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MÓDOSÍTÁSA

1.0 UTASÍTÁS CÉLJA

A vasúti közlekedési tevékenységek MÁV Zrt-n (továb-
biakban: Társaságon) belüli számviteli elkülönítésének 
szabályozása a 2005. évi CLXXXIII. sz. vasúti törvény 
(továbbiakban: Vtv.) és az 50/2007.(IV.26.) GKM-PM 
együttes rendelet (továbbiakban: Rend.) előírásai alapján.

2.0 HATÁLY ÉS FELELŐSSÉG

2.1 Az utasítás hatálya

Az utasítás hatálya kiterjed a társaságnak a folyamat-
ban érintett szervezeti egységeire és a számviteli elkü-

lönítés tevékenység folyamatában részt vevő munka-
vállalókra.

2.2 Az utasítás kidolgozásáért és karbantartásáért 
felelős

Az utasítás kidolgozásáért és karbantartásáért felelős: 
Gazdasági vezérigazgató-helyettes

3.0 FOGALMAK

Külső fél: MÁV Zrt-vel szerződéses kapcsolatban álló 
gazdálkodó társaság
Főkönyvi szervezet: a gazdasági események szerve-
zeti egységekre, mint költséghelyekre történő elszá-
molását biztosítja. A szegmens értékkészlete tartal-
mazza a szolgálati helyek azon csoportját, amelyek a 
szolgálati helyek törzsadataiban főkönyvi szervezet-
ként szerepelnek, azaz amelyekre költségek, ráfordí-
tások és bevételek számolhatók el. A szervezetek gaz-
dálkodási hierarchia és főkönyv szerinti csoportosítá-
sát a 43/2012. (VIII. 17. MÁV Ért. 19.) EVIG utasítás 
4. számú melléklete tartalmazza, melynek mindenkor 
aktuális állapota a http://szamvitel.mavrt.hu honlapon 
található.
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A 2014. december 31-i zárás során illetve a 2015. janu-
ár 1-től alkalmazott szervezeti besorolások jelen utasí-
tás 9. számú mellékletét képezik.
Társasági kód: A társasági kód a MÁV Vállalatcso-
portba tartozó, a MÁV Zrt-vel közvetlen, vagy közve-
tett részesedési viszonyban álló vállalkozások egyedi 
azonosítását biztosítja a könyvelésben. 
Pályavasúti társasági irányítás: a pályaműködtetés 
szervezeteinek a MÁV Zrt többi szervezete részére, il-
letve MÁV csoport részére biztosított tevékenységek
Belső szolgáltatások: a MÁV Zrt. szervezetei egysé-
gei egymás részére nyújtott szolgáltatásai.
BBE: A 2015. évi MSZSZ változások következtében 
a belső teljesítmények elszámolása  közvetlenül tevé-
kenységre, számviteli bizonylattal főkönyvre történő 
utalványozással történik a 8/2015. (II. 20. MÁV Ért. 
3.) EVIG sz. utasítás „A számviteli bizonylatok kezelési 
szabályairól”  című utasításban meghatározott módon 
Belső Bizonylati Elszámolás (BBE) alkalmazásával.
A költségek szervezetek közötti megosztása havonta, 
naturális teljesítmények (az adott tevékenységre legin-
kább jellemző mérési és elszámolási egység) alapján 
történik. A felosztás mindenkor hatályos könyvviteli 
zárlati utasításban meghatározott „A” napi könyvelé-
sek befejezését követően „B” napon az irányítási költ-
ségek elkülönítés és felosztását megelőzően kerül fő-
könyvi könyvelésre megfelelően bizonylatolt feladás 
alapján.

3.1 Tevékenység

A Társaság által külső felek részére végzett szolgál-
tatások és termékértékesítések, valamint a Társasá-
gon belül a szervezetek által egymás részére végzett 
belső szolgáltatások (továbbiakban a szolgáltatások 
és termékértékesítések együtt: szolgáltatások), bele-
értve az e szolgáltatások végzéséhez szükséges esz-
közök működtetését is. A Társaság szempontjából 
külső félnek minősülnek a MÁV csoportba tartozó 
társaságok is. A szervezet a külső vagy belső fél ré-
szére nyújtott szolgáltatásokat saját eszközeivel és 
létszámával végzi, illetve külső és belső szolgáltatá-
sokat vesz igénybe, melyek e szolgáltatások költsé-
gének minősülnek.  
A külső fél részére, szerződés alapján végzett tevé-
kenység külső szolgáltatásnak, a MÁV Zrt-n belü-
li szervezetek által, belső megrendelés alapján, egy-
más részére végzett tevékenység belső szolgáltatás-
nak minősül.
A belső szolgáltatásokat az igénybevevő szerveze-
tek az általuk végzett külső, illetve belső szolgálta-
tások elvégzéséhez veszik igénybe. A belső szolgál-
tatások Társaság szinten a külső szolgáltatásokban 
térülnek meg.

A MÁV Zrt. elkülönítendő tevékenységeit az alábbi áb-
rán kerül bemutatásra:
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31.1  Vasúti pályahálózat működtetése (a Vtv. 2 § (2). 
2. pont és 2.§. (4). 1-3. pontok szerint)

a) Pályahálózat működtetés

Vasúti pályahálózat üzemeltetése és fenntartása, léte-
sítése, felújítása, fejlesztése, megszüntetése, valamint 
az ezekhez közvetlenül kapcsolódó tevékenységek, to-
vábbá a vasúti pályahálózat használatával összefüggő 
egyéb szolgáltatások nyújtása. (Vtv. 2.§ (2) 2. pont)

A vasúti pályaműködtetést szolgáló földterületeken 
lévő ingatlanok hasznosítása (pl. állomási kincstári 
földterületen lévő járműjavítók által használt épületek, 
építmények).

Vasúti pályahálózat (vasúti pálya, vasúti pálya tartozé-
kai és vasúti üzemi létesítményei)

• üzemeltetése és fenntartása, 
• létesítése, felújítás, fejlesztése, megszüntetése 
• valamint az ezekhez közvetlenül kapcsolódó 

tevékenységek, 
• továbbá a vasúti pályahálózat használatával 

összefüggő – a Vtv. 3. sz. mellékletében meg-
határozott - egyéb szolgáltatások nyújtása.

Vasúti pályahálózat (Vtv. 2§ (4). 10. pont) egy vasúti 
társaság által működtetett összefüggő rendszer, amely 
az 1970. december 18-i 1108/70/EGK bizottsági ren-
delet I. mellékletében található számlaforma egyes ro-
vataiban feltüntetendő tételek meghatározásáról szóló, 
a 2006. június 9-i 851/2006/EK bizottsági rendelet I. 
mellékletének A. részében (1. sz. melléklet) felsorolt 
elemekből áll.

A vasúti pályahálózat működtetés az alábbi szolgáltatá-
sokat tartalmazza:

a1) A vasúti pályahálózathoz való nyílt hozzáférés ke-
retében nyújtott szolgáltatásokat (továbbiakban: nyílt 
hozzáférés keretében nyújtott pályavasúti szolgáltatá-
sok) a hatályos vasúti törvény és az azzal összhang-
ban lévő Hálózati Üzletszabályzatban (továbbiakban: 
HÜSZ) előírt tartalommal külső fél részére külső bevé-
telért (árbevétel) végzi  a Társaság.

a2) Egyéb pályaműködtetési szolgáltatás

a21) A vasúti pályahálózathoz való nem nyílt hozzáfé-
rés keretében

• Keskeny nyomközű térségi vasúti pályaháló-
zat-hozzáférés a térségi engedélyben megha-
tározott térségi vasúti pályaszakaszok esetében 
társaságon belül vagy külső fél részére

• Idegen fél részére végzett szolgáltatás a saját 
célú és összekötő vágány esetében

⇒ saját célú és összekötő vágány használat
⇒ saját célú és összekötő vágány belső tolatás

⇒ saját célú és összekötő vágányra személyzet-
biztosítás

• Külső fél részére nyújtott üzemi vágány 
használat

a22) A vasúti pályahálózat működtetés egyéb szolgál-
tatásai:

• Vasúti pályahálózat működtetéséhez szük-
séges tevékenységek (= a pályaműködtetés 
kiszervezett tevékenységeit végző, valamint 
a saját célú vágányt üzemeltető szervezetek 
részére kötelezően végzett tevékenységek: sza-
kfelügyelet, stb.)

• Vasúti pályahálózat működtetését végző 
erőforrások szabad kapacitásának értékesítése 
(HÜSZ-ön kívüli utas tájékoztatás, nem vasút-
vállalat részére nyújtott távközlési szolgáltatás, 
technológiai – vontatáson kívüli - energia köz-
vetített szolgáltatása, pályahálózat működtetést 
végző vasútüzemi ingatlanok elválaszthatatlan 
részét képező helyiségekben, területeken vég-
zett szolgáltatások, stb.)

• A vasúti pályahálózat működtetést 
igénybevevők részére végzett egyéb szolgál-
tatások (vasúti személykocsik gépi kocsi mosó 
berendezésének biztosítása, menetjegy értéke-
sítés állomáson, vasútbiztonsági szolgáltatás 
stb.)

• A vasúti pályaműködtetést szolgáló földterül-
etek és a rajta lévő ingatlanok hasznosítása 
(pl. minősítés alapján PÜSZ minősítést kapott 
földterületek és a rajta lévő épületek, építmé-
nyek hasznosítása)

b) Pályaműködtetés belső szolgáltatásai

A vasúti pályaműködtetést, térségi személyszállítást 
végző és a társasági irányításban részt vevő szerveze-
tek részére nyújtott belső szolgáltatások (pl.: humán 
partneri szolgáltatások).

c) Térségi pályaműködtetés

A keskeny nyomközű vasútvonalakon végzett térségi 
személyszállítás. 
A térségi (keskeny nyomközű) vasúti személyszállítást 
külső fél részére külső bevételért (árbevétel) valamint a 
MÁV Zrt. Gyermekvasúti személyszállítás részére bel-
ső bevételért végzi a Társaság.

d) Pályavasúti Társasági irányítás

A vasúti pályahálózat működtetés szervezeteinek 
a MÁV Zrt többi szervezetére vonatkozóan vég-
zett tevékenysége (pl.: biztonsági, humánpartner és 
infokommunikáció). Külső fél részére külső bevételért 
végzi a Társaság. 
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3.1.2 Térségi (keskeny nyomközű) személyszállítás

Térségi (keskeny nyomközű) személyszállítás fő-
könyvhöz rendelt szervezetek által végzett tevékeny-
ségek. 
A MÁV Zrt. ténylegesen csak a Gyermekvasút vonala-
in végez térségi személyszállítást, mely menetrend sze-
rinti, azonban a 2009. december 13-i menetrendváltás-
tól kezdődően nem közszolgáltatás.

A pályahálózat működtetés és a térségi személyszállí-
tás együttesen a vasúti tevékenység.

 3.1.3 Egyéb tevékenység (Központ)

Az idegen fél részére külső bevételért (árbevétel), va-
lamint a MÁV Zrt-én belül vasúti és egyéb tevékeny-
ségekhez belső bevételért végzett központi irányítási 
szolgáltatások és központi egyéb szolgáltatások köre.

a.) Központi irányítási tevékenység: 

Társaságirányítás
A MÁV Zrt irányításával, igazgatásával kapcsolatos te-
vékenységek, szolgáltatások köre. 

Csoportirányítás
A vállalatcsoport részére üzleti tanácsadás keretben 
nyújtható irányítási és igazgatási tevékenységek, va-
lamint a vállalatcsoport fi nanszírozása, a részesedések 
elszámolása, amely üzleti tanácsadás keretében nem 
nyújtható.

Társaság- és csoportirányítás
A MÁV Zrt. Társasági- és csoport irányítási tevékeny-
séget egyaránt ellátó szervezetei által végzett szolgál-
tatások. 

b.) Központi egyéb szolgáltatások

Központi szolgáltatások
Külső fél részére külső bevételért (árbevétel), valamint 
a MÁV Zrt-n belül vasúti és egyéb tevékenységekhez 
belső bevételért végzett központi szolgáltatások. 

Egyéb központi tevékenységek
A kizárólag külső fél részére külső bevételért (árbe-
vétel) végzett nem pályaműködtetéshez szükséges 
földterületek és rajta lévő ingatlan hasznosítás, (az 
ingatlanok minősítése szerinti), gördülő állomány 
bérbeadás, készlet értékesítés és egyéb szolgáltatá-
sok köre. 

Maradó tevékenység (work out)
A MÁV Zrt. alapításával kapcsolatos, továbbá a koráb-
bi években kiszervezett tevékenységek MÁV Zrt-nél 
maradó kötelezettségei, terhei.

3.2 Főkönyv

A főkönyv egy önmagában zárt, a számvitelileg elkülö-
nítendő tevékenységek elkülönítését biztosítja, amely 
elkülönítetten tartja nyilván

• az eszközöket és forrásokat,
• a költségeket, ráfordításokat és bevételeket,
s ezzel gazdálkodási és számviteli beszámolók, 
kimutatások (különösen a mérleg, cash fl ow és 
eredménykimutatás) elkészítésére szolgál.

A Társaság az elkülönült főkönyvekben a hozzárendelt 
szervezetek elszámolását végzi. A Társaság minden 
szervezete főkönyvhöz van rendelve oly módon, hogy 
egy szervezet csak egy főkönyvhöz tartozik.

A MÁV Zrt. által használt elkülönített főkönyvek:
– Központ
– Pályavasút
– Térségi (keskeny nyomközű) személyszállítás

3.3 Eszköz

Az eszköz elkülönítések új kategóriáit a tiszta pálya-
vasúti főkönyv megteremtése, valamint vagyonrende-
zési szempontok indokolták, így:

3.3.1 PÜSZ minősítésű eszközök: Pályavasúti üzem-
hez szükséges ingatlanok (föld, épület, építmény)
A pályaműködtetéshez szükséges, illetve ezen eszkö-
zökhöz elválaszthatatlanul kapcsolódó földterületek 
besorolása. 

3.3.2 VÜSZ:  Nem pályavasúti üzemhez, de vasút-
üzemhez szükséges ingatlanok (föld, épület, építmény)
Mindazon ingatlanok összessége, melyek a vasútüzem-
hez szükségesek, de nem a pályaüzemeltetéshez kap-
csolódóak.

3.3.3 VÜNSZ: Vasúti üzemhez nem szükséges ingatlanok
Mindazon ingatlanok összessége, melyek a vasútüzem-
hez nem szükségesek, nem sorolhatóak sem a PÜSZ, 
sem a VÜSZ kategóriába.

3.3.4 Származtatott PÜSZ minősítés:
Minden olyan nem PÜSZ funkcionális minősítésű in-
gatlanelem, amely PÜSZ minősítésű földterületen van 
származtatott PÜSZ minősítést kap.

A pályaműködtetéshez szükséges eszközök besorolá-
sa a vasúti törvény előírásai, és a 2012/34/EU (Recast) 
irányelv - a pályaműködtetési szolgáltatások - rendel-
kezései alapján történtek:
1. pályahálózat; a vasúti pálya és tartozékai, azok el-

helyezésére szolgáló földterületekkel együtt, (a to-
vábbiakban: pályahálózat)

2. a pályahálózat fogalmába nem tartozó, a pályahá-
lózat működését biztosító vasúti üzemi létesítmé-
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nyek, az azok elhelyezkedésére szolgáló földterü-
letetekkel együtt

3. a pályahálózat működéséhez szükséges eszközök, 
amelyek nem tartoznak a pályahálózat fogalmába

4. valamennyi, a MÁV Zrt. vagyonkezelésében lévő 
azon ingatlan, amely nem tartozik az 1-3. felsorolt 
pontokba meghatározott eszközök körébe, függet-
lenül attól, hogy az ténylegesen igénybevételre ke-
rül-e vasúti tevékenységhez

A vagyonrendezési szempontú elkülönítési elv gya-
korlati alkalmazása során a pályahálózat üzemeltetésé-
hez, működtetéséhez szükséges eszközök (PÜSZ) közé 
azok az eszközök sorolandók, amelyek

• pályahálózat (vasúti pálya és tartozékai) részei,
• a pályahálózat működtetéséhez szükségesek,
• valamennyi vagyonkezelésében álló eszköz, 

függetlenül attól, hogy az ténylegesen igény-
bevételre kerül-e vasúti tevékenységhez, vala-
mint

• minden olyan ingatlan, beleértve annak – funk-
ciótól függetlenül – valamennyi alkotóelemét 
is, amelyen a pályahálózat részét képező vagy 
annak működtetéséhez szükséges vagy vagyon-
kezelésben álló épület vagy építmény található.

Minden olyan földterület, amelyen legalább egy, funk-
ciója szerint PÜSZ minősítésű ingatlanelem van, PÜSZ 
minősítést kap  és minden olyan nem PÜSZ funkcio-
nális minősítésű ingatlanelem, amely pályavasúti fő-
könyvbe kerülő földterületen van származtatott PÜSZ 
minősítést kap. 
Az irányelv infrastruktúra tételei között hangsúlyos a 
pályavasúti építmények elhelyezésére szolgáló földte-
rület. Az irányelv egyértelművé teszi, a nemzeti, nem 
kizárólag vasúti szabályozással egyezően azt, hogy a 
vasúti pályahálózat – a pálya és tartozékai – ingatlan-
nak minősülnek, a pálya és tartozékai tulajdoni egysé-
get képeznek. 

A vasútüzemhez szükséges ingatlanok sorába azon pá-
lyainfrastruktúra elemek tartoznak, melyek - a kötött 
pálya részét képezik – a vasúti javítóműhelyek, fűtőhá-
zak, mozdonyszínek, anyagszer-kezelési telephelyek, 
telephelyen belüli pályahálózat, a vasútüzemhez szük-
séges tevékenységek ellátását biztosítják.
Ugyancsak a VÜSZ kategóriába tartoznak a saját tulaj-
donú mellékvonalak illetve a mellékvágányok.

Minden, ami nem tartozik bele a fenti két kategória va-
lamelyikébe, VÜNSZ-nek minősítendő. Jellemzően, 
szociális ingatlanok, jóléti ingatlanok, használaton kí-
vüli ingatlanok tartozhatnak ide.

3.4 Költség, ráfordítás, bevétel

Az utasítás a számviteli törvény szerinti fogalmakat az 
alábbi tartalommal alkalmazza.

3.4.1 Költség

a.)  Összes költség a főkönyvi szervezet által végzett 
tevékenységhez elszámolt anyagjellegű ráfordítá-
sok, személyi jellegű ráfordítások, értékcsökkené-
si leírás, aktivált saját teljesítményi érték és a belső 
szolgáltatások költségei együttes összege.

b.)  Belső költség a főkönyvi szervezet által végzett 
tevékenységhez igénybevett belső szolgáltatások 
költsége, mely lehet:
• Közvetlen belső költség: a főkönyvi szervezet 

tevékenységéhez közvetlenül megrendelt belső 
szolgáltatások igénybevett belső költsége

• BBE belső költség: a főkönyvi szervezet te-
vékenységéhez a BBE alapján elszámolt belső 
szolgáltatások igénybevett belső költsége

• Szervezeti-, társasági- és csoportirányítás bel-
ső költsége: a vállalatcsoport- és társaságirá-
nyítási szervezetek, valamint a vállalatcsoport 
irányítási szervezetek irányítási költségéből az 
irányított főkönyvi szervezetre, illetve tevé-
kenységére megosztott belső költség

• Egyéb társasági irányítás belső költsége: a tár-
sasági általános költséghely irányítási költsé-
géből az irányított főkönyvi szervezetre, illet-
ve tevékenységére megosztott belső költség

• Pályavasúti társasági irányítás belső költsége: a 
pályaműködtetés szervezeteinek a MÁV Zrt töb-
bi szervezetére, illetve holding tevékenységének 
ellátása érdekében megosztott belső költsége

c.)  Számviteli törvény szerinti közvetlen költség a 
szolgáltatásokhoz közvetlenül felmerült költség, to-
vábbá a szolgáltatással bizonyíthatóan szoros kap-
csolatban lévő, a szolgáltatásokra megfelelő mu-
tatók, jellemzők alapján belső áttételezéssel elszá-
molt költség.

d.)  Irányítási költség a tevékenységi, a vállalatcso-
port- és társaságirányítást végző szervezetek eseté-
ben
• az értékesítés és forgalmazás költsége
• az igazgatási költség,
• az egyéb általános költség,
• az irányítási és igazgatási tevékenységekhez 

igénybevett közvetlen belső szolgáltatások 
költség.

Az irányítás költségébe tartozik még a társaságirányí-
tás belső költsége is.

3.4.2 Ráfordítás

Az egyéb ráfordítás, a pénzügyi ráfordítás, a rendkívüli 
ráfordítás és a társasági adó együttes összege.

3.4.3 Bevétel

a)  Árbevétel: az értékesítés nettó árbevétele



2310 A MÁV Zrt. Értesítôje 27. szám

b)  Belső bevétel a főkönyvi szervezet által más szerve-
zet tevékenységhez végzett belső szolgáltatások be-
vétele, mely lehet:
• Közvetlen belső bevétel: a főkönyvi szervezet 

tevékenységéhez közvetlenül megrendelt belső 
szolgáltatásoknak a szolgáltatást végző szerve-
zet egyéb tevékenységébe tartozó belső bevéte-
le

• BBE belső bevétel: a főkönyvi szervezet te-
vékenységéhez a BBE alapján elszámolt belső 
szolgáltatásoknak a szolgáltatást végző szerve-
zetnél elszámolt belső bevétele

• Szervezeti-, társasági- és csoportirányítás bel-
ső bevétele: vállalatcsoport irányítási, illetve 
a vállalatcsoport és társasági irányítási szer-
vezetek belső bevétele, mely az irányított fő-
könyvi szervezetekre, illetve tevékenységekre 
megosztott szervezeti társasági irányítási belső 
költséggel megegyező összeg

• Egyéb társasági irányítás belső bevétele: az 
irányított főkönyvi szervezetekre, illetve tevé-
kenységekre megosztott egyéb társasági irányí-
tási belső költséggel megegyező összeg

• Pályavasúti társasági irányítás belső bevétele: 
a pályaműködtetés szervezeteinek a MÁV Zrt 
többi szervezetére, illetve holding tevékeny-
ségének ellátása érdekében megosztott belső 
költségével megegyező összeg

c)  Bevétel továbbá az egyéb bevétel, a pénzügyi bevé-
tel és a rendkívüli bevétel együttes összege.

3.4.4  Elkülönítendő tevékenységek közvetlen 
hozzárendelésű és megosztott költsége, 
ráfordítása, bevétele

Az elkülönítendő tevékenységhez közvetlen hozzáren-
delésű: az árbevétel, a belső bevétel, a számviteli törvény 
szerinti közvetlen költség és az utasításban meghatározott 
egyes belső költségek, ráfordítások és bevételek.
Az elkülönítendő tevékenységre megosztott: az utasí-
tásban meghatározott egyéb belső költségek, ráfordítá-
sok és bevételek, valamint az irányítási költség (kivéve 
egyes belső költségeket).

 4.0 UTASÍTÁS LEÍRÁSA

4.1 Elkülönített tevékenységek

A számviteli elkülönítést
• a vasúti pályahálózat működtetésére;
• a vasúti személyszállításra – térségi (keskeny 

nyomközű) személyszállítás;
• az egyéb tevékenységekre

végezzük el oly módon, hogy a központi irányítás a te-
vékenységek között megosztásra kerül.
Az elkülönítendő tevékenységeket a Társaság Mű-
ködési és Szervezeti Szabályzatában (MSZSZ) előírt 

szervezetek végzik a szervezethez rendelt eszközök-
kel, forrásokkal és létszámmal. A Társaság döntése 
szerint minden szervezet kizárólag egy elkülöníten-
dő tevékenységet végez, azaz a

• Pályavasúti főkönyvhöz tartozó szervezetek ál-
tal végzett tevékenységek:
⇒ vasúti pályahálózat működtetés
⇒ pályaműködtetői belső szolgáltatások
t⇒ érségi pályahálózat működtetés
⇒ pályavasúti társasági irányítás

• Térségi (keskeny nyomközű) személyszállítás 
főkönyvhöz tartozó szervezetek által végzett 
tevékenységek:
⇒ közszolgáltatásnak nem minősülő vasúti 

személyszállítás
• Központ főkönyvéhez tartozó szervezetek által 

végzett tevékenységek az egyéb tevékenység-
nek minősülő:
⇒ vállalatcsoport irányítás
⇒ szervezeti, társasági irányítás
⇒ társasági- és csoport irányítás
⇒ központi (belső és külső) szolgáltatás
⇒ maradó tevékenység
⇒ egyéb tevékenység (külső szolgáltatás)

A fentiekben rögzítettekben nem szereplő, illetve 
újonnan felvételre kerülő tevékenységeket, eszközö-
ket és létszámot a megfelelő főkönyvi szervezethez, 
vagy a megfelelő főkönyvhöz rendelt új szervezethez 
kell átcsoportosítani.
A főkönyvekhez tartozó szervezetek felsorolását a Tár-
saság hatályos számlarendje szervezeti egység kód 
értékkészlete írja elő. A szervezetek által végzett és 
igénybevett elkülönítendő tevékenységek részletezését 
a 2. sz. melléklet tartalmazza.

4.2 Számviteli elkülönítés előírásai

A Társaság számviteli rendszerében az elkülönítendő 
tevékenységek

• eszközeit és forrásait,
• költségeit, ráfordításait és bevételeit

alapvetően főkönyvekhez rendelten mutatja ki, mi-
vel minden elkülönítendő tevékenység elkülönült fő-
könyvvel kerül kimutatásra.
Az elkülönített tevékenységekre vonatkozóan az eszkö-
zök és források, a költségek, ráfordítások és bevételek:

• a vasúti pályahálózat működtetés vonatkozásá-
ban a Pályavasúti főkönyv,

• a személyszállítás vonatkozásában a Térsé-
gi (keskeny nyomközű) személyszállítás  fő-
könyv,

• az egyéb tevékenység vonatkozásában a Köz-
pont főkönyv

egészének adataival egyeznek meg. 

A főkönyvek adatai és az analitikus adatok alapján az 
éves felügyeleti jelentéshez három mérleg, cash fl ow 
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és eredménykimutatás, tevékenységi kimutatás ke-
rül összeállításra:

• vasúti pályahálózat működtetés mérleg, cash 
fl ow és eredménykimutatása = Pályavasúti fő-
könyv mérleg, cash fl ow és eredménykimutatása

• személyszállítás mérleg, cash fl ow és 
eredménykimutatása = Térségi (keskeny nyom-
közű) személyszállítási főkönyv mérleg, cash 
fl ow és eredménykimutatása

• egyéb tevékenység mérleg, cash fl ow és 
eredménykimutatása = Központ főkönyv mér-
leg, cash fl ow és eredménykimutatása

4.2.1 Eszközök és források elkülönítése

A Társaság mérlege az egyes főkönyvek mérlegének 
összesítésével áll elő. A Társaság szintű mérleg a bel-
ső elszámolások, illetve a főkönyvek közötti követelé-
sek és kötelezettségek miatti halmozódások összegeit 
nem tartalmazza, mivel azok a Társaság szintjén nulla 
egyenleget kell mutatnia.
Az erőforráshoz kapcsolódó valamennyi eszközt és 
forrást az erőforrás (eszköz, létszám) besorolása alap-
ján kell elkülöníteni. Az alapügyletetek esetében (szer-
ződéskötés, döntés, határozat, stb.) a keletkeztető fő-
könyvi szervezet a besorolás alapja. Egyéb esetben, 
amikor az ügylet jövőbeni üzleti eseményhez kapcso-
lódik (pl. céltartalék képzés, működési hitel), az üzle-
ti eseménnyel várhatóan érintett főkönyvi szervezethez 
kell azt rendelni.

4.2.1.a)  Tárgyi eszközök és immateriális javak 
főkönyvekhez, illetve szervezethez rendelése

A főkönyvekhez, illetve szervezethez rendelt tárgyi 
eszközök főbb csoportjait a 3. sz. melléklet tartalmaz-
za.
A Pályavasúti főkönyvben kerülnek kimutatásra a 
PÜSZ-ös minősítésű tárgyi eszközök, valamint a nem 
PÜSZ minősítésű, de PÜSZ-ös földön történő elhe-
lyezkedése miatt származtatott PÜSZ minősítést kapó 
eszközök.

• PÜSZ-ös minősítéssel rendelkezik az a tárgyi 
eszköz, amely az állami tulajdonban lévő, va-
gyonkezelési szerződéssel illetve vagyonren-
dezés keretében átadott eszközök és a vasúti 
pályahálózat működtetéséhez szükséges állami 
tulajdont működtető eszközök,
▪ a nyílt hozzáférésű és az egyéb vasúti pá-

lyák és tartozékaik,
▪ a nyílt hozzáférésű és az egyéb vasúti pá-

lyák felsővezetékei, 
▪ a nyílt hozzáférésű és az egyéb vasúti pá-

lyák biztosítóberendezési,
▪ a nyílt hozzáférésű és az egyéb vasúti pá-

lyák távközlési és adatátviteli rendszerei
• az Állami vagyontörvény értelmében állami tu-

lajdonban lévő és vagyonkezelésbe került esz-

közök, függetlenül attól, hogy a pályaműködte-
tési illetve vasúti tevékenységhez ténylegesen 
igénybe van-e véve, így az ideiglenesen forga-
lomszüneteltetett vasúti pályák és tartozéka-
ik, illetve azok működtető eszközei, és a vasúti 
közlekedés lebonyolításához egykoron szüksé-
ges eszközök,

• a különböző nyomtávok között átrakást szolgá-
ló eszközök,

• a saját célú, csatlakozó és összekötő vágányok, 
üzemi vágányok,

• a vasúti pályahálózat működtetést igénybeve-
vők részére végzett szolgáltatások eszközei,

• vasútüzemhez szükséges tárgyi eszköz, amely 
PÜSZ-ös földterületen helyezkedik el

• szociális-, jóléti létesítmény amennyiben 
PÜSZ-ös földterületen helyezkedik el

A Pályavasúti főkönyvben a vasúti pályahálózat mű-
ködtetési tevékenységhez tartozó eszközök különösen:

• a hozzáférhetőség elve alapján az az épület, 
építmény, amelynek igénybevételét a pályamű-
ködtető köteles lehetővé tenni hozzáférésre jo-
gosult vasúti társaság részére,

• a szétválaszthatatlanság elve alapján az az épü-
let, építmény, amely az állami tulajdonnal oly-
képpen van tartósan egyesítve, hogy az el-
választással a dolog vagy az elválasztott rész 
működésképtelenné válna vagy értéke, illetve 
használhatósága számottevően csökkenne,

• pályaműködtetést szolgáló földingatlanokon 
lévő épület és építmény ingatlanok a Ptk: 5: 
18.§ (1) és (2) bekezdése alapján a pályamű-
ködtetői szervezet által használt ingatlanok, gé-
pek, berendezések, járművek.

• A keskeny nyomközű térségi vasúti személy-
szállítási tevékenység ellátását szolgáló esz-
közök a Térségi (keskeny nyomközű) szemé-
lyszállítási főkönyvben kerülnek kimutatásra. 

• A 2014. évi ingatlanleltár során minősítés ala-
pján kerültek az ingatlanok besorolásra, amely 
szerint a pályavasúti vagy központ főkönyvébe 
átsorolásra kerültek.

• A Központ főkönyvében kerülnek kimutatásra 
a vasúti járművek, valamint a Központ tevé-
kenységeinek teljesítéséhez szükséges ingatla-
nok, létesítmények, gépek, berendezések.

• A tevékenységhez használt immateriális 
javakat, a beruházásokat és a beruházá-
sokra adott előlegeket a tárgyi eszközökkel 
megegyező módon kell a főkönyvekhez ren-
delni.

4.2.1.b)  Hosszú lejáratú kötelezettségek 
főkönyvekhez történő hozzárendelése

• A hosszú lejáratú kötelezettségek és az ahhoz 
kapcsolódó elszámolások az alábbi elvek ala-
pján kerülnek a főkönyvekhez hozzárendelésre:
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• A beruházási és fejlesztési hitelek, valamint 
a pénzügyi lízing kötelezettség, a hitelből 
megvalósított illetve megvalósítandó esz-
köz alapján az eszközt tevékenységéhez 
igénybevevő szervezetek főkönyvében kerül-
nek elszámolásra.

• A működési hitelek a hitelfelvétel évében 
a főkönyvhöz tartozó szervezetek likviditási 
tervében tervezett likvid pénzeszköz hiánya 
alapján kerülnek a főkönyvben elszámolásra. 
Megszűnő tevékenység esetében a működési 
hitel a Központ főkönyvébe kerül át a tevéke-
nység megszűnésének időpontjában.

• Az egyéb hosszúlejáratú kötelezettségek 
közül az állami vagyon miatti kötelezettséget 
a Pályavasúti főkönyvben a vasúti pályahálózat 
működtetésén kell kimutatni. A többi hosszúle-
járatú kötelezettség (tartozás kötvénykiboc-
sátásból, biztosítékként átvett pénzeszközök) 
a kötelezettséget keletkeztető szervezet 
főkönyvhöz tartozása alapján kezelendő.

• A beruházási és fejlesztési, valamint a 
működési hitelekhez, kötvénytartozások-
hoz, pénzügyi lízinghez, kapcsolódó egyéb 
elszámolások (kamat, céltartalék képzés és 
felhasználás, nem realizált árfolyamveszteség) 
főkönyvhöz rendelése megegyezik a hiteleknél 
leírt elvekkel.

4.2.1.c)  Egyéb eszközök és források főkönyvhöz 
történő hozzárendelése

Az egyéb eszközök és források főkönyvhöz való hoz-
zárendelését a szerződést kötő, tevékenységet végző 
szervezet főkönyvhöz való tartozása határozza meg. 

ca) A részesedéseket, az értékpapírokat - a főkönyvi 
szervezetek bank számlái és pénztárai kivételével – a 
Központ főkönyvben kell elszámolni

cb) Az adott kölcsönöket, rövid lejáratú követelése-
ket és kötelezettségeket, az időbeli elhatárolásokat 
a szerződést kötő, tevékenységet végző, állagban illet-
ve létszámban tartó szervezet főkönyvében kell kimu-
tatni, azaz:

• az állami beruházásra adott előleg, a Magyar 
Államkincstár beruházási szállítói és folyósítá-
sai a Pályavasúti főkönyvben,

• a vasúti pályahálózat működtetésére kapott 
költségvetési támogatási igény és teljesítése a 
Pályavasúti főkönyvben,

• kivéve az ingatlanokkal kapcsolatos épület, 
építmény telek és közmű adókat, amelyeket 
elsődlegesen a pályavasúti főkönyvben, majd 
átszámítás keretén belül  a 2014. évi leltár során 
történt minősítés szerinti ingatlanhasználat 
arányában kerülnek elszámolásra a pályavasúti 
és a központi főkönyvben,

• a kizárólag MÁV Zrt egészére értelmezhe-
tő, központilag bevallott adókat a Központ fő-
könyvében,

• ingatlanhasznosítással kapcsolatos követelés és 
kötelezettség az ingatlant nyilvántartó szerve-
zet főkönyvében,
▪ a múltbeli követelések a Központ főkönyv-

ében kerülnek kimutatásra, míg a jövőbeni 
követelések a pályában képződnek, azon-
ban a követelés állományból eredő ered-
ményhatás állag arányában kerül a Köz-
pont valamint a Pályavasút főkönyvben ke-
rül könyvelésre.

• minden egyéb követelés és kötelezettség a szer-
ződést kötő, tevékenységet végző, állagban il-
letve létszámban tartó szervezet főkönyvében,

• az éven belül esedékes hosszú lejáratú hitelek 
elkülönítése során a 4.2.1.b) pontjában megha-
tározott elveket kell alkalmazni,

• a folyószámla hitelekhez kapcsolódó költségek 
a vállalati általános költséghelyre kerülnek el-
számolásra.

cc) készletek esetében minden cikkszám a készlet jel-
lege alapján számviteli kategóriába lett sorolva, me-
lyek a megfelelő főkönyvhöz vannak rendelve az aláb-
bi módon: 

Számviteli kategória Főkönyv
Általános anyagok Központ
FLIRT, Talent tartalék alkatrészek Központ
Egyen-, munka- és formaruha Központ
Pályás szakanyagok (vontatási célú 
üzemanyaggal együtt) Pályavasút

TEB szakanyagok Pályavasút
Kincstári készletek (vissznyeremény) Pályavasút

• továbbá az első kiszerelési anyagok
⇒ a vasúti pályahálózat működtetését végző 

eszközök esetében a Pályavasút főkönyv-
ében,

⇒ a dízel motorkocsik, dízel és gőzmozdony-
ok esetében a Térségi (keskeny nyomközű) 
személyszállítás főkönyvben

cd) Pénzeszközök elkülönítése: a MÁV Zrt. bank-
számlái a pályahálózat működtetéshez, egyéb tevé-
kenységekhez és térségi személyszállítási tevékeny-
séghez került hozzárendelésre, mellyel biztosított a pá-
lyaműködtetés részére kifi zetett állami pénzeszközök 
felhasználásának nyomon követése. 
A társaság az optimális pénzgazdálkodás érdekében 
központi likviditásgazdálkodást folytat, melynek kere-
tében központosítottan dönt a rendelkezésre álló pénz-
eszközök, likvid források befektetéséről és felhaszná-
lásáról. A bevételek a tevékenységekhez rendelt bank-
számlákra érkeznek és a kötelezettségek teljesítése is 
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azokról történik. Ettől eltérő esetek merülhetnek fel a 
külső partnerek nem megfelelő számlára történő tel-
jesítése illetve a társasági szintű működésből adódóan 
(pl. egységes bérfi zetés). Ezeket az eltéréseket, vala-
mint a központi likviditásgazdálkodás hatásait az „Üz-
letági elszámolás”-ok tükrözik.
A beszámolók összeállítása során az „Üzletági elszá-
molás”-ok egyenlege korrigálásra kerül a vagyonren-
dezések nem pénzeszközöket érintő hatásával és a le-
kötött pénzeszközök főkönyvi rendező könyvelésével 
kerülnek rendezésre.
A felújítási költségtérítésből jogszabály miatt a pálya-
működtetési földterületen nyilvántartott ingatlanokon 
megvalósított beruházás a pályaműködtetésen kimuta-
tott ingatlan bérleti díjon keresztül kerül megtérítésre.

ce) Az egyéb várható kötelezettségekre és jövőbeni 
költségekre képzett céltartalékokat, a képzés okául 
szolgáló üzleti eseménnyel várhatóan érintett főköny-
vi szervezethez kell rendelni:

• korengedményes nyugdíj, végkielégítés, szoci-
ális juttatás és ezek járulékai valamint a kártérí-
tési igények fedezetére képzett céltartalék ese-
tében a szervezetek tervezett létszámváltozása 
alapján a szervezet főkönyvében;

• egyes eszközök karbantartására, bontására, kár-
helyreállításra képzett céltartalék esetében az 
eszközt tevékenységéhez állagban tartó szerve-
zet főkönyvében;

• az egyéb várható kötelezettségek (környezet-
védelem, kezességvállalás, peresített ügyek) 
esetében az eszközt nyilvántartó szervezet fő-
könyvben kell elszámolni, a céltartalék felol-
dással összhangban; 

• a korábbi években környezetvédelmi kötele-
zettségekre a Központi főkönyvben megkép-
zett és nyilvántartott céltartalékok állományát 
felül kell vizsgálni és vizsgálat eredményét 
eredménytartalékkal szemben kell rendezni.

