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1.0 UTASITAS CELJA

A vasuti kozlekedési tevékenységek MAV Zrt-n (tovab-
biakban: Tarsasagon) beliili szamviteli elkiilonitésének
szabalyozasa a 2005. évi CLXXXIIL. sz. vastti torvény
(tovabbiakban: Vtv.) és az 50/2007.(I1V.26.) GKM-PM
egylittes rendelet (tovabbiakban: Rend.) el6irasai alapjan.
2.0 HATALY ES FELELOSSEG

2.1 Az utasitas hatalya

Az utasitas hatalya kiterjed a tarsasagnak a folyamat-
ban érintett szervezeti egységeire és a szamviteli elkii-

16nités tevékenység folyamataban részt vevd munka-
vallalokra.

2.2 Az utasitas Kidolgozasaért és karbantartasaért
felel6s

Az utasitas kidolgozasaért és karbantartasaért felelds:
Gazdasagi vezérigazgato-helyettes

3.0 FOGALMAK

Kiils6 fél: MAV Zrt-vel szerzédéses kapcsolatban 4116
gazdalkodo tarsasag

Foékonyvi szervezet: a gazdasagi események szerve-
zeti egységekre, mint kdltséghelyekre torténd elsza-
molasat biztositja. A szegmens értékkészlete tartal-
mazza a szolgélati helyek azon csoportjat, amelyek a
szolgalati helyek torzsadataiban fokdnyvi szervezet-
ként szerepelnek, azaz amelyekre koltségek, rafordi-
tasok és bevételek szamolhatok el. A szervezetek gaz-
dalkodasi hierarchia és f6konyv szerinti csoportosita-
sata43/2012. (VIIL. 17. MAV Ert. 19.) EVIG utasitas
4. szam\ melléklete tartalmazza, melynek mindenkor
aktualis allapota a http://szamvitel.mavrt.hu honlapon
talalhato.
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A 2014. december 31-i zaras soran illetve a 2015. janu-
ar 1-t6l alkalmazott szervezeti besorolasok jelen utasi-
tas 9. szdmu mellékletét képezik. )

Tarsasagi kod: A tarsasagi kod a MAV Vallalatcso-
portba tartozd, a MAV Zrt-vel kozvetlen, vagy kozve-
tett részesedési viszonyban allo vallalkozasok egyedi
azonositasat biztositja a kdnyvelésben.

Palyavasuti tarsasagi irdnyitas: a palyamiikodtetes
szervezeteinek a MAV Zrt tobbi szervezete részére, il-
letve MAV csoport részére biztositott tevékenységek
Belsé szolgaltatasok: a MAV Zrt. szervezetei egysé-
gei egymas részére nyujtott szolgaltatasai.

BBE: A 2015. évi MSZSZ valtozasok kovetkeztében
a belso teljesitmények elszamolasa kozvetleniil tevé-
kenységre, szamviteli bizonylattal fokonyvre torténd
utalvanyozassal torténik a 8/2015. (II. 20. MAV Ert.
3.) EVIG sz. utasitas ,,4 szamviteli bizonylatok kezelési
szabdlyairol” cimi utasitdsban meghatarozott médon
Bels6 Bizonylati Elszamolas (BBE) alkalmazasaval.
A koltségek szervezetek kozotti megosztasa havonta,
naturalis teljesitmények (az adott tevékenységre legin-
kabb jellemz0 mérési és elszamolasi egység) alapjan
torténik. A felosztds mindenkor hatalyos konyvviteli
zarlati utasitasban meghatarozott ,,A” napi kdnyvelé-
sek befejezését kovetden ,,B” napon az iranyitasi kolt-
ségek elkiilonités €s felosztasat megelézden keriil f6-
konyvi konyvelésre megfeleléen bizonylatolt feladas
alapjan.

3.1 Tevékenység

A Tarsasag altal kiilso felek részére végzett szolgal-
tatasok és termékértékesitések, valamint a Tarsasa-
gon beliil a szervezetek altal egymas részére végzett
belsé szolgaltatasok (tovabbiakban a szolgaltatasok
¢és termékeértékesitések egyiitt: szolgaltatasok), bele-
értve az e szolgaltatdsok végzéséhez sziikséges esz-
kozok miikodtetését is. A Tarsasag szempontjabol
kiilsé félnek minésiilnek a MAV csoportba tartozé
tarsasadgok is. A szervezet a kiilsé vagy belsd fél ré-
szére nyujtott szolgaltatasokat sajat eszkozeivel €s
1étszamaval végzi, illetve kiils6 és belsd szolgaltata-
sokat vesz igénybe, melyek e szolgaltatasok koltsé-
gének mindsiilnek.

A kiils6é fél részére, szerz0dés alapjan végzett tevé-
kenység kiilsd szolgaltatasnak, a MAV Zrt-n belii-
li szervezetek altal, belsé megrendelés alapjan, egy-
mas részére végzett tevékenység belsd szolgaltatas-
nak mindsiil.

A bels6é szolgaltatasokat az igénybevevl szerveze-
tek az altaluk végzett kiilso, illetve belsd szolgalta-
tasok elvégzéséhez veszik igénybe. A belsd szolgal-
tatasok Tarsasag szinten a kiilsd szolgaltatasokban
tériilnek meg.

AMAYV Zrt. elkiilonitendd tevékenységeit az alabbi ab-
ran keriil bemutatasra:

MAV Zrt.

Vasuti palyahal6zat
mikodtetése

Egyébtevékenység
(Kozpontiiranyitas és szolgaltatas)

Térségi (keskeny
nyomkoz(i) személyszallitas

- Palyahalézatmdkodtetés
- Palyam(ikodtetGi belsé
szolgaltatasok

- Térségi
palyahalézatmikodtetés
- Palyavasuti tarsasagi
iranyitas

- Tarsasagiranyitas

- Tarsasag- és csoportiranyitas

- Csoportiranyitas

- K6zponti szolgdltatasok

- Egyébtevékenység

- Maradé tevékenység (work out)

- Nemkodzszolgaltatasi
személyszallitasi
tevékenység
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31.1 Vasati palyahdlozat miikédtetése (a Viv. 2 § (2).
2. pont és 2.§. (4). 1-3. pontok szerint)

a) Palyahalézat miikodtetés

Vasuti palyahalozat {izemeltetése és fenntartasa, 1éte-
sitése, feljitasa, fejlesztése, megsziintetése, valamint
az ezekhez kozvetleniil kapcsolodo tevékenységek, to-
vabba a vasuti palyahalozat hasznalataval 6sszefiiggd
egyeb szolgaltatdsok nytjtasa. (Vtv. 2.§ (2) 2. pont)

A vasuti palyamtkdodtetést szolgald foldteriileteken
1évé ingatlanok hasznositasa (pl. allomasi kincstari
foldteriileten 1év6 jarmiijavitok altal hasznalt épiiletek,
épitmények).

Vastti palyahalozat (vasuti palya, vastti palya tartozé-
kai és vastti iizemi létesitményei)

e {izemeltetése és fenntartasa,

e étesitése, feltjitas, fejlesztése, megsziintetése

e valamint az ezekhez kozvetleniil kapcsolddo
tevékenységek,

e tovabba a vasuti palyahaldzat hasznalataval
Osszefiiggd — a Vtv. 3. sz. mellékletében meg-
hatarozott - egyéb szolgaltatasok nyujtasa.

Vasuti palyahalozat (Vtv. 2§ (4). 10. pont) egy vasuti
tarsasag altal miikodtetett dsszefiiggd rendszer, amely
az 1970. december 18-i 1108/70/EGK bizottsagi ren-
delet 1. mellékletében talalhato szamlaforma egyes ro-
vataiban feltiintetendd tételek meghatarozasarol szolo,
a 2006. junius 9-1 851/2006/EK bizottsagi rendelet 1.
mellékletének A. részében (1. sz. melléklet) felsorolt
elemekbdl all.

A vasuti palyahalozat miikddtetés az alabbi szolgaltata-
sokat tartalmazza:

al) A vastti palyahal6zathoz vald nyilt hozzaférés ke-
retében nyujtott szolgaltatasokat (tovabbiakban: nyilt
hozzaférés keretében nytjtott palyavasuti szolgaltata-
sok) a hatdlyos vasuti torvény és az azzal Osszhang-
ban 1évé Halozati Uzletszabalyzatban (tovabbiakban:
HUSZ) el8irt tartalommal kiilsd fél részére kiilsd bevé-
telért (arbevétel) végzi a Tarsasag.

a2) Egyéb palyamuikodtetési szolgaltatas

a21) A vastti palyahal6zathoz valé nem nyilt hozzafé-
rés keretében
o Keskeny nyomkozii térségi vasuti palyahalo-
zat-hozzaférés a térségi engedélyben megha-
tarozott térségi vasuti palyaszakaszok esetében
tarsasagon beliil vagy kiilso fél részére
e Idegen fél részére végzett szolgaltatas a sajat
célu és 0sszekotd vagany esetében
= sajat célu és Osszekotd vagany hasznalat
= sajat célu és Osszekotd vagany belso tolatas

= sajat célu és Osszekotd vaganyra személyzet-

biztositas
o Kiilsé6 fél részére nyujtott iizemi vagany
hasznalat

a22) A vasuti palyahalozat mikodtetés egyéb szolgal-
tatasai:

e Vasuti pdalyahalézat mikodtetéséhez sziik-
séges tevékenységek (= a palyamikddtetés
kiszervezett tevékenységeit végzd, valamint
a sajat célu vaganyt ilizemeltetd szervezetek
részére kotelezden végzett tevékenységek: sza-
kfeliigyelet, stb.)

e Vastti palyahalézat mikdodtetését végzo
eroforrasok szabad kapacitdsanak értékesitése
(HUSZ-6n kiviili utas tajékoztatds, nem vasut-
vallalat részére nyujtott tavkozlési szolgaltatas,
technoldgiai — vontatason kiviili - energia koz-
vetitett szolgaltatasa, palyahaldzat mikodtetést
végzd vasutiizemi ingatlanok elvéalaszthatatlan
részét képezd helyiségekben, teriileteken vég-
zett szolgaltatasok, stb.)

o A vasuti palyahaldzat mikodtetést
igénybevevok részére végzett egyéb szolgal-
tatasok (vasuti személykocsik gépi kocsi moso
berendezésének biztositasa, menetjegy értéke-
sités allomason, vasutbiztonsagi szolgaltatas
stb.)

e A vasuti palyamiikddtetést szolgald foldteriil-
etek és a rajta 1évé ingatlanok hasznositasa
(pl. mindsités alapjan PUSZ mindsitést kapott
foldteriiletek és a rajta 1évo épiiletek, épitmé-
nyek hasznositasa)

b) Palyamiikodtetés belso szolgaltatasai

A vasuti palyamiikodtetést, térségi személyszallitast
végz0 €s a tarsasdgi iranyitasban részt vevo szerveze-
tek részére nyujtott belsé szolgaltatasok (pl.: human
partneri szolgaltatasok).

¢) Térségi palyamiikodtetés

A keskeny nyomkozli vastutvonalakon végzett térségi
személyszallitas.

A térségi (keskeny nyomkdzii) vasuti személyszallitast
kiils6 fél részére kiils6 bevételért (arbevétel) valamint a
MAYV Zrt. Gyermekvasuti személyszallitas részére bel-
sO bevételért végzi a Tarsasag.

d) Palyavasiti Tarsasagi iranyitas

A vasuti palyahalozat miikodtetés szervezeteinek
a MAV Zrt tobbi szervezetére vonatkozoan vég-
zett tevékenysége (pl.: biztonsagi, humanpartner és
infokommunikacio). Kiilso fél részére kiilso bevételért
végzi a Tarsasag.
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3.1.2 Térségi (keskeny nyomkozii) személyszallitas

Térségi (keskeny nyomkozil) személyszallitas f6-
konyvhoz rendelt szervezetek altal végzett tevékeny-
ségek.

AMAV Zrt. ténylegesen csak a Gyermekvasut vonala-
in végez térségi személyszallitast, mely menetrend sze-
rinti, azonban a 2009. december 13-1 menetrendvaltas-
tol kezdddden nem kozszolgaltatas.

A palyahalozat mikodtetés és a térségi személyszalli-
tas egyiittesen a vasuti tevékenység.

3.1.3 Egyéb tevékenység (Kozpont)

Az idegen fél részére kiils6 bevételért (arbevétel), va-
lamint a MAV Zrt-én beliil vasuti és egyéb tevékeny-
ségekhez belsd bevételért végzett kdzponti iranyitasi
szolgaltatasok és kdzponti egyéb szolgaltatasok kore.

a.) Kozponti iranyitasi tevékenység:

Tarsasagiranyitas
AMAV Zrt iranyitasaval, igazgatasaval kapcsolatos te-
vekenységek, szolgaltatasok kore.

Csoportiranyitas

A vallalatcsoport részére iizleti tandcsadas keretben
nyujthato iranyitasi és igazgatasi tevékenységek, va-
lamint a vallalatcsoport finanszirozasa, a részesedések
elszamolasa, amely tizleti tanacsadas keretében nem
nyujthato.

Tarsasag- és csoportiranyitas

AMAV Zrt. Tarsasagi- és csoport irdnyitasi tevékeny-
séget egyarant ellatd szervezetei altal végzett szolgal-
tatasok.

b.) Kdzponti egyéb szolgaltatasok

Kozponti szolgaltatasok

Kiilsé fél részére kiilsoé bevételért (arbevétel), valamint
a MAV Zrt-n beliil vasiti és egyéb tevékenységekhez
belso bevételért végzett kozponti szolgaltatasok.

Egyéb kozponti tevékenységek

A kizarolag kiilso fél részére kiils6 bevételért (arbe-
vétel) végzett nem palyamiikodtetéshez sziikséges
foldteriiletek és rajta 1évé ingatlan hasznositas, (az
ingatlanok mindsitése szerinti), gordiilé allomany
bérbeadas, készlet értékesités és egyéb szolgaltata-
sok kore.

Maradé tevékenység (work out)

A MAYV Zrt. alapitasaval kapcsolatos, tovabba a korab-
bi években kiszervezett tevékenységek MAV Zrt-nél
marado kotelezettségei, terhei.

3.2 Fékonyv

A fokonyv egy dnmagaban zart, a szamvitelileg elkiilo-
nitendd tevékenységek elkiilonitését biztositja, amely
elkiilonitetten tartja nyilvan

e az eszkOzoket és forrasokat,

o akoltségeket, raforditasokat és bevételeket,

s ezzel gazdalkodasi és szadmviteli beszamolok,

kimutatasok (kiilondsen a mérleg, cash flow ¢s

eredménykimutatas) elkészitésére szolgal.
A Tarsasag az elkiiloniilt fokonyvekben a hozzarendelt
szervezetek elszamolasat végzi. A Tarsasdg minden
szervezete fokonyvhoz van rendelve oly modon, hogy
egy szervezet csak egy fokonyvhoz tartozik.

A MAV Zrt. altal hasznalt elkiilonitett fokonyvek:
— Kozpont
— Pélyavasut
— Térségi (keskeny nyomkdzil) személyszallitas

3.3 Eszkoz

Az eszkoz elkiilonitések 1) kategoridit a tiszta palya-
vasuti fékonyv megteremtése, valamint vagyonrende-
z¢ési szempontok indokoltak, igy:

3.3.1 PUSZ mindsitésti eszkdzok: Palyavasiti {izem-
hez sziikséges ingatlanok (f6ld, épiilet, épitmény)

A palyamiikodtetéshez sziikséges, illetve ezen eszko-
z0khoz elvalaszthatatlanul kapcsolodo foldteriiletek
besorolasa.

3.3.2 VUSZ: Nem palyavasiti iizemhez, de vasut-
iizemhez sziikséges ingatlanok (f6ld, épiilet, épitmény)
Mindazon ingatlanok dsszessége, melyek a vasutiizem-
hez sziikségesek, de nem a palyaiizemeltetéshez kap-
csolddoak.

3.3.3 VUNSZ: Vasiti iizemhez nem sziikséges ingatlanok
Mindazon ingatlanok dsszessége, melyek a vasutiizem-
hez nem sziikségesek, nem sorolhatéak sem a PUSZ,
sem a VUSZ kategoriaba.

3.3.4 Szarmaztatott PUSZ mindsités:

Minden olyan nem PUSZ funkcionalis mindsitésii in-
gatlanelem, amely PUSZ mindsitésii foldteriileten van
szarmaztatott PUSZ mindsitést kap.

A palyamiikodtetéshez sziikséges eszkozok besorola-
sa a vasuti torvény eldirasai, és a 2012/34/EU (Recast)
iranyelv - a palyamiikoddtetési szolgaltatasok - rendel-
kezései alapjan torténtek:

1. palyahaldzat; a vasuti palya és tartozékai, azok el-
helyezésére szolgalo foldteriiletekkel egyiitt, (a to-
vabbiakban: palyahalozat)

2. a palyahalozat fogalmaba nem tartozo, a palyaha-
16zat miikodését biztositd vastti lizemi létesitmeé-
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nyek, az azok elhelyezkedésére szolgald foldterii-
letetekkel egytitt

3. a palyahaldzat mikodéséhez sziikséges eszko6zok,
amelyek nem tartoznak a palyahalozat fogalmaba

4. valamennyi, a MAV Zrt. vagyonkezelésében 1év6
azon ingatlan, amely nem tartozik az 1-3. felsorolt
pontokba meghatarozott eszkdzok korébe, fiigget-
leniil attdl, hogy az ténylegesen igénybevételre ke-
riil-e vasuti tevékenységhez

A vagyonrendezési szemponta elkiilonitési elv gya-
korlati alkalmazasa soran a palyahalozat tizemeltetésé-
hez, miikddtetéséhez sziikséges eszkdzok (PUSZ) kozé
azok az eszkdzok sorolandok, amelyek

e palyahalozat (vasuti palya és tartozékai) részei,

e apalyahdlozat mikddtetéséhez sziikségesek,

e valamennyi vagyonkezelésében allo eszkoz,
fiiggetleniil attol, hogy az ténylegesen igény-
bevételre keriil-e vasuti tevékenységhez, vala-
mint

¢ minden olyan ingatlan, beleértve annak — funk-
ciotol fiiggetleniil — valamennyi alkotoelemét
is, amelyen a palyahalozat részét képezd vagy
annak miikddtetéséhez sziikséges vagy vagyon-
kezelésben allo épiilet vagy épitmény talalhato.

Minden olyan foldteriilet, amelyen legalabb egy, funk-
cioja szerint PUSZ mindsitésii ingatlanelem van, PUSZ
minésitést kap és minden olyan nem PUSZ funkcio-
nalis min6sitésii ingatlanelem, amely péalyavasuti {6-
konyvbe keriilé foldteriileten van szarmaztatott PUSZ
mindsitést kap.

Az iranyelv infrastruktara tételei kozott hangsulyos a
palyavasuti épitmények elhelyezésére szolgalo foldte-
riilet. Az iranyelv egyértelmiivé teszi, a nemzeti, nem
kizarélag vasuti szabalyozassal egyezden azt, hogy a
vasuti palyahalozat — a palya és tartozékai — ingatlan-
nak mindsiilnek, a palya és tartozékai tulajdoni egysé-
get képeznek.

A vasutiizemhez sziikséges ingatlanok sordba azon pa-
lyainfrastruktira elemek tartoznak, melyek - a kotott
palya részét képezik — a vasuti javitomiithelyek, fiitoha-
zak, mozdonyszinek, anyagszer-kezelési telephelyek,
telephelyen beliili palyahalozat, a vasutiizemhez sziik-
séges tevékenységek ellatasat biztositjak.

Ugyancsak a VUSZ kategoriaba tartoznak a sajat tulaj-
dont mellékvonalak illetve a mellékvaganyok.

Minden, ami nem tartozik bele a fenti két kategoria va-
lamelyikébe, VUNSZ-nek minésitendd. Jellemzden,
szocialis ingatlanok, joléti ingatlanok, hasznalaton ki-
viili ingatlanok tartozhatnak ide.

3.4 Koltség, raforditas, bevétel

Az utasitas a szamviteli torvény szerinti fogalmakat az
alabbi tartalommal alkalmazza.

3.4.1 Koltség

a.) Osszes koltség a fokonyvi szervezet altal végzett
tevékenységhez elszamolt anyagjellegii rafordita-
sok, személyi jellegli raforditasok, értékcsokkené-
si leiras, aktivalt sajat teljesitményi érték és a belsd
szolgaltatasok koltségei egyiittes Osszege.

b.) Bels6 koltség a fokonyvi szervezet altal végzett
tevékenységhez igénybevett belsé szolgaltatasok
koltsége, mely lehet:

o Kozvetlen belsd koltség: a fokonyvi szervezet
tevékenységéhez kozvetleniil megrendelt belsd
szolgéltatdsok igénybevett bels6 koltsége

o BBE belsd kiltség: a fokonyvi szervezet te-
vékenységehez a BBE alapjan elszamolt bels6
szolgaltatasok igénybevett belsé koltsége

e Szervezeti-, tdarsasdgi- és csoportirdnyitds bel-
50 koltsége: a vallalatcsoport- és tarsasagira-
nyitasi szervezetek, valamint a vallalatcsoport
iranyitasi szervezetek iranyitasi koltségébdl az
iranyitott fOkonyvi szervezetre, illetve tevé-
kenységére megosztott bels6 kdltség

o Egyéb tarsasdagi iranyitds belso koltsége: a tar-
sasagi altalanos koltséghely iranyitasi koltsé-
gebdl az iranyitott f0konyvi szervezetre, illet-
ve tevékenységére megosztott belsd koltség

o Pdlyavasuti tarsasdgi irdnyitds belso koltsége: a
palyamiikodtetés szervezeteinek a MAV Zrt tSb-
bi szervezetére, illetve holding tevékenységének
ellatasa érdekében megosztott belsd koltsége

¢.) Szamviteli torvény szerinti kozvetlen koltség a
szolgaltatasokhoz kozvetleniil felmeriilt kdltség, to-
vabba a szolgaltatassal bizonyithatéan szoros kap-
csolatban 1év6, a szolgaltatasokra megfelelé mu-
tatok, jellemzok alapjan belso attételezéssel elsza-
molt koltség.

d.) Iranyitasi koltség a tevékenységi, a vallalatcso-
port- és tarsasdgiranyitast végzo szervezetek eseté-
ben
e az értékesités és forgalmazas koltsége
e azigazgatasi koltség,

e azegyéb altalanos koltség,

e az iranyitasi és igazgatasi tevékenységekhez
igénybevett kozvetlen belsd szolgaltatasok
koltség.

Az iranyitas koltségébe tartozik még a tarsasagiranyi-

tas belso koltsége is.

3.4.2 Raforditas

Az egyéb raforditas, a pénziigyi raforditas, a rendkiviili
raforditas és a tarsasagi ado egyiittes Osszege.

3.4.3 Bevétel

a) Arbevétel: az értékesités nett6 arbevétele
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b) Belso6 bevétel a fokonyvi szervezet altal mas szerve-
zet tevékenységhez végzett belso szolgaltatasok be-
vétele, mely lehet:

o Kozvetlen belsd bevétel: a fokonyvi szervezet
tevékenységéhez kozvetleniil megrendelt belsd
szolgaltatasoknak a szolgaltatast végzo szerve-
zet egy¢éb tevékenységébe tartozo belsd bevéte-
le

o BBE belsd bevétel: a fokonyvi szervezet te-
vékenységehez a BBE alapjan elszamolt bels6
szolgaltatasoknak a szolgaltatast végzo szerve-
zetnél elszamolt belsé bevétele

o Szervezeti-, tarsasdgi- és csoportirdnyitds bel-
50 bevétele: vallalatcsoport iranyitasi, illetve
a vallalatcsoport és tarsasagi iranyitdsi szer-
vezetek belsd bevétele, mely az iranyitott f6-
konyvi szervezetekre, illetve tevékenységekre
megosztott szervezeti tarsasagi iranyitasi belso
koltséggel megegyezd Osszeg

o Egyéb tarsasagi irdnyitds belsé bevétele: az
iranyitott fokonyvi szervezetekre, illetve tevé-
kenységekre megosztott egy€b tarsasagi iranyi-
tasi belso koltséggel megegyez6 Osszeg

e Pdalyavasuti tarsasdgi iranyitds belso bevétele:
a palyamiikodtetés szervezeteinek a MAV Zrt
tobbi szervezetére, illetve holding tevékeny-
ségének ellatasa érdekében megosztott belsd
koltségével megegyez6 Osszeg

¢) Bevétel tovabba az egyéb bevétel, a pénziigyi bevé-
tel és a rendkiviili bevétel egyiittes dsszege.

3.4.4 Elkiilonitendo tevékenységek kozvetlen
hozzdrendelésii és megosztott kiltsége,
rdforditdasa, bevétele

Az elkiilonitendd tevékenységhez kozvetlen hozzaren-
delésii: az arbevétel, a belso bevétel, a szamviteli torvény
szerinti kozvetlen koltség és az utasitasban meghatarozott
egyes belso koltségek, raforditasok és bevételek.

Az elkiilonitend6 tevékenységre megosztott: az utasi-
tasban meghatarozott egyéb belsé koltségek, rafordita-
sok és bevételek, valamint az iranyitasi koltség (kivéve
egyes belso koltségeket).

4.0 UTASITAS LEIRASA
4.1 Elkiilonitett tevékenységek

A szamviteli elkiilonitést

e avasuti palyahalozat mikddtetésére;

e a vasuti személyszallitasra — térségi (keskeny

nyomkozil) személyszallitas;

e azegy¢b tevékenységekre
végezzik el oly modon, hogy a kdzponti iranyitas a te-
vékenységek kozott megosztasra kertil.
Az elkiilonitenddé tevékenységeket a Tarsasag M-
kodési és Szervezeti Szabalyzataban (MSZSZ) eldirt

szervezetek végzik a szervezethez rendelt eszkdzok-
kel, forrasokkal és 1étszammal. A Tarsasag dontése
szerint minden szervezet kizarolag egy elkiiloniten-
do tevékenységet végez, azaz a
e Palyavasuti f6konyvhoz tartozo szervezetek al-
tal végzett tevékenységek:
= vasuti palyahalozat mikddtetés
= palyamiikddtetoi belsd szolgaltatasok
t= érségi palyahalozat miikodtetés
= palyavasuti tarsasagi iranyitas
o Térségi (keskeny nyomkozil) személyszallitas
fokonyvhoz tartozod szervezetek altal végzett
tevékenységek:
= kozszolgaltatasnak nem mindsiilé vasuti
személyszallitas
o Kozpont f6kdnyvéhez tartozé szervezetek altal
végzett tevékenységek az egyéb tevékenység-
nek mindsiilo:
vallalatcsoport iranyitas
szervezeti, tarsasagi iranyitas
tarsasagi- €s csoport iranyitas
kozponti (belso €s kiilsd) szolgaltatas
marad6 tevékenység
egyéb tevékenység (kiils6 szolgaltatas)
A fentiekben rogzitettekben nem szerepld, illetve
ujonnan felvételre keriilé tevékenységeket, eszk6z06-
ket és l1étszamot a megfelelé fokonyvi szervezethez,
vagy a megfeleldé fokonyvhoz rendelt 0j szervezethez
kell atcsoportositani.
A fokonyvekhez tartozo szervezetek felsorolasat a Tar-
sasag hatalyos szamlarendje szervezeti egység kod
értékkészlete irja el6. A szervezetek altal végzett és
igénybevett elkiilonitendod tevékenységek részletezését
a 2. sz. melléklet tartalmazza.

usduidd

4.2 Szamviteli elkiilonités eloirasai

A Téarsasag szamviteli rendszerében az elkiilonitendd
tevékenységek

o eszkozeit és forrasait,

o koltségeit, raforditasait és bevételeit
alapvetéen fokonyvekhez rendelten mutatja ki, mi-
vel minden elkiilonitend6 tevékenység elkiiloniilt £6-
konyvvel keriil kimutatasra.

Az elkiilonitett tevékenységekre vonatkozoan az eszko-
z0k és forrasok, a koltségek, raforditasok és bevételek:

e a vasuti palyahalozat miikodtetés vonatkozasa-
ban a Palyavasuti f6konyv,

e a személyszallitds vonatkozisaban a Térsé-
gi (keskeny nyomkozll) személyszallitas £6-
konyv,

e az egyéb tevékenység vonatkozasaban a Koz-
pont fokényv

egészének adataival egyeznek meg.

A fékonyvek adatai és az analitikus adatok alapjan az
éves feliigyeleti jelentéshez harom mérleg, cash flow
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és eredménykimutatas, tevékenységi kimutatas ke-
rlil 0sszeallitasra:

e vasuti palyahalézat mukodtetés mérleg, cash
flow és eredménykimutatasa = Palyavasuti {6-
konyv mérleg, cash flow és eredménykimutatdsa

o személyszallitas mérleg, cash flow és
eredménykimutatasa = Térségi (keskeny nyom-
kozil) személyszallitasi fokonyv mérleg, cash
flow és eredménykimutatasa

o cgyéb tevékenység mérleg, cash flow ¢és
eredménykimutatasa = Kézpont fokonyv mér-
leg, cash flow és eredménykimutatasa

4.2.1 Eszkozok és forrdasok elkiilonitése

A Tarsasag mérlege az egyes fokonyvek mérlegének
Osszesitésével all el6. A Tarsasag szintli mérleg a bel-
sO elszamolasok, illetve a fokonyvek kozotti kdvetelé-
sek és kotelezettségek miatti halmozodasok Gsszegeit
nem tartalmazza, mivel azok a Tarsasag szintjén nulla
egyenleget kell mutatnia.

Az er6forrashoz kapcsolodo valamennyi eszkdzt és
forrast az er6forras (eszkoz, 1étszam) besorolasa alap-
jan kell elkiiloniteni. Az alapiigyletetek esetében (szer-
z0déskotés, dontés, hatarozat, stb.) a keletkeztetd f6-
konyvi szervezet a besorolas alapja. Egyéb esetben,
amikor az tigylet jovObeni lizleti eseményhez kapcso-
lodik (pl. céltartalék képzés, mikddési hitel), az tizle-
ti eseménnyel varhatoan érintett fokonyvi szervezethez
kell azt rendelni.

4.2.1.a) Targyi eszkozok és immateridlis javak
fokonyvekhez, illetve szervezethez rendelése

A fokonyvekhez, illetve szervezethez rendelt targyi
eszk6zok fobb csoportjait a 3. sz. melléklet tartalmaz-
za.

A Palyavasuti fokonyvben keriilnek kimutatasra a
PUSZ-6s mindsitésii targyi eszkozok, valamint a nem
PUSZ minésitésti, de PUSZ-6s f6ldon torténd elhe-
lyezkedése miatt szarmaztatott PUSZ mindsitést kapo
eszkozok.

e PUSZ-6s mindsitéssel rendelkezik az a targyi
eszk6z, amely az allami tulajdonban 1évo, va-
gyonkezelési szerzdéssel illetve vagyonren-
dezés keretében atadott eszkozok és a vasuti
palyahaldzat mikddtetéséhez sziikséges allami
tulajdont mikodtetd eszkdzok,

rrrrrr

* a nyilt hozzaférési és az egyéb vastti pa-

rrrrrr
rrrrrr

rrrrrr

* a nyilt hozzaférési és az egyéb vasuti pa-
lyak tavkozlési és adatatviteli rendszerei

e az Allami vagyontorvény értelmében allami tu-

lajdonban 1évo és vagyonkezelésbe keriilt esz-

kozok, fliggetleniil attdl, hogy a palyamiikodte-
tési illetve vasiti tevékenységhez ténylegesen
igénybe van-e véve, igy az ideiglenesen forga-
lomsziineteltetett vasuti palyak és tartozéka-
ik, illetve azok mukodtetd eszkozei, és a vasuti
kozlekedés lebonyolitasahoz egykoron sziiksé-
ges eszk6zok,

e akiilonb6zé nyomtavok kozott atrakast szolga-
16 eszk6zok,

e asajat célu, csatlakozo és 6sszekotd vaganyok,
lizemi vaganyok,

e a vasuti palyahalozat mikddtetést igénybeve-
vok részére végzett szolgaltatdsok eszkozei,

e vasutiizemhez sziikséges targyi eszkdz, amely
PUSZ-6s foldteriileten helyezkedik el

e szocialis-, joléti létesitmény amennyiben
PUSZ-6s foldteriileten helyezkedik el

A Palyavastti fokonyvben a vasuti palyahaldézat mu-
kodtetési tevékenységhez tartozo eszkdzok kiilondsen:

e a hozzaférhetdség elve alapjan az az épiilet,
épitmény, amelynek igénybevételét a palyamii-
kodteto koteles lehetdvé tenni hozzaférésre jo-
gosult vasuti tarsasag részére,

e aszétvalaszthatatlansag elve alapjan az az épii-
let, épitmény, amely az allami tulajdonnal oly-
képpen van tartdésan egyesitve, hogy az el-
valasztassal a dolog vagy az elvalasztott rész
miukodésképtelenné valna vagy értéke, illetve
hasznalhatdsaga szamottevéen csokkenne,

e palyamiikodtetést szolgald foldingatlanokon
1évo éplilet €és épitmény ingatlanok a Ptk: 5:
18.§ (1) és (2) bekezdése alapjan a palyamii-
kodtetoi szervezet altal hasznalt ingatlanok, gé-
pek, berendezések, jarmiivek.

e A keskeny nyomkdzl térségi vasuti személy-
szallitasi tevékenység ellatidsat szolgald esz-
kozok a Térségi (keskeny nyomkozii) szemé-
lyszallitasi fokonyvben keriilnek kimutatasra.

e A 2014. évi ingatlanleltar soran mindsités ala-
pjan keriiltek az ingatlanok besorolasra, amely
szerint a palyavasuti vagy kozpont fokdnyvébe
atsorolasra kertiltek.

o A Kozpont fokonyvében keriilnek kimutatdsra
a vasuti jarmiivek, valamint a K&zpont tevé-
kenységeinek teljesitéséhez sziikséges ingatla-
nok, létesitmények, gépek, berendezések.

e A tevékenységhez hasznalt immaterialis
javakat, a beruhazasokat és a beruhaza-
sokra adott eldlegeket a targyi eszkozokkel
megegyez6 modon kell a fokdnyvekhez ren-
delni.

4.2.1.b) Hosszu lejarati kitelezettségek
Jfokonyvekhez torténd hozzdrendelése

e A hosszu lejarata kotelezettségek és az ahhoz
kapcsolddo elszamolasok az alabbi elvek ala-
pjan keriilnek a f6konyvekhez hozzarendelésre:
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o A beruhazasi és fejlesztési hitelek, valamint
a pénziigyi lizing kotelezettség, a hitelbol
megvalositott illetve megvaldsitandd esz-
kéz alapjan az eszkdzt tevékenységéhez
igénybevevo szervezetek fokonyvében kertil-
nek elszamolasra.

e A miikodési hitelek a hitelfelvétel évében
a fokonyvhoz tartozod szervezetek likviditasi
tervében tervezett likvid pénzeszkdz hianya
alapjan keriilnek a fokonyvben elszamolasra.
Megsziind tevékenység esetében a muiikodési
hitel a Kozpont fokonyvébe kerdl at a tevéke-
nység megszinésének idépontjaban.

e Az egyéb hosszilejaratu kotelezettségek
koziil az allami vagyon miatti kotelezettséget
a Palyavasuti fokonyvben a vasuti palyahalozat
miikodtetésén kell kimutatni. A tobbi hosszile-
jarat kotelezettség (tartozas kotvénykiboc-
satasbol, biztositékként atvett pénzeszkozok)
a kotelezettséget keletkeztetd  szervezet
fokonyvhoz tartozasa alapjan kezelendo.

e A beruhazasi és fejlesztési, valamint a
miikodési hitelekhez, kotvénytartozasok-
hoz, pénziigyi lizinghez, kapcsolodé egyéb
elszamolasok (kamat, céltartalék képzés és
felhasznalas, nem realizalt arfolyamveszteség)
fokonyvhoz rendelése megegyezik a hiteleknél
leirt elvekkel.

4.2.1.c) Egyéb eszkozok és forrdasok fGkonyvhoz
torténd hozzdrendelése

Az egyéb eszkozok és forrasok fokonyvhoz vald hoz-
zarendelését a szerzOdést kotd, tevékenységet végzo
szervezet f0konyvhoz valo tartozasa hatarozza meg.

ca) A részesedéseket, az értékpapirokat - a fokonyvi
szervezetek bank szamlai és pénztarai kivételével — a
Kozpont fékdnyvben kell elszamolni

cb) Az adott kolesonoket, rovid lejaratia kovetelése-
ket és kotelezettségeket, az idébeli elhatarolasokat
a szerzddeést koto, tevékenységet végzo, allagban illet-
ve 1étszamban tartd szervezet fokonyvében kell kimu-
tatni, azaz:

e az allami beruhdzasra adott eldleg, a Magyar
Allamkincstar beruhazasi szallitoi és folyosita-
sai a Palyavasuti fékonyvben,

e a vasuti palyahalézat miikddtetésére kapott
koltségvetési tamogatasi igény ¢€s teljesitése a
Pélyavasuti fokonyvben,

e kivéve az ingatlanokkal kapcsolatos épiilet,
épitmény telek és kozmili adokat, amelyeket
elsédlegesen a palyavasuti fokdnyvben, majd
atszamitas keretén beliil a 2014. évi leltar soran
tortént mindsités szerinti ingatlanhasznalat
aranyaban kerlilnek elszamolasra a palyavasuti
¢s a kdzponti fokonyvben,

e a kizarolag MAV Zrt egészére értelmezhe-
td, kozpontilag bevallott adokat a Kozpont {6-
konyvében,

e ingatlanhasznositassal kapcsolatos kdvetelés és
kotelezettség az ingatlant nyilvantartd szerve-
zet f0konyvében,
= amultbeli kovetelések a Kozpont fokonyv-

ében keriilnek kimutatasra, mig a jovébeni
kovetelések a palyaban képzdédnek, azon-
ban a kovetelés allomanybol eredd ered-
ményhatas allag aranyaban keriil a Koz-
pont valamint a Palyavasit fokonyvben ke-
ril kdnyvelésre.

o minden egyéb kovetelés és kitelezettség a szer-
z6dést koto, tevékenységet végzo, allagban il-
letve 1étszdmban tartd szervezet fokonyvében,

e az éven belill esedékes hosszu lejaratu hitelek
elkiilonitése soran a 4.2.1.b) pontjaban megha-
tarozott elveket kell alkalmazni,

o a folydszamla hitelekhez kapcsolodo koltségek
a vallalati altalanos koltséghelyre keriilnek el-
szamolasra.

cc) készletek esetében minden cikkszam a készlet jel-
lege alapjan szédmviteli kategoriaba lett sorolva, me-
lyek a megfeleld fokonyvhoz vannak rendelve az alab-
bi moédon:

Szamviteli kategoria Fékonyv
Altalanos anyagok Kozpont
FLIRT, Talent tartalék alkatrészek Ko6zpont
Egyen-, munka- és formaruha Kozpont
B
TEB szakanyagok Pélyavastt
Kincstari készletek (vissznyeremény) Palyavasut

e tovabba az els6 kiszerelési anyagok
= a vasuti palyahalozat miikodtetését végzo
eszkozok esetében a Palyavasut fokonyv-
ében,
= a dizel motorkocsik, dizel és g6zmozdony-
ok esetében a Térségi (keskeny nyomkozit)
személyszallitas fokonyvben

cd) Pénzeszkozok eclkiilonitése: a MAV Zrt. bank-
szamlai a palyahal6zat muikddtetéshez, egyéb tevé-
kenységekhez és térségi személyszallitasi tevékeny-
séghez keriilt hozzarendelésre, mellyel biztositott a pa-
lyamiikodtetés részére kifizetett allami pénzeszkdzok
felhasznalasanak nyomon kovetése.

A tarsasadg az optimalis pénzgazdalkodas érdekében
kozponti likviditdsgazdalkodast folytat, melynek kere-
tében kozpontositottan dont a rendelkezésre allo pénz-
eszkozok, likvid forrasok befektetésérol és felhaszna-
lasarol. A bevételek a tevékenységekhez rendelt bank-
szamlakra érkeznek és a kotelezettségek teljesitése is
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azokrol torténik. Ettdl eltéré esetek meriilhetnek fel a
kiils6 partnerek nem megfeleld szamléra torténd tel-
jesitése illetve a tarsasagi szinti mikodésbol adédoan
(pl. egységes bérfizetés). Ezeket az eltéréseket, vala-
mint a kozponti likviditasgazdalkodas hatasait az ,,Uz-
letagi elszamolas™-ok tiikrozik.

A beszamolok dsszeallitasa soran az ,,Uzletagi elsza-
molas”-ok egyenlege korrigalasra keriil a vagyonren-
dezések nem pénzeszkozoket érintd hatasaval és a le-
kotott pénzeszkozok fokonyvi rendezd konyvelésével
keriilnek rendezésre.

A felujitasi koltségtéritésbdl jogszabaly miatt a palya-
mikodtetési foldteriileten nyilvantartott ingatlanokon
megvalodsitott beruhazas a palyamiikodtetésen kimuta-
tott ingatlan bérleti dijon keresztiil keriil megtéritésre.

ce) Az egyéb varhato kotelezettségekre és jovobeni
koltségekre képzett céltartalékokat, a képzés okaul
szolgalo lizleti eseménnyel varhatdan érintett fokony-
vi szervezethez kell rendelni:

e korengedményes nyugdij, végkielégités, szoci-
alis juttatas és ezek jarulékai valamint a kartéri-
tési igények fedezetére képzett céltartalék ese-
tében a szervezetek tervezett 1étszamvaltozasa
alapjan a szervezet fokonyvében;

e cgyes eszkOzok karbantartasara, bontasara, kar-
helyreallitasra képzett céltartalék esetében az
eszkdzt tevékenységehez allagban tarto szerve-
zet f6konyvében;

e az egyéb varhato kotelezettségek (kornyezet-
védelem, kezességvallalas, peresitett iigyek)
esetében az eszkozt nyilvantartd szervezet fo-
konyvben kell elszamolni, a céltartalék felol-
dassal 6sszhangban;

e a korabbi években kornyezetvédelmi kotele-
zettségekre a Kozponti fokonyvben megkép-
zett és nyilvantartott céltartalékok allomanyat
feliil kell vizsgalni €s vizsgalat eredményét
eredménytartalékkal szemben kell rendezni.

4.2.1.d) Sajdt téke fGkonyvhoz torténd
hozzdarendelése

da) A sajat téke nyitd allapotanak a 2007. januar
1-én a fokdnyvekben kimutatott tokét tekintjiik,
a sajat toke fokonyvek kozotti megosztasa sordn
az lzleti események hatasait csak a 2007. évtol
vessziik figyelembe.

Tokeemelés, tOkeleszallitds esetén a jegyzett
toke valtozasat a tokehiany aranyaban osztjuk
meg a fokonyvek kozott. A jegyzett toke valto-
zasaval egyidejlileg torténd ill. ahhoz kapcso-
16d6 egyéb tokeelemek valtozasat is a jegyzett
toke valtozds megosztasi ardnyaval azonosan
kell megosztani.

Az éllami vagyon kezelésével Osszefiiggésben,
illetve a Palyavasut fokonyvében nyilvantartott
kotelezettségekhez kapcsolodo kovetelések ap-

db)

dc)

dd)

de)

df)

dg)

portba adasaval végrehajtott tOkeemelés elsza-
molasa 100%-ban a Palyavasut fokonyvében
torténik.

Az eredménytartalékot (beleértve az eldz6 évek
eredményét érintd elszamolasok miatti valtoza-
sokat) és a mérleg szerinti eredményt abban a {6-
konyvben kell kimutatni, amelyben az eredmény
képzddott.

Fentieken tal valamennyi tokeelemben bekovet-
kezett valtozast, a valtozas alapjaul szolgalo jog-
szabalyi rendelkezés, dontés, eszkdz vagy tranz-
akcio célja ill. fékdnyvi besorolasa szerint kell
megosztani a fokonyvek kozott.

A vasiUtizemhez nem sziikséges
(VUNSZ) vagyonrendezése soran

eszkozok

a MAV vagyonkezelésben 1évé eszkozok va-
gyonkezeldi joga a vagyonkezelési szerzodés
modositasaval megsziinik, a vagyonkezelt esz-
kozok az MNV Zrt. részére visszaadasra ke-
rilnek. Ezen eszk6zok az allami vagyon for-
rasat képezo hosszilejarati kotelezettségekkel
(VPK) szemben kivezetésre keriilnek a palya-
vasut fokonyvébol.

A pilyavasiti fékényvben MAV tulajdoni-
ként nyilvintartott eszkézok a tdketartalék
terhére kivezetésre keriilnek a palyavasut f6-
konyveébdl, a kapcsolodo toketartalék csokke-
nés atszamitasra keriil a Kozpont fokonyvébe,
amely egyuttal a palyavasutnal a kdzponti tevé-
kenységekkel szembeni belso kovetelésként je-
lenik meg, valamint a vagyonvesztés ellentéte-
lezésére kapott tékeemelés, illetve a visszapot-
lasi kotelezettség (VPK) elengedése a Kozpont
fokonyvében keriil téke, illetve eredményndve-
16 tételként elszamolasra. A visszapoétlasi kote-
lezettség (VPK) az elengedés Gsszegében kive-
zetésre keriil a palyavasuti fokonyvbol a koz-
ponti tevékenységekkel szembeni kotelezett-
ségként.

A Kozpont fékényvében MAV tulajdonii-
ként nyilvantartott eszkozok a téketartalék
terhére kivezetésre keriilnek a Koézpont £6-
konyvébél, valamint a vagyonvesztés ellen-
tételezésére kapott tOkeemelés, illetve a visz-
szapotlasi kotelezettség elengedése a Kozpont
fokonyvében kertil toke, illetve eredményndve-
16 tételként elszamolasra. A visszapotlasi kote-
lezettség (VPK) az elengedés dsszegében kive-
zetésre keriil a palyavasuti fokonyvbol a koz-
ponti tevékenységekkel szembeni kotelezett-
ségként.

A NIF Zrt. altal megvalositott infrastrukturalis
beruhazasokhoz kapcsolodoan végrehajtott va-
gyonrendezés soran
a MAYV vagyonkezelésben 1év6 eszkozok va-
gyvonkezeldi joga a vagyonkezelési szerz6dés
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modositasaval megsziintetésre keriilt, ugyan-
akkor a vagyonkezelt eszk6zok a foldhivatali
nyilvantartassal egyez6 megbontasban a MAV
Zrt. vagyonkezelésbe adasra keriilnek. A kive-
zetett eszk6zok az allami vagyon forrasat ké-
pezd hosszllejarati kotelezettségekkel szem-
ben kivezetésre keriilnek a palyavasut fokony-
vébol, a vagyonkezelésbe vétel a palyavasuti
fokonyvben az allami vagyon forrasat képezo
hossztlejaratt kotelezettségekkel szemben tor-
ténik.

e A palyavasiti fékonyvben MAV tulaj-
doniként nyilvantartott eszkozok a tdke-
tartalék terhére kivezetésre keriilnek a paly-
avasut fokonyveébdl, valamint a vagyonvesztés
ellentételezésére kapott tOkeemelés a paly-
avasut fokonyvében keriil tékendveld tételként
elszdmoldasra. )

e AKozpontfékonyvében MAY tulajdonuként
nyilvantartott eszk6z0k a toketartalék terhére
kivezetésre keriilnek a Kozpont fokonyvébol, a
kapcsolodo toketartalék csokkenés atszamitasra
keriil a palyavasut fokonyvébe, amely egyuttal
a palyavasuttal szembeni belsé kovetelésként
jelenik meg, valamint a vagyonvesztés ellen-
tételezésére kapott tOkeemelés a palyavasut
fokonyvében keriil tokendveld tételként elsza-
molasra.

4.2.2 Elkiilonitett cash flow

A cash flow kimutatasok elkiilonitése a jelen sza-
balyzatban foglalt szabalyok szerint elkiilonitett mér-
leg, eredménykimutatds valamint egyéb adatok
alapjan torténik. A cash flow kimutatds mérleg és
eredménykimutatassal 6sszefliggd sorainak, valamint a
figyelembe veend6 korrekcios tételeknek az elkiilonité-
sére az eszkozok, bevételek, koltségek és raforditasok
elkiilonitésére vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni.

4.2.3 Koltségek, raforditasok és bevételek
elkiilonitése

A Térsasag eredménykimutatdsa az elkiilonitendd te-
vékenységek egyiittes eredménykimutatasaval egye-

zik meg. Az elkiilonitendé tevékenységek kozot-
ti belsd koltség és belso bevétel elszamolasok kiilon
eredménykimutatas sorokon keriilnek kimutatasra, me-
lyek Tarsasag szinten megegyeznek egymassal, ezal-
tal a szamviteli elkiilonités miatt keletkez6 halmozodas
kisziirésre keriil.

A koltségek, raforditasok és bevételek az elkiiloniten-
do6 tevékenységeket végzo szervezetek alapjan keriil-
nek a fokonyvben elszamolasra szervezetre, f6konyvi
szdmlara és tevékenységi sorra (vasuti palyan végzett
tevékenység esetében ezen beliil palyaszakaszra).

A vasutiizemhez sziikséges és nem sziikséges eszko-
z0kon felmeriil bevételek és koltségek, raforditasok
(foldingatlan, épiilet, épitmény) a 2014. évben végre-
hajtott leltar soran torténd mindsitéshez igazodva a el-
s6dlegesen a Palyavasut fokonyvében keriilnek elsza-
molasra, majd hasznalat aranyaban BBE keretében ke-
rilnek a nem pélyavasut lizemletetéshez kapcsolddod
tételek megfeleld fokonyvbe atszamitasra.

Az elkiilonitett tevékenységhez kdzvetleniil hozzaren-
delt illetve megosztott koltségek, raforditasok és bevé-
telek elszamolasa a Tarsasdg szamlarendjében alkal-
mazott
o egyeb tevékenység esetében:
= EKS (kodzponti szolgaltatas)
= EKW (marad¢ tevékenység)
= EKE (egyéb tevékenység)
o kozponti iranyitas esetében:
= EKP (szervezeti, vallalatcsoport iranyitas
¢és finanszirozas)
= EKI (szervezeti- és egy¢b tarsasagi iranyi-
tas)
o palyamiikodtetés esetében:
= EPHI1 (Humanerdforras tarsasagi iranyitas)
= EPH2 (Biztonsagi tarsasagi iranyitas)
= EPH3 (Infokommunikacios tarsasagi ira-
nyitas)

koddal kertilnek elkiilonitésre.

A Kozpont fokonyve esetében az iranyitd és nem ira-
nyitd szervezetek koltségei, raforditasai és bevételei
az alabbiak szerint keriilnek iranyité és nem iranyito
egyeb tevékenységhez:
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Kozpont iranyit6 szervezetei Kozpont nem iranyito szervezetei
. Tarsasagi- . - .. . Korabbi .
Kozpont koltségei, raforditasai és Vall.al,a tc§0'p ort és csoport "l?al:sas'atgl KOZ]?OHtl' miikodéshez ngeb .
P iranyito e, iranyito szolgaltaté L s kozponti
bevételei iranyito kapcsolodo
szervezet szervezetek | szervezetek . . szervezet
szervezetek elszamolasok
XKP XKG XKI XKS XKW XKE
Nyujtott belsé szolgaltatas - - - EKS - -
Nyujtf)tt k,ulso (értékesitett) ) EKE EKE EKS EKE EKE
szolgaltatas
Klsz,ervez,ett. tevékenység atmeneti _ - o EKW -
elszamolasai
Tevékenységi iranyitas - - EKS - EKE
Miikodési tarsasagi iranyitas - EKI EKI - - -
Egye? @ukodesen kiviili tarsasagi _ EKI EKI _ _ _
iranyitas
Szervezeti vallalatcsoport iranyitas EKP EKP - - - -

A fékonyvek koltségeinek, raforditdsainak és bevéte-
leinek elkiilonitendd tevékenységekhez torténd hozza-
rendelését vagy megosztasat az alabbi elvek alapjan az
4-5. sz. mellékletek, a Kdzpont fékdnyve esetében a
6. sz. melléklet tartalmazza. A mellékletekben megje-
161t fokonyvi szamlak és tevékenységi sorok tartalmat
a Tarsasag szamlarendje irja el6 a 4.3.1. pontban leirt
modon.

4.2.3.a) Elkiilonitendé tevékenységek kizvetlen
hozzarendelésii kiilsd bevételei

Az elkiilonitendd tevékenységek kozvetlen hozzaren-

delésti kiils6 bevételeit az 4-6. sz. mellékletek 5.1.

pontja €s az 5.2. pont egyes alpontjai tartalmazzak az

alabbi elvek alapjan. Tevékenységhez kdzvetleniil hoz-

zarendelt kiils6 bevételek:

aa) aa) A tevékenység végzése soran a szervezet altal
szamlazott arbevételek.

ab) A tevékenység végzéséhez cimzetten igénybe-
vett koltségvetési juttatas: a vasuti palyahaldzat
mikodtetési tevékenységbe tartozik a Palyavas-
ut fokonyvben elszamolt palyahaldzat mitkodte-
tés koltségtéritése, egyéb koltségvetési juttatas
¢és a kormany altal elengedett tartozasok,

A halasztott raforditasként elhatarolt fordulonapi
arfolyam-értékelés veszteségére képzett céltarta-
1€k felhasznélasa a kapcsolddo hitelek elkiiloni-
tésével dsszhangban keriil elszamolasra,

A halasztott bevételként elhatarolt tételek az el-
hatarolashoz kapcsolodo eszk6zok fokonyvi be-
torlasaval dsszhangban keriil feloldasra,

Az éllami tulajdont eszk6zok kareseményével
kapcsolatos bevételek a vasuti palyahalozat mii-
kodtetési tevékenységbe tartoznak a Palyavasut
fokonyvben elszamolva.

ac)

ad)

ae)

af) A kornyezeti karok felszdmolasanak bevétele
az ingatlant nyilvantart6 szervezet fékdnyvében
keriil elszamolasra.

4.2.3.b) Elkiilonitendé tevékenységek kizvetlen
hozzarendelésii sajat koltségei, raforditasai

Az elkiilonitendd tevékenységek kozvetlen hozzaren-
delést sajat koltségeit és raforditasait az 4-6. sz. mel-
I¢kletek 1. és 2.1. pontjai tartalmazzék az alabbi elvek
alapjan:

ba) A tevékenységhez felhasznalt anyagok: a fel-
hasznalt anyagok koltsége utalvanyozas alapjan
a tevékenységet végz6 szervezetre keriil elsza-
molasra.

A tevékenységhez vagy tevékenységekhez kiilsé
féltél megrendelt szolgaltatasok: a tevékenység
végzése soran igénybevett szolgaltatasok utal-
vanyozasa a tevékenységre torténik. Az egyes
tevékenységek végzésére kozosen igénybe vett
szolgéaltatasok (tavkozlés, adatatvitel, ram, viz,
csatorna, flités, szolgaltatas stb.) koltségei az
igénybe vett mért, mérés hianyaban éves megal-
lapodasban rogzitett, becsiilt mennyiség ardnya-
ban keriilnek a tevékenységekre kozvetleniil el-
szamolasra.

Az éllami tulajdont eszk6zok illetve a Palyavas-
ut fokonyvben nyilvantartott allami eszkdzok
iizemeltetését szolgald eszkdzok értékcsokkené-
si leirasa: a vasuti palyahalozat miikddtetésre ke-
riil kozvetleniil elszamolésra.

A nem allami tulajdont eszkdzok értékcesokke-
nési leirdsa a mindsités alapjan tortént besoro-
las és az eszkodz nyilvantartasa alapjan a kertil
kozvetleniil elszamolasra az eszkozt nyilvantar-
to szervezet szerinti fokonyvben.

A tevékenységet végz6 dolgozok személyi jel-
legl raforditasai: az eszkozok iizemeltetésevel

bb)

be)

bd)

be)
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bf)

bg)

bh)

bi)

b))

¢és karbantartasaval illetve egyéb tevékenység-
gel foglalkoz6 dolgozok munkaorjanak utalva-
nyozasa tevékenységre torténik és a bérelszadmo-
lasi rendszer a dolgozok személyi jellegii rafor-
ditasait a munkaora alapjan (valamint a bérele-
mek fékonyvi szamlahoz torténd rendelésével)
biztositja a tevékenységre, tevékenységet végzo/
igénybevevo szervezetre torténd bérelszamolast.

A tobb tevékenységhez igénybevett sajat atté-

telezend6 tevékenységi koltségeket (pl. vasuti

fuvarozas szamlazott koltsége, személygépjar-

mi koltségei, részlegvezetés koltségeli, stb.)

e a tevékenységeket végzd szervezeti egysé-
gen belill,
havonta,
naturdlis mutatok (pl. vasuton szallitott
mennyiség, személygépjarmii km, munka-
oOra, rajz négyzetméter stb.) alapjan

tételezik at az igénybevevd szamviteli torvény

szerinti kozvetlen koltségek (4-6. sz. mellékle-

tek 1. pontja) és a tevékenységi iranyitasi kolt-
ségek (4-6. sz. mellékletek 2.1.1. pontja) kozé.

Az attételezés bizonylatolasat és megvalositasat

a tarsasag egységes szamlarendjének (43/2012.

(VIL 17. MAV Ert. 19.) EVIG szamu utasitas)

5. és X. szamlaosztaly magyarazata irja elo.

A beruhazasi hitelek utan fizetett kamat:

e a vasuti palyahalozat mikodtetési tevékeny-
ségbe tartozo hitelek kamatai a Palyavasuti
fokonyvben,

e az egyéb kozponti tevékenység keretében
kezelt és bérbe adott gordiilé allomanyhoz
kapcsolodo hitelek kamatai a Kozpont f0-
konyvében,

e aszemélyszallitasi tevékenységbe tartozik a
Térségi (keskeny nyomkozil) személyszalli-
tas fokonyvben a személyszallitashoz igény-
bevett eszk6zok esetében,

mivel a hitelek az elkiilonitendd vasuti tevékeny-
ség eszkozeinek beszerzése, feltjitasa finanszi-
rozasara keriiltek felvételre. Az egyéb (marado)
tevékenységbe tartozik a tevékenység megszii-
nésének idépontjaban a Kozpont fokonyvébe at-
keriilt hitel kamata.
Az allami tulajdontl eszkdzok selejtezésével €s
kareseményével kapcsolatos raforditasok a vas-
uti palyahalozat mikodtetési tevékenységbe tar-
toznak a Palyavasut f6konyvben elszamolva.
A kornyezeti karok felszamolasanak rafordita-
sa az ingatlant nyilvantarto szervezet szerinti {6-
konyvben keriil elszamolasra.
Személyi sériiléssel jard balesetbdl szarmazd
kartéritési (munkajogi) jaradékok munkavalla-
16t érintéen a munkavallalot foglalkoztatd szer-
vezet, vagy annak utddszervezete szerinti, nem
munkavallalot érint6 esetben a balesetet okozo
szervezet szerinti fokonyvben kerill elszamo-
lasra.

bk) A személyi sériiléssel jard balesetbdl szarmazo
kartéritési (munkajogi) jaradékok, amennyiben
tevékenység kiszervezése utan megsziint szerve-
zetet érint, akkor egyéb (marado) tevékenység-
nek mindsiil és a Kozpont fokonyvében keriil el-
szamolasra.

bl) A MAV Zrt-n beliil a karesemények koltségei
(eszkozkarok) esetében elsddlegesen minden
szervezet viseli a sajat karat, majd a karokozo
felé kartéritési igénnyel 1ép fel. A vasuti szerve-
zet részére fel nem rohato, elharithatatlan ese-
mény (vismajor), kiils6é karokozo esetén, vagy
olyan esetben, amelynél a karesemény okozo-
janak szervezeti vagy személyi feleldssége nem
hatarozhat6 meg, a kar a karosultat terheli.

A halasztott raforditasként elhatérolt fordulonapi
arfolyam-értékelés veszteségére képzett céltar-
talék a kapcsolodoé hitelek elkiilonitésével 6ssz-
hangban keriil elszdmolasra.

bm)

4.2.3.¢) Az elkiilonitendd tevékenységek kizotti,
illetve tevékenységen beliili belsé
elszamoldsok

Az elkiilonitendd tevékenységek kozotti belso elsza-
molasok lehetnek BBE szerinti, illetve kozvetlen bel-
sO szolgaltatasok.

4.2.3.c1) Belsé bizonylati elszamoldsok (BBE)

Az elkiilonitend6 tevékenységek altal fokonyvek ko-
z0tt végzett belsé bizonylati elszamolasu szolgaltata-
sok. Az elszamolasok bizonylatolasa a 8/2015. (II. 20.
MAV Ert. 3.) EVIG sz. utasitas ,, A szamviteli bizony-
latok kezelési szabalyairol” cimii utasitasban meghata-
rozott modon torténik.

4.2.3.c2 Fékonyvi szervezetek dltal végzett
tevékenységek kozott kozvetleniil elszamolt
belso szolgdltatisok

A szervezetek kozott kozvetleniil, esetenként (azaz
nem rendszeresen) végzett egyes olyan tevékenységek,
amelyek belsé koltsége kozvetlen kdltségen az igény-
bevevo elkiilonitendd (vagy iranyitasi) tevékenységek
(pl. vasuti palyahalézat mikddtetés) koltségébe épiil-
nek be, gyakorisaguk és koltségiik nem teszi lehetévé
kdzponti kezelésiiket.

A megrendelé fokonyvi szervezet belsé6 megrendeld
levél alapjan rendeli meg kozvetleniil tevékenységéhez
a szolgaltatas elvégzését a szolgaltatd fokonyvi szer-
vezettol.

A szolgaltatas elszamolasa havonta tényleges eloallitasi
koltségen a megrendeld és szolgaltatast végzo fokony-
vi szervezet fokonyve kozott, a két szervezetre kozvetle-
niil keriil elszadmolasra. A szolgaltatas elvégzését és kolt-
ségét a megrendeld fokonyvi szervezet a megrendeld le-
vél szerinti atterhelési bizonylaton ismeri el.
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A szolgaltatas elszamolt 6sszege:
e a megrendeld fokonyvi szervezet tevékenysé-
gében kozvetlen belso koltségként,
e a szolgaltatast végzé fokonyvi szervezetnél
kozvetlen belsd bevételként
keriil kimutatasra.
Mivel a belso elszamolas kozvetlen kdltségen torténik,
a szolgaltatast végzo szervezet e tevékenységen elsza-
molt koltsége megegyezik a kdzvetlen belsd bevétele
Osszegével.
A kozvetleniil elszamolt bels6é szolgaltatas kozvetlen
belso koltsége az igénybevevd szervezetnél az elkiilo-
nitendd (vagy irdnyitdsi) tevékenysége szamviteli tor-
vény szerinti kdzvetlen koltsége kdzott keriil elszamo-
lasra.

4.2.3.d) Kozponti irdanyitds kéltségének,
raforditasanak és bevételének elkiilonitendd
tevékenységekre torténd kozvetlen vagy
megosztds alapjan torténd elszamoldsa

A kozponti iranyitasi tevékenységek (2. melléklet
2.2.a-b) pontok) esetében az elkiilonitendd tevékenysé-
gekre kozvetleniil elszamolando, illetve az elkiiloniten-
do tevékenységek kozott megosztandd koltség, rafor-
ditas és bevétel tartalmat, valamint a megosztas mod-
jat az 4-6. sz. mellékletek 2.1., 2.3. és 5.2. pontjai tar-
talmazzak az alabbi elvek alapjan:

A vallalatcsoport- és tarsasagiranyitas megosztan-
do koltségei (2. melléklet 2.2.a-b) pontok) a Kozpont
fokonyvében meghatarozott tarsasagi iranyitoé szerve-
zetek iranyitasi koltségét, raforditasat és bevételét tar-
talmazza a 6. sz. mellékletben meghatarozott modon.
A tarsasagi iranyitd szervezetek a gazdalkodasi szer-
vezeti hierarchia szerint meghatarozott iranyito szerve-
zetek az alabbi kivételekkel:

e A kizarblag  vallalatcsoport  iranyitast
végzo szervezet (pl. Portfoliogazdalkodasi
Igazgatosag) a vallalatcsoport irdnyitasi tevé-
kenységhez kertil besorolasra.

o A vallalati altaldnos koltséghely szervezet az
egyéb tarsasagi iranyitasi tevékenységhez ke-
ril besorolasra.

e Amennyiben a szervezeti hierarchia alapjan
meghatarozott irdnyitd szervezet nem végez
tarsasagi iranyitasi tevékenységet az egyéb tar-
sasagi iranyitasi tevékenységhez keriil besoro-
lasra.

e Amennyiben a tarsasag iranyito tevékenysége
mellett csoport iranyitd, koordinalo tevékeny-
ség ellatasat is végzi egy szervezet, akkor a tar-
sasagi- €s csoport iranyito a szervezet koltségei
MAYV csoport 1étszam alapjan keriilnek meg-
osztasra a tarsasagi- és a csoport iranyitasi te-
vékenységek kozott.

e Amennyiben a szervezeti hierarchia alapjan
meghatarozott iranyito szervezethez olyan vég-
rehajtd szervezet tartozik a szervezeti hierar-

chiaban, amely nem végez belsé szolgaltatast
ez a szervezet a tarsasag egészEt iranyito szer-
vezetek kozé keriil besorolasra.

e A kiszervezett tevékenységek atmeneti elsza-
molasara szolgald szervezetek az elkiilonités
szempontjabdl az egyéb (maradd) tevékeny-
séghez keriilnek besorolasra.

e A kizarolag egy adott tevékenységet iranyitd
szervezet az egyéb tevékenységhez keriil beso-
rolasra.

A Kozpont fokonyvébe tartozd szervezetek tarsasagi

iranyitashoz, kozponti szolgaltatishoz, marado vagy

egyéb tevékenységhez torténd besorolasat a Téarsasag
szamlarendje hatarozza meg.

A tarsasagi iranyito szervezet esetében:

e a szervezet mikddésének (1étszam, eszkdzok,
igénybevett szolgaltatdsok) koltsége, rafordi-
tasa és bevétele mindsiil megosztandé szerve-
zeti vallalatcsoport- és tarsasagiranyitasi kolt-
ségnek, mely koltségek, raforditasok és bevéte-
lek tartalmat a Tarsasag szamlarendje hataroz-
za meg,

e aszervezeti miikodésbe nem tartozo koltségek,
raforditasok és bevételek a tarsasagi altalanos
koltséghelyre keriilnek elszamolasra a tarsasa-
gi iranyitasi koltséghez rendelten,

e a vallalatcsoport iranyitas szamlarendben el-
kiilonitett raforditasai (részesedések értékesité-
sének arfolyamvesztesége, részesedések érték-
vesztése, tarsasagba bevitt vagyontargyak ra-
forditasai) és bevételei (kapott osztalék, része-
sedés, részesedések értékesitésének arfolyam-
nyeresége, tarsasagba bevitt vagyontargyak be-
vételei) a vallalatcsoport iranyitasi tevékeny-
ségbe tartoznak,

A szervezeti vallalatcsoport- és tarsasagirdnyitds meg-
osztandd koltségei, raforditasai és bevételei a teljes
koriien konszolidalt leanyvallalatok és a MAV Zrt
kozfoglalkoztatotti 1étszammal kiegészitett éves at-
lagos statisztikai allomanyi létszamanak aranyaban
keriil megosztasra a vallalatcsoport iranyitas és a tar-
sasagiranyitas kozott:

a.) A tarsasigi iranyitasra juté rész a MAV Zrt
valamennyi elkiilonitendd tevékenységét vég-
z0 fokonyve kozott kerlil megosztasra és el-
szdmolasra az elkiilonitendd tevékenységek
kozfoglalkoztatotti 1étszammal kiegészitett éves
atlagos statisztikai allomanyi létszama aranya-
ban. Ennek oka az, hogy az elkiilonitendd tevé-
kenységek tarsasagiranyitasa alapvetden a tevé-
kenységek 1étszamatol fligg.

b.)  Avallalatcsoport iranyitasra juto rész a valla-
latcsoport iranyitasi tevékenységnél keriil kimu-
tatasra.

