróbálni. Ha a munkavállaló a ruhákat aláírás ellené-
ben átvette, azokat utólag kicserélni nem szabad.

Amennyiben a ruharaktár a kiértesítésben megjelölt 
típusú, illetve méretű ruhadarabokat maradéktalanul ki-
szolgálni nem tudja, az értesítésre történt megjelenésről a 
munkavállaló részére igazolást ad ki (5. sz. melléklet). 
Az igazolás másolati példányát a ruha ügyintéző részére 
meg kell küldeni. Az igazolást a nyilvántartásban rögzí-
teni kell, mely alapbizonylatként szolgálhat a később ese-
dékes kártalanítás kiszámításához. A MÁV Zrt. (ruha-
raktár) hibájából ki nem szolgáltatott ruha miatt részará-
nyos térítés fi zethető jogosultság megszűnése esetén (pl.: 
a munkavállaló áthelyezés után olyan munkakörbe kerül, 
melyben nem jogosult ruhaellátásra).

Amennyiben a munkavállaló részére leutalványozott 
ruházat mérete (a munkavállaló időközben bekövetkezett 
méretváltozása miatt) nem megfelelő, a raktári készlet fi -
gyelembevételével (további kiértesített munkavállalók 
ruházati ellátásának zavartalansága mellett) más méretű 
ruhadarab is kiszolgálható. Ebben az esetben a számító-
gépes nyilvántartásban bejegyzett tételszámot a ténylege-
sen kiosztott ruha tételszámának megfelelően át kell javí-
tani.

Ha a megváltozott méretű munkavállaló, megfelelő 
méretű ruházattal történő felöltöztetése, szabad raktári 
készlet hiánya miatt nem biztosítható, a ruharaktár az 
igényt a megváltozott méret alapján előjegyzésbe veszi. 
Az előjegyzésbe vétel az „Igazolás és méretváltozás beje-
lentő” nyomtatvány (munkavállalóval közösen) három 
példányban történő kiállításával valósul meg (5. sz. mel-
léklet). A nyomtatványon a munkavállaló adatait és az 
értesítésre történt megjelenés igazolására vonatkozó ré-
szét a ruharaktár, míg a méretváltozás bejelentésére vo-
natkozó részét a munkavállaló köteles kitölteni.

A ruharaktár a méretváltozás-bejelentő nyomtatvány 
eredeti példányát köteles a méretváltozás átvezetése érde-
kében az érintett ruha ügyintéző részére megküldeni, a 2. 
példány a munkavállalóé, a 3. példány a ruharaktárnál 
marad. A szervezeti egység KSZ Helyi függelékében kell 
szabályozni a ruhavételezésre elszámolható időt. A ruha 
átvételére fordítható időt nem szabad munkaidőként el-
számolni abban az esetben, ha a munkavállaló az igény 
megnyílását megelőzően 90 nappal méretváltozást nem 
jelentette be a ruha ügyintézőnél. A módosított méretű 
ruhadarab rendelkezésre állása esetén, a munkavállaló-
nak ismételt értesítést kell küldeni a ruházat átvételére.

A ruharaktárnak a VEGA programban a kiszolgálta-
tott ruhákról 3 példányban (leányvállalatok és MÁV ér-
dekeltségű társaságok esetén 4 példányban) „Átadás – át-
vételi elismervény”-t kell kiállítania (6. sz. melléklet), 
melyen a munkavállaló köteles aláírásával elismerni az 
átvétel tényét. Az átvételi bizonylat sorszáma a ruha ügy-
intézői felületen a munkavállaló számítógépes nyilván-
tartásában automatikusan megjelenik. Az elismervény 1. 
példánya a ruharaktárnál marad, 2. példány a munkavál-
lalóé, 3. példány a ruha ügyintéző példánya, a 4. példányt 
a ruharaktár a ruha ügyintézőn keresztül továbbítja a le-
ányvállalatok és MÁV érdekeltségű társaságok felé.

A ruhaosztást végző raktár minden nap a ruhaosztás 
befejezését követően a VEGA programban az átadás-át-
vételi elismervény alapján (GIR tranzakció típus: 
172/45,46 AK Ruházat felhasználásra, vagy leányválla-
latok és MÁV érdekeltségű társaságok esetén 
174/61,62,63,64 AE Egyen,- forma-, munkaruha eladás- a 
megfelelő tranzakció ok megadásával) 2 példányban 
„Napi összesítő”-t (7. sz. melléklet) készít vételező szer-
vezeti egységenként (költségviselőnkénti illetve vételezé-
si ok bontásban), mely alapján a készletmozgást a GIR 
Készletgazdálkodási moduljában a megfelelő tranzakció 
típus/ok választása mellett rögzít. A „GIR bizonylat”-ot 2 
példányban (leányvállalatok és MÁV érdekeltségű társa-
ságok esetén 3 példányban) kell kinyomtatni (8. sz. mel-
léklet).

Az egyen-, formaruha vissznyeremény elszámolása a 
VEGA programban „Egyen-, formaruha visszavételezés” 
(GIR tranzakció típus: 163/35, 36 AV Ruházat visszavéte-
lezése, leányvállalatok és MÁV érdekeltségű társaságok 
esetén: 402/174 AE sztornó a megfelelő tranzakció ok 
megadásával) bizonylaton (9.sz. melléklet) történik.

Amennyiben a munkavállaló a részére megfelelő mé-
retű és minőségileg hibátlan ruhadarabokat nem veszi át 
a ruharaktárban, akkor két tanú jelenlétében jegyzőköny-
vet kell felvenni ennek tényéről, a későbbi jogtalan köve-
telések megelőzése érdekében.

A ruharaktár egyeztetés után az átvételi elismervény, a 
napi összesítő és a GIR bizonylat 1 példányát (leányválla-
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latok és MÁV érdekeltségű társaságok esetén emelt pél-
dányt) folyamatosan megküldi a munkavállaló szerint il-
letékes ruha ügyintézőnek, az eredeti példány a kiadó 
raktárvezetőségnél marad.

A munkavállaló áthelyezése esetén a ruharaktár a mé-
retes ruhát köteles átszámítani a munkavállaló új szerve-
zeti egysége szerinti illetékes ruharaktárba.

A ruharaktár a kiértesítési időszak lejártát követő 5 
munkanapon belül a számítógépes lekérdezés segítségé-
vel köteles a szolgálati főnökségnek listát küldeni a kiér-
tesítésre meg nem jelent munkavállalókról.

4.1.7. Ruhakiosztással kapcsolatos ruha ügyintézői 
feladatok

A ruha ügyintéző köteles folyamatosan egyeztetni a 
hozzá tartozó munkavállalók ruhaellátásának alakulását.

A ruha ügyintéző feladata az átadás-átvételi elismer-
vény, a napi összesítő, a GIR bizonylat egyeztetése. A fel-
tárt hiányosságokat (helytelen költséghely megjelölés, a 
kiadott ruhadarabok mennyiségi eltérése az utalványo-
zott ruhadarabokhoz viszonyítva stb.) soron kívül egyez-
tetni kell a ruharaktár munkavállalóival, majd gondos-
kodni kell annak helyesbítéséről.

A ruha ügyintéző az átvételi elismervény, a napi össze-
sítő és a GIR bizonylat 1 példányát köteles a nyilvántar-
tások mellett 10 évig megőrizni.

4.1.8 Ruházat cseréje, pótlása

4.1.8.1 Ruházat cseréje, pótlása minőségi kifogás 
esetén

Az egyen-, formaruhák, valamint a lábbelik kiosztása 
alkalmával azok használhatóságáról és állapotáról a mun-
kavállaló köteles meggyőződni és észrevételét a ruharak-
tárral azonnal közölni. Amennyiben méret vagy minősé-
gi kifogás merül fel, a munkavállaló nem köteles átvenni 
a ruházatot vagy lábbelit.

Ha a rejtett hiba a ruha, illetve a lábbeli kiosztása al-
kalmával nem volt észrevehető, akkor ruházat esetén ki-
adástól számított 1, azaz egy hónapon, lábbelik esetén a 
kiadástól számított 8, azaz nyolc hónapon belül a munka-
vállaló minőségi kifogását a ruha ügyintézőnél jelezheti. 
A ruha ügyintéző köteles vizsgálni az átadás-átvételi 
elismervény alapján – lábbeli esetén- az egyedi azonosító 
számot, valamint a kiadástól eltelt időt az előbb említett 
garanciális idők fi gyelembe vételével.

Jogos panasz esetén a kifogásolt ruhadarabról, illetve 
lábbeliről a ruha ügyintéző „Ruhabevonási jegyző-
könyv”-et (10. számú melléklet) (4 példány) állít ki és 
intézkedik a munkavállaló részére – éves keretpontszá-

mának terhére történő – új ruhadarab igényléséről és 
utalványozásáról. A ruhabevonási jegyzőkönyvet a mun-
kavállalónak, a szervezeti egység vezetőjének és a ruha 
ügyintézőnek alá kell írnia. Az új ruhadarab utalványo-
zását a már ismert módon kell végrehajtani. A VEGA 
programban rögzíteni kell a ruhabevonási jegyzőkönyv 
kiállításának tényét, illetve időpontját.

Az új ruhadarab utalványozásánál és kiszolgáltatásá-
nál a következő évi pontkeret terhére történő 10%-os kor-
látú felhasználás, egyedi eset fi gyelembevételével meg-
haladható.

A ruha ügyintéző a ruhabevonási jegyzőkönyv 3 pél-
dányát a legrövidebb időn belül köteles megküldeni a ki-
adó ruharaktár részére, egy példány a ruha ügyintézőnél 
marad.

A kiadó ruharaktár megbízottja a munkavállaló által 
kifogásolt és visszaadott ruhadarabot köteles reklamáció 
szempontjából felülvizsgálni (kiadástól eltelt idő, lábbeli 
esetén egyedi azonosító szám, stb.).

Ha a felülvizsgálat során a ruharaktár munkavállalója 
úgy ítéli meg, hogy a hibás ruházat reklamációja jogos, a 
ruhabevonási jegyzőkönyvön igazolja az átvételt. A rak-
tár munkavállalója ezt követően egy példányt átad a mun-
kavállaló részére, egy példányt pedig akkor küld vissza a 
ruha ügyintézőnek, amikor a gyártó cégtől értesítést ka-
pott, hogy a reklamált terméket kicserélték, megjavítot-
ták vagy visszavásárolták. E példányon kell közölni, hogy 
a javított ruházat visszaérkezett, csere lábbelit kapott a 
ruharaktár vagy visszavásárlás történt.

A rejtett hibás ruhadarabok és lábbelik reklamációs ja-
vításának, cseréjének és visszavételének lehetőségét a 
BKSZE – a szállítókkal kötött – éves szállítási szerződés-
ben köteles biztosítani.

A ruharaktár a reklamált termékeket lehetséges legrö-
videbb időn belül továbbítja a szállító felé.

A szállító által elfogadott reklamáció lebonyolítása 
megvalósulhat a termék javításával, cserélésével, vissza-
vásárlásával.

A javított terméket – visszaérkezését követően – a ru-
habevonás menetével fordított sorrendben kell a munka-
vállaló részére átadni.

Ha a reklamációt a szállító a termék cseréjével (új ter-
mék) vagy visszavásárlásával rendezi, akkor a ruharak-
tárnak egyen-, formaruha visszavételezés (GIR tranzak-
ció típus: 163/35, 36 AV Ruházat visszavételezése, leány-
vállalatok és MÁV érdekeltségű társaságok esetén: 
402/174 AE sztornó – a megfelelő tranzakció ok megadá-
sával,) bizonylat kiállítása céljából értesíteni kell a ruha 
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ügyintézőt. Az ügyintéző a kiállított egyen-, formaruha 
visszavételezés bizonylat alapján köteles a cseretermék 
pontszámát az érintett munkavállaló ruha nyilvántartásá-
ban jóváírni (éves keretpontszám növelése).