4.2.1.d)  Saját tőke főkönyvhöz történő 
hozzárendelése

da) A saját tőke nyitó állapotának a 2007. január 
1-én a főkönyvekben kimutatott tőkét tekintjük, 
a saját tőke főkönyvek közötti megosztása során 
az üzleti események hatásait csak a 2007. évtől 
vesszük fi gyelembe.

db) Tőkeemelés, tőkeleszállítás esetén a jegyzett 
tőke változását a tőkehiány arányában osztjuk 
meg a főkönyvek között. A jegyzett tőke válto-
zásával egyidejűleg történő ill. ahhoz kapcso-
lódó egyéb tőkeelemek változását is a jegyzett 
tőke változás megosztási arányával azonosan 
kell megosztani.

dc) Az állami vagyon kezelésével összefüggésben, 
illetve a Pályavasút főkönyvében nyilvántartott 
kötelezettségekhez kapcsolódó követelések ap-

portba adásával végrehajtott tőkeemelés elszá-
molása 100%-ban a Pályavasút főkönyvében 
történik.

dd) Az eredménytartalékot (beleértve az előző évek 
eredményét érintő elszámolások miatti változá-
sokat) és a mérleg szerinti eredményt abban a fő-
könyvben kell kimutatni, amelyben az eredmény 
képződött.

de) Fentieken túl valamennyi tőkeelemben bekövet-
kezett változást, a változás alapjául szolgáló jog-
szabályi rendelkezés, döntés, eszköz vagy tranz-
akció célja ill. főkönyvi besorolása szerint kell 
megosztani a főkönyvek között.

df) A vasútüzemhez nem szükséges eszközök 
(VÜNSZ) vagyonrendezése során

• a MÁV vagyonkezelésben lévő eszközök va-
gyonkezelői joga a vagyonkezelési szerződés 
módosításával megszűnik, a vagyonkezelt esz-
közök az MNV Zrt. részére visszaadásra ke-
rülnek. Ezen eszközök az állami vagyon for-
rását képező hosszúlejáratú kötelezettségekkel 
(VPK) szemben kivezetésre kerülnek a pálya-
vasút főkönyvéből.

• A pályavasúti főkönyvben MÁV tulajdonú-
ként nyilvántartott eszközök a tőketartalék 
terhére kivezetésre kerülnek a pályavasút fő-
könyvéből, a kapcsolódó tőketartalék csökke-
nés átszámításra kerül a Központ főkönyvébe, 
amely egyúttal a pályavasútnál a központi tevé-
kenységekkel szembeni belső követelésként je-
lenik meg, valamint a vagyonvesztés ellentéte-
lezésére kapott tőkeemelés, illetve a visszapót-
lási kötelezettség (VPK) elengedése a Központ 
főkönyvében kerül tőke, illetve eredménynöve-
lő tételként elszámolásra. A visszapótlási köte-
lezettség (VPK) az elengedés összegében kive-
zetésre kerül a pályavasúti főkönyvből a köz-
ponti tevékenységekkel szembeni kötelezett-
ségként.

• A Központ főkönyvében MÁV tulajdonú-
ként nyilvántartott eszközök a tőketartalék 
terhére kivezetésre kerülnek a Központ fő-
könyvéből, valamint a vagyonvesztés ellen-
tételezésére kapott tőkeemelés, illetve a visz-
szapótlási kötelezettség elengedése a Központ 
főkönyvében kerül tőke, illetve eredménynöve-
lő tételként elszámolásra. A visszapótlási köte-
lezettség (VPK) az elengedés összegében kive-
zetésre kerül a pályavasúti főkönyvből a köz-
ponti tevékenységekkel szembeni kötelezett-
ségként.

dg) A NIF Zrt. által megvalósított infrastrukturális 
beruházásokhoz kapcsolódóan végrehajtott va-
gyonrendezés során

• a MÁV vagyonkezelésben lévő eszközök va-
gyonkezelői joga a vagyonkezelési szerződés 
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módosításával megszüntetésre került, ugyan-
akkor a vagyonkezelt eszközök a földhivatali 
nyilvántartással egyező megbontásban a MÁV 
Zrt. vagyonkezelésbe adásra kerülnek. A kive-
zetett eszközök az állami vagyon forrását ké-
pező hosszúlejáratú kötelezettségekkel szem-
ben kivezetésre kerülnek a pályavasút főköny-
véből, a vagyonkezelésbe vétel a pályavasúti 
főkönyvben az állami vagyon forrását képező 
hosszúlejáratú kötelezettségekkel szemben tör-
ténik.

• A pályavasúti főkönyvben MÁV tulaj-
donúként nyilvántartott eszközök a tőke-
tartalék terhére kivezetésre kerülnek a pály-
avasút főkönyvéből, valamint a vagyonvesztés 
ellentételezésére kapott tőkeemelés a pály-
avasút főkönyvében kerül tőkenövelő tételként 
elszámolásra.

• A Központ főkönyvében MÁV tulajdonúként 
nyilvántartott eszközök a tőketartalék terhére 
kivezetésre kerülnek a Központ főkönyvéből, a 
kapcsolódó tőketartalék csökkenés átszámításra 
kerül a pályavasút főkönyvébe, amely egyúttal 
a pályavasúttal szembeni belső követelésként 
jelenik meg, valamint a vagyonvesztés ellen-
tételezésére kapott tőkeemelés a pályavasút 
főkönyvében kerül tőkenövelő tételként elszá-
molásra.

4.2.2 Elkülönített cash fl ow

A cash fl ow kimutatások elkülönítése a jelen sza-
bályzatban foglalt szabályok szerint elkülönített mér-
leg, eredménykimutatás valamint egyéb adatok 
alapján történik. A cash fl ow kimutatás mérleg és 
eredménykimutatással összefüggő sorainak, valamint a 
fi gyelembe veendő korrekciós tételeknek az elkülöníté-
sére az eszközök, bevételek, költségek és ráfordítások 
elkülönítésére vonatkozó szabályokat kell alkalmazni. 

4.2.3  Költségek, ráfordítások és bevételek 
elkülönítése

A Társaság eredménykimutatása az elkülönítendő te-
vékenységek együttes eredménykimutatásával egye-

zik meg. Az elkülönítendő tevékenységek közöt-
ti belső költség és belső bevétel elszámolások külön 
eredménykimutatás sorokon kerülnek kimutatásra, me-
lyek Társaság szinten megegyeznek egymással, ezál-
tal a számviteli elkülönítés miatt keletkező halmozódás 
kiszűrésre kerül.
A költségek, ráfordítások és bevételek az elkülöníten-
dő tevékenységeket végző szervezetek alapján kerül-
nek a főkönyvben elszámolásra szervezetre, főkönyvi 
számlára és tevékenységi sorra (vasúti pályán végzett 
tevékenység esetében ezen belül pályaszakaszra).
A vasútüzemhez szükséges és nem szükséges eszkö-
zökön felmerülő bevételek és költségek, ráfordítások 
(földingatlan, épület, építmény) a 2014. évben végre-
hajtott leltár során történő minősítéshez igazodva a el-
sődlegesen a Pályavasút főkönyvében kerülnek elszá-
molásra, majd használat arányában BBE keretében ke-
rülnek a nem pályavasút üzemletetéshez kapcsolódó 
tételek megfelelő főkönyvbe átszámításra.

Az elkülönített tevékenységhez közvetlenül hozzáren-
delt illetve megosztott költségek, ráfordítások és bevé-
telek elszámolása a Társaság számlarendjében alkal-
mazott

• egyéb tevékenység esetében:
⇒ EKS (központi szolgáltatás)
⇒ EKW (maradó tevékenység)
⇒ EKE (egyéb tevékenység)

• központi irányítás esetében:
⇒ EKP (szervezeti, vállalatcsoport irányítás 

és fi nanszírozás)
⇒ EKI (szervezeti- és egyéb társasági irányí-

tás)
• pályaműködtetés esetében:

⇒ EPH1 (Humánerőforrás társasági irányítás)
⇒ EPH2 (Biztonsági társasági irányítás)
⇒ EPH3 (Infokommunikációs társasági irá-

nyítás)

kóddal kerülnek elkülönítésre.

A Központ főkönyve esetében az irányító és nem irá-
nyító szervezetek költségei, ráfordításai és bevételei 
az alábbiak szerint kerülnek irányító és nem irányító 
egyéb tevékenységhez: 
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Központ költségei, ráfordításai és 
bevételei

Központ irányító szervezetei Központ nem irányító szervezetei

Vállalatcsoport 
irányító 
szervezet

Társasági- 
és csoport 
irányító 

szervezetek

Társasági 
irányító 

szervezetek

Központi 
szolgáltató 
szervezetek

Korábbi 
működéshez 
kapcsolódó 

elszámolások

Egyéb 
központi 
szervezet

XKP XKG XKI XKS XKW XKE

Nyújtott belső szolgáltatás - - - EKS - -
Nyújtott külső (értékesített) 
szolgáltatás - EKE EKE EKS EKE EKE

Kiszervezett tevékenység átmeneti 
elszámolásai - - - - EKW -

Tevékenységi irányítás - - - EKS - EKE

Működési társasági irányítás - EKI EKI - - -
Egyéb működésen kívüli társasági 
irányítás - EKI EKI - - -

Szervezeti vállalatcsoport irányítás EKP EKP - - - -

A főkönyvek költségeinek, ráfordításainak és bevéte-
leinek elkülönítendő tevékenységekhez történő hozzá-
rendelését vagy megosztását az alábbi elvek alapján az 
4-5. sz. mellékletek, a Központ főkönyve esetében a 
6. sz. melléklet tartalmazza. A mellékletekben megje-
lölt főkönyvi számlák és tevékenységi sorok tartalmát 
a Társaság számlarendje írja elő a 4.3.1. pontban leírt 
módon.

4.2.3.a)  Elkülönítendő tevékenységek közvetlen 
hozzárendelésű külső bevételei

Az elkülönítendő tevékenységek közvetlen hozzáren-
delésű külső bevételeit az 4-6. sz. mellékletek 5.1. 
pontja és az 5.2. pont egyes alpontjai tartalmazzák az 
alábbi elvek alapján. Tevékenységhez közvetlenül hoz-
zárendelt külső bevételek:
aa) aa) A tevékenység végzése során a szervezet által 

számlázott árbevételek.

ab) A tevékenység végzéséhez címzetten igénybe-
vett költségvetési juttatás: a vasúti pályahálózat 
működtetési tevékenységbe tartozik a Pályavas-
út főkönyvben elszámolt pályahálózat működte-
tés költségtérítése, egyéb költségvetési juttatás 
és a kormány által elengedett tartozások,

ac) A halasztott ráfordításként elhatárolt fordulónapi 
árfolyam-értékelés veszteségére képzett céltarta-
lék felhasználása a kapcsolódó hitelek elkülöní-
tésével összhangban kerül elszámolásra, 

ad) A halasztott bevételként elhatárolt tételek az el-
határoláshoz kapcsolódó eszközök főkönyvi be-
torlásával összhangban kerül feloldásra,

ae) Az állami tulajdonú eszközök káreseményével 
kapcsolatos bevételek a vasúti pályahálózat mű-
ködtetési tevékenységbe tartoznak a Pályavasút 
főkönyvben elszámolva.

af) A környezeti károk felszámolásának bevétele 
az ingatlant nyilvántartó szervezet főkönyvében 
kerül elszámolásra.

4.2.3.b)  Elkülönítendő tevékenységek közvetlen 
hozzárendelésű saját költségei, ráfordításai

Az elkülönítendő tevékenységek közvetlen hozzáren-
delésű saját költségeit és ráfordításait az 4-6. sz. mel-
lékletek 1. és 2.1. pontjai tartalmazzák az alábbi elvek 
alapján:
ba) A tevékenységhez felhasznált anyagok: a fel-

használt anyagok költsége utalványozás alapján 
a tevékenységet végző szervezetre kerül elszá-
molásra.

bb) A tevékenységhez vagy tevékenységekhez külső 
féltől megrendelt szolgáltatások: a tevékenység 
végzése során igénybevett szolgáltatások utal-
ványozása a tevékenységre történik. Az egyes 
tevékenységek végzésére közösen igénybe vett 
szolgáltatások (távközlés, adatátvitel, áram, víz, 
csatorna, fűtés, szolgáltatás stb.) költségei az 
igénybe vett mért, mérés hiányában éves megál-
lapodásban rögzített, becsült mennyiség arányá-
ban kerülnek a tevékenységekre közvetlenül el-
számolásra.

bc) Az állami tulajdonú eszközök illetve a Pályavas-
út főkönyvben nyilvántartott állami eszközök 
üzemeltetését szolgáló eszközök értékcsökkené-
si leírása: a vasúti pályahálózat működtetésre ke-
rül közvetlenül elszámolásra.

bd) A nem állami tulajdonú eszközök értékcsökke-
nési leírása a minősítés alapján történt besoro-
lás és az eszköz nyilvántartása alapján a kerül 
közvetlenül elszámolásra az eszközt nyilvántar-
tó szervezet szerinti főkönyvben.

be) A tevékenységet végző dolgozók személyi jel-
legű ráfordításai: az eszközök üzemeltetésével 
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és karbantartásával illetve egyéb tevékenység-
gel foglalkozó dolgozók munkaórájának utalvá-
nyozása tevékenységre történik és a bérelszámo-
lási rendszer a dolgozók személyi jellegű ráfor-
dításait a munkaóra alapján (valamint a bérele-
mek főkönyvi számlához történő rendelésével) 
biztosítja a tevékenységre, tevékenységet végző/
igénybevevő szervezetre történő bérelszámolást.

bf) A több tevékenységhez igénybevett saját átté-
telezendő tevékenységi költségeket (pl. vasúti 
fuvarozás számlázott költsége, személygépjár-
mű költségei, részlegvezetés költségei, stb.)
• a tevékenységeket végző szervezeti egysé-

gen belül,
• havonta,
• naturális mutatók (pl. vasúton szállított 

mennyiség, személygépjármű km, munka-
óra, rajz négyzetméter stb.) alapján 

tételezik át az igénybevevő számviteli törvény 
szerinti közvetlen költségek (4-6. sz. mellékle-
tek 1. pontja) és a tevékenységi irányítási költ-
ségek (4-6. sz. mellékletek 2.1.1. pontja) közé.
Az áttételezés bizonylatolását és megvalósítását 
a társaság egységes számlarendjének (43/2012. 
(VIII. 17. MÁV Ért. 19.) EVIG számú utasítás) 
5. és X. számlaosztály magyarázata írja elő.

bg) A beruházási hitelek után fi zetett kamat:
• a vasúti pályahálózat működtetési tevékeny-

ségbe tartozó hitelek kamatai a Pályavasúti 
főkönyvben,

• az egyéb központi tevékenység keretében 
kezelt és bérbe adott gördülő állományhoz 
kapcsolódó hitelek kamatai a Központ fő-
könyvében,

• a személyszállítási tevékenységbe tartozik a 
Térségi (keskeny nyomközű) személyszállí-
tás főkönyvben a személyszállításhoz igény-
bevett eszközök esetében,

mivel a hitelek az elkülönítendő vasúti tevékeny-
ség eszközeinek beszerzése, felújítása fi nanszí-
rozására kerültek felvételre. Az egyéb (maradó) 
tevékenységbe tartozik a tevékenység megszű-
nésének időpontjában a Központ főkönyvébe át-
került hitel kamata.

bh) Az állami tulajdonú eszközök selejtezésével és 
káreseményével kapcsolatos ráfordítások a vas-
úti pályahálózat működtetési tevékenységbe tar-
toznak a Pályavasút főkönyvben elszámolva.

bi) A környezeti károk felszámolásának ráfordítá-
sa az ingatlant nyilvántartó szervezet szerinti fő-
könyvben kerül elszámolásra.

bj) Személyi sérüléssel járó balesetből származó 
kártérítési (munkajogi) járadékok munkaválla-
lót érintően a munkavállalót foglalkoztató szer-
vezet, vagy annak utódszervezete szerinti, nem 
munkavállalót érintő esetben a balesetet okozó 
szervezet szerinti főkönyvben kerül elszámo-
lásra.

bk) A személyi sérüléssel járó balesetből származó 
kártérítési (munkajogi) járadékok, amennyiben 
tevékenység kiszervezése után megszűnt szerve-
zetet érint, akkor egyéb (maradó) tevékenység-
nek minősül és a Központ főkönyvében kerül el-
számolásra.

bl) A MÁV Zrt-n belül a káresemények költségei 
(eszközkárok) esetében elsődlegesen minden 
szervezet viseli a saját kárát, majd a károkozó 
felé kártérítési igénnyel lép fel. A vasúti szerve-
zet részére fel nem róható, elháríthatatlan ese-
mény (vismajor), külső károkozó esetén, vagy 
olyan esetben, amelynél a káresemény okozó-
jának szervezeti vagy személyi felelőssége nem 
határozható meg, a kár a károsultat terheli.

bm) A halasztott ráfordításként elhatárolt fordulónapi 
árfolyam-értékelés veszteségére képzett céltar-
talék a kapcsolódó hitelek elkülönítésével össz-
hangban kerül elszámolásra.

4.2.3.c)  Az elkülönítendő tevékenységek közötti, 
illetve tevékenységen belüli belső 
elszámolások

Az elkülönítendő tevékenységek közötti belső elszá-
molások lehetnek BBE szerinti, illetve közvetlen bel-
ső szolgáltatások.

4.2.3.c1)  Belső bizonylati elszámolások (BBE)

Az elkülönítendő tevékenységek által főkönyvek kö-
zött végzett belső bizonylati elszámolású  szolgáltatá-
sok. Az elszámolások bizonylatolása a 8/2015. (II. 20. 
MÁV Ért. 3.) EVIG sz. utasítás „ A számviteli bizony-
latok kezelési szabályairól”  című utasításban meghatá-
rozott módon történik.

4.2.3.c2  Főkönyvi szervezetek által végzett 
tevékenységek között közvetlenül elszámolt 
belső szolgáltatások

A szervezetek között közvetlenül, esetenként (azaz 
nem rendszeresen) végzett egyes olyan tevékenységek, 
amelyek belső költsége közvetlen költségen az igény-
bevevő elkülönítendő (vagy irányítási) tevékenységek 
(pl. vasúti pályahálózat működtetés) költségébe épül-
nek be, gyakoriságuk és költségük nem teszi lehetővé 
központi kezelésüket.
A megrendelő főkönyvi szervezet belső megrendelő 
levél alapján rendeli meg közvetlenül tevékenységéhez 
a szolgáltatás elvégzését a szolgáltató főkönyvi szer-
vezettől.
A szolgáltatás elszámolása havonta tényleges előállítási 
költségen a megrendelő és szolgáltatást végző főköny-
vi szervezet főkönyve között, a két szervezetre közvetle-
nül kerül elszámolásra. A szolgáltatás elvégzését és költ-
ségét a megrendelő főkönyvi szervezet a megrendelő le-
vél szerinti átterhelési bizonylaton ismeri el.
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A szolgáltatás elszámolt összege:
• a megrendelő főkönyvi szervezet tevékenysé-

gében közvetlen belső költségként,
• a szolgáltatást végző főkönyvi szervezetnél 

közvetlen belső bevételként
kerül kimutatásra.

Mivel a belső elszámolás közvetlen költségen történik, 
a szolgáltatást végző szervezet e tevékenységen elszá-
molt költsége megegyezik a közvetlen belső bevétele 
összegével.
A közvetlenül elszámolt belső szolgáltatás közvetlen 
belső költsége az igénybevevő szervezetnél az elkülö-
nítendő (vagy irányítási) tevékenysége számviteli tör-
vény szerinti közvetlen költsége között kerül elszámo-
lásra.

4.2.3.d)  Központi irányítás költségének, 
ráfordításának és bevételének elkülönítendő 
tevékenységekre történő közvetlen vagy 
megosztás alapján történő elszámolása

A központi irányítási tevékenységek (2. melléklet 
2.2.a-b) pontok) esetében az elkülönítendő tevékenysé-
gekre közvetlenül elszámolandó, illetve az elkülöníten-
dő tevékenységek között megosztandó költség, ráfor-
dítás és bevétel tartalmát, valamint a megosztás mód-
ját az 4-6. sz. mellékletek 2.1., 2.3. és 5.2. pontjai tar-
talmazzák  az alábbi elvek alapján:
A vállalatcsoport- és társaságirányítás megosztan-
dó költségei (2. melléklet 2.2.a-b) pontok) a Központ 
főkönyvében meghatározott társasági irányító szerve-
zetek irányítási költségét, ráfordítását és bevételét tar-
talmazza a 6. sz. mellékletben meghatározott módon.
A társasági irányító szervezetek a gazdálkodási szer-
vezeti hierarchia szerint meghatározott irányító szerve-
zetek az alábbi kivételekkel:

• A kizárólag vállalatcsoport irányítást 
végző szervezet (pl. Portfoliógazdálkodási 
Igazgatóság) a vállalatcsoport irányítási tevé-
kenységhez kerül besorolásra.

• A vállalati általános költséghely szervezet az 
egyéb társasági irányítási tevékenységhez ke-
rül besorolásra.

• Amennyiben a szervezeti hierarchia alapján 
meghatározott irányító szervezet nem végez 
társasági irányítási tevékenységet az egyéb tár-
sasági irányítási tevékenységhez kerül besoro-
lásra.

• Amennyiben a társaság irányító tevékenysége 
mellett csoport irányító, koordináló tevékeny-
ség ellátását is végzi egy szervezet, akkor a tár-
sasági- és csoport irányító a szervezet költségei 
MÁV csoport létszám alapján kerülnek meg-
osztásra a társasági- és a csoport irányítási te-
vékenységek között.

• Amennyiben a szervezeti hierarchia alapján 
meghatározott irányító szervezethez olyan vég-
rehajtó szervezet tartozik a szervezeti hierar-

chiában, amely nem végez belső szolgáltatást 
ez a szervezet a társaság egészét irányító szer-
vezetek közé kerül besorolásra.

• A kiszervezett tevékenységek átmeneti elszá-
molására szolgáló szervezetek az elkülönítés 
szempontjából az egyéb (maradó) tevékeny-
séghez kerülnek besorolásra.

• A kizárólag egy adott tevékenységet irányító 
szervezet az egyéb tevékenységhez kerül beso-
rolásra.

A Központ főkönyvébe tartozó szervezetek társasági 
irányításhoz, központi szolgáltatáshoz, maradó vagy 
egyéb tevékenységhez történő besorolását a Társaság 
számlarendje határozza meg.
A társasági irányító szervezet esetében:

• a szervezet működésének (létszám, eszközök, 
igénybevett szolgáltatások) költsége, ráfordí-
tása és bevétele minősül megosztandó szerve-
zeti vállalatcsoport- és társaságirányítási költ-
ségnek, mely költségek, ráfordítások és bevéte-
lek tartalmát a Társaság számlarendje határoz-
za meg,

• a szervezeti működésbe nem tartozó költségek, 
ráfordítások és bevételek a társasági általános 
költséghelyre kerülnek elszámolásra a társasá-
gi irányítási költséghez rendelten,

• a vállalatcsoport irányítás számlarendben el-
különített ráfordításai (részesedések értékesíté-
sének árfolyamvesztesége, részesedések érték-
vesztése, társaságba bevitt vagyontárgyak rá-
fordításai) és bevételei (kapott osztalék, része-
sedés, részesedések értékesítésének árfolyam-
nyeresége, társaságba bevitt vagyontárgyak be-
vételei) a vállalatcsoport irányítási tevékeny-
ségbe tartoznak,

A szervezeti vállalatcsoport- és társaságirányítás meg-
osztandó költségei, ráfordításai és bevételei a teljes 
körűen konszolidált leányvállalatok és a MÁV Zrt 
közfoglalkoztatotti létszámmal kiegészített éves át-
lagos statisztikai állományi létszámának arányában 
kerül megosztásra a vállalatcsoport irányítás és a tár-
saságirányítás között:
a.) A társasági irányításra jutó rész a MÁV Zrt 

valamennyi elkülönítendő tevékenységét vég-
ző főkönyve között kerül megosztásra és el-
számolásra az elkülönítendő tevékenységek 
közfoglalkoztatotti létszámmal kiegészített éves 
átlagos statisztikai állományi létszáma arányá-
ban. Ennek oka az, hogy az elkülönítendő tevé-
kenységek társaságirányítása alapvetően a tevé-
kenységek létszámától függ.

b.)  A vállalatcsoport irányításra jutó rész a válla-
latcsoport irányítási tevékenységnél kerül kimu-
tatásra.

Ugyancsak a közfoglalkoztatotti létszámmal kiegészí-
tett éves átlagos statisztikai állományi létszám arányá-
ban kerül elkülönítendő tevékenységekre megosztásra 
a társasági irányítás költsége, ráfordítása és bevétele.
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4.2.4 Létszám elkülönítése

A Társaság létszáma a Pályavasút, a Térségi (keskeny 
nyomközű) személyszállítás, valamint a Központ fő-
könyvi szervezetekhez van hozzárendelve. A létszámot 
(közfoglalkoztatotti létszámmal kiegészített éves átla-
gos statisztikai állományi létszám) a főkönyvekhez tar-
tozó szervezetek létszáma alapján az elkülönítendő te-
vékenységekre az alábbi bontásban mutatjuk be:

• Vasúti pályahálózat működtetés létszáma = a 
Pályavasúti főkönyv szervezeteinek létszáma

• Személyszállítás létszáma = a Térségi (keskeny 
nyomközű) személyszállítás főkönyv szerveze-
teinek létszáma

• Egyéb tevékenység létszáma = a Központ fő-
könyv szervezeteinek létszáma

A Társasági létszám során a MÁV Zrt. konszolidáció-
ba teljes körűen bevont leányvállalatai és a MÁV Zrt. 
közfoglalkoztatotti létszámmal kiegészített éves átla-
gos statisztikai állományi létszámát vesszük fi gyelem-
be.

4.3  Elkülönítendő tevékenységek számviteli 
elszámolása

4.3.1 Főkönyvi elkülönített elszámolás

4.3.1.a.) Általános elszámolási előírások

A Társaság a számlarendjében előírt főkönyvekben 
(Pályavasúti, Térségi (keskeny nyomközű) személy-
szállítás és Központ főkönyvek) végzi a főkönyvhöz 
rendelt szervezetek elkülönített elszámolását.
Az eszközök és források a főkönyvekben a Társaság 
1-4. számlaosztálya szerinti főkönyvi számlák alapján 
kerülnek elszámolásra.
A költségek, ráfordítások és bevételek a főkönyve-
ken belül:

• főkönyvi számlák (5, 8. és 9. számlaosztály)
• főkönyvi szervezetek
• tevékenységi sorok (X. számlaosztály)
• pályaszakaszok 
kombinációjára kerülnek elszámolásra.

E főkönyvi számlák esetében Társasági kód kerül al-
kalmazásra, mely a kapcsolt vállalkozásokkal szemben 
elszámolt költségeket, ráfordításokat és bevételeket je-
löli kapcsolt vállalkozásonként.
Az 5, 8. és 9. számalosztályok főkönyvi számlái és a 
tevékenységi sorok esetében az egységes alkalmazás 
érdekében a X. számlaosztály magyarázatában elő-
írt módon meghatározásra kerül, hogy mely főkönyvi 
számlák (számlacsoportok) esetében mely tevékeny-
ségi sorok alkalmazhatók az elszámolás során. Egyes 
tevékenységi sorokhoz pályaszakasz tartományok ke-
rülnek hozzárendelésre a X. számlaosztály magyará-
zatában előírt módon. A pályaszakaszokra alkalma-
zott csoportosítások határozzák meg, hogy mely pá-
lyaszakaszok tartoznak a nyílt hozzáférésű vasúti pá-

lyahálózathoz, illetve a nem nyílt hozzáférésű vasúti 
pályához.
A Társaság számlarendjének felépítését, továbbá a fő-
könyvi számlák, főkönyvi szervezetek, tevékenységi 
sorok és pályaszakaszok értékkészletét és tartalmát a 
Társaság számlarendje írja elő. 

4.3.1.b.)  Elkülönítendő tevékenységekhez 
alkalmazott speciális elszámolási előírások

A főkönyvi számlák és tevékenységi sorok számla-
rendben előírt megengedett kombinációján belül:
ba) A főkönyvi számlák közül a számlarendben a 

Társasági- és vállalatcsoport irányítást, illetve a 
társaságirányítást végző szervezetek esetében a 
külső bevétellel (9000-9499 tevékenységi sorok) 
nem fedezett  költségek (5 fk), a ráfordítások 
(86-89 fk) és bevételek (96-98 fk) kerülnek az 
elkülönítés során a tevékenységek között felosz-
tásra.

bb) A szervezetek az alábbi kódokkal kerülnek el-
különítésre a főkönyvben:
• a Pályavasúti főkönyvben

Szervezet 
csoport Megnevezés

XPP Pályahálózat működtetést végző szervezet
XPT Térségi pályahálózat működtetést végző szervezet
XPS Pályaműködtetői belső szolgáltatást végző szervezet

XPH1 Humánerőforrás társasági irányítást végző szervezet
XPH2 Biztonsági társasági irányítást végző szervezet
XPH3 Infokommunikációs társasági irányítást végző 

szervezet

• a Keskeny nyomközű térségi személyszállí-
tás főkönyvében

Szervezet 
csoport Megnevezés

XSN Nem közszolgáltatási személyszállítást végző 
szervezet

• a Központ főkönyvében
Szervezet 
csoport Megnevezés

XKS Központi szolgáltató szervezetek
XKI Társasági irányítást végző szervezetek
XKG Társasági- és csoport irányítást végző szervezetek
XKW Korábbi működéshez kapcsolódó elszámolások 

szervezetei
XKE Központ egyéb tevékenységet végző szervezetei
XKP Vállalatcsoport irányítást végző szervezet

bc) Az elkülönítésnél alkalmazott megosztásokhoz 
szükséges naturális mutatókhoz az alábbi fő-
könyvi számla kerül alkalmazásra:
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Fk. 
számla Megnevezés

S04 SZÁMVITELI ELKÜLÖNÍTÉSHEZ 
SZÜKSÉGES MUTATÓK

0431 Teljes körűen konszolidált leányvállalatok éves 
átlagos statisztikai állományi létszáma

A főkönyvi számlán és az irányítási költségek megosz-
tása során a MÁV Zrt. illetve a konszolidációba tel-
jes körűen bevont társaságok időszaki göngyölített 
közfoglalkoztatotti létszámmal kiegészített átlagos sta-
tisztikai állományi létszáma kerül elszámolásra.

bd) Az elkülönítés eredményének elszámolásához 
az alábbi tevékenységi sorok kerülnek alkalma-
zásra:
• a Központ főkönyvében

Tev.sor Megnevezés
EKP Vállalatcsoport irányítás
EKI Társasági irányítás
EKS Központi szolgáltatás
EKW Maradó tevékenységek (workout)
EKE Központ egyéb tevékenysége

• a Pályaműködtetés főkönyvében:
Tev.sor Megnevezés
EPH1 Humánerőforrás társasági irányítási szolgáltatás
EPH2 Biztonsági társasági irányítási szolgáltatás
EPH3 Infokommunikációs társasági irányítási szolgáltatás

4.3.2.  Tevékenységi elkülönítés megvalósításának és 
elszámolásának folyamata

A költségek, ráfordítások és bevételek elkülöníten-
dő tevékenységhez történő hozzárendelésére közvetle-

nül a tárgyhó zárása előtt kerül sor, amikor a tárgyhavi 
könyvelések (ide értve a közvetlen és BBE elszámolá-
sát is) befejeződtek.
A teljes gyűjtési és megosztási folyamat a GIR-ben 
(Gazdálkodásiránytási Információs Rendszer) kerül 
megvalósításra és elszámolásra főkönyvenként elkülö-
nítve, és az alábbi lépésekből áll:
a. A pályaműködtetői belső szolgáltatások

a1. költségeinek meghatározása
a2. felosztása

b. A pályavasúti társasági irányítás 
b1. költségeinek meghatározása
b2. felosztása

c. A Központ főkönyvében a társasági irányítás 
c1. költségeinek meghatározása és első körös 

felosztása
c2. második körös felosztása a főkönyvek kö-

zött
d. A Központ főkönyvében elszámolt költségek, 

ráfordítások és bevételek kigyűjtése, egyéb tevé-
kenységhez rendelése,

e. A Pályavasúti főkönyv költségeinek, ráfordítása-
inak és bevételeinek vasúti pályahálózat működ-
tetés tevékenységre történő elszámolása

f. Térségi (keskeny nyomközű) személyszállítás 
főkönyv költségeinek, ráfordításainak és bevé-
teleinek személyszállítási tevékenységre történő 
elszámolása

A gyűjtés és megosztás a tárgynegyedév utolsó hónap-
ja zárásának keretében, a tárgyév elejétől göngyölített 
adatok alapján történik. Az elkülönítés során végzett 
elszámolás a tárgynegyedév utolsó hónapjának elszá-
molásában szerepel. Ez az elszámolás a tárgynegyed-
évet követően sztornózásra kerül a halmozódás elkerü-
lése érdekében.
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Az irányítási költségek felosztásának folyamatát az alábbi ábra tartalmazza:
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A Központ főkönyv esetében a számlarendben:
• a szervezetek egyéb (idegen fél részére végzett) 

tevékenységének költségei és bevételei a köz-
pont egyéb tevékenységéhez rendeltek,

• a szervezet egyéb (idegen fél részére végzett) 
tevékenységén kívüli költségei és bevételei

 az XKI kóddal megjelölt szervezetek (tár-
sasági irányítás szervezetei) esetén a társa-
sági irányítás megosztandó költségét képe-
zik,

 az XKG kóddal megjelölt szervezetek ese-
tén a társasági és vállalatcsoport irányítás 
tevékenységek között kerül megosztásra,

 az XKS kódokkal megjelölt szervezetek 
esetén a központi szolgáltatás tevékenysé-
géhez rendelt,

 az XKP kóddal megjelölt szervezetek ese-
tén a vállalatcsoport irányításhoz rendeltek,

 az XKW kódokkal megjelölt szervezetek 
esetén a maradó tevékenységéhez rendelt,

 az XKE kóddal megjelölt szervezetek ese-
tén a központ egyéb tevékenységéhez ren-
delt.

A kigyűjtést meghatározó további (számlarendben 
nem szereplő) beállítások

 A főkönyvi számlák (eredményszámlák) 
csoportosítása

Fk.csoport Jelentés Tartalom
SKTGEREDM Eredményszámlák 5-9
SKTG04IS Eredményszámlák és a 

munkaóra
5-9, 04141

  A tevékenységi sorok csoportosítása
Tev.sor 
csoport

Jelentés Tartalom

XKNE Központ nem értékesítési 
tevékenységei

0000-4709, 5000-8999

X1E Egyéb értékesítési 
tevékenységek

4710-4999, 9000-9999

Kigyűjtéshez szükséges vetítési alap (társaságok éves 
átlagos állományi létszáma) elszámolása a GIR-ben

Megnevezés Tartozik Követel
A teljes körűen konszolidált 
leányvállalatok (MÁV Zrt-n 
kívüli) együttes létszáma

K.00.0431.60277.EKP 
.társ.kód

K.00.091

A MÁV Zrt Központ 
szervezeteinek létszáma

K.00.0431.szervezet.
EKI

K.00.091

A MÁV Zrt Pályavasút 
szervezeteinek létszáma

P.00.0431.szervezet.
EKI 

K.00.091

A MÁV Zrt Térségi 
(keskeny nyomközű) 
személyszállítás 
szervezeteinek létszáma

X.00.0431.szervezet.
EKI 

K.00.091

4.3.2.a1)  A pályaműködtetői belső szolgáltatások 
költségeinek meghatározása

A pályaműködtetői belső szolgáltatást ellátó (XPS) 
szervezetek költségét

• a tevékenységek elkülönítésére szolgáló EPS 
tevékenységi kódokra:

• az eredeti főkönyv, főkönyvi számla, szervezet, 
kft-kód megtartásával,

• a 00 KE kód és a 0000 pályaszakasz kód alkal-
mazásával

számoljuk el, az alábbiak szerint:

Fk Fk.szla Szerv Tev. Tartozik Követel
P SKTG04IS XPS XKNE P.00.

fk.szerv.
ES.0000.kft  

P.00.fk.szerv.
E99.0000.kft

A MÁV Zrt főkönyvei között megosztandó pályamű-
ködtetői belső költségét a fentiek szerint EPS tevé-
kenységi kódra elkülönített költségek képezik.

4.3.2.a2)  A pályaműködtetői belső szolgáltatások 
költségeinek felosztása

A pályaműködtetői belső szolgáltatás (EPS) előző 
pontban meghatározott költségei

• a pályaműködtetés főkönyvi szervezetei,
• a térségi személyszállítás főkönyvi szervezetei, 

valamint
• a Központ főkönyvéhez tartozó szervezetek

által végzett tevékenységre azok közfoglalkoztatotti 
létszámmal kiegészített éves átlagos statisztikai állo-
mányi létszáma szerinti vetítési alap alkalmazásával 
kerülnek megosztásra.
A pályaműködtetői belső szolgáltatás megosztott költ-
sége a MÁV Zrt minden szervezetére belső költség-
ként, a Pályaműködtetés főkönyvében belső bevétel-
ként kerül elszámolásra az alábbi módon:
Fk Fk.szla Szerv Tev Tartozik Követel

P SKTGEREDM XPS EPS

P.50.36595 P.50. 
595322.
szerv. 7150

P,X,K.50. 
594322.
vet.szerv.7 
150 (vetíté-
si alap: lét-
szám)

P,X,K.50. 
36595

4.3.2.b1)  A pályavasúti társasági irányítás 
költségeinek meghatározása

A Pályavasút főkönyvekben a társasági irányítási szol-
gáltatást is ellátó (XPH1, XPH2, XPH3) szervezetek 
költségét

• a tevékenységek elkülönítésére szolgáló EPH1, 
EPH2, EPH3 tevékenységi kódokra:
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• az eredeti főkönyv, főkönyvi számla, szervezet, 
kft-kód megtartásával,

• a 00 KE kód és a 0000 pályaszakasz kód alkal-
mazásával

számoljuk el, az alábbiak szerint:

Fk Fk.szla Szerv Tev. Tartozik Követel
P SKTG04IS XPH1 XKNE P.00.fk.szerv.EPH1.0000.kft  P.00.fk.szerv.E99.0000.kft
P SKTG04IS XPH2 XKNE P.00.fk.szerv.EPH2.0000.kft  P.00.fk.szerv.E99.0000.kft
P SKTG04IS XPH3 XKNE P.00.fk.szerv.EPH3.0000.kft  P.00.fk.szerv.E99.0000.kft

A MÁV Zrt főkönyvei között megosztandó pályamű-
ködtetési társasági irányítás költségét a fentiek szerint 
EPH tevékenységi kódra elkülönített költségek képe-
zik.

4.3.2.b2)  A pályavasúti társasági irányítás 
költségeinek felosztása

A pályaműködtetési társaságirányítás (EPH1, EPH2, 
EPH3) előző pontban meghatározott költségei

• a pályaműködtetés főkönyvi szervezetei,

• a térségi személyszállítás főkönyvi szervezetei, 
valamint

• a Központ főkönyvéhez tartozó szervezetek
által végzett tevékenységre azok közfoglalkoztatotti 
létszámmal kiegészített éves átlagos statisztikai ál-
lományi létszáma szerinti vetítési alap alkalmazá-
sával kerülnek megosztásra.