Ugyancsak a kozfoglalkoztatotti 1étszammal kiegészi-

tett éves atlagos statisztikai allomanyi 1étszam aranya-

ban keril elkiilonitendd tevékenységekre megosztasra

a tarsasagi iranyitas koltsége, raforditasa és bevétele.
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4.2.4 Létszam elkiilonitése

A Tarsasag 1étszama a Palyavasut, a Térségi (keskeny
nyomkozil) személyszallitas, valamint a Kozpont {6-
konyvi szervezetekhez van hozzarendelve. A 1étszamot
(kdzfoglalkoztatotti 1étszammal kiegészitett éves atla-
gos statisztikai allomanyi létszam) a fokonyvekhez tar-
tozo szervezetek 1étszama alapjan az elkiilonitendo te-
vékenységekre az alabbi bontasban mutatjuk be:
e Vasuti palyahalézat miikodtetés létszama = a
Palyavasuti f6konyv szervezeteinek 1étszama
o Személyszallitas létszama = a Térségi (keskeny
nyomko6zil) személyszallitas fokonyv szerveze-
teinek létszama
o Egyéb tevékenység 1étszama = a Kozpont f6-
konyv szervezeteinek 1étszama
A Tarsasagi létszam sordan a MAV Zrt. konszolidacio-
ba teljes koriien bevont leanyvallalatai és a MAV Zrt.
kozfoglalkoztatotti 1étszammal kiegészitett éves atla-
gos statisztikai allomanyi létszamat vessziik figyelem-
be.

4.3 Elkiilonitend6 tevékenységek szamviteli
elszamolasa

4.3.1 Fékonyvi elkiilonitett elszamolas
4.3.1.a.) Altaldnos elszamolisi elGirdsok

A Tarsasag a szamlarendjében eldirt fokonyvekben
(Palyavasuti, Térségi (keskeny nyomkozil) személy-
szallitas és Kozpont fokonyvek) végzi a fokonyvhoz
rendelt szervezetek elkiilonitett elszamolasat.
Az eszkozok és forrasok a fokonyvekben a Tarsasag
1-4. szamlaosztalya szerinti fokonyvi szamlak alapjan
keriilnek elszamolasra.
A koltségek, raforditasok és bevételek a fokonyve-
ken beliil:

o fokonyvi szamlak (5, 8. és 9. szamlaosztaly)

o fokonyvi szervezetek

o tevékenységi sorok (X. szamlaosztaly)

e palyaszakaszok
E fékonyvi szamlék esetében Tarsasagi kod kertil al-
kalmazasra, mely a kapcsolt vallalkozasokkal szemben
elszamolt koltségeket, raforditasokat és bevételeket je-
161i kapcsolt vallalkozasonként.
Az 5, 8. és 9. szamalosztalyok fokonyvi szamlai és a
tevékenységi sorok esetében az egységes alkalmazas
érdekében a X. szamlaosztaly magyarazataban eld-
irt médon meghatdrozasra kertil, hogy mely fokonyvi
szamlak (szamlacsoportok) esetében mely tevékeny-
ségi sorok alkalmazhatok az elszamolas soran. Egyes
tevékenységi sorokhoz palyaszakasz tartomanyok ke-
riilnek hozzarendelésre a X. szamlaosztaly magyara-
zatdban eldirt médon. A palyaszakaszokra alkalma-
zott csoportositasok hatarozzak meg, hogy mely pa-
lyaszakaszok tartoznak a nyilt hozzaférésii vasuti pa-

lyahalozathoz, illetve a nem nyilt hozzaférésti vasuti
palyahoz.

A Tarsasag szamlarendjének felépitését, tovabba a f6-
konyvi szamlak, fokonyvi szervezetek, tevékenységi
sorok és palyaszakaszok értékkészletét és tartalmat a
Tarsasag szamlarendje irja eld.

4.3.1.b.) Elkiilonitendd tevékenységekhez
alkalmazott specidlis elszamoldsi eldirdsok

A fokonyvi szamlak és tevékenységi sorok szamla-

rendben eldirt megengedett kombinacidjan beliil:

ba) A fokoényvi szamlak koziil a szamlarendben a
Tarsasagi- és vallalatcsoport irdnyitast, illetve a
tarsasagiranyitast végzo szervezetek esetében a
kiils6 bevétellel (9000-9499 tevékenységi sorok)
nem fedezett koltségek (5 fk), a raforditasok
(86-89 fk) és bevételek (96-98 fk) keriilnek az
elkiilonités soran a tevékenységek kozott felosz-
tasra.

bb) A szervezetek az alabbi kodokkal keriilnek el-
kiilonitésre a fokonyvben:
e aPalyavasuti f6konyvben
Szervezet .
Megnevezés
csoport
XPP Palyahalozat miikodtetést végzo szervezet
XPT Térségi palyahalozat miitkodtetést végzo szervezet
XPS Palyamiikodtetdi belsd szolgaltatast végzo szervezet
XPH1 | Humaner6forras tarsasagi iranyitast végzo szervezet
XPH2 | Biztonsagi tarsasagi iranyitast végzo szervezet
XPH3 |Infokommunikacios tarsasagi iranyitast végzo
szervezet
e a Keskeny nyomkdzi térségi személyszalli-
tas fokonyvében
Szervezet q
Megnevezés
csoport
XSN Nem kozszolgaltatasi személyszallitast végzo
szervezet
e a Kdzpont fokonyvében
Szervezet .
csoport Megnevezés
XKS Kozponti szolgaltatd szervezetek
XKI Tarsasagi iranyitast végzo szervezetek
XKG | Tarsasagi- és csoport iranyitast végzo szervezetek
XKW | Korabbi miikddéshez kapcsolodd elszamolasok
szervezetei
XKE Kozpont egyéb tevékenységet végzd szervezetei
XKP Vallalatcsoport iranyitast végzo szervezet

bc) Az elkiilonitésnél alkalmazott megosztasokhoz
sziikséges naturalis mutatékhoz az alabbi f6-
konyvi szamla kertil alkalmazasra:
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B:k' Megnevezés
szamla
S04 SZAMVITELI ELKULONITESHEZ
SZUKSEGES MUTATOK
0431 Teljes kortien konszolidalt leanyvallalatok éves
atlagos statisztikai allomanyi 1étszama

A f6konyvi szamlan €s az iranyitasi koltségek megosz-
tasa soran a MAV Zrt. illetve a konszolidacioba tel-
jes kortien bevont tarsasdgok iddszaki gdngydlitett
kozfoglalkoztatotti 1étszammal kiegészitett atlagos sta-
tisztikai allomanyi létszama kertil elszamolasra.

bd) Az elkiilonités eredményének elszamolasahoz
az alabbi tevékenységi sorok keriilnek alkalma-
z4sra:
e aKodzpont fokonyvében
Tev.sor Megnevezés
EKP Vallalatcsoport iranyitas
EKI Térsasagi iranyitas
EKS Kd&zponti szolgaltatas
EKW | Marad6 tevékenységek (workout)
EKE Kozpont egyéb tevékenysége
e aPalyamikodtetés fokonyvében:
Tev.sor Megnevezés
EPH1 |Humaner6forras tarsasagi iranyitasi szolgaltatas
EPH2 | Biztonsagi tarsasagi iranyitasi szolgaltatas
EPH3 |Infokommunikacios tarsasagi iranyitasi szolgaltatas

4.3.2. Tevékenységi elkiilonités megvalositasanak és
elszamoldsanak folyamata

A koltségek, raforditasok és bevételek elkiiloniten-
do6 tevékenységhez torténd hozzarendelésére kozvetle-

niil a targyh¢ zarasa el6tt keriil sor, amikor a targyhavi
konyvelések (ide értve a kdzvetlen €s BBE elszamola-
sat is) befejezddtek.
A teljes gyljtési és megosztasi folyamat a GIR-ben
(Gazdalkodéasiranytasi Informéciés Rendszer) keriil
megvalositasra és elszamolasra fékonyvenként elkiils-
nitve, és az alabbi 1épésekbdl all:
a. A palyamiikodtetdi belso szolgaltatasok

al. koltségeinek meghatarozasa

a2. felosztasa
b. A palyavastti tarsasagi iranyitas

bl. koltségeinek meghatarozasa

b2. felosztasa

c. A Kozpont fokonyvében a tarsasagi iranyitas
cl. koltségeinek meghatarozasa és els6 koros
felosztasa
c2. masodik koros felosztasa a fokonyvek ko-
z0ott

d. A Kozpont fokonyvében elszamolt koltségek,
raforditasok és bevételek kigyiijtése, egyéb tevé-
kenységhez rendelése,

e. A Palyavastti f6konyv koltségeinek, raforditasa-
inak és bevételeinek vasuti palyahal6zat miikod-
tetés tevékenységre torténd elszamolasa

f. Térségi (keskeny nyomkdzill) személyszallitas
fokonyv koltségeinek, raforditasainak és bevé-
teleinek személyszallitasi tevékenységre torténd
elszdmolasa

A gylijtés €s megosztas a targynegyedév utolsd honap-
ja zarasanak keretében, a targyév elejétdl gdongyolitett
adatok alapjan torténik. Az elkiilonités soran végzett
elszdmolas a targynegyedév utolsd honapjanak elsza-
molasaban szerepel. Ez az elszamolas a targynegyed-
évet kdvetden sztornozasra keriil a halmozodas elkerii-
lése érdekében.
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Az iranyitasi koltségek felosztasanak folyamatat az alabbi abra tartalmazza:

EPH1-EPH3

4 . " D
Palyavasut f6konyv
PalyavasUti tarsasagi Palyam(ikodtetsi Palyamiikodteté Térségi palya-
iranyitas (XPH1-XPH3) bels6 szolg. (XPS) (XPP) miikodtetd (XPT)
S X
a)

1. Megosztas a MAV Zrt éves

Palyavasuti fokonyv ]

atlagos statisztikai allomanyi

létszama szerint
(kivéve XPH1-XPH3)

Térségi (keskeny nyomkozii)
személyszallitas fokonyv

|

~N

~

Palyavasuti fokonyv

Kézponti Csoport Tarsasagi- és Tars. Workout Egyéb
szolgaltato iranyitas csoport iranyitd iranyitas koltségh. szervezet
\ (XKS) (XKP) (XKG) (XKI) (XKW) (XKE) /
b) ‘
2. Megosztas a vallalat-
csoport éves atlagos
statisztikai allomanyi
|étszama szerint
c)
—
EKI
EKS EKP
EKW EKE*
3. Megosztas a MAV Zrt éves atlagos
statisztikai allomanyi létszama szerint
(kivéve XKI,XKG,XPH1-XPH3)
d) e

Térségi (keskeny nyomkozii)

személyszallitas

[ Nem kézszolgaltatas (XSN) ]

Vasuti palyahalézat-

mikodtetés

*a kdzponti szervezetek kiilsé bevételei illetve a kapcsolodo raforditasai is az egyéb tevékenységen keriilnek 6sszegyfijtésre
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A Kozpont fokonyv esetében a szamlarendben:

e aszervezetek egyéb (idegen fél részére végzett)
tevékenységének koltségei és bevételei a koz-
pont egyéb tevékenységéhez rendeltek,

e a szervezet egyéb (idegen fél részére végzett)
tevékenységén kiviili koltségei és bevételei
» az XKI koddal megjeldlt szervezetek (tar-

sasagi iranyitas szervezetei) esetén a tarsa-
sagi iranyitas megosztando koltségét képe-
zik,

» az XKG koddal megjeldlt szervezetek ese-
tén a tarsasagi és vallalatcsoport iranyitas
tevékenységek kozott keriil megosztasra,

» az XKS koédokkal megjeldlt szervezetek
esetén a kdzponti szolgaltatas tevékenysé-
géhez rendelt,

» az XKP koddal megjeldlt szervezetek ese-
tén a vallalatcsoport irdnyitashoz rendeltek,

» az XKW kodokkal megjeldlt szervezetek
esetén a marado tevékenységéhez rendelt,

» az XKE koddal megjelolt szervezetek ese-
tén a kozpont egyéb tevékenységéhez ren-
delt.

A kigyiijtést meghatirozo tovabbi (szamlarendben
nem szereplo) bedllitasok
» A fokonyvi szamlik (eredményszamlik)

csoportositisa
Fk.csoport Jelentés Tartalom
SKTGEREDM | Eredményszamlak 5-9
SKTGO04IS Eredményszamlék ¢s a 5-9, 04141
munkadra
> A tevékenységi sorok csoportositdsa
Tev.sor Jelentés Tartalom
csoport
XKNE Kozpont nem értékesitési 0000-4709, 5000-8999
tevékenységei
X1E Egyéb értékesitési 4710-4999, 9000-9999
tevékenységek

Kigyiijtéshez sziikséges vetitési alap (tarsasdagok éves
dtlagos dllomanyi létszama) elszamoldsa a GIR-ben

Megnevezés Tartozik Kovetel
A teljes kortien konszolidalt | K.00.0431.60277.EKP | K.00.091
leanyvallalatok (MAV Zrt-n | .tars.kod
kiviili) egyiittes 1étszama
AMAV Zrt Kézpont K.00.0431.szervezet. |K.00.091
szervezeteinek létszdma EKI
AMAV Zrt Palyavasut P.00.0431.szervezet. |K.00.091
szervezeteinek létszama EKI
AMAV Zrt Térségi X.00.0431.szervezet. |K.00.091
(keskeny nyomkdzii) EKI
személyszallitas
szervezeteinek létszama

4.3.2.al) A palyamiikodtetdi belso szolgadltatisok
koltségeinek meghatarozdsa

A palyamikodteti belsé szolgaltatast ellatdo (XPS)
szervezetek koltségét
e a tevékenységek elkiilonitésére szolgaldé EPS
tevékenységi kodokra:
e azeredeti fokonyv, fokonyvi szamla, szervezet,
kft-kéd megtartasaval,
e a00KE kod és a 0000 palyaszakasz kod alkal-
mazasaval
szamoljuk el, az alabbiak szerint:

Fk| Fkszla |Szerv| Tev. Tartozik Kovetel

P | SKTG04IS | XPS | XKNE | P.00. P.00.fk.szerv.
fk.szerv. E99.0000.kft
ES.0000.kft

A MAV Zrt fékonyvei kozott megosztandd palyamii-
kodtetéi belsé koltségét a fentiek szerint EPS tevé-
kenységi kodra elkiilonitett koltségek képezik.

4.3.2.a2) A palyamiikodtetdi belsd szolgdltatisok
koltségeinek felosztisa

A palyamiikodtetdi belsd szolgaltatds (EPS) el6z6
pontban meghatarozott koltségei

e a palyamikodtetés fokonyvi szervezetei,

e atérségi személyszallitas fokonyvi szervezetei,

valamint

e aKozpont fokonyvéhez tartozo szervezetek
altal végzett tevékenységre azok kozfoglalkoztatotti
létszammal kiegészitett éves atlagos statisztikai allo-
manyi létszama szerinti vetitési alap alkalmazasaval
keriilnek megosztasra.
A palyamiikodtet6i belso szolgaltatas megosztott kolt-
sége a MAV Zrt minden szervezetére bels6 koltség-
ként, a Palyamiikodtetés fokdnyvében belsd bevétel-
ként kertil elszamolasra az alabbi modon:

Fk Fk.szla Szerv| Tev Tartozik Kovetel
P.50.36595 | P.50.
595322.
szerv. 7150
P,X,K.50. |P,X,K.50.
P | SKTGEREDM | XPS | EPS |594322. 36595
vet.szerv.7
150 (vetité-
si alap: 1ét-
szam)

4.3.2.b1) A palyavasuti tarsasdgi iranyitds
koltségeinek meghatdarozdsa

A Pélyavasut fokonyvekben a tarsasagi iranyitasi szol-
galtatast is ellatdo (XPH1, XPH2, XPH3) szervezetek
koltségét
e atevékenységek elkiilonitésére szolgaldo EPHI1,
EPH2, EPH3 tevékenységi kddokra:
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e az eredeti fokonyv, fokonyvi szamla, szervezet,
kft-kod megtartasaval,

e a00KE kod és a 0000 palyaszakasz kod alkal-
mazasaval
szamoljuk el, az alabbiak szerint:

Fk Fk.szla Szerv Tev. Tartozik Kovetel
P SKTG041S XPHI1 XKNE | P.00.fk.szerv.EPH1.0000.kft P.00.fk.szerv.E99.0000.kft
P SKTGO041S XPH2 XKNE | P.00.fk.szerv.EPH2.0000.kft P.00.fk.szerv.E99.0000.kft
P SKTGO041S XPH3 XKNE | P.00.fk.szerv.EPH3.0000.kft P.00.fk.szerv.E99.0000.kft

A MAV Zrt fokonyvei kozott megosztandd palyamii-
kodtetési tarsasagi iranyitas koltségét a fentiek szerint
EPH tevékenységi kodra elkiilonitett koltségek képe-
zik.

4.3.2.b2) A palyavasuti tarsasagi iranyitds
koltségeinek felosztdsa

A palyamiikodtetési tarsasagiranyitas (EPH1, EPH2,
EPH3) ¢el6z6 pontban meghatarozott kdltségei
e apalyamukddtetés f0konyvi szervezetei,

e atérségi személyszallitas fokonyvi szervezetei,
valamint
e aKozpont fokonyvéhez tartozo szervezetek
altal végzett tevékenységre azok kozfoglalkoztatotti
l1étszammal kiegészitett éves atlagos statisztikai al-
lomanyi létszama szerinti vetitési alap alkalmaza-
séval keriilnek megosztésra.
A palyamiikodtetési tarsasagiranyitas megosztott kolt-
sége a MAV Zrt minden szervezetére belsd koltség-
ként, a Palyamiikodtetés fokonyvében belsd bevétel-
ként kertil elszamolasra az alabbi modon:

Fk Fk.szla Szerv Tev Tartozik Kovetel

P.50.36595 P.50.59761.szerv.7150
P SKTGEREDM XPH1 EPHI P,X,K.50.59661.vet.szerv.7150 (vetitési P,X,K.50.36595

alap: 1étszam a nem palyavasuti tarsasagi

iranyitast végzo szervezeteken)

P.50.36595 P.50.59762.szerv.7150
P SKTGEREDM XPH2 EPH2 P,X,K.50.59662.vet.szerv.7150 (vetitési P, X,K.50.36595

alap: 1étszam a nem palyavasuti tarsasagi

irdnyitast végzo szervezeteken)

P.50.36595 P.50.59763.szerv.7150
P SKTGEREDM XPH3 EPH3 P,X,K.50.59663.vet.szerv.7150 (vetitési P,X,K.50.36595

alap: 1étszam a nem palyavasuti tarsasagi

iranyitast végz0 szervezeteken)

4.3.2.cl) A tarsasdgi iranyitds koltségeinek
meghatdrozdsa

A Kozpont fokonyvében a tarsasagi- €s csoport (XKG)
valamint a tarsasagiranyitast végz6 (XKI) szervezetek
koltségét
e a tevékenységek elkiilonitésére szolgalo EKP,
EKI, EKW tevékenységi kodokra:

e az eredeti fokonyv, fokonyvi szamla, szervezet,
kft-k6d megtartasaval,

e a00KE kod és a 0000 palyaszakasz kod alkal-
mazasaval

szamoljuk el (osztjuk meg), az alabbiak szerint:

Fk Fk.szla Szerv Tev. Tartozik Kovetel

K SKTGO04IS XKI XKNE | K.00.fk.szerv.EKI.0000.kft K.00.fk.szerv.E99.0000 .kft

K SKTGO04IS XKA XKNE | K.00.fk.szerv.EKI.0000.kft K.00.fk.szerv.E99.0000.kft
K.00.fk.szerv.EKI.0000.kft

K SKTGO04IS XKG XKNE K.00.fk.szerv. EKP.0000 kft K.00.fk.szerv.E99.0000.kft

K SKTGO04IS XKA XKNE | K.00.fk.szerv.EKI.0000.kft K.00.fk.szerv.E99.0000.kft

A tarsasagi €s csoportiranyitast egyarant végzo szerve-

zetek (XKG) koltségei megosztasra keriilnek a MAV

Zrt és a vallalatcsoport teljeskoriien konszolidalt leany-

vallalatainak kozfoglalkoztatotti 1étszammal kiegészi-

tett éves atlagos alloményi létszama alapjan, €s abbol
e aMAV Zrt létszamara juto rész az EKI

e a leanyvallalatok létszamara jutd rész az EKP
koédon keriil kigytijtésre.

A MAV Zrt fékonyvei kozott megosztandd tarsasagi
iranyitas koltségét a fentiek szerint az EKI tevékenysé-
gi kodra elkiilonitett koltségek képezik.
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A kozponti koltségek, raforditasok és bevételek tevékenységhez rendelésének dsszefoglalasa

Fokonyvi Tevékenységi XKP XKG XKI XKW XKS
, XKE szervezet
szamla sor csoport szervezet szervezet szervezet szervezet szervezet
Mind XKNE —EKP — EKI — EKI — EKE — EKW
— EKP — EKS
Mind XI1E — EKE

4.3.2.c2) A tarsasagi iranyitds koltségeinek felosztisa

A tarsasagiranyitas (EKI) koltségei

a palyamiikodtetés fokdnyvi szervezetei,

a térségi személyszallitas fokonyvi szervezetei, vala-
mint

a Kozpont f6konyvhdz tartozé nem iranyitd szerve-
zetek (XKS, XKP, XKW, XKE) altal végzett tevé-
kenységre azok kozfoglalkoztatotti 1étszammal ki-

egészitett éves atlagos statisztikai allomanyi 1étsza-
ma szerinti vetitési alap alkalmazasaval keriil meg-
osztasra.

A tarsasagiranyitas megosztott koltsége a fokonyvek-
ben és Kozpont fékdnyvében a tarsasagi iranyitasi bel-
sO koltségeként, a Kozpont fokonyvben a tarsasagi ira-
nyitas belsdé bevételeként keriil elszdmoléasra az alab-
bi médon:

Fk Fk.szla Szerv Tev Tartozik Kovetel
XKG K.50.36595 K.50.59791.szerv.7149
K SKTGEREDM XKI EKI P, X,K.50.59691.vet.szerv.7149 (vetitési alap:
XKA Iétszam a tarsasdgi irdnyitast és palyavasuti|P,X,K.50.36595
tarsasagi irdnyitast nem végzo szervezeteken)

4.3.2.d) A Kozpont fokonyvben elszamolt kiltségek,
rdforditasok és bevételek kigyiijtése

A Kozpont fokonyv tovabbi szervezetein elszdmolt

koltségeket, illetve a tarsasagiranyitas el6z6 pontban
elszamolt belsd bevételét

az elkiilonitendd tevékenységek kimutatasara szolgalo
EKP1, EKP2, EKI1, EKI2, és EKS, EKW ¢és EKE te-
vékenységi kodokra,

az eredeti fokonyv, f6konyvi szamla, szervezet, kft-kod
megtartasaval,

a 00 KE kod és a 0000 palyaszakasz kod alkalmaza-
saval

szamoljuk el, az alabbiak szerint:

Fk.szla Szerv Tev. Tartozik Kovetel
K SKTGO04IS Mind, kivéve XKS X1E K.00.fk.szerv.EKE.0000.kft K.00.fk.szerv.E99.0000.kft
K SKTGO04IS XKE XKNE K.00.fk.szerv.EKE.0000.kft K.00.fk.szerv.E99.0000.kft
K | SKTGO04IS XKS Mind K.00.fk.szerv.EKS.0000.kft K.00.fk.szerv.E99.0000.kft
K SKTGO041S XKW XKNE K.00.fk.szerv. EKW.0000.kft K.00.fk.szerv.E99.0000 .kft
K SKTGO041IS XKP XKNE K.00.fk.szerv.EKP.0000.kft K.00.fk.szerv.E99.0000.kft

Ugyanebben a [épésben torténik meg a palyavasuti bel-
sO szolgaltatasok és kozponti iranyitas elszamolasanak
kigylijtése ezen tevékenységek gyljtdékodjara, abbol a

célbol, hogy azokon a teljeskorii felosztas kontrollal-
hat6 legyen:

Fk.szla Szerv Tev. Tartozik Kovetel
K 59791 XKI 7149 | K.00.59791.szerv.EKI1.0000 K.00.59791.szerv.E99.0000
P 59761 XPHI1 7150 | P.00.fk.szerv.EPH1.0000.kft P.00.fk.szerv.E99.0000.kft
P 59762 XPH2 7150 | P.00.fk.szerv.EPH2.0000.kft P.00.fk.szerv.E99.0000.kft
P 59763 XPH3 7150 | P.00.fk.szerv.EPH3.0000.kft P.00.fk.szerv.E99.0000.kft
P 595322 XPS 7150 | P.00.fk.szerv.EPS.0000.kft P.00.fk.szerv.E99.0000.kft

4.3.2.¢) A Palyavasuti fokonyv koltségeinek,
rdforditasainak és bevételeinek vasuti
palyahdloézat miikddtetés tevékenységre
torténd elszamoldsa

A Palyavasuti fokonyv minden koltsége, raforditasa és
bevétele a vasuti palyahalozat mikodtetésre keriil koz-
vetlentil elszamolasra.



2324

A MAV Zrt. Ertesitéje

27. szam

4.3.2.f) Keskeny nyomkozii térségi személyszallitasi
Jokonyv kéltségeinek, raforditasainak és
bevételeinek személyszallitasra

A Térségi (keskeny nyomkozii) személyszallitas £6-
konyv minden koltsége, raforditisa és bevétele a
személyszallitasi tevékenységre Keriil kozvetleniil
elszamolasra.

4.4 Szamviteli elkiilonités adatszolgaltatasa

Az elkiilonitett tevékenységekre vonatkozo adatszol-
galtatdsokat a Tarsasag szintjén kell elkésziteni ezer
Ft-ban. Az eszk6zok és forrasok, valamint a koltségek,
raforditasok és bevételek adatai
e avasuti palyahalozat miikddtetés vonatkozasa-
ban a Palyavasuti f6konyv
e a személyszallitds vonatkozasdban a Térségi
(keskeny nyomkdzii) személyszallitas fékonyv
e az egy¢b tevékenység vonatkozasaban a Koz-
pont fokonyv eszkdz és forras, valamint az
eredmény fokonyvi szamlak adataival egyezik
meg.
Az adatok alapjan keriilnek Osszeallitasra az éves fel-
tigyeleti jelentés, valamint a negyedéves felligyeleti je-
lentések.

4.4.1 Eves feliigyeleti jelentés

Az éves beszamolo kiegészitd mellékletének része-
ként 6sszeallitott éves feliigyeleti jelentéshez az alab-
bi kimutatasok Kkeriilnek osszeallitasra a kimutata-
sok adatainak szoveges értékelésével egyiitt elkiiloni-
tendd tevékenységenként és Tarsasag szinten egyiitt a
rendelet 11.§.-ban eldirtaknak megfelelden:

o mérleg,

e cash flow kimutatas,

e eredménykimutatas,

o tevékenységi kimutatas,

e akdltségvetési timogatasok jogcimenként,

e a kapcsolt vallalkozastol kapott bevételek és
a veliik szemben felmeriilt koltségek kapcsolt
vallalkozasonként,

e a tevékenységek belsd elszamoldsa miatti hal-
mozodas

e a targyévben foglalkoztatott munkavallalok
kozfoglalkoztatotti  létszammal kiegészitett

éves atlagos statisztikai allomanyi 1étszama.
A kimutatasok adattartalma az alabbi:

e a mérleg, cash flow kimutatds ¢és
eredménykimutatds a szamviteli torvény sze-
rinti adattartalommal keriil 6sszeallitasra,

e a tevékenységi kimutatds esetében a Tarsasag
szamlarendjében eldirt fokonyvi szdmlak ke-
rlilnek figyelembe vételre a 7. sz. mellékletben
leirt tartalommal,

o a koltségvetési tamogatas jogcimenkénti felso-
rolasa a Tarsasag szamlarendjében jogcimen-

ként részletezett fokonyvi szamlak alapjan ke-
riil 6sszeallitasra,

e a kapcsolt vallalkozasoktol kapott bevételek és
veliik szemben felmeriilt koltségek a kapcsolt
vallalkozas Tarsasag szadmlarendjében eldirt
tarsasagi kodja alapjan keriil kitoltésre az alab-
bi bontasban:
= arbevétel
= bevétel
= 0Osszes koltség
= raforditas

e a tevékenységek belso elszamolasa miatti hal-
mozodast tartalmazé kimutatas sorai és oszlo-
pai egyarant:
= avasuti palyahalozat-mtkddtetés
= aszemélyszallitas
= a kozszolgaltatasi személyszallitas
= az egyéb tevékenység (tartalmazza a tarsa-

sagi iranyitas belsé bevételét)

= a fenti tevékenységek Tarsasag dsszesen
adatokat tartalmazzak a Térsasag szamlarend-
ben eldirt fokonyvi szamlak adatai alapjan a 8.
sz. mellékletben leirt tartalommal. A melléklet-
ben a BBE és tarsasagi iranyitasi bels6 bevétel
negativ szammal, a BBE és tarsasagi iranyitasi
belsé koltség pozitiv szammal szerepel.

e a targyévben ténylegesen foglalkoztatott mun-
kavallalok kozfoglalkoztatotti 1étszammal ki-
egészitett éves atlagos statisztikai allomanyi
létszama, mely a Tarsasag munkaiigyi rendsze-
re altal biztositott adat.

Az éves feliigyeleti jelentés adatait szoveges értékelés-
sel egyiitt az éves beszamolo letétbe helyezésével egyi-
dejiileg kiildi meg a Tarsasag a Nemzeti Kozlekedési
Hatosag részére.

4.4.2 Negyedeéves feliigyeleti jelentés

A negyedéves feliigyeleti jelentés a 7. sz. mellékletben
leirt tartalommal és a kimutatasok adatainak szoveges
értékelésével egyiitt keriil Osszeallitasra. A negyedéves
feligyeleti jelentésben
e a bels6 szolgaltatasok belso koltsége és belsd
bevétele a szdmviteli nyilvantartas alapjan ke-
riil kimutatasra,
e akdzponti iranyitasi koltségek az éves tervezett
létszama aranyaban keriilnek megosztasra.
A negyedéves feliigyeleti jelentés adatait szoveges ér-
tékeléssel egylitt a targynegyedév utolsd napjat kovetd
45 napon belill kiildi meg a Tarsasag a Nemzeti Kozle-
kedési Hatosag részére.

5.0 HIVATKOZASOK, MODOSITASOK,
HATALYON KiVUL HELYEZESEK

Jelen utasitas hatdlyba Iépésével egyiitt a 11/2014.
(IV.04. MAYV Ert. 5.) EVIG utasitas hatalyat veszti.
Az utasitasban hivatkozott utasitasok:
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—  43/2012. (VIIL 17. MAV Ert. 19.) EVIG szamii
utasitas ,,A GIR-t alkalmaz{) tarsasagok (MAV
Zrt.,, MAV-START Zrt.,, MAV-TRAKCIO Zrt.)
egységes szamlarendje”

—  8/2015. (I. 20. MAV Ert. 3.) EVIG szamu uta-
sitas ,, A szamviteli bizonylatok kezelési szaba-
lyairol”

6.0 HATALYBALEPTETES

Jelen utasitas a kozzétételt kovetd napjan 1ép hataly-
ba, de rendelkezéseit 2015. januar 1. napjatol kell al-
kalmazni. A 2014. évi beszdmolo6 6sszeallitasnal alkal-
mazni kell az alabbi pontokat:

— 3.3. Eszkoz bekezdésben meghatarozott mind-
sités alapjan a targyi eszkozok mérlegben
torténd elkiilonitése;

— 4.2.1.c) Egyéb eszkozok és forrdsok fokonyv-
hoz rendelése fejezet cc) pontjaban a készletek
mérlegben torténd elkiilonitése;

— 4.2.1.c) Egyéb eszkdzok és forrasok fokonyv-
hoz rendelése fejezet cd) pontjaban a pénzesz-
kozok mérlegben torténd elkiilonitése;

— A tarsasagi iranyitas koltségeinek meghataro-
zasa, felosztasa 4.3.2.b1-b2) fejezetben meg-
hatarozott modon torténik;

Jelen utasitas 10. szamu melléklete a kdzzétételt kove-
td napon lép hatalyba, rendelkezéseit a 2015. évi besza-
mol6 Osszeallitasa soran kell alkalmazni.

7.0 MELLEKLETEK

1. A vastti infrastruktiira meghatarozasa és fogalom-
kore

2. A fékonyvi szervezetek altal végzett és igénybevett
elkiilonitend6 tevékenységek

3. A targyi eszkozok €s immaterialis javak fokonyvi
szervezethez torténd hozzarendelése

4. Palyavasuti fokonyv koltségeinek, raforditasainak
¢s bevételeinek vasuti palyahaldzat mitkodtetéshez
torténd hozzarendelése

5. Keskeny nyomkozii személyszallitasi fokonyv
koltségeinek, raforditasainak és bevételeinek sze-
mélyszallitashoz torténd hozzarendelése illetve
megosztasa

6. Kozponti fokonyv koltségeinek, raforditasainak és
bevételeinek elkiilonitendd vasuti tevékenységhez
torténd hozzarendelése illetve megosztasa

7. A tevékenységi kimutatas sorai esetében alkalma-
zott fokonyvi szamlak

8. Az elkiilonitend6 belso tevékenységek elszamolasa
miatti halmozo6das kimutatasa

9. Szervezetek tevékenységi besorolasa

10. Egyedi elszamolasok specialis szabalyai

David Ilona sk.
elnok-vezérigazgato
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10. melléklet

Egyedi elszamolasok specialis szabalyai

AMAV LV Kft., a MAVTI Kft. és a VITECO Kft. beolvadasaval atvett
vagyonelemek szamviteli elkiilonitésére vonatkozo egyedi szabalyok

Altalanos elvek:

Kozvetleniil kell az adott elkiilonitett tevékenységhez hozzarendelni azokat a beolvadéssal atvett
eszkozoket és forrasokat, amelyek kizarolag csak egy adott tevékenységhez kapcsolddnak.

Az egynél tobb elkiilonitendd tevékenységet szolgald, beolvadassal atvett eszkozok, illetve
kapcsolodo forrasok ahhoz az elkiilonitendd tevékenységhez keriilnek besoroldsra, amelyhez
azokat tobbségében hasznalni fogjak.

A beolvadassal atvételre keriild sajat toke elemeket a beolvado tarsasag egyes tevékenységekhez
rendelt nettd eszkdzeinek megfeleld aranyban kell a Tarsasag elkiilonitett tevékenységeihez
rendelni.

Ugyanilyen ardnyban kell a beolvadas miatt keletkezd kiilonbozetek eredmény- és tokehatasanak
elkiilonitését elvégezni, belsd elszamolas Utjan.

AMAV LV Kft. beolvadasa soran atvételre keriild vagyonelemeinek elkiilonitésére vonatkozo szabélyok:

A MAV LV Kft. esetében — tekintettel a tarsasag tevékenységére — a vagyonelemek foszabalyként
a MAV Zrt. Palyavasut (P) fokonyvébe keriilnek besorolasra, kivéve azon vagyonelemeket, ahol
a Kozponti iranyitas (K) fokonyvbe valo sorolas indokolt és elvégezhetd.

Az egyes vagyonelemek kezelése:

Vagyonelem Melyik f6konyvbe? Megjegyzés

Immaterialis javak P

Targyi eszk6zok

Ingatlanhoz kapcsolédé vagyoni

értékii jogok
- a MAV Zrt. tulajdonaban P/K a kapcsolddé ingatlan MAV Zrt.-beli
vagy vagyonkezelésében lévd besoroldsdnak megfelelGen

ingatlanokhoz kapcsolddo vagyoni
értéki jogok

- egyéb haszonélvezetek K
Ingatlanok
- aMAV Zrt. tulajdonéban P/K a kapcsolddé ingatlan MAV Zrt.-beli
vagy vagyonkezelésében besoroldsanak megfelel6en

|évé ingatlanokhoz
kapcsolédé ingatlanok

- egyébingatlanok P/K PUSz/VvUSZ/VUNSZ minésitésnek megfeleléen
- egyéb targyi eszkdzok P
Készletek
- anyagok P
- befejezetlen termelés P

Kovetelések

- vevBk
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- egyéb kovetelések

e kozponti szervezetekhez K
(K) beosztasra kerild
munkavallalékhoz kéthetd
kovetelések

e minden egyéb P
munkavdllaléhoz kothet6
kovetelések

o mérlegen kivili kbvetelések P/K az alapul szolgdlé mérlegbeli kvetelés
besoroldsdnak megfelel6en
e Tarsasagi szintd P->K Els6dlegesen a P f6konyvbe sorolassal, majd az
adokovetelések Uzletdgi elszdmolasok szamlan (365) keresztil a
K f6kényvbe
Pénzeszk6zok
- pénztarak, bankszamlak P
Id6beli elhatarolasok P
Sajat toke P/K netto eszkézok (= eszk6z6k - kotelezettségek)
elsédleges P/K megosztdsanak ardnydban
Céltartalékok P
Kotelezettségek
Hosszu lejaratu kotelezettségek P
Rovid lejaratu kotelezettségek
- szallitok P
- egyéb kotelezettségek
e kozponti szervezetekhez K

(K) beosztasra kerild
munkavallalékhoz kéthetd
kotelezettségek

e minden egyéb P
munkavallaléhoz kotheté
kotelezettségek

e Tarsasagi szintd P->K Elsédlegesen a P f6konyvbe sorolassal, majd az
addkotelezettségek Uzletdgi elszdmolasok szamlan (365) keresztiil a
K f6kényvbe

A MAVTI Kft. és a VITECO Kft. beolvadasa soran atvételre keriilé vagyonelemeinek elkiilonitésére
vonatkoz6 szabalyok:
Tekintettel ezen tarsasagok tevékenységére, a vagyonelemek a P fokonyvbe keriilnek besorolasra.
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55/2015. (XII. 18. MAV ERT. 27.) EVIG SZ.
UTASITAS

A MAV-CSOPORT BESZERZESI UTASITASA
1.0 AZ UTASITAS CELJA

Jelen utasitas célja, hogy a MA V-csoport miikodéséhez
¢és feladatainak ellatasahoz sziikséges targyi, mikodé-
si és egyéb feltételek folyamatos és zavarmentes bizto-
sitasa érdekében végzett beszerzési tevékenység egy-
séges szabalyozasa a jogszerliség, a hatékonysag, va-
lamint a felelds és ésszerli gazdalkodas elveinek betar-
tasa mellett - a keresztfinanszirozas kizarasaval - valo-
suljon meg.

Az utasitas tovabbi célja, hogy

a) atlathato, egységes iranymutatast nyudjtson a
beszerzési eljarasban résztvevok szamara aru,
szolgéaltatas, épitési beruhazas beszerzését cél-
76 beszerzési eljarasok szabalyszerii végrehaj-
tasara;

b) a gyakorlat egységesitése, a legjobb gyakorlat
alkalmazasanak szélesebb korben vald terjesz-
tése, valamint az, hogy a felel6sségi korok és
hatarid6k meghatarozasaval, a beszerzési elja-
rasok bels6 engedélyezési folyamatainak racio-
nalizalasaval hozzajaruljon az adminisztracios
terhek csokkentéséhez.

Az utasitas végrehajtisa soran a tarsasag szabalyzata-
iban (mindenekel6tt Alapszabaly, MSZSZ és DHL) és
utasitasaiban (igy kiilonosen a szerzodéskotések rend-
jérdl szolo utasitas, a kozbeszerzési szabalyzat) foglal-
takat egyidejlileg alkalmazni kell, a tarsasag érdekei-
nek megfeleléen, figyelembe véve a MA V-csoport 6sz-
szesitett gazdalkodasi érdekeit is. Az utasitasban hasz-
nalt fogalmak a kdzbeszerzési torvénnyel 6sszhangban
keriiltek meghatarozasra.

2.0 HATALY ES FELELOSSEG
MEGHATAROZASA

2.1 Az utasitas targyi hatalya

Jelen utasitas hatalya kiterjed minden nem kdzbeszer-
z¢s koteles beszerzésre.

Jelen utasitas beszerzési tervezésre vonatkoz6 rendel-
kezései valamennyi beszerzés —ide értve a kozbeszer-
z¢si eljarasokat is - tervezésére kiterjednek.

A MAV-csoporton beliil igénybe vett aru, szolgaltatas,
épitési beruhazas beszerzésére abban az esetben terjed
ki a jelen utasitas hatalya, ha a beszerzés nem tulajdo-
nosi vagy belsé elrendelés, és/vagy jogszabalyi men-
tesség, illetdleg kijelolés alapjan torténik.

Nem terjed ki a jelen utasitds hatalya azon aru, szol-
galtatds, épitési beruhazas beszerzésére amelyeket a
MAV Zrt. Elnok-vezérigazgatdja egyedinek minGsi-
tett. Ebben az esetben a beszerzés a MAV Zrt. Elnok-

vezérigazgatdja altal meghatarozott egyedi, adott be-
szerzésre vonatkozo6 eljarasrend alapjan torténik.

A kozbeszerzési eljarasokra, a mindenkor hatalyos
kozbeszerzésekre vonatkozd jogszabalyok és a kdzbe-
szerzési szabalyzat rendelkezései az iranyadoak.

2.2 Az utasitas személyi hatalya

Az utasitas hatalya kiterjed a MAV-csoport valameny-
nyi tarsasagara, azok szervezeti egységére, és a beszer-
z¢€si vagy ellatasi lancban résztvevo és barmely forma-
ban érintett munkavallaldjara.

2.3 Az utasitas alkalmazasi kore

Az utasitas hatalya ala tartozo tarsasagok altal megko-
tott szerzOdések, kialakitott bels6 utasitisok, eljaras-
rendek nem allhatnak ellentétben a jelen utasitas eldira-
saival. Ennek érdekében a MAV-csoport tarsasagai ko-
telesek sajat azonos targyu, vagy kapcsolodo utasitdsa-
ikat a jelen utasitas rendelkezéseivel 6sszhangba hozni.
Ahol az utasitasban értékmegjel6lés talalhato, azt min-
den esetben nett6 forint értékben kell érteni.

2.4 Az utasitas kidolgozasaért és karbantartasaért
felel6s

A MAV Zrt. Beszerzési stratégia szervezete.
3.0 FOGALMAK MEGHATAROZASA

Ajanlatkéré: az adott beszerzéssel érintett MAV-cso-
port tag, integralt beszerzések esetén tobb tarsasag.

Ajanlattevé: az a gazdasagi szerepld, aki (amely) a be-
szerzési eljarasban ajanlatot nyujt be.

Arubeszerzés: forgalomképes és birtokba vehetd ingd
dolog (ide értve az energiat is) tulajdonjoganak vagy
hasznalatara, hasznositdsara vonatkozo6 jognak - véte-
li joggal vagy anélkiil torténd - megszerzése az ajanlat-
kérd részérdl. Az arubeszerzés magaban foglalja a be-
allitast és lizembe helyezést is.

Beruhazas: a targyi eszkdz beszerzése, 1étesitése, sajat
vallalkozasban torténd eldallitasa, a beszerzett targyi
eszkdz lizembe helyezése, rendeltetésszerli hasznalat-
bavétele érdekében az iizembe helyezésig, a rendelte-
tésszerl hasznalatbavételig végzett tevékenység (szal-
litds, vamkezelés, kozvetités, alapozas, lizembe helye-
z¢€s, tovabba mindaz a tevékenység, amely a targyi esz-
koz beszerzéséhez hozzakapcsolhato, ideértve a terve-
zést, az el0készitést, a lebonyolitast, a hitel igénybevé-
telt, a biztositast is); beruhazas a meglévé targyi esz-
koz bovitését, rendeltetésének megvaltoztatasat, atala-
kitasat, élettartamanak, teljesitoképességének kozvet-
len novelését eredményezo tevékenység is, az elobbi-
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ekben felsorolt, e tevékenységhez hozzakapcsolhato
egyeb tevékenységekkel egyiitt.

Basware (BW) rendszer: az igény feladasatol a
szdmla kifizetéséig tarté folyamatot tdmogatd R2P
(Requisition to Pay) rendszer.

A Basware informatikai rendszer biztositja a cent-
ralizalt beszerzési és szamlafeldolgozasi folyama-
tok automatizalasat, a beszerzések alakulasanak a
korabbinal pontosabb nyomon kovetését, a szalli-
toi szamlak befogadasanak kdzpontositasat, a szam-
lak elismerésének, feldolgozasanak gyorsitasat és at-
lathatobba tételét, a szdmlafeldolgozasi folyamatok
kontrolljat.

Beszerzés: barmely, a mindenkori kdzbeszerzések-
6l sz0l6 torvény hatalya ald nem tartozd arubeszer-
z¢€s, szolgaltatds-megrendelés vagy épitési beruhdzas
igénybevételére iranyuld visszterhes (ellenérték fejé-
ben torténd) kotelezettségvallalast megeldzo, a kotele-
zettségvallalast, illetve szerzédés megkotését célzo fo-
lyamatok Osszessége.

Beszerzési Hirlevél: a MAV-csoport honlapjan re-
gisztralt potencialis ajanlattevok részére rendszeresen
kiildott elektronikus levél legalabb az eljaras targya, az
eljaras rovid tartalma, megrendeld tarsasag, beszerzési/
eladasi, felelés személy, telefonszam, e-mailcim ada-
tok megjelenitésével.

Beszerzési igény: Az igényl0 szervezetek altal aru,
szolgaltatas vagy épitési beruhazas beszerzésére ira-
nyuld, pontosan definialt, felelds vezetd altal jovaha-
gyott igénylés.

Beszerzési targy: a beszerzési eljards céljanak altala-
nos elnevezése, mely lehet: aru, épitési beruhazas vagy
szolgéltatas.

Vegyes beszerzési targy esetén a ,,jellegadd” beszer-
z¢€si targy szerint kell a beszerzést mindsiteni. Fésza-
baly szerint jellegadonak a legnagyobb értékti beszer-
z¢€si targy(rész) tekintendo.

Beszerzo: a beszerzési eljarast lebonyolitd, a beszerzé-
si tevékenységet végz6 munkavallalo.

Beszerzés Tamogato Alkalmazas (BTA): a beszerzé-
si tervezés €s a tervezett felhasznalasi tételek (TFT) ke-
retrendszere, mely lehet6vé teszi az Igényld szerveze-
teknek a Tervezett Felhasznalasi Tételek, rogzitését s
kovetését. Az ebben rogzitett felhasznalasi tételsorok
Osszesitésével és aggregalasaval keriil sor a beszerzési
sziikséglet és a beszerzési eljarasok meghatarozasara.

Biralé bizottsag: a beszerzési eljarasban a beérkezett
ajanlatok elbiralasat végzd legalabb 4 tagli szakmai
testiilet. Biralo bizottsag és Elokészitd bizottsag dssze-
vontan is létrehozhato.

Cikk (vagy tétel): az adott aru és szolgaltatas konkrét
beazonositashoz sziikséges tartalma.

Cikkszam (vagy tételszam): az adott cikk beazono-
sithatosagara jellemzo szamsor. A cikkszamhoz tartozo
megnevezés a cikkre jellemz6 konkrét (miszaki) pa-
ramétereit tartalmazza (Pl: szabvanyszam, méret, szin,
rendszer). Komplex beszerzési targyaknal tovabbi hi-
vatkozasokkal lehetséges/sziikséges a cikk tovabbi de-
finidlasa melyet miszaki leiras tartalmaz.

Cikktorzs (vagy tételtorzs): cikkszamok dsszessége.
Déntéshozé: A MAV-csoport tarsasagainak Dontési és
Hataskori Listaja altal az adott kotelezettségvallalasra
feljogositott, vagy — példaul SLA megéllapodas alap-
jan — atruhazott dontéshozatali jogkor szerinti vezetd,
testiilet vagy tulajdonos/tulajdonosi joggyakorlo.

DHL: Dontési és Hataskori Lista
DMS: Dokumentum Menedzsment Rendszer

Egyéb rendkiviili esemény: az olyan el6re nem lathatd
esemény, amelyet altalaban el lehet haritani, de amely
még a legnagyobb gondossag mellett is bekovetkezhet,
vagy olyan elére nem lathatd esemény, amely személy,
vagy szervezet vétkes kozrehatasara vezethetd vissza
¢és a Tarsasag miikodését megzavarja, igy kiillondsen:
balesetek, egyéb karesemény, az a barmely ok (lizem-
zavar, vesz¢lyes anyag ellendrizetlen szabadba jutasa,
stb.) miatt adodd, a normalis lizemmenetet akadalyozo
koriilmény, amely soran a karosodas vagy a veszély el-
haritasa, illetve mérséklése azonnali beavatkozast tesz
sziikségessé.

Elektronikus arlejtés: Az elektronikus arlejtés/auk-
cio a beszerzési eljaras részét képezd olyan ismétlo-
d6 folyamat, amely az ajanlatok értékelését koveto-
en az ellenszolgaltatas mértékére, illetéleg az ajanlat-
nak a biralati részszempontokra vonatkozolag a ked-
vezObb ajanlat megtételét és az ajanlatok rangsorola-
sat tamogatja.

Eljaras Bejelenté Rendszer (EBR): a beszerzési el-
jarasok bejelentésére szolgalo, egységes, elektronizalt
feliilet, a BTA rendszeren beliil. Az EBR a beszerzési
igény rogzitését és a beszerzési eljarasok adminisztra-
tiv kezelését teszi lehetove.

Eljaras Nyomonkoveté Rendszer (ENYKR): az
EBR rendszeren feladott, valamennyi beszerzési el-
jarast nyilvantartd, legalabb heti frissitési adatbazis,
melyben a beszerzok rogzitik az eljarasok torzsadata-
it és aktualis statuszat. Valamennyi beszerzésnek, ame-
lyet a MAV-csoport beszerzési szervezetei végeznek,
illetve az igénylok sajat hatdskorben torténd beszerzé-
seinek kotelezo szerepelnie az adatbazisban a megindi-
tastol annak lezarasaig. Azon tarsasagoknal, ahol nincs
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ilyen rendszer, ott ki kell alakitani az eljarasok nyilvan-
tartasanak szabalyozott maodjat.

Elokészito Bizottsag: a beszerzési eljarasok elokészi-
tését az ajanlatok beérkezéséig végzo, legalabb 4 tagu
szakmai testiilet.

E-tendering (elektronikus ajanlattétel): azon ajan-
lattételi mod, amikor az ajanlattevd elektronikus for-
maban késziti el, mindsitett elektronikus alairdssal irja
ala, és elektronikus uton nyujtja be ajanlatat.

Eletciklus: egy termék hasznilatanak, szolgaltatas
nyujtasanak vagy egy €pitési beruhazas fennallasanak
Osszes egymast koveto, illetve egymassal kapcsolatban
allo szakasza — ideértve az elvégzendod kutatast és fej-
lesztést, a gyartast, a kereskedelmet és annak feltétele-
it, a szallitast, a felhasznalast és a karbantartast is — a
nyersanyag beszerzésétol, illetve az eréforrasok meg-
teremtésétdl az eltavolitasig, artalmatlanitasig, az adott
teriiletek eredeti allapotanak helyreallitasaig, illetve a
szolgaltatas vagy a hasznalat végéig.

Epitési beruhazas: épitmény, illetéleg a kozbeszer-
zésekrol szolo torvényben az épitési munkak jegyzé-
kében felsorolt tevékenységek egyikéhez kapcsolodd
munka kivitelezése vagy kivitelezése és kiilon jogsza-
balyban meghatdrozott tervezése egyiitt, fliggetlenil
attol, hogy az szamviteli szempontbol beruhazasnak,
felujitasnak, vagy karbantartasnak mindsiil-e.

Felujitas: az elhasznalodott targyi eszkoz eredeti allaga
(kapacitasa, pontossaga) helyreallitdsat szolgald, ido-
szakonként visszatéré olyan tevékenység, amely min-
denképpen azzal jar, hogy az adott eszkoz élettartama
megnovekszik, eredeti miiszaki allapota, teljesitOké-
pessége megkozelitden vagy teljesen visszaall, az elo-
allitott termékek mindsége vagy az adott eszkoz hasz-
nalata jelentOsen javul és igy a felqjitas potlolagos ra-
forditasabol a jovoben gazdasagi elonyok szarmaznak;
felujitas a korszerisités is, ha az a korszerti technika al-
kalmazasaval a targyi eszkoz egyes részeinek az ere-
detitol eltéré megoldasaval vagy kicserélésével a tar-
gyi eszk0z lizembiztonsagat, teljesitOképességét, hasz-
nalhatosagat vagy gazdasagossagat noveli; a targyi esz-
kozt akkor kell felujitani, amikor a folyamatosan, rend-
szeresen elvégzett karbantartas mellett a targyi eszkoz
oly mértékben elhasznalodott (szerkezeti elemei elore-
gedtek), amely elhasznalodottsag mar a rendeltetéssze-
i hasznalatot veszélyezteti; nem felujitas az elmaradt
¢és felhalmozodo karbantartas egyidoben valo elvégzé-
se, fliggetleniil a koltségek nagysagatol.

IG: AMAV Zrt. Igazgatésaga
Igénylé: azon szervezeti egység, amely a beszerzés

forrasa felett rendelkezik, és/vagy a beszerzés tar-
gyat felhasznalja, és/vagy a beszerzési targgyal gaz-

dalkodik, a beszerzési eljaras lefolytatasat kezdemé-
nyezi.

Indikativ ajanlat: a piackutatassal megkeresett szalli-
tok altal adott nem kdtelezo érvényli ajanlat.

Integralt beszerzés: a MAV-csoport tarsasgainak,
jellemz6en tobb MA V-csoport tag szamara egy eljaras-
ban beszerzend6 aru, szolgaltatds vagy targyi eszkoz
beszerzésére iranyuld beszerzési eljaras.

Karbantartas: a hasznalatban 1év0 targyi eszkoz fo-
lyamatos, zavartalan, biztonsagos iizemeltetését szol-
gald javitasi, karbantartasi tevékenység, ideértve a
tervszerli megel6z6 karbantartast, a hosszabb id6sza-
konként, de rendszeresen visszatérd nagyjavitdst, és
mindazon javitasi, karbantartasi tevékenységet, ame-
lyet a rendeltetésszerli hasznalat érdekében el kell vé-
gezni €s a folyamatos elhasznalodas rendszeres helyre-
allitasat eredményezi.

Kategoria felelés: feladata a hozza rendelt kategoria-
ban a beszerzési igénybejelentések kezelése, a beszer-
z¢€si igényhez legmegfelelobb beszerzési mod (eljaras)
meghatarozasa, illetdleg az erre vonatkozo javaslatté-
egybeszamitasi (a Kbt. szerinti részekre bontas tilalma-
ba valo litk6zés) vizsgalatat a rendelkezésére allo ada-
tok - (k6z)beszerzési terv, EBR munkajegyek, bejelen-
t0 nyilatkozata, stb. — alapjan, és az errdl szolo nyilat-
kozatot 0sszeallitja. Azon tarsasagoknal, ahol katego-
ria-felelGsi rendszer nem miikddik, ez alatt az igénybe-

crcr

Kisértékii beszerzés: a 200e Ft-ot el nem ¢érd értéki,
alapvet6en nem készletfeltoltést szolgalo, a vallalati mii-
kodés biztositasahoz sziikséges, jellemzdéen ad-hoc be-
szerzések, ideértve azon tligyleteket is, ahol az ellenérték
készpénzzel vagy bankkartyaval keriil kiegyenlitésre.

Komplex beszerzés: mindazon beszerzés amely
— legalabb két tipust beszerzési targy beszerzésé-
re iranyul, vagy
— a miuszaki leirds bonyolult, igy kiilonosen az
¢épitési beruhazasra vonatkozd beszerzés esetén

Koltségviselo szervezet: az a szervezet, amelynél a
szerz0désbol eredden kotelezettség keletkezik, és/vagy
erre a kotelezettségre jovahagyott lizleti terve fedezetet
nyujt. Feladata a szerz6déskotés folyamataban a szer-
z0déskoto szervezet felkérése alapjan:
— az igény pontos meghatarozasa és kozlése, be-
leértve az tligylet konkrét, teljeskorti tartalmat,
a tervezett lizleti tranzakciok meghatarozasat;
—  koOzremikodés a szerz6do fél kivalasztasaban;
— részvétel az egyeztetési folyamatban (a szerzo-
dés jellegétol fiiggden a targyalasokon), illetve
irasban véleményt nyilvanithat;
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— részt vesz a szerzddéstervezet elkészitésében,
vagy a szerz0do fél szerzddéstervezetének ér-
tékelésében.

Kotelez6 véleményezdk: a mindenkori eldterjeszté-
sek és/vagy szerz6déskotések rendjérdl szolo utasita-
sok szerinti kdtelezOen véleményezdk kore.

MAV-csoport: A MAV-csoport tarsasagai az MSZSZ
I. kotet 6.5.1.2. pontja szerinti tarsasagok, azaz a MAV
Zrt. és a teljes kori konszolidacidjaba bevont tarsasa-
gok.

RendKkiviili esemény: a vis maior és az egyéb rendki-
viili esemény (casus minor, havaria).

Szallité: az a természetes személy, jogi személy, jogi
személyiség nélkiili gazdasagi tarsasag, egyéni cég
vagy személyes joga szerint jogképes szervezet, aki/
amely a Megrendel6vel valamely meghatarozott szol-
galtatas, dolog vagy dolgok (azonnali, vagy kikotott
késobbi idépontban torténd) leszallitasara, atadasa-
ra - és megallapodastdl fiiggden telepitésére, illetdleg
iizembe helyezésére - szerzodést kot.

Szallitéi elémindsités: a MAV-csoport potencia-
lis szallitéinak mindsitése, melynek soran a gazdasa-
gi, pénziigyi adottsagaik és mindségiranyitasi rendsze-
riik megléte keriil megvizsgalasra egy web-es feliileten
miikodo szallitéi regisztracios és elémindsitd rendszer
keretében, melynek sordn a potencialis szallitok min6-
sitést kapnak.

Szallitoi utéminésités: a MAV-csoport szallitdinak
mindsitése, melynek soran a a MAV-csoport beszerzé-
si eljarasai soran megkotott szerzodések teljesitése ke-
ril megvizsgalasra és értékelésre egy web-es feliile-
ten miikodo szallitoi regisztracios és elomindsitd rend-
szer keretében, melynek soran alapjan a szallitok mi-
nositést kapnak.

Szolgaltatas-megrendelés: arubeszerzésnek és épité-
si beruhazasnak nem mindsiilo tevékenység megrende-
1ése.

Targyi eszkoz: a Szamviteli torvény 26.(1) bekezdé-
se szerint meghatarozott azon eszkdz(6k) gyijté fogal-
ma, amely(ek)
e t6bb mint egy éven keresztiil marad(nak) a tar-
sasag vagyonaban,
e ajovbben varhatéan jovedelmet general(nak)
o bekeriilési értékiik megbizhatéan mérhetd.
A targyi eszkozok beszerzésére minden esetben beru-
hazas keretében keriil sor.

Teljes életciklus-koltség: az adott termék vagy szol-
galtatds megszerzésének és tlizemeltetésének teljes
koltsége, beletartoznak a beszerzés koltségén feliil az

életciklus teljes id6tartama alatt felmeriild kapcsolodd
koltségelemek is, mint példaul karbantartasi, szallitasi,
tranzakcids koltség.

4.0 AZ UTASITAS LEIRASA
4.1 A beszerzés célja

A beszerzési folyamat célja a kotelezettségvallalas, il-
let6leg a szerzodés megkotése, ezaltal a bejelentett igé-
nyek kielégitése a beszerzési targy alabbiak szerinti
biztositasaval:

o megfeleld mindségben,
megfeleld idoben,
megfelel6 mennyiségben,
megbizhato forrasbol,
megfelel6 aron az életciklus-koltségek és a kor-
nyezetvédelmi szabvanyok figyelembevételé-
vel.
A beszerzési folyamat az igény meghatarozasatol an-
nak kielégitéséig tart ugy, hogy az igénylé szamara le-
hetd legjobb mindség és érték keriiljon elérésre a leg-
alacsonyabb teljes életciklus koltség mellett.
A legjobb érték elérése érdekében figyelembe kell ven-
ni a beszerzési folyamat kialakitasakor az [gényl6 érde-
keit, a hatalyban 1év0 jogszabalyi, illetéleg belsé ren-
delkezéseket, tovabba a miiszaki, kdrnyezetvédelmi
szabvanyoknak torténd megfelelést.
Az életciklus legalacsonyabb koltségének meghata-
rozasa soran az alkatrész, épitményekhez sziikséges
anyagok beszerzésekor a berendezés, épitmény egészé-
nek mitkodtetését kell figyelembe venni.

4.2 Alapelvek és miikodési elvek
4.2.1 Alapelvek

A beszerzési tevékenységet az alabbi alapelvek szem
elétt tartasaval kell végezni.

4.2.1.1 JOGSZABALYOKNAK ES BELSO UTASITASOKNAK
TORTENO MEGFELELES

A beszerzési tevékenység soran mindig a hatalyos jog-
szabalyok, bels6 utasitasok szerint kell eljarni, figye-
lembe véve a legtijabb jogalkalmazasi gyakorlatot és a
tarsasag gazdasagi, valamint stratégiai érdekeit.

4.2.1.2 SZALLITOK ESELYEGYENLOSEGE ES EGYENLO
ELBANAS BIZTOSITASA

A beszerzési eljarasban minden szallité részére azo-
nos feltételeket kell biztositani. A beszerzési targgyal
kapcsolatban kialakitott elvardsokat a valds igények-
nek megfelelden, objektive meghatarozott modon, el-

rrrrrr

kell leirni.
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4.2.1.3 PARTATLANSAG, ETIKUS MAGATARTAS

A beszerzési eljarasban résztvevo valamennyi személy
koteles a mindenkor hatalyos etikai kodex ¢€s altalanos
etikai szabalyok szerint eljarni.

Osszeférhetetlen és nem vehet részt a beszerzési el-
jarasban az ajanlatkéré nevében olyan személy vagy
szervezet, amely funkcioinak partatlan és targyilagos
gyakorlasara barmely okbol, igy kiillondsen gazdasagi
érdek vagy az eljarasban részt vevé gazdasagi szerep-
16vel fennall6 mas kozos érdek miatt nem képes.

Az Osszeférhetetlenség vizsgalata soran mindig az
adott eset Osszes koriilményét figyelembe véve lehet
megallapitani, hogy a beszerzési eljarasban résztvevd
személy, szervezet, vagy testiilet a funkcioi partatlan és
targyilagos gyakorlasara képes-e.

Az Osszeférhetetlenség vizsgalata soran az aldbbi
szempontokat is figyelembe kell venni:

a) ha a beszerzési eljaras elokészitésébe, vagy lefoly-
tatasaba bevont személy, vagy szervezet a beszerzes
targyaval kapcsolatos gazdasagi tevékenységet végzo
gazdasagi szerepldvel (a tovabbiakban: érdekelt gazda-
sagi szerepld)
— munkaviszonyban vagy egyéb foglalkoztatési
jogviszonyban all;
— az érdekelt gazdasagi szerepld vezetd tisztség-
visel6je, vezetd testiiletének tagja;
— az érdekelt gazdasagi szereplében tulajdoni ré-
szesedéssel rendelkezik;
— a fentiek szerinti személy hozzatartozoja.
b) ha a beszerzési eljaras elokészitésébe, vagy lefolyta-
tasaba bevont személy, vagy szervezet az érdekelt gaz-
dasagi szereplének mindsiilé6 MAV Zrt., vagy tarsasa-
gai felett az adott beszerzési eljaras soran tulajdonosi
jogkort gyakorlo, vagy a tulajdonosi jogkor gyakorla-
saban kozremikodo személy.

A Dbeszerzési eljarasban résztvevd valamennyi sze-
mélynek, szervezetnek, testiiletnek a teljes beszerzé-
si folyamat soran vizsgalnia kell az dsszeférhetetlen-
ségét, €s amennyiben gy itéli meg az eljaras barmely
szakaszaban, hogy fentiek szerinti 6sszeférhetetlenség
vele szemben fennall, azt haladéktalanul, irasban kote-
les jelezni a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak.

Az eljéaras soran az 0sszeférhetetlenség vizsgalata és az
Osszeférhetetlenség észlelése esetén ennek a Beszerzo
¢s a munkaltatoi jogokat gyakorlo felettes vezetdje felé
torténd irasbeli dokumentalt jelzése mindenkinek a sa-
jat felelossége és kotelezettsége.

Akivel szemben Osszeférhetetlenség megallapithatd,
nem vehet részt a beszerzési eljarasban, kivéve, ha az
érdekelt gazdasagi szervezet tdvolmaradasi nyilatkoza-
tot tesz.

4.2.1.4 TUDATOS TERVEZES

Az IgénylOk €s a sajat hataskorben beszerzok kotelesek
a felhasznalasi és beszerzési igényeiket a teljes tervezé-
si id6szakra vonatkozoan, a ténylegesen varhat6 sziik-
ségletre, vagy a tervezési iddszakot megel6z6 id6szak
felhasznalasi adataira figyelemmel az elvarhat6 legna-
gyobb pontossaggal meghatarozni, elkeriilve a feliilter-
vezéssel eléallo koltségndvekményt, illetéleg az alul-
tervezéssel eldalld hiany kialakulasat.

A tervezési alapadatokat, vagy az igények meghataro-
zasat olyan realis idopontban kell a Beszerzo felé atad-
ni, hogy az eljaréds id6tartamat is figyelembe véve biz-
tosithatd legyen az igényelt beszerzési targy.

4.2.1.5 ELLATAS FOLYAMATOSSAGANAK BIZTOSITASA

A beszerzési eljarasban részt vevd valamennyi sze-
replonek kotelessége elémozditani a beszerzési elja-
ras ésszerli idon és jogszerl kereteken beliil valo leg-
hatékonyabb megvalositdsat annak érdekében, hogy
a vallalati mikodést, kiillonosen a kozszolgaltatas
vagy a tarsasag alapfeladatainak ellatasat ne veszé-
lyeztesse.

4.2.1.6 HATEKONYSAG

A beszerzéseknél az Igényld altal eléirt mindséget, a
gazdasagilag legelonydsebb ajanlat kivalasztasa, illet-
ve teljes életciklusra vonatkozo koltségek minimaliza-
lasa mellett kell elérni.

A beszerzési eljarasok soran ugy kell eljarni, hogy a
beszerzési eljaras eredményének értéke (hasznossaga),
vagy az azokbdl szarmazo megtakaritas a lehet6 leg-
nagyobb mértékben haladja meg az eljarasra forditott
er6forrasokhoz kapcsolodo kiadasokat vagy rafordita-
sokat.

A beszerzési eljarasok soran minden esetben dokumen-
taltan alkalmazni kell az arcsokkentés valamely forma-
jat (artargyalas vagy elektronikus arlejtés), hacsak jog-
szabaly kivételt nem tesz, vagy az eljaras tipusabol, a
piaci verseny feltételeibdl vagy a beszerzési targy jel-
legzetességébdl mas nem kovetkezik. Az arcsokkenté-
si technika mell6zését az eljarast megindit6 vagy leza-
r6 ligyiratban indokolni kell.