Ha a reklamációt a szállító a termék visszavásárlásával 
(cseredarabot nem tud biztosítani) rendezi, akkor a ruha-
raktárnak az egyen-, formaruha visszavételezés bizonylat 
(GIR tranzakció típus: 163/35, 36 AV Ruházat visszavéte-
lezése, leányvállalatok és MÁV érdekeltségű társaságok 
esetén: 402/174 AE sztornó- a megfelelő tranzakció ok 
megadásával) alapján „Egyen-, formaruha visszautasító 
bizonylat”-ot (GIR tranzakció típus: 036/22, 24 VU) (11. 
sz. melléklet) kell a szállító felé kiállítani. A munkavál-
laló ruha nyilvántartásában a cserére kiadott termék 
pontszámát jóvá kell írni (éves keretpontszám növelése).

Amennyiben a reklamált termék meghibásodása a 
munkavállalónak felróható okból (pl.: nem rendeltetés-
szerű használat) következett be – a szállító a reklamációt 
nem fogadja el – a reklamált terméket a munkavállaló ré-
szére vissza kell adni az éves keretpontszám csökkenté-
sének meghagyása mellett.

4.1.8.2 Ruházat cseréje, pótlása elvesztés, megron-
gálódás esetén

A munkavállalót a ruházatában keletkezett kár, vagy 
elvesztés esetén a munkaviszonyra vonatkozó szabályok 
és a mindenkor hatályos pénzügyi utasítás szerinti anya-
gi felelősség terheli. A munkavállaló köteles azonnal je-
lenteni, ha ruházata eltűnt, illetve megrongálódott. Ezt a 
körülményt a szervezeti egységen felvett jegyzőkönyv-
ben (3 példány) rögzíteni kell, melyet a szervezeti egység 
vezetőjének alá kell írnia. A szervezeti egység a jegyző-
könyv két példányát köteles a ruha ügyintéző számára 
elküldeni, melyből intézkedésének felvezetése után egy 
példányt a munkavállalónak át kell adni. A munkavállaló 
részére az eltűnt illetve megrongálódott ruházat helyett 
– soron kívül – újat kell utalványozni, kiszolgáltatni. Ha 
a munkavállalót az eltűnésért illetve használhatatlanná 
válásért felelősség nem terheli, az új ruházat pontszámá-
val keretét nem kell csökkenteni. A vétlenség bizonyítása 
a munkavállalót terheli (Mt. 169.§./5).) A VEGA prog-
ramban rögzíteni kell a jegyzőkönyv kiállításának tényét, 
illetve időpontját.

4.1.9. Eljárás a munkavállaló ruházati ellátását be-
folyásoló munkaszerződés módosítása esetén

Új szervezeti egységre áthelyezett munkavállalók ese-
tén a küldő szervezeti egység humán partner szervezeté-
nek írásos megkeresése alapján a ruha ügyintéző a mun-
kavállaló ruha járandóságáról 10-30 napon belül „Adat-
közlő” lapot köteles kinyomtatni, három példányban (12. 
számú melléklet), melyeket a ruha ügyintézőnek és a 
szervezeti egységvezetőjének alá kell írnia. Késedelmes 

vagy elmaradt kiállítás esetén a munkáltató a ruha ügyin-
tézőt az ügyviteli szabályzat alapján felelősségre vonhat-
ja.

Az adatközlő lapnak tartalmaznia kell a következőket:
– a munkavállaló adatait, az alapellátás évét (az alapel-

látás 4 évig elszámolandó),
– a munkavállalóra jellemző munkaköri csoport meg-

nevezését és éves keretpontszámát
– alapellátásként felvett ruhadarabok megnevezését, 

mennyiségét, méretét, pontértékét
– alapellátásként fel nem vett ruhadarabok megnevezé-

sét, méretét, mennyiségét, pontértékét
– a tárgyévet megelőző időszakra a munkavállaló ré-

szére utalványozott, de az áthelyezés időpontjáig ki nem 
szolgáltatott ruhaféleségek megnevezését, méretét, meny-
nyiségét, pontértékét

– a munkavállaló részére tárgy évre igényelt és utalvá-
nyozott ruhadarabok megnevezését, méretét, mennyisé-
gét és pontértékét (felvett és fel nem vett ruhadarabok)

– a pontkeret alakulását: előző évi maradvány pont, 
tárgy évi pontkeret, tárgy évi felhasználható keret, tárgy 
évi maradvány pont

– a munkavállaló részére egyedi méretvétel alapján 
megigényelt, de már a szállítónál le nem mondható ruha-
darabok felsorolását

– az átmeneti időszak alapján utalványozott, felvett 
(méretes) és még az áthelyezés időpontjában viselési idő-
vel terhelt ruhadarabok megnevezését, mennyiségét, mé-
retét, viselési idejének kezdetét és lejártát

– a felvett ruhadarabok bizonylatának sorszámát
– átmeneti időszak alapján utalványozott, fel nem vett 

ruhadarabok megnevezését, mennyiségét, méretét, vise-
lési idejének kezdetét és lejártát.

Amennyiben az adatközlés elektronikus formában tör-
ténik a gépi ruhaprogram adatait ki kell egészíteni a ruha 
nyilvántartási jegyzéken még viselési idővel terhelt (fel-
vett) ruhadarabok adataival.

A ruha ügyintéző az adatközlő lap 1 – 2 példányát 
megküldi az új szervezeti egység illetékes ruha ügyinté-
zőjének, aki a másolatot 10 napon belül – „az eredeti pél-
dány átvételét elismerem”- aláírással és bélyegzőlenyo-
mattal köteles visszaküldeni. A ruha ügyintéző az elis-
mert példányt köteles 10 évig megőrizni.

Az áthelyezett munkavállalók ruhanyilvántartását a 
ruha ügyintézőnek a számítógépben le kell zárni. Ezt 
megelőzően a ruhanyilvántartásban az utalványozott, de 
az áthelyezés időpontjáig ki nem szolgáltatott ruhafélesé-
geket ki nem adhatóvá kell tenni, valamint fel kell vezetni 
a változás tényét (áthelyezés időpontja, új szervezeti egy-
ség megnevezése, áthelyezési okmány száma és kelte). 
Az áthelyezett munkavállalók lezárt nyilvántartását csak 
a Leltárellenőrzési Osztály ellenőrzése után lehet kisorol-
ni, illetve lezárni.
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A szállító partnernél már le nem mondható, adatköz-
lőn szerepeltetett méretes ruhadarabok hasznosítása (új 
szervezeti egység szerint illetékes ruharaktárba történő 
átirányítás) érdekében a ruha ügyintéző köteles az illeté-
kes ruharaktárt értesíteni.

Az új szervezeti egység illetékes ruha ügyintézőjétől 
visszaigazolt adatközlő lap 2. példányát a küldő ruha 
ügyintéző a nála maradt harmadik példánnyal együtt a 
nyilvántartás mellékleteként köteles megőrizni.

A munkavállaló új szervezeti egysége szerint illetékes 
humán partner szervezet közlése alapján a ruha ügyinté-
ző köteles számítógépes ruhanyilvántartásába minden 
áthelyezett munkavállaló adatát felvezetni. Az adatköz-
lőn közölt adatokat valamint az új munkakör szerint a 
munkavállalót megillető ruhajárandóságot szintén rögzí-
teni kell a számítógépes nyilvántartásban.

Abban az esetben, ha a munkavállaló alapellátási ruha-
darabjai az új munkakörben is megfelelőek, a munkavál-
laló új pontkerete a régi szervezeti egységtől hozott pont-
szám és az új szervezeti egységen a jellemző munkaköri 
csoporthoz kapcsolódó éves keretpontszám – a munka-
szerződés változásának időpontjától – időarányos érték 
összegéből adódik.

Abban az esetben, ha a munkavállaló alapellátási ruha-
darabjai az új munkakörben nem megfelelőek, a munka-
vállaló új alapellátást kap. A munkavállaló a használatá-
ban lévő régi ruházatot térítésmentesen megtarthatja. A 
következő évben az éves kerete megállapításakor az új 
belépőkre vonatkozó szabályok szerint kell eljárni.

Abban az esetben, amikor a munkavállalónak az új 
munkakörben a hozott ruházata csak „részben” felel meg, 
a hiányzó ruhadarabokat soron kívül kell igényelni és utal-
ványozni. A pontkerete a régi munkakörének időarányos 
keretpontszáma és a munkaszerződés változásának idő-
pontjától számított időarányos érték összegéből tevődik 
össze. A fel nem vett ruhadarabokat érvényteleníteni kell.

A munkavállaló birtokában levő, de az új munkakör-
ében őt meg nem illető ruhadarabok, térítésmentesen a 
munkavállaló tulajdonában maradnak.

Amennyiben a munkavállaló részére az előző munka-
helyén utalványozott valamely ruhadarabot az áthelyezé-
sig a MÁV Zrt. hibájából nem szolgáltatták ki és az új 
munkakörében már nem illeti meg, akkor a munkaválla-
lót a ruhadarab pontszámának forint értékével megegye-
zően az áthelyezés időpontjáig számított időtartamra ru-
hatérítési jegyzőkönyv felvétele mellett kártalanítani kell. 
Az új szervezeti egységen – az előző munkahely illetékes 
ruharaktárának igazolása alapján – időarányos összeggel 
kell számolni. Igazolás hiányában térítés nem fi zethető. 
Könyvelése a következő:

T 527,61 – K 381 vagy
T 527,62 – K 381.

Az adatközlő lapon felsorolt méretes ruhadarabokat az 
új szervezeti egység a munkavállaló munkakörétől függet-
lenül, ismételten köteles utalványozni. Ezen ruhadarabokat 
természetben kell kiadni, helyette térítés nem fi zethető.

Amennyiben a munkavállaló munkaszerződés módo-
sítása, szervezeti egység változással nem jár (munkakör-
változás), abban az esetben a részletezett szempontokat 
értelemszerűen kell alkalmazni.

Az itt szabályozott szempontok alapján nem rendezhe-
tő esetekben – a munkavállaló és a munkáltató érdekei-
nek fi gyelembevételével – a szervezeti egység vezető 
egyedi mérlegelés alapján (az utasításban szabályozottak 
szellemében) hozott írásos döntése szerint kell eljárni. Az 
írásos döntés tényét a VEGA programban is rögzíteni 
kell.

4.1.10. Eljárás a munkavállaló munkaviszonyának 
megszűnése esetén, az egyenruházati pontérték pénz-
beli térítése és megváltása

A munkáltató rendes felmondása esetén (Mt. 89.§./(1) 
bek.), a nyugdíjazás miatti munkaviszony megszűntetés 
esetét is beleértve (Mt. 87.§.(1) bek. b) pontja valamint 
87./A §.), valamint a jogutódlással történő tevékenység 
kihelyezése esetén, a munkavállaló a fel nem használt 
pontszámait elveszti, de a már átvett ruházatot térítés-
mentesen megtarthatja.

A munkavállaló köteles az alapellátás és éves keret 
időarányos részét készpénzben visszatéríteni, amennyi-
ben a munkaviszonya (nyugdíjba vonulás kivételével):

– a munkavállaló rendes felmondásával (Mt. 89.§(1) 
bek.)

– a munkavállaló részéről jogellenes módon (Mt. 
101.§(1) bek.)

– a munkáltató rendkívüli felmondásával (Mt. 96.§.(1) 
bek.) szűnik meg.

Közös megegyezéssel történő munkaviszony meg-
szüntetése esetén a felek külön okiratban megállapodhat-
nak a ruházat térítéséről.

Az alapellátás pontértéke a munkavállaló egyen-, for-
maruházat viselésére kötelezett munkakörbe kerülésekor 
részére leutalványozott és felvett ruhadarabok pontérté-
kének együttes összegéből adódik. A számítás alapja: az 
alapellátás éve, mely január 1-től december 31-ig tart. Az 
éves keret tárgy év január 1-től december 31-ig tart.

A munkaviszony megszűnése esetén a munkavállaló 
alapellátás időarányos részének meghatározásakor az 
alábbiak szerint kell eljárni:
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– ha az alapellátás évében szűnik meg, az alapellátás 
pontértékének 100%-a,

– ha az alapellátást követő első évben, az alapellátás 
pontértékének 75%-a,

– ha az alapellátást követő második évben, az alapellá-
tás pontértékének 50%-a,

– ha az alapellátást követő harmadik évben, az alapel-
látás pontértékének 25%-a a fi zetési kötelezettség,

– ha az alapellátást követő negyedik és az ezt követő 
években szűnik meg, a munkavállalót alapellátásból adó-
dó térítési kötelezettség nem terheli.