A pályaműködtetési társaságirányítás megosztott költ-
sége a MÁV Zrt minden szervezetére belső költség-
ként, a Pályaműködtetés főkönyvében belső bevétel-
ként kerül elszámolásra az alábbi módon:

Fk Fk.szla Szerv Tev Tartozik Követel

P SKTGEREDM XPH1 EPH1

P.50.36595 P.50.59761.szerv.7150

P,X,K.50.59661.vet.szerv.7150 (vetítési 
alap: létszám a nem pályavasúti társasági 
irányítást végző szervezeteken)

P,X,K.50.36595

P SKTGEREDM XPH2 EPH2

P.50.36595 P.50.59762.szerv.7150

P,X,K.50.59662.vet.szerv.7150 (vetítési 
alap: létszám a nem pályavasúti társasági 
irányítást végző szervezeteken)

P,X,K.50.36595

P SKTGEREDM XPH3 EPH3

P.50.36595 P.50.59763.szerv.7150

P,X,K.50.59663.vet.szerv.7150 (vetítési 
alap: létszám a nem pályavasúti társasági 
irányítást végző szervezeteken)

P,X,K.50.36595

4.3.2.c1)  A társasági irányítás költségeinek 
meghatározása

A Központ főkönyvében a társasági- és csoport (XKG)
valamint a társaságirányítást végző (XKI) szervezetek 
költségét

• a tevékenységek elkülönítésére szolgáló EKP, 
EKI, EKW tevékenységi kódokra:

• az eredeti főkönyv, főkönyvi számla, szervezet, 
kft-kód megtartásával,

• a 00 KE kód és a 0000 pályaszakasz kód alkal-
mazásával

számoljuk el (osztjuk meg), az alábbiak szerint:

Fk Fk.szla Szerv Tev. Tartozik Követel
K SKTG04IS XKI XKNE K.00.fk.szerv.EKI.0000.kft  K.00.fk.szerv.E99.0000.kft
K SKTG04IS XKA XKNE K.00.fk.szerv.EKI.0000.kft  K.00.fk.szerv.E99.0000.kft

K SKTG04IS XKG XKNE K.00.fk.szerv.EKI.0000.kft
K.00.fk.szerv.EKP.0000.kft K.00.fk.szerv.E99.0000.kft

K SKTG04IS XKA XKNE K.00.fk.szerv.EKI.0000.kft  K.00.fk.szerv.E99.0000.kft

A társasági és csoportirányítást egyaránt végző szerve-
zetek (XKG) költségei megosztásra kerülnek a MÁV 
Zrt és a vállalatcsoport teljeskörűen konszolidált leány-
vállalatainak közfoglalkoztatotti létszámmal kiegészí-
tett éves átlagos állományi létszáma alapján, és abból

• a MÁV Zrt létszámára jutó rész az EKI

• a leányvállalatok létszámára jutó rész az EKP 
kódon kerül kigyűjtésre.

A MÁV Zrt főkönyvei között megosztandó társasági 
irányítás költségét a fentiek szerint az EKI tevékenysé-
gi kódra elkülönített költségek képezik.
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A központi költségek, ráfordítások és bevételek tevékenységhez rendelésének összefoglalása  

Főkönyvi 
számla

Tevékenységi 
sor csoport

XKP
szervezet

XKG
szervezet

XKI
szervezet XKE szervezet XKW 

szervezet
XKS 

szervezet

Mind XKNE →EKP → EKI
→ EKP → EKI → EKE → EKW

→ EKS
Mind X1E → EKE

4.3.2.c2) A társasági irányítás költségeinek felosztása

A társaságirányítás (EKI) költségei
a pályaműködtetés főkönyvi szervezetei,
a térségi személyszállítás főkönyvi szervezetei, vala-
mint
a Központ főkönyvhöz tartozó nem irányító szerve-
zetek (XKS, XKP, XKW, XKE) által végzett tevé-
kenységre azok közfoglalkoztatotti létszámmal ki-

egészített éves átlagos statisztikai állományi létszá-
ma szerinti vetítési alap alkalmazásával kerül meg-
osztásra.
A társaságirányítás megosztott költsége a főkönyvek-
ben és Központ főkönyvében a társasági irányítási bel-
ső költségeként, a Központ főkönyvben a társasági irá-
nyítás belső bevételeként kerül elszámolásra az aláb-
bi módon:

Fk Fk.szla Szerv Tev Tartozik Követel

K SKTGEREDM
XKG
XKI
XKA

EKI

K.50.36595 K.50.59791.szerv.7149
P,X,K.50.59691.vet.szerv.7149 (vetítési alap: 
létszám a társasági irányítást és pályavasúti 
társasági irányítást nem végző szervezeteken)

P,X,K.50.36595

4.3.2.d)  A Központ főkönyvben elszámolt költségek, 
ráfordítások és bevételek kigyűjtése

A Központ főkönyv további szervezetein elszámolt 
költségeket, illetve a társaságirányítás előző pontban 
elszámolt belső bevételét

az elkülönítendő tevékenységek kimutatására szolgáló 
EKP1, EKP2, EKI1, EKI2, és EKS, EKW és EKE te-
vékenységi kódokra,
az eredeti főkönyv, főkönyvi számla, szervezet, kft-kód 
megtartásával,
a 00 KE kód és a 0000 pályaszakasz kód alkalmazá-
sával
számoljuk el, az alábbiak szerint:

  Fk.szla Szerv Tev. Tartozik Követel
K SKTG04IS Mind, kivéve XKS X1E K.00.fk.szerv.EKE.0000.kft  K.00.fk.szerv.E99.0000.kft
K SKTG04IS XKE XKNE K.00.fk.szerv.EKE.0000.kft  K.00.fk.szerv.E99.0000.kft
K SKTG04IS XKS Mind K.00.fk.szerv.EKS.0000.kft  K.00.fk.szerv.E99.0000.kft
K SKTG04IS XKW XKNE K.00.fk.szerv.EKW.0000.kft  K.00.fk.szerv.E99.0000.kft
K SKTG04IS XKP XKNE K.00.fk.szerv.EKP.0000.kft  K.00.fk.szerv.E99.0000.kft

Ugyanebben a lépésben történik meg a pályavasúti bel-
ső szolgáltatások és központi irányítás elszámolásának 
kigyűjtése ezen tevékenységek gyűjtőkódjára, abból a 

célból, hogy azokon a teljeskörű felosztás kontrollál-
ható legyen: 

  Fk.szla Szerv Tev. Tartozik Követel
K 59791 XKI 7149 K.00.59791.szerv.EKI.0000  K.00.59791.szerv.E99.0000
P 59761 XPH1 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.e)  A Pályavasúti főkönyv költségeinek, 
ráfordításainak és bevételeinek vasúti 
pályahálózat működtetés tevékenységre 
történő elszámolása

A Pályavasúti főkönyv minden költsége, ráfordítása és 
bevétele a vasúti pályahálózat működtetésre kerül köz-
vetlenül elszámolásra. 
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4.3.2.f)  Keskeny nyomközű térségi személyszállítási 
főkönyv költségeinek, ráfordításainak és 
bevételeinek személyszállításra

A Térségi (keskeny nyomközű) személyszállítás fő-
könyv minden költsége, ráfordítása és bevétele a 
személyszállítási tevékenységre kerül közvetlenül 
elszámolásra.

4.4  Számviteli elkülönítés adatszolgáltatása

Az elkülönített tevékenységekre vonatkozó adatszol-
gáltatásokat a Társaság szintjén kell elkészíteni ezer 
Ft-ban. Az eszközök és források, valamint a költségek, 
ráfordítások és bevételek adatai

• a vasúti pályahálózat működtetés vonatkozásá-
ban a Pályavasúti főkönyv

• a személyszállítás vonatkozásában a Térségi 
(keskeny nyomközű) személyszállítás főkönyv

• az egyéb tevékenység vonatkozásában a Köz-
pont főkönyv eszköz és forrás, valamint az 
eredmény főkönyvi számlák adataival egyezik 
meg.

Az adatok alapján kerülnek összeállításra az éves fel-
ügyeleti jelentés, valamint a negyedéves felügyeleti je-
lentések.

4.4.1 Éves felügyeleti jelentés

Az éves beszámoló kiegészítő mellékletének része-
ként összeállított éves felügyeleti jelentéshez az aláb-
bi kimutatások kerülnek összeállításra a kimutatá-
sok adatainak szöveges értékelésével együtt elkülöní-
tendő tevékenységenként és Társaság szinten együtt a 
rendelet 11.§.-ban előírtaknak megfelelően:

• mérleg,
• cash fl ow kimutatás,
• eredménykimutatás,
• tevékenységi kimutatás,
• a költségvetési támogatások jogcímenként,
• a kapcsolt vállalkozástól kapott bevételek és 

a velük szemben felmerült költségek kapcsolt 
vállalkozásonként,

• a tevékenységek belső elszámolása miatti hal-
mozódás

• a tárgyévben foglalkoztatott munkavállalók 
közfoglalkoztatotti létszámmal kiegészített 
éves átlagos statisztikai állományi létszáma.

A kimutatások adattartalma az alábbi:
• a mérleg, cash fl ow kimutatás és 

eredménykimutatás a számviteli törvény sze-
rinti adattartalommal kerül összeállításra,

• a tevékenységi kimutatás esetében a Társaság 
számlarendjében előírt főkönyvi számlák ke-
rülnek fi gyelembe vételre a 7. sz. mellékletben 
leírt tartalommal,

• a költségvetési támogatás jogcímenkénti felso-
rolása a Társaság számlarendjében jogcímen-

ként részletezett főkönyvi számlák alapján ke-
rül összeállításra,

• a kapcsolt vállalkozásoktól kapott bevételek és 
velük szemben felmerült költségek a kapcsolt 
vállalkozás Társaság számlarendjében előírt 
társasági kódja alapján kerül kitöltésre az aláb-
bi bontásban:
⇒ árbevétel
⇒ bevétel
⇒ összes költség
⇒ ráfordítás

• a tevékenységek belső elszámolása miatti hal-
mozódást tartalmazó kimutatás sorai és oszlo-
pai egyaránt:
⇒ a vasúti pályahálózat-működtetés
⇒ a személyszállítás
⇒ a közszolgáltatási személyszállítás
⇒ az egyéb tevékenység (tartalmazza a társa-

sági irányítás belső bevételét)
⇒ a fenti tevékenységek Társaság összesen
adatokat tartalmazzák a Társaság számlarend-
ben előírt főkönyvi számlák adatai alapján a 8. 
sz. mellékletben leírt tartalommal. A melléklet-
ben a BBE és társasági irányítási belső bevétel 
negatív számmal, a BBE és társasági irányítási 
belső költség pozitív számmal szerepel.

• a tárgyévben ténylegesen foglalkoztatott mun-
kavállalók közfoglalkoztatotti létszámmal ki-
egészített éves átlagos statisztikai állományi 
létszáma, mely a Társaság munkaügyi rendsze-
re által biztosított adat.

Az éves felügyeleti jelentés adatait szöveges értékelés-
sel együtt az éves beszámoló letétbe helyezésével egyi-
dejűleg küldi meg a Társaság a Nemzeti Közlekedési 
Hatóság részére.

4.4.2 Negyedéves felügyeleti jelentés

A negyedéves felügyeleti jelentés a 7. sz. mellékletben 
leírt tartalommal és a kimutatások adatainak szöveges 
értékelésével együtt kerül összeállításra. A negyedéves 
felügyeleti jelentésben

• a belső szolgáltatások belső költsége és belső 
bevétele a számviteli nyilvántartás alapján ke-
rül kimutatásra,

• a központi irányítási költségek az éves tervezett 
létszáma arányában kerülnek megosztásra.

A negyedéves felügyeleti jelentés adatait szöveges ér-
tékeléssel együtt a tárgynegyedév utolsó napját követő 
45 napon belül küldi meg a Társaság a Nemzeti Közle-
kedési Hatóság részére.

5.0  HIVATKOZÁSOK, MÓDOSÍTÁSOK, 
HATÁLYON KÍVÜL HELYEZÉSEK

Jelen utasítás hatályba lépésével együtt a 11/2014. 
(IV.04. MÁV Ért. 5.) EVIG utasítás hatályát veszti.
Az utasításban hivatkozott utasítások:
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– 43/2012. (VIII. 17. MÁV Ért. 19.) EVIG számú 
utasítás „A GIR-t alkalmazó társaságok (MÁV 
Zrt., MÁV-START Zrt., MÁV-TRAKCIÓ Zrt.) 
egységes számlarendje”

– 8/2015. (II. 20. MÁV Ért. 3.) EVIG számú uta-
sítás „ A számviteli bizonylatok kezelési szabá-
lyairól”

 6.0 HATÁLYBALÉPTETÉS

Jelen utasítás a közzétételt követő napján lép hatály-
ba, de rendelkezéseit 2015. január 1. napjától kell al-
kalmazni. A 2014. évi beszámoló összeállításnál alkal-
mazni kell az alábbi pontokat:

– 3.3. Eszköz bekezdésben meghatározott minő-
sítés alapján a tárgyi eszközök mérlegben 
történő elkülönítése;

– 4.2.1.c) Egyéb eszközök és források főkönyv-
höz rendelése fejezet cc) pontjában a készletek 
mérlegben történő elkülönítése;

– 4.2.1.c) Egyéb eszközök és források főkönyv-
höz rendelése fejezet cd) pontjában a pénzesz-
közök mérlegben történő elkülönítése;

– A társasági irányítás költségeinek meghatáro-
zása, felosztása 4.3.2.b1-b2)  fejezetben meg-
határozott módon történik;

Jelen utasítás 10. számú melléklete a közzétételt köve-
tő napon lép hatályba, rendelkezéseit a 2015. évi beszá-
moló összeállítása során kell alkalmazni.

 7.0 MELLÉKLETEK

1. A vasúti infrastruktúra meghatározása és fogalom-
köre

2. A főkönyvi szervezetek által végzett és igénybevett 
elkülönítendő tevékenységek

3. A tárgyi eszközök és immateriális javak főkönyvi 
szervezethez történő hozzárendelése

4. Pályavasúti főkönyv költségeinek, ráfordításainak 
és bevételeinek vasúti pályahálózat működtetéshez 
történő hozzárendelése

5. Keskeny nyomközű személyszállítási főkönyv 
költségeinek, ráfordításainak és bevételeinek sze-
mélyszállításhoz történő hozzárendelése illetve 
megosztása

6. Központi főkönyv költségeinek, ráfordításainak és 
bevételeinek elkülönítendő vasúti tevékenységhez 
történő hozzárendelése illetve megosztása

7. A tevékenységi kimutatás sorai esetében alkalma-
zott főkönyvi számlák

8. Az elkülönítendő belső tevékenységek elszámolása 
miatti halmozódás kimutatása

9. Szervezetek tevékenységi besorolása
10. Egyedi elszámolások speciális szabályai

Dávid Ilona sk.
elnök-vezérigazgató
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 10. melléklet

Egyedi elszámolások speciális szabályai 

A MÁV LV Kft., a MÁVTI Kft. és a VITECO Kft. beolvadásával átvett 
vagyonelemek számviteli elkülönítésére vonatkozó egyedi szabályok 

Általános elvek:

• Közvetlenül kell az adott elkülönített tevékenységhez hozzárendelni azokat a beolvadással átvett 
eszközöket és forrásokat, amelyek kizárólag csak egy adott tevékenységhez kapcsolódnak. 

• Az egynél több elkülönítendő tevékenységet szolgáló, beolvadással átvett eszközök, illetve 
kapcsolódó források ahhoz az elkülönítendő tevékenységhez kerülnek besorolásra, amelyhez 
azokat többségében használni fogják. 

• A beolvadással átvételre kerülő saját tőke elemeket a beolvadó társaság egyes tevékenységekhez 
rendelt nettó eszközeinek megfelelő arányban kell a Társaság elkülönített tevékenységeihez 
rendelni. 

• Ugyanilyen arányban kell a beolvadás miatt keletkező különbözetek eredmény- és tőkehatásának 
elkülönítését elvégezni, belső elszámolás útján.

A MÁV LV Kft. beolvadása során átvételre kerülő vagyonelemeinek elkülönítésére vonatkozó szabályok: 
• A MÁV LV Kft. esetében – tekintettel a társaság tevékenységére – a vagyonelemek főszabályként 

a MÁV Zrt. Pályavasút (P) főkönyvébe kerülnek besorolásra, kivéve azon vagyonelemeket, ahol 
a Központi irányítás (K) főkönyvbe való sorolás indokolt és elvégezhető.

• Az egyes vagyonelemek kezelése:

Vagyonelem Melyik főkönyvbe? Megjegyzés
Immateriális javak  P  
Tárgyi eszközök
Ingatlanhoz kapcsolódó vagyoni 
értékű jogok
- a MÁV Zrt. tulajdonában 
vagy vagyonkezelésében lévő 
ingatlanokhoz kapcsolódó vagyoni 
értékű jogok

P/K a kapcsolódó ingatlan MÁV Zrt.-beli 
besorolásának megfelelően

- egyéb haszonélvezetek K
Ingatlanok

- a MÁV Zrt. tulajdonában 
vagy vagyonkezelésében 
lévő ingatlanokhoz 
kapcsolódó ingatlanok

P/K a kapcsolódó ingatlan MÁV Zrt.-beli 
besorolásának megfelelően

- egyéb ingatlanok P/K PÜSZ/VÜSZ/VÜNSZ minősítésnek megfelelően
- egyéb tárgyi eszközök P
Készletek   
- anyagok P
- befejezetlen termelés P
Követelések   
- vevők P
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- egyéb követelések
• közpon   szervezetekhez 

(K) beosztásra kerülő 
munkavállalókhoz köthető 
követelések 

K

• minden egyéb 
munkavállalóhoz köthető 
követelések 

P

• mérlegen kívüli követelések P/K az alapul szolgáló mérlegbeli követelés 
besorolásának megfelelően

• Társasági szintű 
adókövetelések

P -> K Elsődlegesen a P főkönyvbe sorolással, majd az 
üzletági elszámolások számlán (365) keresztül a 

K főkönyvbe
Pénzeszközök  
- pénztárak, bankszámlák P
Időbeli elhatárolások P
Saját tőke P/K ne  ó eszközök (= eszközök - köteleze  ségek) 

elsődleges P/K megosztásának arányában 
Céltartalékok P  
Köteleze  ségek   
Hosszú lejáratú köteleze  ségek P
Rövid lejáratú köteleze  ségek
- szállítók P
- egyéb köteleze  ségek

• közpon   szervezetekhez 
(K) beosztásra kerülő 
munkavállalókhoz köthető 
köteleze  ségek 

K

• minden egyéb 
munkavállalóhoz köthető 
köteleze  ségek 

P

• Társasági szintű 
adóköteleze  ségek

P -> K Elsődlegesen a P főkönyvbe sorolással, majd az 
üzletági elszámolások számlán (365) keresztül a 

K főkönyvbe

A MÁVTI Kft. és a VITECO Kft. beolvadása során átvételre kerülő vagyonelemeinek elkülönítésére 
vonatkozó szabályok: 
Tekintettel ezen társaságok tevékenységére, a vagyonelemek a P főkönyvbe kerülnek besorolásra.
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 55/2015. (XII. 18. MÁV ÉRT. 27.) EVIG SZ. 
UTASÍTÁS

A MÁV-CSOPORT BESZERZÉSI UTASÍTÁSA

1.0 AZ UTASÍTÁS CÉLJA

Jelen utasítás célja, hogy a MÁV-csoport működéséhez 
és feladatainak ellátásához szükséges tárgyi, működé-
si és egyéb feltételek folyamatos és zavarmentes bizto-
sítása érdekében végzett beszerzési tevékenység egy-
séges szabályozása a jogszerűség, a hatékonyság, va-
lamint a felelős és ésszerű gazdálkodás elveinek betar-
tása mellett - a keresztfi nanszírozás kizárásával - való-
suljon meg. 
Az utasítás további célja, hogy 

a) átlátható, egységes iránymutatást nyújtson a 
beszerzési eljárásban résztvevők számára áru, 
szolgáltatás, építési beruházás beszerzését cél-
zó beszerzési eljárások szabályszerű végrehaj-
tására;

b) a gyakorlat egységesítése, a legjobb gyakorlat 
alkalmazásának szélesebb körben való terjesz-
tése, valamint az, hogy a felelősségi körök és 
határidők meghatározásával, a beszerzési eljá-
rások belső engedélyezési folyamatainak racio-
nalizálásával hozzájáruljon az adminisztrációs 
terhek csökkentéséhez.

Az utasítás végrehajtása során a társaság szabályzata-
iban (mindenekelőtt Alapszabály, MSZSZ és DHL) és 
utasításaiban (így különösen a szerződéskötések rend-
jéről szóló utasítás, a közbeszerzési szabályzat) foglal-
takat egyidejűleg alkalmazni kell, a társaság érdekei-
nek megfelelően, fi gyelembe véve a MÁV-csoport ösz-
szesített gazdálkodási érdekeit is. Az utasításban hasz-
nált fogalmak a közbeszerzési törvénnyel összhangban 
kerültek meghatározásra.  

2.0  HATÁLY ÉS FELELŐSSÉG 
MEGHATÁROZÁSA

2.1 Az utasítás tárgyi hatálya

Jelen utasítás hatálya kiterjed minden nem közbeszer-
zés köteles beszerzésre.
Jelen utasítás beszerzési tervezésre vonatkozó rendel-
kezései valamennyi beszerzés –ide értve a közbeszer-
zési eljárásokat is -  tervezésére kiterjednek.

A MÁV-csoporton belül igénybe vett áru, szolgáltatás, 
építési beruházás beszerzésére abban az esetben terjed 
ki a jelen utasítás hatálya, ha a beszerzés nem tulajdo-
nosi vagy belső elrendelés, és/vagy jogszabályi men-
tesség, illetőleg kijelölés alapján történik.
Nem terjed ki a jelen utasítás hatálya azon áru, szol-
gáltatás, építési beruházás  beszerzésére amelyeket a 
MÁV Zrt. Elnök-vezérigazgatója egyedinek minősí-
tett. Ebben az esetben a beszerzés a MÁV Zrt. Elnök-

vezérigazgatója által meghatározott egyedi, adott be-
szerzésre vonatkozó eljárásrend alapján történik. 

A közbeszerzési eljárásokra, a mindenkor hatályos 
közbeszerzésekre vonatkozó jogszabályok és a közbe-
szerzési szabályzat rendelkezései az irányadóak.

2.2 Az utasítás személyi hatálya

Az utasítás hatálya kiterjed a MÁV-csoport valameny-
nyi társaságára, azok szervezeti egységére, és a beszer-
zési vagy ellátási láncban résztvevő és bármely formá-
ban érintett munkavállalójára.  

2.3 Az utasítás alkalmazási köre

Az utasítás hatálya alá tartozó társaságok által megkö-
tött szerződések, kialakított belső utasítások, eljárás-
rendek nem állhatnak ellentétben a jelen utasítás előírá-
saival.  Ennek érdekében a MÁV-csoport társaságai kö-
telesek saját azonos tárgyú, vagy kapcsolódó utasítása-
ikat a jelen utasítás rendelkezéseivel összhangba hozni. 
Ahol az utasításban értékmegjelölés található, azt min-
den esetben nettó forint értékben kell érteni.

2.4  Az utasítás kidolgozásáért és karbantartásáért 
felelős 

A MÁV Zrt. Beszerzési stratégia szervezete.

3.0 FOGALMAK MEGHATÁROZÁSA 

Ajánlatkérő: az adott beszerzéssel érintett MÁV-cso-
port tag, integrált beszerzések esetén több társaság.

Ajánlattevő: az a gazdasági szereplő, aki (amely) a be-
szerzési eljárásban ajánlatot nyújt be.

Árubeszerzés: forgalomképes és birtokba vehető ingó 
dolog (ide értve az energiát is) tulajdonjogának vagy 
használatára, hasznosítására vonatkozó jognak - véte-
li joggal vagy anélkül történő - megszerzése az ajánlat-
kérő részéről. Az árubeszerzés magában foglalja a be-
állítást és üzembe helyezést is.

Beruházás: a tárgyi eszköz beszerzése, létesítése, saját 
vállalkozásban történő előállítása, a beszerzett tárgyi 
eszköz üzembe helyezése, rendeltetésszerű használat-
bavétele érdekében az üzembe helyezésig, a rendelte-
tésszerű használatbavételig végzett tevékenység (szál-
lítás, vámkezelés, közvetítés, alapozás, üzembe helye-
zés, továbbá mindaz a tevékenység, amely a tárgyi esz-
köz beszerzéséhez hozzákapcsolható, ideértve a terve-
zést, az előkészítést, a lebonyolítást, a hitel igénybevé-
telt, a biztosítást is); beruházás a meglévő tárgyi esz-
köz bővítését, rendeltetésének megváltoztatását, átala-
kítását, élettartamának, teljesítőképességének közvet-
len növelését eredményező tevékenység is, az előbbi-
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ekben felsorolt, e tevékenységhez hozzákapcsolható 
egyéb tevékenységekkel együtt.

Basware (BW) rendszer: az igény feladásától a 
számla kifi zetéséig tartó folyamatot támogató R2P 
(Requisition to Pay) rendszer. 
A Basware informatikai rendszer biztosítja a cent-
ralizált beszerzési és számlafeldolgozási folyama-
tok automatizálását, a beszerzések alakulásának a 
korábbinál pontosabb nyomon követését, a szállí-
tói számlák befogadásának központosítását, a szám-
lák elismerésének, feldolgozásának gyorsítását és át-
láthatóbbá tételét, a számlafeldolgozási folyamatok 
kontrollját. 

Beszerzés: bármely, a mindenkori közbeszerzések-
ről szóló törvény hatálya alá nem tartozó árubeszer-
zés, szolgáltatás-megrendelés vagy építési beruházás 
igénybevételére irányuló visszterhes (ellenérték fejé-
ben történő) kötelezettségvállalást megelőző, a kötele-
zettségvállalást, illetve szerződés megkötését célzó fo-
lyamatok összessége. 

Beszerzési Hírlevél: a MÁV-csoport honlapján re-
gisztrált potenciális ajánlattevők részére rendszeresen 
küldött elektronikus levél legalább az eljárás tárgya, az 
eljárás rövid tartalma, megrendelő társaság, beszerzési/
eladási, felelős személy, telefonszám, e-mailcím ada-
tok megjelenítésével. 

Beszerzési igény: Az igénylő szervezetek által áru, 
szolgáltatás vagy építési beruházás beszerzésére irá-
nyuló, pontosan defi niált, felelős vezető által jóváha-
gyott igénylés.

Beszerzési tárgy: a beszerzési eljárás céljának általá-
nos elnevezése, mely lehet: áru, építési beruházás vagy 
szolgáltatás.
Vegyes beszerzési tárgy esetén a „jellegadó” beszer-
zési tárgy szerint kell a beszerzést minősíteni. Fősza-
bály szerint jellegadónak a legnagyobb értékű beszer-
zési tárgy(rész) tekintendő.

Beszerző: a beszerzési eljárást lebonyolító, a beszerzé-
si tevékenységet végző munkavállaló.

Beszerzés Támogató Alkalmazás (BTA): a beszerzé-
si tervezés és a tervezett felhasználási tételek (TFT) ke-
retrendszere, mely lehetővé teszi az Igénylő szerveze-
teknek a Tervezett Felhasználási Tételek, rögzítését és 
követését. Az ebben rögzített felhasználási tételsorok 
összesítésével és aggregálásával kerül sor a beszerzési 
szükséglet és a beszerzési eljárások meghatározására. 

Bíráló bizottság: a beszerzési eljárásban a beérkezett 
ajánlatok elbírálását végző legalább 4 tagú szakmai 
testület. Bíráló bizottság és Előkészítő bizottság össze-
vontan is létrehozható. 

Cikk (vagy tétel): az adott áru és szolgáltatás konkrét 
beazonosításhoz szükséges tartalma. 

Cikkszám (vagy tételszám): az adott cikk beazono-
síthatóságára jellemző számsor. A cikkszámhoz tartozó 
megnevezés a cikkre jellemző konkrét (műszaki) pa-
ramétereit tartalmazza (Pl: szabványszám, méret, szín, 
rendszer). Komplex beszerzési tárgyaknál további hi-
vatkozásokkal lehetséges/szükséges a cikk további de-
fi niálása melyet műszaki leírás tartalmaz.

Cikktörzs (vagy tételtörzs): cikkszámok összessége. 
Döntéshozó: A MÁV-csoport társaságainak Döntési és 
Hatásköri Listája által az adott kötelezettségvállalásra 
feljogosított, vagy – például SLA megállapodás alap-
ján – átruházott döntéshozatali jogkör szerinti vezető, 
testület vagy tulajdonos/tulajdonosi joggyakorló.

DHL: Döntési és Hatásköri Lista 

DMS: Dokumentum Menedzsment Rendszer 

Egyéb rendkívüli esemény: az olyan előre nem látható 
esemény, amelyet általában el lehet hárítani, de amely 
még a legnagyobb gondosság mellett is bekövetkezhet, 
vagy olyan előre nem látható esemény, amely személy, 
vagy szervezet vétkes közrehatására vezethető vissza 
és a Társaság működését megzavarja, így különösen: 
balesetek, egyéb káresemény, az a bármely ok (üzem-
zavar, veszélyes anyag ellenőrizetlen szabadba jutása, 
stb.) miatt adódó, a normális üzemmenetet akadályozó 
körülmény, amely során a károsodás vagy a veszély el-
hárítása, illetve mérséklése azonnali beavatkozást tesz 
szükségessé.

Elektronikus árlejtés: Az elektronikus árlejtés/auk-
ció a beszerzési eljárás részét képező olyan ismétlő-
dő folyamat, amely az ajánlatok értékelését követő-
en az ellenszolgáltatás mértékére, illetőleg az ajánlat-
nak a bírálati részszempontokra vonatkozólag a ked-
vezőbb ajánlat megtételét és az ajánlatok rangsorolá-
sát támogatja.

Eljárás Bejelentő Rendszer (EBR): a beszerzési el-
járások bejelentésére szolgáló, egységes, elektronizált 
felület, a BTA rendszeren belül. Az EBR a beszerzési 
igény rögzítését és a beszerzési eljárások adminisztra-
tív kezelését teszi lehetővé. 

Eljárás Nyomonkövető Rendszer (ENYKR): az 
EBR rendszeren feladott, valamennyi beszerzési el-
járást nyilvántartó, legalább heti frissítésű adatbázis, 
melyben a beszerzők rögzítik az eljárások törzsadata-
it és aktuális státuszát. Valamennyi beszerzésnek, ame-
lyet a MÁV-csoport beszerzési szervezetei végeznek, 
illetve az igénylők saját hatáskörben történő beszerzé-
seinek kötelező szerepelnie az adatbázisban a megindí-
tástól annak lezárásáig. Azon társaságoknál, ahol nincs 
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ilyen rendszer, ott ki kell alakítani az eljárások nyilván-
tartásának szabályozott módját.

Előkészítő Bizottság: a beszerzési eljárások előkészí-
tését az ajánlatok beérkezéséig végző, legalább 4 tagú 
szakmai testület.

E-tendering (elektronikus ajánlattétel): azon aján-
lattételi mód, amikor az ajánlattevő elektronikus for-
mában készíti el, minősített elektronikus aláírással írja 
alá, és elektronikus úton nyújtja be ajánlatát.

Életciklus: egy termék használatának, szolgáltatás 
nyújtásának vagy egy építési beruházás fennállásának 
összes egymást követő, illetve egymással kapcsolatban 
álló szakasza – ideértve az elvégzendő kutatást és fej-
lesztést, a gyártást, a kereskedelmet és annak feltétele-
it, a szállítást, a felhasználást és a karbantartást is – a 
nyersanyag beszerzésétől, illetve az erőforrások meg-
teremtésétől az eltávolításig, ártalmatlanításig, az adott 
területek eredeti állapotának helyreállításáig, illetve a 
szolgáltatás vagy a használat végéig.

Építési beruházás: építmény, illetőleg a közbeszer-
zésekről szóló törvényben az építési munkák jegyzé-
kében felsorolt tevékenységek egyikéhez kapcsolódó 
munka kivitelezése vagy kivitelezése és külön jogsza-
bályban meghatározott tervezése együtt, függetlenül 
attól, hogy az számviteli szempontból beruházásnak, 
felújításnak, vagy karbantartásnak minősül-e. 

Felújítás: az elhasználódott tárgyi eszköz eredeti állaga 
(kapacitása, pontossága) helyreállítását szolgáló, idő-
szakonként visszatérő olyan tevékenység, amely min-
denképpen azzal jár, hogy az adott eszköz élettartama 
megnövekszik, eredeti műszaki állapota, teljesítőké-
pessége megközelítően vagy teljesen visszaáll, az elő-
állított termékek minősége vagy az adott eszköz hasz-
nálata jelentősen javul és így a felújítás pótlólagos rá-
fordításából a jövőben gazdasági előnyök származnak; 
felújítás a korszerűsítés is, ha az a korszerű technika al-
kalmazásával a tárgyi eszköz egyes részeinek az ere-
detitől eltérő megoldásával vagy kicserélésével a tár-
gyi eszköz üzembiztonságát, teljesítőképességét, hasz-
nálhatóságát vagy gazdaságosságát növeli; a tárgyi esz-
közt akkor kell felújítani, amikor a folyamatosan, rend-
szeresen elvégzett karbantartás mellett a tárgyi eszköz 
oly mértékben elhasználódott (szerkezeti elemei elöre-
gedtek), amely elhasználódottság már a rendeltetéssze-
rű használatot veszélyezteti; nem felújítás az elmaradt 
és felhalmozódó karbantartás egyidőben való elvégzé-
se, függetlenül a költségek nagyságától.

IG: A MÁV Zrt. Igazgatósága

Igénylő: azon szervezeti egység, amely a beszerzés 
forrása felett rendelkezik, és/vagy a beszerzés tár-
gyát felhasználja, és/vagy a beszerzési tárggyal gaz-

dálkodik, a beszerzési eljárás lefolytatását kezdemé-
nyezi.

Indikatív ajánlat: a piackutatással megkeresett szállí-
tók által adott nem kötelező érvényű ajánlat.

Integrált beszerzés: a MÁV-csoport társaságainak, 
jellemzően több MÁV-csoport tag számára egy eljárás-
ban beszerzendő áru, szolgáltatás vagy tárgyi eszköz 
beszerzésére irányuló beszerzési eljárás.

Karbantartás: a használatban lévő tárgyi eszköz fo-
lyamatos, zavartalan, biztonságos üzemeltetését szol-
gáló javítási, karbantartási tevékenység, ideértve a 
tervszerű megelőző karbantartást, a hosszabb idősza-
konként, de rendszeresen visszatérő nagyjavítást, és 
mindazon javítási, karbantartási tevékenységet, ame-
lyet a rendeltetésszerű használat érdekében el kell vé-
gezni és a folyamatos elhasználódás rendszeres helyre-
állítását eredményezi.

Kategória felelős: feladata a hozzá rendelt kategóriá-
ban a beszerzési igénybejelentések kezelése, a beszer-
zési igényhez legmegfelelőbb beszerzési mód (eljárás) 
meghatározása, illetőleg az erre vonatkozó javaslatté-
tel.  Elvégzi a kategóriájához tartozó beszerzési tárgyak 
egybeszámítási (a Kbt. szerinti részekre bontás tilalmá-
ba való ütközés) vizsgálatát a rendelkezésére álló ada-
tok - (köz)beszerzési terv, EBR munkajegyek, bejelen-
tő nyilatkozata, stb. – alapján, és az erről szóló nyilat-
kozatot összeállítja. Azon társaságoknál, ahol kategó-
ria-felelősi rendszer nem működik, ez alatt az igénybe-
jelentések szabályozott koordinációját kell érteni.

Kisértékű beszerzés: a 200e Ft-ot el nem érő értékű, 
alapvetően nem készletfeltöltést szolgáló, a vállalati mű-
ködés biztosításához szükséges, jellemzően ad-hoc be-
szerzések, ideértve azon ügyleteket is, ahol az ellenérték 
készpénzzel vagy bankkártyával kerül kiegyenlítésre.

Komplex  beszerzés: mindazon beszerzés amely 
– legalább két típusú beszerzési tárgy beszerzésé-

re irányul, vagy
– a műszaki leírás bonyolult, így különösen az 

építési beruházásra vonatkozó beszerzés esetén

Költségviselő szervezet: az a szervezet, amelynél a 
szerződésből eredően kötelezettség keletkezik, és/vagy 
erre a kötelezettségre jóváhagyott üzleti terve fedezetet 
nyújt. Feladata a szerződéskötés folyamatában a szer-
ződéskötő szervezet felkérése alapján:

–  az igény pontos meghatározása és közlése, be-
leértve az ügylet konkrét, teljeskörű tartalmát, 
a tervezett üzleti tranzakciók meghatározását;

– közreműködés a szerződő fél kiválasztásában;
– részvétel az egyeztetési folyamatban (a szerző-

dés jellegétől függően a tárgyalásokon), illetve 
írásban véleményt nyilváníthat;
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– részt vesz a szerződéstervezet elkészítésében, 
vagy a szerződő fél szerződéstervezetének ér-
tékelésében.

Kötelező véleményezők: a mindenkori előterjeszté-
sek és/vagy szerződéskötések rendjéről szóló utasítá-
sok szerinti kötelezően véleményezők köre.

MÁV-csoport: A MÁV-csoport társaságai az MSZSZ 
I. kötet 6.5.1.2. pontja szerinti társaságok, azaz a MÁV 
Zrt. és a teljes körű konszolidációjába bevont társasá-
gok.

Rendkívüli esemény: a vis maior és az egyéb rendkí-
vüli esemény (casus minor, havaria).

Szállító: az a természetes személy, jogi személy, jogi 
személyiség nélküli gazdasági társaság, egyéni cég 
vagy személyes joga szerint jogképes szervezet, aki/
amely a Megrendelővel valamely meghatározott szol-
gáltatás, dolog vagy dolgok (azonnali, vagy kikötött 
későbbi időpontban történő) leszállítására, átadásá-
ra - és megállapodástól függően telepítésére, illetőleg 
üzembe helyezésére - szerződést köt.

Szállítói előminősítés: a MÁV-csoport potenciá-
lis szállítóinak minősítése, melynek során a gazdasá-
gi, pénzügyi adottságaik és minőségirányítási rendsze-
rük megléte kerül megvizsgálásra egy web-es felületen 
működő szállítói regisztrációs és előminősítő rendszer 
keretében, melynek során a potenciális szállítók minő-
sítést kapnak. 

Szállítói utóminősítés: a MÁV-csoport szállítóinak 
minősítése, melynek során a a MÁV-csoport beszerzé-
si eljárásai során megkötött szerződések teljesítése ke-
rül megvizsgálásra  és értékelésre egy web-es felüle-
ten működő szállítói regisztrációs és előminősítő rend-
szer keretében, melynek során alapján a szállítók mi-
nősítést kapnak. 

Szolgáltatás-megrendelés: árubeszerzésnek és építé-
si beruházásnak nem minősülő tevékenység megrende-
lése.

Tárgyi eszköz: a Számviteli törvény 26.(1) bekezdé-
se szerint meghatározott azon eszköz(ök) gyűjtő fogal-
ma, amely(ek) 

• több mint egy éven keresztül marad(nak) a tár-
saság vagyonában, 

• a jövőben várhatóan jövedelmet generál(nak) 
• bekerülési értékük megbízhatóan mérhető. 

A tárgyi eszközök beszerzésére minden esetben beru-
házás keretében kerül sor.

Teljes életciklus-költség: az adott termék vagy szol-
gáltatás megszerzésének és üzemeltetésének teljes 
költsége, beletartoznak a beszerzés költségén felül az 

életciklus teljes időtartama alatt felmerülő kapcsolódó 
költségelemek is, mint például karbantartási, szállítási, 
tranzakciós költség.