4.2.1.7 ATLATHATOSAG MIND A SZALLITOI PIAC, MIND AZ
IGENYLO FELE

A MAV-csoport gazdasagi érdekeinek és az iizleti ti-
tokra vonatkozd szabalyok, valamint a beszerzési el-
jaras eredményességének figyelembe vétele mellett a
beszerzési eljaras egyes cselekményeit ugy kell doku-
mentalni, hogy az valamennyi résztvevo szaméara hoz-
zaférhet6 legyen. A beszerzési eljaras soran keletke-
zett adatokrol a Beszerzo rendszeresen tajékoztatja az
Igénylét, illetdleg annak képvisel6jét.
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4.2.2. Miikodési elvek

Amennyiben az alapelvek alkalmazasabél mas nem
kovetkezik, a beszerzési tevékenységet az alabbiak-
ra figyelemmel kell végezni:

4.2.2.1 NEGY SZEM ELV

A folyamat dontéshozdi (a négy szem: igényld és be-
szerzési szervezet) a kozosen Osszeallitott (miiszaki és
gazdasagossagi) értékelés alapjan - a meghatarozott
igény és a rendelkezésre allo forras figyelembevételé-
vel - dontenek az 6sszességében legelénydsebb ajanlat
kivalasztasarol illetve javaslatot tesznek a kotelezett-
ségvallalasra.

Az igényleirds mindségét nagymértékben meghataroz-
za az Igényld igény-megfogalmazasanak részletessége,
pontossaga.

A beszerzési eljaras teljes folyamataban biztositani kell
az igényld - beszerzo funkciok és kompetenciak szét-
valasztasat, megteremtve ezzel a sziikségletek beszer-
z¢si szempontl kontrolljanak lehetoségét.

4.2.2.2 EGYUTTMUKODES

A beszerzési eljards résztvevoi egylittmiikodésen ala-
pulo kapcsolatok kialakitasara torekszenek a beszerzé-
sek sordn, mind a belsé munkatarsakkal, mind pedig a
szallitokkal. Az Igénylok kotelesek a beszerzési folya-
mat soran minden adatot €s informaciot megfelelé mo-
don és idében rendelkezésre bocsatani (ide értve a be-
szerzési eljaras elokészitése soran a miiszaki leirast , il-
letve a lebonyolitas sordn a sziikséges miszaki szakér-
telem biztositasat), amely a beszerzési eljaras megfele-
16 lebonyolitasahoz sziikséges.

4.2.2.3 AZ INTEGRALT BESZERZES ELONYEINEK
KIAKNAZASA (A MAV-CSOPORT BESZERZESI
EGYUTTMUKODESENEK REALIZALASA)

A beszerzési eljarasok soran, kiilondsen a tervezéskor
a MAV-csoport tagjainak azonos vagy hasonl6 beszer-
z¢si igényeit a felhasznalas modjat és idétartamat is fi-
gyelembe véve Osszegezni kell és a ,,nagy vasarlo” po-
lumen altal biztositott vasarlderd révén. Ez a cél nem
akadalyozhatja a beszerzési targyak megfelelé idoben
torténd beszerzését a Palyamiikodtet6i fiiggetlenségi
rendelet szervezeti elkiilonitési szabalyainak betarta-
saval.

4.2.2.4 KORNYEZETTUDATOSSAG ERVENYESITESE

Torekedni kell a kornyezetre alacsonyabb kockazatot
jelentd termékek és szolgaltatasok beszerzésére. Kiilo-
nosen fontos a kdrnyezetbarat vasutra vonatkozo javas-
latok figyelembe vétele, amelyek soran csokken a ke-
letkezo hulladékok mennyisége és veszélyessége, vala-

mint el6térbe helyezddik a hulladékok hasznositasa az
artalmatlanitassal szemben.

4.2.2.5 HATEKONY BESZERZESI ESZKOZOK ES TECHNIKAK
ALKALMAZASA, LEGJOBB GYAKORLATOK
KOVETESE

A piaci valtozasok figyelemmel kisérése mellett az ah-
hoz igazodd beszerzési stratégia kialakitasara kell to-
rekedni, kiilondsen arcsokkentd technikak (arlejtés, ar-
targyalas), elektronikus tendereztetési megoldasok, di-
namikus beszerzési rendszerek, beszerzési szovetsé-
gekhez (klaszterek) valo csatlakozas, stb. révén.

A beszerzés soran a szakmai megbizhatosag, rugalmas-
sag, innovativ készségek folyamatos fejlesztése sziik-
séges.

A beszerzési eljarasok soran torekedni kell az admi-
nisztrativ folyamatok mind nagyobb foku elektroni-
zalasara, ennek nyoman az ajanlatkérések és ajanla-
tok fogadasanak elektronikus feliileten valo kezelésé-
nek (e-tendering) és a szallitdi piac integralt rendszer-
ben valo egységes kezelésére.

4.2.2.6 BESZERZESI TEVEKENYSEG EREDMENYENEK
MERESE, VISSZACSATOLASI KOTELEZETTSEG

A beszerzési tevékenységet folyamatosan monitorozni
kell, €s a Beszerzési Bizottsag altal megallapitott ripor-
tokat rendszeresen el kell késziteni.

4.3 A beszerzési eljarasok tipusa a bonyolito
szervezet szerint

4.3.1.1 A TARSASAG BESZERZESI SZERVEZETE ALTAL
BONYOLITOTT ELJARAS

A beszerzési eljaras teljes korli lebonyolitasat fosza-
balyként a Tarsasagok szervezeti és miikodési sza-
balyzataiban, valamint a Dontési és Hataskori Listaban
(DHL) megjeldlt azon munkaszervezete végzi, amely-
nek az adott lizleti folyamat vagy tevékenység a felada-
tai kozott szerepel.

A beszerz6 nem minden esetben egyezik meg a szerzo-
déskoto szervezettel. A szerz6déskoto szervezet felel a
szerzOdés iizleti és szakmai tartalmaért, a szerzodésko-
téssel kapcsolatos dontéseknek valo megfeleldségért. A
szerz0déskoto szervezet felligyeli és koordinalja a tel-
jes szerzddéses folyamatot az igény felmeriilésétol a
szerzOdéskotésen at egészen a szerzodésben rogzitett
kotelezettségek teljesitéséig. Amennyiben a szerzodés
elokészitése, megkotése és teljesitése soran jelentke-
z6 feladatok elvalnak, szerz6déskoto szervezet alatt a
tényleges feladatmegosztas figyelembevétele mellett a
szerzOdéskotésben részt vevd valamennyi munkaszer-
vezetet kell érteni.
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4.3.1.2 INTEGRALT BESZERZES (INTEGRALT BESZERZESI
ELJARAS)

Integralt beszerzési eljarasban azon beszerzések lebo-
nyolitasa torténik, amelyeket a MAV Zrt. Beszerzési
stratégia szervezet elbterjesztése alapjan a Beszerzé-
si Bizottsag, mint csoportiranyitasi bizottsag a keretfi-
nanszirozas kizarasaval, allasfoglalasaval integralt be-
szerzésnek javasol. Ezekben a MAV csoport tagjai ko-
z0s ajanlatkérok, figyelemmel a szervezeti elkiilonii-
lésre és a jogi, szervezeti és dontéshozatali szempont-
bol fliggetlen palyahalozat mikddtetd fiiggetlenségi
feltételeir6l szolorendeletben (a tovabbiakban: Palya-
mikodtetoi fliggetlenségi rendelet)

Az integralt beszerzések vonatkozasaban évente Integ-
ralt beszerzési terv késziil.

Az Integralt beszerzési terv a MAV-csoport tarsasa-
gainak beszerzési terveiben szerepld integralt beszer-
z¢€si eljarasait tartalmaz6 csoportszintli beszerzési terv,
amely tartalmazza az integralt beszerzési eljaras le-
bonyolitasara kijelolt szervezetet. A lebonyolitdshoz
sziikséges fedezetigazolasokat minden tarsasag maga
biztositja, a MAV Zrt. Stratégiai beszerzés szerveze-
te koordinaciojaval.

4.3.1.3 IGENYLO ALTALI SAJAT HATASKORBEN TORTENO
BESZERZES

Sajat hataskorben torténd beszerzés: az Igényld altal
lefolytatott beszerzési eljaras.

a) Azigényt az EBR-ben—a4.4.2. bb) és bc) pon-
tokban foglalt beszerzések kivételével -rogzi-
teni kell azon megjegyzéssel, hogy sajat hatas-
kdrben torténd beszerzést javasol az igénylo.

b) A sajat hataskorben torténd beszerzésrol a Ka-
tegoriafelelds az Igénylével tortént egyeztetés
utan dont, s az EBR rendszeren keresztiil a Ka-
tegodria felelGs tajékoztatja az Igényldt.

¢) Nem végezhet6 sajat hataskorben beszerzés,
amennyiben a sajat hataskort beszerzés dssze-
sitett éves értéke anyag/szolgaltatas-csoporton-
ként meghaladja a kozbeszerzési értékhatart
(egybeszamitasi kotelezettség alapul vételével)

d) Indokolt esetben végezhetd sajat hataskorben
beszerzés:
d1) olyan beszerzési targyak esetén, amelyek-
re vonatkozoan a tarsasag meglévo (keret)
szerzOdéssel rendelkezik
d2) a letéti raktarakban 1évé cikkek esetében,

e) A sajat hataskorben torténd beszerzések ese-
tén is a beszerzési eljaras fajtajatol fiiggden a
4.4.3. és 4.4.4. pontban lefektetett szabalyok és
eljaras kovetendd azzal a kiilonbséggel, hogy
az eljarast az igénylo folytatja le. A Kategoria-

felel6s sajat hataskorben torténd beszerzés ese-
tén is jogosult az eljaras lebonyolitasara vonat-
kozdan eldirasokat tenni, illetve az eljaras bar-
mely pontjan tajékoztatast kérni.

4.4 A beszerzés folyamata

A beszerzési folyamat a felhasznaldi igények meghata-
rozastol, a kotelezettségvallalasig tart. A beszerzés ma-
gaba foglalja a tervezést, a szallitoi piac folyamatos fel-
mérését, elemzését, a szallitol elo- és utdomindsitését,
az ajanlatkérés, ajanlattétel (palyaztatas) és a szerzo-
déskotés folyamatat, sziikség szerint a megrendelések
kibocsatasat.

4.4.1 A beszerzés tervezése

a) A tervezés alapja a felhasznaloi igény.

b) A tervezés soran az Igényldk kotelesek a tuda-
tos tervezés elve szerint megadni felhasznalasi
igényliket, s azt a BTA rendszerben rogziteni,
jovahagyni.

¢) Amennyiben az igények elére egzakt modon
nem meghatarozhatok (kiilonosen a zavar és
hibaelharitashoz, rongalas, karesemény miatti
helyreallitashoz sziikséges anyagok/szolgaltata-
sok,), abban az esetben elsésorban a statisztikai
adatok alapjan kell az Igénylének a tervezést el-
végezni, illetdleg a varhat6 igények keretszerzo-
désekkel valo lefedésére kell torekedni.

d) A tervezés soran torekedni kell a tervezési évet
kovetd év tervezett felhasznalasi mennyiségei-
nek el6zetes megadasara is (gordiild tervezes).

e) Gordiil§ tervezést elsésorban a MAV-csoport
alaptevékenységeinek ellatasahoz sziikséges,
stratégiai szempontbol meghatarozott anyagok
¢s szolgaltatasok esetén kell végezni. A megkd-
tendo szerzodés id6tartamanak igazodnia kell
a gordiilo tervezés idotartamahoz. A tobb évre
megkotott  (keret)szerzodésekben/megallapo-
dasokban lehivasi kotelezettségvallalast legfel-
jebb csak a varhato felhasznalassal alatamasz-
tott mennyiségek tekintetében lehet tenni.

f) A tervezési irdnyelveket és a tervezési iiteme-
z¢st a Beszerzési stratégia szervezete késziti el
¢s adja ki a Beszerzési Bizottsag egyetértése
alapjan.

4.4.1.1 A BESZERZESI TERVEZES LEPESEI

a) A beszerzési tervezés megkezdésérdl (jellem-
zOen a tervezési évet megel6zo év elsd negyed-
éve) a beszerzési szervezet valamennyi Igény-
16 felé tajékoztatast kiild, megadva a tervezés
iranyelveit, litemezését és technikai feltételeit.

b) Az Igénylok kotelesek feltolteni az erre a célra
létrehozott BTA informatikai rendszerben va-
lamennyi anyagfelhasznalasi, illetve, eszkoz
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d)

g)

h)

¢s szolgaltatas beszerzésére vonatkozo igényii-
ket (TFT — tervezett felhasznalasi tétel, a BTA
alapegysége).
A feltoltott igényeket az [gényl0 szervezeti egy-
ségek vezetdi hagyjak jova (szervezeti jovaha-
gyas). A szervezeti jovahagyassal az Igényl6 a
beszerzési targy sziikségességét gazdalkodasi
¢s muszaki szempontbol feleldsen igazolja.
A szervezeti jovahagyast kdvetden az igények
szakmai jovahagyasara keriil sor azon szer-
vezetek altal, amelyek hataskoriik és/vagy
kompetenciajuk alapjan az adott beszerzési
targy(ak) tarsasagi szintl stratégiai O6sszefoga-
saért felelosek (pl. beruhazas/informatika/in-
gatlan). Amennyiben nincs szakmai jovahagyo,
a szervezeti és szakmai jovahagyas egy 1épés-
ben torténik. A szakmai jovahagyasra jogosult
szervezetek hataskore és kompetencidja a tar-
sasagok miikodési és szervezeti szabalyzata és
dontési hataskori listaja (DHL) szerint torténik.
A szervezeti és szakmai jovahagyast kovetden
a kontrolling szempontl ellenérzést végeznek a
Tarsasagok kontrolling szervezetei, amely soran
azt ellendrzik, hogy az igények fedezete, illeto-
leg az iizleti tervvel val6 dsszhang biztositott.
A jovahagyott felhasznalasi igényekbdl a szer-
z6déssel lefedett értékekkel és raktari készle-
tekkel vald Osszevezetést kovetéen a beszer-
zendd mennyiségek meghatarozasra keriilnek.
Ennek moddszerét a tarsasagok a végrehajtasi
utasitasaikban szabalyozzak.
A beszerzendé mennyiségek ismeretében a tar-
sasagok beszerzési szervezetei a beszerzési igé-
nyeket beszerzési eljarasokba soroljak, sziikség
szerinti 6sszevonasokat végrehajtva. Az ehhez
sziikséges kiegészitd adatokat, informdaciokat
az Igénylok kotelesek megadni.

A beszerzési eljarasokba sorolas utan keriil 6sz-

szeallitasra a beszerzési tervjavaslat.

A beszerzési tervet a DHL szerinti Dontéshozo

hagyja jova. A beszerzési terv tartalmi elemeit

¢s szerkezetét az 5. sz. melléklet tartalmazza. A

terv modositasara annak elfogadésat kovetden

csak indokolt esetben van lehetdség. Az aktua-
lis érvényes tervvaltozat a BTA rendszerben fo-
lyamatosan elérhetd.

o Uzemzavar elhdritds esetén a keletkezett
tobbletvolumen elsébbséget élvez a tervté-
telekkel szemben. Ha nincsen elmaradasbol
fedezet nem tervezett anyag esetén, akkor a
tervtételeket az Uzemzavar okozta kiadas-
sal aranyosan csokkenteni kell.

o Uj tétel, vagy mennyiségi tobblet esetén a
tobblet volumen biztositasat a tervtételek
szervezetenkénti aranyos csokkentésével
kell biztositani, amely csokkentést szerve-
zeten beliil konkrét tervsorra vald hivatko-
zassal az igényl6 hatarozza meg.

4.4.1.2 BERUHAZASOK ES TERVEZHETO
KARBANTARTASOK TERVEZESE

A beruhazasok és tervezhetd karbantartasok tervezé-
sét a fejlesztésekért és beruhazasokért felelds szerve-
zet koordindlja, a beruhazasi utasitas szerint megadva
az egyes szervezeti egységek szamara a felhasznalha-
to forrast és sziikséges stratégiai célokat jelento fejlesz-
téstervezést. A tervezés soran figyelembe kell venni a
beruhazasok miiszaki el6készitésért és lebonyolitasa-
ért felelds szervezet véleményét. , Az egyes szervezeti
egységek elkészitik a beruhazasok és felujitasok éves
operativ és gordiil6 terveit és a Kontrolling szervezet-
tel k6zdsen meghatarozza a kiilonb6z6 célokra felhasz-
nalhat6 raforditasi kereteket. Ennek keretében végzi a
beruhdzasok, felajitasok forrasallokécios feladatait és a
tervezhetd karbantartasok halozati szintli feladatainak
meghatarozasat. Az engedélyezett beruhdzasi és ter-
vezhetd karbantartasi terv alapjan az illetékes szerve-
zetek elvégzik az ehhez kapcsolddo beszerzési igények
tervezését, amelyet rogzitenck a BTA rendszerbe.

A nem tervezhet6 karbantartas tervezése a 4.4.1.1. ter-
vezési folyamat szerint torténik.

4.4.1.3 INFORMATIKAI ESZKOZOK ES SZOLGALTATASOK
BESZERZESENEK TERVEZESE

Az informatikai eszkdzok és szolgaltatasok beszerzé-
sének tervezését a MAV Zrt. Infokommunikécios Igaz-
gatdsdg végzi, az aktualis infokommunikacids straté-
gia el6iranyzatai, az informatikai infrastruktira szin-
ten tartdsanak figyelembe vétele, valamint a szakterii-
leteknél keletkezd informatikai eszkoz igényeket alapul
véve. Csoport szinten az iranyelvek meghatarozasaval a
MAV Zrt. Infokommunikacios Igazgatosaga koordinal-
ja a MAV csoport tagjainak informatikai eszkozeire és
szolgaltatasaira vonatkozo beszerzés tervezését. Csoport
szinten a tarsasag szervezetei az Uizleti tervek alapjan ke-
sziilt informatikat érintd beszerzési terveiket a MAV Zrt.
Infokommunikacios Igazgatdsdganak bevondsival ké-
szitik el. AMAYV Zrt. esetében minden tervezést a MAV
Zrt. Infokommunikaciés Igazgatosaga végez. A MAV
Zrt. felhasznaloi igényeit BTA rendszerben a MAV Zrt.
Infokommunikacios Igazgatosaga rogziti.

4.4.1.4 INTEGRALT BESZERZES TERVEZESE BESZERZESI
TERVEK ALAPJAN

a) A tarsasagok a beszerzési terveinek elkészité-
se utan a MAV Zrt. Beszerzési stratégia szer-
vezete kijeloli a tervekben szereplé beszerzé-
sekbdl az integraltan beszerzend6 eszkoz vagy
szolgaltatas vagy anyag beszerzéseket ¢és a Be-
szerzési Bizottsag elé terjeszti, a Beszerzési Bi-
zottsag ezen integralt beszerzésekrol allasfog-
lalast ad ki.
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b) Az egyes tarsasdgok felhasznaldi igényeit a
tarsasagra vonatkoz6 DHL szerinti jovahagyok

hagyijak jova.

4.4.1.5 A BESZERZESI TERVEZES FOLYAMATLEIRASA

ti alkalmazhatdosagat segiti, a teljes folyamatleirast és
a folyamatlépések részletes kifejtését a 4.4.1.1-4.4.1.4.
pontok tartalmazzak. Az utasitas hatalya ala tartozo tar-
sasagok végrehajtasi utasitasuk elkészitésénél a folya-
matlépéseket szervezeti strukturajuk szerint koteles ki-
alakitani, betartva az alabbi folyamatlépések szerinti

A beszerzés tervezés az alabbi fobb folyamatlépé- | eljarast.
sekbdl all. A tablazat az utasitas konnyebb gyakorla-
Feladat cso- i p
Ssz. ¢ l;iortcso Feladat lépés Felel6s Input Output
MAV Zrt. Beszerzési straté- - .
. R S Beszerzési terv ké-
L. e s gia szervezete a Beszerzési Bi- | Uzleti tervkoncep- r
1 Beszerzési tervezés inditasa . . . szités litemterve +
zottsag egyetértése ¢s javasla- c10, Utemterve L,
. . elvarasok
Beszerzési ta alapjan
tervezés indi- | Tervezési, beszerzési iranyelvek | MAV-csoport beszerzési szer-
tasa meghatarozasa, iitemezés Ossze- | vezetei (az igény koordinalasa- Tervezési iranyel-

2 allitasa, kontrolling premisszak | ért felelds miiszaki teriiletek és a | Tajékoztato levél | vek, tarsasagi litem-
kommunikalasa a MAV-csoport | gazdasagi teriiletek kozremiiko- tervek
szervezeteinek. désével)

T felh alasi igények N ..., | BTA- 0gzi
i er"vezett N aszm} aSI’Igelee" Felhasznalasi igényeket rogzitd | Felhasznalasi igé- ban r0g21tett'

3 és litemek meghatarozasa és rog- szervezeti cavse nvek tervezett felhaszna-
zitése a BTA-ban £ysce Y lasi igények (TFT-k)

4 Tervezett felhasznalasi igények |Igényeket jovahagyo szerveze- | Rogzitett felhasz- | Megerdsitett felhasz-
jovahagyasa ti egység nalasi igények nalasi igények
it felh alasi igények . . L. M Gsitett fel- Meghata fel-

5 "erv?zret't © asz,nerl astigenye MAYV Zrt. Beszerzési stratégia egeryorsnhe.t t’e bt rflt?rf).zog ¢
rogzitésének lezarasa hasznalasi igények | hasznalasi igények
Tervezett felhasznalasi igények AP , Meghatarozott fel- | Ellendrzott felhasz-

6 Tervezett fel- e ) Szakmai szintli jovahagyo g s e,

b lasi ellendrzése és jovahagyasa hasznalasi igények |nalasi igények
asznalasi N .
7 igények rog- | Kontrolling ellenérzés Kontrolling igazgatosag E!llefn.o.rzc,)tt feiihasz- J(?;/?hgg)fott flflhasz-
zitése és jova- nalasi igénye nalasi igénye
4 . . g gl Tarsasagok végrehajta- L
hagyasa Készlet és szerz6dés feliilvizs- .arsas’a ‘(?’0, vegreha a’ Jovahagyott fel- L,

8 . si utasitasaban meghatarozott e Beszerzési igényterv
galat hasznalasi igények

szervezet(ek)

9 Beszerzési tervek dsszeallitisa MAV—F:soport beszerzési szer- Beszerzési igény- | Beszerzési tervja-

vezetei terv vaslatok
MAV Zrt. Beszerzési straté-
, L gia szervezete a Beszerzési Bi- | Beszerzési tervja- | Integralt beszerzé-
10 Integralt beszerzési terv , . .
zottsag egyetértése és javasla- vaslatok si terv
ta alapjan
Jovahagyott beszer-
11 Beszerzési tervek jovahagyasa | DHL szerint El6terjesztés z¢si terv, dontési ha-
Beszerzési tarozat
terv jovaha- |Integralt ési terv k - ; - - Integralt ési | Integralt -
12 rv jov ntegrd beszerzési terv kommu MAV Zt. Beszerzési stratégia ntegra beszerzési ntegra beszerzé
gyasa és kom- | nikalasa tervjavaslat si terv
munikalisa ‘ Megjelentetés a
Beszerzési tervek kommunika- | MAV-csoport beszerzési szer- Elfogadott beszer- 8
13 , . . MAV-csoport hon-
lasa vezetei z¢si tervek .
lapjan

4.4.2 Beszerzési eljardsok fajtai

A jelen utasitasban rogzitett eljarasok szerint az aldbbi

beszerzési eljarasok kiilonithetok el:

a) Altalanos beszerzés: az utasitas 4.4.3. pontja

ala tartozo beszerzések.

b) Specialis beszerzések

ba. Beszerzés Altalanos Szerzddési Feltételek

(ASZF) alkalmazasaval

zése

bb. Kisértékii beszerzés
bc. Rendkiviili eseménnyel kapcsolatos siir-

gbsségi beszerezés
bd. Kutatasi, fejlesztési szolgaltatasok beszer-

be. Verseny alol felmentett beszerzések
amely beszerzések jelen utasitas 4.4.4. pontja alapjan
keriilnek lebonyolitsra.
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4.4.3 Altaldnos beszerzési eljdrds

4.4.3.1 A BESZERZESI ELJARAS LEBONYOLITASARA

a)

b)

VONATKOZO IGENYEK BEJELENTESE

Az Igényld a beszerzési eljaras lebonyolitasa-
ra vonatkozo igényét annak felmeriilését ko-
vetden koteles haladéktalanul a BTA-ban fel-
vitt igénysor aktivalasaval, illetéleg a BTA-ban
vagy tervben nem szerepld igény esetén 1j
igény felvitelével bejelenti a BTA rendszer alatt
mikod6 Eljaras Bejelentd Rendszeren (EBR)
keresztiil .

Arubeszerzés esetén a tarsasag végrehajtasi uta-
sitisaban megjelolt szervezet végzi a bejelentést
Integralt beszerzés esetén a MAV Zrt. Beszer-
z¢€s stratégia szervezete jelenti be a lebonyoli-
t6 szervezet EBR rendszerén keresztiil, a jova-
hagyott integralt beszerzési terv és a MAV Zrt.
Beszerzés stratégia szervezete altal egységesi-
tett miiszaki leiras alapjan.

d) A beszerzési eljaras lebonyolitasara vonatkozo

igénybejelentésnek tartalmaznia kell legalabb:
dl) az eljaras vagy beszerzési targy(ak) meg-
nevezesét,
d2) abeszerzés teljes fedezetét €s becsiilt érté-
két
(tobb részben torténd beszerzés esetén részen-
ként),
a felhasznalasi igényt, amennyiben szere-
pel a beszerzési tervben a beszerzési terv-
sorra valo utalast (BTA azonositot),
a beszerzési igény pontos és részletes mii-
szaki tartalmat az 1. sz. melléklet szerint,
de legalabb olyan mélységben, hogy a be-
szerzési eljaras tipusa megitélhetd legyen,
Az igényléshez jovahagyott eljarast meg-
indito el6terjesztést is csatolni kell ameny-
nyiben rendelkezésre all,
az igény rendelkezésre allasanak elvart
idépontjat,
d7) a piackutatasra vonatkozé igényt.
Az EBR-en bejelentett igényt a beszerzési
targy szerinti termékkategoriaért felelos Kate-
goria felelds fogadja.
A Kategoria felelés az igényt hianypotlas-
ra kiildheti vissza, amennyiben az eljaras le-
folytatasahoz nem elégségesen vagy nem meg-
felel6en tartalmazza a 4.4.3.1. d) pontban fel-
sorolt informaciokat. Amennyiben az Igényld
a kiegészités iranti hianypotlasi felhivasra nem
vagy nem teljes koriien adja meg a kért infor-
maciokat, a Kategoria felelos ismételten iras-
ban felhivja az Igényl6t azok hianytalan meg-
adasara hataridd megjelolésével. Amennyi-
ben ezen ismételt hianypotlasi hatarido is ered-
ménytelentl telik el, a Kategoriafelelds, a mun-
kajegyet lezarja és visszakiildi az Igénylonek.

d3)

d4)

ds)

d6)

f)

2)

Amennyiben az igény megfelelden tartalmaz-
zaa4.4.3.1. d) pontban felsorolt adatokat a Ka-
tegoria felelds koteles a bejelentéstdl szamitott
2 munkanapon beliil a beszerz6t kijelolni és az
igényt hozza tovabbitani.

A Beszerz0 az igény megérkezését kovetd 2
munkanapon belill felveszi a kapcsolatot az
Igényl6vel és megkezdi a beszerzési eljaras
elékészitését.

4.4.3.2 Az ELJARAS ELOKESZITESE

a)
b)

©)

d)

A beszerzések becsiilt értékének meghataroza-
sa az Igénylo feladata.

A beszerzések értékének meghatarozasanal a
Kbt. rendelkezései szerint kell eljarni, a beszer-
z¢s megkezdésekor annak targyaért az adott pi-
acon altaldban kért vagy kinalt - altaldnos for-
galmi add (AFA) nélkiil szamitott, teljes ellen-
szolgaltatast kell érteni. (a tovabbiakban: be-
csiilt érték). A teljes ellenszolgaltatasba bele
kell érteni az opcionalis részt tartalmazo ajan-
latkérés esetén az opcionalis rész értékét. A be-
szerzés becsiilt értékébe be kell szamitani az
ajanlatkérd altal az ajanlattevok részére fize-
tendo dijat és kifizetést (jutalékot) is, ameny-
nyiben az ajanlatkérd teljesit ilyen jellegt kifi-
zetést az ajanlattevok részére. Le nem vonha-
t6 altalanos forgalmi adé (AFA) esetén az alta-
lanos forgalmi ad6 (AFA) a készletérték (vagy
koltségek) részét képezi. Ha az ajanlatkérd le-
hetdvé teszi a részekre torténd ajanlattételt, a
beszerzés becsiilt értékébe minden rész érté-
két bele kell szamitani. Amennyiben az Ajan-
latkérd tobb kiilonalld mikodési vagy szerve-
zeti egységbol all, a beszerzés becsiilt értéké-
nek meghatarozasa soran valamennyi miitkodé-
si egység beszerzesi igényét egyiittesen kell fi-
gyelembe venni.

A beszerzési eljaras targya az igény feladasa-
kor megjel6lt elnevezés, amit a teljes folyamat
soran valtozatlanul kell hasznalni minden do-
kumentumban.

Amennyiben a becsiilt érték meghatarozasdhoz
piackutatas sziikséges, ezen vizsgalat eredmé-
nyét dokumentalni kell. A piackutatés soran ob-
jektiv alapti modszereket kell alkalmazni, en-
nek egyik formaja a beszerzés targyara vonat-
kozé indikativ ajanlatok bekérése. Az eljarés
megfeleld és teljes korii elokészitése érdekében
konzultacio is folytathatd a piaci résztvevok-
kel. Ebben az esetben kotelez6 minden sziik-
séges intézkedést — kiilondsen a relevans infor-
maciok kozlését a beszerzési dokumentumok-
ban, valamint a megfelel6 ajanlattételi hataridd
meghatarozasat — megtenni, mely a konzultaci-
okban résztvevok esetén nem eredményez 6sz-
szeférhetetlenséget, nem sérti az ajanlattevok
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g)

h)

esélyegyenloségét, és Kbt. szerinti beszerzési
elveket, sem a MAV- csoport targyalasi pozi-
cigjat. Elézetes piaci konzultacidk soran a be-
szerzés targyatol fliggden mintadarabok, teszt-
verziok bekérése, és el6zetesen megvizsgalasa,
tesztelése lehetséges annak érdekében, hogy
megfelel-e a MAV egyedi eléirasainak, rend-
szerének.
Egybeszamitasi nyilatkozat: Jelen utasitas-
ban jelzett értékek tranzakcionként (kotelezett-
ségvallalasonként) értenddk, azonban az utasi-
tas rendelkezéseinek megkeriilése végett tilos
a beszerzéseket tobb részre bontani. A beszer-
zések értékének (becsiilt érték) meghatarozasat
az [gényl6 szervezet végzi, arkalkulaciot kove-
téen. Az Osszes rész értékének figyelembe vé-
telére, a részekre bontas tilalmaba nem {iitkdzés
igazolasara vonatkozoan nyilatkozatot (egybe-
szamitasi nyilatkozat) a tarsasag végrehajtasi
utasitasaban megjelolt szervezet adja ki.
Eljaras elokészitése hianytalan miiszaki le-
iras esetén: Amennyiben az igénybejelentés
teljes kortien tartalmazza legaldbb a 4.4.3.1.d)
pontban foglalt informaciokat a Beszerz6 meg-
kezdi az eljaras elokészitését, melynek kereté-
ben:
i.  sziilkség esetén piackutatast vagy elozetes
piaci konzultaciot végez;
ii. Osszedllitja a miszaki leiras alapjan;az
ajanlattételi felhivast, ezen belill javasla-
tot tesz a biralati szempontra;
az Igényl6 altal adott informaciok alap-
jan elkésziti a beszerzési dokumentumot,
ezen beliil a szerzodéstervezetet, melynek
elkészitésében a szignot ado szervezetek
sziikség esetén kotelesek kozremiikddni.
Eljaras eloékészitése hianyos miiszaki leiras
esetén: Amennyiben az igénybejelentés teljes
kortien nem tartalmazza legalabb az eldkészi-
tés megkezdéséhez sziikséges informaciokat,
az eljarast lebonyolité beszerzé az Igényl6tol
irasban kiegészitést koteles kérni 2 munkana-
pon beliil 5 munkanapos hianypo6tlasi hataridé
megjeloléssel. Amennyiben az Igényl6 a kiegé-
szités iranti hianypotlasi felhivasra nem vagy
nem teljes kortien adja meg a kért informaci-
okat, Beszerzd ismételten irasban felhivja az
Igényl6t azok hianytalan megadasara tovabbi 5
munkanapos hianypétlasi hataridé6 megjelolé-
sével. Amennyiben ezen ismételt hianypotlasi
hatarid6 is eredményteleniil telik el, a Beszerzo
értesiti a KategoriafelelGst, aki a munkajegyet
lezarja és visszakiildi az Igénylonek. Az igy le-
zart és Igénylonek visszakiildott munkajegye-
ket Beszerzési szervezet folyamatosan monito-
rozza.
Komplex beszerzések és az Igénylo, vagy a Be-
szerz0 kiilon erre vonatkozo javaslata alapjan

iii.

az elokészités Elokészité bizottsag keretében
is folyhat, amelyrdl a Beszerzési Szervezet ve-
zetOje, vagy az altala kijelolt személy dont. Az
El6készitd bizottsag munkajara a Biralo bizott-
sag mukodésére vonatkozo szabalyok alkalma-
zandoak azzal, hogy az El6készité bizottsag a
miszaki leiras és szerzodéstervezet beszerzésre
alkalmas 0sszeallitasat végzi, irasbeli szakvéle-
ményt €s dontési javaslatot nem készit.

4.4.3.3 Az ELOKESZITO £S A BIRALO BIZOTTSAG

Amennyiben a 4.4.3.2. h) pont szerinti esetben sor ke-
ril Elokészit és/vagy Biraloé Bizottsag 1étrehozasara,
az alabbiak szerint kell eljarni.

a) Kozos szabalyok az El6készito bizottsagra és a Bi-
ral6 bizottsagra

aa)

ab)

Az El6készitd/Biralo bizottsag Osszetétele

Az El6készit6/Biralo bizottsag legalabb 4
tagbol 4ll. A tagok egyike az elnok.

Az Elokészitd/Biralo bizottsag tagjainak
legalabb a beszerzés targya szerinti, beszer-
z¢€si, jogi és pénziigyi szakértelemmel kell
rendelkezniiik.

Sajat hataskorben torténo beszerzés esetén a
Biral6 Bizottsag tagjai az Igényld szervezet
vezetoi.

Az El6készitd/Biralo bizottsag tagjainak ki-
jelolése

Az El6készit6/Biralo bizottsag elndke az
Igénylo altal delegalt tag; tobb Igényld ese-
tén ezen szervezetek megallapodasa alapjan
kijelolt, valamelyikiik altal delegalt tag.

A beszerzés targya szerinti szakértelemmel
rendelkez6 tagot az Igénylo szervezet, a be-
szerzési szakértelemmel rendelkezé tagot a
beszerzési szervezet, a jogi szakértelemmel
rendelkezd tagot az illetékes tarsasag jogi
szervezete, a pénziigyi szakértelemmel ren-
delkez6 tagot az illetékes tarsasag pénziigyi
szervezete koteles delegdlni. A beszerzési
szakértelemmel rendelkez6 tag mindig az el-
jéras lefolytatasara kijelolt Beszerzo.

Amennyiben pénziigyi szakértelemmel ren-
delkez6 tagot az illetékes tarsasag pénziigyi
szervezete kapacitds hianyaban nem dele-
gal, ugy a pénziigyi szakértelmet az Igény-
16 biztositja, akit sziikkség szerint szakmailag
tdmogat a szadmviteli, pénziigyi szakteriilet
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a hozza érkez6 konkrét megkeresés, kérdés
megvalaszolasaval.

Integralt beszerezések esetén a szakértelmet
az igények nagyobb hanyadat kitevo tarsa-
sag szakteriiletei adjak.

Az El6készitd/Birald bizottsag tagjait dele-
gald szervezet vezetdje felelds azért, hogy
megfeleld szakértelemmel rendelkezd tagot
delegaljon. A delegalt tag a szakértelmének
megfeleloen koteles a bizottsag munkajaban
részt venni.

A Biralo bizottsag tagja(i) kozé a a tarsasagi
szabalyozasnak megfelelden egyéb szerve-
zet is tagot delegalhat szavazati joggal vagy
szavazati jog nélkiil. A Biralo6 bizottsag ilyen
tagokkal torténd kibovitését az eljarast meg-
indito elbterjesztésben rogziteni kell.

Az Elokészit6/Biralo bizottsagnak nem le-
het tagja a Dontéshozd, illetve akivel szem-
ben a mindenkor hatalyos etikai kodex vagy
az Osszeférhetetlenség kezelésérol szolo
utasitas szerinti 0sszeférhetetlenségi ok all
fenn. A Dontéshozo, kizarolag tanacskozasi
joggal rendelkez6 személyt delegalhat a bi-
zottsagba.

A delegalt tag akadalyoztatasa esetére a de-
legalo vezetd koteles a megfeleld szakérte-
lemmel rendelkezd helyettesité tagrol gon-
doskodni a bizottsag folyamatos munkaja-
nak biztositasa érdekében. A bizottsag mun-
kajaban val6 részvételének akadalyoztatasa
esetén a bizottsagi tag haladéktalanul koteles
értesiteni az Ot delegald vezetdt és a bizott-
sag elnokét a delegald szervezet vezetdjé-
nek tett irasos értesités megkiildésével, mely
aktussal a szakértelmet biztositd helyettesi-
t0 bizottsagi tag automatikusan tagja lesz a
bizottsagnak az akadalyoztatott tag tagsaga-
nak szlineteltetése mellett. Ezen tényrdl a he-
lyettesitot a bizottsag elndke haladéktalanul
irasban értesiti. A helyettesitd tag esetében
az Osszeférhetetlenségi és titoktartasi nyilat-
kozat alairasa sziikséges. Ezt a helyettesito
tagnak a kijel6lését kovetden ala kell irni.

El6készitd bizottsag esetén annak tagjait a
bizottsag munkajaban valo részvételre az el-
jarads dokumentumainak érdemi el6készité-
sének megkezdése elott ki kell jeldlni.

Biralo bizottsag esetén a bizottsdg tagja-
it legkésObb az Eljarast megindité dontésre

ac)

iranyulo elGterjesztés jovahagyasaval egyi-
dejtileg kell kijeldlni.

A bizottsag tagjainak delegalasa megbizole-
velekkel torténik. A megbizolevelek minta-
jat a jelen utasitas 6. szamu melléklete tartal-
mazza. A megbizolevelek mellett minden tag
esetében az 0sszeférhetetlenségi és titoktar-
tasi nyilatkozat alairasa is sziikséges.

Amennyiben a beszerzési eljaras hatékony
lebonyolitasa indokolja, dsszevont Eléké-
szit6 és Biralé bizottsag is létrehozhato.

Az El6készitd bizottsag, valamint a Biralo
bizottsag tagjai lehetnek azonos személyek,
igy az El6készito bizottsag kijeldlésekor Bi-
ralé bizottsagi tagként is megjeldlésre keriil-
hetnek. Ebben az esetben — amennyiben val-
tozas nem torténik — a Biralo bizottsag kii-
16n kijeldlése nem sziikséges. (Osszevont bi-
Zottsag)

Az El6készit6/Biralo bizottsag miikddése:

Mindegyik bizottsagi tag szavazati joggal
rendelkezik. Az Elokészité/ Biralo bizottsag
a munkdja soran az Elokészitd/ Biralo bi-
zottsag javaslatait egyszerli szavazattobbség
(6sszes szavazat 50 %-a + 1 szavazat) mel-
lett hozza, szavazategyenldség esetén a bi-
zottsag elndkének szavazata dont.

Az FElokeészit6/Birald bizottsagi tagok csak
»igen” vagy ,nem” szavazattal szavazhat-
nak, a tartozkodas nem megengedett.

Az Elokészitd/Biraldo bizottsdg munkajat
személyes megbeszéléssel tartott iilés tjan,
¢€s e-mail-es egyeztetés formdjaban végzi.

b) Az El6készité bizottsag és a Biralé bizottsag fel-
adata:

b1)

b2)

Ko6zos szabalyok:

Az Elokészité/Birald bizottsagi tag az El6-
készitd/Biralo bizottsdg munkajaban, iilése-
in koteles részt venni, az e-mailes egyezte-
tésekre 1 munkanapon beliil valaszolni.

Az El6készit6/Biralo bizottsagi tag koteles
allast foglalni az eljaras kiillonboz6 szakasza-
iban, igy kiilléndsen a kiegészitd tajékozta-
tasra adott valaszok, az ajanlatok értékelése,
biralata, hianypotlas, felvilagosités- és indo-
kolaskérés, nyertes kivalasztasanak javasla-
ta soran.

Az El6készité bizottsag feladata kiilono-
sen:
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b3)

Az El6készité bizottsag a miiszaki leiras és
szerzOdéstervezet ajanlattételre alkalmas tar-
talmanak Osszeallitasat végzi, irdsbeli szak-
véleményt és dontési javaslatot nem készit.

Az Elokészité Bizottsagi tag felelos azért,
hogy a bizottsagi munka soran eldallt doku-
mentumok megfeleljenek a szigndzas kove-
telményeinek. A Elokészito Bizottsagi tag az
Ot delegald szakteriilet szigndjanak megszer-
zésében a Beszerz6 koordinalasaval kozre-
miikodik.

A Biralé bizottsag feladata kiilonosen:

A Biralo bizottsag munkajaban valamennyi
tag a szakértelmének megfelelé kompetenci-
aval vesz részt, és a beszerzési eljaras értéke-
lése soran a szakértelmének megfeleld szem-
pontok vizsgalataért feleldsek.

A beszerzés targya szerinti szakértelem-
mel rendelkezo tag feladata ¢s felelGssége
a megfeleld szakértelem biztositasa és a mi-
szaki-szakmai alkalmassagi kovetelmények
¢s a szakmai ajanlat megfelel6sének ellendr-
zése a beszerzési eljaras lebonyolitasa soran.

A pénziigyi szakértelemmel rendelkezo
tag feladata és felel0ssége a pénziigyi szak-
értelem biztositasa és a gazdasagi és pénz-
iigyi helyzetre vonatkozo6 alkalmassagi ko-
vetelményekre vald javaslattétel, amennyi-
ben ilyen feltételt az ajanlattételi felhivas
meghataroz.

A jogi szakértelemmel rendelkezé tag fel-
adata és felelossége a jogi szakértelem biz-
tositasa.

A beszerzési szakértelemmel rendelkezo
tag (beszerz6) feladata és feleldssége a be-
szerzési eljaras Beszerzési utasitasnak meg-
felel6 lebonyolitasa, a bizottsag tagjai részé-
re a feladatuk ellatasahoz sziikséges infor-
maciok haladéktalan rendelkezésre bocsa-
tasa és a beszerzési szakértelem biztositasa.

A beszerzési szakértelemmel rendelkezé tag

(beszerzo) koordindlja a bizottsag munkajat,

melynek soran:

1. Osszegyljti a beszerzés targya szerin-
ti szakértelemmel rendelkezo tagtol a
miiszaki-szakmai alkalmassagi kodve-
telményekre vonatkozo javaslatokat
¢és a pénziigyi szakértelemmel rendel-
kezd tagtol a gazdasagi és pénziigyi
helyzetre vonatkozo alkalmassagi ko-
vetelmények javaslatat,

ii.  Osszeallitja az ajanlattételi felhivast,
gondoskodik a megkiildésérdl, honla-
pon/hirlevvélben valé kdzzétételrol,

iiil. a beszerzés targya szerinti és a jogi
szakértelemmel rendelkezd tagok
kozremiikodésével Osszeallitja a szer-
z6déstervezetet,

iv.  ajanlatok, hianypoétlasok, felvilagosi-
tas kérések bekérése, megkiildott va-
laszok alapjan a tajékoztatas Osszeal-
litasa, hataridé6 modositasok, felhivas
visszavonasa

V. szerzOdéses targyalds és artargyalas
megszervezése ¢és levezetése, elektro-
nikus arlejtés kiirdsa és lefolytatasa,
ajanlatok bontasa, eljarast lezaro elo-
terjesztés készitése.

vi.  biralé bizottsdgi munkarél jegyzo-
konyv készitése;

A Biral6 Bizottsag valamennyi tagjanak tevékenysége
a képviselt szakértelmiiknek megfeleléen a beérkezett
ajanlatok értékelése soran kiilonosen a kovetkezOkre
terjed ki:

1. a szerzodés teljesitésére valo alkal-
massag vizsgalata,
ii. kizar6 okok vizsgalata,

iii.  az ajanlatok hidnyossagainak megal-
lapitasa és kdzremiikddés a hianypot-
lasra valo felszolitas Osszeallitasaban,

iv.  nyilvanval6 szamitasi hiba korrigala-
sa, adott esetben felvilagositas kérése,

V. annak megallapitasa, hogy az ajanlat
megfelel-e a felhivasban a beszerzési
dokumentumokban, és a jogszabaly-
okban foglalt feltételeknek, mely ko-
telezettség alternativ ajanlat esetén is
fennall;

vi.  sziikség szerint a targyalasok lefolyta-
tasa az ajanlattevokkel;

vil.  ajanlatok értékelése;

viii.  kétség esetén meggy6zodik a benyuj-
tott informacidk helytallosagarol;

iXx. egyéni birdlati lapok készitése a bi-
zottsagi munkahoz;

X. a dontésre vonatkozo javaslat elkészi-
tése.

A Biralo bizottsagi tag felels azért, hogy a bizottsa-
gi munka soran eldallt dokumentumok megfeleljenek
a szignozas kovetelményeinek. A birald Bizottsagi tag
az 6t delegald szakteriilet szigndjanak megszerzésében
a Beszerzo koordinalasaval kozremiikodik.

A Biral6 bizottsag irasbeli szakvéleményt és dontési ja-
vaslatot készit a Dontéshozo részére.
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A beszerz a bizottsag dontési javaslata alapjan Gssze-
allitja az eljarast lezaro eldterjesztést.

4.4.3.4 Az ELJARAS MEGINDITASA

a)

b)

A beszerzési eljaras meginditasanak feltétele az

alabbi dokumentumok megléte:

al) fedezetigazolas: elfogadott iizleti tervre, / a
beszerzési terv sorara vald hivatkozas, vagy
kontrolling igazolas, mellyel az Igénylo iga-
zolja azt, hogy a beszerzés soran kdtendd
szerz6dés teljesitését biztositd anyagi fede-
zet rendelkezésre all illetdleg, hogy a teljesi-
tés idépontjaban a fedezet rendelkezésre fog
allni,

a2) aDHL szerint jovahagyott eljarast megin-
dito eloterjesztés;

a3) kotelez6 véleményezékkel DMS-ben
egyeztetett szerzodést elokészité doku-
mentum (SZED) illetve szerzédést Kkiséro
adatlapnak (SZKA) megfelel6 szerzédés-
tervezet, vagy elfogadott tipusszerzodés;

a4) az ajanlattételi felhivas és a beszerzési do-
kumentumok megléte (a dokumentumok az
ajanlattételi felhivas részét képezhetik).

Az eljarast megindito eloterjesztés:

bl) Az eljarast megindito eléterjesztés eloké-
szitése és benyujtasa a Dontéshozénak:

Az eljarast megindito elSterjesztést az elokészités
soran megadott adatok (Elokészitd Bizottsag ese-
tén annak javaslata) alapjan a beszerzo késziti el
¢s az Igényl6 nyujtja be a DHL szerinti Dontésho-
z6hoz.

A sziikséges szignok megszerzésért az [génylo fe-
lelés

Tobb igényld altal azonos beszerzési targyra le-
folytatandd beszerzési eljaras (integralt beszerzés)
esetén Igényld alatt a 4.3.1.2 pont szerint kijelolt
igényldt kell érteni.

b2) Az eljarast megindito elGterjesztés tartalma
¢és forméja:

i. ha a DHL szerint a Dontéshozo6 az
EVIG, az IG, vagy az Alapit6 az cl-
jarast megindito eldterjesztés forma-
jara és tartalmara a mindenkor hata-
lyos eldterjesztések rendjérdl szo6lod
utasitas az iranyado.

ii. a DHL szerint el6z6 ponttol eltéro
Dontéshozo esetén az eljarast meg-

b3)

b4)

indito el6terjesztést a jelen utasitas 2.

szamu mellékletében foglaltak szerint

kell elkésziteni. Amennyiben sziiksé-
ges az eldterjesztés tovabbi adatokat
is tartalmazhat.

iii.  Amennyiben a beszerzés a jovaha-
gyott beszerzési és iizleti tervben
nem szerepel ugy az elbterjesztés
szovegében meg kell jel6lni az alabbi-
akat is:

e azt, hogy a beszerzés az lUzle-
ti tervben beszerzési tervben nem
szerepel,

e azt, hogy mi az oka, hogy a be-
szerzést nem tervezték,

e azt, hogy milyen forrasbol lesz a
fedezet,

e azt, hogy a fedezet rendelkezésre
all-e.

Az eljarast megindito eloterjesztés szigno-

Zasa

(Amennyiben az eldterjesztés nem tartozik

az El6terjesztések rendjérél szolod utasitas

hatélya ala.)

i. Kontrolling szigné megszerzése min-
den esetben sziikséges, megadasara 2
munkanap all rendelkezésre.

il. Az eljarast megindito elGterjesztésre a
jogi szigné megadasa kotelezd a ko-
vetkezd esetekben:

* FEl6készito bizottsag 1étrehozasa,

* Dontéshozo6 erre vonatkozo donté-
se,

» celoterjesztések rendjérél szolo
utasitas hatalya ala tartozé eléter-
jesztések esetében.

iii. A jogi szign6 megadasara 2 munka-
nap all rendelkezésre.

iv.  Amennyiben a beszerzés a jovaha-
gyott beszerzési €s lizleti tervben sze-
repel, jogi szigndé nem sziikséges. Az
eljaras jogi megfelelosége a kotele-
zettségvallaldsra vonatkozé jogi szig-
n6 megadasakor kertil ellenérzésre.

V. Az igénylO vagy a beszerzési szerve-
zet vezetdje azokban az esetekben is
kérheti szignd6 megadasat, amikor a
jogi szigndzds nem kotelezd. A jogi
szignd megadasarol a jogi szignot adod
szervezet dont.

Az eljarast megindito el6terjesztés mel-

1ékletei:

i. Amennyiben a beszerzés a jovaha-
gyott beszerzési és iizleti tervben
szerepel, ugy nem kotelezé, de le-
hetséges mellékleteként benyljt-
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hat6 a Dontéshozonak az ajanlatté-
teli felhivas, a beszerzési dokumen-
tum és a szerzOdéstervezet is vagy
valamelyik(ek) ezek koziil.

ii. = Amennyiben a beszerzés a jovaha-
gyott beszerzési és lizleti tervben
nem szerepel, ugy kotelezé mellék-
leteként be kell nyujtani a Dontésho-
zonak az ajanlattételi felhivast, a be-
szerzési dokumentumot és a szerzo-
déstervezetet is.

4.4.3.5 Az AJANLATTETELI FELHIVAS (ES BESZERZESI

DOKUMENTUM)

a) Az ajanlattételi felhivast irasban kell elkésziteni.

Az ajanlattételi felhivas megkiildhetd postai levél-
ben, vagy elektronikus uton (e-mail, fax), vagy az
erre létrehozott e-tendering rendszeren keresztiil.

b) Az ajanlattételi felhivasnak miden ajanlattevd

szamara azonos médon kell tartalmaznia legalabb

1. az ajanlatkérd(k), de legalabb az elja-
ras lebonyolito szervezet megnevezé-
sét;

ii. a kapcsolattartasi pontokat, ahol to-
vabbi informacidk beszerezhetok;

iii. a beszerzés targyanak és mennyi-
ségének meghatarozasat, valamint a
miiszaki leirast;

iv.  az alkalmassagi/elomindsitési felté-
teleket, kizaro okokat, ezek igazola-
sanak modjat;

V. a szerzodés idotartamat / teljesitési
hataridot;

vi. fobb szerzddéses feltételeket, vagy
szerzodéstervezetet;

vii. az ajanlattételi hataridot (6ra/perc
pontossaggal);
viii. az ajanlat formai el6irasait, a be-

nyujtasanak nyelvét;
ix.  az ajanlat benyujtasanak helyét/méd-

jat;

X. az arcsokkentés modjanak leirasat,
elektronikus arlejtés alkalmazasa-
nak kikotését;

xi. az ellenszolgaltatis teljesitésének
feltételeit;

xii. annak meghatarozasat, hogy az ajan-
lattevo tehet-e¢ tobbvaltozata (alter-
nativ) ajanlatot;

xiii. a részajanlattétel lehetdségét, vagy
annak kizarasat;

xiv. az ajanlatok értékelési szempontjait;

xv. az ajanlati kotottség minimalis ido-

tartamat;

c)

d)

e)

xvi. a termékdijra vonatkozo tajékozta-
tast az alabbiak szerint: ,,A beszerzé-
sek soran valamennyi esetben a ter-
mékdijjal megnovelt arakkal torténik
a versenyeztetés. A nem magyaror-
szagi székhelyll ajanlattevé tudoma-
sul veszi, hogy amennyiben az ajan-
latdban alacsonyabb &sszegben jelol-
te meg a termékdijat, akkor nyertes-
sége esetén az ajanlati és a tényleges
termékdij kiillonbdzete az ajanlatkérd
felé, mint megrendeld felé megtérités-
re keriil.”;

targyalas kikotése esetén a targyalas
idopontjat és helyszinét;

targyaléas kikotése esetén a targyalas
mellézésének jogfenntartasara vo-
natkozé tajékoztatiast az alabbiak
szerint: ,,Ajanlatkéré fenntartja jogat,
hogy az els6 ajanlatok beérkezését ko-
vetéen nem tart targyalast.”;

ha a szerz6dés teljesitésére kiilonleges
feltételek vonatkoznak, ezen feltétele-
ket.

XVil.

XViil.

XiX.

Amennyiben a megfeleld ajanlattételhez sziiksé-
ges, kiilon beszerzési dokumentum is mellékelhe-
t0, melyben kiilondsen az ajanlat 6sszeallitdsahoz
sziikséges segédletek, miiszaki leirasok, és a szer-
zOdéstervezet csatolhato.

Az ajanlattételi hataridét minden esetben ugy
kell meghatarozni, hogy az a megfeleld ajanlatté-
telhez elegendd legyen. Az ajanlattételi hatarido
minimalis id6tartamaként foszabalyként legalabb
5 munkanapot kell meghatarozni. Amennyiben a
beszerzési targy kevésbé Osszetett, vagy siirgdsség,
vagy egyéb koriilmény — igy kiilléndsen az Alapel-
veknek valo megfelelés - indokolja, ennél révidebb
hatéridd is meghatarozhato.

Az alkalmassagi feltételeket legfeljebb a szerzo-
dés teljesitésehez ténylegesen sziikséges feltételek
mértékéig lehet eldirni.
Alkalmassag korében vizsgalhato kiilondsen:
1. az ajanlattevok muszaki-szakmai al-
kalmassaga (pl. referencia, rendelke-
zésre allo eszk6zok, szakemberek, mi-
néségbiztositasi rendszerek, aru-min-
tadarabok leirasa, benytjtasa, stb.),
il. a tarsasdg mindsitdsi rendszerének
valé megfelelés
ili. az ajanlattevék jogi helyzete: pl.:
cs6d, vagy felszamolasi eljaras, re-
gisztralt addtartozas, stb.),
iv.  az ajanlattevok gazdasagi teljesito ké-
pessége (arbevétel, mérlegadatok,
stb).
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4.4.3.6 AJANLATKERES

a)Az ajanlatok bekérése

b)

d)

aa) 200e Ft alatti értékii beszerzések (Kkis érté-
kii beszerzések esetén) ajanlatok bekérése
nem kotelezo.

ab) 200e Ft és a kozbeszerzési értékhatar ko-
zotti értékil beszerzés esetén a szerz6do fe-
let arajanlat(ok) értékelése alapjan kell kiva-
lasztani.

ac) 500e Ft feletti értékii beszerzés kotelezd
legalabb harom egymastol cégjogilag fiig-
getlen ajanlattevotdl (gazdasagi szerepl6tdl)
ajanlatot bekérni.
Az ajanlattételi felhivasok kozvetlen meg-
kiildése mellett az ajanlatok bekérése a be-
szerzési eljaras Beszerzési Hirlevélben és
Honlapon toérténd megjelentetése ttjan is le-
hetséges.

ad) Ertékhatarra tekintet nélkiill a Dontésho-
z6 dontése alapjan az ajanlattételi felhivas
Hirlevélen és Honlapon is megjelentethetd,
amennyiben az Igényld és/vagy a beszerzé-
si szervezet javasolja. A Beszerzési Hirlevél-
ben szerepld beszerzési eljarasokat a MAV-
csoport honlapjan is k6zz¢ kell tenni.

Az ajanlatkérésnél felkérhetok a korabban a targy-
ban folytatott beszerzési eljarasban részt vett ajan-
lattevok /gazdasagi szereplok

Az ajanlatkérésnél mellézhetd, illetleg az elja-
ras barmely szakaszabol kizarhato6 az ajanlatte-
v6, amennyiben:

1. korabbi szerzédésszegés (hibas telje-
sités) alapjan az eljarasban val6 rész-
vétele a MAV-csoport szamara hatra-
nyos,

il. a belso ellendrzés alapjan lefolytatott
vizsgalat visszaélést allapitott meg, il-
let6leg amely ajanlatteviével kapcso-
latban jogszabalysértés miatt eljaras
folyik.

Amennyiben az ajanlattevd szallitoéi mindsitésben
nem vett részt, fel kell hivni, hogy vegyen részt ab-
ban. A szallitoi mindsitésre vonatkozo szabalyokat
kiilon utasitas tartalmazza.

A szallitdi mingsités soran ,,nem megfelelt” mind-
sitést kapott ajanlattevok esetén a tarsasagok vég-
rehajtasi utasitdsukban rendelkezhetnek az ajanlat-
tevo kizarasanak lehet6ségérol.

Az ajanlatkérésnél kotelezd ellendrizni a nyilvanos
adatbazisokban az ajanlattevok gazdasagi helyze-
tét, igy kiilondsen azt, hogy nem all-e felszamolas/
végelszamolas alatt.

g) Az ajanlattételi felhivas — ha csak az Alapelvekbol
mas nem kovetkezik — minden esetben indikativ
jellegli, azaz a MAV-csoport részére kotelezettség-
vallalast nem eredményez. Ennek megfeleléen va-
lamennyi ajanlattételi felhivasnak kotelezden tar-
talmaznia kell az erre vonatkozo rendelkezést leg-
alabb az alabbi szovegezéssel:

»Jelen ajanlattételi felhivas nem jelent az Ajanlat-
kérd részérdl szerzodéskotési kotelezettséget. Az
Ajanlatkéro kiilon indokolési kotelezettség nélkiil
barmikor donthet ugy, hogy jelen beszerzési el-
jarasban nem hirdet eredményt, illetéleg nem kot
szerzodést. Az ajanlatkérés visszavonasabol, illet-
ve eredménytelenné nyilvanitasabol eredd karo-
kért, koltségekért, elmaradt haszonért Ajanlatkérd
semmilyen feleldsséget nem vallal.

Az ajanlatkér6t nem terheli szerzédéskotési ko-
telezettség kiillondsen akkor, ha az ajanlatkérd al-
tal mikodtetett szallitéi mindsités soran a nyertes
ajanlattevo ,,nem megfelelt” mindsitést kapott.”

h) Az ajanlatkérésnek és az ajanlattevok valaszanak id6-
ben korabbinak kell lenniiik a nyertes ajanlattevo ki-
valasztasdnak idopontjanal. Amennyiben van utéla-
gos, ugynevezett kontroll ajanlatkérés, az ennek soran
beérkezett kontrollajanlatok mas ajanlattevd nyertes-
ként torténd kivalasztasat nem eredményezhetik.

i) Az ajanlatokat irasban kell bekérni, és olyan mo-
don dokumentaltan tarolni, hogy beérkezésiik ide-
je visszakdvethetd legyen és tartalmuk megvaltoz-
tatasara ne legyen lehetdség.

j) Arubeszerzések esetén — ha a beszerzési targybol
vagy az Alapelvekbdl mas nem kovetkezik - az
ajanlattételi felhivasban vagy a szerzddéstervezet-
ben ,készletkimélo” teljesités maodot (letéti rak-
tarszerz0dés, helyszinre szallitas, stb.) kell elény-
ben részesiteni

4.4.3.7 AZ ELJIARAS LEFOLYTATASA, A NYERTES
KIVALASZTASA

a) Az eljaras meginditasara vonatkoz6 engedély és a
véglegesitett dokumentumok birtokaban a Beszer-
z6 gondoskodik az ajanlattételi felhivas és a beszer-
z¢si dokumentumok ajanlattevéknek valdo megkiil-
désérdl és/vagy Honlapon és/vagy Hirlevélen tor-
ténd megjelentetésérdl és/vagy elektronikus rend-
szerbe valo feltoltésérol.

b) Ha az eljaras soran modositas, az eljarasi hatar-
idok meghosszabbitasa vagy a felhivas visszavo-
nasa valik sziikségessé, a Beszerzo elkésziti az erre
vonatkozé eldterjesztéseket, valamint tdjékoztatja
azon gazdasagi szerepldket/ajanlattevoket, akik ér-
deklédésiiket jelezték, vagy ajanlatot nyujtottak be.

c) A beszerz6 koteles az Igényld és amennyiben van
Biralo bizottsag, annak tagjai felé tovabbitani min-
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d)

den olyan lényeges informéaciot, amely kihathat az
eljaras eredményére. Amennyiben az eljaras soran
nem az eljaras lebonyolitasaval kapcsolatos kérdés
érkezik, az Igényld, illetve a Biralo bizottsag tag-
jai kotelesek a sziikséges valaszokat haladéktala-
nul —de legalabb a megfeleld ajanlattételhez sziik-
séges idoben — megadni a Beszerzo részére, aki azt
tovabbitja az ajanlattevok (gazdasagi szereplok) ré-
szére.

Az ajéanlatok felbontasardl a beszerzé minden eset-
ben bontasi jegyzokonyvet készit.

A Dontéshozoé nyilvanos bontasrdl is hatarozhat.

Amennyiben az ajanlatok bontasa nyilvanos, a
bontason az Igénylon és a Beszerzon — Elokészi-
té és/vagy Birald Bizottsdg esetén a bizottsag tag-
jain -, illetdleg a Dontéshozon kiviil csak az ajan-
lattevok valamint az altaluk meghivott személyek,
tovabba a kiilon jogszabalyban meghatarozott szer-
vek képviseloi és személyek lehetnek jelen.. Nyil-
vanos bontas esetén az ajanlattevo részErdl az ajan-
latokba torténd betekintés csak az tizleti titok betar-
tasa mellett lehetséges. Nyilvanos bontas esetén a
bontasi jegyzokonyvet 5 napon beliil meg kell kiil-
deni az dsszes ajanlattevonek.

Amennyiben a beszerzési eljarasban targyalas(ok)
ra keril sor, gy az(ok) megszervezését, koordina-
lasat, iranyitasat a beszerzé végzi. Az Igényld ko-
teles a beszerzés targya szerinti szakértelemmel
rendelkez6 képvisel6t delegdlni a targyalds(ok)ra.
Amennyiben a beszerz6 kodzvetlen vezetéje sziik-
ségesnek tartja az eljaras alapjan megkotendo szer-
z6désre szignot ado szervezetek képviseldi is kote-
lesek a targyalason megjelenni.

Az ajanlatkérési folyamat részeként elektroni-
kus aukci6 eszkozét a lehet6ségekhez mérten al-
kalmazni kell az eljarasok folyaman. Az aukcio al-
kalmazasanak sziikségességérol a Beszerzo, illetd-
leg - amennyiben létrehozasra keriilt, az Elokész-
t6 és/vagy Biralo bizottsag - dont. EVIG, 1G, Ala-
pitoi dontés esetén az aukcio lehetdségének az elja-
ras inditasat jovahagyo elGterjesztésében kell sze-
repelnie.

Az elektronikus aukciora vonatkoz6 stratégiat min-
den egyes eljaras esetén kiilon-kiilon kell meghata-
rozni, beleértve az aukcio tipusanak (vak/normal/
japan/holland), kezddarnak, licitek kozti kiilonb-
ségeknek (licitlépés), aukcié iddtartamanak, hosz-
szabbitasi szabalyok kialakitasanak modjat. Ezek
kialakitasa a beszerzé feladata az Igénylovel vald
egyeztetés utan.

A stratégia meghatarozasa soran figyelembe kell
venni a korabbi beszerzési kondicidkat is, ideért-
ve foként a korabbi beszerzési ar mértékét, illetve
a megcélzott arszintet. A beallitasok segitségével
ugy kell kialakitani az aukcios kdrnyezetet, hogy

g)

h)

3

k)

minél er@sebb verseny alakulhasson ki a beszerzési
cél elérése érdekében.

Gondoskodni kell az ajanlatok objektiv, egyértel-
mii, az 6sszehasonlithatésagot biztosité értéke-
l1ési rendszerének kialakitasarol és visszakovet-
het6 dokumentalasarol, ennek sordn az ar, illetve
sziikség szerint teljes életciklus koltség minimum
60%-ot vagylagosan kell képviseljen az Gsszes ér-
tékelési szempont koziil.

Az ajanlattételi felhivasban lefektetett biralati
szempontok, objektivek, egyértelmiiek, és Gssze-
hasonlithatoak kell legyenek, az eljaras soran nem
valtoztathatdak.

Az teljes életciklus koltség megallapitasanal az
Igénylo altal megadott adatok alapjan kell megha-
tarozni.

A fennmaradé maximum 40%-os értékelési szem-
pontot az Igényld szervezettel - amennyiben létre-
hozasra keriilt, az E16készt6 és/vagy Birald bizott-
saggal - kozosen kell kialakitani.

Az értékelés soran kiilon keriilnek értékelésre a
szakmai, illetve beszerz6i szempontok. A két érté-
kelés eredményét a Beszerzo Osszegzi, amely alap-
jan javaslatot tesz a szallitd kivalasztasarol a Don-
téshozonak.

Az ajanlattételi hatariddig beérkezett ajanlatokat
a Beszerz6 - amennyiben 1étrehozasra keriilt, a
Biralo bizottsag - formailag és tartalmilag elbi-
ralja, és sziikség esetén intézkedik hianypotlas
vagy indokolaskérés elrendelésérdl. A Beszerzo
az elbiralast kovetéen dontési javaslatot készit
az eljaras eredményére vonatkozéan a DHL vagy
Szolgaltatasi Szerz6dés (SLA) szerinti Dontés-
hozoé részére, melynek mintajat a 3. sz. mellék-
let tartalmazza. A dontési javaslat tervezetét az
Igényld jovahagyja (Tobb igényld altal azonos
beszerzési targyra lefolytatand6 beszerzési elja-
ras esetén Igényld alatt a kijelolt igénylot kell
érteni.)