Alapellátásnak kell tekinteni a KSZ 4. sz. melléklete 
alapján adott új típusú, egyszeri ellátásként, pontértékre 
kiszolgáltatott ruházatot.

A jellemző munkaköri csoporthoz rendelt éves keret-
pontszám időarányos megállapítását hónapokban kell 
számolni. Teljesített hónapként kell fi gyelembe venni a 
már eltelt hónapokat, valamint a munkaviszony megszűn-
tetésének hónapját, amennyiben az a 15. naptári napon 
vagy azt követően történik. Az átmeneti időszak alatt – 
még viselési időre adott – új típusú ruházat is alapellátás-
ként értendő. Téríttetése a hátralévő viselési idő (hónap-
ban) arányában történik.

Az egyedi méret után készült (méretes) ruhadarabokat 
– amennyiben a gyártó partnernél már le nem mondható 
– természetben kell kiszolgálni, helyettük térítés nem fi -
zethető.

Ruhamegváltáskor a szervezeti egység illetékes ruha 
ügyintézőjének négy példányban „Ruhatérítési, ruha-
megváltási jegyzőkönyv”-et (13., 14. számú melléklet) 
kell felvennie. Egy példány a munkavállalóé, egy példány 
a ruha ügyintézőé, két példányt pedig a Leltárellenőrzési 
Osztály ellenőrének a nyilvántartásokkal együtt kell be-
küldeni. Az ellenőr köteles a tartozás összegének helyes-
ségét soron kívül tárgy hónapban felülvizsgálni, majd az 
eredeti példányt az ellenőr aláírása után a számfejtő 
szervnek meg kell küldeni. Abban az esetben, ha az ellen-
őr a TLK ruhacsoportjában ellenőrzést végez, a jegyző-
könyv ellenőrzését helyben, soron kívül kell elvégeznie. 
A megküldött anyag esetén az ellenőr a felülvizsgálat 
után a nyilvántartásokkal együtt a jegyzőkönyv második 
példányát visszaküldi az illetékes ruha ügyintézőnek, 
melyet 10 évig meg kell őrizni.

1. A ruhatérítési jegyzőkönyv térítési oldalán tételesen 
fel kell sorolni:

– a jogosultság megszűnésének időpontjában még vise-
lési idővel terhelt, felvett valamennyi ruhadarab (átmene-
ti időszakban kapott ruhák esetén) megnevezését, azok 
hátralévő viselési idejét hónapokra kiszámítva, a térítés-
kor érvényes beszerzési árakat, illetve a hátralévő viselési 
időre számított értékét (+ÁFA),

– vagy a munkavállaló alapellátásaként felvett ruhada-
rabok megnevezését, azok pontértékét, mennyiségét, il-

letve időarányos térítési kötelezettségének százalékos 
mértékét és pontértékét,

– a munkavállaló részére tárgyévre – jellemző munka-
köri csoportjához tartozó – meghatározott éves keret 
pontszámát, illetve az időarányos térítési kötelezettség 
alapjául szolgáló nem teljesített hónapok számát és pont-
értékét,

– a munkavállalót térítési kötelezettséggel terhelő téte-
lek összesített pontértékét (alapellátás + tárgyévi időará-
nyos pontérték),

– a tárgyévre érvényes ruházati pont – forintérték ará-
nyában kell megállapítani a munkavállaló által fi zetendő 
térítési összeget, az ÁFA felszámításával.

A munkavállalót munkaviszonya megszűnésekor a 
MÁV Zrt. hibájából ki nem szolgáltatott ruhák esetében 
(pl. az alapellátási ruhák, tárgy évet megelőző és a tárgy-
évi igényelt ruhák) a pontkeret időarányos összegének 
kifi zetése illeti meg. Kifi zetés csak a MÁV Zrt. ruharak-
tárának illetékes munkavállalója által kiadott igazolás 
alapján lehet.

2. A ruhatérítési jegyzőkönyv megváltási oldalán téte-
lesen fel kell sorolni:

– a MÁV Zrt. hibájából ki nem szolgáltatott, alapellá-
tásként leutalványozott ruhadarabok megnevezését, 
mennyiségét és azok pontértékét,

– a munkavállaló alapellátásának évének fi gyelembe-
vételével annak pontértékét, illetve időarányos kifi zetési 
kötelezettség százalékos mértékét és pontértékét,

– a tárgyévet megelőző időszakokra leutalványozott, de 
a MÁV Zrt. hibájából ki nem szolgáltatott ruhadarabok 
megnevezését, mennyiségét és azok pontértékét,

– a munkavállaló részére tárgyévre – jellemző munka-
köri csoportjához tartozó – meghatározott éves keret 
pontszámát, illetve az időarányos kifi zetés alapjául szol-
gáló hónapok (teljesített) számát és pontértékét,

– a munkáltatót ruhamegváltási kötelezettséggel terhe-
lő tételek összesített pontértékét (alapellátás + tárgyévi 
időarányos pontérték),

– a tárgyévre érvényes ruházati pont – forint érték ará-
nyában kell megállapítani a munkáltató által kifi zetendő 
megváltási összeget.

A ruhatérítési jegyzőkönyvben rögzítettek alapján kell 
megállapítani a munkavállaló ruhatérítési kötelezettségét 
(13. számú melléklet első oldala).

A ruhatérítési jegyzőkönyv második oldala tartalmaz-
za a munkáltató ruhamegváltási összegét.

A számfejtő szerv a ruhatérítési jegyzőkönyv (máso-
dik oldal) alapján köteles gondoskodni a MÁV Zrt. hibá-
jából ki nem osztott ruhák értékének kifi zetéséről.

A jegyzőkönyvet az utalványozási jogkörrel felruhá-
zott szervezeti egység vezetőnek, a ruha ügyintézőnek 
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valamint a munkavállalónak minden oldalon alá kell ír-
nia. Amennyiben a munkavállaló a térítendő összeget 
nem veszi tudomásul és a ruhatérítési jegyzőkönyv alá-
írását megtagadja, akkor ezt a tényt két tanú jelenlétében 
a jegyzőkönyvön fel kell jegyezni.

Az egyenruházati ellátás a munkavállaló jellemző 
munkaköri csoportjához rendszeresített ruhadarabok 
(2000. évi) beszerzési egységárainak és az elméleti vise-
lési idő egy évre vetített arányai alapján, pontban került 
meghatározásra. Az egyes ruhadarabok pontértéke a 
(2000. évi) nettó beszerzési ár egy százaléka. Ennek meg-
felelően a ruházat térítése és megváltása esetén (2000. 
évben) elszámolás alapja 1 pont = 100 Ft,- (+ÁFA). A ru-
hadarabok 2007. évi beszerzési árváltozásának fi gyelem-
bevételével a ruházat térítése vagy megváltása esetén az 
elszámolás alapja: 1 pont = 131 Ft,- (+ÁFA).

A számfejtő szerv a ruhatérítési jegyzőkönyv (első ol-
dala) alapján köteles gondoskodni a térítendő összeg le-
vonásként történő előjegyzéséről. Az előjegyzés tényét a 
számfejtő szerv köteles a jegyzőkönyv példányára ráve-
zetni és haladéktalanul visszaküldeni az illetékes ruha 
ügyintézőnek. A munkaviszony megszűnése esetén a té-
rítés összegét a törvényes mértékig le kell vonni a mun-
kavállaló fi zetéséből, a le nem vonható különbözetet fi ze-
tési felszólítás lapra kell felvezetni (35/1994. (MÁV Ért. 
19.) Szf.F-IJI. sz. utasítás). A számfejtő szerv a tett intéz-
kedést a ruhatérítési jegyzőkönyv hátoldalán is köteles 
feljegyezni. A visszaérkezett jegyzőkönyvön közölt szö-
veget a VEGA programban is rögzíteni kell.

Könyvelése az alábbi: bérből történő levonás esetén: T 
521 – K 361,241

T 361,241 – K 921 tev. sor: 9095
K 467

A munkavállaló ruhajárandóságának megszűnése ese-
tén a számítógépes nyilvántartásban – a visszavont téte-
lek raktári visszaigazolása után – a munkavállaló adatait 
le kell zárni. A munkavállaló adatait, ruhajárandóságát 
tartalmazó listát ki kell nyomtatni, a kinyomtatott nyil-
vántartást a vonatkozó okmányokhoz kell csatolni (ruha-
bevonási, ruhatérítési jegyzőkönyv, az igényjogosultság 
megszűnését bizonyító okmány másolata).

Ezt megelőzően a ruhanyilvántartásban utalványozott, 
de a munkaviszony megszűnés időpontjáig ki nem szol-
gáltatott ruhaféleségeket ki nem adhatóvá kell tenni, va-
lamint fel kell vezetni a változás tényét (munkaviszony 
megszűnésének időpontja, oka) a VEGA programban és a 
nyilvántartási jegyzéken egyaránt. Munkaviszonyát meg-
szüntető munkavállaló lezárt nyilvántartását csak a Lel-
tárellenőrzési Osztály ellenőrzése után lehet kisorolni.

4.2. Munkaruházat igénylése, beszerzése, kiosztása 
és elszámolása

4.2.1. Igényjogosultság megállapítása

A munkaruha ellátásra jogosító munkakörben foglal-
koztatott munkavállalók adatait, illetve a munkavállaló 
szervezeti egység KSZ Helyi függelék szerinti ruhajáran-
dóságát, megnevezését, tételszámát, viselési idejét, meny-
nyiségét, majd azt követően időrendi sorrendben, folya-
matosan a ruhakiosztás megtörténtének tényét a ruha 
ügyintézőnek rögzíteni, illetve vezetni kell a VEGA 
program segítségével.

A ruha ügyintéző a munkavállaló adatait a munkaruha 
ellátásra jogosító nyilvántartásba kizárólag a munkavál-
laló szervezeti egysége szerint illetékes humán partner 
szervezet értesítése alapján (köröző lap) veheti fel.

A szervezeti egységek KSZ Helyi függelékében, vala-
mint a munkavállaló munkaviszonyában és munkakörül-
ményében bekövetkezett – a ruhaellátásra kiható – min-
den változást a munkavállaló szervezeti egysége szerint 
illetékes humán partner szervezet köteles a ruha ügyinté-
zővel soron kívül, kimutathatóan közölni. A változás je-
lentő lapot (köröző lap) a ruha ügyintézőnek aláírás után 
vissza kell küldeni a humán partner szervezetnek, egy 
másolt példányt pedig köteles megőrizni a nyilvántartás 
mellett. A közölt adatokat, illetve a szükséges módosítá-
sokat a VEGA programban 30 napon belül rögzíteni 
kell.

A ruha ügyintéző a ruhaellátásra jogosult újfelvételes 
munkavállalónak köteles tájékoztatást adni a munkavál-
lalót érintő ruhaellátási kérdésekben. Ismertetni kell az 
ellátás mértékét, valamint a munkavállaló jogait és köte-
lességeit a ruhák birtoklására és viselésére vonatkozóan.

4.2.2. A járandóság megállapítása, munkaruha 
utalványozása

A munkavállalók munkaruházati járandóságának meg-
állapítása az utalványozó szervezeti egység KSZ Helyi 
függelékében szabályozott (a KSZ-ben rögzített, munka-
ruházatként rendszeresíthető) ruhadarabokból, illetve 
munkakörönként meghatározott kihordási idővel kell tör-
ténjen. A ruházat viselési idejét negyedévekben kell szá-
mítani. A szervezeti egység évközben módosított KSZ 
Helyi függeléke csak a következő évi igénylésnél vehető 
fi gyelembe. Amennyiben az év közben módosított KSZ 
Helyi függeléknek az adott év a hatálybalépés ideje, ab-
ban az esetben vehető fi gyelembe az adott évre a megvál-
tozott ruhaigény, ha az érvényben lévő szállítási keret-
szerződések szerződés szerinti teljesülését a mennyiségek 
változása nem veszélyezteti. Ennek tényéről a BKSZE 2 
héten belül köteles tájékoztatni az érintett szervezeti egy-
séget.
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A ruházat viselési idejének kezdete, ha a munkavállaló 
a negyedév első felében válik ellátásra jogosulttá, a tárgy 
negyedév első napja, ha a második felében, a következő 
negyedév első napja. A próbaidőre alkalmazott munka-
vállaló véglegesítése esetén (a szerszámkönyvre vétele-
zett ruha visszaadása után) a viselési idő kezdete a végle-
gesítés dátuma, az előbbiek fi gyelembe vételével.