4.0 AZ UTASÍTÁS LEÍRÁSA

4.1 A beszerzés célja 

A beszerzési folyamat célja a kötelezettségvállalás, il-
letőleg a szerződés megkötése, ezáltal a bejelentett igé-
nyek kielégítése a beszerzési tárgy alábbiak szerinti 
biztosításával:

• megfelelő minőségben,
• megfelelő időben,
• megfelelő mennyiségben,
• megbízható forrásból, 
• megfelelő áron az életciklus-költségek és a kör-

nyezetvédelmi szabványok fi gyelembevételé-
vel.

A beszerzési folyamat az igény meghatározásától an-
nak kielégítéséig tart úgy, hogy az igénylő számára le-
hető legjobb minőség és érték kerüljön elérésre a leg-
alacsonyabb teljes életciklus költség mellett. 
A legjobb érték elérése érdekében fi gyelembe kell ven-
ni a beszerzési folyamat kialakításakor az Igénylő érde-
keit, a hatályban lévő jogszabályi, illetőleg belső ren-
delkezéseket, továbbá a műszaki, környezetvédelmi 
szabványoknak történő megfelelést.
Az életciklus legalacsonyabb költségének meghatá-
rozása során az alkatrész, építményekhez szükséges 
anyagok beszerzésekor a berendezés, építmény egészé-
nek működtetését kell fi gyelembe venni.

4.2 Alapelvek és működési elvek

4.2.1 Alapelvek

A beszerzési tevékenységet az alábbi alapelvek szem 
előtt tartásával kell végezni.

4.2.1.1  JOGSZABÁLYOKNAK ÉS BELSŐ UTASÍTÁSOKNAK 
TÖRTÉNŐ MEGFELELÉS

A beszerzési tevékenység során mindig a hatályos jog-
szabályok, belső utasítások szerint kell eljárni, fi gye-
lembe véve a legújabb jogalkalmazási gyakorlatot és a 
társaság gazdasági, valamint stratégiai érdekeit.

4.2.1.2  SZÁLLÍTÓK ESÉLYEGYENLŐSÉGE ÉS EGYENLŐ 
ELBÁNÁS BIZTOSÍTÁSA

A beszerzési eljárásban minden szállító részére azo-
nos feltételeket kell biztosítani. A beszerzési tárggyal 
kapcsolatban kialakított elvárásokat a valós igények-
nek megfelelően, objektíve meghatározott módon, el-
sősorban minőségi és funkcionális követelményekkel 
kell leírni.
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4.2.1.3 PÁRTATLANSÁG, ETIKUS MAGATARTÁS

A beszerzési eljárásban résztvevő valamennyi személy 
köteles a mindenkor hatályos etikai kódex és általános 
etikai szabályok szerint eljárni. 

Összeférhetetlen és nem vehet részt a beszerzési el-
járásban az ajánlatkérő nevében olyan személy vagy 
szervezet, amely funkcióinak pártatlan és tárgyilagos 
gyakorlására bármely okból, így különösen gazdasági 
érdek vagy az eljárásban részt vevő gazdasági szerep-
lővel fennálló más közös érdek miatt nem képes. 

Az összeférhetetlenség vizsgálata során mindig az 
adott eset összes körülményét fi gyelembe véve lehet 
megállapítani, hogy a beszerzési eljárásban résztvevő 
személy, szervezet, vagy testület a funkciói pártatlan és 
tárgyilagos gyakorlására képes-e.

Az összeférhetetlenség vizsgálata során az alábbi 
szempontokat is fi gyelembe kell venni:

a) ha a beszerzési eljárás előkészítésébe, vagy lefoly-
tatásába bevont személy, vagy szervezet a beszerzés 
tárgyával kapcsolatos gazdasági tevékenységet végző 
gazdasági szereplővel (a továbbiakban: érdekelt gazda-
sági szereplő)

– munkaviszonyban vagy egyéb foglalkoztatási 
jogviszonyban áll;

– az érdekelt gazdasági szereplő vezető tisztség-
viselője, vezető testületének tagja;

– az érdekelt gazdasági szereplőben tulajdoni ré-
szesedéssel rendelkezik;

– a fentiek szerinti személy hozzátartozója.
b) ha a beszerzési eljárás előkészítésébe, vagy lefolyta-
tásába bevont személy, vagy szervezet az érdekelt gaz-
dasági szereplőnek minősülő MÁV Zrt., vagy társasá-
gai felett az adott beszerzési eljárás során tulajdonosi 
jogkört gyakorló, vagy a tulajdonosi jogkör gyakorlá-
sában közreműködő személy.

A beszerzési eljárásban résztvevő valamennyi sze-
mélynek, szervezetnek, testületnek a teljes beszerzé-
si folyamat során vizsgálnia kell az összeférhetetlen-
ségét, és amennyiben úgy ítéli meg az eljárás bármely 
szakaszában, hogy fentiek szerinti összeférhetetlenség 
vele szemben fennáll, azt haladéktalanul, írásban köte-
les jelezni a munkáltatói jogkör gyakorlójának.
Az eljárás során az összeférhetetlenség vizsgálata és az 
összeférhetetlenség észlelése esetén ennek a Beszerző 
és a munkáltatói jogokat gyakorló felettes vezetője felé 
történő írásbeli dokumentált jelzése mindenkinek a sa-
ját felelőssége és kötelezettsége.
Akivel szemben összeférhetetlenség megállapítható, 
nem vehet részt a beszerzési eljárásban, kivéve, ha az 
érdekelt gazdasági szervezet távolmaradási nyilatkoza-
tot tesz.

4.2.1.4 TUDATOS TERVEZÉS 

Az Igénylők és a saját hatáskörben beszerzők kötelesek 
a felhasználási és beszerzési igényeiket a teljes tervezé-
si időszakra vonatkozóan, a ténylegesen várható szük-
ségletre, vagy a tervezési időszakot megelőző időszak 
felhasználási adataira fi gyelemmel az elvárható legna-
gyobb pontossággal meghatározni, elkerülve a felülter-
vezéssel előálló költségnövekményt, illetőleg az alul-
tervezéssel előálló hiány kialakulását.
A tervezési alapadatokat, vagy az igények meghatáro-
zását olyan reális időpontban kell a Beszerző felé átad-
ni, hogy az eljárás időtartamát is fi gyelembe véve biz-
tosítható legyen az igényelt beszerzési tárgy.

4.2.1.5 ELLÁTÁS FOLYAMATOSSÁGÁNAK BIZTOSÍTÁSA

A beszerzési eljárásban részt vevő valamennyi sze-
replőnek kötelessége előmozdítani a beszerzési eljá-
rás ésszerű időn és jogszerű kereteken belül való leg-
hatékonyabb megvalósítását annak érdekében, hogy 
a vállalati működést, különösen a közszolgáltatás 
vagy a társaság alapfeladatainak ellátását ne veszé-
lyeztesse.

4.2.1.6 HATÉKONYSÁG

A beszerzéseknél az Igénylő által előírt minőséget, a 
gazdaságilag legelőnyösebb ajánlat kiválasztása, illet-
ve teljes életciklusra vonatkozó költségek minimalizá-
lása mellett kell elérni.
A beszerzési eljárások során úgy kell eljárni, hogy a 
beszerzési eljárás eredményének értéke (hasznossága), 
vagy az azokból származó megtakarítás a lehető leg-
nagyobb mértékben haladja meg az eljárásra fordított 
erőforrásokhoz kapcsolódó kiadásokat vagy ráfordítá-
sokat.
A beszerzési eljárások során minden esetben dokumen-
táltan alkalmazni kell az árcsökkentés valamely formá-
ját (ártárgyalás vagy elektronikus árlejtés), hacsak jog-
szabály kivételt nem tesz, vagy az eljárás típusából, a 
piaci verseny feltételeiből vagy a beszerzési tárgy jel-
legzetességéből más nem következik. Az árcsökkenté-
si technika mellőzését az eljárást megindító vagy lezá-
ró ügyiratban indokolni kell.

4.2.1.7  ÁTLÁTHATÓSÁG MIND A SZÁLLÍTÓI PIAC, MIND AZ 
IGÉNYLŐ FELÉ

A MÁV-csoport gazdasági érdekeinek és az üzleti ti-
tokra vonatkozó szabályok, valamint a beszerzési el-
járás eredményességének fi gyelembe vétele mellett a 
beszerzési eljárás egyes cselekményeit úgy kell doku-
mentálni, hogy az valamennyi résztvevő számára hoz-
záférhető legyen. A beszerzési eljárás során keletke-
zett adatokról a Beszerző rendszeresen tájékoztatja az 
Igénylőt, illetőleg annak képviselőjét.
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4.2.2. Működési elvek

Amennyiben az alapelvek alkalmazásából más nem 
következik, a beszerzési tevékenységet az alábbiak-
ra fi gyelemmel kell végezni:

4.2.2.1 NÉGY SZEM ELV

A folyamat döntéshozói (a négy szem: igénylő és be-
szerzési szervezet) a közösen összeállított (műszaki és 
gazdaságossági) értékelés alapján - a meghatározott 
igény és a rendelkezésre álló forrás fi gyelembevételé-
vel - döntenek az összességében legelőnyösebb ajánlat 
kiválasztásáról illetve javaslatot tesznek a kötelezett-
ségvállalásra.
Az igényleírás minőségét nagymértékben meghatároz-
za az Igénylő igény-megfogalmazásának részletessége, 
pontossága. 
A beszerzési eljárás teljes folyamatában biztosítani kell 
az igénylő - beszerző funkciók és kompetenciák szét-
választását, megteremtve ezzel a szükségletek beszer-
zési szempontú kontrolljának lehetőségét.

4.2.2.2 EGYÜTTMŰKÖDÉS

A beszerzési eljárás résztvevői együttműködésen ala-
puló kapcsolatok kialakítására törekszenek a beszerzé-
sek során, mind a belső munkatársakkal, mind pedig a 
szállítókkal. Az Igénylők kötelesek a beszerzési folya-
mat során minden adatot és információt megfelelő mó-
don és időben rendelkezésre bocsátani (ide értve a be-
szerzési eljárás előkészítése során a műszaki leírást , il-
letve a lebonyolítás során a szükséges műszaki szakér-
telem biztosítását), amely a beszerzési eljárás megfele-
lő lebonyolításához szükséges.

4.2.2.3  AZ INTEGRÁLT BESZERZÉS ELŐNYEINEK 
KIAKNÁZÁSA (A MÁV-CSOPORT BESZERZÉSI 
EGYÜTTMŰKÖDÉSÉNEK REALIZÁLÁSA)

A beszerzési eljárások során, különösen a tervezéskor 
a MÁV-csoport tagjainak azonos vagy hasonló beszer-
zési igényeit a felhasználás módját és időtartamát is fi -
gyelembe véve összegezni kell és a „nagy vásárló” po-
zíciójának előnyeit érvényesíteni kell az összevont vo-
lumen által biztosított vásárlóerő révén. Ez a cél nem 
akadályozhatja a beszerzési tárgyak megfelelő időben 
történő beszerzését a Pályaműködtetői függetlenségi 
rendelet szervezeti elkülönítési szabályainak betartá-
sával.

4.2.2.4 KÖRNYEZETTUDATOSSÁG ÉRVÉNYESÍTÉSE

Törekedni kell a környezetre alacsonyabb kockázatot 
jelentő termékek és szolgáltatások beszerzésére. Külö-
nösen fontos a környezetbarát vasútra vonatkozó javas-
latok fi gyelembe vétele, amelyek során csökken a ke-
letkező hulladékok mennyisége és veszélyessége, vala-

mint előtérbe helyeződik a hulladékok hasznosítása az 
ártalmatlanítással szemben.

4.2.2.5  HATÉKONY BESZERZÉSI ESZKÖZÖK ÉS TECHNIKÁK 
ALKALMAZÁSA, LEGJOBB GYAKORLATOK 
KÖVETÉSE

A piaci változások fi gyelemmel kísérése mellett az ah-
hoz igazodó beszerzési stratégia kialakítására kell tö-
rekedni, különösen árcsökkentő technikák (árlejtés, ár-
tárgyalás), elektronikus tendereztetési megoldások, di-
namikus beszerzési rendszerek, beszerzési szövetsé-
gekhez (klaszterek) való csatlakozás, stb. révén.
A beszerzés során a szakmai megbízhatóság, rugalmas-
ság, innovatív készségek folyamatos fejlesztése szük-
séges.
A beszerzési eljárások során törekedni kell az admi-
nisztratív folyamatok mind nagyobb fokú elektroni-
zálására, ennek nyomán az ajánlatkérések és ajánla-
tok fogadásának elektronikus felületen való kezelésé-
nek (e-tendering) és a szállítói piac integrált rendszer-
ben való egységes kezelésére.

4.2.2.6  BESZERZÉSI TEVÉKENYSÉG EREDMÉNYÉNEK 
MÉRÉSE, VISSZACSATOLÁSI KÖTELEZETTSÉG

A beszerzési tevékenységet folyamatosan monitorozni 
kell, és a Beszerzési Bizottság által megállapított ripor-
tokat rendszeresen el kell készíteni. 

4.3  A beszerzési eljárások típusa a bonyolító 
szervezet szerint 

4.3.1.1  A TÁRSASÁG BESZERZÉSI SZERVEZETE ÁLTAL 
BONYOLÍTOTT ELJÁRÁS

A beszerzési eljárás teljes körű lebonyolítását fősza-
bályként a Társaságok szervezeti és működési sza-
bályzataiban, valamint a Döntési és Hatásköri Listában 
(DHL) megjelölt azon munkaszervezete végzi, amely-
nek az adott üzleti folyamat vagy tevékenység a felada-
tai között szerepel.

A beszerző nem minden esetben egyezik meg a szerző-
déskötő szervezettel. A szerződéskötő szervezet felel a 
szerződés üzleti és szakmai tartalmáért, a szerződéskö-
téssel kapcsolatos döntéseknek való megfelelőségért. A 
szerződéskötő szervezet felügyeli és koordinálja a tel-
jes szerződéses folyamatot az igény felmerülésétől a 
szerződéskötésen át egészen a szerződésben rögzített 
kötelezettségek teljesítéséig. Amennyiben a szerződés 
előkészítése, megkötése és teljesítése során jelentke-
ző feladatok elválnak, szerződéskötő szervezet alatt a 
tényleges feladatmegosztás fi gyelembevétele mellett a 
szerződéskötésben részt vevő valamennyi munkaszer-
vezetet kell érteni.
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4.3.1.2  INTEGRÁLT BESZERZÉS (INTEGRÁLT BESZERZÉSI 
ELJÁRÁS)

Integrált beszerzési eljárásban azon beszerzések lebo-
nyolítása történik, amelyeket a MÁV Zrt. Beszerzési 
stratégia szervezet előterjesztése alapján a Beszerzé-
si Bizottság, mint csoportirányítási bizottság a keretfi -
nanszírozás kizárásával, állásfoglalásával integrált be-
szerzésnek javasol. Ezekben a MÁV csoport tagjai kö-
zös ajánlatkérők, fi gyelemmel a szervezeti elkülönü-
lésre és a jogi, szervezeti és döntéshozatali szempont-
ból független pályahálózat működtető függetlenségi 
feltételeiről szólórendeletben (a továbbiakban: Pálya-
működtetői függetlenségi rendelet) 
Az integrált beszerzések vonatkozásában évente Integ-
rált beszerzési terv készül. 
Az Integrált beszerzési terv a MÁV-csoport társasá-
gainak beszerzési terveiben szereplő integrált beszer-
zési eljárásait tartalmazó csoportszintű beszerzési terv, 
amely tartalmazza az integrált beszerzési eljárás le-
bonyolítására kijelölt szervezetet. A lebonyolításhoz 
szükséges fedezetigazolásokat minden társaság maga 
biztosítja, a MÁV Zrt. Stratégiai beszerzés szerveze-
te koordinációjával. 

4.3.1.3  IGÉNYLŐ ÁLTALI SAJÁT HATÁSKÖRBEN TÖRTÉNŐ 
BESZERZÉS

Saját hatáskörben történő beszerzés: az Igénylő  által 
lefolytatott beszerzési eljárás.

 a) Az igényt az EBR-ben – a 4.4.2. bb) és bc) pon-
tokban foglalt beszerzések kivételével -rögzí-
teni kell azon megjegyzéssel, hogy saját hatás-
körben történő beszerzést javasol az igénylő.

b) A saját hatáskörben történő beszerzésről a Ka-
tegóriafelelős az Igénylővel történt egyeztetés 
után dönt, s az EBR rendszeren keresztül a Ka-
tegória felelős tájékoztatja az Igénylőt. 

c) Nem végezhető saját hatáskörben beszerzés, 
amennyiben a saját hatáskörű beszerzés össze-
sített éves értéke anyag/szolgáltatás-csoporton-
ként meghaladja a közbeszerzési értékhatárt 
(egybeszámítási kötelezettség alapul vételével)

d) Indokolt esetben végezhető saját hatáskörben 
beszerzés: 
d1) olyan beszerzési tárgyak esetén, amelyek-

re vonatkozóan a társaság meglévő (keret)
szerződéssel rendelkezik

d2) a letéti raktárakban lévő cikkek esetében,

e) A saját hatáskörben történő beszerzések ese-
tén is a beszerzési eljárás fajtájától függően a 
4.4.3. és 4.4.4. pontban lefektetett szabályok és 
eljárás követendő azzal a különbséggel, hogy 
az eljárást az igénylő folytatja le. A Kategória-

felelős saját hatáskörben történő beszerzés ese-
tén is jogosult az eljárás lebonyolítására vonat-
kozóan előírásokat tenni, illetve az eljárás bár-
mely pontján tájékoztatást kérni.

4.4 A beszerzés folyamata

A beszerzési folyamat a felhasználói igények meghatá-
rozástól, a kötelezettségvállalásig tart. A beszerzés ma-
gába foglalja a tervezést, a szállítói piac folyamatos fel-
mérését, elemzését, a szállítói elő- és utóminősítését, 
az ajánlatkérés, ajánlattétel (pályáztatás) és a szerző-
déskötés folyamatát, szükség szerint a megrendelések 
kibocsátását.

4.4.1 A beszerzés tervezése

a) A tervezés alapja a felhasználói igény. 
b) A tervezés során az Igénylők kötelesek a tuda-

tos tervezés elve szerint megadni felhasználási 
igényüket, s azt a BTA rendszerben rögzíteni, 
jóváhagyni. 

c) Amennyiben az igények előre egzakt módon 
nem meghatározhatók (különösen a zavar és 
hibaelhárításhoz, rongálás, káresemény miatti 
helyreállításhoz szükséges anyagok/szolgáltatá-
sok,), abban az esetben elsősorban a statisztikai 
adatok alapján kell az Igénylőnek a tervezést el-
végezni, illetőleg a várható igények keretszerző-
désekkel való lefedésére kell törekedni.

d) A tervezés során törekedni kell a tervezési évet 
követő év tervezett felhasználási mennyiségei-
nek előzetes megadására is (gördülő tervezés).

e) Gördülő tervezést elsősorban a MÁV-csoport 
alaptevékenységeinek ellátásához szükséges, 
stratégiai szempontból meghatározott anyagok 
és szolgáltatások esetén kell végezni. A megkö-
tendő szerződés időtartamának igazodnia kell 
a gördülő tervezés időtartamához. A több évre 
megkötött (keret)szerződésekben/megállapo-
dásokban lehívási kötelezettségvállalást legfel-
jebb csak a várható felhasználással alátámasz-
tott mennyiségek tekintetében lehet tenni.

f) A tervezési irányelveket és a tervezési üteme-
zést a Beszerzési stratégia szervezete készíti el 
és adja ki a Beszerzési Bizottság egyetértése 
alapján.

4.4.1.1 A BESZERZÉSI TERVEZÉS LÉPÉSEI

a) A beszerzési tervezés megkezdéséről (jellem-
zően a tervezési évet megelőző év első negyed-
éve) a beszerzési szervezet valamennyi Igény-
lő felé tájékoztatást küld, megadva a tervezés 
irányelveit, ütemezését és technikai feltételeit.

b) Az Igénylők kötelesek feltölteni az erre a célra 
létrehozott BTA informatikai rendszerben va-
lamennyi anyagfelhasználási, illetve, eszköz 
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és szolgáltatás beszerzésére vonatkozó igényü-
ket (TFT – tervezett felhasználási tétel, a BTA 
alapegysége). 

c) A feltöltött igényeket az Igénylő szervezeti egy-
ségek vezetői hagyják jóvá (szervezeti jóváha-
gyás). A szervezeti jóváhagyással az Igénylő a 
beszerzési tárgy szükségességét gazdálkodási 
és műszaki szempontból felelősen igazolja.

d) A szervezeti jóváhagyást követően az igények 
szakmai jóváhagyására kerül sor azon szer-
vezetek által, amelyek hatáskörük és/vagy 
kompetenciájuk alapján az adott beszerzési 
tárgy(ak) társasági szintű stratégiai összefogá-
sáért felelősek (pl. beruházás/informatika/in-
gatlan). Amennyiben nincs szakmai jóváhagyó, 
a szervezeti és szakmai jóváhagyás egy lépés-
ben történik. A szakmai jóváhagyásra jogosult 
szervezetek hatásköre és kompetenciája a tár-
saságok működési és szervezeti szabályzata és 
döntési hatásköri listája (DHL) szerint történik.  

e) A szervezeti és szakmai jóváhagyást követően 
a kontrolling szempontú ellenőrzést végeznek a 
Társaságok kontrolling szervezetei, amely során 
azt ellenőrzik, hogy az igények fedezete, illető-
leg az üzleti tervvel való összhang biztosított.

f) A jóváhagyott felhasználási igényekből a szer-
ződéssel lefedett értékekkel és raktári készle-
tekkel való összevezetést követően a beszer-
zendő mennyiségek meghatározásra kerülnek. 
Ennek módszerét a társaságok a végrehajtási 
utasításaikban szabályozzák.

g) A beszerzendő mennyiségek ismeretében a tár-
saságok beszerzési szervezetei a beszerzési igé-
nyeket beszerzési eljárásokba sorolják, szükség 
szerinti összevonásokat végrehajtva. Az ehhez 
szükséges kiegészítő adatokat, információkat 
az Igénylők kötelesek megadni.

h) A beszerzési eljárásokba sorolás után kerül ösz-
szeállításra a beszerzési tervjavaslat. 

i) A beszerzési tervet a DHL szerinti Döntéshozó 
hagyja jóvá. A beszerzési terv tartalmi elemeit 
és szerkezetét az 5. sz. melléklet tartalmazza.A 
terv módosítására annak elfogadását követően 
csak indokolt esetben van lehetőség.  Az aktuá-
lis érvényes tervváltozat a BTA rendszerben fo-
lyamatosan elérhető.
○ Üzemzavar elhárítás esetén a keletkezett 

többletvolumen elsőbbséget élvez a tervté-
telekkel szemben. Ha nincsen elmaradásból 
fedezet nem tervezett anyag esetén, akkor a 
tervtételeket az Üzemzavar okozta kiadás-
sal arányosan csökkenteni kell.

○ Új tétel, vagy mennyiségi többlet esetén a 
többlet volumen biztosítását a tervtételek 
szervezetenkénti arányos csökkentésével 
kell biztosítani, amely csökkentést szerve-
zeten belül konkrét tervsorra való hivatko-
zással az igénylő határozza meg. 

4.4.1.2  BERUHÁZÁSOK ÉS TERVEZHETŐ 
KARBANTARTÁSOK TERVEZÉSE

A beruházások és tervezhető karbantartások tervezé-
sét a fejlesztésekért és beruházásokért felelős szerve-
zet koordinálja, a beruházási utasítás szerint megadva 
az egyes szervezeti egységek számára a felhasználha-
tó forrást és szükséges stratégiai célokat jelentő fejlesz-
téstervezést. A tervezés során fi gyelembe kell venni a 
beruházások műszaki előkészítésért és lebonyolításá-
ért felelős szervezet véleményét. , Az egyes szervezeti 
egységek elkészítik a  beruházások és felújítások éves 
operatív és gördülő terveit és a Kontrolling szervezet-
tel közösen meghatározza a különböző célokra felhasz-
nálható ráfordítási kereteket. Ennek keretében végzi a 
beruházások, felújítások forrásallokációs feladatait és a 
tervezhető karbantartások hálózati szintű feladatainak 
meghatározását.  Az engedélyezett beruházási és ter-
vezhető karbantartási terv alapján az illetékes szerve-
zetek elvégzik az ehhez kapcsolódó beszerzési igények  
tervezését, amelyet rögzítenek a BTA rendszerbe.
A nem tervezhető karbantartás tervezése a 4.4.1.1. ter-
vezési folyamat szerint történik.

4.4.1.3  INFORMATIKAI ESZKÖZÖK ÉS SZOLGÁLTATÁSOK 
BESZERZÉSÉNEK TERVEZÉSE

Az informatikai eszközök és szolgáltatások beszerzé-
sének tervezését a MÁV Zrt. Infokommunikációs Igaz-
gatóság végzi, az aktuális infokommunikációs straté-
gia előirányzatai, az informatikai infrastruktúra szin-
ten tartásának fi gyelembe vétele, valamint a szakterü-
leteknél keletkező informatikai eszköz igényeket alapul 
véve. Csoport szinten az irányelvek meghatározásával a 
MÁV Zrt. Infokommunikációs Igazgatósága koordinál-
ja a MÁV csoport tagjainak informatikai eszközeire és 
szolgáltatásaira vonatkozó beszerzés tervezését. Csoport 
szinten a társaság szervezetei az üzleti tervek alapján ké-
szült informatikát érintő beszerzési terveiket a MÁV Zrt. 
Infokommunikációs Igazgatóságának bevonásával ké-
szítik el. A MÁV Zrt. esetében minden tervezést a MÁV 
Zrt. Infokommunikációs Igazgatósága végez. A MÁV 
Zrt. felhasználói  igényeit BTA rendszerben a MÁV Zrt. 
Infokommunikációs Igazgatósága rögzíti.

4.4.1.4  INTEGRÁLT BESZERZÉS TERVEZÉSE BESZERZÉSI 
TERVEK ALAPJÁN

a)  A társaságok a beszerzési terveinek elkészíté-
se után  a MÁV Zrt. Beszerzési stratégia szer-
vezete kijelöli a tervekben szereplő beszerzé-
sekből az integráltan beszerzendő eszköz vagy 
szolgáltatás vagy anyag beszerzéseket és a Be-
szerzési Bizottság elé terjeszti, a Beszerzési Bi-
zottság ezen integrált beszerzésekről állásfog-
lalást ad ki.
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b) Az egyes társaságok felhasználói igényeit a 
társaságra vonatkozó DHL szerinti jóváhagyók 
hagyják jóvá.

4.4.1.5  A BESZERZÉSI TERVEZÉS FOLYAMATLEÍRÁSA 

A beszerzés tervezés  az alábbi főbb folyamatlépé-
sekből áll. A táblázat az utasítás könnyebb gyakorla-

ti alkalmazhatóságát segíti, a teljes folyamatleírást és 
a folyamatlépések részletes kifejtését a 4.4.1.1-4.4.1.4. 
pontok tartalmazzák. Az utasítás hatálya alá tartozó tár-
saságok végrehajtási utasításuk elkészítésénél a folya-
matlépéseket szervezeti struktúrájuk szerint köteles ki-
alakítani, betartva az alábbi folyamatlépések szerinti 
eljárást.

Ssz. Feladat cso-
port Feladat lépés Felelős Input Output

1

Beszerzési 
tervezés indí-

tása

Beszerzési tervezés indítása 

MÁV Zrt. Beszerzési straté-
gia szervezete a Beszerzési Bi-
zottság egyetértése és javasla-
ta alapján

Üzleti tervkoncep-
ció, ütemterve

Beszerzési terv ké-
szítés ütemterve + 
elvárások

2

Tervezési, beszerzési irányelvek 
meghatározása, ütemezés össze-
állítása, kontrolling premisszák 
kommunikálása a MÁV-csoport 
szervezeteinek.

MÁV-csoport beszerzési szer-
vezetei (az igény koordinálásá-
ért felelős műszaki területek és a 
gazdasági területek közreműkö-
désével)

Tájékoztató levél
Tervezési irányel-
vek, társasági ütem-
tervek

3

Tervezett fel-
használási 

igények rög-
zítése és jóvá-

hagyása

Tervezett felhasználási igények 
és ütemek meghatározása és rög-
zítése a BTA-ban

Felhasználási igényeket rögzítő 
szervezeti egység

Felhasználási igé-
nyek

BTA-ban rögzített 
tervezett felhaszná-
lási igények (TFT-k)

4 Tervezett felhasználási igények 
jóváhagyása 

Igényeket jóváhagyó szerveze-
ti egység 

Rögzített felhasz-
nálási igények

Megerősített felhasz-
nálási igények

5 Tervezett felhasználási igények 
rögzítésének lezárása MÁV Zrt. Beszerzési stratégia Megerősített fel-

használási igények
Meghatározott fel-
használási igények

6 Tervezett felhasználási igények 
ellenőrzése és jóváhagyása Szakmai szintű jóváhagyó Meghatározott fel-

használási igények
Ellenőrzött felhasz-
nálási igények

7 Kontrolling ellenőrzés Kontrolling igazgatóság Ellenőrzött felhasz-
nálási igények

Jóváhagyott felhasz-
nálási igények 

8 Készlet és szerződés felülvizs-
gálat

Társaságok végrehajtá-
si utasításában meghatározott 
szervezet(ek)

Jóváhagyott fel-
használási igények Beszerzési igényterv

9 Beszerzési tervek összeállítása MÁV-csoport beszerzési szer-
vezetei

Beszerzési igény-
terv

Beszerzési tervja-
vaslatok

10 Integrált beszerzési terv 

MÁV Zrt. Beszerzési straté-
gia szervezete a Beszerzési Bi-
zottság egyetértése és javasla-
ta alapján

Beszerzési tervja-
vaslatok

Integrált beszerzé-
si terv

11
Beszerzési 

terv jóváha-
gyása és kom-
munikálása

Beszerzési tervek jóváhagyása DHL szerint Előterjesztés
Jóváhagyott beszer-
zési terv, döntési ha-
tározat

12 Integrált beszerzési terv kommu-
nikálása MÁV Zrt. Beszerzési stratégia Integrált beszerzési 

tervjavaslat
Integrált beszerzé-
si terv

13 Beszerzési tervek kommuniká-
lása

MÁV-csoport beszerzési szer-
vezetei

Elfogadott beszer-
zési tervek 

Megjelentetés a 
MÁV-csoport hon-
lapján

4.4.2 Beszerzési eljárások fajtái

A jelen utasításban rögzített eljárások szerint az alábbi 
beszerzési eljárások különíthetők el: 

a) Általános beszerzés: az utasítás 4.4.3. pontja 
alá tartozó beszerzések.

b) Speciális beszerzések  
ba. Beszerzés Általános Szerződési Feltételek 

(ÁSZF) alkalmazásával

bb. Kisértékű beszerzés
bc. Rendkívüli eseménnyel kapcsolatos sür-

gősségi beszerezés
bd. Kutatási, fejlesztési szolgáltatások beszer-

zése
be. Verseny alól felmentett beszerzések

amely beszerzések jelen utasítás 4.4.4. pontja alapján 
kerülnek lebonyolításra.
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4.4.3 Általános beszerzési eljárás

4.4.3.1  A BESZERZÉSI ELJÁRÁS LEBONYOLÍTÁSÁRA 
VONATKOZÓ IGÉNYEK BEJELENTÉSE

a) Az Igénylő a beszerzési eljárás lebonyolításá-
ra vonatkozó igényét annak felmerülését kö-
vetően köteles haladéktalanul a BTA-ban fel-
vitt igénysor aktiválásával, illetőleg a BTA-ban 
vagy tervben nem szereplő igény esetén új 
igény felvitelével bejelenti a BTA rendszer alatt 
működő  Eljárás Bejelentő Rendszeren (EBR) 
keresztül .  

b) Árubeszerzés esetén a társaság végrehajtási uta-
sításában megjelölt szervezet végzi a bejelentést

c) Integrált beszerzés esetén a MÁV Zrt. Beszer-
zés stratégia szervezete jelenti be a lebonyolí-
tó szervezet EBR rendszerén keresztül, a jóvá-
hagyott integrált beszerzési terv  és a MÁV Zrt. 
Beszerzés stratégia szervezete által egységesí-
tett műszaki leírás alapján.

 d) A beszerzési eljárás lebonyolítására vonatkozó 
igénybejelentésnek tartalmaznia kell legalább: 
d1) az eljárás vagy beszerzési tárgy(ak) meg-

nevezését, 
d2) a beszerzés teljes fedezetét és becsült érté-

két
(több részben történő beszerzés esetén részen-

ként),
d3) a felhasználási igényt, amennyiben szere-

pel a beszerzési tervben a beszerzési terv-
sorra való utalást (BTA azonosítót), 

d4) a beszerzési igény pontos és részletes mű-
szaki tartalmát az 1. sz. melléklet szerint, 
de legalább olyan mélységben, hogy a be-
szerzési eljárás típusa megítélhető legyen,

d5) Az igényléshez jóváhagyott eljárást meg-
indító előterjesztést is csatolni kell ameny-
nyiben rendelkezésre áll,

d6) az igény rendelkezésre állásának elvárt 
időpontját,

d7) a piackutatásra vonatkozó igényt.
e) Az EBR-en bejelentett igényt a beszerzési 

tárgy szerinti termékkategóriáért felelős Kate-
gória felelős fogadja.
A Kategória felelős az igényt hiánypótlás-
ra küldheti vissza, amennyiben  az eljárás le-
folytatásához nem elégségesen vagy nem meg-
felelően tartalmazza a 4.4.3.1. d) pontban fel-
sorolt információkat. Amennyiben az Igénylő 
a kiegészítés iránti hiánypótlási felhívásra nem 
vagy nem teljes körűen adja meg a kért infor-
mációkat, a Kategória felelős ismételten írás-
ban felhívja az Igénylőt azok hiánytalan meg-
adására határidő megjelölésével. Amennyi-
ben ezen ismételt hiánypótlási határidő is ered-
ménytelenül telik el, a Kategóriafelelős, a mun-
kajegyet lezárja és visszaküldi az Igénylőnek.

f) Amennyiben az igény megfelelően tartalmaz-
za a 4.4.3.1. d) pontban felsorolt adatokat a Ka-
tegória felelős köteles a bejelentéstől számított 
2 munkanapon belül a beszerzőt kijelölni és az 
igényt hozzá továbbítani.

g) A Beszerző az igény megérkezését követő 2 
munkanapon belül felveszi a kapcsolatot az 
Igénylővel és megkezdi a beszerzési eljárás 
előkészítését.

4.4.3.2 AZ ELJÁRÁS ELŐKÉSZÍTÉSE

a) A beszerzések becsült értékének meghatározá-
sa az Igénylő feladata.

b) A beszerzések értékének meghatározásánál a 
Kbt. rendelkezései szerint kell eljárni, a beszer-
zés megkezdésekor annak tárgyáért az adott pi-
acon általában kért vagy kínált - általános for-
galmi adó (ÁFA) nélkül számított, teljes ellen-
szolgáltatást kell érteni. (a továbbiakban: be-
csült érték). A teljes ellenszolgáltatásba bele 
kell érteni az opcionális részt tartalmazó aján-
latkérés esetén az opcionális rész értékét. A be-
szerzés becsült értékébe be kell számítani az 
ajánlatkérő által az ajánlattevők részére fi ze-
tendő díjat és kifi zetést (jutalékot) is, ameny-
nyiben az ajánlatkérő teljesít ilyen jellegű kifi -
zetést az ajánlattevők részére.  Le nem vonha-
tó általános forgalmi adó (ÁFA) esetén az álta-
lános forgalmi adó (ÁFA) a készletérték (vagy 
költségek) részét képezi. Ha az ajánlatkérő le-
hetővé teszi a részekre történő ajánlattételt, a 
beszerzés becsült értékébe minden rész érté-
két bele kell számítani. Amennyiben az Aján-
latkérő több különálló működési vagy szerve-
zeti egységből áll, a beszerzés becsült értéké-
nek meghatározása során valamennyi működé-
si egység beszerzési igényét együttesen kell fi -
gyelembe venni. 

c) A beszerzési eljárás tárgya az igény feladása-
kor megjelölt elnevezés, amit a teljes folyamat 
során változatlanul kell használni minden do-
kumentumban. 

d) Amennyiben a becsült érték meghatározásához 
piackutatás szükséges, ezen vizsgálat eredmé-
nyét dokumentálni kell. A piackutatás során ob-
jektív alapú módszereket kell alkalmazni, en-
nek egyik formája a beszerzés tárgyára vonat-
kozó indikatív ajánlatok bekérése. Az eljárás 
megfelelő és teljes körű előkészítése érdekében 
konzultáció is folytatható a piaci résztvevők-
kel. Ebben az esetben kötelező minden szük-
séges intézkedést – különösen a releváns infor-
mációk közlését a beszerzési dokumentumok-
ban, valamint a megfelelő ajánlattételi határidő 
meghatározását – megtenni, mely a konzultáci-
ókban résztvevők esetén nem eredményez ösz-
szeférhetetlenséget, nem sérti az ajánlattevők 
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esélyegyenlőségét, és Kbt. szerinti beszerzési 
elveket, sem a MÁV- csoport tárgyalási pozí-
cióját. Előzetes piaci konzultációk során a be-
szerzés tárgyától függően mintadarabok, teszt-
verziók bekérése, és előzetesen megvizsgálása, 
tesztelése lehetséges annak érdekében, hogy 
megfelel-e a MÁV egyedi előírásainak, rend-
szerének.   

e) Egybeszámítási nyilatkozat: Jelen utasítás-
ban jelzett értékek tranzakciónként (kötelezett-
ségvállalásonként) értendők, azonban az utasí-
tás rendelkezéseinek megkerülése végett tilos 
a beszerzéseket több részre bontani. A beszer-
zések értékének (becsült érték) meghatározását 
az Igénylő szervezet végzi, árkalkulációt köve-
tően. Az összes rész értékének fi gyelembe vé-
telére, a részekre bontás tilalmába nem ütközés 
igazolására vonatkozóan nyilatkozatot (egybe-
számítási nyilatkozat) a társaság végrehajtási 
utasításában megjelölt szervezet adja ki. 

f) Eljárás előkészítése hiánytalan műszaki le-
írás esetén: Amennyiben az igénybejelentés 
teljes körűen tartalmazza legalább a 4.4.3.1.d) 
pontban foglalt információkat a Beszerző meg-
kezdi az eljárás előkészítését, melynek kereté-
ben:
i. szükség esetén piackutatást vagy előzetes 

piaci konzultációt végez;
ii. összeállítja a műszaki leírás alapján;az 

ajánlattételi felhívást, ezen belül javasla-
tot tesz a bírálati szempontra;

iii. az Igénylő által adott információk alap-
ján elkészíti a beszerzési dokumentumot, 
ezen belül a szerződéstervezetet, melynek 
elkészítésében a szignót adó szervezetek 
szükség esetén kötelesek közreműködni.

g) Eljárás előkészítése hiányos műszaki leírás 
esetén: Amennyiben az igénybejelentés teljes 
körűen nem tartalmazza legalább az előkészí-
tés megkezdéséhez szükséges információkat, 
az eljárást lebonyolító beszerző az Igénylőtől 
írásban kiegészítést köteles kérni 2 munkana-
pon belül 5 munkanapos hiánypótlási határidő 
megjelöléssel. Amennyiben az Igénylő a kiegé-
szítés iránti hiánypótlási felhívásra nem vagy 
nem teljes körűen adja meg a kért informáci-
ókat, Beszerző ismételten írásban felhívja az 
Igénylőt azok hiánytalan megadására további 5 
munkanapos hiánypótlási határidő megjelölé-
sével. Amennyiben ezen ismételt hiánypótlási 
határidő is eredménytelenül telik el, a Beszerző 
értesíti a Kategóriafelelőst, aki a munkajegyet 
lezárja és visszaküldi az Igénylőnek. Az így le-
zárt és Igénylőnek visszaküldött munkajegye-
ket Beszerzési szervezet folyamatosan monito-
rozza. 

h) Komplex beszerzések és az Igénylő, vagy a Be-
szerző külön erre vonatkozó javaslata alapján 

az előkészítés Előkészítő bizottság keretében 
is folyhat, amelyről a Beszerzési Szervezet ve-
zetője, vagy az általa kijelölt személy dönt. Az 
Előkészítő bizottság munkájára a Bíráló bizott-
ság működésére vonatkozó szabályok alkalma-
zandóak azzal, hogy az Előkészítő bizottság a 
műszaki leírás és szerződéstervezet beszerzésre 
alkalmas összeállítását végzi, írásbeli szakvéle-
ményt és döntési javaslatot nem készít.