Komplex beszerzések és az Igényld, vagy a Be-
szerz0 kiilon erre vonatkozo6 javaslata alapjan a bi-
ralat Biralo Bizottsag keretében is folyhat, amely-
r6l a Beszerz6 Szervezet vezetdje, vagy az éltala
kijelolt személy dont.

A beszerzési eljarasok elbiraldsat a Beszerzo, vagy
a Biralo bizottsag végzi. Az elbiralas az ajanlatok
formai és tartalmi megfeleldségének ellendrzését
jelenti.

Ha az ajanlatok elbiralasa specidlis szakértelmet
igényel, a szakérté szakvéleményét a dontési ja-
vaslatnak tartalmaznia kell. A szakértét a Beszerzo/
Igényl6 kérése alapjan az Igénylod javaslata és/vagy
jovahagyasa szerint kell kijelolni.

Az eljaras meginditasat kovetéen a kommunika-
cié kizarolag a Beszerzon keresztiil folyhat az ajan-
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lattevok (gazdasagi szereplok) felé, akikkel a Be- Térsasa Szamlazasi cim,
szerz0 minden esetben dokumentaltan (irasban, 8 székhely
elektronikus levélben, faxon, vagy az erre 1étreho- | |[MAV Zrt. 1087 Budapest, Konyves

zott elektronikus feliileten) kommunikalhat. Infor-
maciok szobeli, vagy telefonon torténd atadasara
kizarolag a legsziikségesebb mértékben a megfele-
16 ajanlattétel biztositasa érdekében lehetséges, kii-
16n06s tekintettel az esélyegyenldség és az egyenld
banasmod alapelvére.

4.4.3.8 AZ ELJARAS LEZARASA

a) A dontési javaslat alapjan a Dontéshozé hataroz az
eljaras lezarasarol, sziikség esetén a beszerzési el-
jaras megismétlésérol, kiterjesztésérol, targyalasok
Ujranyitasarol.

b) A dontés eredményét a Beszerzo legkésébb a don-
tés meghozatalat kovetd 3. munkanapon koézli az
ajanlattevokkel.

c) Az eljarast lezaro eldterjesztés

cl. Az eljarast lezard eldterjesztést a beszerzo
késziti eld.

c2. Form4ja és tartalma: az eljarast megindito
el6terjesztés szabalyai az iranyadoak a jelen
utasitas 3. sz. mellékletét képezd minta és az
eléterjesztések rendjérdl szolo utasitas figye-
lembevételével.

c3. Szignodzasa: az eljarast megindito elGterjesz-
tés szabalyai az iranyadok, azzal a kiilonb-
séggel, hogy kontrolling szignd csak abban
az esetben sziikséges, ha a szerzodéses érték
meghaladja az eljaras engedélyezése soran
meghatarozott becsiilt értéket.

4.4.3.9SZERZODESKOTES

a) Az eredményes beszerzeési eljaras szerz6déskotés-
sel zarul.

b) A szerzodés fejlécének kotelezéen tartalmaznia
kell: a szerz6dés kozbeszerzési eljarasban keriilt-e
megkdtésre: ,, Kozbeszerzés: IGEN/NEM”,

c) A szerzédések nyertes ajanlat adataival valo feltol-
tése a Beszerzo felelossége. Kiilondsen az aldbbi
adatok feltoltése sziikségszeri:

1. szerz6dés targya;
il. egységar (amennyiben van);
iii.  éves keretdsszeg (amennyiben van).

d) AMAV Zrt. és a BSZR rendszerben érintett leany-
vallalatai részére beérkezd, a konyvelési rendszer-
be kotelezoen eljuttatandd szamlakkal érintett szal-
litokkal kotott szerzodésekben az alabbi szdmlaza-
si cimet kell rogziteni:

Kalman krt. 54-60.

MAV Szolgaltaté Kozpont Zrt. | 1087 Budapest, Konyves

Kalman krt. 54-60.

MAV-START Zrt 1087 Budapest, Konyves
Kalman krt. 54-60.

MAV KFV Kft. 1097 Budapest, Péceli ut
2.

MAYV FKG Kft. 5137 Jaszkisér,
Jaszladanyi ut 10.

MAV Vagon Kft. 8000 Székesfehérvar,

Takarodo utca 1.

Zahony-Port Zrt. 4625 Zahony, Eurdpa tér

12.

4.4.3.10 A BESZERZESI ELJARAS FOLYAMATA

A Dbeszerezési eljaras az alabbi fobb folyamatlépé-
sekbdl all. A tablazat az utasitds konnyebb gyakorla-
ti alkalmazhat6sagat segiti, a teljes folyamatleirast és
a folyamatlépések részletes kifejtését a 4.4.3.1-4.4.3.8
pontok tartalmazzak. Az utasitas hatalya ala tartozo tar-
sasagoknak végrehajtasi utasitasuk elkészitésénél a fo-
lyamatlépéseket szervezeti strukturajuk szerint koteles
kialakitani, betartva az alabbi folyamatlépések szerin-
ti eljarast.

A folyamatlépések eljarastipustol fiiggden értelemsze-
rlien alkalmazandok.

A folyamatlépések kovetkezo tablazatban meghataro-
zott ligyintézési hataridéit be kell tartani. [
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Ssz. Feladat 1épés Felelos Input Output Idé6tartam
1 Igény aktivalasa / Leénvid ., EBR Kai ?leger.l,}ll, K
Eljaras bejlentés EBR-ben geny’o eeny munkajegy - feimeruies ekor
azonnal
A konkrét
Dontés a beszerzés beszerzési
5 leboPy(?lltas arol - sajat flataskorbe Kategoria felelés |EBR munkajegy eljarasra ’ 2 munkanap
utalasrol, vagy Beszerz6 szervezet vonatkozo
altali lebonyolitasrol dontés (KF
dontés).
3 Beszerz?sieljaras diszpondlasa Kategoria felelos |EBR munkajegy A“bcis%erzo azonnal
beszerz6hoz kijelolése.
Azigénylo
Az oliaras elékés ztésének . . s
4 ze Jaras’ clokeszitesene Beszerzo EBR munkajegy er.t’esrltese az 2 munkanap
megkezdése eljaras
megkezdésr6l
iackutatasi beszerzési
5 [|Piackutatas (sziikség szerint) Beszerzo/Igénylo |igény Z datok targytol/piactol
fliggben
Elokészitd és Biralo Bizottsagi
6 [tagok kijelolésére vonatkozd Beszerzo EBR munkajegy |delegalas kérése |1 munkanap
kérés
LR A TRk A T L Igénylé/ .
El6készitd és Biralo Bizottsagi 1 (s 1. delegaltak
7 o Delegalo delegalas kérése i 1 munkanap
tagok delegalas névsora
szervezetek
El6készitd és Biralo Bizottsagi
tagok megbizoleveleinek kiallitasa
8 |(Amennyiben nincs Elokészito Beszerzo Delegalas Megbizolevelek |1 munkanap
és/vagy Biralo Bizottsag ugy a
fenti 3 feladatlépés kimarad. )-
Részletes miszaki tartalom f6 Miiszaki tartalom,
alkalmassagi és szerzodéses f6 alkalmassagi,
feltételek meghatarozasa (olyan leenvld/ érvényességi és
mélységben, és eléirt médon g?n?l O, . Igényhez csatolt [szerz6déses EBR munkajegy
9 s , Elokészitd ; . . i
amely a megfeleld ajanlattételt . L. miszaki tartalom |feltételek az feladasakor
. ) Bizottsagi tagok e .
lehetdévé teszi, eléterjesztéshez
de legalabb az el6terjesztéshez megfeleld
sziikséges informaciok) tartalommal.
Eljarads meginditdsara vonatkozo
o . s 3 munkanap a
eléterjesztés elkészitése ,, " .
) EVIGIG eléterjeszté Beszerzo / Eléteries zé miszaki
10 3 R 'e ,O cresztes Elokészitd Miiszaki tartalom otenesztes tartalom
tervezet elkészitése . . tervezet . f ren
o L. 3 Bizottsag megérkezeésétol
b) egyszerlsitett eldterjesztés .,
£t szamitva
tervezet elkészitése.
. . Feladott
Eljarast indit6 ElSterjesztés s El6terjesztés e" ad(.) ,
11 ., , Igényld eléterjesztés 1 munkanap
szign6zasra feladasa tervezet
tervezet
2 munkanap
2 Eljarast megindito eldterjesztés Szignot ado El6terjesztés Szignalt (szignalo
szigndzasa szervezet(ek) tervezet eléterjesztés szervezetenkén
t
Eljarast megindit6 eldterjesztés Szignalt Jovahagyott
13 .,J , g & Igényld ”g . , V . gy , 2 munkanap
jovahagyatasa eléterjesztés elbterjesztés
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Ssz. Feladat 1épés Felelos Input Output Id6tartam
Veglege’s @smh tartalom ; Ig?n?,lo,/ . Igényhez csatolt [Végleges miiszaki|beszerzési
14 |meghatarozasa (az 1. sz. melléklet |El6készitd . . . e
. . . miszaki tartalom [tartalom targytol fliggben
szerint) Bizottsagi tagok
Ajanlattételi részvételi felhivas és|Beszerzo/ Felhivas és
15 [beszerzési dokumentum Elokészitd Miiszaki tartalom | Beszerzési 7 munkanap
Osszeallitasa Bizottsagi tagok dokumentum
Ajanlattételi felhivas és beszerzési L Szigndzott
N RO Felhivas és T 2 munkanap
dokumentum kételez6 szignos v .. felhivas és .
16 L | L o Beszerzo Beszerzési . szignald
koroztetés (Pénzigy, Szamvitel, Beszerzési ,
. dokumentum szervezetenként
Kontrolling, Jog) dokumentum
Ajanlattételi fe{hlvas”es l.)esz’erzem Felhivés és Végleges felhivas
dokumentum kételez6 szignos v L . , L .
17 . , , , L, Beszerzd Beszerzési és Beszerzési 2 munkanap
kordztetése soran a moédositasok
X i dokumentum dokumentum
atvezetese
Végleges Kozzétett
- T e Al i a - T Megkiildott
Ajanlattételi részvételi felhivas és Ajanlattételi ( .Vegku ,do .)
el . A Ajanlattételi
18 [beszerzési dokumentum Beszerzo felhivas és L, 1 munkanap
s s . felhivas és
kozzététele / megkiildése Beszerzési L.
dokumentum Beszerzési
dokumentum
kiegészitd
19 |Kiegészit6 tajékoztatasok kezelése | Beszerzo Kérdések Valaszok tajékoztatastol
fliggben
Bontési
Ajanlatok/részvételi jelentkezések v Ajanlatok/részvét|jegyzOkonyv / beszerzéstol
20 R o Beszerzd L. . ., . .,
bontas, dokumentalas eli jelentkezések [ajanlati fliggben
osszefoglald
21 Artargyalas, targyalasok Bes zerz Ajanlatok/részvét|targyalasi beszerzéstol
koordinalasa eli jelentkezések [jegyzOkonyvek [fliggden
Hia otlas é B 0 . .
_1’anyp0t ases - ] ?s’z?rzx?/ . . |Ajanlatok/részvét|jegyz8koényv, beszerzéstol
22 |ajanlatok/részvételi jelentkezések |Biraloé Bizottsagi .. , R .
L, eli jelentkezések [biralatilap fliggden
elbirdlasa tagok
Ajanlatok/részvét| Aukcids felhivas, |beszerzéstol
23 |Elektronikus aukciok koordinalasa |Beszerzo J . o .,
eli jelentkezések |Aukcids riport fliggben
Ajanlatok/részvételi jelentkezések |Beszerzo/ Ajanlatok/részvét
24 |értékelése, dontésijavaslat Biralo Bizottsagi |elijelentkezések |dontésijavaslat |3 munkanap
készitése tagok + hidnypodtlasok
. B § .
Eljaras lezarasara vonatkozo eszerzo / . El6terjesztés
25 e , . Elokészitd Dontési javaslat 2 munkanap
eloterjesztés elkészitése . , tervezet
Bizottsag
- e P Feladott
Eljarast lezaro el6terjesztés . El6terjesztés e”a (,) ,
26 . . Beszerzd eloterjesztés 1 munkanap
szigndzasra feladasa tervezet
tervezet
7 Eljarast lezaro eldterjesztés Szignot adod Eldterjesztés Szignalt 2 munkanap
szignbzasa szervezet(ek) tervezet eléterjesztés szervezetenként
3 E,lja,rast leza'ro eléterjesztés Bes zerss Sz;gnz'llt ’ Jowvah'agyo'tt 2 munkanap
jovahagyatasa cloterjesztés cldterjesztés
o 2 . . . Szerz6déskotések
Szerzédéstervezés véleményezése, v 4 r szigndzott rp1 1.
29 ., Beszerzo szerzodéstervezet Y rendjérdl sz616
szignozasa szerzGdés . . .
utasitas szermt
Szerz6déskotés,informatikai
e 1 BW, SAP, DMS-
rendszerben valo rogzités / . szerzOdés, o
30 . Y as e Beszerz6 dokumentalas, 2 munkanap
alairasra atadas megrendeld dokumentumok |, o
o g rrattarozas
részére, dokumentalas
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4.4.3.11 SPECIALIS BESZERZESEK

4.4.3.12 BESZERZES ALTALANOS SZERZODESI
FELTETELEK (ASZF) ALKALMAZASAVAL

a) Aru adasvételre vonatkozé ASZF-fel a MAV-cso-
port koteles rendelkezni. Kisértekli beszerzések
esetén ASZF is alkalmazhato.

b) ASZF alapjan kotelezettségvallalas Egymillio Ft-ig
tehet6. ASZF alapjan torténd szerz0déskotés esetén
a 4.4.3. pont rendelkezéseit kell alkalmazni azzal,

hogy

1. a szerz6dések szamviteli, pénziigyi,
kontrolling és jogi szigndzdsa nem
sziikséges és

ii. az eljaras meginditasara vonatkozo jo-
vahagyast utdlag, a kotelezettségval-
lalassal egyidejiileg adja meg a DHL
szerinti Dontéshozo.

4.4.3.13 KiSERTEK(U BESZERZES

a) Kisértékii beszerzésnek mindsiilnek a mindenko-
1i szerzOdéskotési utasitas szerinti, jelenleg a 200e
Ft-ot el nem ér6 értéki (0-199 999 Ft), alapveto-
en nem készletfeltoltést szolgalo, a tarsasagi mi-
kodés biztositasahoz sziikséges, jellemzden ad- hoc
beszerzések, ideértve azon ligyleteket is, ahol az el-
lenérték készpénzzel vagy bankkartyaval keriil ki-
egyenlitésre.

b) Kisértékii beszerzés esetén nem kell alkalmazni
a 4.4.3. pontban foglalt rendelkezéseket, azonban
az alapelvek és miikodési elvek betartasa mellett a
legmegfelel6bb arut, és mindségli beszerzési tar-
gyat kell beszerezni.

c) A Kisértékli beszerzés nem szolgalhat a beszerzés
helyettesitésére, kiilonosen nem alkalmazhatd az
egybeszamitas elkeriilésére és a tervezés hianyos-
sagainak kivaltasara, készlet, jelzokészlet alapita-
sara.

d) Kisértékii beszerzést az arra DHL szerint jogosult
Dontéshozo jovahagyasaval le lehet folytatni.

e) A kisértékli beszerzésekrdl a Beszerzési szervezet
és a MAV Zrt. Beszerzési stratégia szervezet részé-
re havonta utdlag adatszolgaltatast kell teljesiteni.

f) A Kisértékli beszerzés alkalmazasaért, jogszabalyi
megfeleloségéeért a beszerzést jovahagyd Dontés-
hoz¢ tartozik felel6sséggel.

4.4.3.14 RENDKIVULI ESEMENYEKKEL KAPCSOLATOS,
ILLETOLEG SURGOSSEGI BESZERZESEK

1. Rendkiviili eseménynek mindsiil a vis maior
és az egyéb rendkiviili esemény (casus
minor, havaria).

il. Vis maiornak tekintendé minden olyan rend-
kiviili, elére nem lathatd tény, koriilmény,

amely a MAV-csoport érdekkorén kiviil
esik, annak akaratatol fiiggetlen, valamint
elhérithatatlan.

iii.  Egyéb rendkiviili esemény: az olyan el6re
nem lathatdé esemény, amelyet altalaban el
lehet haritani, de amely még a legnagyobb
gondossag mellett is bekdvetkezhet, vagy
olyan el6ére nem lathatd esemény, amely sze-
mély, vagy szervezet vétkes kozrehatasa-
ra vezetheté vissza és a MAV-csoport mii-
kodését megzavarja. Igy kiilonosen: balese-
tek, egyéb karesemény, vagy az a barmely
ok (lizemzavar, veszélyes anyag ellendrizet-
len szabadba jutasa, stb.) miatt ad6do, a nor-
malis iizemmenetet akadalyozo koriilmény,
amely sordn a karosodas vagy a veszély el-
haritasa, illetve mérséklése azonnali beavat-
kozast tesz sziikségessé.

iv.  Rendkiviili események bekdvetkezése ese-
tén, amennyiben a kdzvetlen karok megeld-
zése, illetve elharitaisa a MAV-csoportnal
rendelkezésre allo eréforrasokkal, valamint
a MAV-csoport altal megkotott szerz6dés
keretében nem végezheto el, kiils6é fél bevo-
nasa sziikséges. Ha a kiilso fél jelen utasitas
rendelkezései szerinti megfeleld kivalaszta-
sa és a szerzOdéskotés altalanos szabalyok-
nak megfelelo folyamata esetén a késedelem
vesz€lyeztetné a karelharitds €s a karmeg-
el6zés eredményességét, ugy a MAV-cso-
port mikddoképességének biztositasa érde-
kében a DHL szerinti I., II. vagy III. szinti
vezetok — az Alapszabaly és DHL szerinti ér-
tékhataroktol fliggden, a szerz0dés esetleges
utolagos irasba foglalasa mellett is — jovaha-
gyasaval kiilso félnek megrendelés adhatd. A
megrendelés és a szerzédéskotés jovahagya-
sa — az ligy Osszes koriilményének mérlege-
1ésével — elektronikus uton is torténhet.

V. A rendkiviili eseményekkel kapcsolatos el-
jarasokrol, dontésekrdl és a megkotott szer-
z6désrdl a vonatkozo beszerzési dokumentu-
mot az [génylo utdlag kdteles a jelen utasitas
rendelkezéseire figyelemmel 6sszeallitani.

4.4.3.15 KUTATASI, FEJLESZTESI SZOLGALTATASOK

Kutatasi, fejlesztési szolgaltatdsok beszerzése esetén
az eljaras lefolytatasanak feltételeirél a MAV-csoport
adott tarsasaganak tarsasagi formatol fliggden az ligy-
vezetdje, vezérigazgatoja, elnok-vezérigazgatdja dont.

4.4.3.16 VERSENY ALOL FELMENTETT BESZERZESEK
a) Abeszerzésben vannak olyan kivételes esetek, ami-

kor az éltalanos gyakorlattol eltéren a beszerzés a
szallitok versenyeztetése nélkiil zajlik. E beszerzé-
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b)

sek az ugynevezett verseny alol felmentett beszer-
zések.

A versenyeztetés aloli felmentésrél a DHL-t6l fiig-
gben a tarsasag beszerzések végrehajtasaért felelds
szervezetének vezetdje, vagy a tarsasag elsd szamu
vezetdje dont.

A versenyeztetéstdl szakmai és gazdasagossagi
okokbol, igy kiilondsen az alabbi, versenyeztetést
akadalyozo koriilmények esetében lehet eltekinte-
ni:

cl) jogszabaly/hatésagi  hatarozat/tulajdonosi
rendelkezés kivételt tesz,

c2) rendkiviili esemény (vis maior, egyéb rend-
kiviili esemény) vagy siirgdsség,

c3) azeljaras tipusabdl, vagy a piaci verseny fel-

tételeibdl vagy a beszerzési targy jellegze-

tességebdl mas kovetkezik, melyet az el6-

készités soran, Elokészitd/Biralé Bizottsag
esetén valamennyi bizottsagi tagnak vizsgal-
nia kell, igy kiilondsen

1. kizarélagos jogok védelme, miisza-
ki-technikai sajatossagokhoz fliz6d6
érdekek miatt, melyet meghatarozott
szervezet/személy tud teljesiteni,

ii. egy kizarolagos képviselet az orszag-
ban vagy meghatarozott régidban,

iii. a korabban kivalasztott termékhez,
szolgéltatdshoz kapcsolodod licensz
vagy egyéb jogok (pl. know-how,
szerzdi jog, stb.), kotelezettségek (pl.
jotallasi kotelezettség) miatt kizart
vagy korlatozott az adott terméken
vald miivelet a licensz adon vagy a jo-
gok tulajdonosan vagy a kotelezetten
kiviili személlyel/vallalkozassal torté-
no elvégeztetése,

iv.  ha a szolgaltatas targya mar korabban
megkotott szerzodéshez kapcsolodik
(potrendelés, adott szerzédéshez ko-
todo potalkatrészek rendelése, atala-
kitas, fejlesztés, probatizem alatt fel-
meriillé pétmunka, szakszerviz; tobb-
letmunka esetén - tobbletmunka, mely
foszabaly szerint nem megengedett)
és muszakilag, gazdasagilag ésszerii-
en nem valaszthato el a korabbi tel-
jesitéstol, a korabbi terméktdl, szol-
galtatastol, illetve annak szallitojatol,
gyartdjatol.

V. teljes ¢letciklus koltség figyelembe
vétele alapjan ésszerti egy szallitotol
igénybe venni az adott szolgaltatast
vagy megrendelni az anyagot/arut,

vi.  keretszerzddés-pool esetén: anyag-
csoportra vonatkozd/ értékbeli anyag-
csoportos keretszerzodések hatalya
alatt.

4.5 Egyéb
4.5.1 A beszerzés technikai feltételei, keretrendszerek

a)

b)

A beszerzeések tervezesét €s lebonyolitasat csoport-
szinten lehet6vé tevd keretrendszereket a MAV
Szolgaltaté Kozpont Zrt. Beszerzési és Logisztikai
Uzletdga kezeli és tartja karban a MAV Zrt. Be-
szerzési Stratégia Szervezete kozremiikodésével,
ennek keretében az alabbi rendszereket folyamato-
san MAV-csoport szinten hozzaférhetdvé teszi:

i,  BW-(PM-IP)

11. Beszerzési Hirlevél
iii. MAV-Csoport honlap
iv.  BTA

¢ EBR

¢ ENYKR

AMAV Szolgaltato Kozpont Zrt. Beszerzési és Lo-
gisztikai Uzletaga felelés a MAV Zrt. Beszerzési
Stratégia Szervezete kozremikodésével az alabbi
szolgaltatasok folyamatos miikodésének biztosita-
sara szerzOdést kotni a megfeleld szolgaltatoval:

1. e-tendering,

il. elektronikus arlejtés.

4.5.2 A beszerzések dokumentdldsa

a)

b)

Az utasitas kiilon rendelkezése hianyaban is a be-
szerzési eljarasban tortént minden jelentés tényt
dokumentalni sziikséges (irasban, elektronikus le-
vélben, faxon, vagy az erre létrehozott elektronikus
feliileten). Valamennyi relevans dokumentumot fel
kell tolteni DMS-be a beszerzés iligyiratanak doku-
mentumai kozé.

Informaciok szobeli, vagy telefonon torténd at-
adasara kizarélag a legsziikségesebb mértékben, a
megfeleld ajanlattétel biztositasa érdekében lehet-
séges, azokrol lehetdség szerint feljegyzést kell ké-
sziteni.

4.5.3 Az elektronikus rendszerek elérhetiségei

a)
b)

c)
d)

BW:  http://szbweb.mav.hu/pmclient/WebForms/
Welcome.aspx

Beszerzési Hirlevél: http://www.mavcsoport.hu/
mav-csoport/hirlevel-feliratkozas

MAV-Csoport honlap: http://www.mavcsoport.hu/
BTA (EBR, ENYKR): https://intranet.mav.hu/sites/
beszerzes/bta/default.aspx

5.0 HIVATKOZASOK, MODOSITASOK,

HATALYON KiVUL HELYEZESEK

5.1 Ezen utasitas hatalyba 1épésével egyidejiileg

hatalyat veszti:

A 26/2011. (VIIL 08. MAV. Ert. 15.) elndk-vezérigaz-
gatoi utasitds a MAV-csoport Beszerzési Politikédja
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5.2 A Kapcsolodo jogszabalyok és MAV Zrt.
utasitasok jegyzéke:

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyv-
6l (Ptk.)

2015. évi CXLIIL. torvény a kdzbeszerzésekrol
56/2015. (IX.30.) NFM rendelet a jogi, szer-
vezeti és dontéshozatali szempontbol fligget-
len palyahalézat miikodtetd fliggetlenségi fel-
tételeirol

320/2015.(X.30.) Korm. rendelet a kozbeszer-
zések kozponti ellenérzésérdl és engedélyezé-
sérol

59-1/2014. (XII. 19. MAV Ert. 23.) EVIG
UTASITAS a szerzédéskotések rendjérsl
16/2015. (IV.30. MAV Ert. 7.) EVIG utasitas
az el6terjesztések rendjérol

29/2013. (IV. 26. MAV. Ert. 14.) SPFL - elnok-
vezérigazgatoi utasitas a MAV Zrt. Beruhazési
Kézikonyve

4/2010. (MAV. Ert. 2.) Pénziigyi iranyitas -
Elnok-vezérigazgatoi utasitds A szerzdések
szamviteli, pénziigyi és kontrolling feliilvizs-
galatanak, valamint a szerz6dést biztositod jog-
intézmeények, biztositékok elfogadasanak sza-
balyairol, valamint az 55/2014. (XII. 19. MAV
Ert. 22.) EVIGutasitds A szerzédések szam-
viteli, pénziigyi és kontrolling feliilvizsgalata-
nak, valamint a szerz6dést biztositd jogintéz-
mények, biztositékok elfogadasanak szabalya-
irol szo016 4/2010. ( 1.29. MAV Ert. 2.) EVIG
utasitas 1. sz. modositasarol

9/2012. (X.12. MAV Ert. 24.) GAVIGH sza-
mu, a Bejovo Szamlakezeld Rendszer haszna-
latarol sz616 utasitas

1/2012. (I. 13. MAV Ert.1.) EVIG utasitas a
Beszerzés Tamogaté Egységes Informatikai
Rendszer hasznalata

12/2014. (IV. 11. MAV Ert.6.) EVIG Utasitas a
MAV Zrt. Kozbeszerzési Szabalyzatarél
6/2013. (I. 18. MAV Ert. 2.) EVIG Utasitas
azEtikai és mas elbirasokat sérté helyzetek,
visszaélések feltarasanak és kivizsgalasanak
rendjérol

33/2014. (VIL. 11. MAV Ert. 13.) EVIG SZ.
ELNOK-VEZERIGAZGATOI =~ UTASITAS
AZ INFORMATIKAI ESZKOZGAZDALKO-
DASROL

41/2014. (IX. 05. MAV Ert 17.) EVIG sz. uta-
sitas A NORMATIV UTASITASOK KIADA-
SANAK SZABALYOZASAROL

___/2015. Szallitéi mindsitésre vonatkozo uta-
sitas

6.0 HATALYBA LEPTETO R RENDELKEZES

Az utasitas a kozzétételét kovetd napon I1ép hatalyba, a
folyamatban 1év0 eljarasokban értelemszertien az adott
eljarasi cselekmény lezarultat kovetden alkalmazando.

7.0 MELLEKLETEK

1. sz. melléklet:
2. sz. melléklet:

3. sz. melléklet:
sz. melléklet:
5. sz. melléklet:

4.

6. sz. melléklet:

Miiszaki tartalom kotelezo tartalma
Eljarast meginditd eldterjesztés tar-
talma

Eljarast lezar6 eléterjesztés tartalma
Teljesitési igazolas minta

A beszerzési terv tartalmi elemei €s
szerkezete

Az elokészitd és biralo bizottsag
megbizblevele

Dévid Ilona sk.
elndk-vezérigazgatd
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1. sz. melléklet
Beszerzési mintautasitashoz

MAV Magyar Allamvasutak Zrt.
1087 Budapest, Konyves Kalman krt. 54-60.

MUSZAKI LEIRAS KOTELEZO TARTALMA
1) A beszerzési targy rovid megnevezése (beszerzési eljaras igény szerinti elnevezése):

2) Osszefoglalé adatok
A beszerzés:

a) targya

b) (CPV-kddja)

¢) mennyisége (naturalidkkal)

d) ellenértéke (becsiilt értéke)

e) idotartama

f)részajanlattételi lehetdség esetén annak kifejtése

g) javasolt biralati szempont(ok)

h) javasolt alkalmassagi feltételek

i) szerz6déskotés kivant idépontja

j)elvarasok a miszaki ajanlattal kapcsolatban (az ajdnlatba mit csatoljon az ajanlattevo,
amelybol a teljesités koriilményeit ellendrizni tudjuk, ilyenek pl: gyartasi technologia
leirasa, ajanlott termék miiszaki leirdsa, munkaterv és program, iitemezés vonalas
litemterven, kitoltott koltségvetés, stb.)

3) Részletes adatok
A) A beszerzési targy részletes kifejtése: feladatleiras megfeleld szakteriileti sajatossagoknak,
tartalmi kovetelményeknek megfeleld részletezettséggel:
a) teljesitésre vonatkoz6 miiszaki €s mindségi kovetelmények
b) a megvaldsitas modjat befolydsold koriilmények, szolgaltatasok
¢) az ajanlattételt Iényegesen befolyasold, azzal egyiitt elvégzendd feladatok
d) hivatkozas vonatkoz6 jogszabalyokra, MAV-csoport tarsasaganak utasitdsara *
e) hivatkozas munkavédelmi szabalyokra, MAV-csoport tarsasag munkavédelmi
utasitasara*
f) szabvanyok*
g) rajzok/tervek*
h) laborvizsgalati jegyzOkonyvek™
i) egyéb leirasok, mellékletek *
j) koltségvetés, megfelelden részletezve

B) A szerzodéstervezetre vonatkozo informdciok:
A szerzddéstervezetet kotelezé a miiszaki leirashoz csatolni, amennyiben nem all rendelkezésre a
szerzOdéstervezetre vonatkozo alabbi adatok megadésa kotelezé a miiszaki leirasban:

a) Szerzddés iddtartama, iddbeli litemezése

b) Teljesités helye

" sziikség szerint
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¢) Szerzddést biztositdé mellékkdtelezettségek (kotbérek/biztositékok) meghatarozasa /
mérteke!

d) Jotallas feltételei

e) Fizetési litemezése

f) Fizetési feltételek

g) Atadas-atvétel feltételei

h) Teljesitésigazolas feltételei
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2. sz. melléklet
(tarsasag és szervezet elnevezése)DMS Tktatoszam: ................
ELJARAST MEGINDITO ELOTERJESZTES
CIMZETT: (név)
MAYV Szolgiltaté Kozpont Zrt.
BLU Uzletagvezeté Ur

Eziiton kérjiik szives jovahagyasat a lentiek szerinti beszerzési eljaras meginditasa targyaban:

Tisztelt Uzletagvezeté Ur!

Ajanlatkéré neve:

Igénylé szervezeti egység:

| [szervezeti egység neve]

Beszerzés targya és mennyisége részenként:

Becsiilt érték val nyi részre 6 nettd Ft
Becsiilt érték részajanlatonként: nettd Ft
Rendelkezésre all6 fedezet: nettd Ft
(részajanlattétel esetén részenként megbontva)

Beszerzési tervsor:

Beszerzési tervben/iizleti tervben nem szereplés indoklasa:

BTA /EBR kod:

Részek szama:

Szerzddés idétartama:

Beszerzés indokolasa, rovid leirasa:

Az id6tartam indoklasa:
(1 évet nem meghaladd /vagy 2 évnél hosszabb /vagy hatarozatlan
id6tartamu szerzodés esetén)

Kozszolgaltatéi tevékenység biztositasanak céljat szolgalja-e a
beszerzés?

Napi miikddéshez / Normal iizletmenethez sziikséges-e?

Eljaras tipusa

Arcsokkentés modja

Targyalas tartasara sor keriil-e?

Biralati szempont

biralati részszempontok és stlyszamok az alab-
biak:

részszempont sulyszam

Alkalmassagi kovetelmények

Egyéb informaciok:

Az eljarast lebonyolité MAV Szolgaltaté Kozpont BLU
Beszerzési Szervezeten beliili egység

Felelés kategoriamenedzser:

Beszerzd aldirdsa:

Beszerzo:

A beszerzé telefonszama

Kategoriamenedzser aldirdsa:

A beszerz6é email cime

KELT:

Felhasznalo:

[név]
[beosztas]
0
[szervezeti egység neve]

Az elbterjesztésben foglaltakkal egyetért:

[név]
divizidvezetd
MAV Szolgaltato Kézpont Zrt. BLU

[név]
beszerzési vezetd
MAV Szolgaltaté Kézpont Zrt. BLU

[név]
kontrolling igazgato
kontrolling igazgato

[név]
vezetd jogtanacsos
Jogi Szervezet

Az eléterjesztésben foglaltakat jovahagyja, az eljaras meginditasat engedélyezi:

[név]
BLU iizletagvezets
MAV Szolgaltaté Kozpont Zrt.
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3. sz. melléklet
(tarsasag és szervezet megnevezése) DMS Iktatészam: ................
ELJARAST LEZARO ELOTERJESZTES
CIMZETT: (név)

MAV Szolgaltato Kézpont Zrt.
BLU Uzletagvezeté Ur

Tisztelt Uzletagvezeté Ur!
Eziton kérjiik szives jovahagyasat a lentiek szerinti beszerzési eljaras eredménye targyaban:

Ajanlatkérd neve:

Igényld szervezeti egység:

| [szervezeti egység neve]

Beszerzés targya és mennyisége részenként:

(részajanlattétel esetén részenként megbontva)

Becsiilt érték valamennyi részre dsszesen : nettd Ft
Becsiilt érték részajanlatonként: netto Ft
Rendelkezésre all6 fedezet nettd Ft

Részek szama:

Szerz6dés idotartama:

Eljaras tipusa

Arcsokkentés modja

Targyalas tartasara sor keriilt-e?

Biralati szempont

Ajénlattételi hataridg:

Ajanlattevok szama:

Ajanlattevok felsorolasa (név, székhely):

Ajanlatok dsszehasonlitasa (részenként)

1, 2. 8 3. Aj 6 4, 5. 8 Nyertes Ajénlat
eltérés eltérés eltérés eltérés eltérés eltérés
(ajénlati (ajénlati (ajanlati (ajénlati (ajénlati (ajénlati
bazisar |ajanlati ér|arbézis) [ajénlati dr|ar-bizis) |ajnlati arfér-bazis) |ajanlati arjar-bézis) [ajanlati ér|ar-bazis) ér|sr-bézis)

1

ési targy/cikksz 2
s

4

“birdlati szemponttdl és beszerzési targytol fuggden a tablazat struktirdja valtozhat

Eljaras eredményes

Javasolt nyertes (név, székhely) (részenként)

Javasolt nyertes szallitoi mindsitése (részenként)

Megtakaritas (forintban, %-ban) (részenként)

Egyéb informaciok

Mellékletek szama és felsorolasa:

Az eljarast lebonyolité MAV Szolgaltaté Kozpont BLU
Beszerzési Szervezeten beliili egység

Felelds kategoriamenedzser:

Beszerz6:

Beszerzé aldirdsa:

A beszerzd telefonszama

Kategoriamenedzser aldirdsa:

A beszerz email cime

KELT:

Igénylo:

[név]
[beosztas]

[szervezeti egység neve]

Az elbterjesztésben foglaltakkal egyetért:

[név]
divizidvezetd

MAV Szolgaltaté Kézpont Zrt. BLU

[név]
kontrolling igazgato
Kontrolling Igazgatosag

[név]

beszerzési szervezet vezetd
MAV Szolgaltaté Kozpont Zrt. BLU

[név]
vezetd jogtanacsos
Jogi Szervezet

Az elbterjesztésben foglaltakat jovahagyja, az eljaras meginditasat engedélyezi:

[név]

BLU iizletagvezet
MAV Szolgaltaté Kozpont Zrt.
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4. sz. melléklet

MAY Zrt. dltal kiadott Basware teljesités igazolds minta

MAV MAGYAR ALLAMVASUTAK ZRT.

1. Basware Teljesités Igazolas
Villalkozo neve:

Vallalkoz¢ telephelye: Munka megnevezése:
Szamlabenyujtasi hely:

Vevd neve: Munka miiszaki tartalma:
Vevo cime:

Rendelés szama:
Teljesités datuma:
Tipus:
Koltségviselo:

Rendelési sor ‘s . s . . Projekt
szAma Leiras Mennyiség |ME |Egységar |Netto |Projekt Alfeladat
1

Teljes Osszeg: Ft+ AFA

Kiallitd neve:
Telefonszam:

Szolgalati helye:

Kiallitas Datuma:

Kérjiik Kedves Partneriinket, hogy a szamla Megjegyzés rovataban feltiintetni sziveskedjenek a
rendelés szamat.

Ezen teljesitésigazolds egy masolati példanyat a szamlahoz csatolni sziveskedjenek, ellenkezd esetben
a szamlat nem 4all médunkban befogadni.
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5. sz. melléklet

Beszerzési mintautasitashoz

CSOPORTSZINTU BESZERZES SZOLGALTATAS ES ANYAG FOCSOPORTJAI

(A MAV Zrt. Beszerzési Bizottsag, mint MAv-csoportiranyitasi bizottsag (CSIB) 14/2015.(02.25).

BEsz. Biz. sZAMU ALLASFOGLALASA szerint)

Csoportszintii beszerzés szolgaltatas fécsoportjai:

1.
. Ingatlan tizemeltetési és karbantartasi szolgaltatasok;

00N U R W

Egészségligyi szolgaltatasok;

Jog, igazsagiigyi szolgaltatasok;

Kornyezetvédelmi és karmentesitési szolgaltatasok;

Nyomdaipari szolgaltatasok;

Takarités, ragcsalo- és rovarirtas;

Vagyonvédelmi szolgéltatasok

Tavkozlés, adatatvitel

Tlizvédelem, biztonsagtechnika (a tlizjelz6 karbantartas kivételével, mely
a vagyonvédelmi szolgéltatas focsoportban szerepel)

10. Ugyviteli szolgaltatasok
11. Jarmubérlet, flotta

Csoportszintii beszerzés anyag focsoportjai:

1.

Sk W

Irodai kellékek;

Egyéb papirok;

Leporellok fax- és telexpapirok;
Hulladékgytijtok és padok;

Karbantartasi vegyi anyagok;

Kozvetlen koltséges kiszallitasos szerzddések;
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6. sz. melléklet
Beszerzési mintautasitashoz

MAYV Magyar Allamvasutak Zrt.
1087 Budapest, Kényves Kalman krt. 54-60.

ELOKESZITO ES BIRALO* BIZOTTSAGI TAG MEGBIZASA
¢s megbizas elfogadasa, valamint 0sszeférhetetlenségi és titoktartasi nyilatkozat

Megbizott adatai:

DS ZEASA:L «evvereeiieiiiieeieeeeeeeeeeeeeeeseesesssessessesssssssssssssssssssssssssnsssssanssssessessessessessssssssssssssssssssnse

AEleGALO SZEIVEZEL: .u.uvinnineiieiieiiiieiiiiiiiiiiiittietiatietiatistiateateatsatestsstsnssnssntsstontsnssnssnssnssnsonsas

A DESZETZEST ClJATAS TATZYA: yyeereeanrernroraronarararocstosssosssssscsssssssosssossssssssesssssssssssssosssosnsosassnsssnscsns
b

A beszerzési eljaras DMS iigyiratszama:

A Térsasaggal fennallo munkaviszonya keretében alulirott Déntéshozo megbizom Ont beszerzési eljaras
meginditdsara vonatkozo el6terjesztés alapjan a fenti targy beszerzési eljarasban, hogy legyen

Elokészité és Biralé Bizottsag**_

beszerzés targya szerinti / pénziigyi / jogi / beszerzési*** szakértelemmel rendelkezo
szavazati joggal rendelkez0 / szavazati joggal nem rendelkezd****
tagja / elnoke.

Alulirott bizottsagi tag a fentiek szerinti megbizast a jelen okirat alairdsaval elfogadom, tovabba kijelentem,
hogy velem szemben a lentiek szerinti 6sszeférhetetlenség nem all fenn.

[A beszerzési eljaras elokészitése, a felhivas és a dokumentacio elkészitése sordn vagy az eljards mas szakasza-
ban az ajanlatkérd nevében nem jarhat el, illetéleg az eljarasba nem vonhato be a beszerzés targyaval kapcsola-
tos gazdasdgi tevékenységet vegzo gazdalkodo szervezet (a tovabbiakban: érdekelt gazdalkodo szervezet), illeto-
leg az olyan személy vagy szervezet, aki, illetoleg amely

* és ** amennyiben nincs el6készitd bizottsag az eljarasban, ugy az ,,el6készitd és” szavak torlenddek
a megfeleld alahtizando
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a) az érdekelt gazdalkodo szervezettel munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszonyban all;

b) az érdekelt gazdalkodo szervezet vezetd tisztségviselGje vagy feliigyelobizottsaganak tagja;

¢) az érdekelt gazdalkodo szervezetben tulajdoni részesedéssel rendelkezik;

d) az a)—c) pont szerinti személy hozzatartozoja (hozzatartozo: a Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013.
evi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) 8:1. § (1) bekezdésének 2. pontjaban meghatarozott személy).]

A jelen nyilatkozattal kotelezettséget vallalok arra, hogy a fenti targyu beszerzési eljarassal kapcsolatban
tudomasomra jutott a Ptk. 2:47.§-ban meghatarozott, kozérdeki nyilvanos adatnak nem mindsiilé adatot
iizleti titokként kezelem, a beszerzési eljarassal kapcsolatos tudomésomra jutott adatokat, tényeket, titkokat
megOrzom, azt sem az eljaras befejezése elott, sem pedig azt kovetden jogosulatlan személy tudomésara nem
hozom.

Kijelentem, hogy bizalmasan kezelem az ajanlatok tartalmat. Tudomasul veszem, hogy csak az ajanlattevd
el6zetes hozzajarulasaval kozolheté harmadik személlyel az ajanlati dokumentacié egésze, vagy részletei.
Kijelentem tovabba, hogy szigortian bizalmasan kezelek minden, az értékeléssel kapcsolatos, illetve ennek soran
tudomasomra jutott adatot, tényt €s informaciot.

Tudomassal birok az 6sszeférhetetlenség fennallasanak, és a titoktartasi kotelezettségem megszegésének
jogkdvetkezményeir6l.

Kijelentem, hogy a beszerzéssel kapcsolatos feladataimat, kdtelezettségeimet, és a felelosségemet ismerem, és
kijelentem, hogy a feladataimnak a legjobb tudasom és képességem szerint eleget teszek.

Elismerem és tudomasul veszem, hogy a feladataim, kotelezettségeim vétkes megszegésével okozott karokért
kartéritési felelosséggel tartozom.

Jelen nyilatkozatot a jogkdvetkezmények ismeretében, minden befolyastol mentesen teszem.

Tudomasul veszem, hogy bizottsagi tagként a beszerzési utasitaisban meghatarozott feladatok, kotelezettségek,

és feleldsségek terhelnek.

Budapest, 2015.

Dontéshozo neve, Megbizott neve
beosztasa beosztasa
szervezet delegal6 szervezet

alairas alairas
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56/2015. (XIL. 18. MAV ERT. 27.) EVIG SZ.
UTASITAS
AMAV ZRT., VALAMINT AZ ERINTETT
LEANYVALLALATI CSOPORT
IRATKEZELESI SZABALYZATA

1.0 AZ UTASITAS CELJA

A MAV Zrt. valamint a Poszeidon (EKEIDR) Ugy-
viteli és Irat és Dokumentumkezel$ Ugyviteli és Ik-
tatasi Rendszert hasznalo leanyvallalatok (a tovab-
biakban egyiitt, mint Tarsasdg) Iratkezelési Szabaly-
zatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja a jogsza-
balyoknak megfeleld iratkezelés szabalyozasa, vala-
mint, hogy eldsegitse a Tarsasag valamennyi szerve-
zeti egységénél kotelezGen bevezetett kdzponti elekt-
ronikus iratkezelési rendszer egységes hasznalatat és
alkalmazasat.

2.0 HATALY ES FELELOSSEG
MEGHATAROZASA

2.1 Az utasitas hatalya
Személyi hataly:

A Szabdlyzat hatdlya kiterjed a Térsasdg valamennyi
szervezeti egységére, valamennyi, az iigyviteli folya-
matban részt vevl vezetdjére €s munkavallalojara, va-
lamint a Poszeidon (EKEIDR) Irat ¢s Dokumentumke-
zeld Ugyviteli és Iktatdsi Rendszert hasznalo lednyval-
lalatok valamennyi szervezeti egységére €s ligyviteli
folyamatban részt vevé munkavallaldjara.

Targyi hataly:

Jelen Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni a Tar-
sasag szervezeti egységeihez érkez6 és ott keletkezo,
illetve onnan kimend valamennyi papiralapu és elekt-
ronikus iratokra, a szervezeti egységek irattari anyaga-
ira. A Szabalyzat eldirasait kell alkalmazni a Tarsasag
szervezeti egységei altal végzett valamennyi tligyviteli
tevékenységre €s az ligyviteli folyamat minden munka-
mozzanatara (érkeztetés, kiildemény-iranyitas, posta-
bontas, elézményezés, iktatas, hataridobe tétel, szigna-
las, kiadmanyozas, irattobbszorozés, koordinacio, ex-
pedialas, kézbesités, irattarazas, kdlcsonzes, selejtezés,
megsemmisités, levéltarba adas).

E Szabalyzat hatdlya nem terjed ki a Tarsasag munka-
vallaléinak személyzeti anyagaival kapcsolatos {igy-
intézésekre, amit a human szolgaltato szervezet kezel,
ezen szervezethez érkezd és onnan kiildendd iratok-
ra, mivel azokra kiilon szabalyokban rogzitett tigyvi-
tel miikodik (8. szamu melléklet), valamint a Tarsasag-
nal elkiilonitett tigyviteli feladatokat tamogato rendsze-
rek alkalmazasara - igy példaul Gazdalkodas Iranyita-

si Informacios Rendszer (GIR), fels6foktt human {igy-
fél-kezelési e-business megoldas (SAP CRM), Beszer-
zést tamogat6 rendszer (Basware), killdeménytovabbi-
tasi rendszer (PackTrack), kdzuti gépjarmii flottakezeld
rendszer (VERDA), Vasuti Ruha-, Eszkoz- és Anyag-
gazdalkodési Rendszer, (VEGA) palyavasuti rendkivii-
li kiildemények szoftver (Win Rk).

A Szabalyzat nem tér ki a mindsitett iratokra és azok
kezelésének rendjére, amelyre kiilon utasitas rendelke-
zésel vonatkoznak.

2.2 Az utasitas kidolgozasaért és karbantartasaért
felelos

Az utasitas kidolgozasaért és karbantartasaért felelds a
MAV Szolgaltaté Kézpont Zrt. Menedzsment - tdmo-
gatas és Ugyvitel (tovabbiakban: MTU) szervezet iigy-
vitel vezetéje. A MAV Zrt. koordinacios feladatait a
Menedzsment-tamogatas szervezet végzi.

3.0 FOGALMAK MEGHATAROZASA

Az utasitasban hasznalt fogalmak meghatarozasat az 1.
sz. melléklet tartalmazza.

4.0 AZ UTASITAS LEIRASA

4.1 ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Tarsasag Iratkezelési Szabélyzata a koziratokrodl, a
kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmé-
r6l szolo 1995. évi LXVI. térvény (a tovabbiakban:
Ltv.) 2. § b) pontja, valamint a kozfeladatot ellaté szer-
vek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szo-
16 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelettel, a Tarsasag
hatalyos Miikodési €s Szervezeti Szabalyait tartalmazé
dokumentummal (a tovabbiakban: MSZSZ) 6sszhang-
ban késziilt.

4.1.1 Az iratkezeléssel szemben tamasztott alapelvek

A Tarsasag iratkezelési feladatait elektronikus uton,
a Poszeidon (EKEIDR) Irat és Dokumentumkeze-
16 Ugyviteli és Iktatdsi Rendszerben (a tovabbiakban:
Poszeidon DMS) latja el.

Az iratkezelés sordn biztositani kell, hogy a Téarsa-

saghoz, illetve annak szervezeti egységeihez érkezett,

ott keletkez0, illetve onnan tovabbitott papir alapt és

elektronikus irat:

a) azonosithato, fellelési helye, ttja kovethetd, ellen-
Orizhet0 és visszakereshetd legyen,

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen meg-
ismerheto,

¢) akezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértel-
mien megallapithato legyen,
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d) szakszeri kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesi-
téséhez ¢s védelméhez biztositva legyenek a meg-
felel6 feltételek (személyi, targyi, technikai),

e) a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztatha-
tatlansaga biztositva legyen,

f) arendszeres selejtezés elvégzésével az irattari irat-
anyag felesleges felhalmozodasa megel6zhetd le-
gyen, a maradando értékii iratok megdrzése bizto-
sitott legyen, és

g) az iratkezelés szervezete az iligyintézéshez, a don-
tések elékészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli
miukodéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

4.1.2 Iratkezelés szervezete, feliigyelete

A Térsasag a jelen Szabalyzatban hatarozza meg az

iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, vala-

mint az azzal 0sszefiiggo tevékenységre vonatkoz6 fel-
adatokat és hataskoroket, és kijeloli az iratkezelés fel-
igyeletét ellatd vezetot.

A Tarsasag az iratkezelési feladatokat vegyes rendszer-

ben latja el,

a) az érkeztetést foszabaly szerint a MAV Szolgalta-
to Kozpont Zrt. teriiletileg illetékes Kozponti Ke-
zel6 Irodaiban (a tovabbiakban: KKI) kézpontilag,
ahol ez nem all rendelkezésre, ott a cimzett szerve-
zeti egységeknél osztottan végzik;

b) az iktatds osztottan, az ligyeket intézd szervezeti
egységnél torténik.

Az iratok nyilvantartasdnak maodjat, rendszerét, az igy-
viteli rendszert megvaltoztatni, modositani csak napta-
11 év kezdetén lehet.

Az iratkezelésért felelds szervezet munkatarsai kote-
lesek a Szabalyzatban foglalt rendelkezésektdl elté-
r6, szabalytalan iratkezelési és iligyviteli gyakorlatra
az adott szervezeti egység munkavallaloinak figyelmét
felhivni és sziikség esetén az érintett egység vezetdjé-
nek bevonasaval a szabalytalansagok megsziintetésére
a sziikséges intézkedéseket megtenni.

Ismételt szabalytalan iratkezelés esetén az iratkezelé-
sért felelds szervezet vezetdje irasban, hataridé meg-
jelolésével felhivja az érintett szervezeti egység veze-
tdjét a sziikséges intézkedések foganatositasara, aki a
megtett intézkedésekr6l koteles irdsban visszajelzést
kiildeni.

Az egységes és szabalyszeri iigyirat-kezelési gyakor-
latot a Tarsasag iratkezelésért felelds vezetoje feliigye-
li. A Tarsasag iratkezelésért felel6s vezetdje a Tarsasag
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzataban kijelolt veze-
to.

A Téarsasag feladata az iratkezelést végz0, vagy azért
felelés személyek szakmai képzésének, tovabbképzé-
sének megszervezése, a belsd név- és cimtaraknak a

szervezeti valtozasoknak megfelelden frissitett adatal-
lomanyok atadasa a rendszerre vonatkozo lizemelteté-
si szabalyzat alapjan.

Az Iratkezelésért felelos szervezet feladata az elektro-
nikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak,
az egyedi azonositoknak, helyettesitési jogoknak napra-
készen tartasarol gondoskodni, egyliittmiikodve az infor-
matikai szervezettel, az érintett szervezeti egységek erre
a feladatra kijelolt kulcsfelhasznaloival, akik a szerveze-
ti egységeik iratkezelési feladatait koordinaljak.

A Tarsasag iratkezelésért felelos szervezet vezetdje fe-
lel6s:

a) a Szabalyzat és az annak mellékletét képe-
z6 Irattari terv elkészitéséért, jovahagyasaért,
évenkénti feliilvizsgalataért;

b) iratkezelési segédeszkdzok biztositasaért (kéz-
besitokonyv, iratmintak);

c) az iratkezelés szervezeti és személyi feltételei-
nek kialakitasaért;

d) a Szabalyzatban foglaltak végrehajtasdnak
rendszeres ellenérzéséért, és a tudomasara ju-
tott szabalytalansagok megsziintetéséért, sziik-
ség esetén a Szabalyzat mddositdsanak kezde-
ményezéséért;

e) a Szabalyzat szerint selejtezhetd iratanyag
évenkénti szabalyos selejtezéséért;

f) aselejtezett iratanyag biztonsagi eldirasok sze-
rinti megsemmisitéséért;

g) az Irattari tervben (3. sz. melléklet) meghataro-
zott 0rzési id6 lejartat kdvetden a nem selejtez-
hetd iratanyag MAV SZK Archivum szervezet-
hez t6rténd atadasaért;

h) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratke-
zelést érint§ feladatok ellatasaért;

1) aPoszeidon DMS megfelelé dokumentaltsaga-
ért (az iratok elkészitésének, nyilvantartasanak,
¢s kezelésének a rendjéért, a hataridok nyilvan-
tartasaért).

A DMS-Miikodtetés projekt vezetdje felelds
a) aPoszeidon DMS Rendszer miikddtetéseért - a
MAV Informatikai szervezettel egytittmiikod-
ve,
b) aPoszeidon DMS Rendszer felhasznaldi doku-
mentaciok, segédletek naprakészségéért.

A Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti,
miikddési szabalyok, az alkalmazott informatikai eszko-
70k és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelé-
si eldirasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szaksze-
1l és biztonsagos megorzésére alkalmas irattar kialakita-
saért és mukodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziik-
séges egy¢eb targyi, technikai €s személyi feltételek biz-
tositasaért, feliigyeletéért a Tarsasag elsé szamu vezeto-
je, illetve az altala megbizott vezeto a felelds.
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Az iktatds informatikai rendszerének biztonsagi ko-
vetelményeiért az MSZSZ-ben erre kijeldlt szervezeti
egység vezetdje a felelds.

4.1.3 Iratkezeléssel kapcsolatos feleldsség

A) A szervezeti egységek vezetdinek iratkezeléssel
kapcsolatos feleldssége

A szervezeti egység vezetdje koteles gondoskodni arrol

és ellendrizni, hogy:

a) a zavartalan munkavégzés feltételei biztositot-
tak legyenek;

b) az iktatdrendszer szerepkorei, hozzaférési jo-
gosultsagai megfelel6 modon keriiljenek kiosz-
tasra;

¢) hatarid6-modositast, ligyirat Gijranyitast az igy-
intézok csak indoklassal végezhessenek;

d) az informatikai eszkdzok megfeleljenek a ko-
vetelményeknek;

e) az lUgyintézék a munkajukkal 6sszefiiggd irat-
kezelési, irattarolasi ismereteket elsajatitsak, az
eldirasokat betartsak, és a sziikséges informati-
kai eszkozoket hasznaljak;

f) a munkakor-atadassal kapcsolatos rendelkezé-
sek betartasra keriiljenek.

Tovabba minden vezetd koteles:

a) rendszeresen ellendrizni, hogy a munkavallalo
nem kdovetett-e el olyan mulasztast, amely mi-
att a rendszer miikodése, az iratkezelés folya-
mata meghiusulhat (pl. figyelmeztetés ellené-
re az eloirt rendszert nem megfelelden hasznal-
ja, oktatason a sajat hibajabol nem vesz részt),
amennyiben a fentiek valamelyikét tapasztalja,
jelzi az Iratkezelésért felelds vezetdjének;

b) a tudomasara jutott iratkezeléssel kapcsolatos
rendellenességet azonnal kivizsgal(tat)ni, és
megsziintetésérdl intézkedni, sziikség esetén a
felelds vezetd egyidejii értesitése mellett;

c) a rabizott teriileten az iratkezelési szabalyok
betartasat, az el6irasoknak megfeleld munka-
végzés feltételeit, az ligyiratok lezarasat és a le-
zart igyiratok irattarba helyezését ellendrizni;

d) a munkavallalok oktatasokon vald részvételét
biztositani.

B) Ugyintézok, iktatok iratkezeléssel kapcsolatos
felelossége

Az iratkezelésben kozremi{ikodé valamennyi munka-
vallalo koteles betartani a munkavégzésére vonatkozo
szabalyokat, igy koteles kiilonosen az alabbiakra tekin-
tettel:
a) a munkaja végzéséhez sziikséges ismereteket
elsajatitani és azokat a munkavégzés soran al-
kalmazni,

b) az elektronikus iratkezelési rendszert hasznal-
ni,

c) az iratkezelési rendszer oktatasan részt venni,

d) a problémat, incidenst, vagy veszélyt jelentd
rendellenességet, iizemzavart a tdle elvarhato
modon megsziintetni, vagy ha erre nem képes,
akkor megfeleld intézkedést kérni a felettesé-
tol,

e) az iratokkal elszamolni,

f) a rabizott iratokat szakszerlien kezelni, megfe-
leléen tarolni.

4.1.4 A szervezeti egység vezetok és iigyintézok
feladatai

A) A vezeto feladata

a) szignalas;

b) sziikség esetén iratok elintézésének nyomon
kovetése;

c) lgyintézési hatarido betartasanak figyelemmel
kisérése;

d) kiadmanyozas;

e) jogosultsag kiosztsa;

f) jovahagyas;

g) irattarbol kikérés jovahagyasa;

h) {igyirat gjranyitasanak jovahagyasa;

i) irattarba helyezés jovahagyasa.

B) Az iigyintézo feladata

a) dontés a csatolt elozményiratok végleges szere-
1ésérol;

b) ligyintézGi utasitdsok megadasa;

c) iktatas;

d) irattari tételszam meghatarozasa;

e) elektronikus és materialis iratpéldanyok csato-
lasa, kiadmanytervezet készitése, tovabbitasa
feladatkiildéssel;

f) irattarazasra atadas az ligy lezarasakor, mely
magaban foglalja az iratmeg6rzdben tarolt elsé
materialis példanyok iigyiratba valé Gsszesze-
relését, beszerelését is;

g) elveszett ligyirat esetén un. potiigyirat felfek-
tetése, benne felvett jegyz6konyvrol, amelyben
jelzi, hogy az ligyirat elveszett;

h) irattarbol kikérés;

1) Tlgyirat lezarésa;

j) postazas;

k) csatolas;

1) hozzaférés adas.

C) Aziratkezelési és irattarazasi feladatokkal (irat-
taros) megbizott munkatars feladata:

a) aszervezeti egységeknél késziilt igyiratok irat-
tarazasa, 6rzése, selejtezésre elokészitése és se-
lejtezése,

b) a papir alapu irat, materialis példanyok kiadasa
és visszavétele,
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c) Poszeidon DMS-ben rendszerben tarolasi hely
rogzitése.

4.1.5 A Poszeidon DMS haszndlatihoz kapcsolodo
jogosultsagok, szerepkorok kezelésének
dltalanos szabadlyai

A DMS-Miikodtetés projekt - egyiittmikodve az Irat-
kezelésért felelGs szervezet vezetdjével - felelds a jogo-
sultsagi rendszer kialakitasaért, miikodéséért, a jogosult-
sagok naprakészen tartasaért. A jogosultsagok kioszta-
sa soran figyelemmel kell lenni a helyettesités rendjére.

OV OR R

valtozasokat a rendszerben névre sz6loan és szerepkor
megadasaval kell dokumentalni.

Felhasznalo felvétele, jogosultsaganak kiosztésa, illet-
ve modositasa kizarélag az adott felhasznalé munkalta-
toi jogkorgyakorlojanak, vezetdjének irasbeli hozzéja-
rulasa alapjan, a Tarsasag humaninformatikai rendsze-
rében szerepl6 nyilvantartassal 6sszhangban megfele-
16en torténhet.

A jogosultsag regisztralasa, modositasa a vezetdi en-
gedélyezést kovetden az elektronikus iktatérendszer
hasznalatdhoz kapcsolodo szerepkorok leirasanal meg-
hatarozottak szerinti személy(ek) feladata.

A jogosultsag regisztralasa, modositdsa és megvondsa
irasban, dokumentaltan a szervezeti egység vezetdjének
szerepkor elektronikusan igényelhet6. A beallitast végzo
bels6 adminisztrator vagy Poszeidon DMS adminisztrator
a jogosultsag ¢letbelépését az idopont feljegyzéseével, be-
allitasanak megtorténtérol a jogosult szervezetet értesiti.

A szervezeti egységek munkavallaldéinak szerepkore-
it a munkaltatoi jogkor gyakorloja hatarozza meg. En-
nek alapjan a szerepkorok beallitasat a szervezeti egy-
ség erre a feladatra kijeldlt DMS adminisztrator szerep-
korrel rendelkez6 kulesfelhasznaloja végzi el.

4.1:6 A Poszeidon DMS haszndlatahoz kapcsolodo
fobb szerepkorok és jogosultsagok

Egy felhasznalonak tobb szerepkore is lehet és egy sze-
repkor tobb felhasznalonak is kioszthato.

Felhasznaloi szerepkorok: funkcionalis jogosultsag,
a felhasznalok csak a szdmukra engedélyezett funkci-
okhoz férhetnek hozza, és egy felhasznald tetszdleges
szamu szerepkorrel rendelkezhet:

a) Irattaros

b) Lekérdezo

¢) Hozzaférés nélkiil betekintd

d) Erkezteté-postazo I

e) Ugyintézé

f) Szignalo

g) Vezetd

h) Kiadmanyozo
i) Utdrendezd

j)  Szerzdédés olvasod
k) Szerzédéskezeld

Adminisztratori szerepkorok:
a) Adatgazda
b) Bels6 adminisztrator
¢) DMS adminisztrator
d) Rendszergazda
e) Superuser

A szerepkorok, feladataik/jogosultsagaik részletes ma-
gyarazata az 1/A sz. melléklet 1. pontjaban talalhato.

4.2 AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS
KOVETELMENYEI

4.2.1 Az iratok rendszerezése

A Téarsasag feladat- és hataskorébe tartozo ligyek inté-
zésének attekinthetdsége érdekében az azonos ligyre —
egy adott targyra — vonatkoz6 iratokat egy irategység-
ként, tigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett
ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton be-
liili irategységnek, ligydarabnak mindsiilnek.

A papir alapu ligyirat fizikai egyiittkezelése az el6adoi
ivben torténik. Az eldadodi ivben a kezddirat a legalso,
a legnagyobb alszamu irat vagy a kiadmany tervezet a
legfelsd. A digitalis ligyiratok szintén ugyanezen mod-
szer alapjan, virtualis ligyiratokként jelennek meg.

Az ligyiratok egysége elvének érvényesiilése érdeké-
ben az azonos tigyben keletkezett ligydarabokbol allo
ligyiratot azonos irattari tételszam ala kell besorolni.
Amennyiben az ligyirat targya szerint tobb tételbe is
besorolhato, akkor a leghosszabb 6rzési idot biztosito
irattari tételszam ala kell besorolni.

Ugyintézést mar nem igényld, azaz lezart és befeje-
zett — adott szervezeti egység vezetdjének engedélyé-
vel ellatott - tigyiratokat az irattarba, az irattari tétel-
szam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

4.2.2 Az iratok nyilvantartdsa és az iratforgalom
dokumentdldsa, iratkezelési segédletek

A Tarsasaghoz érkez0, ott keletkezd, illetve az onnan
kimend valamennyi iratot — a jelen Szabalyzatban meg-
hatarozottak kivételével (4.3.15.), a Poszeidon DMS
rendszerben kell nyilvantartani.

Az érdemi ligyintézést igényld iratokat a Poszeidon
DMS altal generalt iktatoszamon kell nyilvantartani.
Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét
minden esetben gy kell végezni, hogy egyértelmiien
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bizonyithat6 legyen az atado, atvevé személye, az at-
adas idépontja és modja.

Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentala-
saval biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és
az iratok szervezeten beliili utja pontosan kovetheto és
ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen meg-
allapithat6 legyen.

Az iratkezelési folyamat szerepldinek személyét érintd
valtozas esetén a kezelésiikben 1évo iratokkal, a nyil-
vantartasok alapjan tételesen el kell szamoltatni a sze-
mélyeket, és az elszdmoltatdsrol atadas-atvételi jegy-
zOkonyvet kell felvenni

Az iratok nyilvantartasara és az iratforgalom dokumen-
talasara hasznalt iratkezelési segédletek:

a) Poszeidon DMS elektronikus érkeztetd kony-
vei,

b) Poszeidon DMS elektronikus iktatokonyvei az
iratok nyilvantartasara,

c) Poszeidon DMS, az iratok mozgatasanak, nyo-
mon kovetésének, hataridok betartasanak nyil-
vantartasai,

d) atadokonyv (mas szervezeti egység részére tor-
ténd materialis példany atadasa, illetve az ligy-
intézOk részére torténd at- és az irattarnak visz-
szaadott iratok nyilvantartasa esetén),

e) belso kézbesitblap (postalap),

f) Poszeidon DMS kolcsonzési naplok (a Koz-
ponti irattarbdl kikért iratok nyilvantartasara),

g) bélyegzo nyilvantartasi jegyzék (a hivatalos €s
egyéb bélyegzok nyilvantartasara).

4.2.3 Hozzdférés az iratokhoz, az iratok védelme

A Tarsasag munkatarsai csak azokhoz az iratokhoz, il-
letve adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakdor-
ik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes
vezetd felhatalmazast ad. Az elektronikus iktatasi rend-
szerben a hozzaférési jogosultsdgokat folyamatosan nap-
rakészen kell tartani. A Tarsasag munkatarsai munkajogi
felel6sséggel tartoznak a rajuk bizott ligyiratokért.

Az irattari anyag kutathatd, felhasznalhato6 ligyintézés-
re és kiilso szerv, vagy személy megkeresésére. A hasz-
nalat mddja lehet: betekintés, kolcsonzés, masolat ké-
szitése. Kiilsd szerv vagy személy részére a ra vonat-
kozé iratba vald betekintést és masolatkészitést ugy
kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai,
a Tarsasag, illetve a MAV Csoportba tartozo valameny-
nyi Tarsasag szerzdi jogai ne sériiljenek. Az atmene-
ti és kozponti irattarban elhelyezett iratok hozzaférésé-
nek engedélyezésre az iigyiratot irattarba helyezo szer-
vezeti egység vezetdje jogosult.

A betekintéseket, kolcsonzéseket, masolatok készitését
az Iratkezelésért felelds szervezet irattarosanak doku-
mentalni kell a 4. szamu melléklet szerint.

Iratot — papir alapon, illetve barmilyen nyilvantartott
elektronikus adathordozon — munkakori feladat ella-
tasahoz kapcsoloddan munkahelyrdl kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarol-
ni a kozvetlen felettes vezetd vagy munkaltatoi jogkor-
gyakorl6 engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy annak
tartalmat illetéktelen ne ismerje meg.

Ennek keretében meg kell hatarozni:
a) amunkahelyrdl kivihet iratok korét,
b) a kivitel engedélyezését irasban,
c) az irat vissza hozatalanak hatéridejét.