A megállapított ruhajárandóságot a számítógépes nyil-
vántartásban az igényelt sablon méretszámmal kell beje-
gyezni.

4.2.3. A munkaruhaigény felmérése és bejelentése

A munkaruha járandóságra jogosult munkavállalók 
következő évi ruhaigényét a ruha ügyintéző május 31.-ig 
köteles rögzíteni a VEGA programba. Az igényrögzítés-
nél csak azokat a ruhadarabokat szabad fi gyelembe ven-
ni, amelyeket a munkavállaló szervezeti egysége szerinti 
KSZ Helyi függeléke tartalmazza (KSZ 4. sz. melléklete 
alapján). A következő évi ruhaigény megállapítása a mun-
kavállaló lejárt viselési idejű munkaruházatának függvé-
nye.

A munkavállaló ruhaigényét a sablon méretszámok al-
kalmazásával, ruhadarabok megnevezésével, igényjogo-
sultsága negyedévének megadásával kell rögzíteni. A 
különleges méretű – sablonméret alá be nem sorolható 
(méretes) – ruhák járandósága esetén a sablon méretszám 
helyett „M” betűt kell beírni.

A mérettáblázatba be nem sorolható, különleges mére-
tű ruhaigényről egy példányban méretvételi lapot kell 
küldeni a ruharaktár részére, egy példány a ruha ügyinté-
zőnél marad.

A ruha ügyintéző a szervezeti egység következő évi 
ruhaigényéről két példányban sablonösszesítőt köteles 
nyomtatni, melyet a ruha ügyintézőnek és az utalványozó 
szervezeti egység vezetőjének alá kell írnia.

A ruha ügyintéző által rögzített igényekről, valamint a 
szervezeti egységek által megadott munka-, védőruhaigé-
nyekről a ruharaktárak összesítőt készítenek 2 példány-
ban, melyet június 5-ig kötelesek megküldeni a területileg 
illetékes készletgazdálkodónak. A készletgazdálkodó te-
rületi összesítőket készít és azt június 15.-ig beérkezőleg a 
Beszerzési és Készletgazdálkodási Szolgáltató Egység 
(továbbiakban: BKSZE) részére továbbítja.

A KSZ Ruházati Utasítás alapján a három hónapot (90 
napot) meghaladó folyamatos távollét esetén pl. betegség 
(munkabaleset kivételével), gyes, gyed, szülési szabad-
ság, fi zetés nélküli szabadság, stb.) – az interfészen ke-
resztül az IHIR rendszer vagy a humán szolgáltató szer-
vezet írásos tájékoztatása alapján – a viselési időt meg 
kell emelni.

Év közben felmerülő új igényjogosultság (beosztásvál-
tozás, újfelvétel) esetén a következő évi munkaruha 
igényt 30 napon belül rögzíteni kell a VEGA program-
ban, mely a ruharaktár következő évi lehívásában auto-
matikusan megjelenik.

Az igényjogosultság megszűnésekor lemondandó ru-
hadarabokról a ruharaktár a VEGA program segítségével 
értesül, melyeket köteles visszaigazolni.

4.2.4. A ruhaigény pontosítása és módosítása

A munkavállaló méretváltozás bejelentése „Igazolás és 
méretváltozás bejelentő” nyomtatványon történhet (5. sz. 
melléklet), a ruha ügyintézőnél vagy a ruharaktárban.

A nyomtatvány ruharaktárban történt kiállítása esetén 
a raktárvezetőség köteles a ruha ügyintézőnek megkül-
deni az „Igazolás és méretváltozás bejelentő” másolatát.

A ruha ügyintéző a ruharaktár vagy a munkavállaló 
által leadott méretváltozás bejelentő nyomtatvány adatait 
30 napon belül köteles a nyilvántartásban átvezetni.

4.2.5. A munkaruha utalványozása és kiosztása

A ruha ügyintéző a szervezeti egység KSZ Helyi füg-
geléke alapján az előzetes évi ruhaigényének adataiból 
utalványozó szervezeti egységenként (munkavállaló 
neve, törzsszáma, munkaköre, viselési idő kezdete és 
vége, igényelt ruha megnevezése, mérete, mennyisége) 
kimutatást nyomtat két példányban, melyet január 20.-ig 
köteles megküldeni az utalványozó szervezeti egység ré-
szére.

Az utalványozó szervezeti egység köteles az adatokat 
ellenőrizni és véleményeltérés esetén a ruha ügyintézővel 
a vitás eseteket tisztázni.

Az igényjogosultság engedélyezését (az érvényesítést) 
az utalványozó szervezeti egység illetékes vezetőjének 
aláírása jelenti. Az utalványozás nem munkavállalónként, 
hanem a lista aláírásával együttesen (a listán szereplő 
összes munkavállalóra vonatkozóan) történik. Az utalvá-
nyozó szervezeti egység az utalványozott (aláírt) lista 
eredeti példányát január 25-ig köteles visszaküldeni a 
ruha ügyintéző részére.

A munkaruházat utalványozását az érvényes DHL-ben 
engedélyezett mértékig a szervezeti egység vezető illetve 
az általa megbízott munkavállaló végezheti. A ruhautal-
ványozás, illetve az egyes ruhafajták kivételezési határ-
idejének érvényessége a jogosultság megszűnés napjáig 
fennáll. A visszavonás alapja a humán partner szervezet 
kimutatható közlése. Jogosulatlan kivételezések esetében 
a személyi és anyagi felelősséget vizsgálni kell.
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A ruha ügyintéző a visszakapott utalványozott lista 
alapján január 31.-ig a számítógépes nyilvántartásban át-
vezeti az utalványozás tényét. A listát köteles 10 évig 
megőrizni.

Az év közben felmerülő új igényjogosultságot (beosz-
tásváltozás, újfelvétel esetén) a ruhaügyintézőnek 30 na-
pon belül utalványoztatnia kell a fent leírtak szerint.

4.2.6. Szakmunkás tanulók ruhaellátása

A szakmunkás tanulókat a gyakorlati képzés idejére 
munkaruházattal kell ellátni. A ruházat kiadásának és 
visszavételezésének bizonylatai megegyeznek a munka-
ruházat bizonylataival, melyeket a VEGA programban 
kell kiállítani: „Átadás-átvételi elismervény” (6. sz. mel-
léklet) (GIR tranzakció típus: 172/45, 46 AK Ruházat fel-
használásra, vagy leányvállalatok és MÁV érdekeltségű 
társaságok esetén 174/61, 62, 63, 64 AE – a megfelelő 
tranzakció ok megadásával), munkaruha visszavételezés 
(9. sz. melléklet) (GIR tranzakció típus: 163/35, 36 AV 
Ruházat visszavételezése, vagy leányvállalatok és MÁV 
érdekeltségű társaságok esetén 402/174 AE sztornója – a 
megfelelő tranzakció ok megadásával). Ellátásukról a 
gyakorlati oktatást nyújtó szervezeti egység illetékes 
ruha ügyintézője köteles gondoskodni. A munkaruha ki-
hordási ideje 1 tanév. A kihordási idő letelte után a mun-
karuha a tanuló tulajdonába kerül, kivétel mikor a tanuló 
hibájából szűnik meg a jogviszony (pl. kimarad az iskolá-
ból). Ebben az esetben a tanuló köteles a munkaruha ér-
tékének arányos részét a tanév végéig terjedő időre meg-
téríteni. A tanulószerződés felbontás napjától függően a 
ruhadarabok időarányos hátralévő viselési idejének meg-
állapítását hónapban kell számolni. Amennyiben a tanuló 
jogosultsága hónap első felében szűnik meg, a hátralévő 
viselési időt tárgy hónap első napjától, ha a jogosultság a 
hónap második felében szűnik meg, a következő hónap 
első napjától kell számítani. Ha a tanulói jogviszony a 
szakmai tanulmányok befejezése miatt szűnik meg, a ki-
hordási idő lejárta előtt (pl. OSZTV-n, SZKTV-n hama-
rabb kap képesítő bizonyítványt), a munkaruha a tanuló 
tulajdonában marad. A munkaruha tisztítása a tanuló kö-
telezettsége.

4.2.7. A ruharaktárak feladata a ruhák kiosztásá-
val kapcsolatosan

A ruharaktár legkésőbb február 1-et követően köteles 
az osztást megkezdeni. A ruhaátvételről a VEGA prog-
ram segítségével, az utalványozó szervezeti egység útján 
kimutatható módon értesíteni kell a munkavállalót. Az 
értesítésben fel kell sorolni a ruhák átvételére kijelölt 
munkavállalókat, a megrendelt tételek közül átvehető ru-
hadarabokat és azok méretét, a vételezés időszakát (mini-
mum 30 naptári nap). Továbbá tájékoztatni kell a munka-
vállalókat, hogy a ruharaktár a ruhákat személyi igazol-
vány bemutatása vagy az arcképes igazolvány segítségé-

vel a törzsszám egyeztetését követően adhatja ki. A ruhá-
zatot más személynek meghatalmazás ellenében sem ad-
hatja ki a ruharaktár.

Egy-egy ruhadarab átvételéért a munkavállalót utaz-
tatni nem szabad, kivéve, ha a tárgyévben már más ruha-
járandósága nincs.

Év közbeni új igényjogosultság (beosztásváltozás, új-
felvétel) esetén a ruharaktárnak a rendelkezésre álló 
készlet alapján soron kívül kell kiszolgálnia a munkavál-
lalót. Amennyiben a megfelelő méretben nem áll rendel-
kezésre ruházat vagy a ruharaktár más munkavállaló ré-
szére igényelt ruhát ad ki soron kívül, köteles a következő 
negyedévre a szállító cégek felé igényét jelezni. A szállító 
cég az adott évben érvényes szállítási szerződésben fog-
lalt határidőn belül köteles a ruházatot beszállítani.

A ruhák átvétele előtt a munkavállaló köteles a ruhákat 
felpróbálni és meggyőződni azok méret és minőségi meg-
felelőségéről. Ha a munkavállaló a ruhákat aláírás ellené-
ben átvette, azokat utólag kicserélni nem szabad.

Amennyiben a ruharaktár a kiértesítésben megjelölt 
típusú, illetve méretű ruhadarabokat maradéktalanul ki-
szolgálni nem tudja, az értesítésre történt megjelenésről a 
munkavállaló részére igazolást ad ki (5. sz. melléklet). 
Az igazolás másolati példányát a ruha ügyintéző részére 
meg kell küldeni. Az igazolást a nyilvántartásban rögzí-
teni kell, mely alapbizonylatként szolgálhat a később ese-
dékes kártalanítás kiszámításához. A MÁV Zrt. (ruha-
raktár) hibájából ki nem szolgáltatott ruha miatt részará-
nyos térítés fi zethető jogosultság megszűnése esetén (pl.: 
a munkavállaló áthelyezés után olyan munkakörbe kerül, 
melyben nem jogosult ruhaellátásra).

Amennyiben a munkavállaló részére leutalványozott 
ruházat mérete (a munkavállaló időközben bekövetkezett 
méretváltozása miatt) nem megfelelő, a raktári készlet fi -
gyelembevételével (további kiértesített munkavállalók 
ruházati ellátásának zavartalansága mellett) más méretű 
ruhadarab is kiszolgálható. Ebben az esetben a számító-
gépes nyilvántartásban bejegyzett sablonméret-számot a 
ténylegesen kiosztott ruha sablonméret-számának megfe-
lelően át kell javítani.