4.4.3.3 AZ ELŐKÉSZÍTŐ ÉS A BÍRÁLÓ BIZOTTSÁG 

Amennyiben a  4.4.3.2. h) pont szerinti esetben sor ke-
rül Előkészítő és/vagy Bíráló Bizottság létrehozására, 
az alábbiak szerint kell eljárni.

a) Közös szabályok az Előkészítő bizottságra és a Bí-
ráló bizottságra

aa) Az Előkészítő/Bíráló bizottság összetétele

Az Előkészítő/Bíráló bizottság legalább 4 
tagból áll. A tagok egyike az elnök.

Az Előkészítő/Bíráló bizottság tagjainak 
legalább a beszerzés tárgya szerinti, beszer-
zési, jogi és pénzügyi szakértelemmel kell 
rendelkezniük. 

Saját hatáskörben történő beszerzés esetén a 
Bíráló Bizottság tagjai az Igénylő szervezet 
vezetői.

ab) Az Előkészítő/Bíráló bizottság tagjainak ki-
jelölése

Az Előkészítő/Bíráló bizottság elnöke az 
Igénylő által delegált tag; több Igénylő ese-
tén ezen szervezetek megállapodása alapján 
kijelölt, valamelyikük által delegált tag.

A beszerzés tárgya szerinti szakértelemmel 
rendelkező tagot az Igénylő szervezet, a be-
szerzési szakértelemmel rendelkező tagot a 
beszerzési szervezet, a jogi szakértelemmel 
rendelkező tagot az illetékes társaság jogi 
szervezete, a pénzügyi szakértelemmel ren-
delkező tagot az illetékes társaság pénzügyi 
szervezete köteles delegálni. A beszerzési 
szakértelemmel rendelkező tag mindig az el-
járás lefolytatására kijelölt Beszerző.

Amennyiben pénzügyi szakértelemmel ren-
delkező tagot az illetékes társaság pénzügyi  
szervezete   kapacitás hiányában nem dele-
gál, úgy a pénzügyi szakértelmet az Igény-
lő biztosítja, akit szükség szerint szakmailag 
támogat a számviteli, pénzügyi szakterület 



27. szám A MÁV Zrt. Értesítôje 2339

a hozzá érkező konkrét megkeresés, kérdés 
megválaszolásával. 

Integrált beszerezések esetén a szakértelmet 
az igények nagyobb hányadát kitevő társa-
ság szakterületei adják. 

Az Előkészítő/Bíráló bizottság tagjait dele-
gáló szervezet vezetője felelős azért, hogy 
megfelelő szakértelemmel rendelkező tagot 
delegáljon. A delegált tag a szakértelmének 
megfelelően köteles a bizottság munkájában 
részt venni. 

A Bíráló bizottság tagja(i) közé a a társasági 
szabályozásnak megfelelően egyéb szerve-
zet is tagot delegálhat szavazati joggal vagy 
szavazati jog nélkül. A Bíráló bizottság ilyen 
tagokkal történő kibővítését az eljárást meg-
indító előterjesztésben rögzíteni kell.

Az Előkészítő/Bíráló bizottságnak nem le-
het tagja a Döntéshozó, illetve akivel szem-
ben a mindenkor hatályos etikai kódex vagy 
az összeférhetetlenség kezeléséről szóló 
utasítás szerinti összeférhetetlenségi ok áll 
fenn. A Döntéshozó, kizárólag tanácskozási 
joggal rendelkező személyt delegálhat a bi-
zottságba.

A delegált tag akadályoztatása esetére a de-
legáló vezető köteles a megfelelő szakérte-
lemmel rendelkező helyettesítő tagról gon-
doskodni a bizottság folyamatos munkájá-
nak biztosítása érdekében. A bizottság mun-
kájában való részvételének akadályoztatása 
esetén a bizottsági tag haladéktalanul köteles 
értesíteni az őt delegáló vezetőt és a bizott-
ság elnökét a delegáló szervezet vezetőjé-
nek tett írásos értesítés megküldésével, mely 
aktussal a szakértelmet biztosító helyettesí-
tő bizottsági tag automatikusan tagja lesz a 
bizottságnak az akadályoztatott tag tagságá-
nak szüneteltetése mellett. Ezen tényről a he-
lyettesítőt a bizottság elnöke haladéktalanul 
írásban értesíti. A helyettesítő tag esetében 
az összeférhetetlenségi és titoktartási nyilat-
kozat aláírása szükséges. Ezt a helyettesítő 
tagnak a kijelölését követően alá kell írni. 

Előkészítő bizottság esetén annak tagjait a 
bizottság munkájában való részvételre az el-
járás dokumentumainak érdemi előkészíté-
sének megkezdése előtt ki kell jelölni. 

Bíráló bizottság esetén a bizottság tagja-
it legkésőbb az Eljárást megindító döntésre 

irányuló előterjesztés jóváhagyásával egyi-
dejűleg kell kijelölni. 

A bizottság tagjainak delegálása megbízóle-
velekkel történik. A megbízólevelek mintá-
ját a jelen utasítás 6. számú melléklete tartal-
mazza. A megbízólevelek mellett minden tag 
esetében az összeférhetetlenségi és titoktar-
tási nyilatkozat aláírása is szükséges.

Amennyiben a beszerzési eljárás hatékony 
lebonyolítása indokolja, összevont Előké-
szítő és Bíráló bizottság is létrehozható.

Az Előkészítő bizottság, valamint a Bíráló 
bizottság tagjai lehetnek azonos személyek, 
így az Előkészítő bizottság kijelölésekor Bí-
ráló bizottsági tagként is megjelölésre kerül-
hetnek. Ebben az esetben – amennyiben vál-
tozás nem történik – a Bíráló bizottság kü-
lön kijelölése nem szükséges. (Összevont bi-
zottság)

ac) Az Előkészítő/Bíráló bizottság működése: 

Mindegyik bizottsági tag szavazati joggal 
rendelkezik. Az Előkészítő/ Bíráló bizottság 
a munkája során az Előkészítő/ Bíráló bi-
zottság javaslatait egyszerű szavazattöbbség 
(összes szavazat 50 %-a + 1 szavazat) mel-
lett hozza, szavazategyenlőség esetén a bi-
zottság elnökének szavazata dönt. 
Az Előkészítő/Bíráló bizottsági tagok csak 
„igen” vagy „nem” szavazattal szavazhat-
nak, a tartózkodás nem megengedett. 

Az Előkészítő/Bíráló bizottság munkáját 
személyes megbeszéléssel tartott ülés útján, 
és e-mail-es egyeztetés formájában végzi. 

b) Az Előkészítő bizottság és a Bíráló bizottság fel-
adata: 
b1) Közös szabályok:

Az Előkészítő/Bíráló bizottsági tag az Elő-
készítő/Bíráló bizottság munkájában, ülése-
in köteles részt venni, az e-mailes egyezte-
tésekre 1 munkanapon belül válaszolni. 

Az Előkészítő/Bíráló bizottsági tag köteles 
állást foglalni az eljárás különböző szakasza-
iban, így különösen a kiegészítő tájékozta-
tásra adott válaszok, az ajánlatok értékelése, 
bírálata, hiánypótlás, felvilágosítás- és indo-
koláskérés, nyertes kiválasztásának javasla-
ta során. 

b2) Az Előkészítő bizottság feladata különö-
sen:
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Az Előkészítő bizottság a műszaki leírás és 
szerződéstervezet ajánlattételre alkalmas tar-
talmának összeállítását végzi, írásbeli szak-
véleményt és döntési javaslatot nem készít.

Az Előkészítő Bizottsági tag felelős azért, 
hogy a bizottsági munka során előállt doku-
mentumok  megfeleljenek a szignózás köve-
telményeinek. A Előkészítő Bizottsági tag az 
őt delegáló szakterület szignójának megszer-
zésében a Beszerző koordinálásával közre-
működik.

b3) A Bíráló bizottság feladata különösen:
A Bíráló bizottság munkájában valamennyi 
tag a szakértelmének megfelelő kompetenci-
ával vesz részt, és a beszerzési eljárás értéke-
lése során a szakértelmének megfelelő szem-
pontok vizsgálatáért felelősek.

A beszerzés tárgya szerinti szakértelem-
mel rendelkező tag feladata és felelőssége 
a megfelelő szakértelem biztosítása és a mű-
szaki-szakmai alkalmassági követelmények 
és a szakmai ajánlat megfelelősének ellenőr-
zése a beszerzési eljárás lebonyolítása során. 

A pénzügyi szakértelemmel rendelkező 
tag feladata és felelőssége a pénzügyi szak-
értelem biztosítása és a gazdasági és pénz-
ügyi helyzetre vonatkozó alkalmassági kö-
vetelményekre való javaslattétel, amennyi-
ben ilyen feltételt az ajánlattételi felhívás 
meghatároz.

A jogi szakértelemmel rendelkező tag fel-
adata és felelőssége a jogi szakértelem biz-
tosítása.

A beszerzési szakértelemmel rendelkező 
tag (beszerző) feladata és felelőssége a be-
szerzési eljárás Beszerzési utasításnak meg-
felelő lebonyolítása, a bizottság tagjai részé-
re a feladatuk ellátásához szükséges infor-
mációk haladéktalan rendelkezésre bocsá-
tása és a beszerzési szakértelem biztosítása. 
A beszerzési szakértelemmel rendelkező tag 
(beszerző) koordinálja a bizottság munkáját, 
melynek során: 
i. összegyűjti a beszerzés tárgya szerin-

ti szakértelemmel rendelkező tagtól a 
műszaki-szakmai alkalmassági köve-
telményekre vonatkozó javaslatokat 
és a pénzügyi szakértelemmel rendel-
kező tagtól a gazdasági és pénzügyi 
helyzetre vonatkozó alkalmassági kö-
vetelmények  javaslatát, 

ii. összeállítja az ajánlattételi felhívást, 
gondoskodik a megküldéséről, honla-
pon/hírlevvélben való közzétételről, 

iii. a beszerzés tárgya szerinti és a jogi 
szakértelemmel rendelkező tagok 
közreműködésével összeállítja a szer-
ződéstervezetet,

iv. ajánlatok, hiánypótlások, felvilágosí-
tás kérések bekérése, megküldött vá-
laszok alapján a tájékoztatás összeál-
lítása, határidő módosítások, felhívás 
visszavonása

v. szerződéses tárgyalás és ártárgyalás 
megszervezése és levezetése, elektro-
nikus árlejtés kiírása és lefolytatása, 
ajánlatok bontása, eljárást lezáró elő-
terjesztés készítése.

vi. bíráló bizottsági munkáról jegyző-
könyv készítése;

A Bíráló Bizottság valamennyi tagjának tevékenysége 
a képviselt szakértelmüknek megfelelően a beérkezett 
ajánlatok értékelése során különösen a következőkre 
terjed ki: 

i. a szerződés teljesítésére való alkal-
masság vizsgálata, 

ii. kizáró okok vizsgálata,
iii. az ajánlatok hiányosságainak megál-

lapítása és közreműködés a hiánypót-
lásra való felszólítás összeállításában,

iv. nyilvánvaló számítási hiba korrigálá-
sa, adott esetben felvilágosítás kérése, 

v. annak megállapítása, hogy az ajánlat 
megfelel-e a felhívásban a beszerzési 
dokumentumokban, és a jogszabály-
okban foglalt feltételeknek, mely kö-
telezettség alternatív ajánlat esetén is 
fennáll; 

vi. szükség szerint a tárgyalások lefolyta-
tása az ajánlattevőkkel; 

vii. ajánlatok értékelése;
viii. kétség esetén meggyőződik a benyúj-

tott információk helytállóságáról;
ix. egyéni bírálati lapok készítése a bi-

zottsági munkához; 
x. a döntésre vonatkozó javaslat elkészí-

tése.

A Bíráló bizottsági tag felelős azért, hogy a bizottsá-
gi munka során előállt dokumentumok  megfeleljenek 
a szignózás követelményeinek. A bíráló Bizottsági tag 
az őt delegáló szakterület szignójának megszerzésében 
a Beszerző koordinálásával közreműködik.
A Bíráló bizottság írásbeli szakvéleményt és döntési ja-
vaslatot készít a Döntéshozó részére. 
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A beszerző a bizottság döntési javaslata alapján össze-
állítja az eljárást lezáró előterjesztést.

4.4.3.4 AZ ELJÁRÁS MEGINDÍTÁSA

a) A beszerzési eljárás megindításának feltétele az 
alábbi dokumentumok megléte:
a1) fedezetigazolás: elfogadott üzleti tervre, / a 

beszerzési terv sorára való hivatkozás, vagy 
kontrolling igazolás, mellyel az Igénylő iga-
zolja azt, hogy a beszerzés során kötendő 
szerződés teljesítését biztosító anyagi fede-
zet rendelkezésre áll illetőleg, hogy a teljesí-
tés időpontjában a fedezet rendelkezésre fog 
állni, 

a2) a DHL szerint jóváhagyott eljárást megin-
dító előterjesztés;

 a3) kötelező véleményezőkkel DMS-ben 
egyeztetett szerződést előkészítő doku-
mentum (SZED) illetve szerződést kísérő 
adatlapnak (SZKA) megfelelő szerződés-
tervezet, vagy elfogadott típusszerződés;

a4) az ajánlattételi felhívás és a beszerzési do-
kumentumok megléte (a dokumentumok az 
ajánlattételi felhívás részét képezhetik). 

b) Az  eljárást megindító előterjesztés:

b1) Az eljárást megindító előterjesztés előké-
szítése és benyújtása a Döntéshozónak:

Az eljárást megindító előterjesztést az előkészítés 
során megadott adatok (Előkészítő Bizottság ese-
tén annak javaslata) alapján a beszerző készíti el 
és az Igénylő nyújtja be a DHL szerinti Döntésho-
zóhoz. 

A szükséges szignók megszerzésért az Igénylő fe-
lelős

Több igénylő által azonos beszerzési tárgyra le-
folytatandó beszerzési eljárás (integrált beszerzés) 
esetén Igénylő alatt a 4.3.1.2 pont szerint kijelölt 
igénylőt kell érteni. 

b2) Az eljárást megindító előterjesztés tartalma 
és formája: 

i. ha a DHL szerint a Döntéshozó az 
EVIG, az IG, vagy az Alapító az el-
járást megindító előterjesztés formá-
jára és tartalmára a mindenkor hatá-
lyos előterjesztések rendjéről szóló 
utasítás az irányadó.

ii. a DHL szerint előző ponttól eltérő 
Döntéshozó esetén az eljárást meg-

indító előterjesztést a jelen utasítás 2. 
számú mellékletében foglaltak szerint 
kell elkészíteni. Amennyiben szüksé-
ges az előterjesztés további adatokat 
is tartalmazhat.

iii. Amennyiben a beszerzés a jóváha-
gyott beszerzési és üzleti tervben 
nem szerepel úgy az előterjesztés 
szövegében meg kell jelölni az alábbi-
akat is:
• azt, hogy a beszerzés az üzle-

ti tervben beszerzési tervben nem 
szerepel,

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

• azt, hogy milyen forrásból lesz a 
fedezet,

• azt, hogy a  fedezet rendelkezésre 
áll-e.

b3) Az eljárást megindító előterjesztés szignó-
zása 
(Amennyiben az előterjesztés nem tartozik 
az Előterjesztések rendjéről szóló utasítás 
hatálya alá.)
i. Kontrolling szignó megszerzése min-

den esetben szükséges, megadására 2 
munkanap áll rendelkezésre.

ii. Az eljárást megindító előterjesztésre a 
jogi szignó megadása kötelező a kö-
vetkező esetekben: 
• Előkészítő bizottság létrehozása, 
• Döntéshozó erre vonatkozó dönté-

se, 
• előterjesztések rendjéről szóló 

utasítás hatálya alá tartozó előter-
jesztések esetében. 

iii. A jogi szignó megadására 2 munka-
nap áll rendelkezésre. 

iv. Amennyiben a beszerzés a jóváha-
gyott beszerzési és üzleti tervben sze-
repel, jogi szignó nem szükséges. Az 
eljárás jogi megfelelősége a kötele-
zettségvállalásra vonatkozó jogi szig-
nó megadásakor kerül ellenőrzésre.

v. Az igénylő vagy a beszerzési szerve-
zet vezetője azokban az esetekben is 
kérheti szignó megadását, amikor a 
jogi szignózás nem kötelező. A jogi 
szignó megadásáról a jogi szignót adó 
szervezet dönt.

b4) Az eljárást megindító előterjesztés mel-
lékletei:
i. Amennyiben a beszerzés a jóváha-

gyott beszerzési és üzleti tervben 
szerepel, úgy nem kötelező, de le-
hetséges mellékleteként benyújt-
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ható a Döntéshozónak az ajánlatté-
teli felhívás, a beszerzési dokumen-
tum és a szerződéstervezet is vagy 
valamelyik(ek) ezek közül.

ii. Amennyiben a beszerzés a jóváha-
gyott beszerzési és üzleti tervben 
nem szerepel, úgy kötelező mellék-
leteként be kell nyújtani a Döntésho-
zónak az ajánlattételi felhívást, a be-
szerzési dokumentumot és a szerző-
déstervezetet is.

4.4.3.5  AZ AJÁNLATTÉTELI FELHÍVÁS (ÉS BESZERZÉSI 
DOKUMENTUM)

a) Az ajánlattételi felhívást írásban kell elkészíteni. 
Az ajánlattételi felhívás megküldhető postai levél-
ben, vagy elektronikus úton (e-mail, fax), vagy az 
erre létrehozott e-tendering rendszeren keresztül.

b) Az ajánlattételi felhívásnak miden ajánlattevő 
számára azonos módon kell tartalmaznia legalább

i. az ajánlatkérő(k), de legalább az eljá-
rás lebonyolító szervezet megnevezé-
sét;

ii. a kapcsolattartási pontokat, ahol to-
vábbi információk beszerezhetők;

iii. a beszerzés tárgyának és mennyi-
ségének meghatározását, valamint a 
műszaki leírást;

iv. az alkalmassági/előminősítési felté-
teleket, kizáró okokat, ezek igazolá-
sának módját;

v. a szerződés időtartamát / teljesítési 
határidőt;

vi. főbb szerződéses feltételeket, vagy 
szerződéstervezetet;

vii. az ajánlattételi határidőt (óra/perc 
pontossággal);

viii. az ajánlat formai előírásait, a be-
nyújtásának nyelvét;

ix. az ajánlat benyújtásának helyét/mód-
ját;

x. az árcsökkentés módjának leírását, 
elektronikus árlejtés alkalmazásá-
nak kikötését;

xi. az ellenszolgáltatás teljesítésének 
feltételeit;

xii. annak meghatározását, hogy az aján-
lattevő tehet-e többváltozatú (alter-
natív) ajánlatot;

xiii. a részajánlattétel lehetőségét, vagy 
annak kizárását; 

xiv. az ajánlatok értékelési szempontjait;
xv. az ajánlati kötöttség minimális idő-

tartamát; 

xvi. a termékdíjra vonatkozó tájékozta-
tást az alábbiak szerint: „A beszerzé-
sek során valamennyi esetben a ter-
mékdíjjal megnövelt árakkal történik 
a versenyeztetés. A nem magyaror-
szági székhelyű ajánlattevő tudomá-
sul veszi, hogy amennyiben az aján-
latában alacsonyabb összegben jelöl-
te meg a termékdíjat, akkor nyertes-
sége esetén az ajánlati és a tényleges 
termékdíj különbözete az ajánlatkérő 
felé, mint megrendelő felé megtérítés-
re kerül.”;

xvii. tárgyalás kikötése esetén a tárgyalás 
időpontját és helyszínét;

xviii. tárgyalás kikötése esetén a tárgyalás 
mellőzésének jogfenntartására vo-
natkozó tájékoztatást az alábbiak 
szerint: „Ajánlatkérő fenntartja jogát, 
hogy az első ajánlatok beérkezését kö-
vetően nem tart tárgyalást.”;

xix. ha a szerződés teljesítésére különleges 
feltételek vonatkoznak, ezen feltétele-
ket.

c) Amennyiben a megfelelő ajánlattételhez szüksé-
ges, külön beszerzési dokumentum is mellékelhe-
tő, melyben különösen az ajánlat összeállításához 
szükséges segédletek, műszaki leírások, és a szer-
ződéstervezet csatolható.

d) Az ajánlattételi határidőt minden esetben úgy 
kell meghatározni, hogy az a megfelelő ajánlatté-
telhez elegendő legyen. Az ajánlattételi határidő 
minimális időtartamaként főszabályként legalább 
5 munkanapot kell meghatározni. Amennyiben a 
beszerzési tárgy kevésbé összetett, vagy sürgősség, 
vagy egyéb körülmény – így különösen az Alapel-
veknek való megfelelés - indokolja, ennél rövidebb 
határidő is meghatározható.

e) Az alkalmassági feltételeket legfeljebb a szerző-
dés teljesítéséhez ténylegesen szükséges feltételek 
mértékéig lehet előírni. 
Alkalmasság körében vizsgálható különösen:

i. az ajánlattevők műszaki-szakmai al-
kalmassága (pl. referencia, rendelke-
zésre álló eszközök, szakemberek, mi-
nőségbiztosítási rendszerek, áru-min-
tadarabok leírása, benyújtása, stb.),

ii. a társaság minősítási rendszerének 
való megfelelés

iii. az ajánlattevők jogi helyzete: pl.: 
csőd, vagy felszámolási eljárás, re-
gisztrált adótartozás, stb.),

iv. az ajánlattevők gazdasági teljesítő ké-
pessége (árbevétel, mérlegadatok, 
stb).
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4.4.3.6 AJÁNLATKÉRÉS 

a)Az ajánlatok bekérése
aa) 200e Ft alatti értékű beszerzések (kis érté-

kű beszerzések esetén) ajánlatok bekérése 
nem kötelező.

ab) 200e Ft és a közbeszerzési értékhatár kö-
zötti értékű beszerzés esetén a szerződő fe-
let árajánlat(ok) értékelése alapján kell kivá-
lasztani.

ac) 500e Ft feletti értékű beszerzés kötelező 
legalább három egymástól cégjogilag füg-
getlen ajánlattevőtől (gazdasági szereplőtől) 
ajánlatot bekérni.

 Az ajánlattételi felhívások közvetlen meg-
küldése mellett az ajánlatok bekérése a be-
szerzési eljárás  Beszerzési Hírlevélben és 
Honlapon történő megjelentetése útján is le-
hetséges.  

ad) Értékhatárra tekintet nélkül a Döntésho-
zó döntése alapján az ajánlattételi felhívás 
Hírlevélen és Honlapon is megjelentethető, 
amennyiben az Igénylő és/vagy a beszerzé-
si szervezet javasolja. A Beszerzési Hírlevél-
ben szereplő beszerzési eljárásokat a MÁV-
csoport honlapján is közzé kell tenni.

b) Az ajánlatkérésnél felkérhetők a korábban a tárgy-
ban folytatott beszerzési eljárásban részt vett aján-
lattevők /gazdasági szereplők 

c) Az ajánlatkérésnél mellőzhető, illetőleg az eljá-
rás bármely szakaszából kizárható az ajánlatte-
vő, amennyiben: 

i. korábbi szerződésszegés (hibás telje-
sítés) alapján az eljárásban való rész-
vétele a MÁV-csoport számára hátrá-
nyos,

ii. a belső ellenőrzés alapján lefolytatott 
vizsgálat visszaélést állapított meg, il-
letőleg amely ajánlattevővel kapcso-
latban jogszabálysértés miatt eljárás 
folyik.

d) Amennyiben az ajánlattevő szállítói minősítésben 
nem vett részt, fel kell hívni, hogy vegyen részt ab-
ban. A szállítói minősítésre vonatkozó szabályokat 
külön utasítás tartalmazza.

e) A szállítói minősítés során „nem megfelelt” minő-
sítést kapott ajánlattevők esetén a társaságok vég-
rehajtási utasításukban rendelkezhetnek az ajánlat-
tevő kizárásának lehetőségéről.

f) Az ajánlatkérésnél kötelező ellenőrizni a nyilvános 
adatbázisokban az ajánlattevők gazdasági helyze-
tét, így különösen azt, hogy nem áll-e felszámolás/
végelszámolás alatt.

g) Az ajánlattételi felhívás – ha csak az Alapelvekből 
más nem következik – minden esetben indikatív 
jellegű, azaz a MÁV-csoport részére kötelezettség-
vállalást nem eredményez. Ennek megfelelően va-
lamennyi ajánlattételi felhívásnak kötelezően tar-
talmaznia kell az erre vonatkozó rendelkezést leg-
alább az alábbi szövegezéssel:

 „Jelen ajánlattételi felhívás nem jelent az Ajánlat-
kérő részéről szerződéskötési kötelezettséget. Az 
Ajánlatkérő külön indokolási kötelezettség nélkül 
bármikor dönthet úgy, hogy jelen beszerzési el-
járásban nem hirdet eredményt, illetőleg nem köt 
szerződést. Az ajánlatkérés visszavonásából, illet-
ve eredménytelenné nyilvánításából eredő káro-
kért, költségekért, elmaradt haszonért Ajánlatkérő 
semmilyen felelősséget nem vállal.

 Az ajánlatkérőt nem terheli szerződéskötési kö-
telezettség különösen akkor, ha az ajánlatkérő ál-
tal működtetett szállítói minősítés során a nyertes 
ajánlattevő „nem megfelelt” minősítést kapott.”

h) Az ajánlatkérésnek és az ajánlattevők válaszának idő-
ben korábbinak kell lenniük a nyertes ajánlattevő ki-
választásának időpontjánál. Amennyiben van utóla-
gos, úgynevezett kontroll ajánlatkérés, az ennek során 
beérkezett kontrollajánlatok más ajánlattevő nyertes-
ként történő kiválasztását nem eredményezhetik.

i) Az ajánlatokat írásban kell bekérni, és olyan mó-
don dokumentáltan tárolni, hogy beérkezésük ide-
je visszakövethető legyen és tartalmuk megváltoz-
tatására ne legyen lehetőség.

j) Árubeszerzések esetén – ha a beszerzési tárgyból 
vagy az Alapelvekből más nem következik - az 
ajánlattételi felhívásban vagy a szerződéstervezet-
ben „készletkímélő” teljesítés módot (letéti rak-
társzerződés, helyszínre szállítás, stb.) kell előny-
ben részesíteni

4.4.3.7  AZ ELJÁRÁS LEFOLYTATÁSA, A NYERTES 
KIVÁLASZTÁSA

a) Az eljárás megindítására vonatkozó engedély és a 
véglegesített dokumentumok birtokában a Beszer-
ző gondoskodik az ajánlattételi felhívás és a beszer-
zési dokumentumok ajánlattevőknek való megkül-
déséről és/vagy Honlapon és/vagy Hírlevélen tör-
ténő megjelentetéséről és/vagy elektronikus rend-
szerbe való feltöltéséről.

b) Ha az eljárás során módosítás, az eljárási határ-
idők meghosszabbítása vagy a felhívás visszavo-
nása válik szükségessé, a Beszerző elkészíti az erre 
vonatkozó előterjesztéseket, valamint tájékoztatja 
azon gazdasági szereplőket/ajánlattevőket, akik ér-
deklődésüket jelezték, vagy ajánlatot nyújtottak be.

c) A beszerző köteles az Igénylő és amennyiben van  
Bíráló bizottság, annak tagjai felé továbbítani min-
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den olyan lényeges információt, amely kihathat az 
eljárás eredményére. Amennyiben az eljárás során 
nem az eljárás lebonyolításával kapcsolatos kérdés 
érkezik, az Igénylő, illetve a Bíráló bizottság tag-
jai kötelesek a szükséges válaszokat haladéktala-
nul –de legalább a megfelelő ajánlattételhez szük-
séges időben – megadni a Beszerző részére, aki azt 
továbbítja az ajánlattevők (gazdasági szereplők) ré-
szére.

d) Az ajánlatok felbontásáról a beszerző minden eset-
ben bontási jegyzőkönyvet készít. 

A Döntéshozó nyilvános bontásról is határozhat. 
Amennyiben az ajánlatok bontása nyilvános, a 
bontáson az Igénylőn és a Beszerzőn – Előkészí-
tő és/vagy Bíráló Bizottság esetén a bizottság tag-
jain -, illetőleg a Döntéshozón  kívül csak az aján-
lattevők valamint az általuk meghívott személyek, 
továbbá a külön jogszabályban meghatározott szer-
vek képviselői és személyek lehetnek jelen.. Nyil-
vános bontás esetén az ajánlattevő részéről az aján-
latokba történő betekintés csak az üzleti titok betar-
tása mellett lehetséges. Nyilvános bontás esetén a 
bontási jegyzőkönyvet 5 napon belül meg kell kül-
deni az összes ajánlattevőnek. 

e) Amennyiben a beszerzési eljárásban tárgyalás(ok)
ra kerül sor, úgy az(ok) megszervezését, koordiná-
lását, irányítását a beszerző végzi. Az Igénylő kö-
teles a beszerzés tárgya szerinti szakértelemmel 
rendelkező képviselőt delegálni a tárgyalás(ok)ra. 
Amennyiben a beszerző közvetlen vezetője szük-
ségesnek tartja az eljárás alapján megkötendő szer-
ződésre szignót adó szervezetek képviselői is köte-
lesek a tárgyaláson megjelenni.

f) Az ajánlatkérési folyamat részeként elektroni-
kus aukció eszközét a lehetőségekhez mérten al-
kalmazni kell az eljárások folyamán. Az aukció al-
kalmazásának szükségességéről a Beszerző, illető-
leg - amennyiben létrehozásra került, az Előkész-
tő és/vagy Bíráló bizottság - dönt. EVIG, IG, Ala-
pítói döntés esetén az aukció lehetőségének az eljá-
rás indítását jóváhagyó előterjesztésében kell sze-
repelnie. 

 Az elektronikus aukcióra vonatkozó stratégiát min-
den egyes eljárás esetén külön-külön kell meghatá-
rozni, beleértve az aukció típusának (vak/normál/
japán/holland), kezdőárnak, licitek közti különb-
ségeknek (licitlépés), aukció időtartamának, hosz-
szabbítási szabályok kialakításának módját. Ezek 
kialakítása a beszerző feladata az Igénylővel való 
egyeztetés után.

 A stratégia meghatározása során fi gyelembe kell 
venni a korábbi beszerzési kondíciókat is, ideért-
ve főként a korábbi beszerzési ár mértékét, illetve 
a megcélzott árszintet. A beállítások segítségével 
úgy kell kialakítani az aukciós környezetet, hogy 

minél erősebb verseny alakulhasson ki a beszerzési 
cél elérése érdekében.

g) Gondoskodni kell az ajánlatok objektív, egyértel-
mű, az összehasonlíthatóságot biztosító  értéke-
lési rendszerének kialakításáról és visszakövet-
hető dokumentálásáról, ennek során az ár, illetve 
szükség szerint teljes életciklus költség minimum 
60%-ot vagylagosan kell képviseljen az összes ér-
tékelési szempont közül.

 Az ajánlattételi felhívásban lefektetett bírálati 
szempontok, objektívek, egyértelműek, és össze-
hasonlíthatóak kell legyenek, az eljárás során nem 
változtathatóak.

 Az teljes életciklus költség megállapításánál az 
Igénylő által megadott adatok alapján kell megha-
tározni.

 A fennmaradó maximum 40%-os értékelési szem-
pontot az Igénylő szervezettel - amennyiben létre-
hozásra került, az Előkésztő és/vagy Bíráló bizott-
sággal - közösen kell kialakítani.

 Az értékelés során külön kerülnek értékelésre a 
szakmai, illetve beszerzői szempontok. A két érté-
kelés eredményét a Beszerző összegzi, amely alap-
ján javaslatot tesz a szállító kiválasztásáról a Dön-
téshozónak.

 Az ajánlattételi határidőig beérkezett ajánlatokat 
a Beszerző - amennyiben létrehozásra került, a 
Bíráló bizottság - formailag és tartalmilag elbí-
rálja, és szükség esetén intézkedik hiánypótlás 
vagy indokoláskérés elrendeléséről. A Beszerző 
az elbírálást követően döntési javaslatot készít 
az eljárás eredményére vonatkozóan a DHL vagy 
Szolgáltatási Szerződés (SLA) szerinti Döntés-
hozó részére, melynek mintáját a 3. sz. mellék-
let tartalmazza. A döntési javaslat tervezetét az 
Igénylő jóváhagyja (Több igénylő által azonos 
beszerzési tárgyra lefolytatandó beszerzési eljá-
rás esetén Igénylő alatt  a kijelölt igénylőt kell 
érteni.) 

h) Komplex beszerzések és az Igénylő, vagy a Be-
szerző külön erre vonatkozó javaslata alapján a bí-
rálat Bíráló Bizottság keretében is folyhat, amely-
ről a Beszerző Szervezet vezetője, vagy az általa 
kijelölt személy dönt. 

i) A beszerzési eljárások elbírálását a Beszerző, vagy 
a Bíráló bizottság végzi. Az elbírálás az ajánlatok 
formai és tartalmi megfelelőségének ellenőrzését 
jelenti.

j) Ha az ajánlatok elbírálása speciális szakértelmet 
igényel, a szakértő szakvéleményét a döntési ja-
vaslatnak tartalmaznia kell. A szakértőt a Beszerző/
Igénylő kérése alapján az Igénylő javaslata és/vagy 
jóváhagyása szerint kell kijelölni.

k) Az eljárás megindítását követően a kommuniká-
ció kizárólag a Beszerzőn keresztül folyhat az aján-
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lattevők (gazdasági szereplők) felé, akikkel a Be-
szerző minden esetben dokumentáltan (írásban, 
elektronikus levélben, faxon, vagy az erre létreho-
zott elektronikus felületen) kommunikálhat. Infor-
mációk szóbeli, vagy telefonon történő átadására 
kizárólag a legszükségesebb mértékben a megfele-
lő ajánlattétel biztosítása érdekében lehetséges, kü-
lönös tekintettel az esélyegyenlőség és az egyenlő 
bánásmód alapelvére.

4.4.3.8 AZ ELJÁRÁS LEZÁRÁSA

a) A döntési javaslat alapján a Döntéshozó határoz az 
eljárás lezárásáról, szükség esetén a beszerzési el-
járás megismétléséről, kiterjesztéséről, tárgyalások 
újranyitásáról. 

b) A döntés eredményét a Beszerző legkésőbb a dön-
tés meghozatalát követő 3. munkanapon közli az 
ajánlattevőkkel.

c) Az eljárást lezáró előterjesztés
c1. Az eljárást lezáró előterjesztést a beszerző 

készíti elő. 
c2. Formája és tartalma: az eljárást megindító 

előterjesztés szabályai az irányadóak a jelen 
utasítás 3. sz. mellékletét képező minta és az 
előterjesztések rendjéről szóló utasítás fi gye-
lembevételével. 

c3. Szignózása: az eljárást megindító előterjesz-
tés szabályai az irányadók, azzal a különb-
séggel, hogy kontrolling szignó csak abban 
az esetben szükséges, ha a szerződéses érték 
meghaladja az eljárás engedélyezése során 
meghatározott becsült értéket.

4.4.3.9SZERZŐDÉSKÖTÉS

a) Az eredményes beszerzési eljárás szerződéskötés-
sel zárul.

b) A szerződés fejlécének kötelezően tartalmaznia 
kell: a szerződés közbeszerzési eljárásban került-e 
megkötésre: „Közbeszerzés: IGEN/NEM”,

c) A szerződések nyertes ajánlat adataival való feltöl-
tése a Beszerző felelőssége. Különösen az alábbi 
adatok feltöltése szükségszerű:

i. szerződés tárgya;
ii. egységár (amennyiben van);
iii. éves keretösszeg (amennyiben van).

d) A MÁV Zrt. és a BSZR rendszerben érintett leány-
vállalatai részére beérkező, a könyvelési rendszer-
be kötelezően eljuttatandó számlákkal érintett szál-
lítókkal kötött szerződésekben az alábbi számlázá-
si címet kell rögzíteni:

Társaság Számlázási cím, 
székhely

MÁV Zrt. 1087 Budapest, Könyves 
Kálmán krt. 54-60.

MÁV Szolgáltató Központ Zrt. 1087 Budapest, Könyves 
Kálmán krt. 54-60.

MÁV-START Zrt 1087 Budapest, Könyves 
Kálmán krt. 54-60.

MÁV KFV Kft. 1097 Budapest, Péceli út 
2.

MÁV FKG Kft. 5137 Jászkísér, 
Jászladányi út 10.

MÁV Vagon Kft. 8000 Székesfehérvár, 
Takarodó utca 1.

Záhony-Port Zrt. 4625 Záhony, Európa tér 
12.

4.4.3.10 A BESZERZÉSI ELJÁRÁS FOLYAMATA

A beszerezési eljárás az alábbi főbb folyamatlépé-
sekből áll. A táblázat az utasítás könnyebb gyakorla-
ti alkalmazhatóságát segíti, a teljes folyamatleírást és 
a folyamatlépések részletes kifejtését a 4.4.3.1-4.4.3.8  
pontok tartalmazzák. Az utasítás hatálya alá tartozó tár-
saságoknak végrehajtási utasításuk elkészítésénél a fo-
lyamatlépéseket szervezeti struktúrájuk szerint köteles 
kialakítani, betartva az alábbi folyamatlépések szerin-
ti eljárást.
A folyamatlépések eljárástípustól függően értelemsze-
rűen alkalmazandók.
A folyamatlépések következő táblázatban meghatáro-
zott ügyintézési határidőit be kell tartani. �
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Ssz. Feladat lépés Felelős Input Output Időtartam

1
Igény aktiválása / 
Eljárás bejlentés EBR-ben  Igénylő igény EBR munkajegy

az igény 
felmerülésekor 
azonnal

2

Döntés a beszerzés 
lebonyolításáról - saját hatáskörbe 
utalásról, vagy Beszerző szervezet 
általi lebonyolításról

Kategória felelős EBR munkajegy

A konkrét 
beszerzési 
eljárásra 
vonatkozó 
döntés (KF  
döntés).