Az iraton meghatarozott kezelési utasitasok nem korla-
tozhatjak a kozérdekii adatok megismerését.

A Poszeidon DMS a rendszerben végzett valamennyi
tevékenységet naplozza.

4.3 Az iratkezelés folyamata

4.3.1 A kiildemény érkezésének modjai

a) a Magyar Posta Zrt. utjan érkez6 kiilldemények at-
vételére a postai meghatalmazassal rendelkezd KKI
munkatarsai jogosultak. Azon szolgalati helyeken, ahol
nincs KKI, a szervezeteknek, mint 6nallo atvevohe-
lyeknek maguknak kell a kiildemények atvételérdl és
kezelésérdl gondoskodni;

b) kiilon kézbesités, személyes benyujtas, futarszolga-
lat Gtjan érkez6 kiilldemények atvételére a KKI, vagy
az adott szervezeti egység megbizas alapjan arra kije-
161t munkavallaldja jogosult, aki az atvételt alairasaval
dokumentalja;

c) személyesen kézbesitett kiilldemények atvétele ese-
tén a megbizott az atvételi igazolas kiadasara is jogo-
sult;

d) elektronikus uton érkezett kiildemények atvétele a
szervezeti egységnél, ha van, kozponti postafiokon ke-
resztilil torténik, ha nincs kozvetleniil az iigyintézo ve-
szi at;

e) ,,belsd” vonali postan;

f) az atvételre jogosult szervezet hivatali idején kiviil
érkezett kiilldemények atvétele esetén az atvevo koteles
a kiildeményt az atvételt kovetd els6 munkanap kez-
detén a cimzettnek, vagy a postabontasért felelds sze-
mélynek, szervezeti egységnek atadokonyvben doku-
mentaltan atadni.

4.3.2 A kiildemények dtvétele

a) A Tarsasag cimére, postafidkjaira postan érke-
z0 kiildemények atvétele a KKI-s tigykezeld,
illet6leg az e tevékenység ellatasaval megbizott
munkavallalé (iigykezeld) feladata. Az ligyke-
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b)

d)

2)

zel6 a kiildemény atvételekor ellendrizni kote-
les, hogy a kézbesitd okmanyon ¢és a kiildemé-
nyen az azonositd jel megegyezik-e egymas-
sal, a kiildeményt tartalmazo zart boriték, illet-
ve csomagolas sértetlen-e.

Azon kiildeményekre, amelyeknek a burkolata
sériilt, vagy amelyeken a felbontas jelei megal-
lapithatok, ra kell vezetni, hogy ,,sériilten érke-
zett”, vagy ,.felbontva érkezett”, a megjegyzést
ala kell irni, és hivatalos bélyegzdvel kell ellat-
ni, és a sériilés tényérdl jegyzokonyvet kell fel-
venni, amelyet iktatni kell.

A konyvelt, ajanlott, biztositott, illetve
tértivevénnyel érkezé kiildeményeken az ligy-
kezelének minden esetben jol lathatdo modon
jelolnie kell az érkezés datumat. Az atvett kiil-
demények alapjan a postazéd feladata a posta-
konyv, illetve az ajanlottan érkezd kiilldemé-
nyek atvételi igazolasdnak végrehajtasa a kéz-
besitd okmanyon (alairas, datum, olvasha-
té6 név feltiintetése), valamint a tértivevények
meglétének ellenérzése alairasa €s visszakiildé-
se. A tértivevénnyel érkezett kiildeményt a cim-
zettnek a tértivevénnyel egyiitt kell tovabbita-
ni, kivéve a KKI meghatalmazassal rendelkez6
munkatarsainak, akik a tértivevényt alairjak és
visszakiildik a Magyar Posta Zrt.-nek.

A munkaid¢ letelte utan a beérkez6 kiildemény
esetében az érkeztetést a kdvetkezé munkana-
pon kell megoldani.

A kiildemények atvételét kovetden a KKI fel-
adata a cimzett szervezeti egységek szerinti
szortirozas, illetve a tovabbi kezelés elékészi-
tése az atadashoz.

A ,siirg6s” jelzést kiildemények atvételi ide-
jét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni, amit
a kézbesitGokmanyon kiviil az atvett kiildemé-
nyen (amennyiben van a boritékon) is rogziteni
kell. A gyors elintézést igénylo (,,slirgds” jelzé-
st1) kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cim-
zetthez, illet6leg azt a szignalasra jogosultnak
soron kiviil be kell mutatni.

Az elektronikus formaban érkezd kiildemeé-
nyek esetében (e-mail, elektronikus adathordo-
z0) torekedni kell az elektronikusan torténo to-
vabbi hasznalatra és keriilni kell a kiilldemény
felesleges nyomtatasat. Amennyiben a kiilde-
mény tartalma indokolja, az elektronikus for-
maban érkez6 kiilldeményeket nyomtatni kell, s
a tovabbiakban papir alaptként kell kezelni. Az
elektronikusan érkezett kiilldeményt nyilvan-
tartasba vétel el6tt megnyithatosag (olvashato-

sag) szempontjabol ellendrizni kell. Elektroni-
kus uton, érkezett kiilldemények esetében az at-
vevoO a feladonak - ha azt kéri, és elektronikus
valaszcimét megadja - haladéktalanul elkiildi
a kiildemény atvételét igazolo és az érkeztetés
egyedi azonositojat is tartalmazé elektronikus
visszaigazolast.

h) A beérkez6 faxok fogadasa egyedileg torté-
nik az adott szervezeti egységnél, ahol a kije-
161t munkavallalo feladata az atvétel és kezelés.
Akar elektronikus uton, akar csak papir alapon
all rendelkezésre a beérkezo fax, torekedni kell
a Poszeidon DMS keretében, elektronikus uton
torténd tovabbitasra.

A szervezeti egység altal atvett futar- vagy egyéb kiil-
deményeket, csomagokat az erre kijelolt munkavalla-
16 atveszi, azt felbontas utan (kiildemény ellendrzése,
cimzés, targy tekintetében) érkezteti €s tovabbitja szig-
nalasra.

Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell ta-
gadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a fogadd szer-
vezet informatikai rendszerére nézve

A kiildemény a fogado szervezet rendszerére biztonsa-
gi kockazatot jelent, ha:

a) a Tarsasdg informatikai rendszeréhez vagy
azon keresztiil mas informatikai rendszerhez
valo jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja,
vagy

b) az a) pontban meghatdrozott informatikai rend-
szer lizemelésének vagy mas személyek hozza-
férésének jogosulatlan akadalyozasara iranyul,
vagy

¢) az a) pontban meghatarozott informatikai rend-
szerben 1évo adatok jogosulatlan megvaltozta-
tasara, hozzaférhetetlenné tételére, vagy torlé-
sére iranyul.

A fogadd szervezet a feldolgozas elmaradasanak
tényérdl és annak okarol értesiti a feladot. Errél nem
koteles a fogado szervezet értesiteni a feladot, ha ko-
rabban mar érkezett azonos jellegii biztonsagi kockaza-
tot tartalmaz6 beadvany az adott feladotol.

Az atvevd a papir alapu iratok esetében a kézbesito ok-
manyon olvashat6 aldirasdval és az atvétel datumanak
jol olvashaté modon torténd feltiintetésével az atvételt
elismeri.

AKKI-nak téves cimzés, vagy helytelen kézbesités ese-
tén a kiildeményt - amennyiben egyértelmiien megéalla-
pithato - azonnal tovabbitani kell a helyes cimzetthez.
Ha ez nem lehetséges, az Iratkezelésért felelds vezeto-
nek kell tovabbitani. Amennyiben a feladd nem allapit-
haté meg, abban az esetben a kiildeményt - az elektro-
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nikusan érkezett irat kivételével - irattarazni és az irat-
tari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

4.3.3 A kiildemények felbontdsa és érkeztetése

A Téarsasaghoz érkezett valamennyi kiildeményt, az
érkezés napjan, a KKI érkeztet6-postazdi szerveze-
ti egységenként, cimzettenként szortirozzak, a borité-
kon az érkezés napjat datumbélyegzével jelzik, majd
—a 4.3.3.1. pontban felsoroltak kivételével — felbont-
jak, és érkeztetd bélyegzovel latjak el, amelyen szintén
szerepel az érkezés napjanak pontos datuma. A felbon-
tas soran a boritékot egyiitt kell kezelni az iratokkal, a
4.3.3.2. pontban leirtak szerint.

4.3.3.1 NEM BONTHATO KULDEMENYEK KEZELESE ES
ERKEZTETESE

Az alabbi kiilldeményeket a KKI nem bonthatja fel:

a) etikai bejelentéseket tartalmazo kiildemények;

b) abelso ellendrzésnek cimzett kiilldemények;

c) az “S.K.” és/vagy “Bizalmas”, “Mindsitett
irat” postai jelzést kiildemények;

d) az “Ertkcikk”, ,Ertéklevél” megjeloléssel ella-
tott kiildemények;

e) valamint a “Személyzeti anyagok” jelzési, il-
letve a térzsszammal ellatott killdemények, igy
kiilonosen a fizetési jegyzék, jelenléti iv, hu-
man jellegli adatszolgaltatd lapok, elszamolas-
hoz kapcsolodé dokumentumok (szabadsagkeé-
relem, betegallomany nyilvantartas),

f) a kozbeszerzési eljarasok ajanlattevoi altal be-
kiildott kiildemények, pl. “Pdlydzati anyag”,
,wAjanlat” jelzéssel ellatva;

g) személyes adatok kezelése belso utasitas sze-
rint.

A nem felbonthato kiildemények esetében az érkeztetd-
nek a boritékot kell érkeztetnie, az érkezteté azonositot
kotelez6 ravezetnie a boritékra.

A nem bonthato kiildeményeknél a cimzett koteles
gondoskodni a kiildemény e Szabélyzat szerinti tovab-
bi kezelésérol.

A hivatali idében érkezett killdeményeket az érkezés
napjan, a hivatali idon kiviil érkezett kiildeményeket az
azt kdvetd munkanapon érkeztetni kell. Az érkeztetés-
nek a kiildemények beérkezési sorrendjében kell tor-
ténnie.

A kiildemények téves felbontasakor, valamint, ha
késébb deriil ki, hogy a kiildemény tartalma szerint
,,Nem bonthat6” a boritékot le kell zarni, ra kell ve-
zetni: ,.téves bontds”, valamint a felbontd nevét, majd
a téves felbontasrol felvett jegyzokonyvvel egyiitt el
kell juttatni a cimzetthez. A jegyzOkonyv egy maso-

lata a KKI-nal marad, egy példany a cimzettnek ke-
riil atadasra.

4.3.3.2 BONTHATO KULDEMENYEK KEZELESE ES
ERKEZTETESE

Az érkeztetés — fliggetleniil az irat adathordozojatol —
az iratkezelési szoftver megfeleld érkeztetd konyvében
torténik. Az érkeztetési azonosité évente eggyel kez-
doédo folyamatos, novekvo, egyedi sorszam és €vszam
(pl.: MAVEA/00001/2016).

Papir alapu vagy elektronikus adathordozon érkezd
kiildemény esetén az érkeztetés datumat és az érkez-
tetési azonositot a kiildeményen vagy az elektronikus
adathordoz6 kisérd lapjan, annak elvalaszthatatlan ré-
szeként fel kell tiintetni. Az érkeztetési azonosito kiil-
deményen val6 feltiintetése mell6zhetd, ha az érkezte-
tés az iktatassal egyidejlileg torténik.

A felbontas tényét a Poszeidon DMS-ben rdgziteni
kell. Amennyiben egy kiilldeményrdl megallapithato,
hogy mar kordbban felbontasra keriilt, akkor a felbon-
tas tényét megjegyzés formajaban kell rogziteni.

A kiildemények felbontasakor az érkeztetd-postazonak
ellendriznie kell a kiildeményben szereplé mellékletek,
mellékelt iratok meglétét és olvashatdsagat, és mind-
ezeket a rendszerben is rogzitenie kell.

Amennyiben az érkeztetést végzo hianyt, illetve a kiil-
demény olvashatdsagaval kapcsolatosan problémat
észlel, ezt rogziteni kell a Poszeidon DMS-ben, vala-
mint a hianyz6 mellékletrél két példanyos jegyzokony-
vet kell felvenni, amelynek els6 példanyat a kiilde-
ménnyel egyidejlileg a cimzetthez kell eljuttatni, a ma-
sodik példany a felbonto szervezeti egységnél marad.

A felmeriil6 problémak tényadatait a Poszeidon DMS-
ben, és az iraton is rogziteni kell. Az iratok hidnya nem
akadalyozhatja az {igyintézést, az esetleges hianypot-
last az igyintézonek kell kezdeményeznie.

Amennyiben a nyilt killdeményre utal6 boritékban nem
bonthaté kiilldemény talalhatd, a boriték visszazara-
sat kovetden a felbontas tényérdl két példanyos jegyzo-
konyvet kell felvenni, amelynek els6 példanyat a kiilde-
ménnyel egyidejiileg a cimzetthez kell eljuttatni, a ma-
sodik példany a felbontd szervezeti egységnél marad.

Amennyiben az irat benytjtasanak vagy beérkezésé-
nek idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizodik, vagy fii-
z6dhet, abban az esetben gondoskodni kell arrol, hogy
a feladas, beérkezés, illetve atvétel idépontja harmadik
fél szamara is megallapithato legyen.
a) papir alapt irat esetében a benyujtas idopontja-
nak megallapitasa a boriték irathoz torténd 6sz-
szetlizéssel, szerelésével biztosithato;
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b) elektronikus uton érkezett irat esetében bizto-
sitani kell az informatikai feltételeket, amelyek
lehet6vé teszik, hogy az irat benyujtasanak id6-
pontja megallapithat6 legyen;

¢) amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos ci-
mét az iratbol nem lehet megallapitani, az ezek
igazolasara szolgald informacidhordozokat az
irathoz kell mellékelni/tlizni.

Az érkeztetés soran az érkeztetd munkatarsnak a bont-
hat6 kiildemény érkeztetésekor kotelessége ellendriz-
ni a boritékban 1év6 iratok egységét, Osszetartozasat.
Amennyiben egy boritékban tobb kiilonallo irat van,
azokat kiilon-kiilon kell érkeztetni és digitalizalni, va-
gyis a felbontas utan az elso irathoz be kell szkennelni
a boritékot ¢és a tobbinél a feljegyzés mezdbe be kell
irni, hogy melyik érkeztetési szdm alatt talalhato a
szkennelt boriték.

A visszaérkezett tértivevényt az érkeztetd-postazo ko-
teles az eredeti felad6 szervezeti egységhez visszajut-
tatni.

Amennyiben a felbontast kdvetden a kiilldemény adata-
iban valtozas észlelhetd (pl. mas felado szerepel, mint a
boritékban, stb.), akkor azt a Poszeidon DMS-ben a ko-
rabban rogzitett adatoknal modositani kell.

A kiildemény boritékjat véglegesen az ligyirathoz kell
szerelni minden esetben.

4.3.4 A kiildemények érkeztetése

Minden beérkezett (papir alapu vagy elektronikus) kiil-
deményt az érkezés idépontjaban, a hivatali idon tal ér-
kez6 kiildemény esetében az érkezést kdvetd elsé mun-
kanap kezdetén az érkeztetd nyilvantartasban hitelesen
dokumentalni, érkeztetni kell.

Az érkeztetés az iratok érkeztetd bélyegzdvel torténd el-
latasat, és a Poszeidon DMS-be torténd felvételét jelenti.
Az egyes iratokhoz kapcsolodo érkeztetd azonositot és
az érkeztetés idopontjat a rendszer automatikusan adja.

Az érkeztetd bélyegz6 tartalmazza az érkeztetd szerve-
zet megnevezeését, cimét, a beérkezés idOpontjat és az
érkeztetd szamot.

Az érkeztetdk felbontott iratok esetén az iratra €s a bo-
ritékra, nem bonthato6 kiildemény esetén a boritékra he-
lyezik el az érkeztetési informaciokat.

Ha barmilyen oknal fogva az atvett kiildemények ér-
keztetésére az atvételt igazold alairds napjatol eltérd
id6épontban kertil sor, akkor az érkeztetd nyilvantartas-
ban rogziteni kell az atvétel tényleges id6pontjat.

A Poszeidon DMS évenként 1-es sorszammal induld
folyamatos sorszdmot €s az évszamot tartalmazd ér-

keztetési azonositdt vagy nyilvantartott zart szamme-
z6bol kiosztott azonositot general.

Az érkeztetés soran, amennyiben rendelkezésre all-
nak, az aldbbi adatokat kell minimalisan rogziteni
Poszeidon DMS-ben:
a) beérkezés idopontja;
b) felad6 (bekiildé szervezet/személy neve) azo-
nosité adatai;
c) érkeztetett irat targya;
d) cimzett és bels6 cimzett azonositd adatai;
e) felbontasra utald megjegyzés, eldiras (pl.:
“sk”);
f) konyvelt kiilldemény azonositdja (pl. ragszam);
g) feljegyzés mezdben a lapok szama;
h) bonthatd/nem bonthaté.

Ha a kiildemény feladoja olvashatatlan vagy névtelen
kiildeményr6l van szo, a Bekiildé neve adatmezdében a
,»KKI altal nem azonosithat6”, ,,Felad6 nélkiili”, vagy
»Felado nélkiili kiilfoldi” szovegrészt kell feltiintetni.

A szervezeti egységekhez, igyintézokhoz rendelt e-ma-
il postafiokokba érkezd, tovabbi iligyintézést igényld
elektronikus kiildeményeket beérkez6 iratként kell ke-
zelni.

Az érkeztetés soran javasolt tovabbi informaciok rog-
zitése is a Poszeidon DMS-ben:
a) akiildo neve;
b) beérkezés id6pontja;
c) konyvelt postai kiildeménynél a kiilldemény
postai azonositoja (kiilonosen kod, ragszam);
d) kiildemény egyéb adatai (kézbesités prioritasa,
vonalkod);
e) kiildemény tipusa (pl.: levél, csomag, kiad-
vany);
f) kiildemény fajtdja;
g) postazas adatai (feladas, tovabbitas idépontja).

Nem kell ujraérkeztetni a Poszeidon DMS-ben mar
nyilvantartasba vett, vonali postan, tarsasagon be-
lili szervezetek kozott tovabbitott {igyiratokat és a
Poszeidon DMS-t hasznalé6 MAV tarsasagok szerve-
zetei kozott tovabbitott, a tarsasagnal nyilvantartasba
vett iratok materialis példanyait, amelyek boritékjan
az iktatészamot a kiild6 feltiintette. Az igy tovabbitott
iigyiratok é€s iratok materialis példanyainak Poszeidon
DMS-ben torténo cimzésérol a feladonak, az atvételé-
16l és sziikség esetén masik tarsasag iktatokonyvébe ik-
tatasarol a cimzettnek kell gondoskodni.

A cimzett szervezet kifejezett kérésére a hozzajuk ér-
kezet kiilldeményt érkeztetni illetve digitalizalni lehet.

4.3.5 Az iktatasra nem keriild irat nyilvantartdsa

Az alabbi kiildeményeket érkeztetni kell, de iktat-
ni nem kell a Poszeidon DMS-be, azok eredeti pél-
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danyait a cimzett szervezeti egységnek, illetve az
igyintézoknek kell tovabbitani, dokumentalt at-
adassal:
a) konyvek, tananyagok;
b) meghivok, idvozlo lapok;
c) szorolapok;
d) prospektusok;
e) reklamkiadvanyok;
f) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol vissza-
vardlag érkezett iratokat;
g) nem szigord szdmadasu bizonylatokat;
h) nyugtak, pénziigyi bizonylatok és kimutatasok,
fizetésiszamla-kivonatok, szamlak;
i) folyoiratok, k6z16nydk, kiadvanyok;
j) munkaiigyi nyilvantartasok;
k) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasok;
1) amelyek megallapithatban maganjellegiick.
Magénjellegli levelezés folytatdsa a Tarsasag
kiildeménytovabbitasi rendszere segitségével
szigoruan tilos.

Amennyiben valamely itt felsorolt killdemény eseté-
ben mégis ligyintézésre van sziikség, abban az esetben
a kiildeményt iktatni kell.

4.3.6 Elektronikus irat, valamint elektronikus
adathordozo érkeztetése

Elektronikus iratot adathordozon (CD, DVD, USB,
pendrive, stb.) dtvenni csak papiralapu kisérélappal le-
het. Az adathordozot a kisérlap mellékleteként kell
kezelni. A kisér6lapnak tartalmaznia kell a cimzést, az
adathordozon 1évo iratok targyat.

A Poszeidon DMS-ben az érdemi iigyintézést igényld
elektronikus leveleket (e-maileket) kezelni kell.

A Poszeidon DMS hasznalata soran az e-mailben ér-
kezett kiildemények esetében — amennyiben az érde-
mi ligyintézés lehetové teszi - keriilni kell a kiildemény
kinyomtatasat, papir alapon torténd tovabbkezelését,
ligyintézését.

A tévesen vagy helyteleniil kézbesitett elektronikus
kiildemények érkezése esetén a cimzettnek, a papir ala-
pu kiilldeményekhez hasonldan azt vissza kell kiildenie,
illetve értesitenie kell a feladot.

Amennyiben a kiildemény vagy annak egyes elemei
a rendelkezésre all6 eszkozokkel nem nyithatok meg,
ugy a kiilddt az atvételtdl szamitott egy napon beliil ér-
tesiteni kell a kiilldemény értelmezhetetlenségérdl, az
elektronikus uton torténd fogadas szabalyairdl, az is-
mételt megkiildés sziikségességérol és lehetoségeirol.
Az iratot az értelmezheto tartalom megérkezéséig nem
kell iktatni.

4.3.7 Az iratok vonalkoddal torténé ellatasa és
digitalizdldsa

A KKI-ban a bejovd iratokat vonalkdddal kell ellatni.
A vonalkdd a digitalizalt példanyok dsszerendelését se-
gitd azonosito.

Az irat elsO oldalara — nem bonthato kiildemény esetén
a boritékra — kell ragasztani a vonalkodot gy, hogy a
teljes tartalom tovabbra is olvashaté maradjon.

Az érkeztetés soran eldszor a vonalkddot kell bevin-
ni a Poszeidon DMS-be vonalkéd-leolvaso segitségé-
vel vagy manudlisan, majd hozza kapcsolédoan a to-
vabbi érkeztetési adatokat kell rogziteni.

Az elektronikus irat- ¢és ligykezelés, valamint az infor-
maciok gyors és pontos tovabbitasa, megérzése érde-
kében a Poszeidon DMS-ben minden nyilvantartasba
vett, érkeztetett beérkezd kiildeményt, digitalizalni kell
a jelen pontban meghatarozott esetek kivételével.

Abban az esetben, ha a szervezeti egységhez érkezik a
kiildemény, akkor
a) annak digitalizalasardl az adott szervezeti egy-
ség koteles gondoskodni, vagyis sajat maga ér-
keztet és digitalizal, vagy
b) a kiilldeményt az érkezés napjan eljuttatja a
KKI-ba, ahol érkeztetik és digitalizaljak.

Az iratok digitalizalt képe a Tarsasagnal szokvanyos
fajlformatumban (javasolt a .pdf fajlformatum haszna-
lata) kertil tarolasra, amelyeket a Poszeidon DMS vagy
automatikusan rendel 0ssze az érkeztetett, vonalkoddal
ellatott irattal, vagy az érkeztetést végz6 munkatarsnak
kell azt csatolnia az irathoz.

A szkennelésnél fokozott figyelmet kell forditani a két-
oldalasra nyomtatott iratok beolvasasnal arra, hogy
minden oldal beolvasasra kertiljon.

Azon szervezetek esetében, ahol nagy mennyiségli irat
érkezik, ezen iratokat szkennelésre el kell juttatni a
KKI-ba.

4.3.7.1 NEM DIGITALIZALANDO IRATOK

A teljes korti szkennelés aldl kivételt képeznek az alab-
bi dokumentumok:

a) amelyek szkennelésre alkalmatlanok (pl. terv-
dokumentaciok; vagy A3-as méretnél nagyobb
anyagok; olyan Osszefiizott iratok, amelyek
csak a hitelesitd pecsét, vagy a flizés megsérté-
sével lennének szkennelhetdk);

b) amelyek nem iktatandonak mindsiilnek;

c) ha a szkennelt kép olvashatatlan lenne;

d) CD/DVD kiildemények, tovabbi elektronikus
adathordozok tartalma;

e) munkavallalok ¢és hozzatartozoik személyi
anyagai (A Tarsasag human partnereinek az al-
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taluk kezelt iratokat és munkavallalokkal kap-
csolatos személyzeti anyagokat a Poszeidon
DMS-ben iktatni kell (szkennelt kép csatolasa
nélkiil);

f) jogszabaly szerint hitelesitett forméaban benyuj-
tando iratok.

4.3.8 Kiildemények tovabbitdsa iigyintézésre

Az érkeztetd/postazd — szervezetnél torténd érkezte-
tés esetén az iligyintéz6 — az érkezett kiildeményt ko-
teles a cimzett szervezeti egység vezetdje altal megbi-
zott személynek szigndlas céljabol tovabbitani. A meg-
bizast a 11. sz. melléklet szerinti meghatalmazas kitdl-
tésével kell megadni.

Azt az iratot, amelynek iktatott elézménye van, vagy
ha az {igy, tligycsoport feldolgozésara illetékes szer-
vezeti egység mar korabban ki volt jeldlve, kdzvetle-
niil a szervezeti egységhez lehet tovabbitani. A digita-
lizalt iratokat a Poszeidon DMS-ben kell tovabbitani a
szervezeti egységek részére ligyintézésre A Poszeidon
DMS-ben kijelolt cimzettek az elektronikus levelezo-
rendszeren (amennyiben a DMS-ben beallitasra ke-
rilt), illetve a Poszeidon DMS-en keresztiil értesitést
kapnak az 1j iratok érkezésérol.

Amennyiben indokolt és a szervezeti egység vezetdje
ezt igényli, akkor az elektronikus tovabbitassal parhu-
zamosan az iratok materialis példanyait is tovabbitani
kell a résziikre.

4.3.9 Szignadlas

Az érkeztetett és/vagy iktatott iratok szignalasa (iigyin-
téz06 kijelolése) a szervezeti egységek vezetdinek, va-
lamint az altaluk megbizott személyeknek a feladata.

A szignélés sordn a szervezeti egység vezetoje:

a) kijeloli az irat tigyintézojét, felelosét, a hozza-
féréssel rendelkezOk korét;

b) meghatarozza az ligyintézési hataridét;

c) siirgdsségi fokot;

d) utasitast ad az tigyintézésre sziikség esetén;

e) egyeb kapcsolddd informacidkat ad irasban, a
szigndlas idejének megjelolésével.

A szervezeti egység vezetdje tavolléte idejére kote-
les irasban helyettest megbizni a kiildemények eseten-
kénti, vagy allando jelleggel torténd sziA szignalast a
Poszeidon DMS-ben kell megvaldsitani, fiiggetleniil
attol, hogy az eredeti papir alapu iratra ravezetésre ke-
riil-e a szignalasi informacio, vagy sem. Az iratért a ki-
jelolt — tovabbszignalas esetén az utoljara megjelolt —
szervezeti egység vagy kijelolt iigyintézdje a felelds.

A szignalas soran, ha tobb szervezeti egységet érint az
iigy, akkor a szignalast végzonek lehetGsége van mas

szervezeti egység és/vagy felhasznalo személy szama-
ra is feladatot kiildeni. Ebben az esetben ki kell jeldlni
az ligy elintézéséért felelds szervezetet, vagy személyt.

Amennyiben az elektronikus szignalds nem megvalosit-
hato, a szervezeti egység vezetdje, vagy az altala meg-
bizott munkavallaldé hagyomanyosan kézzel, az iraton
szignalja az iratot (iligyintézo kijelolése, hataridd, igyin-
tézO1 utasitas, szignalas ideje, alairas). A kézi szignalast
kdvetden az iigy elintézésével megbizott munkavallalo-
nak az iratot a Poszeidon DMS-ben kell kezelnie.

4.3.10 Elozményezés, csatolds, szerelés

Az irat iktatasa eldtt meg kell allapitani, hogy van-e
elézménye. Ha az iktatand6 kiildeménynek az adott év-
ben van elézménye, akkor azt az elézm ény f0szama-
nak kovetkezd alszamara kell iktatni.

Az elézményt vagy a kapcsolodo tligyiratot ideiglene-
sen (csatolas), sziikség esetén véglegesen (szerelés) az
igyirathoz kell kapcsolni.

Amennyiben a kiilldeménynek a korabbi évben (évek-
ben) el6zménye volt, akkor az elézményt a targyévi
iigyirathoz kell szerelni, ezaltal rogzitésre keriil az ik-
tatokonyvben az eldirat iktatdszama, az el6zménynél
pedig az utdirat iktatdoszama.

A szerelést papir alaptl irat esetében az iraton is jelolni
kell, és az el6zményt szerelni kell a targyévi utdirathoz,
illetve azokat fizikailag is 0ssze kell szerelni.

A téves szerelést bontani kell.

Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az el6z-
mény fészamanak kovetkez6 alszamara — mert az ligy-
irat irattarazott -, rogziteni kell a Poszeidon DMS-bena
Kulcsszavak/Feljegyzések fiilon talalhaté Feljegyzés
szovege mezOben, a Megjegyzés rovatban az elé-ligy-
irat iktatoszamat, és az el6zménynél a jelen irat iktato-
szamat, mint utoirat iktatoszamat.

Amennyiben az el6zményezés soran megtalalt {igy-
iratrol megallapithatd, hogy nem az 1ij iigyirat elirata,
de a megtalalt irat ismerete a szignalashoz, valamint
az ligy elintézéséhez sziikséges, a két tigyiratot csatol-
ni kell.

Az ligy lezarasa utan a csatolt papir alapu tigyiratokat
eredeti irattari helyiikre kell visszahelyezni. A csatolast
€s a csatolds megsziintetését a Poszeidon DMS-ben
kell elvégezni.

Azokban az esetekben, amikor az el6zményiratok nem
szerelhet6k, azok hollétét és iktatoszamat az eldéadoi
iven fel kell tiintetni, valamint azt a Poszeidon DMS-
ben a Kulcsszavak/Feljegyzések fiilon, a Feljegyzés
szovege mezoben is rogziteni kell.

Amennyiben haromnal tobb {ligyirat Osszeszerelésére
van szlikség, az eldadoi iv belso oldalara kézzel kell
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felvezetni azok iktatoszamat, vagy a Poszeidon DMS-
bol exportalt tablazatot kell mellékelni az eléadoi iv-
ben.

4.3.11 Az iktatdas

A Tarsasaghoz beérkezd kiildemények iktatandonak
mindsitett iratait, valamint a tarsasagnal keletkez6 ira-
tokat — a 4.3.5 pontban meghatarozottak kivételével —
iktatassal kell nyilvantartani.

Az iratok iktatasat az érkeztetést és szignalast koveto-
en kell végrehajtani. A Tarsasagon beliil keletkezett ik-
tatando iratokat nem kell érkeztetni, csak iktatassal kell
nyilvantartasba venni.

A MAYV Csoport Poszeidon DMS-t hasznalo tarsasagai
kozott egymasnak cimzett és atadott iratokat nem kell
érkeztetni, azokat atvétel utdn a Poszeidon DMS-ben
1év6 példany alapjan kell a cimzett tarsasag iktatokony-
veébe atiktatassal nyilvantartasba venni.

Az elektronikus uton (e-mail) érkezd kiildemények ese-
tében az érkeztetés és iktatas egy Iépésben elvégezhetd.

4.3.12 Az iratok iktatdasa

Az ligyben keletkezett elsé (kezdd) irat automatikusan
a Poszeidon DMS soron kovetkezo fészamat kapja.

A tobb lépésben intézett ligyek egyes 1épéseiben kelet-
kezett iratok iigyiraton beliili irategységnek, ligyiratda-
rabnak min6siilnek, iktatasuk a f6szam alszdmaira tor-
ténik.

Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az ¢vben keletke-
zett iratok egy tigyiratot képeznek.

A tarsasag az iratok iktatdsara az alszamos iktatasi for-
mat alkalmazza.

Az lgyirat elsé ligyiratdarabja a fOszamos irat. Az
ligyirathoz tartozo tovabbi iratokat a fGszam alatt fo-
lyamatos, zart emelkedd sorszamos rendszerben kell
alszamos iktatassal nyilvantartani.

Egy f6szamhoz korlatlan szamu alszam tartozhat.

Iktatashoz az iratnak az irathoz feltdltott dokumentum-
mal kell rendelkeznie vagy ennek hidnyaban az iktatas
az irat tartalmat hordozé materialis példanybdl is elvé-
gezhetd. A Poszeidon DMS az iktatasi idépontot auto-
matikusan adja, az a kés6bbiek soran nem modositha-
to, a rendszer rogziti az iktatast végzé személy nevét,
szervezeti egységét.

Az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt ko-
veté munkanapon be kell iktatni.

Az iktatas soran az alabbiakat kell kdtelezden rogzite-
ni vagy pontositani:
a) az irat targya;

b) ligyintézo neve;

c) az irat irattari tételszama;

d) ,,f6szam/alszam iktatas sziikséges™ jelold négy-
zet.

Az iktatas soran lehetdség van egyéb tovabbi informa-
ciok megadasara is a Poszeidon DMS-ben annak érde-
kében, hogy az tigyintézéssel kapcsolatos, azt eldsegitd
informaciok rogzitésre keriiljenek:

a) elbirat meghatarozésa;

b) mellékletek szama, megnevezése, tipusa;
c) tovabbi ligyintézdk; hozzaférdk;
d) tovabbi érintett szervezetek;

e) elintézés modja, elintézés ideje;
f) irat tipusa;

g) irat fajtaja;

h) hivatkozasi szdm;

1) iratcsoport/iigy/igykor stb.;

j) megjegyzés, hataridok;
k)kulcsszavak/feljegyzések.

Az iktataskor iiresen hagyott mezok kitoltésére a ké-
sObbiek soran is van lehetdség.

A targyat csak egyszer, az irathoz tartozo els6 irat nyil-
vantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha
az - az irat tartalmat érintden - lényegesen megvalto-
zott, vagy pontositando. Az irat 0 targyat ugy kell be-
vezetni, hogy az eredeti targy is felismerhetd marad-
jon. Targy meghatarozasakor tilos roviditéseket alkal-
mazni.

Téves iktatas vagy téves adat bevitele esetén - ameny-
nyiben a beirt adat nem modosithato - az iktatott tételt
az iktatokonyvben sztornozni (t6rdlni) kell. Ebben az
esetben a sztorn6zas indokat is meg kell adni az irat-
hoz tartozo “Megjegyzés” mezdben. A torolt tétel a
Poszeidon DMS-ben at keriil a Sztornozott tételek ala,
ott visszakereshetd.

Az ugyanazon iigyben, kiilonbz6 években keletkezett
iigyiratdarabokat kiilonb6z6 fészamokon kell nyilvan-
tartani — kivétel a 4.3.13 pontban felsorolt tételszamok
esetén, amelyeknél engedélyezett az ligyiratba az éven
tali iktatds - , az ligyiratdarabok tigyiratta szerelésekor
az Iratkezelési Szabalyzat 4.3.10 pontja szerint kell el-
jarni.

Papir alapu irat iktatasa esetén az irat jobb fels6 sarkara
kell rairni a Poszeidon DMS altal adott iktatoszdmot. A
papir alapu irat iktatdszamat a mellékletre — pl.: ,, Mel-
léklet a.....-.../2015/MAV szamu irathoz” szOvegezés-
sel - is fel kell jegyezni.

Amennyiben egy iratot tobb belsd cimzett szamara kell
tovabbitani, ugy azt azonos iktatészam alatt kiilon irat-
példanyok létrehozasaval és tovabbitasaval kell meg-
tenni, megjeldlve az egyedi cimzetteket.
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Amennyiben az iigyintéz6 munkavégzési helyén nem
rendelkeznek telepitett Poszeidon DMS rendszerrel,
abban az esetben telefonon kell iktatészamot kérnie a
felettes szervezett6l, és a fenti modon ravezetni a ka-
pott iktatdszamot az iratra. Az ily modon keletkez0 ira-
tokat ugyan ezen modszerrel az ligyintézés befejezését
kovetden le kell zaratni és irattarazasra kell kiildeni a
teriiletileg illetékes Irattar részére.

Aziigyintézésre a Poszeidon DMS rendszer minden
fészamos iktatassal 1étrehozott ligyirathoz automa-
tikusan 30 napos relativ hatarid6t rendel, amelynek
modositasara az iktatast végz0 munkatarsnak lehe-
tosége van. Az igy megadott hataridé6 modositasat
az ligyintéz6 a vezetd jovahagyasaval teheti meg,
amelyet rogzitenie kell a Poszeidon DMS rendszer-
ben is (ennek hianyaban a DMS rendszer nem en-
gedi a feladat tovabbitasat, amig a lejart hataridd
nem keriil médositasra.)

Az ligyintéz0 és a szervezeti egység vezetoje felelds az

eljarasi hataridok betartasaért.

4.3.13 Az iktatokonyv tartalma, nyitdsa, zdrdsa és az
iktatoszdam

Az iktatas az e Szabalyzatban meghatarozottak szerint
tanusitott iratkezelési szoftver tamogatasaval torténik.

A Poszeidon DMS-ben az iktatokonyv évenkénti meg-
nyitasa minden év januar elsején és lezarasa minden év
december 31-én a rendszerben automatikusan torténik.

A zaras részeként az iratkezelésért felelds vezetdnek
el kell készittetnie az elektronikus iktatokdnyv hiteles
masolatat.

Az iktatokonyv zarasanak részeként el kell késziteni:

a) az elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak,

b) az elektronikus iktatokdnyvnek, azok adatal-
lomanyainak (cimlista, tételszam, megorzés, a
naplo6zas informéacioi) és

c) az elektronikus dokumentumoknak.

Az év utols6 munkanapi iktatasi allapotat tiikkr6z9, id6-
bélyegzdvel ellatott, elektronikus adathordozoéra el-
mentett valtozatat biztonsagi masolattal. Az elektroni-
kus dokumentumokat kiilon adathordozora kell elmen-
teni. Az lizemeltetdnek az idébélyegzovel ellatott, le-
zart érkeztetd nyilvantartast, iktatokonyvet, adatallo-
manyait és az elektronikus dokumentumokat archival-
nia kell és a biztonsagi masolatot elektronikus adathor-
dozon tlizbiztos helyen kell tarolnia.

A lezart iktatokdnyvbe, meglévd, nem irattarazott igy-
irathoz alszamos irat iktatasa a lezarast kdvetd honap
utolsd napjaig lehetséges.

Fentiektdl eltéréen, a kiilonbozé években, de ugyan-
azon ligyben keletkezett iratokat azonos foszam alatt

lehet nyilvantartani az alabbi tételszammal jelzett
targykorok esetén:

A1204, A1205, A1206, A1210-1212, A1214-1215,
A1808, A1816, A1822, A1824, A1826, A1833,
A1838, A1903, AI1905, A1907-1910, A2208,
A2213, M1005, M1203, M1301-1302, M1503,
M1604, M1606.

Az iktatds minden évben 1-es sorszammal kezdddik.
Az iktatdészam képzésénél a rendszer biztositja a szi-
goru sorszamozasu folytonossagot és az egyediséget.

Az iktatészam kotelezéen tartalmazza az iktatokonyv-
nek megfeleld foszdm- alszam/évszam/Tarsasagi azo-
nositd — egy adategylittesként kezelendé — adatokat,
amelyben az

évszam az aktudlis év négy szamjegye. A fOszam és
alszam folyamatos sorszam.

Az iktatdszam formatuma: xxxx-zzzz/yyyy/ABC, ahol:
“xxxX”- sorszam szerinti azonositészam (f0szam),
“zzz7” — az adott irathoz tartozo alszdmos iratot jeldli,
folydsorszam szerint,

“yyyy” — az iktatas évét jeldli,

“ABC”- az adott Tarsasag azonositott roviditése.

MAV Zrt. esetében: 1234-5/2015/MAV
MAV-START Zrt. esetében: ~ 1234-5/2015/START
MAV Létesitményiizemeltetési és Vasutér Kft. eseté-
ben:  1234-5/2015/LV

MAYV Szolgaltaté Kozpont Zrt. esetében:
1234-5/2015/SZK

4.3.14 Az iratok tovabbitdsa, ataddsa

Foszabaly szerint a Tarsasag szervezeti egységei ira-
tot mas szervezeti egységtol csak akkor vehetnek at, ha
azon a Poszeidon DMS altal generalt érkeztetd azono-
sito vagy iktatdszam szerepel.

Papir alapu irat esetében az atvétel igazolasa az irat ik-
tatoszamanak feljegyzése és az atvevo alairasa elle-
nében, atadokonyvvel torténik, de az atadas tényét a
Poszeidon rendszerben is kezelni kell.

Elektronikus uton torténd iratatadas esetén (pl.: fel-
adatkiildés soran) az ligyintézdi jogosultsdg megnyita-
saval a rendszer automatikusan rogziti az atvétel ido-
pontjat és tényét.

Ugyiratot tarsasagok kozott tilos atadni. A Tarsa-
sag szervezeti egységei kozotti iratforgalom csak a
Poszeidon DMS rendszeren keresztiil bonyolithato. A
Poszeidon DMS hasznalata soran a kiildé szerveze-
ti egység rogziti a cimzett adatait, majd elektroniku-
san atadja azokat a cimzett szervezeti egység szama-
ra. A cimzettnek az iratot a Poszeidon DMS-ben at kell
vennie.
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4.3.15 Poszeidon DMS-ben nem kezelendo
dokumentumok nyilvantartdsa és tovibbitisa

Azon iratokat, amelyeket nem kell kezelni a Poszeidon
DMS-ben (pl.: mindsitett iratok, leltarral kapcsolatos
iratok, a Bevétel ellenorzésnek kiildendo bizonylatok,
pénztarjelentések, szabadsagkérelmek, egyéb személy-
tigyi iratok), a vonali postara torténd feladas kovethe-
tosége érdekében a kiilldeményt egy Poszeidon fészam
ala (amelyet a szervezetileg illetékes legkdzelebbi ik-
tatohely biztosit) kell alszamon nyilvantartani és a bo-
ritékon a teljes iktatoszamot feltlintetni. Az iktatasi év
lezarasakor a vezetett listat az iktatohelynek a szolga-
lati helynek koteles megkiildeni az iigyiratba helyezés
érdekében.

Pl. Az irat targya: pl.: ,,Hort-Csany allomaspénztar
vonali levelezése.” Ugyiratszamot biztosit a napta-
ri év elsé munkanapjan Hatvan allomas szamado-
pénztara, ligyiratszdm pl. 3/2016/START, Targy:
,» Vonali kiildemények”. Hort-Csany allomas pénz-
tara a kiilldeményeit

3-1...2...stb./2016/START szamok megjelolésé-
vel kiildi vonali postan. Az iktatasi év lezarasa-
kor Hort-Csany éallomés pénztara a vezetett listat
Hatvan allomés szamadopénztaranak megkiildi az
tigyiratba helyezés érdekében.

4.3.16 Az iigyintézés

Az ligyintézés - ahol ezt a technikai feltételek megen-
gedik - elektronikus tton torténik.

Az lgyintézéssel kapcsolatos informacidokat a
Poszeidon DMS-ben teljes koriien kell az ligyintézo-
nek rogzitenie.

Az ligyintézés torténhet az eredeti irat tovabbitasaval
(intézkedés, tudomasulvétel végett), valaszirat készi-
tésével, egyéb, az irathoz tartozd6 dokumentumok el6-
készitésével, csatolasaval, vagy a valaszadast kovetden
az eredeti irat visszakiildésével.

A kimen iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
a) a feladd nevét, azonosito adatait;
b) aziigyintéz6 nevét;
¢) akiadmanyozo nevét, beosztasat;
d) az irat targyat;
e) az irat iktatdszamat;
f) amellékletek szamat;
g) a cimzett nevét, azonosito adatait;
h) a hivatkozasi szamot.

A kimend iratok elkészitése soran az ligyintézés,
és a kapcsolodo feladatok végrehajtasanak nyo-
mon kovetése, ellendrzése, a sziikkséges intézkedé-
sek meghatarozésa a szervezeti egység vezetdjének
feladata.

4.3.17 Kiadmadnyozds, kimend iratok kezelése,
digitalizdldsa

Az iratok kiadmanyozasi rendjét a Tarsasag alapito ok-
irata, miikodési €s szervezeti szabalyait tartalmazo do-
kumentuma (MSZSZ), illetve a cégképviseleti, illetve
a cégjegyzési jogrol szol6 utasitas, és egyedi meghatal-
mazasok részletesen szabalyozzak.

Minden kimend és helyben kezelt iratot az ligyintézo-
nek kell elkészitenie.

A kiadmanyt eggyel tobb példanyban kell elkésziteni,
mint a cimzettek szama, tekintettel arra, hogy a kiad-
many egy példanya az irattarat illeti. Az elkészitett ira-
tot az ligyintézOnek a kiadmanyozasra kijelolt vezetd
részére kell felterjesztenie.

Kiils6 szervhez, vagy személyhez kiadmanyt csak hite-
lesen lehet tovabbitani. Nem mindsiil kiadmanynak az
elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és
az iktatészamrol szo6l6 elektronikus tajékoztatés.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a) azt az illetékes kiadmanyozoé sajat keziileg ala-
irja, vagy a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s.k.”
jelzés szerepel és, a hitelesitéssel felhatalma-
zott személy azt alairasaval igazolja;

b) a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott sze-
mély alairasa mellett a szerv hivatalos bélyeg-
z6lenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd, ha:

a) akiadmanyozo6 neve mellett az ,,s.k.” jelzés, és
a kiadmanyozo6 szerv bélyegzdlenyomata, vagy
b) a kiadmanyozo6 alakhii alairds mintaja és a ki-
admanyozo szerv bélyegzélenyomata szerepel.

A Tarsasagnal keletkezett eredeti iratokrodl hiteles ma-
solat készitésére, vagy a kiadmany hitelesitésére csak
az eredeti iratot Orz6 szervezeti egység vezetdje, vagy
hitelesitésre feljogositott ligyintézdje jogosult. A hite-
lesités zaradékolassal torténik.

A kiadmany hitelesitéséhez a Tarsasadg hivatalos bé-
lyegz6jét kell hasznalni. A kiadmanyozashoz hasznalt
bélyegzokrdl, aldiras-bélyegzokrdl a jelen szabalyzat
6. szamu melléklete alapjan kell a szervezeti egységek-
nél nyilvantartast vezetni.

A kimend iratok kezelése, nyilvantartasa, nyomon ko-
vetése, azonositasa csak a Poszeidon DMS alkalmaza-
saval lehetséges. Az egyedi, postai iton tovabbitando
iratokat - iktatott, nyomtatott, alairt formaban - az igy-
intézok tovabbitjak az aldirast ado szervezeti egység-
nél kijeldlt személy részére, aki jogosult a tovabbi te-
endok végrehajtasara.

Akimend és helyben kezelt iratok iktatasa, digitalizala-
sa a beérkez6 iratok iktatasaval azonos modon torténik.
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Az iktatast a szervezeti egységeknél kijelolt iktato sze-
mélyek vagy ligyintézok végzik, az ligyintézo altal eld-
készitett és megkiildott irat atvételét kdvetden. Az iigy-
intéz6 feladata valamennyi sziikséges informacié meg-
hatarozasa, biztositasa. Az iktatast kovetoen a kimeno
¢és helyben kezelt iratok e szabalyzat rendelkezései sze-
rint digitalizalasra, majd - kijeldlt helyen torténd - irat-
tarazasra kertilnek.

A kimend e-mailek iktatasa a beérkez6 e-mailek iktata-
saval megegyez6 modon torténik.

A faxon kiildendé kimend iratokat azok iktatasat ko-
vetden lehet elkiildeni, majd a visszaigazolast az ligy-
iratba alszamosan kell iktatni. A kimen6 faxoknal a pa-
pir alapu tovabbitast kovetden a visszaigazolast ki kell
nyomtatni, majd az irattal egyiitt kell digitalizalni.

Az irat digitalizalasarol, illetve az elektronikus fajl csa-
tolasarol a Poszeidon DMS-be az iigyintézonek kell
gondoskodnia az irat alairasa utan.

A kimend iratokat konyvelt és normal kiildemények
szerint kell csoportositani a szervezeti egység iratke-
zel6jének. A kimend kiildemények szervezeti egység-
tol torténd eljuttatasa a KKI-ba a felado szervezeti egy-
ség feladata. Ha az adott szolgélati helyen nincs KKI,
akkor a kiildemények feladasat a helyben szokéasos moé-
don kell kezelni.

Tobb alaird esetén az ligyiratot sorrendben a kovetke-
z6nek, tavolléte esetén a helyettesitésére kijeldlt ala-
ironak kell megkiildeni, ennek tényét rogziteni kell
mind az el6adoi iven, és mind a Poszeidon DMS-ben.
Amennyiben nincs kijelolt helyettes, a késedelem el-
keriilése érdekében a soron kdvetkezonek kell az ira-
tot atadni.

4.3.18 Irat kézbesitésének elokészitése (expedialas)
és az iratok tovabbitasa

Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitasra torténd
elokészitésérol az ligyintézd gondoskodik. Az elkiil-
dendo6 iratokat és postai kiilldeményeket a KKI-ba kell
eljuttatni. Ha az adott szolgalati helyen nincs KKI, ak-
kor a kiildemények feladasat a helyben szokasos mo-
don kell kezelni.

A Tarsasagtol iratot csak a Tarsasag iktatasabol szar-
mazo6 iktatoszdmmal, illetve a Tarsasagnal elkiilonitett
igyviteli feladatokat timogato rendszer (pl.: GIR, SAP,
CRM) azonositoszamaval lehet tovabbitani.

A boriték cimoldalan fel kell tiintetni:

a) akiild6 személy vagy szervezeti egység pontos
megnevezését és cimét (nem kdorbélyegzo hasz-
nalataval),

b) az irat(ok) iktatoszdmat, tobb példany esetén
a példanyok darabszamat, sziikség szerint sor-
szamukat,

c) acimzett megnevezését €s cimét,
d) a tovabbitasra vonatkozo egyéb jelzéseket (,,s.
k.” felbontasra, siirgds, ajanlva stb.).

Tértivevényen szerepelnie kell:
a) a feladd szervezeti egység nevének
b) az iktatészamnak,
¢) acimzettnek

Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbol —
pl. a téves cimzés miatt — visszaérkeznek, nem lehet az
tigyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiilde-
ményt az irattal egyiitt vissza kell adni az ligyintézo-
nek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi ke-
zelésérol.

A postai kézbesitésnél hasznalt visszaérkezd
tértivevényeket iktatas nélkiil, az ligyirathoz kell mel-
1ékelni.

A szervezeti egység ligyintézdjének ellendriznie kell,
hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden ki-
adoi utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. E feladat
elvégzése utan dokumentalni kell a nyilvantartéassal, to-
vabbitassal kapcsolatos informacidkat.

A kimen¢ iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

a) a feladd nevét, azonosito adatait;

b) aziigyintézd nevét;

c) az irat iktatoszamat;

d) azirat targyat;

e) acimzett nevét, azonositd adatait;

f) a hivatkozasi szamot;

g) amellékletek szamat;

h) az irat datumat;

1) az alair6 gépelt, vagy nyomtatott nevét.

Az elektronikus irat elkiildésének idépontjat a rendszer
dokumentalja.

Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni,
ha a cimzett a kérelmet elektronikusan kiildte be, vagy
azt - az elektronikus levélcime megadasa mellett - kife-
jezetten kéri. Amennyiben az elektronikus levél elkiil-
dése meghitisul, az elektronikus irat papir alapt hite-
les valtozatat hagyomanyos kézbesitési modszerrel kell
megkiildeni a cimzettnek. Az elektronikusan kikiildott
iraton az iktatoszdmnak szerepelnie kell.

4.3.19 A kimend kiildemények dataddsa és dtvétele

Papir alapt kiildeményeket a KKI-ba naponta - a KKI
elfogadott miikodési rendjéhez igazodd id6pontig - el-
juttatott kimend kiildeményt a KKI még aznap kote-
les feladas céljabol a postara eljuttatni. A postai eldira-
soknak megfelelé feladokonyvbe/feladojegyzékre kell
rogziteni a cimzettet, a kiildé hivatkozasi szamat, ik-
tatdszamat és a feladas datumat. Az elektronikus uton
(fax, e-mail) tovabbitott iratot lehetdség szerint vissza-
igazolassal kell elkiildeni.
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4.4 Trattarazas és levéltarba adas
4.4.1 Az irattarazds daltalanos szabdlyai

Az irattarazas az iratkezelés szerves része, amelynek
soran a Tarsasag a mikddése soran keletkez6 és hozza
keriil6, rendeltetésszeriien hozza tartoz6 és nala mara-
d¢ iratok irattari rendezését, kezelését és Orzését végzi.
Irattarazas céljara megfelelden kialakitott és felszerelt,
az irattari anyag szakszer(i és biztonsagos Orzésére al-
kalmas helyiséget kell biztositani. Az irattar berendezé-
sénél a tiiz- és a balesetvédelem mellett a kezelés cél-
szerliségi szempontjait is figyelembe kell venni.

Az irattarazasi feladatok meghatdrozasa, illetve a fel-
tételrendszer biztositasa, a tevékenység ellendrzése el-
sOdlegesen az Iratkezelésért felelés szervezet vezetdjé-
nek, az irattarazni kivant iratok megfeleld elokészitésé-
nek ellendrzése a Tarsasag szervezeti egységei vezeto-
inek feladata.

Az irattarba adast €s az irattari anyag kezelését doku-
mentaltan, visszakereshetden kell végezni.

A Tarsasag irattarai: az Iratmeg6rz6, az Atmeneti irat-
tarak, a Kozponti Irattarak és az SZK Archivum szer-
vezet, valamint az Elektronikus irattar.

a9 Iratmeg0rz6: a beérkezés utan digitalizalt, és
érkeztetd azonositoval ellatott iratok tarolasa-
ra szolgal.

b) Az Atmeneti irattar a targyévi és az azt meg-
el6zo 1 év iratanyagéat, valamint a folyamatban
1év0 ligyeket tartalmazhatja.

c) A Kozponti Irattar a régebbi, lezart évfolyam-
ok, iigyintézést nem igényld iigyiratok irat-
anyaganak 6rzésére szolgal.

d) Az SZK Archivum szervezet a 10 évnél régeb-
bi iktatasa, nem selejtezhetd évfolyamok irat-
anyaganak Orzésére szolgal.

e) Elektronikus irattar: a kizardlag elektronikusan
tarolt irattari anyag tarolasara szolgal.

Az irat adott id6szakokban torténd taroléasi helyét az
irat munkafolyamatban valo részvételének fazisai ha-
tarozzak meg.

A Tarsasagnak:

a) apapir alapuiigyiratokat - biztositva azok gyors
¢és hatékony visszakereshetOségét, selejtezését,
valamint atadés-atvételét - az Iratkezelési Sza-
balyzatban meghatarozott rendben, irattarban;

b) az elektronikus iigyiratokat - az elektroni-
kus dokumentumtarolasi szolgaltatds szaba-
lyainak figyelembevételével — biztositva azok
gyors ¢és hatékony visszakereshetdségét, selej-
tezését, valamint hozzaférhetdségét - az Iratke-
zelési Szabalyzatban meghatarozottak szerint,

Poszeidon DMS elektronikus irattaraban kell
tarolnia.

Az lgyintézOk részEérdl az egyes ligyiratok irattarba
adasa bels6 kézbesitolappal (postalappal) vagy atado-
konyvvel dokumentaltan torténik. Az Irattar feladatait
részletesen a 2. sz. melléklet tartalmazza.
A papir alapu iigyvitel segédeszkdzeként:

a) az lgyirathoz tartozo iratok iktatasanak, csato-
lasanak és egyéb nyilvantartasi adatoknak a fel-
jegyzésére;

b) az ligyintéz6i munka adminisztralasara, tigyin-
téz01, vezetdi utasitasok rogzitésére;

¢) aziratok fizikai egységének biztositasara

el6adoi ivet kell hasznalni.

Az el6adoi ivet a hozzatartozo irat(ok)kal egytitt kell
kezelni. Az el6addi ivet a Poszeidon DMS az {igyirat
rogzitett adatainak felhasznalasaval elektronikus tton
késziti (tartalmazva az dsszes alszamot).

Az iraton és az eldadoi iven fel kell tiintetni az irat egy-
értelmll azonositast lehetové tévo egyedi azonositod
adatat a 4.3.18. pontban meghatarozottak szerint.

A Kozponti Irattar az Irattari tervnek (3. sz. melléklet)
megfelelden 6rzi az iratokat, majd ezt az O6rzési ido le-
jartat kovetden azokat selejtezi, illetve az iktatas évét
kovetd évtdl szamitott 10 év elteltével a nem selejtez-
hetd és maradando érteki iratokat atadja az SZK Archi-
vum szervezetnek.

4.4.2 Az irattirazds kiilonos szabdlyai

Ko6zponti Irattarba az ligyintéz6 kiildi az tigyiratot, ha az
adott {igy tovabbi {ligyintézést nem igényel, azaz az iigy
befejez6dott. Az ligyirat lezarasa soran az iigyintéz6 ko-
teles ellendrizni az ligyiratban 1év6 Osszes iratot, azaz az
ligyiratban 1év6 tigydarabok (alszamos iratok) meglétét.
Irattarazasi utasitassal ellatni és irattarba helyezni csak tel-
jes ligyiratot — az ligyben keletkezett 6sszes iratot — lehet.
A Kozponti Irattarba helyezés modja a kovetkezo:

a) papir alapu iratokat a kézponti irattari helyisé-
gekben kell elhelyezni;

b) az elektronikus iratokat a rendszer hattérallo-
manyokban archivalja az irattarba helyezés
szabalyainak megfelel6en;

c) az archivalt, két éven tul selejtezhetd, elektro-
nikus iratokrol a 2. év végén gépi adathordo-
zora - a kdzponti irattar rendszerének megfele-
16 csoportositasban - hitelesitett masolatot kell
késziteni;

d) vegyes iigyiratok esetében a selejtezhetének
mindgsitett iratokat az adathordozonak megfele-
16 modszerrel kell irattarazni, az iigyirat egysé-
gét ebben az esetben az tigyviteli rendszer altal
generalt modszerrel kell biztositani;



2374

A MAV Zrt. Ertesitéje

27. szam

e) személyligyi iratokat zart boritékban, a borité-
kon az iktatészam egyértelmi feljegyzésével.

Az alszamos iratok csak a fOszamos irattal egyiitt
irattarazhatdak, egy tigyirathoz tartozé iigyiratdarabok
nem maradhatnak kiillonb6z6 szervezeti egységeknél.
Az irattarba helyezés el6tt az iigyintézonek meg kell
vizsgalnia, hogy az eldirt kezelési €s kiadasi utasita-
sok teljesiiltek-e (igy kiillondsen hidnyos targymegha-
tarozas, vezetOi szignd hianya), tovabba gondoskod-
nia kell arr6l, hogy a feleslegessé valt, tobb példany-
ban megtalalhato iratokbol csak az eredeti példany ke-
riljon irattarba atadasra. Irattarazasra csak szerelt ligy-
iratok kiildhetok, az ligyintézés idejére 1étrehozott csa-
tolasokat meg kell sziintetni.

Az lgyintézonek a feleslegessé valt munkapéldanyo-
kat és masolatokat ki kell emelni, és a selejtezési el-
jaras mell6zésével — a vonatkozé eldirasok betartasa-
val — meg kell semmisiteni.

Az irattarba helyezést a szervezeti egység vezetdje
vagy az altala felhatalmazott munkatars engedélyezi,
¢s alairasaval ezt jovahagyja az el6adoéi iven.

Az ligyintézének legkés6bb az iigy befejezésével egyi-
dejilleg 0j eléadoi ivet kell nyomtatnia, és meg kell
gy6zddnie arrdl, hogy az el6adoi iv megfeleld rovataba
az irattari terv alapjan meghatarozott irattari tételsza-
mot és a megOrzes idejét ravezette a Poszeidon DMS,
valamint a materialis példannyal rendelkez6 tigydara-
bokat alszam szerint emelkedd sorrendben, hianytala-
nul kell elhelyeznie.

Az irattarba helyezéshez késziilt eldadoi iven kézzel irt
kezelési feljegyzések nem szerepelhetnek, és az egész
ligyiratot, a mar meglévo eldadoi ivvel egyiitt az ala
kell elhelyezni.

Olyan helyeken, ahol az eléaddi iv A3-as nyomtatas
technikai feltételek hidnya miatt nem megoldott, ott
irattarba adaskor kezelési itmutatoval - kiilon lapon
a szervezeti egység vezetdjének engedélyével - kell
az irattarosnak atadni, aki gondoskodik az el6adoi iv
nyomtatasarol.

A korabban alszam helyett tévesen fészamra iktatott
iigyiratokat a célszerliség és a papirsporolas okan sze-
relést kovetden egy eldadodi ivvel, egy befoglald iigy-
irattal lehet irattdrazas céljabol irattarba adni, ugy,
hogy a felelds vezetd az irattarba adast csak ezen a pél-
danyon engedélyezi.

A befoglal6 ligyiratnak alszamos iratként tartalmaznia
kell a beszerelt iigyiratok listajat is.

Amennyiben irattdrazas soran tobb, azonos témakor-
hoz tartozo elektronikus {igyirat keriil 0sszeszerelésre,
ugy az irattarba helyezésiik engedélyeztetését a szer-

vezet vezetdjével elegendd csak a befoglalo iigyirat te-
kintetében elvégeztetni. A befoglalt {ligyiratokat nem
sziikséges a DMS-ben kiilon-kiilon is engedélyeztet-
ni, azonban a befoglal6 tigyiratrol kiildott ,,Engedélye-
zés irattarazashoz” tipusu feladat leirasaban az {ligyin-
tézOnek a kovetkezo tartalmt szdveget kell feltiintet-
nie: ,,Kérem a befoglalo tigyirat, valamint az ésszes be-
foglalt iigyirat irattarba helyezésének engedélyezését.”

Az irattarba helyezés alkalmaval az irattaros koteles el-
lendrizni, hogy az iigykezelés szabalyainak eleget tet-
tek-e. Hidnyos, vagy irattari tételszam nélkiili iigyira-
tot az irattaros irattdrazasra nem vehet at. Amennyiben
az irattaros hianyossagot észlel, visszaadja az iratot az
iigyintézonek, aki gondoskodik a hianyossag megsziin-
tetésérol.

4.4.3 Iratmegorzo (materidlis példanyok tarolasdara)

Valamennyi Kézponti Kezeldirodaban talalhaté a KKI
szervezetében miikodé Iratmegdrzd. Azokat az iratokat
kell — a Tarsasag, vagy adott szervezeti egység eléze-
tes irasbeli kérése alapjan — az iratmeg6rzoben Orizni,
amelyeket a beérkezés utan digitalizaltak, és érkezte-
t0 azonositoval rendelkeznek. A papir alapi példanyt
az gy lezarasaig, végsod Osszerendezéséig az Iratmeg-
6rzében kell elhelyezni. Kivételek azok a papir alapt
materialis példanyok, amelyek tartalmukbol, elintézé-
siik modjabol fakadoan kozvetleniil a cimzett szerve-
zeti egységhez keriilnek.

A mar folyamatban 1év6 ligyekhez érkezd materialis
példanyok is digitalizalas utan az Iratmegorzoben ke-
rlilnek tarolasra, mint a kezd6 példanyok. Az ligyintéz6
felelossége az ligyirat lezarasakor az IratmegdrzOben
talalhaté materialis példanyok mar meglévé {igyiratba
helyezése és Kozponti Irattarba tétele.

4.4.4 Atmeneti Irattir (iigyintézé szervezeti egységek)

Atmeneti Irattarba helyezheték az tigyintézénél még
folyamatban 1évo, esetlegesen hataridobe helyezett
iigyiratok, valamint az elintézett, de az iigyvitelben
még gyakorta hasznalatos ligyiratok. A nem bonthato
kiildemények esetében az adott szervezeti egységnél
az ligyintéz6 szervezeti egységénél talalhatd atmeneti
irattarakban keriil elhelyezésre a materialis példany és
az ehhez tartoz6 ligyirat.

Az Atmeneti Irattarban az iratokat a hasznlathoz leg-
inkabb megfeleld rendben kell kezelni, tigy, hogy az
iratok dokumentaltak és visszakereshetok legyenek.
Az Atmeneti Irattdrban a targyévet kovetd maximum
egy ¢évig tarolhatok iigyiratok — kivétel az éven tul ke-
zelhetd ligyiratok -, ezt kdvetden az ligyintézd kote-
les azokat atadni a teriiletileg illetékes Kozponti Irat-
tarnak.
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4.4.5 Kozponti Irattir

A Kozponti Irattar a Tarsasag szervezeti egységei irat-
tari anyaganak selejtezés elotti 6rzésére szolgald irat-
tara.

A Kozponti Irattar:

a) gyujti és megorzi az egyes szervezeti egységek
iratanyagait;

b) adatokat szolgaltat, iratokat kdlcsondz;

¢) az iktatas évét kdvetd évtdl szamitott 10 év el-
teltével gondoskodik a maradandé értékii ira-
tok MAV SZK Archivum részére torténé atada-
sarol.

Az elintézett, tovabbi ligyintézést nem igényld, az
elektronikus iktatd rendszerben lezart, irattari tétel-
szdmmal ellatott, folyamatban 1év6 tigyhéz nem kap-
csolddo ligyiratokat Kozponti Irattarba kell adni.
Azokat az lezart tigyiratokat kell a Kozponti Irattarban
elhelyezni, amelyek 1 évnél régebbiek és nem kapcso-
l6dnak folyamatban 1év6 tigyhoz, illetve nem igényel-
nek folyamatos iigyintézést (csatolas, szerelés).

Kozponti Irattarba atadasra keriilt elektronikus doku-
mentumokat archivalni kell az irattdrba helyezés sza-
balyainak megfelelden.

A Kozponti Irattarba helyezés modjat az adathordozé
hatarozza meg:

a) a papir alapu iratokat a K&zponti Irattari helyi-
ségben kell elhelyezni,

b) az elektronikus iratokat és iktatokonyveket tar-
talmaz6 biztonsagi masolatokat a Kozponti
Irattari irodahelyiségében kell elhelyezni.

A Kozponti Irattarba leadésra keriil6 tigyiratok a leadas
iddpontjaval a Poszeidon DMS-ben elvégzett irattara-
zasi miivelettel automatikusan rogzitédnek.

A Kozponti Irattar az Irattari tervnek (3. sz. melléklet)
megfelelden Orzi az iratokat, majd ezt kovetden azokat
selejtezi, illetve a nem selejtezhetd és maradando érté-
ki iratokat atadja az SZK Archivum szervezetnek.

Az ligyirat irattari helyét a Poszeidon DMS-ben az irat-
tarosnak rogziteni kell.

4.4.6 Elektronikus Irattar

A Téarsasag altal hasznalt Poszeidon DMS - ideértve az
erre vonatkozo elektronikus dokumentumtarolasi szol-
galtatas utjan torténd biztositast is - azon része, azaz
olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt irat-
tari anyag (elektronikus és vegyes tigyiratok elektroni-
kus iratai) meghatarozott idétartamu elektronikus 6rzé-
se torténik.

Az elektronikus és vegyes ligyiratok elektronikus ira-
tai, ligyiratainak a tarolasat jelenti.