Ha a megváltozott méretű munkavállaló, megfelelő 
méretű ruházattal történő felöltöztetése, szabad raktári 
készlet hiánya miatt nem biztosítható, a ruharaktár az 
igényt a megváltozott méret alapján előjegyzésbe veszi. 
Az előjegyzésbe vétel az „Igazolás és méretváltozás beje-
lentő” nyomtatvány (munkavállalóval közösen) három 
példányban történő kiállításával valósul meg (5. sz. mel-
léklet). A nyomtatványon a munkavállaló adatait és az 
értesítésre történt megjelenés igazolására vonatkozó ré-
szét a ruharaktár, míg a méretváltozás bejelentésére vo-
natkozó részét a munkavállaló köteles kitölteni.
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A ruharaktár a méretváltozás-bejelentő nyomtatvány 
eredeti példányát köteles a méretváltozás átvezetése érde-
kében az érintett ruha ügyintéző részére megküldeni, a 2. 
példány a munkavállalóé, a 3. példány a ruharaktárnál 
marad. A szervezeti egység KSZ Helyi függelékében kell 
szabályozni a ruhavételezésre elszámolható időt. A ruha 
átvételére fordítható időt nem szabad munkaidőként el-
számolni abban az esetben, ha a munkavállaló a kiszolgá-
lás negyedévét megelőzően 90 nappal a méretváltozást 
nem jelentette be a ruha ügyintézőnél. A módosított mé-
retű ruhadarab rendelkezésre állása esetén, a munkavál-
lalónak ismételt értesítést kell küldeni a ruházat átvételé-
re.

A ruharaktárnak a VEGA programban a kiszolgálta-
tott ruhákról 3 példányban (leányvállalatok és MÁV ér-
dekeltségű társaságok esetén 4 példányban) „Átadás – át-
vételi elismervény”-t kell kiállítania (6. sz. melléklet), 
melyen a munkavállaló köteles aláírásával elismerni az 
átvétel tényét. Az átvételi bizonylat sorszáma a ruha ügy-
intézői felületen a munkavállaló számítógépes nyilván-
tartásában automatikusan megjelenik. Az elismervény 1. 
példánya ruharaktárnál marad, a 2. példány a munkavál-
lalóé, 3. példány a ruha ügyintéző példánya, a 4. példányt 
a ruharaktár a ruhaügyintézőn keresztül továbbítja a le-
ányvállalatok és MÁV Kft-k felé.

A ruhaosztást végző raktár minden nap a ruhaosztás 
befejezését követően a VEGA programban az átadás-át-
vételi elismervény alapján (GIR tranzakció típus: 
172/45,46 AK Ruházat felhasználásra, vagy leányválla-
latok és MÁV érdekeltségű társaságok esetén 
174/61,62,63,64 AE Egyen,- forma-, munkaruha eladás- a 
megfelelő tranzakció ok megadásával) 2 példányban 
„Napi összesítő”-t (7. sz. melléklet) készít vételező szer-
vezeti egységenként (költségviselőnkénti illetve vételezé-
si ok bontásban), mely alapján a készletmozgást a GIR 
Készletgazdálkodási moduljában a megfelelő tranzakció 
típus/ok választása mellett rögzít. A „GIR bizonylat”-ot 2 
példányban (leányvállalatok és MÁV érdekeltségű társa-
ságok esetén 3 példányban) kell kinyomtatni (8. sz. mel-
léklet).

A ruharaktár egyeztetés után az átvételi elismervény, a 
napi összesítő és a GIR bizonylat 1 példányát (leányválla-
latok és MÁV érdekeltségű társaságok esetén emelt pél-
dányt) folyamatosan megküldi a munkavállaló szerint il-
letékes ruha ügyintézőnek, az eredeti példány a kiadó 
raktárvezetőségnél marad.

A munkaruha vissznyeremény elszámolása a VEGA 
programban munkaruha visszavételezés (GIR tranzakció 
típus: 163/35, 36 AV Ruházat visszavételezése, leányvál-
lalatok és MÁV érdekeltségű társaságok esetén: 402/174 
AE sztornó – a megfelelő tranzakció ok megadásával) bi-
zonylaton (9.sz. melléklet) történik.

Azokban a munkakörökben, ahol póló, pamutalsó illet-
ve KSZ 4. sz. mellékletében *-gal megjelölt ruházat adha-
tó, a VEGA programban átadás-átvételi elismervény (GIR 
tranzakció típus: 172/45, 46 AK Ruházat felhasználásra, – 
a megfelelő tranzakció ok megadásával) bizonylatot (6.sz. 
melléklet) kell kiállítani, a vissznyeremény elszámolása 
munkaruha visszavételezés (GIR tranzakció típus: 163/35, 
36 AV Ruházat visszavételezése, a megfelelő tranzakció ok 
megadásával) bizonylaton (9.sz. melléklet) történik.

Amennyiben a munkavállaló a részére megfelelő mé-
retű és minőségileg hibátlan ruhadarabokat nem veszi át 
a ruharaktárban, akkor két tanú jelenlétében jegyzőköny-
vet kell felvenni ennek tényéről a későbbi jogtalan köve-
telések megelőzése érdekében.

A munkavállaló áthelyezése esetén a ruharaktár a mé-
retes ruhát köteles átszámítani a munkavállaló új szerve-
zeti egysége szerinti illetékes ruharaktárba.

A ruharaktár a kiértesítési időszak lejártát követő 5 
munkanapon belül a számítógépes lekérdezés segítségé-
vel köteles a szolgálati főnökségnek listát küldeni a kiér-
tesítésre meg nem jelent munkavállalókról.

4.2.8. Ruhakiosztással kapcsolatos ruha ügyintézői 
feladatok

A ruha ügyintéző köteles folyamatosan egyeztetni a 
hozzá tartozó munkavállalók ruhaellátásának alakulását.

A ruha ügyintéző feladata az átadás-átvételi elismer-
vény, a napi összesítő, a GIR bizonylat egyeztetése. A fel-
tárt hiányosságokat (helytelen költséghely megjelölés, a 
kiadott ruhadarabok mennyiségi eltérése az utalványo-
zott ruhadarabokhoz viszonyítva stb.) soron kívül egyez-
tetni kell a ruharaktár munkavállalóival, majd gondos-
kodni kell annak helyesbítéséről.

A ruha ügyintéző az átvételi elismervény, a napi össze-
sítő és a GIR bizonylat 1 példányát köteles a nyilvántar-
tások mellett 10 évig megőrizni.

4.2.9 Ruházat cseréje, pótlása

4.2.9.1 Ruházat cseréje, pótlása minőségi kifogás 
esetén

A munkaruhák, valamint a lábbelik kiosztása alkalmá-
val azok használhatóságáról és állapotáról a munkaválla-
ló köteles meggyőződni és észrevételét a ruharaktárral 
azonnal közölni. Amennyiben méret vagy minőségi kifo-
gás merül fel, a munkavállaló nem köteles átvenni a ru-
házatot vagy lábbelit.

Ha a rejtett hiba a ruha, illetve a lábbeli kiosztása al-
kalmával nem volt észrevehető, ruházat esetén kiadástól 
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számított 1, azaz egy hónap, lábbelik esetén a kiadástól 
számított 8, azaz nyolc hónap, akkor a munkavállaló mi-
nőségi kifogását a ruha ügyintézőnél jelezheti. A ruha 
ügyintéző köteles vizsgálni az átadás-átvételi elismer-
vény alapján – lábbeli esetén- az egyedi azonosító szá-
mot, valamint a kiadástól eltelt időt az előbb említett ga-
ranciális idők fi gyelembe vételével.

Jogos panasz esetén a kifogásolt ruhadarabról, illet-
ve lábbeliről a ruha ügyintéző „Ruhabevonási jegyző-
könyv”-et (10. számú melléklet) (4 példány) állít ki és 
intézkedik a munkavállaló részére új ruhadarab igény-
léséről és utalványozásáról. A ruhabevonási jegyző-
könyvet a munkavállalónak, a szervezeti egység veze-
tőjének és a ruha ügyintézőnek alá kell írnia. Az új ru-
hadarab utalványozását a már ismert módon kell végre-
hajtani. A VEGA programban rögzíteni kell a ruhabe-
vonási jegyzőkönyv kiállításának tényét, illetve idő-
pontját.

A ruha ügyintéző a ruhabevonási jegyzőkönyv 3 pél-
dányát a legrövidebb időn belül köteles megküldeni a ki-
adó ruharaktár részére, egy példány az ügyintézőnél ma-
rad.

A kiadó ruharaktár megbízottja a munkavállaló által 
kifogásolt és visszaadott ruhadarabot köteles reklamáció 
szempontjából felülvizsgálni (kiadástól eltelt idő, lábbeli 
esetén egyedi azonosító szám, stb.).

Ha a felülvizsgálat során a ruharaktár munkavállalója 
úgy ítéli meg, hogy a hibás ruházat reklamációja jogos, a 
ruhabevonási jegyzőkönyvön igazolja az átvételt. A rak-
tár munkavállalója ezt követően egy példányt átad a mun-
kavállaló részére, egy példányt pedig akkor küld vissza a 
ruha ügyintézőnek, amikor a gyártó cégtől értesítést ka-
pott, hogy a reklamált terméket kicserélték, megjavítot-
ták vagy visszavásárolták. E példányon kell közölni, hogy 
a javított ruházat visszaérkezett, csere lábbelit kapott a 
ruharaktár vagy visszavásárlás történt.

A rejtett hibás ruhadarabok és lábbelik reklamációs ja-
vításának, cseréjének és visszavételének lehetőségét a 
BKSZE – a szállítókkal kötött – éves szállítási szerződés-
ben köteles biztosítani.

A ruharaktár a reklamált termékeket, lehetséges legrö-
videbb időn belül továbbítja a szállító felé.

A szállító által elfogadott reklamáció lebonyolítása 
megvalósulhat a termék javításával, cserélésével, vissza-
vásárlásával.

A javított terméket – visszaérkezését követően – a ru-
habevonás menetével fordított sorrendben kell a munka-
vállaló részére átadni. Az új, leutalványozott ruhadarab 
viselési idejének kezdetét a reklamált, javított termék le-
járatától kell indítani.

Ha a reklamációt a szállító a termék cseréjével (új 
termék) vagy visszavásárlásával rendezi, akkor a ruha-
raktárnak munkaruha visszavételezés bizonylat (GIR 
tranzakció típus: 163/35, 36 AV Ruházat visszavétele-
zése, leányvállalatok és MÁV érdekeltségű társaságok 
esetén: 402/174 AE sztornó – a megfelelő tranzakció ok 
megadásával) kiállítása céljából (a raktári készlet ren-
dezésére) értesíteni kell a ruha ügyintézőt. Az ügyinté-
ző a kiállított munkaruha visszavételezés bizonylat 
alapján köteles a csere termék viselési idejét változatla-
nul hagyni.

Ha a reklamációt a szállító, a termék visszavásárlásá-
val (cseredarabot nem tud biztosítani) rendezi, akkor a 
ruharaktárnak a munkaruha visszavételezés bizonylat 
(GIR tranzakció típus: 163/35, 36 AV Ruházat visszavéte-
lezése, leányvállalatok és MÁV érdekeltségű társaságok 
esetén: 402/174 AE sztornó – a megfelelő tranzakció ok 
megadásával) (9. sz. melléklet) alapján a VEGA prog-
ramban munkaruha visszautasító bizonylatot (11. sz. 
melléklet) (GIR tranzakció típus: 036/22, 24 VU) kell a 
szállító felé kiállítani. Az ügyintéző a kiállított munkaru-
ha visszavételezés bizonylat alapján köteles a csere ter-
mék viselési idejét változatlanul hagyni.

Amennyiben a reklamált termék meghibásodása a 
munkavállalónak felróható okból (pl.: nem rendeltetés-
szerű használat) következett be – a szállító a reklamációt 
nem fogadja el –, a ruhabevonás menetével fordított sor-
rendben kell a munkavállaló részére visszaadni. A soron 
kívül leutalványozott termék viselési ideje a reklamált és 
gyártótól visszaküldött termék viselési idejének lejártá-
val indul.