2 munkanap

3 Beszerzési eljárás diszponálása 
beszerzőhöz

Kategória felelős EBR munkajegy A beszerző 
kijelölése.

azonnal

4 Az eljárás előkészítésének 
megkezdése

Beszerző EBR munkajegy

Az igénylő 
értesítése az 
eljárás 
megkezdésről

2 munkanap

5 Piackutatás (szükség szerint) Beszerző/Igénylő igény
piackutatási 
adatok

beszerzési 
tárgytól/piactól 
függően 

6
Előkészítő és Bíráló Bizottsági 
tagok  kijelölésére vonatkozó 
kérés

Beszerző EBR munkajegy delegálás kérése 1 munkanap

7 Előkészítő és Bíráló Bizottsági 
tagok  delegálás 

Igénylő/
Delegáló 
szervezetek

delegálás kérése delegáltak 
névsora

1 munkanap

8

Előkészítő és Bíráló Bizottsági 
tagok megbízóleveleinek kiállítása
(Amennyiben nincs Előkészítő 
és/vagy Bíráló Bizottság úgy a 
fenti 3 feladatlépés kimarad. )  

Beszerző Delegálás Megbízólevelek 1 munkanap

9

Részletes műszaki tartalom  fő 
alkalmassági és szerződéses 
feltételek meghatározása (olyan 
mélységben, és előírt módon  
amely a megfelelő ajánlattételt 
lehetővé teszi,
de legalább az előterjesztéshez 
szükséges információk)

Igénylő/
Előkészítő 
Bizottsági tagok

Igényhez csatolt 
műszaki tartalom 

Műszaki tartalom, 
fő alkalmassági, 
érvényességi és 
szerződéses 
feltételek az 
előterjesztéshez 
megfelelő 
tartalommal.

EBR munkajegy 
feladásakor 

10

Eljárás megindítására vonatkozó 
előterjesztés elkészítése
a)      EVIG/IG  előterjesztés 
tervezet elkészítése
b)      egyszerűsített előterjesztés 
tervezet elkészítése.

Beszerző / 
Előkészítő 
Bizottság

Műszaki tartalom Előterjesztés 
tervezet

3 munkanap a 
műszaki 
tartalom 
megérkezésétől 
számítva

11
Eljárást indító Előterjesztés 
szignózásra feladása Igénylő

Előterjesztés 
tervezet

Feladott 
előterjesztés 
tervezet

1 munkanap

12 Eljárást megindító előterjesztés 
szignózása

Szignót adó 
szervezet(ek) 

Előterjesztés 
tervezet 

Szignált 
előterjesztés

2 munkanap 
(szignáló 
szervezetenkén
t

13
Eljárást megindító előterjesztés 
jóváhagyatása Igénylő

Szignált 
előterjesztés

Jóváhagyott 
előterjesztés 2 munkanap
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Ssz. Feladat lépés Felelős Input Output Időtartam

14
Végleges műszaki tartalom  
meghatározása (az 1. sz. melléklet 
szerint)

Igénylő/
Előkészítő 
Bizottsági tagok

Igényhez csatolt 
műszaki tartalom 

Végleges műszaki 
tartalom

beszerzési 
tárgytól függően 

15
Ajánlattételi  részvételi felhívás  és 
beszerzési dokumentum 
összeállítása 

Beszerző/
Előkészítő 
Bizottsági tagok

Műszaki tartalom
Felhívás és 
Beszerzési 
dokumentum

7 munkanap

16

Ajánlattételi felhívás és beszerzési 
dokumentum kötelező szignós 
köröztetés (Pénzügy, Számvitel, 
Kontrolling, Jog) 

Beszerző 
Felhívás és 
Beszerzési 
dokumentum

Szignózott 
felhívás és 
Beszerzési 
dokumentum

2 munkanap 
szignáló 
szervezetenként 

17

Ajánlattételi felhívás és beszerzési 
dokumentum kötelező szignós 
köröztetése során a módosítások 
átvezetése

Beszerző 
Felhívás és 
Beszerzési 
dokumentum

Végleges felhívás 
és Beszerzési 
dokumentum

2 munkanap

18
Ajánlattételi részvételi felhívás és 
beszerzési dokumentum 
közzététele / megküldése

Beszerző

Végleges 
Ajánlattételi 
felhívás és 
Beszerzési 
dokumentum

Közzétett 
(Megküldött) 
Ajánlattételi 
felhívás és 
Beszerzési 
dokumentum

1 munkanap 

19 Kiegészítő tájékoztatások kezelése Beszerző Kérdések Válaszok
kiegészítő 
tájékoztatástól 
függően

20 Ajánlatok/részvételi jelentkezések 
bontás, dokumentálás

Beszerző Ajánlatok/részvét
eli jelentkezések

Bontási 
jegyzőkönyv / 
ajánlati 
összefoglaló 

beszerzéstől 
függően

21 Ártárgyalás, tárgyalások 
koordinálása

Beszerző Ajánlatok/részvét
eli jelentkezések

tárgyalási 
jegyzőkönyvek

beszerzéstől 
függően

22
Hiánypótlás és 
ajánlatok/részvételi jelentkezések 
elbírálása

Beszerző/
Bíráló Bizottsági 
tagok

Ajánlatok/részvét
eli jelentkezések

jegyzőkönyv, 
bírálati lap

beszerzéstől 
függően

23 Elektronikus aukciók koordinálása Beszerző
Ajánlatok/részvét
eli jelentkezések

Aukciós felhívás, 
Aukciós riport

beszerzéstől 
függően

24
Ajánlatok/részvételi jelentkezések 
értékelése, döntési javaslat 
készítése

Beszerző/
Bíráló Bizottsági 
tagok

Ajánlatok/részvét
eli jelentkezések 
+ hiánypótlások

döntési javaslat 3 munkanap

25
Eljárás lezárására vonatkozó 
előterjesztés elkészítése

Beszerző / 
Előkészítő 
Bizottság

 Döntési javaslat 
Előterjesztés 
tervezet 2 munkanap 

26
Eljárást lezáró előterjesztés 
szignózásra feladása Beszerző

Előterjesztés 
tervezet

Feladott 
előterjesztés 
tervezet

1 munkanap

27
Eljárást lezáró előterjesztés 
szignózása

Szignót adó 
szervezet(ek) 

Előterjesztés 
tervezet 

Szignált 
előterjesztés

2 munkanap 
szervezetenként

28 Eljárást lezáró előterjesztés 
jóváhagyatása

Beszerző Szignált 
előterjesztés

Jóváhagyott 
előterjesztés

2 munkanap

29 Szerződéstervezés véleményezése, 
szignózása

Beszerző szerződéstervezet szignózott 
szerződés

Szerződéskötések 
rendjéről szóló 
utasítás szerint

30

Szerződéskötés,informatikai 
rendszerben való rögzítés / 
aláírásra átadás megrendelő 
részére, dokumentálás

Beszerző
szerződés, 
dokumentumok

BW, SAP, DMS-
dokumentálás, 
irattározás

 2 munkanap
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4.4.3.11 SPECIÁLIS BESZERZÉSEK

4.4.3.12  BESZERZÉS ÁLTALÁNOS SZERZŐDÉSI 
FELTÉTELEK (ÁSZF) ALKALMAZÁSÁVAL

a) Áru adásvételre vonatkozó ÁSZF-fel a MÁV-cso-
port köteles rendelkezni. Kisértékű beszerzések 
esetén ÁSZF is alkalmazható.

b) ÁSZF alapján kötelezettségvállalás Egymillió Ft-ig 
tehető. ÁSZF alapján történő szerződéskötés esetén 
a 4.4.3. pont rendelkezéseit kell alkalmazni azzal, 
hogy

 
i. a szerződések számviteli, pénzügyi, 

kontrolling és jogi szignózása nem 
szükséges és 

ii. az eljárás megindítására vonatkozó jó-
váhagyást utólag, a kötelezettségvál-
lalással egyidejűleg adja meg a DHL 
szerinti Döntéshozó.

4.4.3.13 KISÉRTÉKŰ BESZERZÉS

a) Kisértékű beszerzésnek minősülnek a mindenko-
ri szerződéskötési utasítás szerinti, jelenleg a 200e 
Ft-ot el nem érő értékű (0-199 999 Ft), alapvető-
en nem készletfeltöltést szolgáló, a társasági mű-
ködés biztosításához szükséges, jellemzően ad- hoc 
beszerzések, ideértve azon ügyleteket is, ahol az el-
lenérték készpénzzel vagy bankkártyával kerül ki-
egyenlítésre.

b) Kisértékű beszerzés esetén nem kell alkalmazni 
a 4.4.3. pontban foglalt rendelkezéseket, azonban 
az alapelvek és működési elvek betartása mellett a 
legmegfelelőbb árut, és minőségű beszerzési tár-
gyat kell beszerezni.

c) A Kisértékű beszerzés nem szolgálhat a beszerzés 
helyettesítésére, különösen nem alkalmazható az 
egybeszámítás elkerülésére és a tervezés hiányos-
ságainak kiváltására, készlet, jelzőkészlet alapítá-
sára.

d) Kisértékű beszerzést az arra DHL szerint jogosult 
Döntéshozó jóváhagyásával le lehet folytatni. 

e) A kisértékű beszerzésekről a Beszerzési szervezet 
és a MÁV Zrt. Beszerzési stratégia szervezet részé-
re havonta utólag adatszolgáltatást kell teljesíteni.

f) A Kisértékű beszerzés alkalmazásáért, jogszabályi 
megfelelőségéért a beszerzést jóváhagyó Döntés-
hozó tartozik felelősséggel.

4.4.3.14  RENDKÍVÜLI ESEMÉNYEKKEL KAPCSOLATOS, 
ILLETŐLEG SÜRGŐSSÉGI BESZERZÉSEK

i. Rendkívüli eseménynek minősül a vis maior 
és az egyéb rendkívüli esemény (casus 
minor, havaria).

ii. Vis maiornak tekintendő minden olyan rend-
kívüli, előre nem látható tény, körülmény, 

amely a MÁV-csoport érdekkörén kívül 
esik, annak akaratától független, valamint 
elháríthatatlan.

iii. Egyéb rendkívüli esemény: az olyan előre 
nem látható esemény, amelyet általában el 
lehet hárítani, de amely még a legnagyobb 
gondosság mellett is bekövetkezhet, vagy 
olyan előre nem látható esemény, amely sze-
mély, vagy szervezet vétkes közrehatásá-
ra vezethető vissza és a MÁV-csoport mű-
ködését megzavarja. Így különösen: balese-
tek, egyéb káresemény, vagy az a bármely 
ok (üzemzavar, veszélyes anyag ellenőrizet-
len szabadba jutása, stb.) miatt adódó, a nor-
mális üzemmenetet akadályozó körülmény, 
amely során a károsodás vagy a veszély el-
hárítása, illetve mérséklése azonnali beavat-
kozást tesz szükségessé.

iv. Rendkívüli események bekövetkezése ese-
tén, amennyiben a közvetlen károk megelő-
zése, illetve elhárítása a MÁV-csoportnál 
rendelkezésre álló erőforrásokkal, valamint 
a MÁV-csoport által megkötött szerződés 
keretében nem végezhető el, külső fél bevo-
nása szükséges. Ha a külső fél jelen utasítás 
rendelkezései szerinti megfelelő kiválasztá-
sa és a szerződéskötés általános szabályok-
nak megfelelő folyamata esetén a késedelem 
veszélyeztetné a kárelhárítás és a kármeg-
előzés eredményességét, úgy a MÁV-cso-
port működőképességének biztosítása érde-
kében a DHL szerinti I., II. vagy III. szintű 
vezetők – az Alapszabály és DHL szerinti ér-
tékhatároktól függően, a szerződés esetleges 
utólagos írásba foglalása mellett is – jóváha-
gyásával külső félnek megrendelés adható. A 
megrendelés és a szerződéskötés jóváhagyá-
sa – az ügy összes körülményének mérlege-
lésével – elektronikus úton is történhet.

v. A rendkívüli eseményekkel kapcsolatos el-
járásokról, döntésekről és a megkötött szer-
ződésről a vonatkozó beszerzési dokumentu-
mot az Igénylő utólag köteles a jelen utasítás 
rendelkezéseire fi gyelemmel összeállítani.

4.4.3.15  KUTATÁSI, FEJLESZTÉSI SZOLGÁLTATÁSOK

Kutatási, fejlesztési szolgáltatások beszerzése esetén 
az eljárás lefolytatásának feltételeiről a MÁV-csoport 
adott társaságának társasági formától függően az ügy-
vezetője, vezérigazgatója, elnök-vezérigazgatója dönt.

4.4.3.16  VERSENY ALÓL FELMENTETT BESZERZÉSEK

a) A beszerzésben vannak olyan kivételes esetek, ami-
kor az általános gyakorlattól eltérően a beszerzés a 
szállítók versenyeztetése nélkül zajlik. E beszerzé-
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sek az úgynevezett verseny alól felmentett beszer-
zések.

b) A versenyeztetés alóli felmentésről a DHL-től füg-
gően a társaság beszerzések végrehajtásáért felelős 
szervezetének vezetője, vagy a társaság első számú 
vezetője dönt.

c) A versenyeztetéstől szakmai és gazdaságossági 
okokból, így különösen az alábbi, versenyeztetést 
akadályozó körülmények esetében lehet eltekinte-
ni:
c1) jogszabály/hatósági határozat/tulajdonosi 

rendelkezés kivételt tesz,
c2) rendkívüli esemény (vis maior, egyéb rend-

kívüli esemény) vagy sürgősség,
c3) az eljárás típusából, vagy a piaci verseny fel-

tételeiből vagy a beszerzési tárgy jellegze-
tességéből más következik, melyet az elő-
készítés során,  Előkészítő/Bíráló Bizottság 
esetén valamennyi bizottsági tagnak vizsgál-
nia kell, így különösen 
i. kizárólagos jogok védelme, műsza-

ki-technikai sajátosságokhoz fűződő 
érdekek miatt, melyet meghatározott 
szervezet/személy tud teljesíteni,

ii. egy kizárólagos képviselet az ország-
ban vagy meghatározott régióban,

iii. a korábban kiválasztott termékhez, 
szolgáltatáshoz kapcsolódó licensz 
vagy egyéb jogok (pl. know-how, 
szerzői jog, stb.), kötelezettségek (pl. 
jótállási kötelezettség) miatt kizárt 
vagy korlátozott az adott terméken 
való művelet a licensz adón vagy a jo-
gok tulajdonosán vagy a kötelezetten 
kívüli személlyel/vállalkozással törté-
nő elvégeztetése,

iv. ha a szolgáltatás tárgya már korábban 
megkötött szerződéshez kapcsolódik 
(pótrendelés, adott szerződéshez kö-
tődő pótalkatrészek rendelése, átala-
kítás, fejlesztés, próbaüzem alatt fel-
merülő pótmunka, szakszerviz; több-
letmunka esetén - többletmunka, mely 
főszabály szerint nem megengedett) 
és műszakilag, gazdaságilag ésszerű-
en nem választható el a korábbi tel-
jesítéstől, a korábbi terméktől, szol-
gáltatástól, illetve annak szállítójától, 
gyártójától.

v. teljes életciklus költség fi gyelembe 
vétele alapján ésszerű egy szállítótól 
igénybe venni az adott szolgáltatást 
vagy megrendelni az anyagot/árut,

vi. keretszerződés-pool esetén: anyag-
csoportra vonatkozó/ értékbeli anyag-
csoportos keretszerződések hatálya 
alatt.

4.5 Egyéb
4.5.1  A beszerzés technikai feltételei, keretrendszerek

a) A beszerzések tervezését és lebonyolítását csoport-
szinten lehetővé tevő keretrendszereket a MÁV 
Szolgáltató Központ Zrt. Beszerzési és Logisztikai 
Üzletága kezeli és tartja karban a MÁV Zrt. Be-
szerzési Stratégia Szervezete közreműködésével, 
ennek keretében az alábbi rendszereket folyamato-
san MÁV-csoport szinten hozzáférhetővé teszi:
i. BW – (PM-IP)
ii. Beszerzési Hírlevél
iii. MÁV-Csoport honlap
iv. BTA

• EBR
• ENYKR

b) A MÁV Szolgáltató Központ Zrt. Beszerzési és Lo-
gisztikai Üzletága felelős a MÁV Zrt. Beszerzési 
Stratégia Szervezete közreműködésével az alábbi 
szolgáltatások folyamatos működésének biztosítá-
sára szerződést kötni a megfelelő szolgáltatóval:
i. e-tendering,
ii. elektronikus árlejtés.

4.5.2 A beszerzések dokumentálása

a) Az utasítás külön rendelkezése hiányában is a be-
szerzési eljárásban történt minden jelentős tényt 
dokumentálni szükséges (írásban, elektronikus le-
vélben, faxon, vagy az erre létrehozott elektronikus 
felületen). Valamennyi releváns dokumentumot fel 
kell tölteni DMS-be a beszerzés ügyiratának doku-
mentumai közé.

b)  Információk szóbeli, vagy telefonon történő át-
adására kizárólag a legszükségesebb mértékben, a 
megfelelő ajánlattétel biztosítása érdekében lehet-
séges, azokról lehetőség szerint feljegyzést kell ké-
szíteni.

4.5.3 Az elektronikus rendszerek elérhetőségei

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

b) Beszerzési Hírlevél: http://www.mavcsoport.hu/
mav-csoport/hirlevel-feliratkozas

c) MÁV-Csoport honlap: http://www.mavcsoport.hu/
d) BTA (EBR, ENYKR): https://intranet.mav.hu/sites/

beszerzes/bta/default.aspx

5.0  HIVATKOZÁSOK, MÓDOSÍTÁSOK, 
HATÁLYON KÍVÜL HELYEZÉSEK

5.1  Ezen utasítás hatályba lépésével egyidejűleg 
hatályát veszti:

A 26/2011. (VIII. 08. MÁV. Ért. 15.) elnök-vezérigaz-
gatói utasítás a MÁV-csoport Beszerzési Politikája
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5.2  A kapcsolódó jogszabályok és MÁV Zrt. 
utasítások jegyzéke:

• 2013. évi V. törvény a Polgári Törvénykönyv-
ről (Ptk.)

• 2015. évi CXLIII. törvény a közbeszerzésekről
• 56/2015. (IX.30.) NFM rendelet a jogi, szer-

vezeti és döntéshozatali szempontból függet-
len pályahálózat működtető függetlenségi fel-
tételeiről

• 320/2015.(X.30.) Korm. rendelet a közbeszer-
zések központi ellenőrzéséről és engedélyezé-
séről

• 59-1/2014. (XII. 19. MÁV Ért. 23.) EVIG 
UTASÍTÁS a szerződéskötések rendjéről

• 16/2015. (IV.30. MÁV Ért. 7.) EVIG utasítás 
az előterjesztések rendjéről

• 29/2013. (IV. 26. MÁV. Ért. 14.) SPFL - elnök-
vezérigazgatói utasítás a MÁV Zrt. Beruházási 
Kézikönyve 

• 4/2010. (MÁV. Ért. 2.) Pénzügyi irányítás - 
Elnök-vezérigazgatói utasítás A szerződések 
számviteli, pénzügyi és kontrolling felülvizs-
gálatának, valamint a szerződést biztosító jog-
intézmények, biztosítékok elfogadásának sza-
bályairól, valamint az 55/2014. (XII. 19. MÁV 
Ért. 22.) EVIGutasítás  A szerződések szám-
viteli, pénzügyi és kontrolling felülvizsgálatá-
nak, valamint a szerződést biztosító jogintéz-
mények, biztosítékok elfogadásának szabálya-
iról szóló 4/2010. ( I.29. MÁV Ért. 2.) EVIG 
utasítás 1. sz. módosításáról

• 9/2012. (X.12. MÁV Ért. 24.) GÁVIGH szá-
mú, a Bejövő Számlakezelő Rendszer haszná-
latáról szóló utasítás

• 1/2012. (I. 13. MÁV Ért.1.) EVIG utasítás a 
Beszerzés Támogató Egységes Informatikai 
Rendszer használata

• 12/2014. (IV. 11. MÁV Ért.6.) EVIG Utasítás a 
MÁV Zrt. Közbeszerzési Szabályzatáról

• 6/2013. (I. 18. MÁV Ért. 2.) EVIG Utasítás 
azEtikai és más előírásokat sértő helyzetek, 
visszaélések feltárásának és kivizsgálásának 
rendjéről

• 33/2014. (VII. 11. MÁV ÉRT. 13.) EVIG SZ. 
ELNÖK-VEZÉRIGAZGATÓI UTASÍTÁS 
AZ INFORMATIKAI ESZKÖZGAZDÁLKO-
DÁSRÓL

• 41/2014. (IX. 05. MÁV Ért 17.) EVIG sz. uta-
sítás A NORMATÍV UTASÍTÁSOK KIADÁ-
SÁNAK SZABÁLYOZÁSÁRÓL 

• ___/2015. Szállítói minősítésre vonatkozó uta-
sítás

6.0 HATÁLYBA LÉPTETŐ R RENDELKEZÉS

Az utasítás a közzétételét követő napon lép hatályba, a 
folyamatban lévő eljárásokban értelemszerűen az adott 
eljárási cselekmény lezárultát követően alkalmazandó.

7.0 MELLÉKLETEK 

1. sz. melléklet: Műszaki tartalom kötelező tartalma
2. sz. melléklet: Eljárást megindító előterjesztés tar-

talma
3. sz. melléklet: Eljárást lezáró előterjesztés tartalma
4.  sz. melléklet: Teljesítési igazolás minta
5. sz. melléklet: A beszerzési terv tartalmi elemei és 

szerkezete
6. sz. melléklet:  Az előkészítő és bíráló bizottság 

megbízólevele

Dávid Ilona sk.
elnök-vezérigazgató
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1. sz. melléklet
Beszerzési mintautasításhoz

MÁV Magyar Államvasutak Zrt.
1087 Budapest, Könyves Kálmán krt. 54-60.

MŰSZAKI LEÍRÁS KÖTELEZŐ TARTALMA

1) A beszerzési tárgy rövid megnevezése (beszerzési eljárás igény szerinti elnevezése):

2) Összefoglaló adatok
A beszerzés:

a) tárgya
b) (CPV-kódja)
c) mennyisége (naturáliákkal)
d) ellenértéke (becsült értéke)
e) időtartama 
f) részajánlattételi lehetőség esetén annak kifejtése
g) javasolt bírálati szempont(ok)
h) javasolt alkalmassági feltételek
i) szerződéskötés kívánt időpontja
j) elvárások a műszaki ajánlattal kapcsolatban (az ajánlatba mit csatoljon az ajánlattevő, 

amelyből a teljesítés körülményeit ellenőrizni tudjuk, ilyenek pl: gyártási technológia 
leírása, ajánlott termék műszaki leírása, munkaterv és program, ütemezés vonalas 
ütemterven, kitöltött költségvetés, stb.)

3) Részletes adatok 
A) A beszerzési tárgy részletes kifejtése: feladatleírás megfelelő szakterületi sajátosságoknak, 
tartalmi követelményeknek megfelelő részletezettséggel:

a) teljesítésre vonatkozó műszaki és minőségi követelmények
b) a megvalósítás módját befolyásoló körülmények, szolgáltatások
c) az ajánlattételt lényegesen befolyásoló, azzal együtt elvégzendő feladatok
d) hivatkozás vonatkozó jogszabályokra, MÁV-csoport társaságának utasítására *
e) hivatkozás munkavédelmi szabályokra, MÁV-csoport társaság munkavédelmi 

utasítására*
f) szabványok*
g) rajzok/tervek*
h) laborvizsgálati jegyzőkönyvek*
i) egyéb leírások, mellékletek *
j) költségvetés, megfelelően részletezve

B) A szerződéstervezetre vonatkozó információk:
A szerződéstervezetet kötelező a műszaki leíráshoz csatolni, amennyiben nem áll rendelkezésre a 
szerződéstervezetre vonatkozó alábbi adatok megadása kötelező a műszaki leírásban:

a) Szerződés időtartama, időbeli ütemezése
b) Teljesítés helye

* szükség szerint
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c) Szerződést biztosító mellékkötelezettségek (kötbérek/biztosítékok) meghatározása /
mértéke!

d) Jótállás feltételei
e) Fizetési ütemezése
f) Fizetési feltételek
g) Átadás-átvétel feltételei
h) Teljesítésigazolás feltételei
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2. sz. melléklet
 (társaság és szervezet elnevezése)DMS  Iktatószám: …………….

ELJÁRÁST MEGINDÍTÓ ELŐTERJESZTÉS
CÍMZETT: (név)

MÁV Szolgáltató Központ Zrt.
BLÜ Üzletágvezető Úr

Tisztelt Üzletágvezető Úr!
Ezúton kérjük szíves jóváhagyását a lentiek szerinti beszerzési eljárás megindítása tárgyában:

Ajánlatkérő neve:
Igénylő szervezeti egység: [szervezeti egység neve]
Beszerzés tárgya és mennyisége részenként:
Becsült érték valamennyi részre összesen : nettó  Ft
Becsült érték részajánlatonként: nettó Ft
Rendelkezésre álló fedezet:
(részajánlattétel esetén részenként megbontva)

nettó  Ft

Beszerzési tervsor:
Beszerzési tervben/üzleti tervben nem szereplés indoklása:
BTA /EBR kód:
Részek száma:
Szerződés időtartama:
Beszerzés indokolása, rövid leírása:
Az időtartam indoklása:
(1 évet nem meghaladó /vagy 2 évnél hosszabb /vagy határozatlan 
időtartamú szerződés esetén)

Közszolgáltatói tevékenység biztosításának célját szolgálja-e a 
beszerzés?
Napi működéshez / Normál üzletmenethez szükséges-e?
Eljárás típusa

Árcsökkentés módja

Tárgyalás tartására sor kerül-e?

Bírálati szempont
bírálati részszempontok és súlyszámok az aláb-
biak:
részszempont súlyszám

Alkalmassági követelmények
Egyéb információk:

Az eljárást lebonyolító MÁV Szolgáltató Központ BLÜ 
Beszerzési Szervezeten belüli egység
Felelős kategóriamenedzser: Beszerző aláírása:
Beszerző:
A beszerző telefonszáma Kategóriamenedzser aláírása:
A beszerző email címe

KELT:

Az előterjesztésben foglaltakkal egyetért:

Felhasználó: [név]
divízióvezető

MÁV Szolgáltató Központ Zrt. BLÜ

[név]
beszerzési vezető

MÁV Szolgáltató Központ Zrt. BLÜ
[név]

[beosztás]
0

[szervezeti egység neve] [név]
kontrolling igazgató
kontrolling igazgató

[név]
vezető jogtanácsos

Jogi Szervezet

Az előterjesztésben foglaltakat jóváhagyja, az eljárás megindítását engedélyezi:

[név]
BLÜ üzletágvezető

MÁV Szolgáltató Központ Zrt.
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3. sz. melléklet

(társaság és szervezet megnevezése) DMS Iktatószám: …………….

ELJÁRÁST LEZÁRÓ ELŐTERJESZTÉS

CÍMZETT: (név)
MÁV Szolgáltató Központ Zrt.

BLÜ Üzletágvezető Úr

Tisztelt Üzletágvezető Úr!
Ezúton kérjük szíves jóváhagyását a lentiek szerinti beszerzési eljárás eredménye tárgyában:

Ajánlatkérő neve:
Igénylő szervezeti egység: [szervezeti egység neve]
Beszerzés tárgya és mennyisége részenként:
Becsült érték valamennyi részre összesen : nettó  Ft
Becsült érték részajánlatonként: nettó Ft
Rendelkezésre álló fedezet 
(részajánlattétel esetén részenként megbontva)

nettó  Ft

Részek száma:
Szerződés időtartama:

Eljárás típusa
Árcsökkentés módja
Tárgyalás tartására sor került-e?
Bírálati szempont

Ajánlattételi határidő: 
Ajánlattevők száma:
Ajánlattevők felsorolása (név, székhely):

Ajánlatok összehasonlítása (részenként)

Eljárás eredményes
Javasolt nyertes (név, székhely) (részenként)
Javasolt nyertes szállítói minősítése (részenként)
Megtakarítás (forintban, %-ban) (részenként)
Egyéb információk  
Mellékletek száma és felsorolása: 

Az eljárást lebonyolító MÁV Szolgáltató Központ BLÜ 
Beszerzési Szervezeten belüli egység
Felelős kategóriamenedzser: Beszerző aláírása:
Beszerző:
A beszerző telefonszáma Kategóriamenedzser aláírása:
A beszerző email címe

KELT:

Az előterjesztésben foglaltakkal egyetért:

Igénylő:

[név]
[beosztás]

[szervezeti egység neve]

[név]
divízióvezető

MÁV Szolgáltató Központ Zrt. BLÜ

[név]
beszerzési szervezet vezető

MÁV Szolgáltató Központ Zrt. BLÜ

[név]
kontrolling igazgató

Kontrolling Igazgatóság

[név]
vezető jogtanácsos

Jogi Szervezet

Az előterjesztésben foglaltakat jóváhagyja, az eljárás megindítását engedélyezi:

[név]
BLÜ üzletágvezető

MÁV Szolgáltató Központ Zrt.
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4. sz. melléklet

 MÁV Zrt. által kiadott Basware teljesítés igazolás minta

MÁV MAGYAR ÁLLAMVASUTAK ZRT.

1. Basware Teljesítés Igazolás
Vállalkozó neve:
Vállalkozó telephelye: Munka megnevezése:
Számlabenyújtási hely:
Vevő neve: Munka műszaki tartalma:
Vevő címe:
Rendelés száma:
Teljesítés dátuma:
Típus:
Költségviselő:

Rendelési sor 
száma Leírás Mennyiség ME Egységár Nettó Projekt Projekt 

Alfeladat

1

Teljes összeg:            Ft + ÁFA 

Kiállító neve:
Telefonszám:

Szolgálati helye: 

Kiállítás Dátuma: 

Kérjük Kedves Partnerünket, hogy a számla Megjegyzés rovatában feltüntetni szíveskedjenek a 
rendelés számát.
Ezen teljesítésigazolás egy másolati példányát a számlához csatolni szíveskedjenek, ellenkező esetben 
a számlát nem áll módunkban befogadni.
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5. sz. melléklet 

Beszerzési mintautasításhoz

CS OPORTSZINTŰ BESZERZÉS SZOLGÁLTATÁS ÉS ANYAG FŐCSOPORTJAI

(A MÁV Zrt. Beszerzési Bizottság, mint MÁv-csoportirányítási bizottság (CSIB) 14/2015.(02.25).
BESZ. BIZ. SZÁMÚ ÁLLÁSFOGLALÁSA szerint)

Csoportszintű beszerzés szolgáltatás főcsoportjai: 

1. Egészségügyi szolgáltatások;
2. Ingatlan üzemeltetési és karbantartási szolgáltatások; 
3. Jog, igazságügyi szolgáltatások; 
4. Környezetvédelmi és kármentesítési szolgáltatások; 
5. Nyomdaipari szolgáltatások; 
6. Takarítás, rágcsáló- és rovarirtás; 
7. Vagyonvédelmi szolgáltatások
8. Távközlés, adatátvitel
9. Tűzvédelem, biztonságtechnika (a tűzjelző karbantartás kivételével, mely 

a vagyonvédelmi szolgáltatás főcsoportban szerepel)
10. Ügyviteli szolgáltatások
11. Járműbérlet, fl otta

Csoportszintű beszerzés anyag főcsoportjai:

1. Irodai kellékek; 
2. Egyéb papírok; 
3. Leporellók fax- és telexpapírok; 
4. Hulladékgyűjtők és padok; 
5. Karbantartási vegyi anyagok; 
6. Közvetlen költséges kiszállításos szerződések; 
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6. sz. melléklet 
Beszerzési mintautasításhoz 

MÁV Magyar Államvasutak Zrt.
1087 Budapest, Könyves Kálmán krt. 54-60.

ELŐKÉSZÍTŐ ÉS BÍRÁLÓ* BIZOTTSÁGI TAG MEGBÍZÁSA 
és megbízás elfogadása, valamint összeférhetetlenségi és titoktartási nyilatkozat 

Megbízott adatai:
neve:……………………………………………………………………….……………………………….......…
….
beosztása: …………………………………………………………………………………………………………
…
delegáló szervezet: …………………………………………………………….………………………………….
…

A beszerzési eljárás tárgya: „…………………..…………………………………………………………………
…”

A beszerzési eljárás DMS ügyiratszáma: 
………………………………………………………………………….

Döntéshozó neve,  beosztása, szervezete: 
…………………………………………………………………………..

A Társasággal fennálló munkaviszonya keretében alulírott Döntéshozó megbízom Önt beszerzési eljárás 
megindítására vonatkozó előterjesztés alapján a fenti tárgyú beszerzési eljárásban, hogy legyen

Előkészítő és Bíráló Bizottság**1

beszerzés tárgya szerinti / pénzügyi / jogi / beszerzési*** szakértelemmel rendelkező

szavazati joggal rendelkező / szavazati joggal nem rendelkező****

tagja / elnöke.

Alulírott bizottsági tag a fentiek szerinti megbízást a jelen okirat aláírásával elfogadom, továbbá kijelentem, 
hogy velem szemben a lentiek szerinti összeférhetetlenség nem áll fenn. 

[A beszerzési eljárás előkészítése, a felhívás és a dokumentáció elkészítése során vagy az eljárás más szakaszá-
ban az ajánlatkérő nevében nem járhat el, illetőleg az eljárásba nem vonható be a beszerzés tárgyával kapcsola-
tos gazdasági tevékenységet végző gazdálkodó szervezet (a továbbiakban: érdekelt gazdálkodó szervezet), illető-
leg az olyan személy vagy szervezet, aki, illetőleg amely

1* és ** amennyiben nincs előkészítő bizottság az eljárásban, úgy az „előkészítő és” szavak törlendőek
a megfelelő aláhúzandó
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a) az érdekelt gazdálkodó szervezettel munkaviszonyban vagy munkavégzésre irányuló egyéb jogviszonyban áll;

b) az érdekelt gazdálkodó szervezet vezető tisztségviselője vagy felügyelőbizottságának tagja;
c) az érdekelt gazdálkodó szervezetben tulajdoni részesedéssel rendelkezik;
d) az a)–c) pont szerinti személy hozzátartozója (hozzátartozó: a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. 

évi V. törvény (a továbbiakban: Ptk.) 8:1. § (1) bekezdésének 2. pontjában meghatározott személy).]

A jelen nyilatkozattal kötelezettséget vállalok arra, hogy a fenti tárgyú beszerzési eljárással kapcsolatban 
tudomásomra jutott a Ptk. 2:47.§-ban meghatározott, közérdekű nyilvános adatnak nem minősülő adatot 
üzleti titokként kezelem, a beszerzési eljárással kapcsolatos tudomásomra jutott adatokat, tényeket, titkokat 
megőrzöm, azt sem az eljárás befejezése előtt, sem pedig azt követően jogosulatlan személy tudomására nem 
hozom.
Kijelentem, hogy bizalmasan kezelem az ajánlatok tartalmát. Tudomásul veszem, hogy csak az ajánlattevő 
előzetes hozzájárulásával közölhető harmadik személlyel az ajánlati dokumentáció egésze, vagy részletei. 
Kijelentem továbbá, hogy szigorúan bizalmasan kezelek minden, az értékeléssel kapcsolatos, illetve ennek során 
tudomásomra jutott adatot, tényt és információt. 
Tudomással bírok az összeférhetetlenség fennállásának, és a titoktartási kötelezettségem megszegésének 
jogkövetkezményeiről. 
Kijelentem, hogy a beszerzéssel kapcsolatos feladataimat, kötelezettségeimet, és a felelősségemet ismerem, és 
kijelentem, hogy a feladataimnak a legjobb tudásom és képességem szerint eleget teszek.
Elismerem és tudomásul veszem, hogy a feladataim, kötelezettségeim vétkes megszegésével okozott károkért 
kártérítési felelősséggel tartozom.
Jelen nyilatkozatot a jogkövetkezmények ismeretében, minden befolyástól mentesen teszem. 

Tudomásul veszem, hogy bizottsági tagként a beszerzési utasításban meghatározott feladatok, kötelezettségek, 
és felelősségek terhelnek. 

Budapest, 2015. ______.

 ………………………………… ............................................................
 Döntéshozó neve,  Megbízott neve
 beosztása beosztása
 szervezet delegáló szervezet
 aláírás aláírás
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56/2015. (XII. 18. MÁV ÉRT. 27.) EVIG SZ. 
UTASÍTÁS

A MÁV ZRT., VALAMINT AZ ÉRINTETT 
LEÁNYVÁLLALATI CSOPORT 

IRATKEZELÉSI SZABÁLYZATA

1.0 AZ UTASÍTÁS CÉLJA

A MÁV Zrt.  valamint a Poszeidon (EKEIDR) Ügy-
viteli és Irat és Dokumentumkezelő Ügyviteli és Ik-
tatási Rendszert használó leányvállalatok (a továb-
biakban együtt, mint Társaság) Iratkezelési Szabály-
zatának (a továbbiakban: Szabályzat) célja a jogsza-
bályoknak megfelelő iratkezelés szabályozása, vala-
mint, hogy elősegítse a Társaság valamennyi szerve-
zeti egységénél kötelezően bevezetett központi elekt-
ronikus iratkezelési rendszer egységes használatát és 
alkalmazását.

2.0  HATÁLY ÉS FELELŐSSÉG 
MEGHATÁROZÁSA

2.1 Az utasítás hatálya

Személyi hatály:

A Szabályzat hatálya kiterjed a Társaság valamennyi 
szervezeti egységére, valamennyi, az ügyviteli folya-
matban részt vevő vezetőjére és munkavállalójára, va-
lamint a Poszeidon (EKEIDR) Irat és Dokumentumke-
zelő Ügyviteli és Iktatási Rendszert használó leányvál-
lalatok valamennyi szervezeti egységére és ügyviteli 
folyamatban részt vevő munkavállalójára. 

Tárgyi hatály:

Jelen Szabályzat rendelkezéseit kell alkalmazni a Tár-
saság szervezeti egységeihez érkező és ott keletkező, 
illetve onnan kimenő valamennyi papíralapú és elekt-
ronikus iratokra, a szervezeti egységek irattári anyaga-
ira. A Szabályzat előírásait kell alkalmazni a Társaság 
szervezeti egységei által végzett valamennyi ügyviteli 
tevékenységre és az ügyviteli folyamat minden munka-
mozzanatára (érkeztetés, küldemény-irányítás, posta-
bontás, előzményezés, iktatás, határidőbe tétel, szigná-
lás, kiadmányozás, irattöbbszörözés, koordináció, ex-
pediálás, kézbesítés, irattárazás, kölcsönzés, selejtezés, 
megsemmisítés, levéltárba adás).

E Szabályzat hatálya nem terjed ki a Társaság munka-
vállalóinak személyzeti anyagaival kapcsolatos ügy-
intézésekre, amit a humán szolgáltató szervezet kezel, 
ezen szervezethez érkező és onnan küldendő iratok-
ra, mivel azokra külön szabályokban rögzített ügyvi-
tel működik (8. számú melléklet), valamint a Társaság-
nál elkülönített ügyviteli feladatokat támogató rendsze-
rek  alkalmazására - így például Gazdálkodás Irányítá-

si Információs Rendszer (GIR), felsőfokú humán ügy-
fél-kezelési e-business megoldás (SAP CRM), Beszer-
zést támogató rendszer (Basware), küldeménytovábbí-
tási rendszer (PackTrack), közúti gépjármű fl ottakezelő 
rendszer (VERDA), Vasúti Ruha-, Eszköz- és Anyag-
gazdálkodási Rendszer, (VEGA) pályavasúti rendkívü-
li küldemények szoftver (Win Rk).

A Szabályzat nem tér ki a minősített iratokra és azok 
kezelésének rendjére, amelyre külön utasítás rendelke-
zései vonatkoznak.