4.4.7 SZK Archivum szervezet

A SZK Archivum szervezet gylijti dssze, rendezi, tarol-
ja, és sziikség esetén digitalizalja a MAV Csoport Koz-
ponti Irattaraibol és tervtaraibdl atvett nem selejtezhe-
t6 iratokat. Feladatainak részletezése a 2. sz. melléklet-
ben talalhato.

4.4.8 Ugyiratkolcsonzés

Az ligyintézOk jogosultsaguk alapjan az irattarbol hiva-
talos hasznalatra kolcsondzhetnek tigyiratokat. A kol-
csonzést a Poszeidon DMS-ben utdlagosan is ellen-
6rizhet6 modon, dokumentaltan kell végezni. Papirala-
pu iratok esetében az irattdrbol kiadott ligyiratrdl tigy-
iratp6tlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismer-
vényt az atvevé alair. Az alairt Iratp6tlé lapot (Orjegy)
a kdlcsonzés ideje alatt az irattarban az tigyirat helyén
kell tarolni. (4. szamti melléklet) Az Iratp6tlo lap (Or-
jegy) elkészitését Poszeidon DMS-ben kezelt tigyirat-
ok esetén a rendszer tamogatja.

Az irattaros az irattarbol ligyiratot véglegesen csak a
vezetd irasbeli engedélye alapjan adhat ki, kivéve, ha
az ligyiratot mas iktatott {igyirathoz szerelik. Az iratta-
rakba leadott iligyiratokat csak az ligyiratot leado/ligy-
iratért felel0s szervezeti egység vezetdjének, vagy he-
lyettesének engedélyével lehet kivenni, az irattaros
kozremiikodésével. A kiadas engedélyezésének irdsban
az igyintéz altal kitoltott Iratpotld lapon (Orjegyen)
kell megtorténnie, a hozzaférést a kolcsonzott ligyirat
adathordoz6jatol fiiggden kell biztositani.

Elektronikus {igyiratok esetében a jogosult felhaszna-
16k naplozas mellett tekinthetik meg az tigyiratot és an-
nak iratait. Amennyiben a felhasznald a sajat gépérol
nem ¢éri el a megtekintendd ligyiratot, akkor az elekt-
ronikus tigyiratok archivalasaért felelds ligyintézonek
kell gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult felhasznald
elektronikus uton megkapja a kért ligyirathoz a hozza-
férési jogosultsagot, az tligyirat kdlcsonzés szabalyai-
nak megfelelden.

Mas szervezeti egység munkavallalojanak, illetve az
igyben nem érdekelt személy részére felvilagositas,
vagy masolat barmely {ligyiratrdl, csak az illetékes ve-
zetd engedélyével adhatd. A kolcsonzés soran figye-
lemmel kell lenni az adatvédelemre, meg kell akada-
lyozni a jogosulatlan hozzaférést, illetve betekintést.

A vissza nem szarmaztatott iratokrdl az év végén jegy-
z€ket kell késziteni, amit el kell juttatni az illetékes
szervezeti egység vezetdjéhez, amelyben fel kell szo-
litani a hianyzo tigyirat visszaadasara.
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4.5 Az irattari terv
4.5.1 Az irattari terv kialakitdsa

Az tigyiratokat és a nyilvantartott egyéb iratokat - a
szerv ligykoreit az azonos targyu egyedi iigyekig le-
meno részletességgel felsorold Irattari terv segitségé-
vel - targyi alapon kell tételekbe sorolni. Az irattari
tétel egy vagy tobb targykor (ligykor) irataibol is ki-
alakithato6.

Az irattarazas rendje témakor centrikus, fliggetlen
a szervezeti egységektdl. Az irattari tervben meg-
hatarozott megdrzési idoket a szervezet valameny-
nyi szervezeti egységénél keletkezett {igyiratra al-
kalmazni kell. Az irattari terv szerkezetét és rend-
szerét a cimmel ellatott irattari tételek csoportosita-
saval, tovabba a Tarsasag ligykorei kozott meglévod
tartalmi Osszefiiggések alapjan elvégzett rendszere-
zéssel kell kialakitani.

Az ligykoroket, témakat tartalmazo nyilvantartas fel-
épitése a kovetkezo:

a) Irattari tételszam,

b) Tételszam targya,

c) Mego6rzési ido (év),

d) Megorzési mod (levéltarba adas ideje).

Az iigyiratokat és a nyilvantartott egyéb iratokat - a
szerv ligykdreit az azonos targyl egyedi ligyekig le-
mend részletességgel felsorold Irattari terv segitségé-
vel - targyi alapon kell tételekbe sorolni.

Az irattari tétel egy vagy tobb ligykor irataibol is kiala-
kithato, annak figyelembe vételével, hogy:

a) egy irattari tételbe csak azonos értéki, levéltari
megorzést igényld vagy meghatarozott idétar-
tam eltelte utan selejtezhetd ligyiratok sorolha-
tok be;

b) az egyes irattari tételek megfeleld alapul szol-
galnak az éves tligyiratforgalmi és hatdsagi sta-
tisztikai adatszolgaltatashoz;

¢) a Tarsasag hatékony mikddtetése egy adott
funkciot illetden az ligykorok milyen mélysé-
gl attekintését igényli.

4.5.2 Az irattari terv felépitése, tartalma

Az Iratkezelési Szabdlyzat mellékletét képezi az irat-
tari terv, amelynek szerkezete a cimmel ellatott irattari
tételek csoportositasaval keriilt kialakitasra.

Az irattari tervet altalanos és kiilonos részre kell oszta-
ni, és az irattari tételeket ennek megfeleléen kell cso-
portositani. Az altalanos részbe a szervezetek mitkod-
tetésével kapcsolatos, tobb szervezeti egységet is érintd
irattari tételek, a kiillonos részbe pedig a Tarsasag alap-
feladataihoz kapcsolodo irattari tételek tartoznak.

A szervezetek iligykorei kozott meglévo tartalmi 6sz-
szefiiggések alapjan elvégzett rendszerezés eredmé-
nyeként az irattari tételeket kiillonbozo focsoportokba,
azon beliil csoportokba és alcsoportokba lehet besorol-
ni. Az el6zéekben foglaltak szerint csoportositott, cim-
mel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az iratta-
ri tervben elfoglalt helyliknek megfelelé azonositoval
(irattari tételszammal) kell ellatni.

Az egyes irattari tételekhez kapcsolodoan meghataro-
zott az irattari 6rzés id6tartama, amelybdl megallapit-
hato, hogy melyek azok az irattari tételek, amelyek ira-
tai nem selejtezhetok, és melyek azok, amelyek iratait
meghatarozott id0 eltelte utan ki lehet selejtezni. A se-
lejtezés évének megallapitasakor a megorzési ido sza-
mitasanal a kezd6évet (toredékév) nem lehet figyelem-
be venni.

A nem selejtezhetd irattari tételek esetében jeldlni kell
azt is, hogy melyek azok, amelyek iratait meghata-
rozott id6 eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek
azok, amelyek meg6rzésérdl az iratképzé - hataridd
megjelolése nélkiil - helyben koteles gondoskodni. A
nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hatarideje
az Ltv. 12. §-aban foglaltak figyelembevételével keriilt
meghatarozasra.

Az Irattari terv a Szabalyzat 3. sz. mellékletét képezi. A
tervet évente feliil kell vizsgalni és a Tarsasag feladat-
¢s hataskorében bekovetkezett egyéb szervezeti valto-
zas ¢és atalakulas esetén, vagy az Orzési id6 megvalto-
zasa esetén a jogszabalyban meghatarozott elfogadasi
rend szerint modositani kell.

Az irattari tervet megvaltoztatni a naptari év kezdetén,
és csak a MAV SZK Menedzsment -timogatas és Ugy-
vitel vezetdjének engedélyével és az illetékes Levéltar
jovahagyasaval lehet.

A személyes adatot tartalmazé iratok 6rzési €s selej-
tezési ideje a célhoz kotott adatkezelés kovetelményé-
re tekintettel keriilt meghatarozasra, melynek modosi-
tasadhoz a human tevékenységet végzo szervezettel vald
egyeztetés sziikséges.

4.6 A selejtezés
4.6.1 A selejtezés dltalanos szabdlyai

A Kozponti Irattarba helyezett lejart meg6rzési ide-
ju iratok selejtezését az irattdri tételszamok figyelem-
bevételével, jelen Szabalyzatban szabalyozott mddon
¢évente kell elvégezni.

Az irattarba helyezett selejtezhetd tételszamok ala be-
sorolt iratokat évente, december 31-ig a Tarsasag Koz-
ponti Irattaraban selejtezhetdség szempontjabol at kell
tekinteni.
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Selejtezési eljarast kell lefolytatni, ha az iratra az Gigy-
vitelhez mar nincs sziikség, és az irattari tervben meg-
hatarozott 6rzési id6 lejart.

A meg0Orzési hatarido lejaratanak szamitasakor az irat-
tari tételbe sorolas évében érvényes irattari tervben
megjeldlt megorzési idot az tigyirat lezarasat kdvetd év
els6 napjatol kell szamitani.

Az irat selejtezését az ligyirat irattari tételbe soroldsa
évében hatalyos irattari tervben rogzitett 6rzési id6 sze-
rint kell végrehajtani.

Az irattarban elhelyezett barmelyik tigyiratot csak sza-
balyszer(i iratselejtezés utjan szabad az irattarbol meg-
semmisités céljabol kiemelni.

A selejtezés soran a szervezeti egységek vezet6i indo-
kolt esetben elrendelhetik egyes iligyiratoknak az irat-
tari tervben megallapitott 6rzési idotartamnal hosszabb
ideig torténd megOrzését, amelyet egyrészt a Poszeidon
DMS-ben az adott ligyiratnal kell megjeldlni, masrészt
ezt a koriilményt a vezetd alairasaval az irattari tétel-
szamnal is feltlinden jelezni kell.

A Poszeidon DMS-ben 1év6 iratdllomanyok selejtezé-
sének, archivalasanak folyamatat a szoftver felhasz-
naléi kézikonyve tartalAz elektronikus adatbazisok
megOrzésére, selejtezésére vonatkozd szabalyokat a
Poszeidon DMS Uzemeltetési Szabalyzata és a MAV
Zrt. és érintett leanyvallalatai Informacid Biztonsagi
Szabalyzata tartalmazza.

4.6.2 A selejtezés elokészitése, végrehajtdsa, és a
megsemmisités

Az iratselejtezés végrehajtasara selejtezési bizottsagot
kell l1étrehozni. A selejtezési bizottsag feladata az irat-
tari selejtezés iranyitasa, ellenérzése, valamint a selej-
tezési jegyzokonyv jovahagyasa.

A selejtezési bizottsag legalabb harom fobol all, vezetos-
jét az Iratkezelésért felelos szervezet vezetdje jeloli ki.

A selejtezési bizottsagot gy kell 0Osszeallita-
ni, hogy a bizottsdgban mindazon szervezeti egy-
ségek képviseltek legyenek, amely szervezeti egy-
ségekhez tartozo Tlgyiratok selejtezésre keriilnek.
A selejtezési bizottsag tagjait irasban a selejtezésben
érintett szervezeti egységek vezetdi jeldlik ki.

A bizottsagba jeldlt személyeknek rendelkezniiik kell
a selejtezésre elokészitendd iratok tigyviteli, tudoma-
nyos, torténeti jelentdségének megitéléséhez sziikséges
szakmai tapasztalattal.

A selejtezések idopontjarol a selejtezés soran az illeté-
kes levéltarat levélben értesiteni kell, az iratkezelésért
felelds vezetd egyidejli tajékoztatasaval.

Amennyiben az iratselejtezés soran az ligyiratok iratta-
ri tételbe besoroldsa vagy az ligyiratok megorzési ide-
jének helyessége tekintetében kétely meriilne fel, iigy-
viteli szempontbdl a selejtezési bizottsag vezetdjének
véleménye az iranyado.

Szakmai véleményezésre a selejtezési jegyzokonyv za-
radékolasara illetékes levéltar bevonhato.

A selejtezés soran ellendrizni kell
a) az iratok irattari tételszam, illetve megorzeési
1d6 szerinti csoportositasat,
b) a nyilvantartas alapjan csoportositott iratok hi-
anytalansagat.

Aziratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal ala-
irt, bélyegzdvel ellatott, 5. szamu melléklet szerinti [rat-
selejtezési jegyzokonyvet kell elkésziteni 3 példanyban.
A selejtezési jegyzOkonyv mellékleteként selejtezési
iratjegyzéket kell késziteni. Az iratjegyzék tartalmaz-
za a selejtezésre kerlilo iratok évkorét, tételszamat, az
iratjegyzék készitésének idopontjat, a készitd személy
nevét ¢és alairasat.

A selejtezési jegyzOkonyvet a MAV SZK Archivum
vezetdjének eldzetes tajékoztatdsa utan az Iratkezelé-
sért felelds szervezet vezet6je hagyja jova, a Poszeidon
DMS-ben torténd engedélyeztetési feladattal. A selej-
tezési jegyzokonyv materialis példanyanak az illetékes
levéltar(ak) részérdl torténd zaradékoltatasardl a selej-
tezést lebonyolitd szervezeti egység vezetdje gondos-
kodik.

A selejtezés tényét és idopontjat mind az irattari, mind
az iktatasi nyilvantartas megfeleld rovataba be kell ve-
zetni.

A Magyar Nemzeti Levéltar illetékes levéltara az iratok
megsemmisitését — a sziikséges ellendrzés utan — a se-
lejtezési jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt za-
radékkal engedélyezi.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazis-
ban levd iratok meta adatainak selejtezése fizikai tor-
1és nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozod megjelolés-
sel torténik. A selejtezést kovetden az elektronikus do-
kumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszaallit-
hatatlanul térdlni kell az adatbazisbol.

A Magyar Nemzeti Levéltar illetékes levéltara selejte-
z¢si engedélyének birtokaban a szervezeti egység veze-
tdje, az adatvédelmi és biztonsagi eldirdsok figyelem-
bevételével gondoskodik a megsemmisitésrol, vagy az
elszallitasig torténo elhelyezésrol és biztonsagos 6rzés-
r6l. A kiselejtezett iratokat ztizassal, vagy az irat anya-
gatol fliggd egyéb modszerek alkalmazasaval ugy kell
megsemmisiteni, hogy tartalmukat megallapitani ne le-
hessen.
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A kiselejtezett — zsakban vagy dobozban elhelyezett —
iratanyag megsemmisitésre valo elszallitasat az Iratke-
zelésért felelds szervezet koordinalja, ezért a selejtezett
megsemmisitésre varo iratanyaggal rendelkezd szer-
vezeti egység err6l a Kozponti Irattarat értesiti, amely
gondoskodik a selejtezett iratanyag — a szallitdas meg-
szervezését kovetd — elszallittatasarol.

A zsakokban kizarolag a megsemmisitésre varo papir
alapti adathordozok helyezhetdk el. Semmilyen mas
alapanyagu adathordozod, egyéb targy stb. elhelyezése
nem megengedett. A zsdkokra a selejtezett papir ala-
pu adathordozét elhelyezd felelds szervezeti egység
megnevezesét ra kell vezetni, nyilasat ugy kell lezarni,
hogy az iratok kiszorodasa kizarhato legyen.

Elektronikus dokumentumkezelés esetében a selejte-
z¢ést és a fizikai torlést kovetden az iratkezelési szoftver-
bdl a selejtezésre vonatkozo iratkezelési metaadatokkal
boviilt iktatokdnyveket és a tovabbi Orzést igény-
16 elektronikus iratokat a rendszergazda elektronikus
adathordozora archivalja, és a Kdzponti Irattarban he-
lyezi el. Ezzel egyidejiileg a Kdzponti Irattar kozremi-
kddésével roncsolassal megsemmisiti a selejtezési €s
megsemmisitési eljaras altal érintett iktatokonyvek és
elektronikus iratok korabbi (legutolso) archivalt elekt-
ronikus adathordozo6it, amir6l jegyzOkonyvet vesz fel.

4.6.3 Levéltarba adas

A Tarsasag nem selejtezhetd iratait az SZK Archivum
altalaban 15 évi 6rzési id6 utan - eldzetes egyeztetés-
sel - az illetékes levéltarnak (Magyar Nemzeti Levél-
tar) adja at. Csak lezart, teljes évfolyamok iratai adha-
tok at. Az egyeztetés soran a levéltar élhet a 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet 65. § (3) bekezdésében rész-
letezett jogaval.

A Levéltar szamara atadando ligyiratokat az tigyviteli
segédletekkel egyiitt az atado koltségére az irattari terv
szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, an-
nak mellékletét képez6 atadasi egység szerinti (doboz,
csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfo-
lyamokban, savmentes dobozban, nem fert6zott alla-
potban kell atadni.

Az atadand¢ iratok jegyzékét elektronikusan is el kell
juttatni a Levéltar részére.

Elektronikus tigyiratok/iratok atadéasat a kiilon jogsza-
balyban meghatarozott formatumban szerint kell elvé-
gezni, az iratok levéltari kezelését (olvashatova tétel,
levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat ki-
adasa, kutathatosag stb.) biztosito elektronikus segéd-
letekkel egyiitt kell atadni.

Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az iktata-
si és az irattari segédleteken, vagy a Poszeidon DMS-
ben is at kell vezetni.

4.7 Intézkedések tarsasag/szervezet megsziinése,
feladatkorének megvaltozasa és munkakor
atadasa esetén

Az Levéltari torvény (a tovabbiakban: Ltv.) eldirasa-
inak megfelelden kell intézkedni a tarsasag/szervezet
megsziinése, feladatkorének megvaltozasa esetén az
érintett irattari anyag tovabbi elhelyezésérdl, biztonsa-
gos megdrzésérol, kezelésérdl és tovabbi hasznalhato-
sagarol.

Munkakor atadas esetén (részletesen a 4.7.2-es pont
alatt), az errdl késziilt és iktatott jegyzOkonyvben fel
kell tlintetni az utolsd érintett iktatdszamot (szdmokat)
és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetdleg atvett
igyiratokat és az iigyirathatralékot.

Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység
vezetdje, szignald, kiadmanyozo, ligyintézo, ligyiratke-
zel6) megsziinés, kilépés, atszervezés és személyi val-
tozas esetén a kezelésiikben 1évo iratokkal, elektroni-
kus dokumentumokkal, — beleértve a Poszeidon DMS
mappaban taroltakat is — a nyilvantartasok alapjan té-
telesen el kell szamoltatni, az elszamoltatasrol jegyzo-
konyvet kell felvenni.

A kezelésiikben 1évo iratanyag rendezésének hianyos-
saga esetén a hianyossag megsziintetéséig nem mente-
sithetdek a munkavégzési kotelezettség alol.

Ha a megsziin6 szervezet feladatkore tobb szer-
vezet kozott oszlik meg, vagy valamely szerve-
zet egyes feladatait egy masik szervezet veszi at,
az irattari anyagot csak irattari tételenként szabad
megosztani.

Az egyes ligyiratokra vonatkozo igényt masolat készi-
tésével vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni. Az irattari
anyag irattari tételenkénti megosztasat az illetékes koz-
levéltar egyetértésével kell elvégezni.

Ha a MAYV tobbségi tulajdonti Tarsasag jogutdd
nélkiil sziinik meg, irattari anyaganak nem selejtez-
hetd - részét az SZK Archivumban kell elhelyezni.
Az SZK Archivum gondoskodik a maradando érté-
ki iratok Magyar Nemzeti Levéltarnak torténd at-
adasarol.

Az irattari anyag tobbi részének meghatarozott ideig
torténd tovabbi Orzésérdl a megsziintetésrdl intézkedd
szervezetnek kell gondoskodnia.

4.7.1 A megsziint szervezeti egységek iratainak
kezelése

Szervezeti egység megsziinése esetén a szervezeti egy-
ség vezetdjének gondoskodni kell a DMS-ben kezelt
igyek feliilvizsgalatarol, a lezarhato tligyek lezarasa-
rol, a kezelésébe tartozo valamennyi kiildeményt, az
el nem intézett, folyamatban 1évo tigyek iratait, elekt-



27. szam

A MAV Zrt. Ertesitéje

2379

ronikus dokumentumait — beleértve a Poszeidon DMS
mappaban taroltakat is — iktatott dtadas-atvételi jegyzo-
konyv kiséretében at kell adni a megsziind szervezeti
egység feladatkorét atvevd szervezeti egységnek (a to-
vabbiakban: atvevo szervezeti egység).

Az olyan egységeknél, ahol a jogel6d megsziint, illetve
az adott szervezeti egység atalakitasra keriilt, az irato-
kat elkiilonitetten kell tarolni. Szervezeti egység meg-
szlinése esetén a szervezeti egység vezetdjének kell
gondoskodnia a folyamatban levd, elintézetlen ligyek
atadasarol a feladatkort atvevo szervezeti egység veze-
tdje részére, valamint a lezart iigyiratok kozponti irat-
tarba adasarol.

A Kozponti Irattar részére kell atadni a megsziing szer-
vezeti egység Atmeneti Irattaraban levd iratanyagokat
(gondoskodni kell a Poszeidon DMS-ben kezelt {igy-
iratok lezarasarol, a feladatok elintézetté tételérol),
amennyiben a megsziing szervezeti egység feladatkor-
€t mas szervezeti egys€g nem veszi at.

Ha a megsziind szervezet mas szervezetbe olvad be, az
ligyiratokat feliil kell vizsgalni a lezarhatdakat le kell
zarni és kozponti irattarba kell adni, majd a folyamat-
ban 1év0 iratait a feladatait atvevd szervezet atmeneti
irattaraban kell elhelyezni, mindezt a Poszeidon DMS-
ben is végre kell hajtani.

Amennyiben a megsziind szervezeti egység kiillonallo
iktatokonyvvel rendelkezett, akkor az iktatokonyvében
a végleges atadast jelolni kell, az iktatokonyvet le kell
zarni és az atadott folyamatban 1évo tligyek iratait az at-
vevl szervezeti egység iktatokonyvébe — az irat korab-
bi iktatoszamanak ¢és iktatokonyve azonositojanak fel-
tiintetésével — be kell iktatni.

Amennyiben a megsziing és az atvevo szervezeti egy-
ség kozos iktatokonyvet hasznalt, az iktatokonyvben
az atvevod szervezeti egységet, mint felelst, rogziteni
kell.

Ha a megsz(ind szervezeti egység feladatkdre tobb
szervezeti egység kozott oszlik meg, az irattdri anya-
got, ligyiratokat a feladathoz kapcsolddoan lehet meg-
osztani, vagy ha ez valamilyen oknal fogva nem lehet-
séges, akkor a Kozponti Irattarban kell elhelyezni.

Az egyes ligyiratokra vonatkozo6 igényt masolat készi-
tésével vagy kolesonzéssel kell teljesiteni. A folyamat-
ban 1év6 és a befejezett ligyek iratait a vonatkozo el6-
irasokban foglaltak szerint kell kezelni.

Ha a megsziint szervezeti egység feladatkorét nem ve-
szi 4t mas szervezeti egység, iratanyagat a Kozponti
Irattarban kell elhelyezni.

A megsziint szervezeti egység iratainak kezelésére vo-
natkozd rendelkezéseket a szervezeti egységet érintd

feladatkor atadasa esetén is értelemszeriien alkalmaz-
ni kell.

Megsziind szervezeti egység DMS-beli kezelésére az
SAP-bol érkezd adatok alapjan a DMS Koordinacio el-
végzi a sziikséges beallitasokat.

4.7.2 Munkakor-dataddssal kapcsolatos rendelkezések

A Tarsasag szervezeti egységétol tavozo munkaval-
lalét, vagy aki a tovabbiakban egyéb ok miatt iratot
nem tarthat maganal, a rabizott iratokkal a nyilvantar-
tas alapjan tételesen el kell szamoltatni. A munkaltatoi
jogkorgyakorlok a személyi valtozasokrol a Poszeidon
DMS adminisztratort és az Iratkezelésért felelds szer-
vezetet értesitik, illetve kezdeményezik az iratkezelési
szoftverben a jogosultsagok érvénytelenitését, beleért-
ve a Poszeidon DMS mappakhoz valo hozzaférési jo-
gosultsagot is, valamint kijeloli a tivozé munkavalla-
16 jogutodjat.

A Téarsasag vezetOi €s iigyintézo szerepkorrel felru-
hazott munkavallaléi a munkaviszonyuk barmely ok-
bol torténd megsziinésekor, vagy tartods tavollét (fizetés
nélkiili szabadsag), illetve mas szervezeti egységhez
torténd athelyezéskor kotelesek a Poszeidon DMS-beli
feladataikat rendezni, valamint a K&zponti Irattar nyil-
vantartasai szerint naluk levo {ligyiratokat leadni, illet-
ve azokkal elszamolni.

Irathidany esetén a hianyzd {igyiratok listajarol
irathidnylati Jegyzokonyv késziil, amelyet a kilépd
ligyintézo és a szervezeti egység vezetdje alairasaval
igazol.

Folyamatban 1év6 ligyek esetében a szervezeti egység
vezetdjének haladéktalanul 1) ligyintéz6 kijelolésérol
kell gondoskodni. A kilép6 €s az Gjonnan kijelolt igy-
intézok a vezetd feliigyelete mellett bonyolitjak le az
iratok atadas-atvételét, valamint a Poszeidon DMS-beli
feladataik és ligyirataik rendezését. Ennek tényérdl a
atadas-atvételi jegyzék atadasaval az Iratkezelésért fe-
lelds szervezetet értesitik.

Az elszdmolési kotelezettség nem teljesitése, vagy 1j
ligyintézo kijelolésének elmaradasa esetén az ligyinté-
z0 nevén 1évo iratok a szervezeti egység vezetdjének
nevére kerlilnek atirasra, {ligyirat/irat atadas-atvételi
jegyzék utdlagos megkiildése mellett.

4.8 Ugyiratok iktatasi szabalyai a Poszeidon DMS
iizemzavara esetén

Az alkalmazand6 intézkedéseket az Uzletmenet-foly-
tonossagi terv tartalmazza, amely jelen Szabalyzat 9.
sz. melléklete.
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5.0 HIVATKOZASOK, MODOSITASOK,
HATALYON KiVUL HELYEZESEK

A Szabalyzattal nem érintett kérdésekben

a)

b)

c)

d)

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magan-
levéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVL térvényben (Ltv.) és

A kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazha-
to iratkezelési szoftverekkel szemben tamasz-
tott kovetelményekrol a 27/2014. (IV.18.) KIM
rendelet

a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelé-
sének altaldnos  kovetelményeirdl — szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben foglal-
takat kell alkalmazni. A személyes adatok ke-
zeléséhez vald hozzajarulast tartalmazo, illetve
a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére
iranyulo kérelmek kezelésérdl kiilon szabalyzat
rendelkezik.

a MAV Zrt. informatikai eszkozgazdalkoda-
sardl szol6 mindenkori utasitasban foglaltakat
kell alkalmazni. A személyes adatok kezelésé-
hez val6 hozzajarulast tartalmazd, illetve a koz-
érdekbdl nyilvanos adatok megismerésére ira-
nyuld kérelmek kezelésérdl kiilon szabalyzat
rendelkezik.

Jelen Szabalyzat hatdlyba lépésével hatalyat veszti a
MAYV Zrt., valamint az érintett leanyvallalati csoport

Iratkezelési Szabalyzatarol szolo 57/2014. (XIL 19.
MAV Ert. 23.) EVIG sz. utasitas.

6.0 HATALYBA LEPTETES
Az utasitas 2016. januar 1. napjan 1ép hatalyba.
7.0 MELLEKLETEK JEGYZEKE:

1. szamu melléklet: Fogalom-meghatarozasok

1/A szamu melléklet: Részletes definiciok

2. szami melléklet: MAV SZK KKI szervezeti egy-
ségeinek feladatai

. szamu melléklet: Irattari terv

. szamu melléklet: Iratpotlo lap

. szamu melléklet: Iratselejtezési jegyzokonyv

. szamu melléklet: Bélyegzok hasznalata

. szamu melléklet: KKI cimek, telephelyek

. szamu melléklet: Human iratok kezelésének sza-
balyai

9. szamu melléklet: Uzletmenet-folytonossagi terv

10. szamu melléklet: Havaria iktatokonyv minta

11. szamu melléklet: Meghatalmazas kiildemények at-

vételére

03NN~ W

David Ilona sk.
elndk-vezérigazgatd
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1. szamu melléklet

Fogalom-meghatarozasok

1. Alairo: az a természetes személy, aki a sajat vagy mas személy nevében aldirasra jogosult.

2. Alszamos iktatds: az ligyirathoz tartozo iratoknak a f6szam alatt kiadott alszamokon,
folyamatos, zart, emelked6 sorszamos rendszerben torténo kiadédsa és nyilvantartasa.

3. Archivalas: olyan tarolasi mod (adatkiiras, adattarolds, irattrolas), melynek célja az adatok és
informaciok egy adott allapotanak olyan hosszu - elére maghatdrozott - ideig torténd megdrzése,
illetve tarolasa, ameddig az informécidra az adott allapotban sziikség lehet.

4. Atadds: irat, igyirat vagy irat egyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazésa .

5. Atadas-atvételi/ jegyzékonyv: az irat és az iratkezelési segédletek atadas-atvételének rogzitésére
szolgélo dokumentum.

6. Atadds-atvételi jegyzék: az iratitadas-atvétel tételes rogzitésére szolgaldo dokumentum.

7. Atmeneti irattar: a Tarsasag altal az iktatohelyhez kapcsolodoan kialakitott olyan irattar,
amelyben az irattari anyag meghatdrozott id6tartamu dtmeneti, selejtezés vagy kdzponti irattarba
adas eldtti rzése torténik, azaz az ligyintézési id0 alatt az ligyintézd szervezeti egységnél az
adott ligyintéz0 feliigyelete alatt 4116 irattar.

8. Csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa.

9. Digitalizalds: egy nyomtatott dokumentum tartalma ugy keriil elhelyezésre egy elektronikus
rendszerben - DMS -, hogy annak formai és tartalmi elemei is megdrzésre, illetve a szamitogép
segitségével feldolgozasra keriilnek (pl. szkenneléssel).

10. DMS: iigyviteli és iktatési, irat- ¢s dokumentumkezeld rendszer. A Poszeidon DMS a benne kezelt
iratanyagot Uigy rendezi 6ssze mappakba, hogy az a munkafolyamat szervezését eldsegiti, azaz
az adott szervezet feladatanak ellatdsdhoz elengedhetetleniil sziikséges informacid aramlasat
biztositja.

11. DMS iizemeltetési kézikonyv: a fejleszt6tol kapott, a rendszer mitkddtetéséhez és lizemeltetéséhez
informatikai segitséget ad6 kézikonyv

12. Dokumentumkezelo rendszer: olyan szadmitastechnikai megoldéas, amely az iratok kezelését
elektronikus Uton oldja meg, egyszeriisitve és gyorsitva ezzel az adminisztraciot. Olyan
technologidkat, eszkozoket €és modszereket foglal magaban, amelyekkel a szervezetek
1étrehozzak, kezelik, taroljak, keresik, tovabbitjak, végiil lejaratukat kovetden megsemmisitik
dokumentumaikat, feliigyelve azok teljes életciklusat.

13. Elektronikus érkezteto nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver
azon szolgaltatas-egyiittese, amely az érkeztetési informacidok rogzitését, megdrzését és
visszakereshetdségét biztositja.

14. Elektronikus iktatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgéltatis-egyiittese, amely az iktatdsi informacidk rogzitését, végleges meglrzését és
visszakereshetdségét biztositja.

15. Elektronikus irattar: a kozfeladatot ellatd szerv altal hasznalt iratkezelési szoftver - ideértve az
erre vonatkoz6 elektronikus dokumentumtérolasi szolgéltatas titjan torténd biztositast is - azon
része, vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt irattdri anyag meghatérozott
iddtartamu elektronikus 6rzése torténik.

16. Elektronikus irat/dokumentum: szamitdstechnikai program felhasznaldsaval, azaz elektronikus
eszkOz utjan értelmezhetd adat-egyiittes, ideértve az elektronikus kiildeményt és az elektronikus
levelet is - elektronikus formaban régzitett - elektronikus iton érkezett, illetve tovabbitott irat,
amelyet szamitastechnikai adathordozon tarolnak.

17. Elektronikus masolat: valamely papir alapi dokumentumroél, képileg vagy tartalmilag egyezd,
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s kiilon jogszabalyban meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz utjan
értelmezhetd adategyiittes, kivéve a papir alapu dokumentumba foglalt adategyiittest.

18. Elektronikus tajékoztatas: olyan kiadmanynak nem mindsiilo elektronikus dokumentum, amely
az iktatasi szamrol, az eljaras meginditasanak napjarol, az ligyintézési hataridordl, az ligy
ligyintéz0jérol, az ligyintézo hivatali elérhetdségérdl és az elvégzendd teendokrol értesit.

19. Elektronikus visszaigazolas: olyan - kiadmanynak nem mindsiild - elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus uton érkezett irat atvételérdl €s az érkeztetés azonositdjarol értesiti annak
kiildojét.

20. Eldirat: az érkezett kiilldeménynek korabban mar regisztralt elézménye.

21. Eléadoi iv: az liggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az tigyintézéssel €és az iratkezeléssel
kapcsolatos informaciokat hordoz6, az iigyirat elvalaszthatatlan részét képezo, illetve azzal
kozos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz.

22. Elozményezés: az amivelet, amely soran megallapitasra kertil, hogy az 4j iratot egy mar meglévo
iigyirathoz kell-e rendelni, vagy 1j iigyiratdarabot kell-e neki nyitni.

23. Expedialas: az irat kézbesitésének elokészitése, iligyintézdi vagy vezetdi utasitds alapjan a
kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozodjanak, fajtdjanak, a kézbesités és kiildés
modjanak és idépontjanak meghatarozasa, a kiildemény kiildési mod szerinti 0sszeallitasa.

24. Erkeztetés: az tigyviteli folyamat elsé 1épése, minimalisan az érkezett kiildemény érkeztetési
azonositoval torténd ellatasa és adatainak nyilvantartasba vétele, elektronikus uton érkezett
kiildemény sorszamanak, a kiildemény adathordozodjanak, fajtajanak, és érkezési modjanak
nyilvantartasba vétele.

25. Felterjesztés: valamely iratnak a dontésre, kiadmanyozasra jogosult vezeto részére kozvetleniil,
illetve az alakisaghoz, tovabba megfeleld eljarasi rendhez kotott, valamint a szolgalati ut
figyelembe vételével torténd megkiildése, amely aktus egyben a felterjesztésre jogosult vezetd
részérdl annak szavatolasa, hogy az irat alakilag és tartalmilag aladirasra és kiadmanyozasra
alkalmas.

26. Felelos: az aszemély, akinek joga és egyben feladata az ligyirat, irat, vagy kiildemény kezelésének
kovetkezo fazisat végrehajtani, illetve erre mas személynek felhatalmazast adni.

27. Gépi adathordozo: elektronikus adat tarolasara alkalmas eszkdz.

28. Hivatkozasi szam: a bekiildo hivatkozasi alapként felhasznalt azonositoja (példaul iktatd szama).
megfelelden kioszthatd egyedi vagy csoportos jogosultsagi kod, amely meghatarozza, hogy a
felhasznal6 a szervezeti hierarchidban elfoglalt helye szerint hol és milyen szintig élhet a részére
megadott funkciokkal, szerepkorokkel.

30. Helyettesités/meghatalmazas: a vezeto altal meghatarozott idészakon beliil egyik felhasznalo
atveheti/parhuzamosan hasznalhatja egy masik felhasznal6o szerepkoreit, jogosultsagait,
hierarchiaban elfoglalt helyét.

31. Iktatas: az irat iktatdszammal torténd nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy a keletkezést
kovetden az iktatokonyvben, az iraton, és sziikség esetén az eléadoi iven.

32. Iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok
iktatasa torténik.

33. Iktatoszam: olyan egyedi azonositd, amellyel az iratképz0 szervezet latja el az iktatando iratot.

34. Irat. a Tarsasag miikkodése, vagy valamely munkavallalé tevékenysége soran keletkezett vagy
hozza érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacio, illetve adat egyiittes, amely
megjelenhet papiron, e-mailen, vagy egyéb adathordozon, tovabba tartalma lehet szoveg,
adat, grafikon, hang, kép, mozgokép, vagy barmely mas formaban 1év6 informacio, vagy ezek
kombinacioja.

35. Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, tovabbitasat, rendszerezését, €s a selejtezhetoség
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36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44.

45.

46.

47.

48.

49.

szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerii és biztonsagos
megorzeését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését illetve levéltarba adasat egyiittesen magaban
foglalo tevékenység.

Iratkezelési Szabalyzat: a szerv irasbeli ligyintézésre vonatkozo szabalyok Osszessége, amely a
szerv szervezeti ¢s miikodési szabalyzata figyelembevételével késziil, s amelynek mellékletét
képezi az irattari terv, €s a szerv iratmintainak gylijteménye.

Poszeidon (EKEIDR) Irat és Dokumentumkezeld Ugyviteli és Iktatdsi Rendszer: a Tarsasag
mukodése soran keletkezett ligyviteli iratok (beérkezd iratok, kimend iratok, belsd ligyviteli
iratok) nyilvantartasara és kezelésére szolgdldé program, amely biztositja az Iratkezelési
alapfolyamatokat (beérkez6, kimenO- belsé iratok nyilvantartasa, kezelése) tamogato
informatikai alkalmazas, amely biztositja az iratok nyomon kovetését, rendelkezésre allasat,
sértetlenségét, titkossagat.

Iratta nyilvanitas: az az egyedi eljaras, amely soran manualisan vagy eldre meghatarozott
szabalyok alapjan automatikusan az adott papir alapa vagy elektronikus dokumentumot az adott
szervezet mukodése szempontjabdl 1ényegesnek mindsitenek, és ezért nyilvantartasat és a vele
kapcsolatos miiveletek nyomon kdvetését rendelik el.

Iratnak nem mindsiilo kiildemények: a nem mindsitett sajtotermékek (napilapok, folyodiratok,
ko6zlonydk, hivatalos lapok), a mindsitett konyvek, hivatalos kiadvanyok (tarifa- és arjegyzékek,
katalogusok, menetrendek, stb.), a reklam és propaganda anyagok (prospektusok, szordlapok,
termékismertetok, ajanlati arakat tartalmazo jegyzékek, szamlak).

Irattar: az irattari anyag szakszeri és biztonsagos megdrzése, valamint kezelésének biztositasa
céljabol 1étrehozott €s miikodtetett fizikai, illetve elektronikus tarolo hely, amely az iratselejtezés,
vagy levéltarba adas elotti 6rzésére szolgal.

Irattari anyag: rendeltetésszeriien a szervezetnél marado, tartalmuk miatt &tmeneti vagy végleges
megorzeést igénylo, szervesen Osszetartozo iratok dsszessége.

Irattari terv: aziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol torténod valogatasanak
alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, iratfajtakra)
tagolva, a Tarsasag feladataihoz, tevékenységeihez, valamint a szervezetéhez igazodva sorolja
fel és hatarozza meg a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok ligyviteli célu megdrzésének
id6tartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét.

Irattari tétel: a Tarsasag, mint gazdalkodo egység ligykorének és szervezetének megfelelden
kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idovel rendelkezd - irattari egység, amelybe tobb
egyedi ligy iratai tartozhatnak.

Irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtaba
sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozo kod.

Irattari tételszammal valo ellatds: az ligyiratnak az irattari tervbe, mint elsddleges besorolasi
sémaba val6 besorolasa.

Iratkolcsonzés: a papir alapu irat, ligyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiaddsa az
atmeneti, vagy kozponti irattarbol, elektronikus irattar alkalmazésa esetén az elektronikusan
tarolt irathoz torténd hozzaférés biztositasa.

Irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott {igyirat irattdrban torténéd dokumentalt
elhelyezése — elektronikus irattar esetén archivalas - , illetve kezelési joganak ataddsa az
irattarnak az ligyintézés befejezését kovetd idore.

Iratmegorzo: a materialis kezd0 és kdzbensd példanyok tarolasara és dsszerendezésére
kialakitott megdrzo hely irattarba adas el6tt, kiilonds tekintettel a Poszeidon DMS-ben az
ligyintézo altali 0sszerendezésére.

IBSZ: AMAV Zrt. mindenkor érvényes Informatikai Biztonsagi Szabalyzatarol sz616 utasitas,
jelenleg 12/2013. (IL. 22. MAV Ert. 6. ) EVIG sz. utasitas.
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50. Kezdo irat: az igyben keletkezett elsd irat, az ligy inditd irata.

51. Kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, irattarosnak/
igyintézének, stb. sz0l6 vezetdi vagy ligyintézdi utasitasok.

52. Kézbesités: a kiilldeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz utjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez.

53. Kiadmany: a jovahagyas utan letisztazott és - figyelemmel a kettds aldirasi kdvetelményekre
- a kiadmanyozasra jogosult(ak) részérdl hiteles alairassal ellatott, sziikség esetén a szervezeti
egység bélyegzdjével lepecsételt irat.

54. Kiadmanyozds: a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyésat,
letisztazhatosagat, elkiildhetdségének engedélyezését és alairdsat jelenti a kiadmanyozasra
jogosult(ak) részérdl.

55. Kiadmanyozo: a szervezet vezetdje részérdl kiadmanyozasi joggal irasban/elektronikusan
felhatalmazott személy, akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

56. Kozponti irattdr: a Tarsasdg kdzpontja és a 6 teriileti igazgatdsag irattdri anyaganak selejtezés
vagy levéltarba adés eldtti drzésére szolgald irattarak, amelyek a Térsasag kozpontjaban és
a terlileti igazgatosdgokban taldlhatdak, hatarozottan megkiilonboztetve az SZK Archivum
Irattaratol.

57. Kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a reklamanyag,
sajtotermek, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, vagy a hozza tartozo
listan cimzéssel lattak el.

58. Kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellendrzése, felnyitdsa, ha sziikséges
olvashatova tétele.

59. Levéltar: a maradand6 értékll iratok tartds megdrzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszerli hasznalatdnak biztositasa céljabol 1étesitett intézmény.

60. Levéltarba adds: a lejart irattari Orzési idejli, maradandd értékli iratok teljes és lezart
¢vfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak.

61. Levéltari anyag: az irattari anyagnak levéltarban 6rzott maradandé értékili része, valamint a
védetté nyilvanitott maradand6 értékii maganirat.

62. Maradando értékii irat: a gazdaséagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudomanyos, miivelddési, miiszaki vagy egyéb szempontbol jelentds, a torténelmi mult
kutatdsahoz, megismeréséhez, megértésehez, illetdleg a kozfeladatok folyamatos ellatdsdhoz
¢s az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbol nem vagy csak
részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat.

63. Masodlat. az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos modon
hitelesitettek.

64. Masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos ¢€s alakhii formaban, utdlag késziilt egyszerli (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

65. Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacid helyreallitdsanak
lehetdségét kizard modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely kovetkeztében az irat
tartalma nem rekonstrualhato.

66. Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kiséro irattol - elvalaszthato.

67. Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attol.

68. Naplozas: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatallomanyokban bekovetkezett
események meghatarozott korének regisztraléasa.

69. Nyilvantartasi szam: az ligykezelési segédletbe tortént bejegyzések sorszdma, amely az
iratok azonositdsara, hollétének kimutatasara szolgdl. Nyilvantartdsi szam a rendszeresitett
szamitogépes programban az irat azonositasara szolgalo sorszam, illetve ideiglenes ligyszam is
(érkeztetési azonositd, iktatoszam (fO0szam/alszam).
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70. Papir alapu dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan szdveg, szadmadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszk6z felhasznalasaval és barmely eljarassal
keletkezett.

71. Selejtezés: alejart megOrzési hataridejli iratok kiemelése az irattari anyagbdl és megsemmisitésre
torténd elokészitése.

72. Szerelés: ligyiratok végleges jellegli 6sszekapcsolasa, amelynek kovetkeztében az 6sszekapcsolt
iigyiratok a tovabbiakban kizarolag egyiitt kezelhetdk.

73. Szerv: a jogi személy és jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet.

74. Szignalas: az iigyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintéz6 személy kijeldlése, az
elintézési hatdridod és a feladat konkrét meghatarozasa.

75. SZK Archivum (korabban Levéltari csoport Kozponti Irattara): a maradando értéka iratok
tartdos megdrzésének, levéltari feldolgozasanak és rendeltetésszerli hasznélatanak biztositasa,
valamint a K&zponti irattarak, egyes kijelolt tervtarak, valamint megsziint tobbségi tulajdont
MAV-tarsasagok nem selejtezhetd iratanyaganak elhelyezése céljabol létesitett intézmény, mely
a MAV Szolgaltato Kozpont Zrt. szervezetén beliil miikodik.

76. Tarsasag iratkezelésért felelos vezetdje: a Téarsasag iratkezelési rendszerének feliigyeletére a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban kijelolt vezeto.

77. Tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési ponttél a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valo hozzaférés lehetdségének
biztositasaval is.

78. Targykor: az egyes irat tipusok tartalom szerinti csoportositasa.

79. Ugyintézés: valamely szerv vagy személy miikddésével, illetve tevékenységével kapcsolatban
keletkezd tligyek ellatdsa, az ekdzben felmeriild tartalmi (érdemi), formai (alaki), kezelési,
szobeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, 6sszessége.

80. Ugyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat.

81. Ugyiratdarab: az iigyiratnak az a része, amely az ligy intézésének egy-egy fazisaban keletkezett
iratokat tartalmazza.

82. Ugyiratujranyitdsa: a szervezeti egység vezetdjének utasitdsara a mar lezart iigyiratot kivételesen
indokolt esetben a targyévben ligyintézésre ujra meg lehet nyitni.

83. Ugykor: aszervezet vagy személy feladat- és hataskdrébe tartozo ligyek meghatarozott csoportja.

84. Ugykezelé: iratkezelési feladatokat végzd személy.

85. Ugyintézés: valamely szervezet vagy személy mitkodésével, illetve tevékenységével kapcsolatban
keletkezd tigyek ellatasa, valamint ekdzben felmeriild tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési,
szobeli és/ vagy irdsbeli munkamozzanatok sorozata, 6sszessége.

86. Ugyintézé: az iigy intézésére kijeldlt személy, az iigy eléaddja, aki az ligyet dontésre eldkésziti.

87. Ugyvitel: a szervezet folyamatos miikdodésének alapja, az {igyintézés egymads utani
résztevékenységeinek és mozzanatainak sorozata, illetve Osszessége, amely az ligyintézés
formai és technikai feltételeit, a szolgéltatasok teljesitését foglalja magéaban.

88. Vegyes iigyirat: papir alapu és elektronikus iratokat tartalmazo tligyirat.

89. Workflow: a workflow (amely az lizleti folyamatok szinonimdjaként vagy iigymenet kovetésként
hasznalhat6 fogalom) meghatdrozott sorrendben elvégzendd tevékenységek sorozata, amelyet
kiilonb6z6 szereplok végeznek annak érdekében, hogy egy, a szervezet céljait szolgald
folyamatot elvégezzenek.

90. Az értelmezd rendelkezésekben nem szerepld fogalmak értelmezése soran

- az elektronikus alairasrol szo6l6 térvény, valamint
a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kovetelményekrdl sz616 rendelet, rendelkezései az iranyadoak.
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1/4 szamu melléklet

Részletes definiciok

1. Szerepkorok, feladatok/jogosultsagok részletezése

a) Irattaros: lezart ligyiratot atvehet kozponti irattarba, modosithatja az irattarban 1€vo irat fizikai
helyének adatait, irattdrban [év6 ligyiratot kezelhet, kdlesondzhet, vagy kolcsonzésbol visszavehet,
valamint irattari jegyzéket, megsemmisitési jegyzéket, selejtezési jegyzokonyvet, rogzitheti az
iigyiratok selejtezését, megsemmisitésének tényét, SZK Archivumnak torténd atadasat.
(Szerepkorébe tartozik kiilondsen: irattari helyek kialakitdsa, irattari iratok kezelése,
megsemmisités, SZK Archivumba adés, workflow feladat elvégzése).

b) Lekérdezd: kizarolag keresési és megtekintési joga van a jogosultsagi szintjének megfeleld
iktatokonyvbe, de sem a kiildemények, sem az tigyiratok, sem az iratpéldanyok csatolmanyainak
megtekintésére nincs joga.

c) Hozzaférés nélkiili betekintd: A Hozzaférés nélkiili betekintd szerepkorrel rendelkezd felhasznalod
képes a Poszeidon DMS rendszerrel tdmogatni kivant munkafolyamatok, iigyiratok, iratok,
DMS mappék és dokumentumok rendszerben torténd megtekintésére (elsddlegesen ellendrzési
feladatok elvégzésére 1étrehozott szerepkor), jogosult az iigyiratokat, iratokat olvasni, azonban
nem jogosult szerkeszteni, modositani.

d) Erkezteté és postazo II.: a kiildemény kiild6jét, érkeztetiét, belsé cimzettjét, az érkeztetés
datumat, az elektronikus uton érkezett kiilldemény sorszamat, a kiildemény adathordozdjat,
fajtajat, és érkezési modjat rogziti az iktatokdnyvben, vagy kiilon érkezteté konyvben.
(Szerepkorébe tartozik kiilonosen: érkeztetés, iratrogzités iktatas nélkiil, feladatszignalas,
workflow feladatok elvégzése, DMS mappa feltoltése, modositasa, dokumentumsablon
hasznalata, postazas).

e) Ugyintézd: feladata az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal valé ellatdsa azokban az

iktatokonyvekben, amelyek hasznalatara a szervezeti hierarchidban elfoglalt helye, valamint a
jogosultsagi szintje feljogositja. Az iratot tovabbithatja, hataridobe teheti, visszaveheti, tigyiratot
szerelhet, csatolhat, az ligyiratot modosithatja, feljegyzést rogzithet, ligyiratot lezarhat, irattarba
tehet, az ligyiratot/iratot expedidlhatja, tovabbithatja. Az itt leirt funkcidok barmelyike ligyintézoére
telepithetd.
(Szerepkorébe tartozik kiillondsen: érkeztetés, iratrogzités iktatds nélkiil, foszamos iktatés,
alszamos iktatds, betekintés a sajat szervezet iktatokonyvébe, feladatszignalds, ligyiratok
1étrehozasa, Irattarba helyezés, altalanos lekérdezések készitése, kimend irat postazasi
paraméterek bedllitasa, tértivevény nyomtatasa, visszaérkezés nyomon kovetése, kimend iratok
postazasa, workflow feladat elvégzése.)).

f) Szignalo: feladata az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézé személy
kijelolése, az ligyintézési hataridd és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatasi feliileten
a szignalo utasitasa alapjan.
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g)

h)

3

k)

D

(Szerepkorébe tartozik kiilondsen: ligyintézoi szerepkor jogosultsagain til feladatok kiildése,
fogadasa, kiildemények szignaldsa, sztornozott elemek megtekintése.), beosztott(ak) hataridds
feladatainak lekérdezése, ellendrzése).

Vezetd: feladata szignald szerepkor jogosultsdgain til szignalas eredményének felvezetése
a DMS-be, iigyirat Gjranyitdsanak engedélyezése, hataridd modositas végzése, kimend iratok
jovahagyasa, aldirdsa, munkavallalo(k) részére DMS jogosultsag engedélyezése, beosztott(ak)
hataridos feladatainak lekérdezése, ellenorzése.

Kiadmanyozo: feladata vezetdi szerepkor jogosultsagain til kimend iratok kiadmanyozasa,
kiadmanyozassal kapcsolatos informaciok felvezetése az iratra.

Utérendezd: Megsziint szervezeti egységekben ¢€s tarsasdgokban a még nem irattarazott
igyiratok elokészitése irattarazasra (irattari tételszam modositasa, tigyirat targyanak modositasa,
kiegészitése, ligyirat lezarasa, ligyirat szerelése, ligyirat kiszerelése, kulcsszavazas, feljegyzés(ek)
berogzitése, hozzaférés adasa, torlése, materialis példanyok rendezése (hozzaadas, postazas,
postazas nyugtazasa, stb.), ligyirathoz dokumentum feltoltése.

Szerzddés olvaso: A Poszeidon DMS szerzddéstarban tarolt szerzédések megtekintése

Szerzddéskezeld: A Poszeidon DMS szerzddéstarban tarolt szerzOdések adatainak megtekintése,
modositasa, karbantartasa

Adatgazda: Belsé adminisztratori jogosultsagokon tul keresési €s megtekintési joga van a
jogosultsagi szintjének megfeleld iktatokdnyvbe €s valamennyi dokumentumba.

m) Bels6 adminisztrator: jogai nincsenek korldtozva, 10j szervezeti egység létrehozésa,

0)

alkalmazottak felvétele, iktatokonyvek 1étrehozésa, iratok, feladatok atsorolésa, statisztikak
készitése, alapvetd bedllitasok elkészitése, DMS mappéak és dokumentumok nyitasa, zarésa,
masolésa, Ujranyitdsa, sztorn6zas, sablonok feltdltése, mappahoz rendelés, a blokkolt
dokumentumok feloldasa.

DMS adminisztrator: DMS mappédk nyitdsa, lezardsa, madsoldsa, Ujranyitdsa, sztorndzasa,
dokumentumok véglegesitése, Gijranyitasa, sablonok feltdltése, mappahoz rendelése, szerepkor
hozzarendelések, helyettesitések beallitasa.

Rendszergazda: a Poszeidon DMS miukddtetése, amely keretén beliil:
a) Dbiztositja a technikai infrastruktara folyamatos mikodoképességét;
b) elhdritja a programhibakat;
¢) karbantartja és dokumentalja a jogosultsagi adatokat;
d) karbantartja a partner adatokat, kapcsolatokat, hivatkozasokat, felhasznalokat;
e) kezeli a helyettesitéseket;
f) karbantartja a kodtarakat;
g) karbantartja a rendszerparamétereket;
h) az Osszes iratkezelési funkcio karbantartasi jogaval rendelkezik;
1) elvégzi az id0szaki mentéseket;
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j) téarolja a mentések adathordozoit;
k) beallitja a belépési jelszavak meghatarozott idokozonkénti automatikus megujitasat,
megvaltozasat.

p) Superuser: worfklow folyamatok létrehozéasa, modositasa, sztorndzasa.
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2. szamu melléklet

Az SZK Kozponti Kezel6 Irodak feladatai:

a) a postai, vagy kézbesitdi uton érkezett kiilldemények (levél, felterjesztés, jelentés, tavirat,
csomag stb.), valamint a benyujto altal kdzvetlentil atadasra keriilé kiildemény munkaidd
alatt torténo atvétele,

b) abeérkezo kiilldemények datumbélyegzdvel valo ellatasa, amely igazolja a beérkezés
datumat,

c) a beérkezd kiildemények bontas utani vagy bontés nélkiili érkeztetése,

d) a bontott kiilldemények szkennelése,

e) a kiildemények titkarsagi asszisztensekhez torténd tovabbitasa,

f) expedialéasra kiadott ligyiratok atvétele a rendszerben,

g) akiadmanyok és kiildemények tovabbitasa, elkiildése (expedialasa),

h) a csomagok, portos, sima €s konyvelt postai kiilldemények, futarszolgalatoktol atvett
kiildemények ¢€s kiilfoldi levelek postakoltségeinek kezelése, elszamolasa,

1) iratmegdrzdvel kapcsolatos feladatok ellatdsa (ennek sordn, sziikség esetén iratkdlcsonzés),

J) aziratok Tarsasagon beliili tovabbitasa,

k) a dosszié(k)ban szereplé iratok atvétele és atadasa az alabbiak szerint:

- dosszié atvételekor a KKI érkezteto-postazok tételesen ellenérzik az
atadokonyvben felsorolt iratok meglétét az atadokonyvben az atado szervezet
altal megadott tételes felsorolas alapjan, az atvételt alairasukkal igazoljak. A
cimzett szervezeti egység szintén az atadokonyvben tételesen, alairassal igazolva
veszi at a KKI munkatarsaitol az iratokat.

Digitalizalassal kapcsolatos feladatok

A szkennelés el6tt el6 kell késziteni digitalizalasra az egyes iratokat a hozzéjuk tartozd boritékokkal.
A beérkezd iratokndl el kell tavolitani az iratokbdl a tlizkapcsokat, gemkapcsokat, ¢s minden olyan
targyat, melyek akadalyozzak az iratok laponkénti szkennelését, vagy kart okozhatnak a szkenneld
berendezésben. KKI-ban szkennelni csak vonalkdddal ellatott iratokat lehet.

A papir alapti, vonalkoddal ellatott iratok digitalizalasat kétféleképpen lehet végrehajtani. Az egyik
megoldas a kotegelt szkennelés, amely nagyobb mennyiségii iratok gyors digitalizalasara ad lehetdséget,
a masik megoldas az egyéni, amely az iratok egyenként torténd digitalizalasat jelenti.

Tomeges szkennelés esetén szkennelni csak vonalkoddal elldtott iratot lehet. A szkennelést végzd
munkatérs felel az 4tvett eredeti irat és az archivalt dokumentum egyezdségéért. A szkennelésre kijelolt
munkatars a sajat szamitogépén ellendrzi a 1étrehozott képfajl mindségét, elvégzi a sziikséges javitasokat.
Amennyiben javithatatlan hianyossagot allapit meg, akkor az iratot Gijra be kell szkennelni.

Szkennelést kdvetden az iratokat a mellékleteivel — amennyiben van -, valamint a boritékjaval egyiitt
gondoskodni kell a cimzetthez juttatdsarol.
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Az SZK Kozponti Irattar feladatai:

a) az atmeneti irattarban tarolt egy évnél régebbi iratanyagok atvétele, irattari elhelyezése,
nyilvantartasa és kezelése,

b) az ligyintézOk részére iratkdlcsonzés lehetdségének biztositasa, ezek nyilvantartasa, valamint
sziikség esetén a visszaadasra intézkedés szorgalmazasa,

c) aKozponti Irattarban elhelyezett iratok selejtezésének megszervezése, a selejtezésben vald
kézremiikddés, valamint a nem selejtezhetd iratok Archivum részére torténd atadasa.

Az irattarosoknak mind a papir, mind az elektronikus dokumentumokat oly médon kell megdrizniiik,
amely kizarja az utdlagos moédositas lehetdségét, a megdrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan
biztositja a jogosultak részére a hozzaférést, a dokumentum létrehozodjanak és archivalojanak egyértelmii
azonosithatdsagat, valamint az elektronikus dokumentum értelmezhetdségét. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papir alapli, mind a gépi adathordozé esetében az ide
vonatkoz6 rendelkezéseknek megfelelden.

Azazonos iktatohelyhez és azonos évkorhoz tartozo elektronikusan tarolt iratokat, kezelési feljegyzéseket,
nyilvantartasi adatokat k6zos rendszerben kell kezelni. Megfeleld jogosultsagi rendszer alkalmazéasa
esetén a kiilonbozd iktatohelyekhez tartoz6 iratok kdzos rendszerben is tarolhatok.

Az elektronikusan tarolt és archivalt adatdlloméanyok, elektronikus dokumentumok utélagos
olvashatosagat, visszakereshetdségét, hasznalatat a megdrzési id6 lejarataig biztositani kell.

A Tarsasag irattarazasi feladatainak ellatasara elektronikus iratok esetében az elektronikus iligyintézésért
felelds tizleti tulajdonos engedélyével rendelkezd elektronikus dokumentumtaroldsi szolgaltatot vehet
igénybe.

A szolgéaltato ez esetben a Tarsasag adatfeldolgozojaként jar el.

Az irattarba helyezéskor az iratokat a milanyag irattartokbol (genotherm) ki kell emelni, azokrodl a
fémkapcsokat (gemkapocs, stb.) fém kapcsolokat el kell tavolitani és az tigyiratot lehetdség szerint az
eléaddivben kell tarolni.

Az irattarban az ligyiratokat el6ado iv boritdban, évek szerint, szervezeti egységenként, az irattari tervben
meghatdrozott tételszamok szerint csoportositva, azon belill az iktatoszamok ndvekvd sorrendjébe
rendezve kell elhelyezni és irattari dobozban vagy szalagos iromanyfedélben kell drizni.

A dobozokra fel kell tiintetni az irattari tételszamokat. Az iktatokonyv ,,irattarba helyezés idopontja”,
mez0djében az irattadrba helyezés iddpontjat , tarolas helyét nyilvan kell tartani.

Kozponti Irattarbdl iratot kolesondzni, kivételezni csak iratpotlo lap kitdltésével lehetséges.

Kozponti Irattarbdl iratot csak a selejtezési id6 lejartat kovetden, selejtezési bizottsag dontése, valamint
levéltari jovahagyas alapjan lehet selejtezni.

Az SZK Archivum szervezet feladatai:

d) atiz évnél régebbi iktatasi nem selejtezhetd iratok atvétele, feldolgozésa, nyilvantartasa,

e) anem selejtezhetd, levéltari atadasra kivalasztott iratok esetében a levéltari atadas-atvétel
lebonyolitasa,

f) kijelolt tervtarak atvétele, feldolgozasa, nyilvantartasa,



27. szam A MAV Zrt. Ertesitéje 2391

g) a MAV Csoport foto- és filmarchivumanak kezelése,

h) a megsziint MAV tobbségi tulajdonu tarsasagok nem selejtezhet6 iratanyaganak atvétele,
feldolgozasa, nyilvantartasa,

1) akozponti szerzddés-nyilvantartds miikodtetése,

j) a fentiekhez kapcsol6do adatszolgaltatas.,.

Az Archivumnak atadando¢ iratok korét az irattari terv hatdrozza meg.

A nem selejtezhetonek mindsitett ligyiratokat, valamennyi mellékletével, segédletével egyiitt az
iratkezelésért felelds szervezet Kozponti Irattarai adjak at 10 év elteltével az Archivum szervezet részére.
Az atadés-atvétel tényét a Poszeidon DMS-ben be kell rogziteni, valamint egy iktatott jegyzokonyvet kell
késziteni az atadott iratok iktatdszamanak €s - papir alapti irat esetén - a raktari egységének felsorolasaval.
Az atadas-atvételi jegyzokonyv 1-1 példanyat mindkét félnek nem selejtezheto tételként kell megoriznie.

Az Archivum az irattari terv szerint gondoskodik a maradand6 (torténeti) értékii iratok Magyar Nemzeti
Levéltarnak torténd atadasarol.

Az Archivum altal 6rzott papir alapt ligyiratokbol és tervrajzokrol barmely szervezeti egység igényelhet
masolatot, amennyiben annak indokoltsagat (pl. eldirat, bizonyitasi eszkoz, miiszaki segédanyag,
valamely folyamatban 1év6 ligyhoz informaciokat tartalmaz.) igazolja. Igényeket az Archivum szervezet
vezetdje biralja el. Mésolatot igényelni az Archivum szervezet irdsban torténé megkeresésével lehet.

Az Archivum éltal 6rzott elektronikus iratok esetében ajogosult felhasznalok naplozas mellett az Archivum
informatikai rendszerében tekinthetik meg az iratot. Amennyiben a felhasznalo a sajat gépérol nem éri el
a megtekintendo iratot, akkor az Archivum vezetdje (az elfogadott indoklés alapjan) gondoskodik arrol,
hogy a jogosult felhasznal6 elektronikus iton megkapja a kért irat elektronikus masolatat.

Ugykezelési szolgaltatasi szerz6déssel rendelkezd tobbségi tulajdontit MA V-leanyvallalatok az Archivum
iratanyagabol a szervezeti egységekre vonatkozoé feltételekkel kérhetnek mésolatot.

Az Archivum altal érzétt iratokrol a MAV Csoporton kiviili tizleti céla felhasznalok az Archivum
vezetdjének engedélyével, téritési dij ellenében kaphatnak masolatot. Masolatot igényelni indokléssal
ellatott levélben lehet.

Az Archivum altal 6rzott iratokban torténd tudomanyos €s magan céli kutatast az Archivum vezetdje
engedélyezi. A kutatas részletes feltételeit az érvényes torvényi szabalyozasok és belso utasitasok alapjan
az Archivum Kutatési Szabalyzata rogziti.
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3. szamu melléklet

Irattari terv

Altalinos rész
Ugykor jele Ugykor megnevezése
A1000 Villalatszervezés és miikodés
A1100 Ugyviteli iigyek
A1200 Jogi ligyek
A1300 Belso ellendrzés
A1400 Kommunikacios ligyek
A1500 Nemzetkdzi igyek
A1600 Human-, munkajogi- és oktatasi ligyek
A1700 Tarsadalombiztositési tigyek
A1800 Szamviteli, pénziigyi és kontrolling ligyek
A1900 Beruhézasi iigyek
A2000 Anyaggazdalkodasi ligyek
A2100 Statisztika, adatszolgaltatas
A2200 Informatikai, infokommunikacios ligyek
A2300 Szabvanyok, taldlmanyok, ujitasok €s szakkonyvtari igyek
A2400 Kornyezetvédelmi iigyek
A2500 Biztonsag
A2600 Munkavédelmi tigyek
A2700 Erdekképviseleti tigyek
Kiilondos rész
M1000 Vagyonkezelési ligyek
M1100 Tavkozlo-, er6sdramu- €s biztositoberendezési ligyek
M1200 Pélyafenntartasi- €s épitési tigyek
M1300 Forgalmi tigyek
M1400 Személyszallitasi igyek
MI1500 Arufuvarozasi ligyek
M1600 Gépészeti- és Trakcid ligyek

Az egyes irattari tételeknél az Irattari tervben az alabbi 6rzési teenddk szerepelhetnek:
a) nem selejtezhetd és 15 év elteltével levéltarba adando,
b) nem selejtezhetd és megsziinésig (hataridd nélkiil) a Tarsasdgnal 6rzendo,
c) selejtezhetd, de az irattari 6rzési id6 (lejarati id0) végén feliilvizsgalando,
d) 5,10, 15,20, 30, 50, *80 év 6rzési idot kdvetden selejtezhetd iratok.