4.2.9.2 Ruházat cseréje, pótlása elvesztés és meg-
rongálódás esetén

A munkavállalót a ruházatában keletkezett kár, vagy 
elvesztés esetén a munkaviszonyra vonatkozó szabályok 
és a mindenkor hatályos pénzügyi utasítás szerinti anya-
gi felelősség terheli. A munkavállaló köteles azonnal je-
lenteni, ha ruházata eltűnt, illetve megrongálódott. Ezt a 
körülményt a szervezeti egységen felvett jegyzőkönyv-
ben (3 példány) rögzíteni kell, melyet a szervezeti egység 
vezetőjének alá kell írnia. A szervezeti egység a jegyző-
könyv két példányát köteles a ruha ügyintéző számára 
elküldeni, melyből intézkedésének felvezetése után egy 
példányt a munkavállalónak át kell adni. A munkavállaló 
részére az eltűnt illetve megrongálódott ruházat helyett 
– soron kívül – újat kell utalványozni, kiszolgáltatni. Ha 
a munkavállalót az eltűnésért illetve használhatatlanná 
válásért felelősség nem terheli, az új ruházat pontszámá-
val keretét nem kell csökkenteni. A vétlenség bizonyítása 
a munkavállalót terheli (Mt. 169.§./5).) A VEGA prog-
ramban rögzíteni kell a jegyzőkönyv kiállításának tényét, 
illetve időpontját.



9. szám A MÁV ZRt. Értesítője 575

4.2.10. Mennyiségi nyilvántartásra kötelezett (szer-
számkönyvre kiadott) ruházat

Mennyiségi nyilvántartásra kötelezett (szerszám-
könyvre kiadott) ruházattal kell ellátni a munkavállalót:

– ha a ruházati ellátásra jogosító munkakört részmun-
kaidőben, vagy esetenként látja el,

– ha a ruházati ellátás elkerülése érdekében egyéb más 
ruházati ellátást kap,

– ha a ruházati ellátásra jogosító munkakörben helyet-
tesít,

– ha a munkavállalót próbaidőre vagy meghatározott 
időre alkalmazzák,

Mennyiségi nyilvántartásra kötelezett ruhaként mun-
kavédelmi minősítéssel rendelkező, elsősorban használt 
(tiszta, kijavított állapotú) munkaruhát kell biztosítani. Új 
állapotú mennyiségi nyilvántartásra kötelezett ruhadara-
bot csak használt ruha hiányában szabad kiszolgálni.

A mennyiségi nyilvántartásra kötelezett ruhát a szer-
vezeti egység a munkahelyi kézi raktárban köteles tarta-
ni, és a munkavállalók részére esetenként szerszám-
könyvre biztosítani.

A próbaidőre alkalmazott munkavállaló véglegesítése 
esetén a használatában lévő ruházatot vissza kell adni a 
kézi raktárnak.

A kiadás alapjául szolgáló ok megszűnése esetén a ru-
házatot kitisztított állapotban haladéktalanul be kell von-
ni. A munkavállaló használatában lévő viselési időre ki-
adott ruhadarabokkal azonos ruhadarabok mennyiségi 
nyilvántartásra köteles ruházatként nem adhatók ki.

4.2.11. Eljárás a munkavállaló ruházati ellátását 
befolyásoló munkaszerződés módosítása esetén

Új szervezeti egységre áthelyezett munkavállalók ese-
tén a küldő szervezeti egység humán partner szervezeté-
nek írásos megkeresése alapján a ruha ügyintéző a munka-
vállaló ruha járandóságáról 10-30 napon belül „Adatközlő” 
lapot köteles kinyomtatni, három példányban (12. számú 
melléklet), melyeket a ruha ügyintézőnek és a szervezeti 
egységvezetőjének alá kell írnia. Késedelmes vagy elma-
radt kiállítás esetén a munkáltató a ruha ügyintézőt az 
ügyviteli szabályzat alapján felelősségre vonhatja.

Az adatközlő lapnak tartalmaznia kell a következőket:
– a munkavállaló adatait (lakcím, stb.),
– a régi munkakör megnevezését, FEOR számát, törzs-

számát,
– a munkavállaló birtokában levő, viselési idővel ter-

helt ruházat megnevezését, méretét, mennyiségét (fel-
vett),

– utalványozott, de a munkavállaló részére ki nem osz-
tott ruhadarabok megnevezését (méret, mennyiség sze-
rint),

– ruhadarabok viselési idejének kezdetét és lejártát (ne-
gyedév megadása),

– a felvett ruhadarabok bizonylatának sorszámát.

Amennyiben az adatközlés elektronikus formában tör-
ténik a gépi ruhaprogram adatait ki kell egészíteni a ruha 
nyilvántartási jegyzéken még viselési idővel terhelt (fel-
vett) ruhadarabok adataival.

A ruha ügyintéző az adatközlő lap 1 – 2 példányát 
megküldi az új szervezeti egység illetékes ruha ügyinté-
zőjének, aki a másolatot 10 napon belül – „az eredeti pél-
dány átvételét elismerem”- aláírással és bélyegzőlenyo-
mattal köteles visszaküldeni. A ruha ügyintéző az elis-
mert példányt köteles 10 évig megőrizni.

Az áthelyezett munkavállalók ruhanyilvántartását a 
ruha ügyintézőnek a számítógépben le kell zárni. Ezt 
megelőzően a ruhanyilvántartásban az utalványozott, de 
az áthelyezés időpontjáig ki nem szolgáltatott ruhafélesé-
geket ki nem adhatóvá kell tenni, valamint fel kell vezetni 
a változás tényét (áthelyezés időpontja, új szervezeti egy-
ség megnevezése, áthelyezési okmány száma és kelte). 
Az áthelyezett munkavállalók lezárt nyilvántartását csak 
a Leltárellenőrzési Osztály ellenőrzése után lehet kisorol-
ni, illetve lezárni.

A szállító partnernél már le nem mondható, adatköz-
lőn szerepeltetett méretes ruhadarabok hasznosítása (új 
szervezeti egység szerint illetékes ruharaktárba történő 
átirányítás) érdekében a ruha ügyintéző köteles az illeté-
kes ruharaktárt értesíteni.

Az új szervezeti egység illetékes ruha ügyintézőjétől 
visszaigazolt adatközlő lap második példányát a küldő 
ruha ügyintéző a nála maradt harmadik példánnyal együtt 
a nyilvántartás mellékleteként köteles megőrizni.

A munkavállaló új szervezeti egysége szerint illetékes 
humán partner szervezet közlése alapján a ruha ügyinté-
ző köteles számítógépes ruhanyilvántartásába minden 
áthelyezett munkavállaló adatát felvezetni. Az adatköz-
lőn közölt adatokat valamint az új munkakör szerint a 
munkavállalót megillető ruhajárandóságot szintén rögzí-
teni kell a számítógépes nyilvántartásban.

Megismételt utalványozásnál, amennyiben az előző 
szervezeti egységen történt érvénytelenítést követően az 
új szervezeti egységén is jogosult a munkavállaló azonos 
típusú ruhajárandóságra, a ruhadarab viselési idejét vál-
tozatlanul – az adatközlés szerinti viselési idővel meg-
egyezően – kell fi gyelembe venni.

Olyan esetben, amikor a munkavállalót a magával ho-
zott ruhadarab az új munkakörben is megilleti, azt birto-
kában kell hagyni. Amennyiben az ilyen ruhadarab vise-
lési ideje eltér az előző munkahelyen megállapított viselé-
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si időtől, a munkavállaló részére kedvezőbb viselési időt 
kell megállapítani.

A munkavállaló birtokában levő viselési idővel terhelt, 
de új munkakörében őt meg nem illető ruhák térítésmen-
tesen a munkavállaló tulajdonába maradnak.

Az olyan ruhadarabokat, amelyekre a munkavállaló 
igényjogosultsága az új munkahelyén nyílik meg, soron 
kívül igényelni és utalványozni kell.

Az adatközlő lapon felsorolt méretes ruhadarabokat az 
új szervezeti egység a munkavállaló munkakörétől füg-
getlenül, ismételten köteles utalványozni. Ezen ruhadara-
bokat természetben kell kiadni, helyette térítés nem fi zet-
hető.

Amennyiben a munkavállaló részére az előző munka-
helyén utalványozott valamely ruhadarabot az áthelyezé-
sig a MÁV Zrt. hibájából nem szolgáltatták ki és új mun-
kakörében már nem illeti meg, akkor a munkavállalót a 
ruhadarab viselési idejének kezdetétől az áthelyezés idő-
pontjáig számított időtartamra ruhatérítési jegyzőkönyv 
felvétele mellett kártalanítani kell. Az új szervezeti egy-
ségen – az előző munkahely illetékes ruharaktárának iga-
zolása alapján – az áthelyezéskor érvényes elszámoló 
áron számított időarányos összeggel kell számolni. Igazo-
lás hiányában térítés nem fi zethető. Könyvelése a követ-
kező:

T 527,61 – K 381 vagy
T 527,62 – K 381.

Az adatközlő lapon felsorolt méretes ruhadarabokat az 
új szervezeti egység a munkavállaló munkakörétől füg-
getlenül, ismételten köteles utalványozni. Ezen ruhadara-
bokat természetben kell kiadni, helyette térítés nem fi zet-
hető.

Amennyiben a munkavállaló munkaszerződés módo-
sítása, szervezeti egység változással nem jár (munkakör-
változás), abban az esetben a részletezett szempontokat 
értelemszerűen kell alkalmazni.

Az itt szabályozott szempontok alapján nem rendezhe-
tő esetekben – a munkavállaló és a munkáltató érdekei-
nek fi gyelembevételével – a szervezeti egység vezető 
egyedi mérlegelés alapján (az utasításban szabályozottak 
szellemében) hozott írásos döntése szerint kell eljárni. Az 
írásos döntés tényét a VEGA programban is rögzíteni 
kell.

4.2.12 Eljárás a munkavállaló munkaviszonyának 
megszűnése esetén, a munkaruházat pénzbeli kártérí-
tése és megváltása

A munkáltató rendes felmondása esetén (Mt. 89.§./(1) 
bek.), a nyugdíjazás miatti munkaviszony megszűntetés 
esetét is beleértve (Mt. 87.§.(1) bek. b) pontja, valamint 
87./A §.), valamint a jogutódlással történő tevékenység 

kihelyezése esetén, a munkavállaló a használatában levő 
viselési idővel terhelt ruházatát térítésmentesen megtart-
hatja, a fel nem vett ruházatot elveszti.

A munkavállaló köteles a viselési idővel terhelt ruházat 
időarányos részét készpénzben visszatéríteni, amennyi-
ben a munkaviszonya (nyugdíjba vonulás kivételével)

– a munkavállaló rendes felmondásával (Mt. 89.§(1) 
bek.)

– a munkavállaló részéről jogellenes módon (Mt. 
101.§(1) bek.)

– a munkáltató rendkívüli felmondásával (Mt. 96.§.(1) 
bek.) szűnik meg.

Közös megegyezéssel történő munkaviszony meg-
szüntetése esetén a felek külön okiratban megállapodhat-
nak a ruházat térítéséről.

A MÁV Zrt. hibájából ki nem szolgáltatott ruhadarab-
ok időarányos értékét a munkavállalónak ki kell fi zetni, 
kifi zetés csak a MÁV Zrt. ruharaktárának illetékes mun-
kavállalója által kiadott igazolás alapján lehet.

A ruhadarabok időarányos viselési idejének megállapí-
tását negyedévekben kell számolni. Amennyiben a mun-
kavállaló jogosultsága negyedév első felében szűnik meg, 
a hátralévő viselési időt tárgy negyedév első napjától, ha 
a jogosultság a negyedév második felében szűnik meg, a 
következő negyedév első napjától kell számítani.

A jogosultság megszűnésének időpontjáig természet-
ben kell kiadni azokat a ki nem szolgáltatott ruhadarabo-
kat, melyeknek a viselési ideje már letelt. A gyártó part-
nernél már le nem mondható méretes ruhadarabok a jo-
gosultság megszűnését követően is kiadhatóak, helyettük 
térítés nem fi zethető.

Ruhamegváltáskor a szervezeti egység illetékes ruha 
ügyintézőjének négy példányban „Ruhatérítési, ruha-
megváltási jegyzőkönyv”-et (14. számú melléklet) kell 
felvennie. Egy példány a munkavállalóé, egy példány a 
ruha ügyintézőé, két példányt pedig a Leltárellenőrzési 
Osztály ellenőrének a nyilvántartásokkal együtt kell át-
adni. Az ellenőr köteles a tartozás összegének helyessé-
gét soron kívül tárgy hónapban felülvizsgálni, majd az 
eredeti példányt aláírása után a számfejtő szervnek meg-
küldeni. Az ellenőr a felülvizsgálat után a nyilvántartás-
okkal együtt a jegyzőkönyv második példányát vissza-
küldi az illetékes ruha ügyintézőnek, melyet 10 évig meg 
kell őrizni.