2.2   Az utasítás kidolgozásáért és karbantartásáért 
felelős

Az utasítás kidolgozásáért és karbantartásáért felelős a 
MÁV Szolgáltató Központ Zrt. Menedzsment - támo-
gatás és Ügyvitel (továbbiakban: MTÜ) szervezet ügy-
vitel vezetője. A MÁV Zrt. koordinációs feladatait a 
Menedzsment-támogatás szervezet végzi.

3.0 FOGALMAK MEGHATÁROZÁSA

Az utasításban használt fogalmak meghatározását az 1. 
sz. melléklet tartalmazza.

4.0 AZ UTASÍTÁS LEÍRÁSA

4.1 ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

A Társaság Iratkezelési Szabályzata a köziratokról, a 
közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelmé-
ről szóló 1995. évi LXVI. törvény (a továbbiakban: 
Ltv.) 2. § b) pontja, valamint a közfeladatot ellátó szer-
vek iratkezelésének általános követelményeiről szó-
ló 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelettel, a Társaság 
hatályos Működési és Szervezeti Szabályait tartalmazó 
dokumentummal (a továbbiakban: MSZSZ) összhang-
ban készült.

4.1.1  Az iratkezeléssel szemben támasztott alapelvek

A Társaság iratkezelési feladatait elektronikus úton, 
a Poszeidon (EKEIDR) Irat és Dokumentumkeze-
lő Ügyviteli és Iktatási Rendszerben (a továbbiakban: 
Poszeidon DMS) látja el.

Az iratkezelés során biztosítani kell, hogy a Társa-
sághoz, illetve annak szervezeti egységeihez érkezett, 
ott keletkező, illetve onnan továbbított papír alapú és 
elektronikus irat:
a) azonosítható, fellelési helye, útja követhető, ellen-

őrizhető és visszakereshető legyen,
b) tartalma csak az arra jogosult számára legyen meg-

ismerhető,
c) a kezeléséért fennálló személyi felelősség egyértel-

műen megállapítható legyen,
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d) szakszerű kezeléséhez, nyilvántartásához, kézbesí-
téséhez és védelméhez biztosítva legyenek a meg-
felelő feltételek (személyi, tárgyi, technikai),

e) a beérkezett és továbbított iratok megváltoztatha-
tatlansága biztosítva legyen,

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattári irat-
anyag felesleges felhalmozódása megelőzhető le-
gyen, a maradandó értékű iratok megőrzése bizto-
sított legyen, és

g) az iratkezelés szervezete az ügyintézéshez, a dön-
tések előkészítéséhez, a szervezet rendeltetésszerű 
működéséhez megfelelő támogatást biztosítson.

4.1.2 Iratkezelés szervezete, felügyelete

A Társaság a jelen Szabályzatban határozza meg az 
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, vala-
mint az azzal összefüggő tevékenységre vonatkozó fel-
adatokat és hatásköröket, és kijelöli az iratkezelés fel-
ügyeletét ellátó vezetőt.
A Társaság az iratkezelési feladatokat vegyes rendszer-
ben látja el,
a) az érkeztetést főszabály szerint a MÁV Szolgálta-

tó Központ Zrt. területileg illetékes Központi Ke-
zelő Irodáiban (a továbbiakban: KKI) központilag, 
ahol ez nem áll rendelkezésre, ott a címzett szerve-
zeti egységeknél osztottan végzik;

b) az iktatás osztottan, az ügyeket intéző szervezeti 
egységnél történik.

Az iratok nyilvántartásának módját, rendszerét, az ügy-
viteli rendszert megváltoztatni, módosítani csak naptá-
ri év kezdetén lehet.

Az iratkezelésért felelős szervezet munkatársai köte-
lesek a Szabályzatban foglalt rendelkezésektől elté-
rő, szabálytalan iratkezelési és ügyviteli gyakorlatra 
az adott szervezeti egység munkavállalóinak fi gyelmét 
felhívni és szükség esetén az érintett egység vezetőjé-
nek bevonásával a szabálytalanságok megszüntetésére 
a szükséges intézkedéseket megtenni.

Ismételt szabálytalan iratkezelés esetén az iratkezelé-
sért felelős szervezet vezetője írásban, határidő meg-
jelölésével felhívja az érintett szervezeti egység veze-
tőjét a szükséges intézkedések foganatosítására, aki a 
megtett intézkedésekről köteles írásban visszajelzést 
küldeni.

Az egységes és szabályszerű ügyirat-kezelési gyakor-
latot a Társaság iratkezelésért felelős vezetője felügye-
li. A Társaság iratkezelésért felelős vezetője a Társaság 
Szervezeti és Működési Szabályzatában kijelölt veze-
tő. 

A Társaság feladata az iratkezelést végző, vagy azért 
felelős személyek szakmai képzésének, továbbképzé-
sének megszervezése, a belső név- és címtáraknak a 

szervezeti változásoknak megfelelően frissített adatál-
lományok átadása a rendszerre vonatkozó üzemelteté-
si szabályzat alapján.

Az Iratkezelésért felelős szervezet feladata az elektro-
nikus iratkezelési szoftver hozzáférési jogosultságainak, 
az egyedi azonosítóknak, helyettesítési jogoknak napra-
készen tartásáról gondoskodni, együttműködve az infor-
matikai szervezettel, az érintett szervezeti egységek erre 
a feladatra kijelölt kulcsfelhasználóival, akik a szerveze-
ti egységeik iratkezelési feladatait koordinálják. 

A Társaság iratkezelésért felelős szervezet vezetője fe-
lelős:

a) a Szabályzat és az annak mellékletét képe-
ző Irattári terv elkészítéséért, jóváhagyásáért, 
évenkénti felülvizsgálatáért;

b) iratkezelési segédeszközök biztosításáért (kéz-
besítőkönyv, iratminták);

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

d) a Szabályzatban foglaltak végrehajtásának 
rendszeres ellenőrzéséért, és a tudomására ju-
tott szabálytalanságok megszüntetéséért, szük-
ség esetén a Szabályzat módosításának kezde-
ményezéséért;

e) a Szabályzat szerint selejtezhető iratanyag 
évenkénti szabályos selejtezéséért;

f) a selejtezett iratanyag biztonsági előírások sze-
rinti megsemmisítéséért;

g) az Irattári tervben (3. sz. melléklet) meghatáro-
zott őrzési idő lejártát követően a nem selejtez-
hető iratanyag MÁV SZK Archívum szervezet-
hez történő átadásáért;

h) egyéb jogszabályokban meghatározott iratke-
zelést érintő feladatok ellátásáért;

i) a Poszeidon DMS megfelelő dokumentáltságá-
ért (az iratok elkészítésének, nyilvántartásának, 
és kezelésének a rendjéért, a határidők nyilván-
tartásáért).

A DMS-Működtetés projekt vezetője felelős 
a) a Poszeidon DMS Rendszer működtetéséért - a 

MÁV Informatikai szervezettel együttműköd-
ve,

b) a Poszeidon DMS Rendszer felhasználói doku-
mentációk, segédletek naprakészségéért.

A Szabályzatban foglaltak végrehajtásáért, a szervezeti, 
működési szabályok, az alkalmazott informatikai eszkö-
zök és eljárások, valamint az irattári tervek és iratkezelé-
si előírások folyamatos összhangjáért, az iratok szaksze-
rű és biztonságos megőrzésére alkalmas irattár kialakítá-
sáért és működtetéséért, továbbá az iratkezeléshez szük-
séges egyéb tárgyi, technikai és személyi feltételek biz-
tosításáért, felügyeletéért a Társaság első számú vezető-
je, illetve az általa megbízott vezető a felelős. 
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Az iktatás informatikai rendszerének biztonsági kö-
vetelményeiért az MSZSZ-ben erre kijelölt szervezeti 
egység vezetője a felelős.
 
4.1.3 Iratkezeléssel kapcsolatos felelősség

A) A szervezeti egységek vezetőinek iratkezeléssel 
kapcsolatos felelőssége

A szervezeti egység vezetője köteles gondoskodni arról 
és ellenőrizni, hogy:

a) a zavartalan munkavégzés feltételei biztosítot-
tak legyenek;

b) az iktatórendszer szerepkörei, hozzáférési jo-
gosultságai megfelelő módon kerüljenek kiosz-
tásra;

c) határidő-módosítást, ügyirat újranyitást az ügy-
intézők csak indoklással végezhessenek;

d) az informatikai eszközök megfeleljenek a kö-
vetelményeknek;

e) az ügyintézők a munkájukkal összefüggő irat-
kezelési, irattárolási ismereteket elsajátítsák, az 
előírásokat betartsák, és a szükséges informati-
kai eszközöket használják;

f) a munkakör-átadással kapcsolatos rendelkezé-
sek betartásra kerüljenek.

Továbbá minden vezető köteles:
a) rendszeresen ellenőrizni, hogy a munkavállaló 

nem követett-e el olyan mulasztást, amely mi-
att a rendszer működése, az iratkezelés folya-
mata meghiúsulhat (pl. fi gyelmeztetés ellené-
re az előírt rendszert nem megfelelően használ-
ja, oktatáson a saját hibájából nem vesz részt), 
amennyiben a fentiek valamelyikét tapasztalja, 
jelzi az Iratkezelésért felelős vezetőjének; 

b) a tudomására jutott iratkezeléssel kapcsolatos 
rendellenességet azonnal kivizsgál(tat)ni, és 
megszüntetéséről intézkedni, szükség esetén a 
felelős vezető egyidejű értesítése mellett;

c) a rábízott területen az iratkezelési szabályok 
betartását, az előírásoknak megfelelő munka-
végzés feltételeit, az ügyiratok lezárását és a le-
zárt ügyiratok irattárba helyezését ellenőrizni;

d) a munkavállalók oktatásokon való részvételét 
biztosítani.

B) Ügyintézők, iktatók iratkezeléssel kapcsolatos 
felelőssége 

Az iratkezelésben közreműködő valamennyi munka-
vállaló köteles betartani a munkavégzésére vonatkozó 
szabályokat, így köteles különösen az alábbiakra tekin-
tettel: 

a) a munkája végzéséhez szükséges ismereteket 
elsajátítani és azokat a munkavégzés során al-
kalmazni,

b) az elektronikus iratkezelési rendszert használ-
ni,

c) az iratkezelési rendszer oktatásán részt venni,
d) a problémát, incidenst, vagy veszélyt jelentő 

rendellenességet, üzemzavart a tőle elvárható 
módon megszüntetni, vagy ha erre nem képes, 
akkor megfelelő intézkedést kérni a felettesé-
től,

e) az iratokkal elszámolni,
f) a rábízott iratokat szakszerűen kezelni, megfe-

lelően tárolni.

4.1.4  A szervezeti egység vezetők és ügyintézők 
feladatai

A) A vezető feladata
a) szignálás;
b) szükség esetén iratok elintézésének nyomon 

követése;
c) ügyintézési határidő betartásának fi gyelemmel 

kísérése;
d) kiadmányozás;
e) jogosultság kiosztása;
f) jóváhagyás;
g) irattárból kikérés jóváhagyása; 
h) ügyirat újranyitásának jóváhagyása;
i) irattárba helyezés jóváhagyása.

B) Az ügyintéző feladata
a) döntés a csatolt előzményiratok végleges szere-

léséről;
b) ügyintézői utasítások megadása;
c) iktatás; 
d) irattári tételszám meghatározása;
e) elektronikus és materiális iratpéldányok csato-

lása, kiadmánytervezet készítése, továbbítása 
feladatküldéssel;

f) irattárazásra átadás az ügy lezárásakor, mely 
magában foglalja az iratmegőrzőben tárolt első 
materiális példányok ügyiratba való összesze-
relését, beszerelését is;

g) elveszett ügyirat esetén ún. pótügyirat felfek-
tetése, benne felvett jegyzőkönyvről, amelyben 
jelzi, hogy az ügyirat elveszett;

h) irattárból kikérés; 
i) ügyirat lezárása;
j) postázás;
k) csatolás; 
l) hozzáférés adás.

C) Az iratkezelési és irattárazási feladatokkal (irat-
táros) megbízott munkatárs feladata:
a) a szervezeti egységeknél készült ügyiratok irat-

tárazása, őrzése, selejtezésre előkészítése és se-
lejtezése,

b) a papír alapú irat, materiális példányok kiadása 
és visszavétele,
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c) Poszeidon DMS-ben rendszerben tárolási hely 
rögzítése.

4.1.5  A Poszeidon DMS használatához kapcsolódó 
jogosultságok, szerepkörök kezelésének 
általános szabályai

A DMS-Működtetés projekt - együttműködve az Irat-
kezelésért felelős szervezet vezetőjével - felelős a jogo-
sultsági rendszer kialakításáért, működéséért, a jogosult-
ságok naprakészen tartásáért. A jogosultságok kiosztá-
sa során fi gyelemmel kell lenni a helyettesítés rendjére.

A Poszeidon DMS-hez való hozzáférési jogosultság-
változásokat a rendszerben névre szólóan és szerepkör 
megadásával kell dokumentálni.

Felhasználó felvétele, jogosultságának kiosztása, illet-
ve módosítása kizárólag az adott felhasználó munkálta-
tói jogkörgyakorlójának, vezetőjének írásbeli hozzájá-
rulása alapján, a Társaság humáninformatikai rendsze-
rében szereplő nyilvántartással összhangban  megfele-
lően történhet.

A jogosultság regisztrálása, módosítása a vezetői en-
gedélyezést követően az elektronikus iktatórendszer 
használatához kapcsolódó szerepkörök leírásánál meg-
határozottak szerinti személy(ek) feladata.

A jogosultság regisztrálása, módosítása és megvonása 
írásban, dokumentáltan a szervezeti egység vezetőjének 
hozzájárulásával, a névre szóló hozzáférési jogosultság/
szerepkör elektronikusan igényelhető. A beállítást végző 
belső adminisztrátor vagy Poszeidon DMS adminisztrátor 
a jogosultság életbelépését az időpont feljegyzésével, be-
állításának megtörténtéről a jogosult szervezetet értesíti. 

A szervezeti egységek munkavállalóinak szerepköre-
it a munkáltatói jogkör gyakorlója határozza meg. En-
nek alapján a szerepkörök beállítását a szervezeti egy-
ség erre a feladatra kijelölt DMS adminisztrátor szerep-
körrel rendelkező kulcsfelhasználója végzi el. 

4.1:6  A Poszeidon DMS használatához kapcsolódó 
főbb szerepkörök és jogosultságok

Egy felhasználónak több szerepköre is lehet és egy sze-
repkör több felhasználónak is kiosztható. 

Felhasználói szerepkörök: funkcionális jogosultság, 
a felhasználók csak a számukra engedélyezett funkci-
ókhoz férhetnek hozzá, és egy felhasználó tetszőleges 
számú szerepkörrel rendelkezhet:

a) Irattáros
b) Lekérdező
c) Hozzáférés nélkül betekintő 
d) Érkeztető-postázó II
e) Ügyintéző

f) Szignáló
g) Vezető
h) Kiadmányozó
i) Utórendező
j) Szerződés olvasó
k) Szerződéskezelő

Adminisztrátori szerepkörök:
a) Adatgazda
b) Belső adminisztrátor
c) DMS adminisztrátor 
d) Rendszergazda
e) Superuser

A szerepkörök, feladataik/jogosultságaik részletes ma-
gyarázata az 1/A sz. melléklet 1. pontjában található.

4.2  AZ IRATOK KEZELÉSÉNEK ÁLTALÁNOS 
KÖVETELMÉNYEI

4.2.1 Az iratok rendszerezése

A Társaság feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek inté-
zésének áttekinthetősége érdekében az azonos ügyre – 
egy adott tárgyra – vonatkozó iratokat egy irategység-
ként, ügyiratként kell kezelni. A több fázisban intézett 
ügyek egyes fázisaiban keletkezett iratok ügyiraton be-
lüli irategységnek, ügydarabnak minősülnek.

A papír alapú ügyirat fi zikai együttkezelése az előadói 
ívben történik. Az előadói ívben a kezdőirat a legalsó, 
a legnagyobb alszámú irat vagy a kiadmány tervezet a 
legfelső. A digitális ügyiratok szintén ugyanezen mód-
szer alapján, virtuális ügyiratokként jelennek meg.

Az ügyiratok egysége elvének érvényesülése érdeké-
ben az azonos ügyben keletkezett ügydarabokból álló 
ügyiratot azonos irattári tételszám alá kell besorolni. 
Amennyiben az ügyirat tárgya szerint több tételbe is 
besorolható, akkor a leghosszabb őrzési időt biztosító 
irattári tételszám alá kell besorolni.
Ügyintézést már nem igénylő, azaz lezárt és befeje-
zett – adott szervezeti egység vezetőjének engedélyé-
vel ellátott - ügyiratokat az irattárba, az irattári tétel-
szám szerinti rendszerben kell elhelyezni.

4.2.2  Az iratok nyilvántartása és az iratforgalom 
dokumentálása, iratkezelési segédletek

A Társasághoz érkező, ott keletkező, illetve az onnan 
kimenő valamennyi iratot – a jelen Szabályzatban meg-
határozottak kivételével (4.3.15.), a Poszeidon DMS 
rendszerben kell nyilvántartani.

Az érdemi ügyintézést igénylő iratokat a Poszeidon 
DMS által generált iktatószámon kell nyilvántartani. 
Az iratforgalom keretében az iratok átadását-átvételét 
minden esetben úgy kell végezni, hogy egyértelműen 
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bizonyítható legyen az átadó, átvevő személye, az át-
adás időpontja és módja.

Az iratok iktatásával és az iratforgalom dokumentálá-
sával biztosítani kell, hogy az ügyintézés folyamata, és 
az iratok szervezeten belüli útja pontosan követhető és 
ellenőrizhető, az iratok holléte pedig naprakészen meg-
állapítható legyen. 

Az iratkezelési folyamat szereplőinek személyét érintő 
változás esetén a kezelésükben lévő iratokkal, a nyil-
vántartások alapján tételesen el kell számoltatni a sze-
mélyeket, és az elszámoltatásról átadás-átvételi jegy-
zőkönyvet kell felvenni

Az iratok nyilvántartására és az iratforgalom dokumen-
tálására használt iratkezelési segédletek:

a) Poszeidon DMS elektronikus érkeztető köny-
vei,

b) Poszeidon DMS elektronikus iktatókönyvei az 
iratok nyilvántartására,

c) Poszeidon DMS, az iratok mozgatásának, nyo-
mon követésének, határidők betartásának nyil-
vántartásai, 

d) átadókönyv (más szervezeti egység részére tör-
ténő materiális példány átadása, illetve az ügy-
intézők részére történő át- és az irattárnak visz-
szaadott iratok nyilvántartása esetén),

e) belső kézbesítőlap (postalap),
f) Poszeidon DMS kölcsönzési naplók (a Köz-

ponti irattárból kikért iratok nyilvántartására),
g) bélyegző nyilvántartási jegyzék (a hivatalos és 

egyéb bélyegzők nyilvántartására).

 4.2.3  Hozzáférés az iratokhoz, az iratok védelme

A Társaság munkatársai csak azokhoz az iratokhoz, il-
letve adatokhoz férhetnek hozzá, amelyekre munkakör-
ük ellátásához szükségük van, vagy amelyre az illetékes 
vezető felhatalmazást ad. Az elektronikus iktatási rend-
szerben a hozzáférési jogosultságokat folyamatosan nap-
rakészen kell tartani. A Társaság munkatársai munkajogi 
felelősséggel tartoznak a rájuk bízott ügyiratokért.

Az irattári anyag kutatható, felhasználható ügyintézés-
re és külső szerv, vagy személy megkeresésére. A hasz-
nálat módja lehet: betekintés, kölcsönzés, másolat ké-
szítése. Külső szerv vagy személy részére a rá vonat-
kozó iratba való betekintést és másolatkészítést úgy 
kell biztosítani, hogy azzal mások személyiségi jogai, 
a Társaság, illetve a MÁV Csoportba tartozó valameny-
nyi Társaság szerzői jogai ne sérüljenek. Az átmene-
ti és központi irattárban elhelyezett iratok hozzáférésé-
nek engedélyezésre az ügyiratot irattárba helyező szer-
vezeti egység vezetője jogosult.
A betekintéseket, kölcsönzéseket, másolatok készítését 
az Iratkezelésért felelős szervezet irattárosának doku-
mentálni kell a 4. számú melléklet szerint.

Iratot – papír alapon, illetve bármilyen nyilvántartott 
elektronikus adathordozón – munkaköri feladat ellá-
tásához kapcsolódóan munkahelyről kivinni, valamint 
munkahelyen kívül tanulmányozni, feldolgozni, tárol-
ni a közvetlen felettes vezető vagy munkáltatói jogkör-
gyakorló engedélyével lehet, ügyelve arra, hogy annak 
tartalmát illetéktelen ne ismerje meg.

Ennek keretében meg kell határozni:
a) a munkahelyről kivihető iratok körét,
b) a kivitel engedélyezését írásban, 
c) az irat vissza hozatalának határidejét. 

Az iraton meghatározott kezelési utasítások nem korlá-
tozhatják a közérdekű adatok megismerését.

A Poszeidon DMS a rendszerben végzett valamennyi 
tevékenységet naplózza.

4.3 Az iratkezelés folyamata

4.3.1 A küldemény érkezésének módjai

a) a Magyar Posta Zrt. útján érkező küldemények át-
vételére a postai meghatalmazással rendelkező KKI 
munkatársai jogosultak. Azon szolgálati helyeken, ahol 
nincs KKI, a szervezeteknek, mint önálló átvevőhe-
lyeknek maguknak kell a küldemények átvételéről és 
kezeléséről gondoskodni;
b) külön kézbesítés, személyes benyújtás, futárszolgá-
lat útján érkező küldemények átvételére a KKI, vagy 
az adott szervezeti egység megbízás alapján arra kije-
lölt munkavállalója jogosult, aki az átvételt aláírásával 
dokumentálja;
c) személyesen kézbesített küldemények átvétele ese-
tén a megbízott az átvételi igazolás kiadására is jogo-
sult;
d) elektronikus úton érkezett küldemények átvétele a 
szervezeti egységnél, ha van, központi postafi ókon ke-
resztül történik, ha nincs közvetlenül az ügyintéző ve-
szi át;
e) „belső” vonali postán;
f) az átvételre jogosult szervezet hivatali idején kívül 
érkezett küldemények átvétele esetén az átvevő köteles 
a küldeményt az átvételt követő első munkanap kez-
detén a címzettnek, vagy a postabontásért felelős sze-
mélynek, szervezeti egységnek átadókönyvben doku-
mentáltan átadni.

4.3.2 A küldemények átvétele 

a) A Társaság címére, postafi ókjaira postán érke-
ző küldemények átvétele a KKI-s ügykezelő, 
illetőleg az e tevékenység ellátásával megbízott 
munkavállaló (ügykezelő) feladata. Az ügyke-
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zelő a küldemény átvételekor ellenőrizni köte-
les, hogy a kézbesítő okmányon és a küldemé-
nyen az azonosító jel megegyezik-e egymás-
sal, a küldeményt tartalmazó zárt boríték, illet-
ve csomagolás sértetlen-e.

b) Azon küldeményekre, amelyeknek a burkolata 
sérült, vagy amelyeken a felbontás jelei megál-
lapíthatók, rá kell vezetni, hogy „sérülten érke-
zett”, vagy „felbontva érkezett”, a megjegyzést 
alá kell írni, és hivatalos bélyegzővel kell ellát-
ni, és a sérülés tényéről jegyzőkönyvet kell fel-
venni, amelyet iktatni kell.

c) A könyvelt, ajánlott, biztosított, illetve 
tértivevénnyel érkező küldeményeken az ügy-
kezelőnek minden esetben jól látható módon 
jelölnie kell az érkezés dátumát. Az átvett kül-
demények alapján a postázó feladata a posta-
könyv, illetve az ajánlottan érkező küldemé-
nyek átvételi igazolásának végrehajtása a kéz-
besítő okmányon (aláírás, dátum, olvasha-
tó név feltüntetése), valamint a tértivevények 
meglétének ellenőrzése aláírása és visszaküldé-
se. A tértivevénnyel érkezett küldeményt a cím-
zettnek a tértivevénnyel együtt kell továbbíta-
ni, kivéve a KKI meghatalmazással rendelkező 
munkatársainak, akik a tértivevényt aláírják és 
visszaküldik a Magyar Posta Zrt.-nek.

d) A munkaidő letelte után a beérkező küldemény 
esetében az érkeztetést a következő munkana-
pon kell megoldani. 

e) A küldemények átvételét követően a KKI fel-
adata a címzett szervezeti egységek szerinti 
szortírozás, illetve a további kezelés előkészí-
tése az átadáshoz.

f) A „sürgős” jelzésű küldemények átvételi ide-
jét óra, perc pontossággal kell megjelölni, amit 
a kézbesítőokmányon kívül az átvett küldemé-
nyen (amennyiben van a borítékon) is rögzíteni 
kell. A gyors elintézést igénylő („sürgős” jelzé-
sű) küldeményt azonnal továbbítani kell a cím-
zetthez, illetőleg azt a szignálásra jogosultnak 
soron kívül be kell mutatni.

g) Az elektronikus formában érkező küldemé-
nyek esetében (e-mail, elektronikus adathordo-
zó) törekedni kell az elektronikusan történő to-
vábbi használatra és kerülni kell a küldemény 
felesleges nyomtatását. Amennyiben a külde-
mény tartalma indokolja, az elektronikus for-
mában érkező küldeményeket nyomtatni kell, s 
a továbbiakban papír alapúként kell kezelni. Az 
elektronikusan érkezett küldeményt nyilván-
tartásba vétel előtt megnyithatóság (olvasható-

ság) szempontjából ellenőrizni kell. Elektroni-
kus úton, érkezett küldemények esetében az át-
vevő a feladónak - ha azt kéri, és elektronikus 
válaszcímét megadja - haladéktalanul elküldi 
a küldemény átvételét igazoló és az érkeztetés 
egyedi azonosítóját is tartalmazó elektronikus 
visszaigazolást.

h) A beérkező faxok fogadása egyedileg törté-
nik az adott szervezeti egységnél, ahol a kije-
lölt munkavállaló feladata az átvétel és kezelés. 
Akár elektronikus úton, akár csak papír alapon 
áll rendelkezésre a beérkező fax, törekedni kell 
a Poszeidon DMS keretében, elektronikus úton 
történő továbbításra. 

A szervezeti egység által átvett futár- vagy egyéb kül-
deményeket, csomagokat az erre kijelölt munkaválla-
ló átveszi, azt felbontás után (küldemény ellenőrzése, 
címzés, tárgy tekintetében) érkezteti és továbbítja szig-
nálásra. 
Az elektronikusan érkezett irat átvételét meg kell ta-
gadni, ha az biztonsági kockázatot jelent a fogadó szer-
vezet informatikai rendszerére nézve

A küldemény a fogadó szervezet rendszerére biztonsá-
gi kockázatot jelent, ha:

a) a Társaság informatikai rendszeréhez vagy 
azon keresztül más informatikai rendszerhez 
való jogosulatlan hozzáférés célját szolgálja, 
vagy

b) az a) pontban meghatározott informatikai rend-
szer üzemelésének vagy más személyek hozzá-
férésének jogosulatlan akadályozására irányul, 
vagy

c) az a) pontban meghatározott informatikai rend-
szerben lévő adatok jogosulatlan megváltozta-
tására, hozzáférhetetlenné tételére, vagy törlé-
sére irányul.

A fogadó szervezet a feldolgozás elmaradásának 
tényéről és annak okáról értesíti a feladót. Erről nem 
köteles a fogadó szervezet értesíteni a feladót, ha ko-
rábban már érkezett azonos jellegű biztonsági kockáza-
tot tartalmazó beadvány az adott feladótól.

Az átvevő a papír alapú iratok esetében a kézbesítő ok-
mányon olvasható aláírásával és az átvétel dátumának 
jól olvasható módon történő feltüntetésével az átvételt 
elismeri.

A KKI-nak téves címzés, vagy helytelen kézbesítés ese-
tén a küldeményt - amennyiben egyértelműen megálla-
pítható - azonnal továbbítani kell a helyes címzetthez. 
Ha ez nem lehetséges, az Iratkezelésért felelős vezető-
nek kell továbbítani. Amennyiben a feladó nem állapít-
ható meg, abban az esetben a küldeményt - az elektro-
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nikusan érkezett irat kivételével - irattárazni és az irat-
tári tervben meghatározott idő után selejtezni kell.

4.3.3 A küldemények felbontása és érkeztetése

A Társasághoz érkezett valamennyi küldeményt, az 
érkezés napján, a KKI érkeztető-postázói szerveze-
ti egységenként, címzettenként szortírozzák, a boríté-
kon az érkezés napját dátumbélyegzővel jelzik, majd 
– a 4.3.3.1. pontban felsoroltak kivételével – felbont-
ják, és érkeztető bélyegzővel látják el, amelyen szintén 
szerepel az érkezés napjának pontos dátuma. A felbon-
tás során a borítékot együtt kell kezelni az iratokkal, a 
4.3.3.2. pontban leírtak szerint. 

4.3.3.1  NEM BONTHATÓ KÜLDEMÉNYEK KEZELÉSE ÉS 
ÉRKEZTETÉSE

Az alábbi küldeményeket a KKI nem bonthatja fel:

a) etikai bejelentéseket tartalmazó küldemények;
b) a belső ellenőrzésnek címzett küldemények;
c) az “S.K.” és/vagy “Bizalmas”, “Minősített 

irat” postai jelzésű küldemények;
d) az “Értékcikk”, „Értéklevél” megjelöléssel ellá-

tott küldemények;
e) valamint a “Személyzeti anyagok” jelzésű, il-

letve a törzsszámmal ellátott küldemények, így 
különösen a fi zetési jegyzék, jelenléti ív, hu-
mán jellegű adatszolgáltató lapok, elszámolás-
hoz kapcsolódó dokumentumok (szabadságké-
relem, betegállomány nyilvántartás),

f) a közbeszerzési eljárások ajánlattevői által be-
küldött küldemények, pl. “Pályázati anyag”, 
„Ajánlat” jelzéssel ellátva;

g) személyes adatok kezelése belső utasítás sze-
rint. 

A nem felbontható küldemények esetében az érkeztető-
nek a borítékot kell érkeztetnie, az érkeztető azonosítót 
kötelező rávezetnie a borítékra.

A nem bontható küldeményeknél a címzett köteles 
gondoskodni a küldemény e Szabályzat szerinti továb-
bi kezeléséről.
A hivatali időben érkezett küldeményeket az érkezés 
napján, a hivatali időn kívül érkezett küldeményeket az 
azt követő munkanapon érkeztetni kell. Az érkeztetés-
nek a küldemények beérkezési sorrendjében kell tör-
ténnie.

A küldemények téves felbontásakor, valamint, ha 
később derül ki, hogy a küldemény tartalma szerint 
„Nem bontható” a borítékot le kell zárni, rá kell ve-
zetni: „téves bontás”, valamint a felbontó nevét, majd 
a téves felbontásról felvett jegyzőkönyvvel együtt el 
kell juttatni a címzetthez. A jegyzőkönyv egy máso-

lata a KKI-nál marad, egy példány a címzettnek ke-
rül átadásra.

4.3.3.2  BONTHATÓ KÜLDEMÉNYEK KEZELÉSE ÉS 
ÉRKEZTETÉSE

Az érkeztetés – függetlenül az irat adathordozójától – 
az iratkezelési szoftver megfelelő érkeztető könyvében 
történik. Az érkeztetési azonosító évente eggyel kez-
dődő folyamatos, növekvő, egyedi sorszám és évszám 
(pl.: MAVEA/00001/2016). 

Papír alapú vagy elektronikus adathordozón érkező 
küldemény esetén az érkeztetés dátumát és az érkez-
tetési azonosítót a küldeményen vagy az elektronikus 
adathordozó kísérő lapján, annak elválaszthatatlan ré-
szeként fel kell tüntetni. Az érkeztetési azonosító kül-
deményen való feltüntetése mellőzhető, ha az érkezte-
tés az iktatással egyidejűleg történik.

A felbontás tényét a Poszeidon DMS-ben rögzíteni 
kell. Amennyiben egy küldeményről megállapítható, 
hogy már korábban felbontásra került, akkor a felbon-
tás tényét megjegyzés formájában kell rögzíteni.

A küldemények felbontásakor az érkeztető-postázónak 
ellenőriznie kell a küldeményben szereplő mellékletek, 
mellékelt iratok meglétét és olvashatóságát, és mind-
ezeket a rendszerben is rögzítenie kell. 

Amennyiben az érkeztetést végző hiányt, illetve a kül-
demény olvashatóságával kapcsolatosan problémát 
észlel, ezt rögzíteni kell a Poszeidon DMS-ben, vala-
mint a hiányzó mellékletről két példányos jegyzőköny-
vet kell felvenni, amelynek első példányát a külde-
ménnyel egyidejűleg a címzetthez kell eljuttatni, a má-
sodik példány a felbontó szervezeti egységnél marad.

A felmerülő problémák tényadatait a Poszeidon DMS-
ben, és az iraton is rögzíteni kell. Az iratok hiánya nem 
akadályozhatja az ügyintézést, az esetleges hiánypót-
lást az ügyintézőnek kell kezdeményeznie.

Amennyiben a nyílt küldeményre utaló borítékban nem 
bontható küldemény található, a boríték visszazárá-
sát követően a felbontás tényéről két példányos jegyző-
könyvet kell felvenni, amelynek első példányát a külde-
ménnyel egyidejűleg a címzetthez kell eljuttatni, a má-
sodik példány a felbontó szervezeti egységnél marad.

Amennyiben az irat benyújtásának vagy beérkezésé-
nek időpontjához jogkövetkezmény fűződik, vagy fű-
ződhet, abban az esetben gondoskodni kell arról, hogy 
a feladás, beérkezés, illetve átvétel időpontja harmadik 
fél számára is megállapítható legyen.

a) papír alapú irat esetében a benyújtás időpontjá-
nak megállapítása a boríték irathoz történő ösz-
szetűzéssel, szerelésével biztosítható;
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b) elektronikus úton érkezett irat esetében bizto-
sítani kell az informatikai feltételeket, amelyek 
lehetővé teszik, hogy az irat benyújtásának idő-
pontja megállapítható legyen;

c) amennyiben a beküldő nevét vagy pontos cí-
mét az iratból nem lehet megállapítani, az ezek 
igazolására szolgáló információhordozókat az 
irathoz kell mellékelni/tűzni.

Az érkeztetés során az érkeztető munkatársnak a bont-
ható küldemény érkeztetésekor kötelessége ellenőriz-
ni a borítékban lévő iratok egységét, összetartozását. 
Amennyiben egy borítékban több különálló irat van, 
azokat külön-külön kell érkeztetni és digitalizálni, va-
gyis a felbontás után az első irathoz be kell szkennelni 
a borítékot és a többinél a feljegyzés mezőbe be kell 
írni, hogy melyik érkeztetési szám alatt található a 
szkennelt boríték. 

A visszaérkezett tértivevényt az érkeztető-postázó kö-
teles az eredeti feladó szervezeti egységhez visszajut-
tatni.

Amennyiben a felbontást követően a küldemény adata-
iban változás észlelhető (pl. más feladó szerepel, mint a 
borítékban, stb.), akkor azt a Poszeidon DMS-ben a ko-
rábban rögzített adatoknál módosítani kell. 

A küldemény borítékját véglegesen az ügyirathoz kell 
szerelni minden esetben.

4.3.4 A küldemények érkeztetése

Minden beérkezett (papír alapú vagy elektronikus) kül-
deményt az érkezés időpontjában, a hivatali időn túl ér-
kező küldemény esetében az érkezést követő első mun-
kanap kezdetén az érkeztető nyilvántartásban hitelesen 
dokumentálni, érkeztetni kell.

Az érkeztetés az iratok érkeztető bélyegzővel történő el-
látását, és a Poszeidon DMS-be történő felvételét jelenti. 
Az egyes iratokhoz kapcsolódó érkeztető azonosítót és 
az érkeztetés időpontját a rendszer automatikusan adja.

Az érkeztető bélyegző tartalmazza az érkeztető szerve-
zet megnevezését, címét, a beérkezés időpontját és az 
érkeztető számot. 
Az érkeztetők felbontott iratok esetén az iratra és a bo-
rítékra, nem bontható küldemény esetén a borítékra he-
lyezik el az érkeztetési információkat.

Ha bármilyen oknál fogva az átvett küldemények ér-
keztetésére az átvételt igazoló aláírás napjától eltérő 
időpontban kerül sor, akkor az érkeztető nyilvántartás-
ban rögzíteni kell az átvétel tényleges időpontját.

A Poszeidon DMS évenként 1-es sorszámmal induló 
folyamatos sorszámot és az évszámot tartalmazó ér-

keztetési azonosítót vagy nyilvántartott zárt számme-
zőből kiosztott azonosítót generál. 
 
Az érkeztetés során, amennyiben rendelkezésre áll-
nak, az alábbi adatokat kell minimálisan rögzíteni 
Poszeidon DMS-ben:

a) beérkezés időpontja;
b) feladó (beküldő szervezet/személy neve) azo-

nosí tó adatai;
c) érkeztetett irat tárgya;
d) címzett és belső címzett azonosító adatai;
e) felbontásra utaló megjegyzés, előírás (pl.: 

“sk”);
f) könyvelt küldemény azonosítója (pl. ragszám);
g) feljegyzés mezőben a lapok száma;
h) bontható/nem bontható.

Ha a küldemény feladója olvashatatlan vagy névtelen 
küldeményről van szó, a Beküldő neve adatmezőben a 
„KKI által nem azonosítható”, „Feladó nélküli”, vagy 
„Feladó nélküli külföldi” szövegrészt kell feltüntetni.

A szervezeti egységekhez, ügyintézőkhöz rendelt e-ma-
il postafi ókokba érkező, további ügyintézést igénylő 
elektronikus küldeményeket beérkező iratként kell ke-
zelni.

Az érkeztetés során javasolt további információk rög-
zítése is a Poszeidon DMS-ben:

a) a küldő neve;
b) beérkezés időpontja;
c) könyvelt postai küldeménynél a küldemény 

postai azonosítója (különösen kód, ragszám);
d) küldemény egyéb adatai (kézbesítés prioritása, 

vonalkód);
e) küldemény típusa (pl.: levél, csomag, kiad-

vány);
f) küldemény fajtája;
g) postázás adatai (feladás, továbbítás időpontja).

Nem kell újraérkeztetni a Poszeidon DMS-ben már 
nyilvántartásba vett, vonali postán, társaságon be-
lüli szervezetek között továbbított ügyiratokat és a 
Poszeidon DMS-t használó MÁV társaságok szerve-
zetei között továbbított, a társaságnál nyilvántartásba 
vett iratok materiális példányait, amelyek borítékján 
az iktatószámot a küldő feltüntette. Az így továbbított 
ügyiratok és iratok materiális példányainak Poszeidon 
DMS-ben történő címzéséről a feladónak, az átvételé-
ről és szükség esetén másik társaság iktatókönyvébe ik-
tatásáról a címzettnek kell gondoskodni.
A címzett szervezet kifejezett kérésére a hozzájuk ér-
kezet küldeményt érkeztetni illetve digitalizálni lehet.

4.3.5 Az iktatásra nem kerülő irat nyilvántartása

Az alábbi küldeményeket érkeztetni kell, de iktat-
ni nem kell a Poszeidon DMS-be, azok eredeti pél-
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dányait a címzett szervezeti egységnek, illetve az 
ügyintézőknek kell továbbítani, dokumentált át-
adással: 

a) könyvek, tananyagok;
b) meghívók, üdvözlő lapok;
c) szórólapok;
d) prospektusok;
e) reklámkiadványok;
f) bemutatásra vagy jóváhagyás céljából vissza-

várólag érkezett iratokat;
g) nem szigorú számadású bizonylatokat;
h) nyugták, pénzügyi bizonylatok és kimutatások, 
fi zetésiszámla-kivonatok, számlák;

i) folyóiratok, közlönyök, kiadványok;
j) munkaügyi nyilvántartások;
k) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvántartások;
l) amelyek megállapíthatóan magánjellegűek. 