A *80 év jeloléssel ellatott tételszamok ala sorolt iratok 6rzési ideje a munkavallald sziiletési évétol
szamitando.
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Megérzési ids | Yicgorzésimod
Tételszam Tételszam targya L (levéltarba adas
(év) o1 s
ideje)
Altalanos rész
A1000. Vallalatszervezés és miikodés
A1001 Alapitassal kapcsolatos iratok (alapito okirat, Nem selejtezhetd 15
1étesitd okiratok)
A1002 A Tarsasag érdekeltségébe tartozo tarsasagok Nem selejtezhetd 15
tigyei (alapitds, miikddtetés, megsziintetés)
A1003 SZMSZ-re vonatkozo tligyek és alapszabalyok Nem selejtezhetd 15
A1004 Alapitvanyok létrehozéasaval, megsziintetésével | Nem selejtezhetd 15
kapcsolatos tigyek
A1005 Villalatvezetés atadas-atvételének iratai Nem selejtezhetd 15
A1006 Kabinet vallalatszervezéssel kapcsolatos iratai | Nem selejtezhetd 15
A1007 Kozgytlések, vezet6i forumok, Igazgatosag, Nem selejtezhetd 15
elnok-vezérigazgatoi értekezlet (EVIG)
eloterjesztései, targyalasi iratai és
jegyzoékonyvei, hatarozatai
A1008 Igazgatdosag elnokének iigyei Nem selejtezhetd 15
A1009 Vezetdi jegyzOkonyvek 5 -
A1010 Villalati el6terjesztések- kivéve vezetoi 10 -
forumok eldterjesztései
A1011 Feliigyel6 Bizottsagi tilések, jegyzékonyvek, Nem selejtezhetd 15
hatarozatok
A1012 Alapitoval, hatosdgokkal valé kapcsolattartas, Nem selejtezhetd 15
adatszolgaltatas
A1013 Az atfog6 vallalati atszervezések, szervezés Nem selejtezhetd 15
valtozasai, szervezeti modellek kialakitasanak
ligyei, atalakitdsra, 1étszdmra vonatkoz6
javaslatok, fejlesztési tervek
A1014 Normativ utasitasok, szabalyzatok Nem selejtezhetd 15
szerkesztésére, kiadasara, modositasara
vonatkozo iigyek
A1015 Ugyrend Nem selejtezhetd 15
A1016 Vasutpolitikaval, stratégiai tervezéssel Nem selejtezhetd 15
kapcsolatos ligyek
A1017 Kozlekedéspolitikai és alagazati koncepciokkal | Nem selejtezhetd 15
kapcsolatos ligyek
A1018 A vastti technologia korszeriisitése, a vastti Nem selejtezhetd 15
szervek munkdjanak szervezeti felépitésének
fejlesztésére vonatkozo, tanulmanyok,
elemzések
Al1019 Belso utasitasok, munkautasitasok 30 -
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Megdrzési ids | Lcedrzésimod
Tételszam Tételszam targya g , (levéltarba adas
(év) ey .
ideje)

A1024 Munka- ¢és intézkedési tervek 10 -

A1025 Az, aj[fogf) Valla%atlr lizem- €s munkaszervezési Nem selejtezhetd 15
utovizsgalatok értékelése

A1026 A ".Far’se,lsa’lg operativ terve\_{el ¢s annak 5 i
teljesitésével kapcsolatos ligyek

A1027 Iddszakos munka- €s intézkedési tervek 5 -

A1028 Mashova nem sorolhat6 szabalyozasi iigyek 5 -

A1029 Maishova nem sorolhat6 vezetdi tigyek 5 -

A1030 Tovab,bll intézkedést nem igénylo tdjékoztatok, ) i
meghivok

A1100. Ugyviteli iigyek
Foszamos iktatokonyvek, iktatasi

Al101 seged,kony\’/ek: fonyllyant’art(’) konyv, 1rf1ttar1 Nem selejtezhets 15
nyilvantarté konyv, név- és targymutatd
konyvek
Irattari iigyirat-selejtezésrdl felvett

A1102 jegyzokonyvek, iratatadas-atvételi Nem selejtezhetd 15
jegyzokonyvek

A1103 Munkakor atiadas', e}tve:[el iratai vezetok esetén- 15 i
vallalatvezetés kivételével

A1104 Mun’kakor atadas, atvétel iratai munkatarsak 10 i
esetén

A1105 Postai jegyzékek 5 -

A1106 Kézbesitokonyvek, atadokonyvek 5 -

A kiadményozashoz haszndlt, a szigora
szdmadasu bélyegzdk, negativ pecsétnyomok,

AL107 az érvényes al’alras:belyegzok ¢s hivatalos Nem selejtezhets Hatarld(z ne’lkuh
célra felhasznalhat6 elektronikus megOrzés
alairasok nyilvantartasa, selejtezésiikrol,
visszavondsukrol késziilt jegyzékonyvek

A1108 Iratok mindsitése, feliilvizsgalata 10 -

A1109 Egyéb bélyegzOk nyilvantartasa 15 -
335/2005. Korm. rend. 26. szakaszaban

Al1110 rogzitettek alapjan felvett jegyzékonyvek (PL.: 2 -
téves cimzés, értékcikk stb.)

All1l Ugyiratokbol adatszolgaltatas 5 -

Irat megismerési engedélyek és munkahelyrdl

Al112 o . 5 -
kivitt iratok engedélye

Al1113 Posta- ¢és levelezo jaratokra vonatkozé iratok 5 -
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, , , . Megorzési ido Meg(’il:zési m()fi
Tételszam Tételszam targya . (levéltarba adas
(év) ey .
ideje)
All114 Postaszolgaltatassal kapcsolatos ligyek 5 -
All15 Ugyviteli tandcsadassal kapcsolatos levelezés 5 -
All116 Mashova nem sorolhato tligyviteli ligyek 5 -
Al1117 Kutatési engedély tigyek iratai 5 -
A1200. Jogi iigyek
A1201 Védjegy, ipari és haszndlati minta ligyek Nem selejtezhetd 15
A1202 Szerz6i jogdij ligyek Nem selejtezhetd 15
A1203 Baleseti kartéritési iigyek (nem munkajogi) Nem selejtezhetd 15
A1204 Hagyatéki ligyek Nem selejtezhetd 15
A1205 Kisajatitasi, kartalanitasi perek Nem selejtezhetd 15
Szerzddések, megallapodasok és azokkal
A1206 kapcsolatos ligyek (pl: keretszerzddés i
lehivasok; megdrzési id6 a szerz6dés 10
megsziinésétdl szamitando)
A1207 Biintet6jogi perek 30 -
A1208 Licenc tligyek (szerzédésen alapulok) Nem selejtezhetd 15
Feljelentések biintetdeljaras inditasara és
Al209 nyijlvéntartésuk : 10 i
A1210 Polgari perek - kivéve munkaiigyi perek 15 -
Al211 Fuvarjogi perek iigyei 10 -
Al1212 Peren kiviili tigyek - Hatérld(,,)’, né,lkﬁh
megorzes
A3 F’olge’.lri Torvénykonyvon alapuld karfeleldsség 10 i
ligyei
Al1214 Birosagi végrehajtasi tigyek 15 -
AL215 Felszémoléssal, végelszamolassal kapcsolatos 10 i
tgyek
Al216 Biztositasi, utasbiztositési ligyek 10 -
Szakértd kijelolésére és miikddésére vonatkozd
Al217 iigyek, szalgértéi vélemények 10 )
A1218 Mashova nem sorolhato jogi ligyek 10 -
Al1219 Vagyoni karvizsgélati tigyek 10 -
A1220 Birdsagi, rendc’i_rségi, iigyészségi megkeresések, 5 i
adatkérések teljesitésére vonatkozo ligyek
Jogszabalyok ¢és egyéb kiils6 szabalyozasok
A1221 A A 5 -
elokészitése, véleményezése
A1222 Cégbirosagi hatarozat 15 -
A1223 Villalati torzskonyvek - Hatérldéj né,lkﬁh
megorzes
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, , , . Megorzési ido6 Meg(’ir'zési méfi
Tételszam Tételszam targya . (levéltarba adas
(év) ey .
ideje)
A1224 Munkavallalok nem munkabal@eti halala 10 i
esetére vonatkozo KSZ szerinti juttatas
A1300. Ellenérzési iigyek
A1301 EU projekt ellendrzések iratai Nem selejtezhetd 15
Feliigyeleti, torvényességi ellen6rzésel§
A1302 megallapitasanak tigyei (NKH, NAV, ASZ, Nem selejtezhetd 15
KEHI stb.)
A1303 Ellendrzési tervek iratai 10 -
A1304 Atfogo gazdasagi ellenérzések tigyei 10 -
Nem a Tarsasag szervezeteinek felkérése
A1306 alapjan, illetve kozosen végzett ellendrzések 10 -
ligyei
A1307 Belsc',i elle,n('Srzési vizsgalati anyagok, 10 i
beszdmolok
A1308 Témavizsgalatok ligyei 10 -
A1309 Célvizsgalatok tigyei 10 -
A1310 Mashova nem sorolhat6 belsé ellendrzéssel 10 i
kapcsolatos iratok
A1400. Kommunikacios iigyek
A1401 Sajtotigyek, intézkedések 5 -
A1402 Forgatasok engedélyezése 5 -
A1403 Hirlevéllel kapcsolatos ligyek 5 -
A1404 Tamogatassal kapcsolatos ligyek 5 -
A1405 Nemzetkozi kommunikacios tigyek 5 -
A1406 Altalanos tajékoztato iigyek, korlevelek 2 -
A1407 Konferencidk, rendezvények iigyei 5 -
A1408 Tolméacsolasi ligyek 5 -
A1409 PR tigyek 5 -
Al1410 Vasutas Magazin szerkesztési tigyei 5 -
A1500. Nemzetkozi iigyek
A1501 Kiilfoldi képviseleti ligyek iratai Nem selejtezhetd 15
A1502 Két- és tobboldalu nemzetkdzi vasuti Nem selejtezhets 15
kapcsolatok
A1503 Nemzetkozi \fasﬁti E’:s‘egyéb kozlekedési Nem selejtezhets 15
szervezetek targyaldsi anyaga
A1504 Nem’zetkézi’egyezmények, szerzddések és Nem selejtezhets 15
megallapodasok
Utlevéliigyek, kiilfoldi kikiildetéssel,
A1505 targyalasok szervezésével kapcsolatos tigyek 10 i
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Megorzési ido

Megorzési mod

ezekkel kapcsolatos iratok

Tételszam Tételszam targya , (levéltarba adas
(év) ey .
ideje)

A1506 Nemzetk6zi vonatkozast tigyek (pl. tagdij) 5 -

A1507 Hataratlépési igazolvanyok ligyei 10 -

A1508 Nemzetkozi utaztatassal kapcsolatos ligyintézés 10 -

A1509 Nemzetkozi statisztikai tigyek 10 -

A1510 Nemzetkdzi konferencidk 5 -

A1600. Human-, munkajogi- és oktatasi iigyek

A1601 Kollektiv szerzédések és Helyi Fiiggelékei Nem selejtezhetd 15

A1602 Munkaer6-gazdalkodss, ber- & Nem selejtezhet 15
keresetszabalyozas elvi ligyei

A1603 Fetsz.am—ramonahzalas, 1étszamcsokkentés elvi Nem selejtezhetd 15
ligyei

A1604 Munkajogi altalanos tligyek és allasfoglaldsok 10 -

A1605 Tovabbképzéssel kapcsolatos elvi ligyek 10 -
Lakasok bérldkijeldlése és lakasbérleti Hatarid6 nélkiili

A1606 1 L - .
szerzOdésekre vonatkozo6 ligyek megorzés
Tarsasagi tamogatassal kapcsolatos

A1607 szabalyozasok (allasfoglalasok, utasitasok) 20 i

A1608 Tarsasagi lakasgazdalkodas szabalyozasai 50 -
Szolgélati tablazatok (* munkavallalo sziiletési
évétol szamitott) (kérjiik a szolgalati tablak

A1609 . b 1o *80 -
esetében az azonos f6szam hasznalatat a
munkaviszony megsziinéséig)

A1610 $ze,1r{1fejt?s1 ,1vek (*munkavallalo sziiletési £20 i
€veétol szamitott)

Ale6ll Egyéni munkaiigyi nyilvantartdlap 50 -

AL612 Munkelwszqny le‘fes1j[es’e, ’m’odos1tasa és 50 i
megsziintetése, végkielégités

A1613 Idébeszamitasi ligyek 50 -

Al614 Azonnali hataly(l felmondéasok 50 -

Al1615 Bérpotlékokra jogosultsag elvi ligyei 50 -

Al1616 Kitiintetésekkel kapcsolatos iigyek 50 -

A1617 L?kasepltes \’/arllalatg tamogatasa (kolcson, 50 i
vissza nem téritendo)

A1618 Tarsasagi lakasePlt?ssel, tdmogatassal 30 i
kapcsolatos egyéb ligyek

A1619 Munkakor szabalyozas elvi ligyei 30 -

A1620 Telj es1tmeny"-oszt0nzessel ¢és —elemzéssel 10 i
kapcsolatos ligyek

A1621 Megbizasi szerzodések, megbizé levelek és 10 i
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, , , . Megorzési ido6 Meg(’ir'zési méfi
Tételszam Tételszam targya . (levéltarba adas
(év) ey .
ideje)

A1622 Nyelvpotlék engedélyezési ligyek 5 -
Munkasszallitds, munkéba jaras engedélyezése

A1623 (sajat gépkocsi, tomegkozlekedési eszkoz 5 -
hasznéalata)

A1624 Hatranyos jogkdvetkezmények iratai 10 -
Hatranyos jogkovetkezménynek nem mindsiild

A1625 fi gyelrr?eztg:téiek ’ > )

A1626 Munkakori leirds 5 -

A1627 Kirendelési és atiranyitasi tigyek 10 -

A1628 Vezényld programmal kapcsolatos iratok 10 -

A1629 Vezényléssel, atvezényléssel kapcsolatos iigyek 10 -

A1630 Szol gélaﬂ,(éjptelenség megallapitasara 5 i
vonatkoz6 iratok

A1631 Me gyéltozott munkaképességlii munkavallald 10 i
ligyei

A1632 ‘S/izzzl;\;aiiizii jegyzOkonyvei, anyakonyvek, 50 i

A1633 Tanulo szerzddések 50 -
Tanfolyam szervezési, engedélyezési és

A1634 akkred}iltéciés eljarasok l'iggyei ’ 10 i

A1635 Iskolai egyiittmiikodési megallapodasok 10 -

A1636 Tanulmanyi és tanmeneti iigyek 10 -

A1637 Tananyag fejlesztési ligyek 5 -

A1638 Képzési programok tigyei 5 -

A1639 Tanfolyam-ellatasi iigyek 5 -

A1640 Tanfolya’m’i hitelkeretek engedélyezése €s 5 i
felhasznalasa

Al641 Szakoktatasi terviigyek iratai 10 -
Iddszakos oktatéasi tananyagok feliilvizsgalata

Alo42 véleményezésének iigyeiy : : , > i

A1643 Nyelvtanfolyamokkal kapcsolatos ligyek 10 -

Al644 Palyazati hirdetmények oktatési tigyekben 5 -

A1645 Osztondij ligyek (allami, kiilfoldi) 15 -

A1646 Tanulmanyi szerzédések, kotelezések 10 -
Tanuldszerzédéses tanulok gyakorlati

Al647 képzésének tigyei (kivéve TgSyZ) > i

A1648 Oktatasi naplok, nyilvantartdsok, kimutatdsok 5 -

A1649 Szaktanfolyamokra valo jelentkezések 5 -

A1650 Szakvizsgak iranti kérelmek 5 -
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Megorzési ido

Megorzési mod

Tételszam Tételszam targya , (levéltarba adas
(év) ey .
ideje)

A1651 Szakvizsga bizottsagok iratai 5 -

A1652 Lakascélu kolcsonok egydsszegli visszafizetése 15 -
Joléti és szocialis juttatasok (szocialis

A1653 gondozas, kegyeleti koltségek, segélyek, 10 -
lakaskérelem, stb.)

A1654 Munkassz’allras, laktanya, Venflegszoba 10 i
lizemeltetésével kapcsolatos ligyek

A1655 Egyen-, forrr'l.a- ¢s munkaruha ellatassal 5 i
kapcsolatos ligyek

A1656 Kulturalis tigyek, rendezvények iratai 5 -

A1657 OrabFr§s {nunkavallalrcr)‘ b”erkereset kigylijtoi R0* i
(egyéni bérkereset-gylijto)

A1658 Athelyezések, kinevezések, besorolasok tigyei 10 -

A1659 Berfejleszte§§el, kollektiv bérmegallapodassal 10 i
kapcsolatos ligyek

A1660 {utalmazash premizalasi és bonuszjutalék 10 i
igyek

Al1661 VBKJ-val kapcsolatos ligyek 10 -

A1662 {Jetszammal ¢s munkaiddalappal kapcsolatos 5 i
ligyek

A1663 Alapbér megallapitassal kapcsolatos ligyek 5 -

A1664 Allomény jelentések és kiértékelési mésolatai 5 -
Gyermekgondozasi (GyED, GYES) tigyek (az

A1665 . e ter AT e dn T 10 -
utols6 folyositastol szamitott)
Munkaid6 elszamolasédhoz kapcsolodo tigyek

A1666 (talora, muszakpotlék, veszeélyességi potlék, 10 -
stb.)

A1667 B@rek folyc’>s.1tasan’ak bizonylatai (fizetési 10 i
lajstrom, bérjegyzek)

A1668 F.1zetes3 e,lc’)leg engedélyezése, folyositasa, 5 i
visszatéritése

A1669 Bérosszesitok (,,A” jelii dsszesitd) 5 -

AL1670 N{unkmdot ellendrzo jelenléti ivek, eltavozasi 5 i
konyvek

Al1671 Kikiildetési tigyek (belfoldi) 10 -

A1672 Fizetés nélkiili szabadsag ligyek 10 -

A1673 Fizetett szabadsag (rendkiviili, stb.) 5 -
Nyugdijas alkalmazottak tényleges

Al674 szolgélatteljesitésével kapcsolatos iratok 20 i

A1675 Nyugdijas foglalkoztatasokat nyilvantart6 lapok 5 -
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, , , . Megorzési ido6 Meg(’ir'zési méfi
Tételszam Tételszam targya . (levéltarba adas
(év) ey .
ideje)
A1676 Munkaiigyi perek iratai 20 -
A1677 Munkaltatoi karfeleldsséggel kapcsolatos tigyek 10 -
A1678 M}lnkéltatéi karfelel6sséggel kapcsolatos ligyek 10 i
(biztositéasi szerzOdéssel fedezett)
A1679 Munkavallaloi karfeleldsség tligyei 10 -
A1680 Munkabér letiltasi tigyek 10 -
A1681 Kockazatkezelési tigyek 10 -
Szakszervezeti tisztségviseldk, UT, KUT és
KMVB tagok, munkavédelmi képviseldk,
A1682 paritdsos munkavédelmi testiilet tagjai 10 -
tevékenysegével kapcsolatos iratok,
elszamolasok (bejelentések, igazolasok)
A1683 Maishova nem sorolhaté human iigyek 5 -
A1684 Maishova nem sorolhatdé munkajogi ligyek 5 -
A1700. Tarsadalombiztositasi ligyek
Tart6san beteg testi vagy szellemi fogyatékos
A1701 gyermek utan jaro, de jovedelem miatt 80* -
szlinetel6 csaladi potlékkal kapcsolatos ligyek
A1702 Tarsadalombiztositasi egyéni lap 80* -
A1703 Szolgélati id6 elismerés iratai 50 -
A1704 Rokkantsagi nyugellatasi ligyek 50 -
Szarmazékos ellatasok (6zvegyi, sziiléi nyugdij
A1703 arvaellatas és Végkielég(ités) gg}g]};ei T 30 i
A1706 Kettds ellatasi iigyek 50 -
Nyugellatas (egyéb ellatas) megallapitasaval,
A1707 folyositasaval kapcsolatos jogorvoslati 50 -
jegyzokonyvek
A1709 Nyugdijak leszamolasanak tigyei 20 -
A1710 Oregségi nyugdijjal kapcsolatos iratok 15 -
Al1711 Korengedményes nyugdijiigyek 15 -
A1712 I\’Iyugelrlé’tei,sork (eg}fé]a ’ellétésok) 10 i
tulfolyodsitasanak téritése
Nyugellatottak utazasi kedvezmény igényének
Al1713 iy . 10 -
elbiralasara vonatkoz6 iratok
Al1714 Jogorvoslati és feliilvizsgalati iratok 10 -
A1715 Anyagi térités-nyilvantartas 10 -
Al1716 Apat megilletd munkaid6 kedvezmény 10 -
Gyermekgondozasi dij folytatolagos
ATIT 1 gZzolvén%ztémb ési géjnybz;'[elentgs 10 i
Al1718 Tarsadalombiztositasi ligyek 10 -
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Megérzésiids | Niegorzésimod
Tételszam Tételszam targya g , (levéltarba adas
(év) ey .
ideje)

A1719 Betegségi €s anyasagi ellatas irdnti igény 5 i

elutasitasarol hozott hatarozatok
A1800. Szamviteli, pénziigyi és kontrolling iigyek

A Tarsasag bels6 gazdalkodasi egységeinek

A1801 .. . . } 10 -
gazdasagi szabalyozasaval kapcsolatos ligyek
A Tarsasag belsé gazdalkodasi egységeinek

A1802 kontrolling tevékenységével kapcsolatos elvi 10 -
ligyek

A1803 Koltséggazdalkodas elvi ligyei Nem selejtezhetd 15

A1804 Eves’merle.:gek, eredmény-kimutatasok és ezek Nem selejtezhets 15
mellékletei

A1805 Eves beszamolo és kiegészité melléklet Nem selejtezhetd 15
Adohatosagi revizidval kapcsolatos

A1806 megallapitasok jegyzokonyvei és I-11. foka 10 -
hatarozatai

A1807 Adohatosaggal kotott megéllapodasok iratai 10 -

A1808 A’Ta{sasa.g érdekeltségébe tartozo tarsasagok 10 i
pénziigyei

A1809 Alapitvanyok pénziigyi tdmogatasa 10 -

A1810 Pen;ugyl tervek és koltségvetési alapokmanyok 10 i
Iratal

AL811 Kiilonboz6 g.azdasagl szdmitasokkal 10 i
kapcsolatos tigyek

AlR12 Ar’ak €s dijak megallapitasat bizonyito iratok, 10 i
szamitasok

A1813 Elo- ¢s utdkalkulacios (0nkoltség-szamitési) 10 i
iratok

A1814 Tarsasag bel§0 szervezeteinek gazdalkodasaval 10 i
kapcsolatos tigyek

A1815 Beruhézasi es karbantartési koltségekkel 10 i
kapcsolatos ligyek
Hiteligénylések, pothitelek és hitel elérehozasi

A1816 igények, hitelnyujtasi és pothitel engedélyezési 20 -
tigyei, pothitel eldterjesztések, koncepciok
Lakasépitésekhez adott hozzajarulasokkal

A1817 kapcsolatos folyositasi €s elszamolasi 30 -
okmanyok
Tarsadalombiztositasi készpénzjarandosagok

A1818 (tappénz, segély, stb.) kifizetési okmanyai 15 -
(jegyzekek)
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Megorzési ido6 Megdrzési méd
Tételszam Tételszam targya \ (levéltarba adas
(év) ey .
ideje)
A1819 Egyesiileti jéirulékok levonasaval, atutalasaval 10 i
kapcsolatos tigyek
A1820 Hatosagi dijak fizetésével kapcsolatos ligyek 10 -
Al1821 Szamviteli igyek (Sztv. 169. §) 10 -
A1822 Treasury tigyletekkel kapcsolatos ligyek 10 -
A1823 A’rfolya’n}ok megéllapitését ¢s valtozasat 10 i
targyalo tigyiratok
Kinnlevoségek kezelésével, behajtasaval
A1824 kapcsolatos tligyek (fizetési felszolitasok, 10 -
behajtas)
Adosok és hitelezOk (aktiv és passziv
elszamoladsok) tovabba a munkavallaloi
A1825 tartozasok egyeztetett €s tisztazott év veégi 10 -
forduldnappal készitett (leltarai) vallalatonkénti,
illetve név szerint részletezésben
Idegen vasutakkal kapcsolatos szdmadasok,
A1826 pénziigyi el- és leszamolasok, tovabba azok 10 -
Osszes bizonylatai
A1827 Hatéfrforgialrpi teljesitmények és szolgaltatasok 10 i
leszdmolésai
Vasutaktol vagy idegen cégektdl bérbevett
A1828 kocsik, vagy ezeknek a bérbe adott kocsik 10 -
bérleti dijanak leszamolasa
Adobevallasok és adofizetéssel kapcsolatos
iigyiratok és bizonylatok (elengedési kérelmek,
A1829 bevallasok Gsszesitése) tarsadalombiztositasi 20 -
jéarulék elszdmolésa, 6nrevizids jelentések és
adojelentések megdrzése
Jovedéki ado visszaigénylése, bevalldsa és
A1830 mellékletei (NAV felé) 15 i
A1831 Altalanos forgalmi adéval kapcsolatos iigyek 10 -
A1832 F.('Skényvi szamlak leltarai és fokonyvi 10 i
kivonatok
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Tételszam

Tételszam targya

Megorzési ido

(év)

Megorzési mod
(levéltarba adas
ideje)

A1833

Konyvviteli bizonylatok (kivéve azokat

az iratokat, amelyeket a jegyzék kiilon
felsorol) konyvviteli bizonylat, minden olyan
okmany, feljegyzés vagy géppel készitett
kimutatés (tabld), amely a gazdasagi miivelet
megtorténtét és hatasanak értékét, illetve
mennyiségi adatait hitelt-érdemlden igazolja.
A Tarsasag pénzeszkozeiben, valamint
koveteléseiben és ezek forrasaban — alapok,
hitelek, tartozasok — bekovetkezett valtozasokat
igazolo elsddleges, masodlagos és Gsszesitd
okmanyok, pénzmozgési bizonylatok, szamlak,
szallitolevelek, utalvanyok, iddjegyzékek,
besorolasi értesitok, szerzodések, bevételek,

¢s koltségek okmanyai, stb., reprezentdcios €s
catering koltség, GIR-en kiviili utalasok (Sztv.
169. §)

10

A1834

Vam- és jovedéki ellendrzések jegyzokonyvei

10

A1836

A Tarsasag gazdalkodasi egységeinek
kontrolling értékelése

8

A1837

Basware-rel és GIR-rel kapcsolatos iigyek

10

A1838

Mashova nem sorolhat6 gazdalkodasi tigyek

10

A1839

A Tarsasag kozéptavu lizleti tervével és annak
teljesitésével kapcsolatos ligyek

Nem selejtezhetd

15

A1840

A Térsasag éves lizleti tervével és annak
teljesitésével kapcsolatos ligyek

Nem selejtezhetd

15

A1841

A Térsasag iizleti terveinek végrehajtasat
eldsegitd intézkedések

Nem selejtezhetd

15

A1842

A Térsasag éves iizleti jelentése

Nem selejtezhetd

15

1900. Beruhazasi iigyek

A1901

Beruhazasok egyedi nyilvantartasa

Hatarid6 nélkili
megorzés

A1902

Epitési engedélyeket és jegyzSkonyveket
tartalmaz6 ligyiratok

Hatérid6 nélkiili
megorzés

A1903

A palyamiikodtetdi tevékenységgel 0sszefiiggd
beruhazasokkal kapcsolatos iigyek

Hatarid6 nélkdili
megorzés

A1904

Nyomvonal jellegii kozforgalmi vasuti
1étesitmények miiszaki terveinek jovahagyasa

Hatarid6 nélkdili
megorzés

A1905

EU-s finanszirozasu kiemelt projektek pénziigyi
lebonyolitasa

10

A1906

EU-s projektek adatszolgaltatasa, statisztika

30
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Megorzési ido6

Megorzési mod

Tételszam Tételszam targya , (levéltarba adas
(év) ey .
ideje)

Ko6z06s finanszirozasu projektek, a Tarsasag

A1907 barmely tagja, masik taggal, vagy Tarsasagon 15 -
kiviili partnerrel
A Tarsasag barmely tagja altal 6nalléan

A1908 finanszirozott projekt iratai- kivéve 10 -
engedélyezési €s kiviteli tervek
Beruhazasi munkak elokészitésével,
lebonyolitasaval és pénziigyi leszamolasaval

A1909 . . . . 10 -
kapcsolatos ligyek- kivéve engedélyezési és
kiviteli tervek

A1910 Berul:aZ?s?k myszakl és pénziigyi 10 i
ellendrzésének iratai

Al911 Felépitmény vizsgélatok és mérések iigyei 10 -

A1912 Beruhazassal kapcsolatos tigyek 10 -

A2000. Anyaggazdalkodasi iligyek

A2001 Mindségi atvétellel kapcsolatos ligyek 50 -

A2002 Leltarozasi litemtervek 15 -

A2003 Anya,gok m1f10s1t'ese, anyagvegyelemzések- €s 10 i
vizsgalatok tligyei

A2004 Eszkozfelligyeleti ligyek 10 -

A2005 Anyagtervvel kapcsolatos tigyek 5 -

A2006 Anyagnormaval kapcsolatos tigyek 10 -

A2007 Artémakkal kapcsolatos tigyek 10 -

A2008 {{aktar- gazdalkodasi, fejlesztési, raktarozasi 5 i
ugyek

A2009 Anyagteritéssel (ellatassal) kapcsolatos ligyek 10 -

A2010 Anyagbeszetzessel, eladassal €s selejtezéssel 10 i
kapcsolatos tigyek

A2011 Folyam?to’s lelrra}su targyi eszkoz selejtezési 10 i
igyek, értekesitések

A2012 N?ll,lvgnt,arta‘sra kofelezett anyag ¢s azonnali 10 i
leirast targyi eszkoz
Nyilvantartasra kotelezett — de mar elszamolt —

A2013 ¢és azonnali leirast targyi eszkdzok selejtezése, 10 -
értékesitése

A2014 ?gyen-, forma- és véddruha nyilvantartasi 10 i
ligyek

A2015 T?rgylr e.szl.<ozok sel‘ej tezése, értékesitése, 10 i
valtozasi bizonylatai

A2016 AC készlettel valo gazdalkodas 10 -
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Megorzési ido

Megorzési mod

utasitasok

Tételszam Tételszam targya , (levéltarba adas
(év) ey .
ideje)
A2017 Targyi eszk6zokrdl készitett leltarak 15 -
Leltarozas szabalyszerii végrehajtasat igazold
A2018 bizonylat(')l.i (leltarfelvételi bizonylatok, ‘ 10 i
leltarozasi jegyzOkonyvek €s mellékleteik,
leltari 6sszesitok)
Leltarozas ellendrzése soran készitett jelentések
A2019 és feljegyzések : 15 )
A2020 Sajat tulaj.dom'l tarolo és csomagoloeszkozokkel 5 i
¢s betétdijas gongyolegekkel kapcsolatos ligyek
Kozuti jarmiivekkel kapcsolatos valtozasok
A2021 bejelentésének iratai, kozati fqrgalmi naplo, 10 i
egyeb okmanyok (pl. gépkocsi torzskonyv,
menetlevelek, stb.)
Kozuti jarmiivek lizemanyag ellatasaval és
A2022 karbantJartéséval kapcsole?‘iogg tigyek 10 i
A2023 Kozuti jarmiifejlesztés, értékesités, selejtezés 10 -
A2024 Gépjarmiivek baleseti ligyeinek iratai 10 -
A2025 Maishova nem sorolhat6 beszerzési tigyek 5 -
Kis értéki igénylések (pl. iroda-, tisztitoszerek
A2026 nyomtatvénflok})] e ’ ’ 2 i
2100. Statisztika, adatszolgaltatas
Informacids rendszerek tervezésével,
A2101 fejlesztésével, modositasaval kapcsolatos elvi Nem selejtezhetd 15
ligyek
A2102 A Tér's.aség statisztikai évkonyve, statisztikai Nem selejtezhets 15
zsebkonyve
A2103 Statisztikai éves beszamolo jelentések Nem selejtezhetd 15
A2104 Nemzetkdzi statisztikai ligyek Nem selejtezhetd 15
A2105 Adatszolgaltatas a beruhazasokrol 10 -
A2106 Statisztikai bizonylati lapok 5 -
Statisztikai adatnyilvantartas (elektronikus
A2107 adathordozo) ﬁgy}éi ( > i
A2108 I..Adatszolgéltatési ¢és 1d6szakos statisztikai 5 i
igyek
A2200. Informatikai, infokommunikacios iigyek
Osszhalézati témakat érintd rendszerek
A2201 lizemeltetési, kezelési, végrehajtasi utasitassal 10 -
kapcsolatos ligyek
A2200 Helyi iizemeltetési, kezelési, végrehajtasi 10 i
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Megbrzésiids | Yiegorzésimod
Tételszam Tételszam targya g , (levéltarba adas
(év) ey .
ideje)
A2203 Hardver es,zkozok beruhazésa, javitasa és 10 i
karbantartasa
A2204 Szoftver (programok, fejlesztések, vasarlas, 10 i
csere, stb.)
A2205 Informatikai biztonsaggal kapcsolatos ligyek 10 -
A2206 Programleirés, adatleiras (adathordozon) 10 -
A2207 Mashova nem sorolhat6 informatikai tigyek 5 -
A2208 Informatikai projektek 10 -
A2209 Informatikai rendszerek auditalasa 15 -
A2210 Telekommunikacios beszerzések 10 -
A2211 Informatikai stratégiak, tervek ellendrzése, i Hatarido nélkiili
egyeztetése megorzes
A2212 ¥nf01jmat1ka1 szakcégekkel valo kapcsolattartas 5 i
1ratal
A2213 Informatikai kozbeszerzési ligyek 10 -
A2300. Szabvanyok, talalmanyok, ujitasok és szakkonyvtari iigyek
Szabadalmakra vonatkoz6 iigyiratok, . Y
A2300 szabadalmi leirasok, okiratok Nem selejtezhetd 15
A2301 Szabvan’yok és s;abvanyugy1 intézkedések, Nem selejtezhets 15
felmentések iratai
A2302 ’Talal’manyOk. (beYezetese, hasznositasa, Nem selejtezhetd 15
atadasa) ligyiratai
A2303 Talalmanyok nyilvantartasa Nem selejtezhetd 15
A2304 Szakkonyvtari katalogus ligyei 10 -
A2305 il.“anu'lmanyok, kisérletek, kutatasi fejlesztések 50 i
ligyei
A2306 Ujitasi iigyiratok 20 -
A2307 F01y01ra}tok, hirlapok, konyvek, kozlonyok 10 i
beszerzése
A2308 Szabvéanyokkal kapcsolatos iigyek 10 -
A2309 Konyvtari tigyek 5 -
A2400. Kornyezetvédelmi iigyek
A2401 Kornyezetvédelmi szabalyozasok iigyei Nem selejtezhetd 15
A2402 If911nyez¢vec}elm1 kutatasok, fejlesztések, Nem selejtezhetd 15
Ujitasok iratai
A2403 Kornyezetvédelmi havariak Nem selejtezhetd 15
A2404 Korn’yezetrve’delrr%l szqnnyezesek Nem selejtezhetd 15
felszamolaséanak iratai
A2405 Kornyezetvédelmi hatarozatok tligyei Nem selejtezhetd 15
A2406 Vizgazdalkodasi ligyek iratai 40 -
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Megorzési ido

Megorzési mod

Tételszam Tételszam targya , (levéltarba adas
(év) ey .
ideje)
A2407 Nemzetkozi kdrnyezetvédelmi tigyek 40 -
A2408 {(ornyezetgazdalkoda& ¢és kornyezetvédelmi 40 i
ligyek
Integralt mindségi (MIR), munkavédelmi
A2409 (MEBIR), kornyezetvédelmi (KIR), stb. 10 -
iranyitas ligyei
A2500. Biztonsagi és igazgatasi iigyek
A2501 Személyes adatok kezelésével, védelmével, 20 i
altalanos adatvédelemmel kapcsolatos tigyek
Biztonsagi tanusitvannyal és engedéllyel Hataridd nélkiili
A2502 < - .
kapcsolatos tigyek megorzes
A2503 | Belsé védelmi iigyek ; Hataridd nélkiili
megorzes
A2504 TltkOS iigykezelés mitkodtetésével kapcsolatos 50 i
igyek
A2505 Kozlekedésbiztonsagi ellendrzés iratai 10 -
Jelentds vagyoni kart okoz6 —személysériilés Hatérid6 nélkiili
A2506 L . e - o
nélkiili forgalmi balesetek vizsgélati iratai megorzes
Kozlekedd vonatokkal tortént Hatéridé nélkili
A2507 személysériilések, forgalmi balesetek vizsgalati - .
. megorzés
1ratal
Kozlekedd vonatokkal tortént személysériilés Hatarids nélkiili
A2508 nélkiili forgalmi balesetek €s veszélyeztetések - w
C o megorzés
vizsgélati iratai
A2509 Személysériiléses forgalmi balesetek vizsgalati i Hatérid6 nélkiili
iratai megorzes
A2510 S.zem’elys.e.ruleg nélkiili forgalmi balesetek 10 i
vizsgéalati iratai
A2511 Uzem]olztopsagl értékelések, beszamolok, Nem selejtezhetd 15
jelentések iratai
A2512 Uzemblztonsagge,ll, bal’egejwlzsgalatokkal Nem selejtezhetd 15
kapcsolatos szabalyozasi tigyek
Uzembiztonsagi ellenérzések tapasztalatainak
A2513 X . .. 5 -
¢s ezzel kapcsolatos javaslatoknak iratai
A2514 | Tiizoltas-fejlesztési figyek ; Hataridd nélkiili
megorzes
A2515 Tliztavlati tigyek iratai - Hataridd nelkili

megorzes
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Megorzési ido6

Megorzési mod

Tételszam Tételszam targya , (levéltarba adas
(év) ey .
ideje)
Ipartelep vagy sajatcélu vasuti palyahélozat,
asvanyolajtelep lefejtd, gaztelep, vagy lefejtd
A2516 s L . X 30 -
¢s nyiltvonali tlizveszélyes anyagok telepei
lefejtéivel kapcsolatos tligyek
A2517 Tlizvizsgalati ligyek 10 -
A2518 ?alyara 1épési, belépési és filmengedélyezési 5 i
igyek
Polgari védelmi anyagok kezelésével,
A2519 rovancsolasaval és selejtezésével kapcsolatos 10 -
tigyek iratai
A2520 Tuzve’d§lf111 és rendészeti szervezési, oktatasi 10 i
jelentési tigyek
A2521 Thzmegeldzési és szabalyozasi ligyek 10 -
A2522 Vagyonvédelmi szabalyozasi iigyek - Hatarld(: neflkuh
megorzés
A2523 .Vesz.elyes aruk szabadba jutasanak vizsgalati 40 i
1ratal
A2525 Fegyveres biztonsagi drségek ligyei 10 -
A2526 Polgarérséggel kapcsolatos iigyek iratai 10 -
A2507 Gazdasagrvedel‘n}l, informaciovédelmi és 10 i
vagyonvédelmi ligyek
A2528 Katasztrofavédelemmel kapcsolatos iratok 10 -
A2529 Készenléti Rendqrseggel fennallo 5 i
munkakapcsolat iratai
A2530 Kamera kiolvasés iratai 5 -
A2531 Mashova nem sorolhat6 biztonsagi tigyek 5 -
A2532 Belépési engedélyek 10 -
A2533 Behajtasi engedélyek 10 -
A2534 Szolgélati megbizo levelek 10 -
A2535 Feliigyeleti igazolvanyok 10 -
A2536 Kozérdekil adatokkal kapcsolatos tigyek 1 -
A2537 Adatvédelmet biztosito intézkedések 15 -
A2538 I”angszok, ’kc.)z"erdeku bejelentések adatvédelmi 15 i
¢s biztonsagi ligyekben
A2539 Titokvédelemmel kapcsolatos ligyek 20 -
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Megérzésiids | Niegorzésimod
Tételszam Tételszam targya g , (levéltarba adas
(év) ey .
ideje)
A2540 Titoktartasi nyilatkozatok 50 -
A2541 Intézkedést igényld biztonsagi ligyek 10 -
A2542 {ntezkedest nem igényld egyéb biztonsagi 10 i
ligyek
A2543 Biztonsagi ellenérzések kezdeményezése 5 -
A2544 Vasuti épiiletek Orzés-védelme 20 -
A2600. Munkavédelmi iigyek
A2601 Mu}lkavedelml elyl ug},/ek, allasfoglaléasok, Nem selejtezhetd 15
hatarozatok, szabalyozasok
A2602 Mun}(avedelml kutatasok, fejlesztések, Gjitasok Nem selejtezhetd 15
iratai
A2603 Haldlos és csonkoldsos munkabalesetek tigyei Nem selejtezhetd 15
A2604 Baleseti ellatassal kapcsolatos tigyek - Hatarld(z ne’lkuh
megorzeés
A2605 Rendkiviili eseményekkel kapcsolatos ligyek - Hatarldcz ne’lkuh
megorzés
A2606 Kozpontl intézkedést igénylé munkabalesetek 50 i
1ratal
A2607 M}lnkgvedleml beszamolo, jelentések, 5 i
eloterjesztések
A2608 Munkavedelml muszaki biztonsagtechnikai 10 i
tigyek
A2609 I\/.Iunk,aved,el.rr.l'l okta‘Fas, tgvabbkepzes, 10 i
vizsgéztatasi ligyek iratai
Munkavédelmi bizottsagok (K6zponti
A2610 Munkavédelmi Bizottsag) mitkodésével 10 -
kapcsolatos iratok
A2611 Munkabiztonsagi ligyek iratai 10 -
A2612 Munkavédelmi propaganda tigyek 5 -
A2613 Munlfavedelml megallapitasok, hidnyossagok 5 i
ligyei
Orvosi vizsgalat véleménye, ha szolgalati
A2614 viszony megsziintetéssel vagy nyuge’llatassal 30 i
kapcsolatban keletkeztek, a legutolso
kivételével
A2615 Munkabaleseti vizsgalatok ligyei 20 -




2410

A MAV Zrt. Ertesitéje

27. szam

Megbrzésiids | Yiegorzésimod
Tételszam Tételszam targya g , (levéltarba adas
(év) ey .
ideje)
Veszélyes 1étesitmény, munkahely,
munkaeszkdz, technologia munkavédelmi
A2616 R L 10 -
szempontbol térténd lizembe helyezési
dokumentécidja
A2617 ?geszsegmegorzo programokkal kapcsolatos 10 i
ligyek
A2618 Vasut- és fogﬂlalkozas egészségiiggyel 10 i
kapcsolatos ligyek
A2700. Erdekképviseleti iigyek
A2701 Vasuti Erdekegyeztetd Tanacs tigyei Nem selejtezhetd 15
Uzemi tancsok és Kézponti Uzemi Tandcsok
A2702 valasztasaval, valamint miikddtetésével Nem selejtezhetd 15
kapcsolatos tligyek
A2703 Erdekképviseleti iigyek Nem selejtezhetd 15
A2704 Sztrajk ligyek Nem selejtezhetd 15
Vasutasok Onkéntes Kolcsonds Kiegészité
A2705 G ) 5 -
Nyugdijpénztaraval kapcsolatos ligyek
Szakszervezetek anyagi, targyi és
A2706 infrastrukturalis tAmogatasi ligyek > i
Kiilonos rész
Megérzésiidg | NMegbrzésimod
Tételszam | Tételszam targya g L (levéltarba adas
(év) ey .
ideje)
M1000. Tarsasagi tulajdont és vagyonkezelt eszkozok ligyei
M1001 A Tarsas,ag tulaj dona‘?a‘i'n 1év6 ingatlanok Nem selejtezhetd 15
forgalmara vonatkoz6 tigyek
M1002 Allam} tu}a}Jdo’nu 1n’gatla’1nf)k kezelési e Nem selejtezhetd 15
hasznalati joganak atadasara vonatkozo iigyek
A Tarsasag tulajdonéban ¢és hasznélataban
1év6 ingatlanok nyilvantartasaval, . ,,
M1003 megosztasaval kapcsolatos tigyek (hatarozatok, Nem selejtezhetd 15
dokumentumok, Térsasagi jogok)




27. szam

A MAV Zrt. Ertesitéje

2411

Megorzési ido

Megorzési mod

(B+R) kapcsolatos iigyei

Tételszam Tételszam targya , (levéltarba adas
(év) ey .
ideje)

A Térsasag tulajdondban 1év0 ingatlanok

M1004 gazdasagi tarsasagba vitele, lizingelése, ingatlan | Nem selejtezhetd 15
alapok létrehozasa
Ingatlanok tulajdonjoganak megszerzésével és

M1005 elidegenitésével kapcsolatos tigyek (szolgalmi | Nem selejtezhetd 15
jog, Téarsasag jog idegen tulajdonon, stb.)

M1006 Sajatcélu VaS,utl pal}/ahalozatok Tarsasagi Nem selejtezhetd 15
vagyonkezelésbe vétele

M1007 Yaggnyok Tarsasagi vagyonkezelésbe vételének Nem selejtezhetd 15
1ratai

M1008 %etes,.ltmenyek vagyonkezelésbe vételének Nem selejtezhetd 15
ligyei

M1009 Maganvasutak megvaltasaval kapcsolatos iratok | Nem selejtezhetd 15

M1010 A’Tarsas’ag tulajdonaban 1évd teriiletek Nem selejtezhets 15
bérbeadéasa
Ingatlanokkal kapcsolatos tulajdonosi, . B

Miol vagyonkezeldi nyilatkozatok, hozzajarulasok Nem selejtezhetd 15

M1012 I\{Iuefnle}ﬂ vagy Vas‘ut’-t(.)rten‘elmlleg védett Nem selejtezhets Hatarldci ne’lkuh
létesitmények tervei és iratai megorzes

M1013 YasuFl épitészeti arculat, piktogram rendszerek Nem selejtezhetd 15
ligyei

M1014 Epiiletek fenntartasaval, ferluj itasaval Nem selejtezhets Hatarld(: ne’lkuh
kapcsolatos tervek, engedélyek megorzés

MI1015 Ertékpapirok, kotvények Nem selejtezhetd 15

MI1016 Ingatlan,olf l?erbeadasaval €s iagyeb 20 i
hasznositasaval kapcsolatos ligyek

M1017 Elhelyezési és helyiségbérleti ligyek 20 -

M1018 Ingatlanok iizemeltetésével kapcsolatos ligyek 15 -

M1019 Lakaspyﬂ\’far’ltarfo }((y)’nyv (lakés, laktanya, 10 i
munkasszallas, 1idiilo, stb.)
Szomszédos és idegen ingatlanokat érintd

M1020 tigyek, hatarozatok (grafikat érintd tigyek, 10 -
tulajdoni lap adatok)

M1021 Ing?tlanha’szr'l.osne.lssal Osszefiiggd szakértoi 10 i
tevékenység ligyei
Vasutallomasok, megallohelyek gépkocsi

M1022 parkoldval (P+R), valamint kerékpartaroloval 10 -
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Megorzési ido6

Megorzési mod

crer

Tételszam Tételszam targya év) (levéltarba adas
ideje)
M1023 A Tar’sz.lrsag erderzkeltsegebe tartozoé tarsasagok 10 i
portfolio-kezelése
M1024 Ingatlanfejlesztéssel kapcsolatos ligyek 10 -
. ~ 1006 tevek coek
M1025 {ngat‘lankezelessel Osszefliggd tevékenysége 5 i
ligyei
M1100. Tavkozlo-, erosarami- és biztositoberendezési iigyek
Biztosito- €s jelzOberendezések, erdsaramu,
fels6 tkes és tavkozlési Ssek . .
M1101 © S(.)VGZGFG \ es e’s FaY ,OZ e,51 ber,e rlld,ezes’,e Nem selejtezhetd 15
kifejlesztésére, épitésére, atalakitasara és
izemeltetésére vonatkozo ligyek iratai
Biztosito- és ielzd ssek i6vAhaevasi & _ )
M1102 1ztos,1t0 és J.e"zobqend.ezes‘e jovahagyasiés | o selejtezhetd 15
engedélyezési ligyeinek iratai
Biztositd- és jelzéberendezések, erdsdramu
s felsd ek ssek kezelési . .
MI1103 ©s e’soveze'te o8 b erendezgse ’e,ze o5t Nem selejtezhetd 15
szabdlyzataira és lizemviteli utasitasaira
vonatkoz6 iratok
Tavkozlési berendezések (tavbeszéld, tavird,
M1104 radio, stb.) és haldzatok lizemvitelével, 20 -
fenntartasaval kapcsolatos iratok
M1105 Nemzetkdzi €s hatarforgalmi tavkozlési tigyek 20 -
{ . r r .. r . 14 r k t r .t r
M1106 MAV th "es.tarvkonzle’m‘s“zolgaltataso at nyQjtod 20 i
cégek kozotti tavkozlési tigyek
tsek és halozatok ' T Hatarid8 nélkiili
M1107 "Farvlforzles1 berqr}dezesek €s halozatp . Nem selejtezhets atarldcz ne’ ili
¢épitésének alapjaul szolgalo tervek iratai megorzés
Tavkozlési berendezések és halozatok
MI1108 fejlesztésére, 1étesitésére, lizembe helyezésére Nem selejtezhetd 15
vonatkoz6 iratok
M1109 rosafamu Pgr?nde;ese Jovahagyas s Nem selejtezhetd 15
engedélyezési ligyei
Biztosito- €s jelzdberendezések, erdsdramu €s
felsdvezetékes berendezések iizemeltetésével
MI1110 . . < . 10 -
kapcsolatos észrevételek, hidnylatok, stb. ligyek
iratai
Biztosito- és jelzOberendezések, erdsaramu és
MI111 felsdvezetékes berendezések lizemeltetési és 10 -
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Megorzési ido

Megorzési mod

gyengearamu kabelek, nagyfesziiltségii
vezetékek engedélyezésének iratai

Tételszam Tételszam targya ; (levéltarba adas
(év) ey .
ideje)
Biztosito- €s jelzoberendezésekkel,
MI1112 erdsaramu jelzOberendezésekkel és tavkozlési 10 i
berendezésekkel kapcsolatos karesemények
(lopas, rongalas, elemi események) ligyei
M1200. Palyafenntartasi- és épitési iigyek
M1201 Miiszaki teryvdokumentacm (barmilyen Nem selejtezhets 15
adathordozon)
Epitési tervek (felépitmények 1étesitésével, o An Tl
M1202 atépitésével kapcsolatos tervek, épiilet- és Nem selejtezhetd Hatarldcz nerlkuh
o A ores . A megorzés
térvilagitasi tervek, miiszaki leirasok)
Mi203 | Palyaudvarok tervezese, épitese es Nem selejtezhetd 15
atalakitasanak ligyei
M1204 Vasutak épitési tervei Nem selejtezhetd Hatarld(z ne’lkuh
megorzés
M1205 I\’Iyorrnvo,nal v elleg}l 1,{0.2 forgglml vasufi Nem selejtezhetd 15
létesitmények hatosagi ligyei
MI206 | Gyalog feliiljrok, jelzhidak, védéhidak tervei | Nem selejtezhets | 2tarido nélkili
megorzés
M1207 Hidak miiszaki tervei Nem selejtezhetd 15
M1208 Hidak teryeflnek hatosagi jovahagyasara Nem selejtezhetd Hatarld(z ne,lkuh
vonatkoz6 iratok megorzeés
M1209 Hidak ’es hid torzik(?nyvelri nyilvantartasi ligyei Nem selejtezhetd 15
(hasznalat megsziinése utan)
e e g . . | Hatéarid6 nélkiili
MI1210 Vontatasi létesitmények tervei, leirasai Nem selejtezhetd .
megorzés
MI211 F,eh?pltme’nyl szerkezetek fejlesztése, terveinek Nem selejtezhetd 15
jovahagyasa
MI1212 Mflgasepltem munkak k’l\flrtelezesenek tervel, Nem selejtezhetd Hatarldcz ne’lkuh
miszaki tervdokumentacid megorzes
MI1213 Vonal VlllamOS}tgssal kapcsolatos tervek és Nem selejtezhets Hatarldcz nezlkuh
azokhoz tartozo iratok megorzes
) ,, , . . . | Hataridé nélkiili
MI1214 Villamos felsOvezetékek tervei Nem selejtezhetd o
megorzés
MI1215 Gepes,zeu b,e r.e?dez.esek J ovahagyas1 ©s Nem selejtezhetd 15
engedélyezési ligyeinek iratai
MI1216 GOz- és flrltGSI Vezet.ekek vasut feletti és alatti Nem selejtezhetd Hatarldcz ne’lkuh
keresztezések tervei megorzes
Palyakeresztezések (alul- és feliiljarok) viz,
MI1217 csatorna, goz, gaz, olajtavtiités, erds- €s Nem selejtezhetd 15
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Megorzési ido6

Megorzési mod

Tételszam Tételszam targya , (levéltarba adas
(év) ey .
ideje)
Vizvezetékek, csatornazasok miiszaki Hataridd nélkiili
MI1218 tervdokumentacioi és vonatkozo iratai Nem selejtezhetd o
. ot . megorzés
megvalosult 1étesitményekrol
M1219 Ra},dlo—l:)‘ere,n(,iezesekre vonatkozo tervek és Nem selejtezhets Hatarld(z ne’lkuh
miszaki leirdsok megorzes
M1220 Jarmiivek tervei Nem selejtezhetd Hatarldci ne’lkuh
megorzés
Vastti jarmiives daruk beszerzésével,
M1221 lizemeltetésével kapcsolatos ligyek, daru- Nem selejtezhetd 15
konyvek
M1222 M’uk’lerlyl b;rendezesek tervei, miiszaki Nem selejtezhets Hatarld(: nerlkuh
leirasanak iratai megorzes
Ko6z06s kozuti, vasuti hidak épitésére,
M1223 fenntartasara, koltségviselésére vonatkozo 50 15
iratok
M1224 Alépitmény foldmiiveinek ligyei Nem selejtezhetd 15
M1225 Alépitményi miitargyak tligyei Nem selejtezhetd 15
M1226 Arvédelmi miiszaki tigyek iratai Nem selejtezhetd 15
M1227 Vizfolyéasok rendezése hidaknal Nem selejtezhetd 15
M1228 Viztelenitési ligyek iratai Nem selejtezhetd 15
M1229 Partvédelmi tligyek iratai Nem selejtezhetd 15
M1230 Béanyamiiveléssel kapcsolatos tigyek Nem selejtezhetd 15
M1231 Hldak"ra"b eeplFett anyagok vizsgdlati Nem selejtezhetd 15
jegyzdkonyvei
M1232 Hidak heI’y‘realhtasara ¢s id0szakos vizsgalatara Nem selejtezhetd 15
vonatkoz6 iratok
M1233 %Ildylzsgalo berendezések 1étesitését targyalo Nem selejtezhets 15
ligyiratok
M1234 Mitargyak id6szakos vizsgélatanak iratai Nem selejtezhetd 15
M1235 Palyatirszelvény tligyei 50 -
M1236 Probaterhelési ligyek 50 -
M1237 Rakszelvényi ligyek 50 -
M1238 Sebességek megallapitasat targyalo iratok 50 -
M1239 Sorompokkal kapcsolatos ligyek 50 -
M1240 ffol‘@sek ¢és bevagasok fenntartasi tigyeinek 50 i
1ratal
M1241 Utak ¢és rakteriiletek ligyei 50 -
M1242 Ut és teriilet atadési tigyek iratai 50 -
M1243 Utatjarékkal kapcsolatos iigyek 50 -
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Megorzési mod

Tételszam Tételszam targya , (levéltarba adas
(év) ey .
ideje)
M1244 Térképek Nem selejtezhetd 15
M1245 Vasu‘fl :teru’lete’k, t’)erer{dc’ezese.k, kglterl eszkozok Nem selejtezhets 15
felmérése és térképezésének iratai
M1246 Pélyafenntartasi gépesitési ligyek iratai 30 -
M1247 Fenntartasi eldiranyzatok iigyeinek iratai 20 -
M1248 Hidak fenntartasi iratai 20 -
M1249 Pélyafenntartassal kapcsolatos ligyek 20 -
M1250 Kozlekedési miiszaki tigyek 20 -
MI1251 Sincserékre vonatkoz6 iratok 20 -
M1252 Sintorések ’es hegesztési varrattorések (javitasok 20 i
megrendelése, stb.)
M1253 Sinvizsgalatok (ultrahangos) tigyei 20 -
M1254 Vaganyfenntartasi munkak terveinek iratai 10 -
M1255 Hatarhlda’k.fenntflrtflsanak (?llc?nor;esere 10 i
vonatkoz6 jegyzokonyvek ¢€s irataik
M1256 Gépi vaganyszabalyozasok iigyeinek iratai 10 -
M1257 Gépek vasarlasanak iratai 10 -
M1258 Tervpalyéazatok lebonyolitasanak iratai 10 -
M1259 Magasépitési munkak vallalatba adasanak iratai 10 -
M1260 Vegyszeres gyomirtas ligyei 10 -
M1261 Gépi vaganymérési ligyek 5 -
M1262 Viaganymérési konyvek 5 -
M1263 Valtovizsgalati konyvek 5 -
M1264 Hidfenntartés ellendrzésének iratai 5 -
M1265 Hézagnélkiili vaganyok tigyei 5 -
M1266 H1dpr0\’/1.zor1umok tervei, jovahagyasokat 5 i
targyal¢ iratok
M1267 Kitérd vizsgalati konyvek 5 -
M1268 Munkanaplok elszamolasi, vizsgalati iigyei 5 -
M1269 Palyalezarasi és palyabiztositasi ligyek iratai 5 -
M1270 Palyafeliigyelettel kapcsolatos tigyek 5 -
M1271 Vonal-beutazasi megallapitasok, hidnylatok 5 -
M1272 ?Zal.(aszmernoksegek vizsgalatat targyald 5 i
ligyiratok
M1273 Térk6zok megsziintetésével kapcsolatos tigyek 5 -
M1274 Honvédségi iparvaganyok tligyei 5 -
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Tételszam Tételszam targya év) (levéltarba adas
ideje)
M1275 Gépjarmiivek (k6zati) munkagépek lizemanyag 5 i
edényzetének bejelentésével kapcsolatos iratok
M1276 EpitSipari gépesitési iigyek iratai 5 -
M1277 Faésitasi, fakivagasi engedélyek iratai -
M1278 Kertészeti ligyek iratai -
M1279 Mashova nem sorolhat6 epltess?l és 5 i
palyafenntartassal kapcsolatos tigyek
M1280 Egyéb épitészeti iigyek 5 -
M1281 Palyava§ut,1 Fozszol galtatasi szerzodéshez Nem selejtezhets 15
kapcsolodo tigyek
M1300. Forgalmi iigyek
Alloméasok és egyéb forgalmi 1étesitmények
megnyitasaval, bovitésével, atalakitasaval, a1 eens
M1301 egyes vaganyok megsziintetésével Nem selejtezhetd Hatralllrédzrr;lskuh
(felbontasaval) kapcsolatos €pitési, &
engedélyezési ligyek
M1302 Uzemviteli miiszaki, fejlesztési ligyek Nem selejtezhetd 15
M1303 Kocsiszolgalati utasitasokkal kapcsolatos tigyek 30 -
M1304 Személy- és aruforgalom atterelése kozutra 20 -
M1305 Személyszallitas engedélyezés iparvaganyon 20 -
M1306 I’(apam,ta,SVl,zs gal'fltl an'yagolf (kapacitas, ’ 20 i
atbocsato képesség, fejlesztés, felszereltség)
M1307 Katonai szallitasokkal kapcsolatos ligyek 20 -
M1308 Allomasvizsgalatok iratai 5 -
M1309 Fejrqva‘tos glmegyze& naplo és egyéb forgalmi 5 i
naplok iratai
M1310 Uzemyﬁeh statisztikai alapbizonylatok, 5 i
jegyzékek
MI311 Forgglml szolgalat végzésére vonatkozo ligyek 10 i
1ratai
M1312 Hibaeldjegyzési konyvek iratai 5 -
Sajatcélu vasuti palyahalozat-hasznalok vasut
M1313 < . o 5 -
iizemeltetdjének vizsgéja és azok iratai
M1314 Hatarforgalommal kapcsolatos ligyek 5 -
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Tételszam Tételszam targya g , (levéltarba adas
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MI1315 Kocmszolgalattal kapcsolatos kimutatasok, 5 i
iratok
MI1316 Kiilon VOl:lEitOk, kiilon kocsik kozlekedésére 5 i
vonatkozo tigyek
M1317 Nyiltvonali rakodasi ligyek 5 -
MI1318 Parancskonyvek és oktatasi naplok iratai 5 -
M1319 Arufor'galm} korlatozas bevezetése és 10 i
megszuntetese
M1320 Rendkiviili killdemények tovabbitasanak iigyei 5 -
M1321 Vonatpo6tlo jaratok ligyei 10 -
M1322 Alloméstisztitasi iigyek 10 -
M1323 Ertékelemzések 10 -
M1324 Iranyvonatok tigyeinek iratai 5 -
M1325 Saj atceluﬂvaSI'Jtl pa'lyahjdlozaton kozlekedd 5 i
vonatok ligyeinek iratai
M1326 Idegen és ma.l'ganvasutak kocsiforgalmaval 10 i
kapcsolatos tigyek
M1327 Ugc?mlrar,lylFo szolgalat bizonylatai, 5 i
elojegyzései
M1328 Gazdasagi tarsasagok szallitasi ligyei 5 -
M1329 Szolgalati helyek csoportba sorolasa 5 -
M1400. Személyszallitasi ligyek
M1401 Utasellatassal kapcsolatos elvi ligyek Nem selejtezhetd 15
M1402 D19 szal,)a’sok, dij ’szaba51’ re:ndelkeze,sek kiadasa, Nem selejtezhetd 15
modositasa, hatdlyon kiviil helyezése
M1403 Nemzetkozi Route ligyek Nem selejtezhetd 15
Allomésok, megéllo rakodohelyek, o an 11
M1404 megallohelyek atnevezésével, atmindsitésével, | Nem selejtezhetd Hatarldcz ne:lkuh
. . megorzés
megsziintetésével kapcsolatos ligyek
M1405 Keskenynyomkozii személyszallitas elvi ligyei | Nem selejtezhetd 15
M1406 Nemzetk6zi vonatokkal kapcsolatos tigyek 15 i
(EuroCity, EuroNight, és hotelvonatok is)
M1407 Nemzetkozi szdmadéasok és mellékletei 10 -
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kapcsolatos iratok

Tételszam Tételszam targya \ (levéltarba adas
(év) ey .
ideje)

Nemzetk6zi személy- és tehervonati

M1408 hatarrendészeti vonatvizsgalati dtado-atvevo 5 -
konyv

M1409 Reklam ¢és PR iigyek 10 -

M1410 Szolgéltatdsmindséggel kapcsolatos ligyek 10 -

Ml411 Eleetpohnkal kedvezményekkel kapcsolatos 10 i
ligyek

M1412 Ertékesitési tevékenységgel kapcsolatos tigyek 10 -

M1413 Utastajékoztatas (fedélzeti is) 10 -

Ml414 Utasforgalm'l. tertiletek értékesitésével 10 i
kapcsolatos ligyek

M1415 Regionalis vasuti kozlekedés tigyei 5 -

M1416 Menetjegylrodak mikodésével kapcsolatos 10 i
igyek
Pénztarakkal kapcsolatos tigyek (pl. felallitas,

M1417 m,egsz,u'ntetes, Vlsszaelf:s?k,,rovan,csolasok, 10 i
pénztari anyag elvesztését targyald
jegyzokonyv, stb.)
Korlatozott jegykiadasra berendezett

M1418 megallohelyek allando jegyellatmany 10 -
tablazatanak iratai

M1419 VMAEEF, PO“S, jegykiado-automatakkal 10 i
kapcsolatos tigyek

M1420 Allomasi pepztarkezelea utasitasokkal 30 i
kapcsolatos iratok

M1421 Személypénztari bizonylatok 10 -

M1422 Smg(iruetn els.zgmolando nyomtatvanyok 10 i
ellendrzd lapjai
Szigortian elszamoland6 nyomtatvanyok

M1423 tolapjai (koltségjegyzEek, iparvagany 10 -
elszdmolodjegy, egyeb bevételi jegyzeék)
Személydijszabasi feladatok végrehajtasanal

M1424 eloirt bélyegzok hasznalataval kapcsolatos 5 -
iratok
Menetjegy (bérlet, szabad, mérsékeltara)

M1425 kiallitasaval €s kiszolgalasaval kapcsolatos 10 -
iratok

M1426 Menetjegy igényléssel, menetjegy elosztassal 10 i
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forgalmi rendelet, vaganyzar, stb.)