1. A ruhatérítési jegyzőkönyv térítési oldalán tételesen 
fel kell sorolni:

a jogosultság megszűnésének időpontjában még vise-
lési idővel terhelt, felvett valamennyi ruhadarabot, azok 
hátralevő viselési idejét negyedévre kiszámítva, a térítés-
kor érvényes beszerzési árakat, illetve a hátralévő viselési 
időre számított értékét (+ÁFA).
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2. A ruhatérítési jegyzőkönyv megváltási oldalán téte-
lesen fel kell sorolni:

a MÁV Zrt. hibájából ki nem szolgáltatott – megváltott 
– valamennyi ruhadarabot, azok eltelt viselési idejét ne-
gyedévre kiszámítva, a megváltáskor érvényes beszerzé-
si árakat, illetve az eltelt viselési időre számított értékét.

A ruhatérítési jegyzőkönyvben rögzítettek alapján kell 
megállapítani a munkavállaló ruhatérítési kötelezettségét 
(14. számú melléklet első oldala).

A ruhatérítési jegyzőkönyv második oldala tartalmaz-
za a munkáltató ruhamegváltási összegét.

A számfejtő szerv a ruhatérítési jegyzőkönyv (máso-
dik oldal) alapján köteles gondoskodni a MÁV Zrt. hibá-
jából ki nem osztott ruhák értékének kifi zetéséről.

A jegyzőkönyvet az utalványozási jogkörrel felruhá-
zott szervezeti egység vezetőnek, a ruha ügyintézőnek 
valamint a munkavállalónak minden oldalon alá kell ír-
nia.

Amennyiben a munkavállaló a térítendő összeget nem 
veszi tudomásul és a ruhatérítési jegyzőkönyv aláírását 
megtagadja, akkor ezt a tényt két tanú jelenlétében a 
jegyzőkönyvön fel kell jegyezni.

A számfejtő szerv a ruhatérítési jegyzőkönyv (első 
oldala) alapján köteles gondoskodni a térítendő összeg 
levonásként történő előjegyzéséről. Az előjegyzés té-
nyét a számfejtő szerv köteles a jegyzőkönyv példányá-
ra rávezetni és haladéktalanul visszaküldeni az illeté-
kes ruha ügyintézőnek. A munkaviszony megszűnése 
esetén a térítés összegét a törvényes mértékig le kell 
vonni a munkavállaló fi zetéséből, a le nem vonható kü-
lönbözetet fi zetési felszólítás lapra kell felvezetni 
(35/1994. (MÁV Ért. 19.) Szf.F-IJI. sz. utasítás). A 
számfejtő szerv a tett intézkedést a ruhatérítési jegyző-
könyv hátoldalán is köteles feljegyezni. A visszaérke-
zett jegyzőkönyvön közölt szöveget a VEGA program-
ban is rögzíteni kell.

Könyvelése az alábbi: – bérből történő levonás esetén:
T 521 – K 361,241.
T361,241 – K921 tev.sor: 9095
K467

A munkavállaló ruhajárandóságának megszűnése ese-
tén a számítógépes nyilvántartásban a munkavállaló ada-
tait – a visszavont tételek raktári visszaigazolása után – le 
kell zárni. A munkavállaló adatait, a ruhajárandóságát 
tartalmazó nyilvántartást ki kell nyomtatni, a kinyomta-
tott nyilvántartást a vonatkozó okmányokhoz kell csatol-
ni (ruhabevonási, ruhatérítési jegyzőkönyv, az igényjogo-
sultság megszűnését bizonyító okmány másolata).

Ezt megelőzően a ruhanyilvántartásban utalványozott, 
de a munkaviszony megszűnés időpontjáig ki nem szol-
gáltatott ruhaféleségeket ki nem adhatóvá kell tenni, va-
lamint fel kell vezetni a változás tényét (munkaviszony 
megszűnésének időpontja, oka) a VEGA programban és a 
nyilvántartási jegyzéken egyaránt. Munkaviszonyát meg-
szüntető munkavállaló lezárt nyilvántartását csak a Lel-
tárellenőrzési Osztály ellenőrzése után lehet kisorolni.

4.3. Egyen-, forma- és munkaruházatra egységesen 
érvényes rendelkezések

4.3.1 Az egyen-, forma- és munkaruházat beszerzé-
se, tárolása és kezelése

A ruházat beszerzését, illetve szerződéskötéseket a ru-
házat elfogadásában illetékes, valamint a felhasználó 
szakágak közreműködésével a BKSZE végzi a G.2. sz. 
utasítás rendelkezései szerint.

A ruházat beszerzésére vonatkozó szállítási szerződé-
seket – a beszerzés értékének fi gyelembevételével – köz-
beszerzési eljárás, illetve pályáztatás keretében kell meg-
kötni.

A beszerzési eljárások lezárását követően a BKSZE a 
ruhadarabok egységár változásáról, valamint az átlagos 
árváltozás % -os mértékéről, a tárgyévre vonatkozó be-
szerzési egységár és pontérték arányának közzétételéhez 
(ruházat térítési, megváltási) haladéktalanul köteles tájé-
koztatást adni.

Az elkészült ruházat a BKSZE által kijelölt raktárakba 
kerül beszállításra, minőségi tanúsítvánnyal.

A ruhák tárolását a G.6. sz. Utasítás (Anyagkezelés, 
anyagtárolás) előírásai szerint kell végezni.

4.4. Leltározás

A ruharaktárak készleteit a B.24. sz. Leltározási Utasí-
tás szerint évente leltározni kell.

4.5. Számviteli Szolgáltatás Leltárellenőrzési Osz-
tály ellenőrzési kötelezettségei

Egyes tevékenységek speciális ismereteket kívánó, 
rendszeres vagy időszakos ellenőrzését szakellenőrzés 
keretében kell megoldani:

– pl.: ruhaellenőrzés, leltárellenőrzés.

A számviteli szervezet alapvetően a pénzügyi – számvi-
teli munkafolyamatba épített ellenőrzési feladatokat lát el. 
A szakellenőrzések megszervezésére, végrehajtására és el-
lenőrzésére a MÁV Zrt. területén önálló utasítás előírásai 
vonatkoznak. A felülvizsgált okmányokon és bizonylato-
kon az ellenőrzés tényét rögzíteni kell (dátum, aláírás). A 
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szakellenőrzést piros színű toll, illetve golyóstoll alkalma-
zásával kell végezni. A munkafolyamatokba épített ellen-
őrzés fenti követelmények szerinti szabályozásáért és mű-
ködtetéséért a fő tevékenységi kör vezetője felelős.

A szakellenőrzés: a funkcionális szervezetek által 
végzett kockázati tényezővel rendelkező munkafolyamat-
ok szabályossági ellenőrzése.

Célja: a hibák, hiányosságok feltárása, megelőzése, il-
letve az anyagilag felelős munkavállalók elszámoltatása a 
MÁV Zrt. kiemelt kockázattal rendelkező folyamatainál, 
tevékenységeinél.

A „megbízólevél”: vizsgálattal megbízott, ellenőrzést 
végző személyeknek a névre szóló felhatalmazása az el-
lenőrzés elvégzésére.

A megbízólevelet helyettesíti a MÁV Zrt. munkaszer-
vezetén belül végrehajtott ellenőrzések esetében a fény-
képes felügyeleti igazolvány.

A számviteli ellenőrzés folyamatait a 4/2006. (V. 12. 
MÁV Ért. 19.) EVIG. Sz. elnök-vezérigazgatói utasítás az 
Általános Ellenőrzési Utasításban leírt módon kell végre-
hajtani, a MÁV Zrt. Számviteli Szabályzat fi gyelembevé-
telével.

Egyéb kérdésekben a Munka Törvénykönyve illetve a 
Humánpolitikai Vezérigazgató-helyettesi utasítás vonat-
kozó előírásait kell betartani.

A Számviteli Szolgáltatás Leltárellenőrzési Osztály el-
lenőre a ruha ügyintézőnél helyszíni ellenőrzés formájá-
ban folyamatosan és tételesen köteles ellenőrizni a sze-
mélyi használatra adott alapellátás (továbbiakban éves 
keretpontszám), illetve viselési idővel terhelt ruhák járan-
dóságának megállapításával, utalványozásával, igénylé-
sével, kiosztásával, nyilvántartásával és elszámolásával 
kapcsolatban vezetett, kiállított valamennyi bizonylatot.

A Leltárellenőrzési Osztály ellenőreinek éves ellenőrzé-
si ütemtervet kell készíteniük úgy, hogy valamennyi szer-
vezeti egység, illetve megbízott ruha ügyintéző ellenőrzés-
re kerüljön évente. Az ellenőrzési ütemtervet a Leltárellen-
őrzési Osztály vezetőjének kell jóváhagynia. Az ellenőrzé-
si ütemtervet megváltoztatni csak a Leltárellenőrzési Osz-
tály által írásban elrendelt rendkívüli feladatok végzésekor, 
vagy olyan esetben szabad, ha a csoport létszámában át-
meneti – egy hónapot meghaladó – csökkenés (pl. beteg-
ség, stb.) következik be. Az ütemterv megváltoztatását a 
fenti bekezdésben említett indokok fi gyelembevételével a 
Leltárellenőrzési Osztály vezetőjének kell engedélyeznie.

A ruhaellenőrzéssel megbízott ellenőrök az ellenőrzés 
megkezdésének időpontjáról – hat nappal korábban – ér-
tesítést kötelesek küldeni az utalványozó szervezeti egy-
ségnek. Mivel a ruha ügyintézési feladatokat a TLK 
munkavállalói látják el, az értesítést a TLK vezetőjének is 
meg kell küldeni.

A vizsgálat megkezdése előtt az ellenőröknek köteles-
ségük a megbízólevelet bemutatni a szervezeti egység 
vezetőnek illetve a TLK vezetőjének. A helyszínen vég-
zett ellenőrzést – a ruha ügyintézők által számítógépen 
vezetett ruhanyilvántartást – a vonatkozó bizonylatokkal 
történő egyeztetéssel kell lefolytatni a következő szem-
pontok szerint:

A.) a ruhanyilvántartás szabályszerű vezetését a hu-
mánpartner által közölt adatokból, felvételi, kinevezési, 
besorolási és munkaszerződés módosítási okmányokból 
kell ellenőrizni. Ellenőrizni kell, hogy az adott ruhaféle-
ségek a KSZ Ruházati Utasítás 4. sz. mellékletében vagy 
a szervezeti egység KSZ Helyi függelékében rögzített 
munkaköröknek megfelelően lettek-e utalványozva. El-
lenőrizni kell, hogy az utalványozott ruhaféleségek ke-
rültek-e kiosztásra, valamint a ruhák kiosztását illetve 
átvételét az igénylő munkavállaló aláírásával elismerte-e? 
Az átadás-átvételi elismervény alapján a kiadott valós ru-
haméret a nyilvántartáson átvezetésre került-e?

B.) vizsgálni kell a számítógépes ruhanyilvántartásba 
rögzített valamennyi adat helyességét, bejegyzések sza-
bályszerűségét (pl.: a munkakör, az igényjogosultság, 
éves keretpontszám, alapellátás megállapítása illetve vi-
selési idők változásait, a kiosztott ruhák összes adataira 
vonatkozó bejegyzést).

C.) tételesen kell ellenőrizni a ruhaigény bejelentő ada-
tainak helyességét, számítógépben történő rögzítését, 
sablonösszesítők adatainak egyeztetésével, kiosztott ru-
hák mennyiségének összevetésével.

D.) tételesen kell ellenőrizni a ruhabevonással és a ru-
hamegváltással (kilépett munkavállaló) kapcsolatos ösz-
szes bizonylatot, elsősorban a térítésnél, kártérítésnél, 
levonásnál (bérből történő levonás) alkalmazott eljárást.

– Mennyiségi értékadatok és a számítási műveletek he-
lyesek-e?