Tételszam Tételszam targya , (levéltarba adas
(év) ey .
ideje)

M1427 Menetjfgyszamadas (belfoldi, csatlakozo és 10 i
vonalkozi)

M1428 Menetjegyek selejtezésére vonatkozd iratok 10 -
Specialis menetjegyek, bérletek (Balaton-

M1429 Mix, Hungary-Card, Start Klub kértyacsalad) 10 -
forgalmazasaval kapcsolatos tligyek

M1430 Specidlis fizetdeszkozok (pl. tidiilési csekk) 10 -

M1431 Menetc}u -VlSSZEltCI‘}tQSl ligyek iratai, utas 10 )
észrevételek kezelése
Arcképes igazolvanyok kiadasanak

M1432 szabalyozasaval kapcsolatos iratok, a hatalyon 5 -
kiviil helyezés utan
Szabadjegyek (pl. rendvédelmi szervek)

M1433 kiallitasanak és kiszolgéalasanak szabalyozasat 5 -
targyal6 iratok

M1434 Menetkedvezmények iratai 10 -

M1435 Mer{etkef}vezmegyl qkmanyok nyilvantartésa, 10 i
elszdmolasa, selejtezése

M1436 Eléleg-nyilvantartasok iratai 10 -

M1437 Utanfizetési behajtasok nyilvantartasa 10 -

M1438 Vonat-menedzseri ligyek 5 -
Kerékparszallitassal és mozgaskorlatozottak

M1439 res s ) 5 -
szallitasaval kapcsolatos ligyek

M1440 Talalt targyakkal kapcsolatos ligyek 5 -
Hivatalos menetrendkonyv szerkesztésével és

M1441 o ) . 5 -
kiadasaval kapcsolatos ligyek iratai

M1442 Menetre’n,dﬁlggelel.(ben adat kiegészitések, 5 i
helyesbitések iratai

M1443 Meggtrendl tigyiratok (belfoldi és nemzetkdzi, 5 i
eseti 1s)

M1444 Unnepi forgalmi rendeletek 5 -

M1445 Mashova rrle.rr.1. sorolhat6 vasuti személyszallitasi 10 i
tizemeltetési ligyek

M1446 Mashova nem sorolhato értékesitési tigyek 5 -

M1447 Rovid hatéaridejti intézkedések (pl. tinnepi ) i
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Megorzési ido6

Megorzési mod

Tételszam Tételszam targya , (levéltarba adas
(év) ey .
ideje)
M1448 Szemel}fsz,al}ltam kozszolgaltatasi szerzédéshez Nem selejtezhetd 15
kapcsolodo tigyek
M1449 Panasziigyek, kozérdeki bejelentések 5 i
M1450 Alkalmi Menettérti kedvezmények 10
M1451 Mashova nem sorolhat6 kornyezetvédelmi 5
ligyek
M1500. Arufuvarozasi iigyek
Korzetesitéssel és a kisforgalmt vonalak
M1501 megsziintetésével kapcsolatos vizsgéalatok Nem selejtezhetd 15
anyagai
M1502 ?aj atcéla vasuti palyahalozatokkal kapcsolatos 30 i
ligyek
M1503 Hidmérlegek telepitési és épitési ligyek iratai Nem selejtezhetd 15
M1504 Arufuv?rozam szolgalat musza'ki, fej legzteS} 30 i
tervek és ezzel kapcsolatos elvi tigyek iratai
M1505 \’/{zsgalatot, nyomozast kérd idegen vasuti 30 i
atiratok
M1506 Fuvarozési szerzddések iratai 10 -
M1507 Rakhelybérleti iigyek 10 -
M1508 Rakodaso’k. gépesitésére és berendezésekre 10 i
vonatkoz6 iratok
M1509 Meérlegelés végrehajtasara vonatkozo iigyek 5 -
MI1510 Mérleg tigyek iratai 5 -
M1511 Nyilvéntartas a rakodo tartalyokrol 5 -
MI1512 Hitelezési szamadasok 10 -
MI1513 Visszkereseti ligyek 5 -
M1514 Kozgtra terelt fuvarozassal kapcsolatos tigyek 10 i
1ratai
MI1515 Kocsirakoméanyu forgalom megsziintetése ¢€s 20 i
azzal kapcsolatos iratok
M1516 Idegen vasutakkal kapcsolatos iigyek 10 -
M1517 Arukarok iratai 10 -
Tarsasaggal vagany-Osszekottetésben 1&vo
MI1518 tizemek (vallalatok) rakodasi kapacitas emelése 5 -
¢s belsd arumozditas gépesitésének iratai
M1519 Idegen kocsik nyilvantartasa és elemzése 5 -
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Megérzési ids | ) cgbrzésimod
Tételszam Tételszam targya g , (levéltarba adas
(év) ey .
ideje)
M1520 Kocsileszamolasok irata 10 -
Vasuti teherszallitassal kapcsolatos
M1521 iratok (fuvarlevelek, menetlevelek, 5 -
kozlekedésbiztonsagi nyilatkozat, stb.)
M1600. Gépészeti- és trakeio iligyek
M1601 Miiszaki szabalyzatok, szolgalati és i Hatarid6 nélkiili
lizemeltetési utasitasok megorzes
M1602 Miiszaki e.r’nlelfnek {nmo.sulo vontato- €s Nem selejtezhetd 15
vontatott jarmiivek tligyei
Miiszaki berendezések tervei, miiszaki Hatérid6 nélkiili
M1603 s . - “
leirasanak iratai megorzes
M1604 J arrn’u b’eszerz,e’s, 1rlzembejhe.lyez.es1 engedély, Nem selejtezhets 15
atadas, atalakitas és eladas iratai
M1605 Jarmuvek selejtezése Nem selejtezhetd 15
Kiiloncélu jarmiivek beszerzése,
M1606 lizembehelyezési engedélye, atadasa, atalakitasa | Nem selejtezhetd 15
¢s eladas iratai
M1607 Ir(ocmf,g}fartas, beszerst, ,klrsorozas, valamint Nem selejtezhetd 15
atalakitasra vonatkozo6 leirasok
M1608 Kocsi- és mozdonyjavitasi konyvek Nem selejtezhetd 15
Mozdonyok, motorvonatok beszerzése,
M1609 tizembehelyezési engedély ataddsa, valamint Nem selejtezhetd 15
atalakitasok iratai
M1610 Vontatdjarmiivek konstrukcios kialakitasa, i Hatarid6 nélkiili
modositasai megorzés
M1611 Vontatott jarmiivek leltarozasi tigyei Nem selejtezhetd 15
M1612 Uzem‘tzv;lrlely:azem en,gedelyc?k . Nem selejtezhetd 15
vontatdjarmiiveken és telepitett gépeken
. . . o Hatarid6 nélkiili
MI1613 Energia mérleg évi beszamolojelentés iratai - atarldcz ne’ i
megorzés
. Hatarid6 nélkiili
Ml1614 Vonalvillamositassal kapcsolatos tigyek - atarld(z ne’ i
megOrzés
M1615 Yﬂlamos felsévezeték fenlitartasaval, 10 i
lizemzavarral kapcsolatos ligyek
Ml1616 Villamos vizsgélati jegyzokonyvek 10 -
M1617 Tengely ujitasi konyv 50 -
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Megbrzésiids | Yiegorzésimod
Tételszam Tételszam targya g , (levéltarba adas
(év) ey .
ideje)
Vasuti kerékpar anyaganak az eldirdsoknak meg
M1618 p DRy - 30 -
nem feleld anyagatvételére vonatkozo tigyek
M1619 Kerékparral kapcsolatos iigyek 15 -
M1620 F,ekb:erendezesek ligyei vontatd és vontatott 20 i
jarmiivekkel kapcsolatban
M1621 TarsYasutakkal kolcsonos mozdonyfelhasznalas 15 i
ligyei
M1622 Mul}elyl berf:ndezesek iratai, létesitmény 20 i
selejttel egyiitt
M1623 Vontatasi 1étesitmények atalakitasanak iratai - Hatarld(: ne:lkuh
megorzés
M1624 Vontatasi alallomasokkal kapcsolatos ligyek 10 i
M1625 Forditokorongok épitésének, fenntartasanak €s 10 i
javitasanak iratai (selejtezés utan)
M1626 Emeld és szallitoberendezések nyilvantartasa 10 -
M1627 Epiilet és térvilagitasi tigyek iratai 10 -
Kazéan- és nyomastartd berendezések iratai (a
M1628 . . . o , 10 -
tipus utolso darabjanak selejtezése utan)
M1629 Jarmivek dokumentacids tigyei 10 -
M1630 Fu’toprobakra vonatkoz6 iratok (jarmiiselejtezés 10 i
utan)
M1631 Jarmiivek és alkatrészek atvételi iratai 10 -
M1632 J armudlagno’sz.tluka, karbantartési és 10 i
lizembentartasi ligyek
Vasuti jarmiivek éves fenntartasi tervei €s
jarmujavito tizembe vagy kocsijavitdo mithelybe
M1633 AR e e, 10 -
utaldsa, javitasi technologiak tigyei, javitasanak
iratai
M1634 Gépnyilvantartasi lap 10 -
M1635 Hoeke- és hoeltakarito eszkoz ligyek iratai 5 -
M1636 Kend- és lizemanyagok 10 -
M1637 Kutatasi, fejlesztési munkak 50 -
M1638 Motorkocsikra vonatkoz6 utasitasok 30 -
M1639 Mozdonyok letét behelyezési iratai 5 -
M1640 x;lrl:)GIYI javitasi utasitasok (hatalytalanitas 5 i
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Megorzési ido

Megorzési mod

Tételszam Tételszam targya , (levéltarba adas
(év) ey .
ideje)

M1641 Szerszamgepek javitasanak tigyeire vonatkozo 10 i
iratok

M1642 Miihelynaplé és mithelyvizsgélat iratai 5 -

M1643 Meérlegszerkezettel kapcsolatos tigyek iratai 5 i
(kivéve miiszaki tervek, engedélyek)

M1644 Menetigazolvanyokhoz kapcsolodo ligyek 10 -

M1645 ?ebessegmero regisztratumokhoz kapcsolodo 5 i
tigyek

M1646 Személy- és tehervonati VTK 5 -

M1647 Yontatott jarmivek lizemeltetésével kapcsolatos 10 i
tigyek

M1648 Vontatas-szolgaltatasi ligyek 5 -

M1649 Von}ato jarmiivek te}Jesnmenyl, energia- €s 5 i
kendanyag fogyasztasa

M1650 Vontat6 és vontatott jarmiivek szolgalat, illetve 5 i
futasképtelenségével kapcsolatos iratok

M1651 RIV{RIC ff)rgglommal kapcsolatos miiszaki 10 i
kocsiszolgalati anyagok

M1652 Vontatott jarmiivek megrakasa 15 -

M1653 Magén teherkocsik sériilési és kartéritési tigyei 10 -

M1654 {(0cs1v1zsgalattal ¢és fékprobakkal kapcsolatos 5 i
tigyek

M1655 Jarmiivek tisztitasaval kapcsolatos ligyek 5 -

M1656 ?egelyszerelvenyek kivonuldséaval kapcsolatos 5 i
ligyek
Vontatasi utazdszemélyzet

MI657 teljesitményelosztasaval kapcsolatos ligyek > i

M1658 Energiagazdalkodassal kapcsolatos tigyek 5 -

M1659 Jarmiivek bérbeadasanak iratai 10 -
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IRATPOTLO LAP (Orjegy)

Nyilvantartasi szam: ...............

A KIEMELT IRAT

Irattari Tételszama:
Iktatoszama:
Targya/megnevezése:

Kiemelés ideje: (¢v, ho, nap)

Kiemelés célja (betekintés, kdlcsonzés, ligyintézés, szerelés)
Kolcsonzo szervezeti egység neve:
Kiemelés alapjaul szolgalé iigyirat iktatészama:

7

Kiemelést kéro neve:

Kiemelést kéro torzsszama neve, alairasa:
Kiemelést végzo neve, tsz alairasa:
Kolcsonzési hatarido (év, ho, nap):
Visszahelyezés ideje (¢v, ho, nap):
Visszahelyezést végzo neve, tsz alairasa:

4. szamu melléklet

Késziil 3 példanyban, évente eggyel kezdédoen sorszamozva (harmasaval sorszamozva). Az elsé
példany az irat helyére keriil, a kolcsonzés idejére. A masodik a kolcsonzési ido szerinti sorrendben
lefiizve, a kolcsonzés hatarido-nyilvantartasa. A harmadik sorszam szerint lefiizve kolcsonzési

naploként funkcional.
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5. szamu melléklet

Iratselejtezési jegyz6konyv

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Selejtezés helye:

Tarsasag:
Szervezeti egység neve, cime: ...,

Selejtezés ideje: 201 ......... €V .o, hoé.............. nap

Jelen vannak:

- aSelejtezési Bizottsag elndke: név, tsz..........coooiiiiiiiinn...
- aSelejtezési Bizottsdg tagja: név, tSZ .......oooviiiiiiiiiiiiiin..
- aSelejtezési Bizottsadg tagja: név, tSz .........oovieiiiiiiiiin.

Targy: Iratselejtezés. A selejtezés ald vont iratok tételes felsoroldsa a jelen selejtezési jegyzokonyv
szerves részét képezo ,,Mellékletben™ talalhato.

A jelenlévok megallapitjak, hogy a Térsasadg hatalyos Iratkezelési Szabdlyzata, ........................
................................................................................................ alapjan a mell¢kletben

felsorolt iratanyagok selejtezhetdk.

Alairasok:
- aSelejtezési Bizottsadg elndke: ...
- aSelejtezési BizottsAg tagja: . ...o.oiuiiiii i

- aSelejtezési BizottsAg tagja: .....o.oiuiiiii i
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MELLEKLET
(minta)
, , , Keletkezési Orzési . .
Tételszam Targy idé idé Megjegyzés
M1278 Kertészeti ligyek iratai 2014-2019 5¢év

Osszesen (ifm):
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6. szamu melléklet

A bélyegzok hasznalata, nyilvantartasa és selejtezése

Jelen melléklet tartalma Tarsasagonként eltérhet, az alabbiak a MAV Zrt.-re vonatkoznak

A bélyegzok hasznalata

Cégbélyegzdt azokon az iratokon kell hasznalni, amelyeket cégjegyzésre jogosultak irtak ala és az
alairasuk alatt a nevet feltiintették.

Cégbélyegzdk mindazon bélyegzdk, amelyek a cég hivatalos elnevezését tiintetik fel.

Személyre vagy munkakdrre vonatkozo6 bélyegzéhasznalatot a vezérigazgatd engedélyezhet.

A Tarsasagnal (egyes szervezeti egységeiben) alkalmazhato bélyegzdk a tipusaik szerint
megkiilonboztetve a kovetkezok:

O dgyviteli bélyegzo;
O téglalap alaka bélyegzo;
O egyéb tipusu bélyegzo.

Ugyvitelijellegii minden olyan bélyegzd, amelyet a Tarsasagnal az iratkezeléssel dsszefiiggd tevékenység
soran, az adott feladat hatékony és egységes ellatasanak érdekében hasznilnak. Ugyviteli jellegii
bélyegzének mindsiil a datum—, az iktatasi—, az érkeztetési— stb. bélyegzd. Ugyviteli bélyegzéként
kezelenddk a mindsitett iratok jelolésére szolgald bélyegzok is. A bélyegzdk ezen tipusainak alkalmazésa
csak az iratkezeléssel megbizott munkatarsak szamara engedélyezett.

A téglalap alaku bélyegzd tartalmazza a Tarsasag megnevezését €s pontos cimét. Az egyes szervezeti
egységeknél tovabba megkiilonboztetett funkciokra haszndlatos téglalap alaku bélyegzdk az egyedi
azonosithatdsadg biztositdsdra megkiilonboztetd sorszdmmal ellatottak. A téglalap alaku bélyegzd a
Tarsasagonkiviililevelezésben keriil alkalmazésra. Sziikség esetén a téglalap alaktibélyegzd alkalmazhat6
a nem cégjeles irodai papiroknal, nyomtatvanyoknal, boritékoknal stb. a cimjelzés potlasara.

Egyéb tipusu minden olyan bélyegzd, amely nem iigyviteli bélyegzd, tarsasagi téglalap, kor alaku
bélyegz6. (Példaként emlithetd a teljesitések, szamlak elismerésének stb. folyamatdban rendszeresitett
,zO0ld bélyegzd”, illetve a mindségirdnyitasi rendszer eljarasai szerinti bélyegzdk.) Az egyéb tipusu
bélyegzoket elsGsorban a Tarsasag egyes mitkddési részteriiletein, a technologiai folyamatok szabalyszer(i
végzése, a folyamatok gyorsitdsa érdekében lehet alkalmazni. A hasznélatuk eldirdsait a résztevékenység
szabalyozasanak keretében sziikséges meghatarozni.

A bélyegzok megrendelése

A Tarsasagnal alkalmazott téglalap alakli bélyegzd esetében bélyegzdk megrendelésére a szervezeti
egységek megkeresése és a vezérigazgatd irasbeli engedélye alapjan a MAV SZK Menedzsment-
tamogatas és Ugyvitel jogosult.

Az tigyviteli és egyéb tipust bélyegzok megrendelésére a szervezeti egységek megkeresése alapjan a
MAV SZK Menedzsment-tamogatas és Ugyvitel jogosult.
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A bélyegzok nyilvantartasa

A Tarsasagnal megrendelt, elkésziilt és beérkezett bélyegzét a tényleges hasznalatba vétel eldtt
nyilvantartasba kell venni. A hiteles nyilvantartast az Iratkezelésért felelds szervezet iranyitasa alatt 4116
szervezeti egység vezeti, annak a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

a nyilvantartasba vétel sorszdma;

a hasznalo szervezeti egység megnevezése;

a bélyegzd lenyomatanak mintéja;

a bélyegz0 jogos hasznaldjanak neve, beosztasa;

az atvétel igazolasa a hasznalatra jogosult alairasaval;
esetleges megjegyzések.

oooooo

A nyilvantartasba megjegyzésként kell felvenni:

O abélyegzd kiadasanak és visszavételének idopontjat;

O érvénytelenités esetén a megsemmisitési jegyzOkonyv szamat;

O eclveszés esetén annak tényét, valamint az elveszés koriilményeirdl és a felelGsség
megallapitasardl felvett jegyzOkonyv szamat.

A bélyegzé haszndlatba vételekor a hasznaldo személlyel a haszndlattal, Orzéssel, jogosultsaggal
kapcsolatos eldirasokat ismertetni kell. A hasznalé személyének valtozasakor a bélyegzd atadasarol
jegyzdkonyvet kell késziteni, a nyilvantartast aktualizalni kell.

A cégbélyegzdk tarolasardl olyan modon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen személy ne férjen
hozza. A cégbélyegzd jogos hasznaldja biintetdjogi feleldsséggel tartozik a jogosulatlan hasznalatot
lehetévé tevd mulasztasért, a gondatlan 6rzésért.

A bélyegzok selejtezése

A rendeltetésszerli hasznalatra alkalmatlannd valt bélyegzdket

<> a felirat elhasznalodasa, megrongalodasa;
< szervezeti valtozas;
<> elveszés

esetén érvényteleniteni kell.

Az érvénytelenitésrdl, valamint az esetleges (a tovabbi jogosulatlan hasznalatot kizard) hasznalhatatlanna
tételi eljarasrol jegyzokonyvet kell felvenni. A bélyegzd elveszése esetén — amennyiben az Tarsasagon
kiviili szervezeteket is érint — az elveszés tényét sajtokdzlemény formajaban kdzz¢é kell tenni.

A bélyegzd potlasa esetén sziikség szerint gondoskodni kell arrdl, hogy az 0j bélyegzé a pdtolttol
egyértelmilen megkiilonboztethetd legyen. Sorszammal ellatott bélyegzd esetén ugyanaz a sorszam
ismételten nem adhato ki.
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Kozponti Kezelo Irodak elérhetoségei

Budapest

Cim Koordinator Telefon

1087 Konyves K. krt. 54-60. Bodak Alice (30)8562126
bodak.alice@mav-szk.hu

1088 Kerepesi ut 1-3. Harsanyi Dezsoné 511-1478
harsanyi.dezsone(@mav-szk.hu

Debrecen

4024 Piac u. 18. Fehérné Toth Ilona 513-1430
feherne.toth.ilona@mav-szk.hu

Miskolc

3530 Szemere B. ut 26. Fehérné Toth Ilona 514-1433
feherne.toth.ilona@mav-szk.hu

Pécs

7623 Szabadsag ut 39. Jo6-Marton Anita Agnes 515-1432
marton.anita.agnes(@mav-szk.hu

Szombathely

9700 Sz¢ll K. u. 2. Fritz Péterné 517-1432
fritz.peterne@mav-szk.hu

Szeged

6720 Tisza Lajos krt. 28-30.  Harsanyi Dezséné 516-1445

harsanyi.dezsone@mav-szk.hu

7. szamu melléklet

Vasuti

01-1478

03-1430

04-1433

05-1432

07-1432

06-1445
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8. szamu melléklet

a MAV Szolgaltato Kozpont Zrt.
Human Szolgaltatas iratkezelésének szabalyozasa

Az utasitas célja

A Human Szolgaltatas iratkezelési rendjének szabalyozasa az Iratkezelési Szabalyzathoz kapcsoloddan
a Poszeidon DMS Ugyviteli és Iktatasi Rendszer, valamint a Human Szolgéltatas 4ltal hasznalt SAP HR
CRM rendszer egyidejii alkalmazaséaval.

Az utasitas hatalya

Az utasités hatdlya kiterjed a Human Szolgaltatas szervezeti egységeire és valamennyi munkavallaldjara.
Az Iratkezelési Szabalyzat értelmében a Poszeidon Ugyviteli és Iktatdsi Rendszer hatalya nem terjed
ki a Tarsasdg munkavallaldinak személyzeti anyagaival kapcsolatos ligyintézésekre, valamint a Human
Szolgaltato altal kezelt személyiigyi iratokra, a szervezethez érkezd és onnan kiildendd iratokra, mivel
azokra kiilon szabdlyokban rogzitett ligyviteli rendszer miikodik (SAP HR CRM).

A fentiekhez (személyiigyi anyagok, munkaerdmozgés) nem tartozo tigyekben a Human Szolgaltatdshoz
érkezod ¢€s ott keletkezd, illetve onnan kimend papir alapu €s elektronikus iratra, valamint a szervezet
irattari anyagara vonatkozoan a Poszeidon Ugyviteli és Iktatasi Rendszer szabalyait kell alkalmazni
2013. februdr 1. napjatol (1/2012. (12.18.) sz. EVIG hatarozat 5. sz. melléklet).

Fogalmak

A munkautasitasban valamint a kapcsoloddo munkafolyamatokban az egyes tevékenységekhez tartozo
fogalmak egységes értelmezése érdekében a kdvetkezd fogalom meghatarozasok irdnyadok:

1. Archivalas: olyan tarolasi mod (adatkiirds, adattarolds, irattarolas), melynek célja az adatok és
informaciok egy adott allapotanak olyan hosszl - elére maghatdrozott - ideig torténd megdrzése, illetve
tarolasa, ameddig az informdciora az adott allapotban sziikség lehet.

2. Archiv irattar: a munkavallalok szolgalati 1d6- €s jovedelem igazolasdhoz jogszabalyban eldirt eredeti
dokumentumok szakszerli és biztonsagos megorzése, valamint kezelésének biztositasara kialakitott és
miukdodtetett fizikai tarolohely, amely a dokumentumok selejtezés, vagy levéltarba adas elotti drzésére
szolgal. A megrendeld tulajdonat képezé dokumentumok megdrzése a hatosagi ellendrzéseket kovetd
¢vtdl a megrendeld felelossége.

3. Atadds: irat, tigyirat vagy irat egyiittes kezelési jogosultsiaganak dokumentalt atruhdzasa.

4. Dokumentum szam: olyan egyedi azonositd, amellyel az SAP HR CRM rendszer latja el a
dokumentumokat. A dokumentumszam azonositja az egy-egy adott ligyh6z kapcsolodd dokumentumokat.
A dokumentum szam 10 karakter, melynek els6 két karaktere az évszamot jeloli, a harmadik karakter
fix szamjegy, érté¢ke mindig 2, az azt kovetd hét szamjegy pedig évente kezdddo folyamatos sorszam.
5. Elektronikus irat. szamitastechnikai program felhasznalasaval - elektronikus forméaban rogzitett -
elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szdmitastechnikai adathordozon tarolnak.
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6. Erkeztetés: a szervezethez érkezett kiilldeményeknél az iigyviteli folyamat elsé 1épése, minimalisan
az érkezett kiildemény azonositoval torténd ellatasa és adatainak nyilvantartasba vétele, elektronikus
uton érkezett kiildemény sorszamanak, a kiildemény adathordozdjanak, fajtajanak, és érkezési modjanak
nyilvantartasba vétele.

7. Iktatas: az irat igyszammal torténd nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy a keletkezést kovetden
vagy az SAP HR CRM, vagy a Poszeidon rendszerben és az iraton.

8. Irat: aszervezet szolgaltatoi feladatanak ellatasa, valamint a szervezet miikodése soran keletkezett vagy
hozza érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informdcio, illetve adat egyiittes, amely megjelenhet
papiron, e-mailen, vagy egyéb adathordozon, tovabba tartalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép,
mozgokép, vagy barmely mas formaban 1évé informacio, vagy ezek kombinacidja.

9. Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését ¢és a selejtezhetéség szempontjabol
torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszeri és biztonsagos megoOrzését, hasznalatra
bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egylittesen magaba foglalo tevékenység.

10. Irattar: az irattari anyag szakszerli és biztonsdgos megdrzése, valamint kezelésének biztositasa
céljabol létrehozott és miikodtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely, amely az iratselejtezés, vagy
levéltarba adas el6tti 6rzésére szolgal.

11. Irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott ligyirat irattdrban torténé dokumentalt elhelyezése,
illetve kezelési joganak atadasa az irattdrnak az ligyintézés befejezését kovetd idore.

12. Kiadmany: a jovahagyéds utan letisztazott és - figyelemmel az aldirasi kovetelményekre - a
kiadmanyozéasra jogosult(ak) részérdl hiteles alairdssal ellatott, sziikség esetén a szervezeti egység
bélyegzdjével lepecsételt irat.

13. Kiadmanyozas: a mar feliilvizsgélt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyasat,
letisztazhatosagat, elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a kiadméanyozésra jogosult(ak) részérol.
14. Kozponti irattar: a vezérigazgatdsag és a 6 teriileti kdzpont irattari anyaganak selejtezés vagy
levéltarba adas el6tti 6rzésére szolgald irattarak, amelyek a Tarsasag vezérigazgatdsagan, €s a teriileti
kdzpontokban talalhatdak.

15. Kiildemény: irat vagy targy - kivéve a reklamanyag, sajtétermék, elektronikus szemét -, amelyet
kézbesités céljabol burkolatan, vagy a hozza tartozo listan cimzéssel lattak el.

16. Kiildemény bontadsa: az érkezett killdemény biztonsagi ellendrzése, felnyitasa, olvashatova tétele.
17. A kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy
mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozd
személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkoz6 személyes adat, valamint a bliniigyi
személyes adat.

18. Lejart megorzési ido: a rendeltetésszerlien a szervezetnél marado, tartalmuk miatt d&tmeneti vagy
végleges megdrzést igényld iratokra a Tarsasag Irattari Tervében meghatarozott tigyviteli célu megdorzés
id6tartamanak az irat keletkezésétdl szamitott leteltét kovetd év vége.

19. Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacio helyreallitasanak
lehetdségét kizardo modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése.

20. Operativ irattar: a napi operativ feladatok végzéséhez hosszabb idén at munkafolyamat, vagy
ellendrzés miatt sziikséges irattari anyag atmeneti megorzésére €s kezelésére szolgald fizikai tarolo hely,
amely az irat selejtezés vagy archiv irattarba adas el6tti Orzésére szolgal.

21. Postazasi jegyzék: A human ligyfélszolgalatok és az ligyfélkapcsolati csoport altal az SAP HR CRM
rendszerben létrehozott ligyekkel kapcsolatos dokumentumoknak a Human Szolgaltatds back office
szervezeteihez torténd tovabbitasahoz, illetve a Human Szolgéltatas szervezetei altal készitett kimend
kiildemények postazasra torténd atadasahoz az SAP HR CRM rendszerbdl Iétrehozott atadasi jegyzék.
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22. SAP HR CRM Ugykévetd Rendszer: a humanszolgaltatasi feladatok ellatdsa soran keletkezett
iigyek (beérkezo iratok, kimend iratok, belso tligyviteli iratok) elektronikus nyilvantartasara, a feladatok
végrehajtasanak nyomon kovetésére, ellendrzésére szolgalé program, amely biztositja az ligyek a
hataridében torténd elintézésének figyelését is.

23. Selejtezés: a lejart meg6rzési hataridejli iratok kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre
torténd elokészitése.

24. Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — kiilondsen az érintett neve, azonosito jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara
jellemzd ismeret —, valamint az adatbol levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

25. Szignalas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintéz0 személy kijeldlése, az
elintézési hataridd és a feladat konkrét meghatarozasa.

26. Ugyfélkapcsolat: A Human Szolgaltatashoz érkezd, illetve onnan kimend kiildemények érkeztetését,
iktatasat, az illetékes szakmai szervezetekhez torténd tovabbitasat, az ligyek nyomon kovetését ellato
szervezeti egység.

27. Ugyfélszolgalat: a munkavéllalokkal kdzvetlen személyes kapcsolattartist biztosité a human
szolgaltatasi tevékenységhez kapcsolodd érdemi ligyintézési és kiegészitd feladatokat, panaszkezelést
ellato szervezeti egység.

28. Ugyintézés: valamely szerv vagy személy miikddésével, illetve tevékenységével kapcsolatban
keletkezd ligyek ellatasa, az ekozben felmeriild tartalmi (érdemi), formai (alaki), kezelési, szobeli és/
vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, 6sszessége.

29. Ugyintézé: az iigy intézésére kijeldlt személy, az iigy eléaddja, aki az ligyet dontésre el6késziti.

30. Ugyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat.
31.Ugyvitel:aszervezetfolyamatosmiikodésénekalapja, aziigyintézés egymasutinirésztevékenységeinek
¢s mozzanatainak sorozata, illetve 0sszessége, amely az iigyintézés formai és technikai feltételeit, a
szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban.

32. Ugyszdam: olyan az SAP HR CRM rendszer 4ltal generalt egyedi azonositd, amellyel az {igyintézd latja
el az érkezett vagy altala készitett iratot. Az ligyszam 10 karakter, mely jelenleg folyamatos sorszamot
jelent. 2013. marcius 1. napjatol az ligyszam elsé 2 karaktere az évszamot jeloli, a harmadik karakter
alland6 szam, értéke mindig 1, az azt kovetd hét szamjegy pedig évente kezdddo folyamatos sorszam.

Az iigykezeléssel kapcsolatos felelosség

A Humén Szolgaltatds valamennyi munkavallalja munkavégzése soran fokozottan koteles betartani
az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz6lo 2011. évi CXII. torvényben
foglaltakat, valamint kovetni a megrendeld Tarsasagok utasitasaiban foglalt szabalyokat.

a.) Ugyintézdk iigykezeléssel kapcsolatos feleldssége kiterjed az Iratkezelési Szabalyzatban
foglaltakra, valamint az SAP HR CRM elektronikus ligykoveto rendszer hasznalatara.

b.) A Human Szolgaltatas valamennyi vezetdjének feleldssége az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak
betartasa és betartatdsa mind ugy a Poszeidon, mind az SAP HR CRM rendszer hasznalataval
Osszefliggésben.
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Az iratkezelés folvamata

1. Kiildemények atvétele

1.1 A Kerepesi uti Kezeld Iroda a Human Szolgaltatas cimére érkezd leveleket bontatlanul adja at,
nyomtatott atadasi listaval. Kiilon atadasi lista tartozik a Kézponti Kezeld Iroda altal tovabbitott, de a
Kerepesi uti Kezeld Iroda altal atadott kiildeményekhez.

1.2 A Human Szolgéltatashoz érkezd minden dokumentum, irat a munkavallald azonositdsara alkalmas
személyes adatokat tartalmaz, ezért ezek a kiildemények nem tartoznak az iratkezelési szabalyzat hatalya
ala.

Az adott Tarsasag humanpartneri tevékenységét ellatd szervezet utasitdsa alapjan a szervezet tagjai
valamennyi altaluk készitett dokumentumon feltlintetik a munkavallalé torzsszamat, ez képezi a
dokumentum azonositd6 szamat. A humdnpartnerek a boritékhoz atadasi listat csatolnak, melyen
feltiintetik, hogy adott térzsszamhoz milyen tipusit dokumentumok vannak a boritékban.

A szolgaltatast megrendeld tarsasagoktol, illetve azok szervezeteitdl érkezd, személyes adatokat
tartalmazd iratokat zart boritékban, Poszeidon DMS iktatds és szkennelés nélkiil, kiildemény
azonositoként a boritékon a munkavallalo torzsszdmat feltiintetve kell a Humén Szolgaltatas részére a
Kerepesi uti Kezeld Iroda altal érkeztetési jegyzékként készitett Excel tdblazattal atadni.

1.3 A kiildemények atvétele, bontasa, szelektalasa, a Szakmai back office szervezetekhez bizonylatoltan
torténd tovabbadasa az Ugyfélkapcsolat feladata.

A szervezethez tévesen megkiildott kiildemények esetében az Ugyfélkapcsolat munkatarsa a Kezeld
Iroda altal adott atadasi jegyzékre felvezeti a téves kézbesités tényét és a kiilldeményeknek a Kerepesi
uti Kezel6 Iroda részére torténd visszaadasat a Kezeld Iroda munkatarsaval a postalap egy példanyan
elismerteti.

A visszakiildendd kiildemények atadasa utan az Ugyfélkapcsolat kijeldlt munkatarsanak az atadasi
jegyzéket az erre a célra felfektetett iratgyiijtdben idérendben lefiizve kell megdrizni.

1.4 A human tigyfélszolgalati irodak a back office szervezetek részére koordinatori csoportonként az SAP
HR CRM rendszerbdl nyomtatott postazasi jegyzékkel kiildik meg feldolgozéasra a dokumentumokat.
Egy boritékban tobb csoport részére is érkeznek kiildemények, melyet az Ugyfélkapcsolat munkatérsai
bontanak, szelektalnak és az érkezett postdzasi jegyzékkel egyiitt atadnak az illetékes koordinatori
csoportnak. A postazasi jegyzéket a koordinator vagy az altala megbizott munkatérs az erre a célra
felfektetett dossziéban idérendben lefiizi.

1.5. A human tigyfélszolgalati iroddk munkatarsainak a havi szamfejtést megel6z6 2 munkanapon,
illetve a szamfejtés harom napjan atvett tarsadalombiztositasi dokumentumokat az atvétel napjan — a
postai atfutdsi id6 miatt - szkennelve, azt kovetden pedig papir alapon is meg kell kiildenitik az érintett
szakmai koordinatorok részére.

1.6 Azokat a kiildeményeket, amelyek cimzésében csak a Human Szolgaltatas szerepel, vagy targyabol
kovetkezden a Human Szolgaltatas tobb szakmai szervezetét érinti, valamint a vezetd részére érkezett
leveleket az Ugyfélkapcsolat munkatérsai szignalasra atadjak a Human Szolgaltatas vezetdje részére.

1.7 A Pénziigyi Igazgatosag rendelkezése alapjan a MAV-ot megilletd jelzalogjoggal terhelt ingatlanok
arverezésérdl tévesen a szervezethez érkezd végrehajtdi értesitéseket — a jogvesztd hatariddkre
tekintettel — az Ugyfélkapcsolat munkatarsainak a kézhezvételt kdvetden azonnal elektronikusan a
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munkaltatoikolcson@mav.hu cimre kell tovabbitani, valamint az eredeti értesitést a MAV Szolgaltato
Ko6zpont Zrt. Szamvitel Pénzforgalmi Konyvelés cimére meg kell kiildeni.

2. Szignalas

A Human Szolgaltatas szervezeteinél a szakmai szervezetek feladatkoreinek elhatarolasabol addédoan a
beérkez6 kiilldemények dontod tobbsége szignalas nélkiil keriil atadasra az illetékesek részére.

a./ A Human Szolgaltatas vezetdje szignalja :

- a nevére szo6ldan érkezett kiildeményeket,

- a megbizé tarsasagok iranyitd szervezeteitdl érkezo kiildeményeket,

- a Human Szolgaltatas tobb szakmai szervezetét érintd kiildeményeket.

b./ A szakmai szervezetek vezetdi szignaljak:

- a kozvetlenil nekik cimzett iratokat,

- a 60 napon tuli visszaszamfejtéssel kapcsolatos kérelmeket,

- a peres ¢s peren kiviili megallapodasos tligyeket,

- a kartéritéssel kapcsolatos iigyeket,

- a egy¢éb munkavallaloi megkereséseket,

- a hatosagi megkereséseket, melyek konkrét igyintéz6h6z nem kothetok.

c./ A szakmai szervezet koordinatora szignalja:
- a feladat elhatarolas alapjan konkrét igyintéz6hoz nem tartozo6 tigyeket.

3. Iktatas

3.1 Valamennyi beérkezé kiildemény iigyként torténd rogzitése az Ugyfélkapcsolat feladata az SAP HR

CRM rendszerbe, az alabbiak kivételével:

- human iigyfélszolgalatokrol érkezo kiildemények, melyeket az ligyfélszolgalati munkatars mar a SAP
HR CRM rendszerben rogzitett,

- az Informacios Egységhez érkezo névre szo6l6 kiildemények, melyeket a cimzett rogzit a rendszerben,

- Human Szolgéltatas- Szolgaltatds menedzsmenthez érkezd teljesités-igazolasok, melyeknek mar az
igykovetd rendszerben elézménye van.

3.2 Az Iratkezelési Szabélyzat hatalya ala tartoz6 kiildemények iktatasat az Ugyfélkapcsolat munkatarsai
végzik a Poszeidon Ugyviteli és Iktatasi Rendszerben.

Kifejezetten a Poszeidon Ugyviteli és Iktatasi Rendszerben kell dokumentalni a kdvetkezdket::
- szerzOodések,
- teljesités igazolasok,
- szamlak,
- sajat szervezet mikodésével kapcsolatos tigyek,
- szakértdi vélemény kérések,
- utasitasok, szabalyzatok véleményezése.
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Ezek a Poszeidon Ugyviteli és Iktatasi Rendszerben és az SAP HR CRM rendszerben is kezelendék.
Mindkét rendszerben létrehozott iligynél hivatkozni kell az adott {igy masik iktatasi rendszerbeli
iktatoszamara.

3.3 A Human Szolgéltatashoz érkezd, személyes adatokat tartalmazé dokumentumok esetében a kiildé
altal a Poszeidon rendszerben adott érkeztetési azonositoval atvett kiildeményekhez a rendszerben — a
3.2. pontban foglaltak kivételével - rogziteni kell, hogy iktatast nem igényel, ezzel a killdemény lezarasra
keriil. A tovabbiakban a kiildemény feldolgozasa az SAP HR CRM rendszerben torténik.

3.4 Nem kell elektronikusan iktatni az Iratkezelési Szabalyzatban felsorolt kiildeményeket.

3.4 A helyben keletkez0 iratok iktatdsa a készitd feladata.

4. A kiildemények atadasa

4.1 A beérkezé kiildeményekrdl az Ugyfélkapcsolat munkatérsai az SAP HR CRM rendszerbl Humén
Szolgaltatas szakmai szervezeteinek koordinatori csoportjai szerinti 2 példanyos atado listat nyomtatnak.
Az 4tado listan megjelennek a cimzett altal 4t nem vett, visszaérkezd levelek is. Az atvétel utan az atadod
lista egyik példanyat az Ugyfélkapcsolat 6rzi meg idérendben, masik példanya a kiildeményekkel egyiitt
a koordinatori csoporthoz kertil.

4.2 Az 4tadé lista készitéséhez az Ugyfélkapcsolat munkatarsainak az SAP HR CRM rendszerben az iigy
Kovetd mitvelet mentipontjan kotelezen rogziteni kell:

- a kiildemény tipusat (beérkezd),

- a dokumentum fajtajat (papiralapu/elektronikus/papir és elektronikus),

- a felelds szervezet megnevezését (koordinatori csoport szinten),

- névre sz016 kiildeményeknél a felelds személy megnevezését.

Az atadéas datumat és a dokumentum ,,atadott” statusat az SAP HR CRM rendszer automatikusan allitja
az atadasi lista nyomtatasat kovetden.

4.3 Azok a beérkezett dokumentumok, amelyek nem rendelheték humén szolgaltatasi folyamathoz, azok
onalldéan dokumentumként rogzitheték és dokumentumszdmmal azonosithatok.

4.4 A koordinatori csoportok munkatarsai minden nap 2 alkalommal - eldzetes értesitést kdvetden -
kotelesek az érkezett kiildeményeket az Ugyfélkapcsolat iroddjdban atvenni.

A tévesen iktatott ligydarabokat az atado listan megjelolve a koordinatori csoportok egymas kozott
atadjak, melyet az atvevd alairasaval igazol.

A koordinatori csoportok munkatarsai az illetékességi teriiletiiknek megfelel6 ligyeket az atado listan
alairasukkal elismerve atveszik.

4.5 Az tigyfélszolgalatoktdl postazasi listaval érkezett kiildemények tételes atvétele utan a postazasi
listak, valamint az Ugyfélkapcsolattdl atvett atadasi listdk idérendben torténd lefiizése a koordindtor,
vagy az altala megbizott munkatars feladata.
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4.6 A Human Szolgaltatas munkatarsai az atvett kiilldemények intézéséhez az SAP HR CRM rendszerben
az ligyet magukhoz veszik, a valaszleveleket, illetve az ligyben tett valamennyi intézkedést, valamint az
iigy lezaréasat a rendszerben rogzitik.

5. Az iratok iigyintézése

5.1. Nyilvantartasi, nyomon kovetési, megdrzési funkcidi miatt egy adott irathoz kapcsolddo, a Human
Szolgaltatas alaptevékenységéhez tartozé ligyintézési feladatokat az SAP HR CRM rendszerben kell az
iigyintézoknek rogziteni.

5.2 A rendszer hasznalatara vonatkozéan az SAP HR CRM Felhasznaloi kézikonyvében foglaltakat kell
betartani.

5.3 Amennyiben az tigyintézés folyaman kimendé dokumentum készitése sziikséges, az ligyintézonek az
SAP HR CRM rendszerben az adott iigyszamhoz tartozéan a Kovetd miivelet meniiben ki kell toltenie:
- a dokumentum tipusat (kimend),

- a dokumentum fajtajat (papir/elektronikus/papir és elektronikus),

- a cimzett szervezet kodjat,

- a dokumentum statusat kiildendd-re.

A kiildés datumat és a dokumentum ,,elkiildott” statusra torténd atvaltasat az SAP HR CRM rendszer
allitja at az atadasi lista nyomtatasat kovetoen.

5.4 A gyakorlatban megjelend, rendszeresen visszatérd ligyek esetén a szakmai szervezetek vezetdinek
feladata jelezni az SAP HR CRM rendszerben 4j folyamat kialakitasanak sziikségességét a Huméan
szolgaltatas Miikodés Tamogatas és Fejlesztés vezetdje felé.

5.5 Azoknak az iigyeknek az intézését, amelyek az Iratkezelési Szabalyzat hatdlya ald tartoznak, a
Poszeidon Ugyviteli és Iktatasi Rendszerben dokumentéltan kell végezni.

6. A kimeno kiildemények kezelése
6.1 Minden kimend ¢és helyben keletkez6 iratot az ligyintézdnek kell elkészitenie.

6.2 A kimend kiildemények azonositdja alapvetden az SAP HR CRM rendszerbdl generalt ligyszam,
illetve a Poszeidon Ugyviteli és Iktatasi Rendszer hatalya al4 tartozé iigyek azonositdja a rendszer altal
adott iktatoszam. A Poszeidon Ugyviteli és Iktatdsi Rendszer hatalya ala tartozé iigyekben keletkezett
dokumentumokat sziikség esetén alszamozni lehet, az SAP HR CRM rendszerben az ugyanazon iigyben
keletkez6 dokumentumokat az tigyh6z kapcsolt dokumentum szama jeloli.

6.3 A beérkezett kiildeményekre adott valaszleveleket a beérkezéskor adott SAP HR CRM iigyszammal
kell elkésziteni. A helyben keletkezett iratok iktatasat az ligyintéz6 végzi, az irat alairatasardl a szakmai
szervezetnél kialakult gyakorlat szerint gondoskodik.
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6.4 Kimend iratok —a munkavallalok felé torténd megkeresések kivételével —jellemzden kettds alairassal
keriilnek kiadmanyozasra. A Human Szolgaltatas szervezeteinél alairasra, illetve kiadmanyozasra
jogosultak az alairasi meghatalmazassal rendelkezd vezetdok és koordinatorok.
Az alair6 személyek kettds alairas esetén, ha a dokumentum tartalma
a./ egy szakmai szervezetet érint, akkor a szakmai vezetd és a kompetens koordinator
b./ két szakmai szervezetet érint, akkor a két szakmai vezetod
c./ tobb szakmai szervezetet érint, akkor az informacidadasi folyamatban utoljara érintett szakmai vezetd
¢s a Human Szolgaltatas vezetdje
d./ - hatosagi megkeresésre valaszadas,

- szolgaltatas mikodésével kapcsolatos informacio,

- reklamaciora torténd valaszadas,

- érdekképviseleteknek valaszadas esetén az informacio adasért felelds szakmai szervezet és a Human
Szolgaltatas vezetdje.
Az alairasi meghatalmazassal rendelkezd vezetdk akadalyoztatasuk esetén kotelesek helyettesitésiikrol
gondoskodni. Helyettes hidnyaban alair6 a Human Szolgaltatas vezetdje, vagy az altala megbizott
személy.

6.5 A kimend, kettds alairast igényld iratokat minden munkanapon 15 ora 30 percig at kell adni az
Ugyfélkapcsolati munkatarsaknak. Amennyiben ez a hataridd eldre lathatdan nem tarthatd, akkor az
iraton a készitonek a kovetkez0 munkanap datumat kell feltiintetni.

Siirgos, egyedi ligyintézést igénylo levelek alairasa soron kiviil torténik.

6.6 A kimeno levelek esetében mind a postai, mint pedig a belsé postan tovabbitando kiildemények a
Kerepesi uti Kezeld Irodaban atadasi listaval keriilnek leadéasra, mig a szervezethez tévesen érkezett
kiildemények az 1.4 pont szerint a Kerepesi uti Kezeld Iroda altal adott atadasi listan dokumentalva
keriilnek tovabbitasra.

Kiilén 2 példanyos atadasi listat készitenek az SAP HR CRM, vagy a Poszeidon Ugyviteli és Iktatasi
Rendszerbdl eldallitva a kimend kiildemények dokumentalasdhoz az egyes szakmai back office
szervezetek koordinatori csoportjai, illetve az Ugyfélkapcsolat a Human Szolgaltatas kozponti szervezete
¢s az Informacios Egység kiildeményeirdl. A lista eldallitdsa a koordinator vagy a vezetd altal kijelolt
munkatars feladata.

6.7 A kimenod kiildeményeket az atado listakkal egyiitt valamennyi szervezetnek naponta 10 6raig az
Ugyfélkapcsolat irod4jaban kell leadni, azoknak a Kerepesi uti Kezeld Irodaba torténd tovabbitasa az
Ugyfélkapcsolat munkatarsainak feladata. Az alairt atadasi listak egy példanya a Kerepesi ti Kezeld
Irodaban marad, masik példanyat a kiildd szervezeti egységek az Ugyfélkapcsolat munkatarsaitol
visszakapjak és azt a koordinator (vagy az altala kijelolt munkatars) dossziéban, idérendben leflizve
koteles megdrizni.

A Human Szolgaltatas kdzponti szervezete €s az Informacios Egység kiildeményeinek atadasi listait az
Ugyfélkapcsolati munkatarsak feladata leflizni és megdrizni.

A munkautasitas hatalyba 1épése napjaval a postai atadokonyveket le kell zarni és azt a koordinatoroknak
kell a megdrzési hataridéig megdrizni.

6.8 A kimeno kiildemények postazasanak megtorténtét — az atadasi listan szereplé datum feltlintetésével
— a dokumentumot készité ligyintézd feladata rogziteni az SAP HR CRM, vagy a Poszeidon Ugyviteli és
Iktatasi Rendszerben. Amennyiben a postazassal az adott ligy intézése befejezodott, az ligyet az ligyviteli
rendszerekben le kell zarni.
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6.9 A humanpartnerek altal kiildott dokumentumok mellett érkezd atadasi listdt — az atvétel tételes
ellendrzése utan — aldirva, a boritékon azonositoként a listdn szerepld elsd torzsszamot feltiintetve
az atvevO koordinatornak vagy az altala megbizott munkatarsnak vissza kell kiildeni az illetékes
huméanpartner részére.

6.10 A nagy tomegl levelezés (bérjegyzék, adonyilatkozat, stb.) nyomtatdsa, boritékolasa, postara
addsa szerzédés alapjan a MAV Szolgaltatdo Kozpont Zrt. 1012 Budapest, Krisztina krt. 37/a. sz. alatti
telephelyén torténik.

Az adozassal ¢és jarulékkal kapcsolatos kampanyfeladatok (NY29, M 29, M30) az SAP HR CRM
rendszerben generalt igyként (valamennyi munkavallaloval kapcsolatban megképzddik az ligy) kertilnek
nyilvantartasra. Az el6zdek szerint kipostazott kiildemények ragszama betoltésre keriil az ligyhoz, igy a
kiildemények a ragszam alapjan is visszakereshetok.

A VBKIJ-hoz kapcsolodd (nyilatkoztatds, utalvanyosztas) vagy egyéb kampanyfeladatok nyomon
kovetésére szintén generalt ligyet kell 1étrehozni az SAP HR CRM rendszerben. Az ligyek a térzsszam
alapjan is visszakereshetok.

6.11 A human tigyfélszolgalati iroddk a munkavallaloktol tigyintézésre atvett dokumentumokat az
SAP HR CRM rendszerbdl nyomtatott postazasi jegyzékhez csatolva belsd postan kiildik a Human
Szolgaltatas szakmai szervezeteihez feldolgozasra. A napi postanak a székhelyiik szerinti levelezében
tortént leadasat kdvetden a postazasi jegyzéket az SAP HR CRM rendszerbdl Eexcel fajlba mentve
elektronikusan megkiildik az Ugyfélkapcsolat munkatarsainak a Human Szolgaltatas kdzponti e-mail
cimére (humanus@mav.hu). Az iizenetben fel kell tiintetni a listdhoz tartozé dokumentumok postara
adasanak napjat. Az iizenetet az Ugyfélkapcsolat az elektronikus postafiokban archivélja. Ez szolgalja —
papir alapu atadasi lista hianyaban - a kiildemények visszakereshetoségét.

7. Irattarazas

7.1 A Human Szolgaltatashoz érkezett, vagy ott keletkezett €s tovabbi intézést nem igényld iratokat
irattarba kell helyezni. Valamennyi irat megoOrzési idejére, a selejtezés rendjére a Tarsasag Irattari terve
vonatkozik.

7.2 A Humén Szolgaltatds szervezeti egységeihez érkezett, vagy ott keletkezett, az elszamolashoz
kapcsolodo és tovabbi intézést nem igényld iratokat 5 évig a koordinatori csoportonként kialakitott
operativ irattdrakban kell meg0rizni.

7.3 A szolgaltatast megrendeld partner tarsasagok altal kiildott dokumentumokat a hatésagi ellendrzésekre
eldirt megdrzési 1do leteltét kovetd év II. negyedévében a szakmai szervezetek évszam, targykor és
mennyiség (iratfolyométer) feltlintetésével jegyzokonyvet készitenek. A dokumentumoknak a megbizé
részére torténd atadasanak koordinacidja a Szolgaltatas menedzsment szervezet feladata.

7.4. A Poszeidon rendszerben kezelt és tovabbi intézkedést nem igénylo iratokat az iigy lezarasat kovetd
2 év elteltével atadasi jegyzékkel dokumentaltan irattdrazasra at kell adni a Tarsasag kozponti irattaranak.
Azokat az iratokat, amelyek SAP HR CRM rendszerben kertiltek iktatasra, tovabbi érdemi intézkedést
nem igényelnek és megorzési idejilk 5 évnél hosszabb, évente egy alkalommal targykoronként
egy iratcsomagként kezelve €s Poszeidon iktaté szammal ellatva megOrzésre atadasi jegyzékkel
dokumentaltan at kell adni a Tarsasag kdzponti irattaranak.



27. szam A MAV Zrt. Ertesitéje 2439

8. Selejtezés

8.1 Az operativ irattarak anyagat minden év majus 15. - junius 15 ko6zott a szakmai szervezeteknek
feliil kell vizsgélni és ki kell valasztani azokat az iratokat, amelyeknek az Orzési ideje az irattari terv
szerint lejart. A selejtezési eljarasban részt vevd munkatarsak kijeldlése a szakmai szervezet vezetdjének
feladata.

8.2 A humdan archiv irattarakban elhelyezett kisorozott szolgalati tablazatok, szdmfejtési ivek és
tarsadalombiztositasi egyéni nyilvantarto lapok selejtezése a Személyligyi adminisztracids szervezetnek
feladata, melynek végrehajtasara évenként 2 irattarat kijelolve iitemtervet kell késziteni. A selejtezésrdl
a Levéltarat a munka megkezdése el6tt irasban tajékoztatni kell. A selejtezendd iratokbol a Levéltar az
altala kivalasztott vallalattorténeti értékkel bir6 dokumentumokat jegyzékonyvvel atveszi.

A selejtezési jegyzokonyveket engedélyeztetésre az irattar telephelye szerint illetékes megyei levéltar
részére meg kell kiildeni.

8.3. Egyebekben a selejtezési eljaras lefolytatasara az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak érvényesek.

8.4 A selejtezett dokumentumok megsemmisitésének megrendelése és a szallitas koordindcidja a Human
Szolgaltatds menedzsment munkatarsainak feladata.

9. Elektronikus kiildemények kezelése

9.1 A szervezethez elektronikus kiildemények a humanus@mav.hu cimre érkeznek. A beérkezd
kiildeményeket az Ugyfélkapcsolat munkatarsai iktatjak a SAP HR CRM rendszerben, melyeket iktatas
elétt olvashatosag (megnyithatdsadg) szempontjabdl ellendrizni kell. Amennyiben nem nyithaté meg,
ennek tényérdl a kiildét haladéktalanul értesiteni kell és ebben az esetben a kiildeményt iktatni nem kell.
Iktatas utan - az ligyszamot az lizenetbe beirva - a kiilldeményt elektronikusan tovabbitjak a szakmai
szervezet illetékes vezetdjének, vagy koordinatoranak. A koordinator feladata a kiildemény ligyintézéhoz
torténd tovabbitasa.

Amennyiben az elektronikusan beérkezett levél késdbb papir alapon is megérkezik, lehetdség szerint
ugyan azzal az ligyszammal kell az illetékes szakmai szervezethez tovabbitani.

Amennyiben az elszamolasi dokumentumok a zérlati iddszak leteltéig papir alapon nem érkeznek meg, az
ligyintézoknek az elektronikus dokumentumot kinyomtatva a tobbi papiralapt irattal egyiitt idérendben
leflizve kell azokat megdrizni.

9.2. Az elektronikusan érkezett kiildemények archivalasat évente egy alkalommal elektronikus
adathordozora mentéssel kell biztositani, melynek megrendelése az Ugyfélkapcsolat feladata. A mentett
alloményt az tigyfélkapcsolati koordinacids szakértd Orzi, aki visszakeresési célra sziikség esetén az
tigyfélkapcsolati munkatarsak rendelkezésére bocsatja.

9.3 Kimend kiildeményeket hiteles elektronikus formaban a szervezet jelenleg nem tud tovabbitani.

9.4. A Human Szolgaltatashoz tévesen érkezé elektronikus kiildeményeket az Ugyfélkapcsolat
munkatarsai iktatas nélkiil a felad6 cimére elektronikusan visszakiildik.
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10. Intézkedés munkakor atadas esetén

A szervezet munkatarsait munkaviszony megsziinés/megsziintetés, athelyezés, munkakor valtozas
esetén a folyamatban 1év§ iratokkal a SAP HR CRM, illetve a Poszeidon Ugyviteli és Iktatasi Rendszer
nyilvantartasa alapjan tételesen el kell szdmoltatni és errdl jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvet
a munkaltatoi jogkor gyakorloja, vagy az altala kijelolt személy (Ugyfélkapcsolat) koteles meg6rizni.

A szervezethez belépd munkavallalot az iratkezelésre vonatkoz6 munkautasitassal az elsé munkéaban
toltott napon el kell latni. A DMS és az SAP HR CRM rendszer hasznélatara vonatkozo oktatasanak
megszervezeése a munkaltatoi jogkor gyakorld feladata.
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9. sz. melléklet

Uzletmenet-folytonossagi terv az Poszeidon DMS Ugyviteli és Iktatasi Rendszerhez v1.1

Uzletmenet-folytonossagi terv

Poszeidon DMS Ugyviteli és Iktatasi Rendszer vi.1I

A dokumentum célja, karbantartasa és kozzététele

a. Az iizletmenet-folytonossagi terv célja

Jelen dokumentum célja, hogy az Poszeidon DMS Ugyviteli és Iktatasi Rendszer (a tovabbiakban:
Poszeidon DMS), mint kritikus {izleti folyamat sériilése vagy ledllasa esetén az ligyviteli folyamat a
legkisebb kieséssel fenntarthatd legyen. Az Uzletmenet-folytonossagi Terv (UFT) a rendszer minden
féfunkciojat részletesen taglalja.

A Helyredllitasi Terv (Business Resumption Plan — BRP) és a Miikodés-folytonossagi terv (MFT) nem e
dokumentum része, azokat 6nall6 dokumentumok (DMS RIBSZ; 33/2009. Vezig. Utasitis a MAV Zrt.
Katasztrofavédelmi és polgari védelmi feladatainak ellatasara c. utasitas 16. sz. melléklete ,,Intézkedések,
informatikai vészhelyzet megel6zésére”) tartalmazzak.

Az UFT-t rendszeresen tesztelni, oktatni és karbantartani kell.
b.  Felelosség

AZ UFT kiadasaért, hasznalatdnak elrendeléséért az iigyviteli folyamatok iizleti tulajdonosa, a MAV
Szolgaltatdo Kdzpont Zrt. MAV SZK Menedzsment-tamogatéas és Ugyvitel szervezet (a tovabbiakban:
Iratkezelésért felelds szervezet) vezetdje felelds.

C. Kiadasa

AZ UFT kiadasanak a menete a kovetkezo:

AMAYV Szolgaltato Kézpont Zrt. IT Uzletaga, mint a Poszeidon DMS rendszer informatikai iizemeltetdje,
valamint a VFFM DMS Koordinacié, mint a Poszeidon DMS rendszer lizemszerti mikodéséért felelose,
a hibabejelentések szamossaga ¢s kritikussaga, valamint a Poszeidon DMS szoftver-fejlesztdjével tortént
eldzetes egyeztetések alapjan tdjékoztatja az Iratkezelésért felelds szervezet vezetdjét a hiba kritikus
voltardl, annak varhat6 javitasi idejérél. Amennyiben a hiba kijavitasa a 24 6rat meghaladja, abban az
esetben a tajékoztatas alapjan az Ugyvitel vezetéje dont az UFT hasznalatanak elrendelésérdl.

d. Hataly

Az UFT személyi hatilya kiterjed a Tarsasag minden munkavéllaléjara, mivel az iigyviteli folyamat
folytonossaganak fenntartdsaban a Tarsasdg minden munkavallaldja érintett.
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e. Tesztelés

Az UFT-t évente legalabb egyszer, egy kivalasztott Kézponti Kezelé Iroda (KKI) és egy kivalasztott
szervezeti egység vonatkozasaban tesztelni kell. A tesztelésrdl jegyzOkonyvet kell késziteni.

f. Kozzététel, oktatas

Az UFT-t a Tarsasag Intranet portaljan kell nyilvanossagra hozni, és a Poszeidon DMS oktatésa soran
is be kell mutatni.

g. Karbantartas

Az UFT-t évente legalabb egyszer feliil kell vizsgalni és aktualizdlni a megvaltozott kornyezetnek
megfelelden. A feliilvizsgalatért az Iratkezelésért felelds szervezet vezetdje felelds.

Az iratkezelési folyamat valtozasa a Poszeidon DMS leallasa esetén

Leallas esetén fOszabaly szerint az Iratkezelési Szabalyzat alapjan kell folytatni a munkat. Az alabbi
esetekben azonban vissza kell térni a hagyomanyos materialis igyintézésre.

a. A kiildemények atvétele, felbontasa, érkeztetése

A KKI a kiilldemények atvételét a Poszeidon DMS ledllasa esetén az Iratkezelési Szabalyzatban
meghatarozott modon végzi, ezt kovetden szortirozza azokat cimzett szervezeti egység szerint, majd a
bonthaté kiildeményeket bontéssal, a nem bonthat6akat nem bonthato kiildeményként kezeli tovabb, a
boritékot az érkeztetd datumbélyegz6 lenyomataval latja el.

Az érkeztetd azonosito helyett a kiildemény kiilon azonositot nem kap, a KKI a szortirozott killdeményeket
hagyoményos postakonyvben adja at a szervezeti egységnek. A postakdnyvben pontosan meg kell
hatérozni az atadand¢ kiildeményeket, hogy azok a kés6bbi visszakereshetdség érdekében nyomon
kovethetdek legyenek. Az atadd és atvevd neve olvashatoan keriiljon alairéasra.

b. Az iigyintézo kijelolése (szignalas)

A materialisan, papir alapon tovébbitott iratokat azok tartalma, téméja alapjan tigyintézésre, feladat
végrehajtasra kell kiadni a kijelolt tigyintézd vagy mas szervezeti egység részére.

Azt az iratot, amelynek iktatott elézménye van, vagy ha az {igy, ligycsoport feldolgozésara illetékes
szervezeti egység mar korabban ki volt jelolve, kdzvetleniil a szervezeti egységhez, a korabban kijelolt
személyhez lehet tovabbitani.

Amennyiben az ligyintéz6é személy a beérkezd irat alapjan nem ismert, ugy mindenképpen sziikséges a
szignalas, az ligy elintézésével kapcsolatos kiilon utasitdsok meghatarozasa, amelynek soran a szervezeti
egyseg vezeto:

a) kijeldli az irat ligyintézdjét, feleldsét, a hozzaféréssel rendelkezok korét;

b) meghatdrozza a végrehajtasi hataridot (stirgdsségi fok);

¢) utasitast ad a végrehajtasra vonatkozoan;

d) egyéb kapcsolodo informacidkat ad irasban, a szignalas idejének megjeldlésével.
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Aszervezeti egység vezetdje tavolléte idejére koteles irdsban helyettest megbizni a hivatalos kiildemények
esetenkénti, vagy allando jelleggel torténd szignaldsara.

A szervezeti egység vezetdje elrendelheti az irat bemutatas eldtti iktatasat.

Leallas esetén a szignalast a szignalasi informacié — feladat, felelds, hataridd, kezelési informaciok —
eredeti materialis példanyra vald ravezetésével kell megvalositani.

c. Iktatas

A Poszeidon DMS leallasa esetén a szervezeti egységeknek sajat atmeneti nyilvantartast kell vezetnitik
az iktatando iratokrol.

Leallas esetén az UFT mellékletében meghatarozott Gin. Havaria Eexcel tablaban kell az iktatast
elvégezni, a Poszeidon DMS-ben meghatarozott szervezeti egység helyeken, az ott kijelolt adminisztrator
segitségével.

Az UFT mellékletében meghatarozott Eexcel tabla felépitése nem modosithatd, nem valtoztathato, azt a
megadott forma szerint kotelesek az iktatasra kijelolt munkatarsak vezetni, a késébbi Poszeidon DMS-
be torténd visszatoltés miatt.

Az iktatast végz0 munkavallal6 kijelolése az adott szervezeti egység vezetdjének a feladata.

Az iratokat minden esetben az iktatasra kijelolt munkavallalonak kell régzitenie a kiilon nyilvantartasban,
¢és 1j ligy inditasakor kell csak 0j iktatoszamot igényelni.

A nyilvantartast gy kell vezetni, hogy abbol megallapithato legyen:
a) a tarsasag neve €s azon beliil a szervezeti egység neve;
b) az irat beérkezésének pontos ideje;
¢) az intézkedésre jogosult szervezet neve;
d) az irat targya;
e) az elintézés modja;
f) a kezelési feljegyzések ( mellékletek, egyéb megjegyzések);
g) az irat holléte;
h) az ligyintézo neve.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat;
b) rekldmanyagokat, tajékoztatokat;
¢) meghivokat;
d) nem szigoru szdmadasu bizonylatokat;
¢) bemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;
f) pénziigyi bizonylatokat, szamlékat (kiilon szabalyozas szerint);
g) munkatigyi nyilvantartasokat;
h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
1) kozlonyoket, sajtotermékeket;
) visszaérkezett tértivevényeket €s elektronikus visszaigazolasokat.
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A kiilon iktatasi nyilvantarté azonositd formatuma:

[Szervezeti egység Szolgalati hely kodja]/Foszam-Alszam/éééé]/[Tarsasag azonositéjal, (PL:
58701/1-1/2013/MAV).

A kiilon iktatasi nyilvantartd azonositoét a Poszeidon DMS helyreallitasa utan fel kell tiintetni az irat
Feljegyzések mezdjében, a Poszeidon DMS-ben kapott iktatdszamot pedig a nyilvantartasban.

Abban az esetben, amennyiben az ligyintézonél, mint az iigyirat birtoklojanal mar van a Poszeidon
DMS-ben iktatott fészamos irat, és abban kell tovabb dolgoznia, az el6adoi iven manualisan tovabb
vezetheti a soron kovetkezd alszamokra az tigyben keletkezo iratokat.

Ezen esetben nem kell az iktatasra kijelolt munkatarstol kiilon iktatoszamot kérni.

A rendszer visszaallitdsa sordn az iigyintézo felelossége az alszamok utodlagos felvitele a Poszeidon
DMS-ben.

d. Kimené iratok kezelése, kiadmanyozas (alairas, hitelesités)

Minden kimend ¢€s helyben kezelt iratot az ligyintézonek kell elkészitenie az Iratkezelési szabalyzat
alapjan. A kimend iratok esetében az aldirasra, illetve a kiadmanyozasra jogosult személyek korét
egyrészt az MSZSZ, masrészt az érintett szervezeti egység vezetdje hatarozza meg. Kiilsd szervhez
vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. A kimend, helyben kezelt iratok iktatasa,
digitalizalasa a beérkez¢ iratok iktatasahoz hasonldan torténik.

Az iktatast a szervezeti egységeknél kijelolt iktatd személyek vagy tigyintézok végzik, az tigyintézo altal
elokészitett s megkiildottirat atvételét kovetden. Az iigyintézo feladata valamennyi sziikséges informacio
meghatarozasa, biztositdsa. Az iktatast kovetden a kimend és helyben kezelt iratok digitalizalasra
keriilnek. A Poszeidon DMS helyreallasa utan az ligyintézo feladata a digitalis dokumentum csatolasa a
megfeleld irathoz.

e. Irattarazas

A Poszeidon DMS rendszer leédllasa esetén az iigyiratok irattdrazasa €s az iratmegdrzd szolgaltatas
keretében a materialis példanyok atvétele szlinetel. Az iratok megdrzése a birtoklo szervezet kotelessége
az atmeneti irattarban torténd elhelyezéssel. Az iratkdlcsonzés szolgaltatas zavartalanul mukodik, a
kolcsonzést utdlagosan is ellendrizheté moédon, dokumentéltan kell végezni.

f. A Poszeidon DMS rendszerre valo visszaallas

A hiba kijavitasa és tesztelése utan a MAV Szolgaltato Zrt., mint a Poszeidon DMS rendszer iizemeltetdje
értesiti az Ugyvitel vezetdjét.

Az Ugyvitel szervezet vezetdje a kapott informaciok birtokaban dont a Poszeidon DMS rendszer Gjboli
hasznalatbavételének idejérol.
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A MAYV Szolgaltatdo Kzpont Zrt. a Poszeidon DMS iizemeltetési szerz6désben foglaltak szerint értesiti
a felhasznalokat a visszaallitasrol.

g. A Havaria Excel tabla megkiildése, és Poszeidon DMS-be torténo felvitele

A Poszeidon DMS rendszer helyreallitasa utan minden szervezeti egységnél az iktatasért felelGs
munkatars felelossége megkiildeni a helpdesk@mav-szk.hu e-mail cimre az altala vezetett Havaria
Excel tablazatot, a helyreallitastdl szamitott 3 munkanapon beliil. Az e-mail targyaban kotelezéen fel
kell tiintetni a ,,DMS Havaria Excel” szoveget. A Havaria Eexcel tablazatban vezetett iktatoszamokat
a MAV Szolgaltatd Zrt. a Poszeidon DMS iizemeltetési szerzddésben foglaltak szerint tolti vissza a
Poszeidon DMS-be, kiilon Havaria iktatokonyvbe.



27. szam

A MAV Zrt. Ertesitéje

2446

Havaria iktatokonyv minta:

10. szamu melléklet

Iktaté- Targy Birtok- Birtoklé FErkez- Kime- Bejo- Elek-  Fé- Alszam Bekiild Bekiildo Bekiildo =~ Létrehozas Létreho- Létre- | Tarsasag
szam 16 szer- szervezet tet6 n6? v6?  troni- = szam 1-t6l  szervezet személy postai  ideje FOR- Z6 sze- hozo
vezet szolga-  azono- kus? neve neve cime MATUM: mély neve szol-
megne- lati hely sité EV.HONAP. gala-
vezése kodja NAP. ti hely
ORA:PERC kédja
(Képlet) Szboveges Igen/ Igen/ |Igen/ |Szdm |[Szam |Bejovo Bejové | Bejovo Tarsasag
Nem Nem |Nem irat esetén | irat ese- | irat ese- rovid
kell t61- |tén kell |tén kell kédja
teni tolteni | tolteni
59758/1-1/ | Szabaly- |MTU 59758 Igen Nem |Igen 1 2013. 4. 11. | VARGA 59758 | MAV
MAV/2013 | zat 18:02 | ANDRAS
ZOLTAN
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11. szamu melléklet

| /2016/SZK

Meghatalmazas
Alulirott ........coooiiiiiiiin, ,minta............ tArsasag ......ooevviiniinnnn. szervezeti egységének
vezetdje nyilatkozom, hogy az aldbb megnevezett szervezet(ek) részére érkezd kiildeményeket
.................. [Datum] napjatol a kovetkezd személy(ek) vehetik at résziinkre a MAV SZK Zrt.
......................... [Telephely] Kozponti Kezelé Iroda munkatarsatol.

Szervezet

A meghatalmazas hatalya kiterjed a fent nevezett szervezet(ek) cimére, a fent nevezett szervezet(ek)
munkavallaloi részére cimzett vonali vagy allami postai levélkiildemény, csomag, nemzetkdzi vagy
egyéb kiilldemény (meghivo, szorolap, ujsadg) atvételére, beleértve a sajat kézbe cimzett/hivatalos
iratokat. A meghatalmazas nem terjed ki a belfoldi postautalvanyra.

Meghatalmazott neve Torzsszama

A meghatalmazas hatarozatlan iddre, visszavonasig szol. Valtozas — szabadsag, helyettesités — esetén
kérem, haladéktalanul tajékoztassa a MAV SZK Zrt. MTU KKI koordinatorat.

Budapest, 2016. .....

Meghatalmazo
(szervezet vezetdje)
mazza.
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