E.) vizsgálni kell, hogy a bizonylatok tartalmazzák-e 
az összes szükséges adatot (alaki és tartalmi szempont-
ok),

– történt-e törlés, szabálytalan javítás,
– felelős személyek aláírásai teljeskörűek-e,
– analitikus nyilvántartások határidőre történő elkészí-

tését,
– az aláírási jog gyakorlása során, engedélyek indokolt-

ságának, tartalmi helyességét.

F.) ellenőrizni kell az áthelyezett munkavállalók eseté-
ben az új szervezeti egységre küldött, illetve érkezett 
adatközlőkön közölt ruhajárandóságok adatainak helyes-
ségét.

– az áthelyezésből adódó módosítások jogosságát (be-
osztásváltozás, új KSZ Helyi függelék).
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G.) hiányok, rongálások, egyéb szabálytalanságok ese-
tén vizsgálni kell, hogy a kártérítés kiszabása, bizonyla-
tolása és a levonásra hozott intézkedés a Munka Törvény-
könyv vonatkozó előírásai szerint történt-e?

H.) ha az ellenőrzés visszaélést vagy annak alapos gya-
núját állapítja meg, az eseményről jegyzőkönyvet kell fel-
venni két példányban. A jegyzőkönyv egy példányát a 
helyszínen a szervezeti egység vezetőnek illetve a TLK-
vezetőnek kell átadni. Egy példányt pedig az ellenőrzés-
ről készített jelentéshez kell csatolni.

I.) a felülvizsgált ruhanyilvántartások alapján egyezte-
tést kell végezni a munkavállalók szerszámkönyvre vé-
dőruhaként kiadott ruházat vonatkozásában. Amennyi-
ben a vizsgálat kettős ellátást állapít meg az azonos ren-
deltetésű ruhaféleségekből, haladéktalanul intézkedni 
kell a kettős ellátás megszűntetésére.

Mulasztás vagy szándékosság esetén pedig a felelős-
ségre vonás a munkáltatói intézkedés keretében történik.

J.) a MÁV Zrt. esetében
– az egyéb szigorú számadási kötelezettség alá vont bi-

zonylatok és nyomtatványok körét valamint a kezelésük, 
megőrzésük során alkalmazandó szabályokat a 62/1999. 
(MÁV Ért. 27.) Pg.SZ.F. sz. utasítással módosított 92/1998. 
(MÁV Ért. 30.) Pg. SZ.F.sz. utasítás szabályozza.

– A szigorúan elszámolandó ruha nyilvántartási jegy-
zékek számadását el kell zárni és meg kell győződni a 
maradvány ruha nyilvántartási jegyzékek meglétéről 
(számítógépes nyilvántartásra történő áttérés szabályos-
ságát vizsgálni kell).

K.) –  ruharaktárak ellenőrzése,
– érvényes utalványozási értékhatár táblázatban meg-

jelölt személyek aláírás mintájának egyeztetése.

A ruhaellenőrzéssel megbízott ellenőrnek írásbeli je-
lentést kell készítenie négy példányban a vizsgálatot kö-
vető 14 napon belül.

A jelentésnek tartalmaznia kell:
– az ellenőrzött szervezeti egység megnevezését
– az ellenőrzött időszakot és az ellenőrzés időtartamát,
– a felülvizsgált tételek téma szerinti megnevezését és 

mennyiségét,
– az ellenőrzést végző munkavállaló nevét,
– a megállapításokat,
– az ellenőrzést végzők aláírását.

A jelentésből egy példányt a Számviteli Szolgáltatás 
Leltárellenőrzési Osztály vezetőjének kell átadni.

Egy példányt a szükséges intézkedések megtétele vé-
gett, határidő megjelölésével a ruha ügyintéző szervezeti 
egység vezetőjének kell átadni.

A harmadik példány a vizsgálatot végző munkaválla-
lóé.

A negyedik példányt az utalványozó szervezeti egy-
ségnek kell megküldeni tájékoztatásképpen.

A rendezetlen tételekről a szolgálati út betartásával 
kell intézkedni. A Leltárellenőrzési Osztály ruhaellenőr-
zéssel megbízottjainak évente igény szerint oktatást kell 
tartaniuk a ruhaügyekkel megbízott munkavállalók szá-
mára.

4.6. Az utalványozó szervezeti egység feladata

Az utalványozó szervezeti egységeknél a munkaválla-
ló ruhajárandóságát csak az érvényes utalványozási ér-
tékhatár táblázatban megjelölt személyek utalványozhat-
ják.

Az utalványozási hatáskör csak a saját szervezeti egy-
ség munkavállalóira és azokra a munkavállalókra terjed-
het ki, akik más szervezeti egység, vagy idegen szerv 
létszámába tartoznak, de ruhaellátásukról az erre vonat-
kozó rendelkezések szerint az utalványozó szervezeti 
egység köteles gondoskodni.

Az utalványozó szervezeti egység köteles a ruhakiosz-
tás szerint illetékes ruha ügyintézőnek és ruharaktárnak 
megküldeni a ruhautalványozásra jogosult vezetők alá-
írás mintáját.

Az utalványozásra jogosult vezetők személyében törté-
nő változás esetén a ruha ügyintézőt és a ruharaktárt 
azonnal értesíteni kell írásban, melyben vissza kell vonni 
a volt vezető továbbiakra vonatkozó utalványozási jogát, 
és mellékelni kell az újonnan megbízott vezető aláírás 
mintáját. A változást tartalmazó átiratot minden esetben 
az utalványozó szervezeti egység vezetőjének kell aláír-
nia és bélyegzőlenyomattal ellátnia.

Az utalványozó szervezeti egység kötelessége a KSZ 
Helyi függelék egy példányát megküldenie az illetékes 
ruha ügyintézőnek.

4.7. Vegyes rendelkezések

A szervezeti egység vezetőjének a munkavállalók 
egyen-, forma- és munkaruházati ügyeinek intézésére 
vonatkozóan a ruha ügyintézők részére megbízólevelet 
kell kiadni a következő formában:
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Megbízólevél

……………………………………………………………………. név …………………………………………….. szolg. cím 
……………………………………………………………… szervezeti egység megbízom Önt 20… év …………………. 
hó …………………… tól a ………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………… szervezeti egység egyen-, forma- és munkaruházati ügyeinek uta-
sítás szerinti végzésével. Jogtalan ruhaellátást előidéző munkájáért az Mt. 167. §-ban meghatározott anyagi felelősség-
gel tartozik. A megbízólevelet az ellenőrzésre illetékes személy kérésére köteles bemutatni.

A megbízólevél visszavonásig érvényes és azt felmentésekor a kiállító szervezeti egység vezetőjének köteles vissza-
szolgáltatni.

………………….. 20… év ………….. hó ….. nap
……………………………….

szervezeti egység vezetője

7.0. MELLÉKLETEK

1. számú melléklet: Egyen-, formaruházati igénylőlap 
(kitöltési minta)

2. számú melléklet: Egyen-, formaruházati igénylő lap 
átvételi nyomtatvány

3. számú melléklet: Méretvételi lap
4. számú melléklet: Sablonösszesítő
5. számú melléklet: Igazolás és méretváltozás bejelen-

tő
6. számú melléklet: Átadás-átvételi elismervény
7. számú melléklet: Napi összesítő
8/1. számú melléklet: Munka-, védő-, egyen-, és forma-

ruha kiadási bizonylat
8/2. számú melléklet: Munka-, védő-, egyen-, és for-

maruha eladási bizonylat
9/1. számú melléklet: Munka-, védő-, egyen-, és forma-

ruha visszavételezési bizonylat
9/2. számú melléklet: Munka-, védő-, egyen-, és for-

maruha eladási bizonylat sztornó
10. számú melléklet: Ruhabevonási jegyzőkönyv
11. számú melléklet: Egyen-, forma-, munkaruha visz-

szautasító bizonylat
12. számú melléklet: Adatközlő (áthelyezett munkavál-

laló ruha nyilvántartásáról)
13. számú melléklet: Jegyzőkönyv (alapellátással ter-

helt egyenruha térítésről)
14. számú melléklet: Jegyzőkönyv (viselési idővel ter-

helt egyen, munkaruha térítésről)

Sipos Sándor s. k.
 portfolió-kezelési általános vezérigazgató-helyettes

Az utasításban szabályozott szempontok alapján nem 
rendezett esetekben – a munkavállaló és a munkáltató ér-
dekeinek fi gyelembevételével – a szervezeti egység veze-
tő egyedi mérlegelés alapján (az utasításban szabályozot-
tak, illetve az érintett szakág állásfoglalása szellemében) 
hozott írásos döntése szerint kell eljárni.

A tűzoltó ruházat elszámolás szempontjából egyen-, 
formaruhának minősül, de utalványozása a KSZ Ruháza-
ti Utasítás 2. sz. melléklete alapján viselési időre törté-
nik.

A ruhaellátásban részesülő munkavállaló szóban előa-
dott, vagy írásban benyújtott panaszát a TLK köteles 
megvizsgálni és annak eredményéről a panaszt követő 30 
napon belül írásban, kimutatható módon értesíteni.

5.0. HIVATKOZÁSOK, MÓDOSÍTÁSOK, HATÁ-
LYON KÍVÜL HELYEZÉSEK

Ezen utasítás hatályba lépésével egyidejűleg hatályát 
veszti a 32/2004.(VIII. 27. MÁV. Ért. 35.) PVH számú 
utasítás.

6. 0. HATÁLYBALÉPÉS

Az utasítás 2008. január 1.-től lép hatályba.



9. szám A MÁV ZRt. Értesítője 581

1. számú melléklet

Egyen-, formaruházati igénylőlap (kitöltési minta)
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2. számú melléklet

Egyen-, formaruházati igénylő lap átvételi nyomtatvány
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3. számú melléklet

Méretvételi lap
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4. számú melléklet

Sablonösszesítő
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5. számú melléklet

Igazolás és méretváltozás bejelentő
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6. számú melléklet

Átadás-átvételi elismervény
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7. számú melléklet

Napi összesítő
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12. számú melléklet

Adatközlő (áthelyezett munkavállaló ruha nyilvántartásáról)
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13. számú melléklet

Jegyzőkönyv (alapellátással terhelt egyenruha térítésről)
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14. számú melléklet

Jegyzőkönyv (viselési idővel terhelt egyen, munkaruha térítésről)
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Egyéb közlemények
Elveszett szolgálati megbízólevél

és vasútőr igazolvány érvénytelenítése
 
A MÁV ZRt. Forgalmi Csomópont Nagykanizsa lét-

számába tartozó Baranyai János oktatótiszt részére kiál-
lított 004639 sz. szolgálati megbízólevél ismeretlen kö-
rülmények között elveszett.

A MÁV Vasútőr Kft. Szombathelyi Területi Központ 
létszámába tartozó Bartolf Márton részére kiállított 
010125 sz. vasútőr igazolvány ismeretlen körülmények 
között elveszett.

Fenti sorszámú szolgálati megbízólevél és vasútőr iga-
zolvány érvénytelen,azt megtalálás vagy felmutatás ese-
tén be kell vonni és a körülményeket tisztázó jegyző-
könyv kíséretében a Jogi Igazgatóság Igazgatás Ügykeze-
lési és Dokumentációs Szolgáltató Egysége részére meg 
kell küldeni.



602 A MÁV ZRt. Értesítője 9. szám



9. szám A MÁV ZRt. Értesítője 603



604 A MÁV ZRt. Értesítője 9. szám

Szerkeszti a MÁV ZRt. Vezérigazgatóság Jogi Igazgatósága Budapest VI., Andrássy út 73-75. Telefon: 511-3654
Szerkesztésért felelős a Szerkesztőbizottság.

Kiadja a MÁV ZRt. Jogi Igazgatósága. Felelős kiadó: Dr. Németh Anikó.
Terjeszti a MÁV ZRt. Ügykezelési és Dokumentációs Szolgáltató Szervezet (Budapest VI., Andrássy út 73-75.).

HU ISSN 1419–3973
Nyomdai előkészítés: COMP-Press Kft. Budapest. Felelős vezető: Ibos Ferenc, műszaki vezető: Szabó Károly

Nyomtatás: Magyar Közlöny Lap- és Könyvkiadó Kft. Lajosmizsei Nyomdája. Felelős vezető: Burján Norbert igazgató. www.hknyomda.hu