Magánjellegű levelezés folytatása a Társaság 
küldeménytovábbítási rendszere segítségével 
szigorúan tilos.

Amennyiben valamely itt felsorolt küldemény eseté-
ben mégis ügyintézésre van szükség, abban az esetben 
a küldeményt iktatni kell.

4.3.6  Elektronikus irat, valamint elektronikus 
adathordozó érkeztetése 

Elektronikus iratot adathordozón (CD, DVD, USB, 
pendrive, stb.) átvenni csak papíralapú kísérőlappal le-
het. Az adathordozót a kísérőlap mellékleteként kell 
kezelni. A kísérőlapnak tartalmaznia kell a címzést, az 
adathordozón lévő iratok tárgyát. 

A Poszeidon DMS-ben az érdemi ügyintézést igénylő 
elektronikus leveleket (e-maileket) kezelni kell. 
A Poszeidon DMS használata során az e-mailben ér-
kezett küldemények esetében – amennyiben az érde-
mi ügyintézés lehetővé teszi - kerülni kell a küldemény 
kinyomtatását, papír alapon történő továbbkezelését, 
ügyintézését.

A tévesen vagy helytelenül kézbesített elektronikus 
küldemények érkezése esetén a címzettnek, a papír ala-
pú küldeményekhez hasonlóan azt vissza kell küldenie, 
illetve értesítenie kell a feladót.

Amennyiben a küldemény vagy ann ak egyes elemei 
a rendelkezésre álló eszközökkel nem nyithatók meg, 
úgy a küldőt az átvételtől számított egy napon belül ér-
tesíteni kell a küldemény értelmezhetetlenségéről, az 
elektronikus úton történő fogadás szabályairól, az is-
mételt megküldés szükségességéről és lehetőségeiről. 
Az iratot az értelmezhető tartalom megérkezéséig nem 
kell iktatni.

4.3.7  Az iratok vonalkóddal történő ellátása és 
digitalizálása

A KKI-ban a bejövő iratokat vonalkóddal kell ellátni. 
A vonalkód a digitalizált példányok összerendelését se-
gítő azonosító. 
Az irat első oldalára – nem bontható küldemény esetén 
a borítékra – kell ragasztani a vonalkódot úgy, hogy a 
teljes tartalom továbbra is olvasható maradjon.

Az érkeztetés során először a vonalkódot kell bevin-
ni a Poszeidon DMS-be vonalkód-leolvasó segítségé-
vel vagy manuálisan, majd hozzá kapcsolódóan a to-
vábbi érkeztetési adatokat kell           rögzíteni. 

Az elektronikus irat- és ügykezelés, valamint az infor-
mációk gyors és pontos továbbítása, megőrzése érde-
kében a Poszeidon DMS-ben minden nyilvántartásba 
vett, érkeztetett beérkező küldeményt, digitalizálni kell 
a jelen pontban meghatározott esetek kivételével. 

Abban az esetben, ha a szervezeti egységhez érkezik a 
küldemény, akkor 

a) annak digitalizálásáról az adott szervezeti egy-
ség köteles gondoskodni, vagyis saját maga ér-
keztet és digitalizál, vagy 

b) a küldeményt az érkezés napján eljuttatja a 
KKI-ba, ahol érkeztetik és digitalizálják. 

Az iratok digitalizált képe a Társaságnál szokványos 
fájlformátumban (javasolt a .pdf fájlformátum haszná-
lata) kerül tárolásra, amelyeket a Poszeidon DMS vagy 
automatikusan rendel össze az érkeztetett, vonalkóddal 
ellátott irattal, vagy az érkeztetést végző munkatársnak 
kell azt csatolnia az irathoz.
A szkennelésnél fokozott fi gyelmet kell fordítani a két-
oldalasra nyomtatott iratok beolvasásnál arra, hogy 
minden oldal beolvasásra kerüljön.

Azon szervezetek esetében, ahol nagy mennyiségű irat 
érkezik, ezen iratokat szkennelésre el kell juttatni a 
KKI-ba. 

4.3.7.1 NEM DIGITALIZÁLANDÓ IRATOK

A teljes körű szkennelés alól kivételt képeznek az aláb-
bi dokumentumok:

a) amelyek szkennelésre alkalmatlanok (pl. terv-
dokumentációk; vagy A3-as méretnél nagyobb 
anyagok; olyan összefűzött iratok, amelyek 
csak a hitelesítő pecsét, vagy a fűzés megsérté-
sével lennének szkennelhetők);

b) amelyek nem iktatandónak minősülnek;
c) ha a szkennelt kép olvashatatlan lenne;
d) CD/DVD küldemények, további elektronikus 

adathordozók tartalma;
e) munkavállalók és hozzátartozóik személyi 

anyagai (A Társaság humán partnereinek az ál-
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taluk kezelt iratokat és munkavállalókkal kap-
csolatos személyzeti anyagokat a Poszeidon 
DMS-ben iktatni kell (szkennelt kép csatolása 
nélkül);

f) jogszabály szerint hitelesített formában benyúj-
tandó iratok.

4.3.8 Küldemények továbbítása ügyintézésre

Az érkeztető/postázó – szervezetnél történő érkezte-
tés esetén az ügyintéző – az érkezett küldeményt kö-
teles a címzett szervezeti egység vezetője által megbí-
zott személynek szignálás céljából továbbítani. A meg-
bízást a 11. sz. melléklet szerinti meghatalmazás kitöl-
tésével kell megadni.

Azt az iratot, amelynek iktatott előzménye van, vagy 
ha az ügy, ügycsoport feldolgozására illetékes szer-
vezeti egység már korábban ki volt jelölve, közvetle-
nül a szervezeti egységhez lehet továbbítani. A digita-
lizált iratokat a Poszeidon DMS-ben kell továbbítani a 
szervezeti egységek részére ügyintézésre A Poszeidon 
DMS-ben kijelölt címzettek az elektronikus levelező-
rendszeren (amennyiben a DMS-ben beállításra ke-
rült), illetve a Poszeidon DMS-en keresztül értesítést 
kapnak az új iratok érkezéséről.

Amennyiben indokolt és a szervezeti egység vezetője 
ezt igényli, akkor az elektronikus továbbítással párhu-
zamosan az iratok materiális példányait is továbbítani 
kell a részükre.

4.3.9 Szignálás

Az érkeztetett és/vagy iktatott iratok szignálása (ügyin-
téző kijelölése) a szervezeti egységek vezetőinek, va-
lamint az általuk megbízott személyeknek a feladata.

A szignálás során a szervezeti egység vezetője:
a) kijelöli az irat ügyintézőjét, felelősét, a hozzá-

féréssel rendelkezők körét;
b) meghatározza az ügyintézési határidőt;
c) sürgősségi fokot;
d) utasítást ad az ügyintézésre szükség esetén;
e) egyéb kapcsolódó információkat ad írásban, a 

szignálás idejének megjelölésével.

A szervezeti egység vezetője távolléte idejére köte-
les írásban helyettest megbízni a küldemények eseten-
kénti, vagy állandó jelleggel történő sziA szignálást a 
Poszeidon DMS-ben kell megvalósítani, függetlenül 
attól, hogy az eredeti papír alapú iratra rávezetésre ke-
rül-e a szignálási információ, vagy sem. Az iratért a ki-
jelölt – továbbszignálás esetén az utoljára megjelölt – 
szervezeti egység vagy kijelölt ügyintézője a felelős. 

A szignálás során, ha több szervezeti egységet érint az 
ügy, akkor a szignálást végzőnek lehetősége van más 

szervezeti egység és/vagy felhasználó személy számá-
ra is feladatot küldeni. Ebben az esetben ki kell jelölni 
az ügy elintézéséért felelős szervezetet, vagy személyt.

Amennyiben az elektronikus szignálás nem megvalósít-
ható, a szervezeti egység vezetője, vagy az általa meg-
bízott munkavállaló hagyományosan kézzel, az iraton 
szignálja az iratot (ügyintéző kijelölése, határidő, ügyin-
tézői utasítás, szignálás ideje, aláírás). A kézi szignálást 
követően az ügy elintézésével megbízott munkavállaló-
nak az iratot a Poszeidon DMS-ben kell kezelnie.

4.3.10 Előzményezés, csatolás, szerelés

Az irat iktatása előtt meg kell állapítani, hogy van-e 
előzménye. Ha az iktatandó küldemé nynek az adott év-
ben van előzménye, akkor azt az előzm   ény főszámá-
nak következő alszámára kell iktatni.
Az előzményt vagy a kapcsolódó ügyiratot ideiglene-
sen (csatolás), szükség esetén véglegesen (szerelés) az 
ügyirathoz kell kapcsolni.  

Amennyiben a küldeménynek a korábbi évben (évek-
ben) előzménye volt, akkor az előzményt a tárgyévi 
ügyirathoz kell szerelni, ezáltal rögzítésre kerül az ik-
tatókönyvben az előirat iktatószáma, az előzménynél 
pedig az utóirat iktatószáma. 
A szerelést papír alapú irat esetében az iraton is jelölni 
kell, és az előzményt szerelni kell a tárgyévi utóirathoz, 
illetve azokat fi zikailag is össze kell szerelni. 
A téves szerelést bontani kell.

Amennyiben az irat iktatása nem lehetséges az előz-
mény főszámának következő alszámára – mert  az ügy-
irat irattárazott -, rögzíteni kell a Poszeidon DMS-bena 
Kulcsszavak/Feljegyzések fülön található Feljegyzés 
szövege mezőben, a Megjegyzés rovatban az elő-ügy-
irat iktatószámát, és az előzménynél a jelen irat iktató-
számát, mint utóirat iktatószámát.

Amennyiben az előzményezés során megtalált ügy-
iratról megállapítható, hogy nem az új ügyirat előirata, 
de a megtalált irat ismerete a szignáláshoz, valamint 
az ügy elintézéséhez szükséges, a két ügyiratot csatol-
ni kell. 
Az ügy lezárása után a csatolt papír alapú ügyiratokat 
eredeti irattári helyükre kell visszahelyezni. A csatolást 
és a csatolás megszüntetését a Poszeidon DMS-ben 
kell elvégezni. 

Azokban az esetekben, amikor az előzményiratok nem 
szerelhetők, azok hollétét és iktatószámát az előadói 
íven fel kell tüntetni, valamint azt a Poszeidon DMS-
ben a Kulcsszavak/Feljegyzések fülön, a Feljegyzés 
szövege mezőben is rögzíteni kell. 

Amennyiben háromnál több ügyirat összeszerelésére 
van szükség, az előadói ív belső oldalára kézzel kell 
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felvezetni azok iktatószámát, vagy a Poszeidon DMS-
ből exportált táblázatot kell mellékelni az előadói ív-
ben.  

4.3.11 Az iktatás

A Társasághoz beérkező küldemények iktatandónak 
minősített iratait, valamint a társaságnál keletkező ira-
tokat – a 4.3.5 pontban meghatározottak kivételével – 
iktatással kell nyilvántartani.
Az iratok iktatását az érkeztetést és szignálást követő-
en kell végrehajtani. A Társaságon belül keletkezett ik-
tatandó iratokat nem kell érkeztetni, csak iktatással kell 
nyilvántartásba venni. 

A MÁV Csoport Poszeidon DMS-t használó társaságai 
között egymásnak címzett és átadott iratokat nem kell 
érkeztetni, azokat átvétel után a Poszeidon DMS-ben 
lévő példány alapján kell a címzett társaság iktatóköny-
vébe átiktatással nyilvántartásba venni.

Az elektronikus úton (e-mail) érkező küldemények ese-
tében az érkeztetés és iktatás egy lépésben elvégezhető.

4.3.12 Az iratok iktatása 

Az ügyben keletkezett első (kezdő) irat automatikusan 
a Poszeidon DMS soron következő főszámát kapja.

A több lépésben intézett ügyek egyes lépéseiben kelet-
kezett iratok ügyiraton belüli irategységnek, ügyiratda-
rabnak minősülnek, iktatásuk a főszám alszámaira tör-
ténik.

Az ugyanazon ügyben, ugyanabban az évben keletke-
zett iratok egy ügyiratot képeznek.
A társaság az iratok iktatására az alszámos iktatási for-
mát alkalmazza.
Az ügyirat első ügyiratdarabja a főszámos irat. Az 
ügyirathoz tartozó további iratokat a főszám alatt fo-
lyamatos, zárt emelkedő sorszámos rendszerben kell 
alszámos iktatással nyilvántartani.
Egy főszámhoz korlátlan számú alszám tartozhat.

Iktatáshoz az iratnak az irathoz feltöltött dokumentum-
mal kell rendelkeznie vagy ennek hiányában az iktatás 
az irat tartalmát hordozó materiális példányból is elvé-
gezhető. A Poszeidon DMS az iktatási időpontot auto-
matikusan adja, az a későbbiek során nem módosítha-
tó, a rendszer rögzíti az iktatást végző személy nevét, 
szervezeti egységét.

Az iratokat a beérkezés napján, de legkésőbb az azt kö-
vető munkanapon be kell iktatni.

Az iktatás során az alábbiakat kell kötelezően rögzíte-
ni vagy pontosítani:

a) az irat tárgya;

b) ügyintéző neve;
c) az irat irattári tételszáma;
d) „főszám/alszám iktatás szükséges” jelölő négy-

zet.

Az iktatás során lehetőség van egyéb további informá-
ciók megadására is a Poszeidon DMS-ben annak érde-
kében, hogy az ügyintézéssel kapcsolatos, azt elősegítő 
információk rögzítésre kerüljenek:

a) előirat meghatározása;
b) mellékletek száma, megnevezése, típusa;
c) további ügyintézők; hozzáférők; 
d) további érintett szervezetek;
e) elintézés módja, elintézés ideje;
f) irat típusa;
g) irat fajtája;
h) hivatkozási szám;
i) iratcsoport/ügy/ügykör stb.;
j) megjegyzés, határidők;
k)kulcsszavak/feljegyzések.

Az iktatáskor üresen hagyott mezők kitöltésére a ké-
sőbbiek során is van lehetőség. 

A tárgyat csak egyszer, az irathoz tartozó első irat nyil-
vántartásba vétele alkalmával kell beírni, kivéve, ha 
az - az irat tartalmát érintően - lényegesen megválto-
zott, vagy pontosítandó. Az irat új tárgyát úgy kell be-
vezetni, hogy az eredeti tárgy is felismerhető marad-
jon. Tárgy meghatározásakor tilos rövidítéseket alkal-
mazni.

Téves iktatás vagy téves adat bevitele esetén - ameny-
nyiben a beírt adat nem módosítható - az iktatott tételt 
az iktatókönyvben sztornózni (törölni) kell. Ebben az 
esetben a sztornózás indokát is meg kell adni az irat-
hoz tartozó “Megjegyzés” mezőben. A törölt tétel a 
Poszeidon DMS-ben át kerül a Sztornózott tételek alá, 
ott visszakereshető.

Az ugyanazon ügyben, különböző években keletkezett 
ügyiratdarabokat különböző főszámokon kell nyilván-
tartani – kivétel a 4.3.13 pontban felsorolt tételszámok 
esetén, amelyeknél engedélyezett az ügyiratba az éven 
túli iktatás - , az ügyiratdarabok ügyirattá szerelésekor 
az Iratkezelési Szabályzat 4.3.10 pontja szerint kell el-
járni. 

Papír alapú irat iktatása esetén az irat jobb felső sarkára 
kell ráírni a Poszeidon DMS által adott iktatószámot. A 
papír alapú irat iktatószámát a mellékletre – pl.: „Mel-
léklet a.....-.../2015/MAV számú irathoz” szövegezés-
sel - is fel kell jegyezni.
Amennyiben egy iratot több belső címzett számára kell 
továbbítani, úgy azt azonos iktatószám alatt külön irat-
példányok létrehozásával és továbbításával kell meg-
tenni, megjelölve az egyedi címzetteket.
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Amennyiben az ügyintéző munkavégzési helyén nem 
rendelkeznek telepített Poszeidon DMS rendszerrel, 
abban az esetben telefonon kell iktatószámot kérnie a 
felettes szervezettől, és a fenti módon rávezetni a ka-
pott iktatószámot az iratra. Az ily módon keletkező ira-
tokat ugyan ezen módszerrel az ügyintézés befejezését 
követően le kell záratni és irattárazásra kell küldeni a 
területileg illetékes Irattár részére.

Az ügyintézésre a Poszeidon DMS rendszer minden 
főszámos iktatással létrehozott ügyirathoz automa-
tikusan 30 napos relatív határidőt rendel, amelynek 
módosítására az iktatást végző munkatársnak lehe-
tősége van. Az így megadott határidő módosítását 
az ügyintéző a vezető jóváhagyásával teheti meg, 
amelyet rögzítenie kell a Poszeidon DMS rendszer-
ben is (ennek hiányában a DMS rendszer nem en-
gedi a feladat  továbbítását, amíg a lejárt határidő 
nem kerül módosításra.)

Az ügyintéző és a szervezeti egység vezetője felelős az 
eljárási határidők betartásáért.

4.3.13  Az iktatókönyv tartalma, nyitása, zárása és az 
iktatószám

Az iktatás az e Szabályzatban meghatározottak szerint 
tanúsított iratkezelési szoftver támogatásával történik.
A Poszeidon DMS-ben az iktatókönyv évenkénti meg-
nyitása minden év január elsején és lezárása minden év 
december 31-én a rendszerben automatikusan történik.

A zárás részeként az iratkezelésért felelős vezetőnek 
el kell készíttetnie az elektronikus iktatókönyv hiteles 
másolatát. 

Az iktatókönyv zárásának részeként el kell készíteni:
a) az elektronikus érkeztető nyilvántartásnak,
b) az elektronikus iktatókönyvnek, azok adatál-

lományainak (címlista, tételszám, megőrzés, a 
naplózás információi) és

c) az elektronikus dokumentumoknak.

Az év utolsó munkanapi iktatási állapotát tükröző, idő-
bélyegzővel ellátott, elektronikus adathordozóra el-
mentett változatát biztonsági másolattal. Az elektroni-
kus dokumentumokat külön adathordozóra kell elmen-
teni. Az üzemeltetőnek az időbélyegzővel ellátott, le-
zárt érkeztető nyilvántartást, iktatókönyvet, adatállo-
mányait és az elektronikus dokumentumokat archivál-
nia kell és a biztonsági másolatot elektronikus adathor-
dozón tűzbiztos helyen kell tárolnia.

A lezárt iktatókönyvbe, meglévő, nem irattárazott ügy-
irathoz alszámos irat iktatása a lezárást követő hónap 
utolsó napjáig lehetséges. 

Fentiektől eltérően, a különböző években, de ugyan-
azon ügyben keletkezett iratokat azonos főszám alatt 

lehet nyilvántartani az alábbi tételszámmal jelzett 
tárgykörök esetén:

A1204, A1205, A1206, A1210-1212, A1214-1215, 
A1808, A1816, A1822, A1824, A1826, A1833, 
A1838, A1903, A1905, A1907-1910, A2208, 
A2213, M1005, M1203, M1301-1302, M1503, 
M1604, M1606.
 

Az iktatás minden évben 1-es sorszámmal kezdődik. 
Az iktatószám képzésénél a rendszer biztosítja a szi-
gorú sorszámozású folytonosságot és az egyediséget. 

Az iktatószám kötelezően tartalmazza az iktatókönyv-
nek megfelelő főszám- alszám/évszám/Társasági azo-
nosító – egy adategyüttesként kezelendő – adatokat, 
amelyben az 
évszám az aktuális év négy számjegye. A főszám és 
alszám folyamatos sorszám. 

Az iktatószám formátuma: xxxx-zzzz/yyyy/ABC, ahol:
 “xxxx”- sorszám szerinti azonosítószám (főszám),
“zzzz” – az adott irathoz tartozó alszámos iratot jelöli, 
folyósorszám szerint,
“yyyy” – az iktatás évét jelöli,
“ABC”- az adott Társaság azonosított rövidítése.

MÁV Zrt. esetében: 1234-5/2015/MAV
MÁV-START Zrt. esetében: 1234-5/2015/START
MÁV Létesítményüzemeltetési és Vasútőr Kft. eseté-
ben: 1234-5/2015/LV
MÁV Szolgáltató Központ Zrt. esetében: 
1234-5/2015/SZK

4.3.14 Az iratok továbbítása, átadása

Főszabály szerint a Társaság szervezeti egységei ira-
tot más szervezeti egységtől csak akkor vehetnek át, ha 
azon a Poszeidon DMS által generált érkeztető azono-
sító vagy iktatószám szerepel.
Papír alapú irat esetében az átvétel igazolása az irat ik-
tatószámának feljegyzése és az átvevő aláírása elle-
nében, átadókönyvvel történik, de az átadás tényét a 
Poszeidon rendszerben is kezelni kell.
Elektronikus úton történő iratátadás esetén (pl.: fel-
adatküldés során) az ügyintézői jogosultság megnyitá-
sával a rendszer automatikusan rögzíti az átvétel idő-
pontját és tényét.

Ügyiratot társaságok között tilos átadni. A Társa-
ság szervezeti egységei közötti iratforgalom csak a 
Poszeidon DMS rendszeren keresztül bonyolítható. A 
Poszeidon DMS használata során a küldő szerveze-
ti egység rögzíti a címzett adatait, majd elektroniku-
san átadja azokat a címzett szervezeti egység számá-
ra. A címzettnek az iratot a Poszeidon DMS-ben át kell 
vennie.  
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4.3.15  Poszeidon DMS-ben nem kezelendő 
dokumentumok nyilvántartása és továbbítása

Azon iratokat, amelyeket nem kell kezelni a Poszeidon 
DMS-ben (pl.: minősített iratok, leltárral kapcsolatos 
iratok, a Bevétel ellenőrzésnek küldendő bizonylatok, 
pénztárjelentések, szabadságkérelmek, egyéb személy-
ügyi iratok), a vonali postára történő feladás követhe-
tősége érdekében a küldeményt egy Poszeidon főszám 
alá (amelyet a szervezetileg illetékes legközelebbi ik-
tatóhely biztosít) kell alszámon nyilvántartani és a bo-
rítékon a teljes iktatószámot feltüntetni. Az iktatási év 
lezárásakor a vezetett listát az iktatóhelynek a szolgá-
lati helynek köteles megküldeni az ügyiratba helyezés 
érdekében.

Pl. Az irat tárgya: pl.: „Hort-Csány állomáspénztár 
vonali levelezése.” Ügyiratszámot biztosít a naptá-
ri év első munkanapján Hatvan állomás számadó-
pénztára, ügyiratszám pl. 3/2016/START, Tárgy: 
„Vonali küldemények”. Hort-Csány állomás pénz-
tára a küldeményeit 
3-1…2…stb./2016/START számok megjelölésé-
vel küldi vonali postán. Az iktatási év lezárása-
kor Hort-Csány állomás pénztára a vezetett listát 
Hatvan állomás számadópénztárának megküldi az 
ügyiratba helyezés érdekében.

4.3.16 Az ügyintézés

Az ügyintézés - ahol ezt a technikai feltételek megen-
gedik - elektronikus úton történik. 
Az ügyintézéssel kapcsolatos információkat a 
Poszeidon DMS-ben teljes körűen kell az ügyintéző-
nek rögzítenie.

Az ügyintézés történhet az eredeti irat továbbításával 
(intézkedés, tudomásulvétel végett), válaszirat készí-
tésével, egyéb, az irathoz tartozó dokumentumok elő-
készítésével, csatolásával, vagy a válaszadást követően 
az eredeti irat visszaküldésével.

A kimenő iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
a) a feladó nevét, azonosító adatait; 
b) az ügyintéző nevét;
c) a kiadmányozó nevét, beosztását;
d) az irat tárgyát;
e) az irat iktatószámát;
f) a mellékletek számát;
g) a címzett nevét, azonosító adatait;
h) a hivatkozási számot.

A kimenő iratok elkészítése során az ügyintézés, 
és a kapcsolódó feladatok végrehajtásának nyo-
mon követése, ellenőrzése, a szükséges intézkedé-
sek meghatározása a szervezeti egység vezetőjének 
feladata.

4.3.17  Kiadmányozás, kimenő iratok kezelése, 
digitalizálása

Az iratok kiadmányozási rendjét a Társaság alapító ok-
irata, működési és szervezeti szabályait tartalmazó do-
kumentuma (MSZSZ), illetve a cégképviseleti, illetve 
a cégjegyzési jogról szóló utasítás, és egyedi meghatal-
mazások részletesen szabályozzák.

Minden kimenő és helyben kezelt iratot az ügyintéző-
nek kell elkészítenie.
A kiadmányt eggyel több példányban kell elkészíteni, 
mint a címzettek száma, tekintettel arra, hogy a kiad-
mány egy példánya az irattárat illeti. Az elkészített ira-
tot az ügyintézőnek a kiadmányozásra kijelölt vezető 
részére kell felterjesztenie.

Külső szervhez, vagy személyhez kiadmányt csak hite-
lesen lehet továbbítani. Nem minősül kiadmánynak az 
elektronikus visszaigazolás, a fi zetési azonosítóról és 
az iktatószámról szóló elektronikus tájékoztatás.

Az irat akkor hiteles kiadmány, ha:
a) azt az illetékes kiadmányozó saját kezűleg alá-

írja, vagy a kiadmányozó neve mellett az „s.k.” 
jelzés szerepel és, a hitelesítéssel felhatalma-
zott személy azt aláírásával igazolja; 

b) a kiadmányozó, illetve a felhatalmazott sze-
mély aláírása mellett a szerv hivatalos bélyeg-
zőlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorosítás esetén elegendő, ha:

a) a kiadmányozó neve mellett az „s.k.” jelzés, és 
a kiadmányozó szerv bélyegzőlenyomata, vagy

b) a kiadmányozó alakhű aláírás mintája és a ki-
admányozó szerv bélyegzőlenyomata szerepel.

A Társaságnál keletkezett eredeti iratokról hiteles má-
solat készítésére, vagy a kiadmány hitelesítésére csak 
az eredeti iratot őrző szervezeti egység vezetője, vagy 
hitelesítésre feljogosított ügyintézője jogosult. A hite-
lesítés záradékolással történik. 
A kiadmány hitelesítéséhez a Társaság hivatalos bé-
lyegzőjét kell használni. A kiadmányozáshoz használt 
bélyegzőkről, aláírás-bélyegzőkről a jelen szabályzat 
6. számú melléklete alapján kell a szervezeti egységek-
nél nyilvántartást vezetni.
A kimenő iratok kezelése, nyilvántartása, nyomon kö-
vetése, azonosítása csak a Poszeidon DMS alkalmazá-
sával lehetséges. Az egyedi, postai úton továbbítandó 
iratokat - iktatott, nyomtatott, aláírt formában - az ügy-
intézők továbbítják az aláírást adó szervezeti egység-
nél kijelölt személy részére, aki jogosult a további te-
endők végrehajtására.

A kimenő és helyben kezelt iratok iktatása, digitalizálá-
sa a beérkező iratok iktatásával azonos módon történik. 
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Az iktatást a szervezeti egységeknél kijelölt iktató sze-
mélyek vagy ügyintézők végzik, az ügyintéző által elő-
készített és megküldött irat átvételét követően. Az ügy-
intéző feladata valamennyi szükséges információ meg-
határozása, biztosítása. Az iktatást követően a kimenő 
és helyben kezelt iratok e szabályzat rendelkezései sze-
rint digitalizálásra, majd - kijelölt helyen történő - irat-
tárazásra kerülnek.
A kimenő e-mailek iktatása a beérkező e-mailek iktatá-
sával megegyező módon történik.
A faxon küldendő kimenő iratokat azok iktatását kö-
vetően lehet elküldeni, majd a visszaigazolást az ügy-
iratba alszámosan kell iktatni. A kimenő faxoknál a pa-
pír alapú továbbítást követően a visszaigazolást ki kell 
nyomtatni, majd az irattal együtt kell digitalizálni.

Az irat digitalizálásáról, illetve az elektronikus fájl csa-
tolásáról a Poszeidon DMS-be az ügyintézőnek kell 
gondoskodnia az irat aláírása után.

A kimenő iratokat könyvelt és normál küldemények 
szerint kell csoportosítani a szervezeti egység iratke-
zelőjének. A kimenő küldemények szervezeti egység-
től történő eljuttatása a KKI-ba a feladó szervezeti egy-
ség feladata. Ha az adott szolgálati helyen nincs KKI, 
akkor a küldemények feladását a helyben szokásos mó-
don kell kezelni.

Több aláíró esetén az ügyiratot sorrendben a követke-
zőnek, távolléte esetén a helyettesítésére kijelölt alá-
írónak kell megküldeni, ennek tényét rögzíteni kell 
mind az előadói íven, és mind a Poszeidon DMS-ben. 
Amennyiben nincs kijelölt helyettes, a késedelem el-
kerülése érdekében a soron következőnek kell az ira-
tot átadni.

4.3.18  Irat kézbesítésének előkészítése (expediálás) 
és az iratok továbbítása

Az elintézett, kiadmányozott irat továbbításra történő 
előkészítéséről az ügyintéző gondoskodik. Az elkül-
dendő iratokat és postai küldeményeket a KKI-ba kell 
eljuttatni. Ha az adott szolgálati helyen nincs KKI, ak-
kor a küldemények feladását a helyben szokásos mó-
don kell kezelni. 
 
A Társaságtól iratot csak a Társaság iktatásából szár-
mazó iktatószámmal, illetve a Társaságnál elkülönített 
ügyviteli feladatokat támogató rendszer (pl.: GIR, SAP, 
CRM) azonosítószámával lehet továbbítani.

A boríték címoldalán fel kell tüntetni:
a) a küldő személy vagy szervezeti egység pontos 

megnevezését és címét (nem körbélyegző hasz-
nálatával),

b) az irat(ok) iktatószámát, több példány esetén 
a példányok darabszámát, szükség szerint sor-
számukat,

c) a címzett megnevezését és címét,
d) a továbbításra vonatkozó egyéb jelzéseket („s. 

k.” felbontásra, sürgős, ajánlva stb.).

Tértivevényen szerepelnie kell:
a) a feladó szervezeti egység nevének
b) az iktatószámnak,
c) a címzettnek

Ha a postára adott küldemények valamilyen okból – 
pl. a téves címzés miatt – visszaérkeznek, nem lehet az 
ügyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett külde-
ményt az irattal együtt vissza kell adni az ügyintéző-
nek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat további ke-
zeléséről.
A postai kézbesítésnél használt visszaérkező 
tértivevényeket iktatás nélkül, az ügyirathoz kell mel-
lékelni.

A szervezeti egység ügyintézőjének ellenőriznie kell, 
hogy a hitelesített iratokon végrehajtottak-e minden ki-
adói utasítást, és a mellékleteket csatolták-e. E feladat 
elvégzése után dokumentálni kell a nyilvántartással, to-
vábbítással kapcsolatos információkat.
A kimenő iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

a) a feladó nevét, azonosító adatait; 
b) az ügyintéző nevét;
c) az irat iktatószámát;
d) az irat tárgyát;
e) a címzett nevét, azonosító adatait;
f) a hivatkozási számot;
g) a mellékletek számát;
h) az irat dátumát;
i) az aláíró gépelt, vagy nyomtatott nevét.

Az elektronikus irat elküldésének időpontját a rendszer 
dokumentálja. 
Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet küldeni, 
ha a címzett a kérelmet elektronikusan küldte be, vagy 
azt - az elektronikus levélcíme megadása mellett - kife-
jezetten kéri. Amennyiben az elektronikus levél elkül-
dése meghiúsul, az elektronikus irat papír alapú hite-
les változatát hagyományos kézbesítési módszerrel kell 
megküldeni a címzettnek. Az elektronikusan kiküldött 
iraton az iktatószámnak szerepelnie kell.
4.3.19  A kimenő küldemények átadása és átvétele

Papír alapú küldeményeket a KKI-ba naponta - a KKI 
elfogadott működési rendjéhez igazodó időpontig - el-
juttatott kimenő küldeményt a KKI még aznap köte-
les feladás céljából a postára eljuttatni. A postai előírá-
soknak megfelelő feladókönyvbe/feladójegyzékre kell 
rögzíteni a címzettet, a küldő hivatkozási számát, ik-
tatószámát és a feladás dátumát. Az elektronikus úton 
(fax, e-mail) továbbított iratot lehetőség szerint vissza-
igazolással kell elküldeni.
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4.4 Irattárazás és levéltárba adás

4.4.1 Az irattárazás általános szabályai

Az irattárazás az iratkezelés szerves része, amelynek 
során a Társaság a működése során keletkező és hozzá 
kerülő, rendeltetésszerűen hozzá tartozó és nála mara-
dó iratok irattári rendezését, kezelését és őrzését végzi. 
Irattárazás céljára megfelelően kialakított és felszerelt, 
az irattári anyag szakszerű és biztonságos őrzésére al-
kalmas helyiséget kell biztosítani. Az irattár berendezé-
sénél a tűz- és a balesetvédelem mellett a kezelés cél-
szerűségi szempontjait is fi gyelembe kell venni.

Az irattárazási feladatok meghatározása, illetve a fel-
tételrendszer biztosítása, a tevékenység ellenőrzése el-
sődlegesen az Iratkezelésért felelős szervezet vezetőjé-
nek, az irattárazni kívánt iratok megfelelő előkészítésé-
nek ellenőrzése a Társaság szervezeti egységei vezető-
inek feladata.

Az irattárba adást és az irattári anyag kezelését doku-
mentáltan, visszakereshetően kell végezni. 

A Társaság irattárai: az Iratmegőrző, az Átmeneti irat-
tárak, a Központi Irattárak és az SZK Archívum szer-
vezet, valamint az Elektronikus irattár.

a9 Iratmegőrző: a beérkezés után digitalizált, és 
érkeztető azonosítóval ellátott iratok tárolásá-
ra szolgál.

b) Az Átmeneti irattár a tárgyévi és az azt meg-
előző 1 év iratanyagát, valamint a folyamatban 
lévő ügyeket tartalmazhatja. 

c) A Központi Irattár a régebbi, lezárt évfolyam-
ok, ügyintézést nem igénylő ügyiratok irat-
anyagának őrzésére szolgál. 

d) Az SZK Archívum szervezet a 10 évnél régeb-
bi iktatású, nem selejtezhető évfolyamok irat-
anyagának őrzésére szolgál.

e) Elektronikus irattár: a kizárólag elektronikusan 
tárolt irattári anyag tárolására szolgál.

Az irat adott időszakokban történő tárolási helyét az 
irat munkafolyamatban való részvételének fázisai ha-
tározzák meg.

A Társaságnak:
a) a papír alapú ügyiratokat - biztosítva azok gyors 

és hatékony visszakereshetőségét, selejtezését, 
valamint átadás-átvételét - az Iratkezelési Sza-
bályzatban meghatározott rendben, irattárban;

b) az elektronikus ügyiratokat - az elektroni-
kus dokumentumtárolási szolgáltatás szabá-
lyainak fi gyelembevételével – biztosítva azok 
gyors és hatékony visszakereshetőségét, selej-
tezését, valamint hozzáférhetőségét - az Iratke-
zelési Szabályzatban meghatározottak szerint, 

Poszeidon DMS elektronikus irattárában kell 
tárolnia.

Az ügyintézők részéről az egyes ügyiratok irattárba 
adása belső kézbesítőlappal (postalappal) vagy átadó-
könyvvel dokumentáltan történik. Az Irattár feladatait 
részletesen a 2. sz. melléklet tartalmazza.
A papír alapú ügyvitel segédeszközeként:

a) az ügyirathoz tartozó iratok iktatásának, csato-
lásának és egyéb nyilvántartási adatoknak a fel-
jegyzésére;

b) az ügyintézői munka adminisztrálására, ügyin-
tézői, vezetői utasítások rögzítésére;

c) az iratok fi zikai egységének biztosítására 
előadói ívet kell használni.

Az előadói ívet a hozzátartozó irat(ok)kal együtt kell 
kezelni. Az előadói ívet a Poszeidon DMS az ügyirat 
rögzített adatainak felhasználásával elektronikus úton 
készíti (tartalmazva az összes alszámot).

Az iraton és az előadói íven fel kell tüntetni az irat egy-
értelmű azonosítást lehetővé tévő egyedi azonosító 
adatát a 4.3.18. pontban meghatározottak szerint.

A Központi Irattár az Irattári tervnek (3. sz. melléklet) 
megfelelően őrzi az iratokat, majd ezt  az őrzési idő le-
jártát követően azokat selejtezi, illetve az iktatás évét 
követő évtől számított 10 év elteltével a nem selejtez-
hető és maradandó értékű iratokat átadja az SZK Archí-
vum szervezetnek. 

4.4.2 Az irattárazás különös szabályai

Központi Irattárba az ügyintéző küldi az ügyiratot, ha az 
adott ügy további ügyintézést nem igényel, azaz az ügy 
befejeződött. Az ügyirat lezárása során az ügyintéző kö-
teles ellenőrizni az ügyiratban lévő összes iratot, azaz az 
ügyiratban lévő ügydarabok (alszámos iratok) meglétét. 
Irattárazási utasítással ellátni és irattárba helyezni csak tel-
jes ügyiratot – az ügyben keletkezett összes iratot – lehet. 
A Központi Irattárba helyezés módja a következő:

a) papír alapú iratokat a központi irattári helyisé-
gekben kell elhelyezni;

b) az elektronikus iratokat a rendszer háttérállo-
mányokban archiválja az irattárba helyezés 
szabályainak megfelelően;

c) az archivált, két éven túl selejtezhető, elektro-
nikus iratokról a 2. év végén gépi adathordo-
zóra - a központi irattár rendszerének megfele-
lő csoportosításban - hitelesített másolatot kell 
készíteni; 

d) vegyes ügyiratok esetében a selejtezhetőnek 
minősített iratokat az adathordozónak megfele-
lő módszerrel kell irattárazni, az ügyirat egysé-
gét ebben az esetben az ügyviteli rendszer által 
generált módszerrel kell biztosítani; 
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e) személyügyi iratokat zárt borítékban, a boríté-
kon az iktatószám egyértelmű feljegyzésével. 

Az alszámos iratok csak a főszámos irattal együtt 
irattárazhatóak, egy ügyirathoz tartozó ügyiratdarabok 
nem maradhatnak különböző szervezeti egységeknél.
Az irattárba helyezés előtt az ügyintézőnek meg kell 
vizsgálnia, hogy az előírt kezelési és kiadási utasítá-
sok teljesültek-e (így különösen hiányos tárgymegha-
tározás, vezetői szignó hiánya), továbbá gondoskod-
nia kell arról, hogy a feleslegessé vált, több példány-
ban megtalálható iratokból csak az eredeti példány ke-
rüljön irattárba átadásra. Irattárazásra csak szerelt ügy-
iratok küldhetők, az ügyintézés idejére létrehozott csa-
tolásokat meg kell szüntetni.

Az ügyintézőnek a feleslegessé vált munkapéldányo-
kat és másolatokat ki kell emelni, és a selejtezési el-
járás mellőzésével – a vonatkozó előírások betartásá-
val – meg kell semmisíteni.

Az irattárba helyezést a szervezeti egység vezetője 
vagy az általa felhatalmazott munkatárs engedélyezi, 
és aláírásával ezt jóváhagyja az előadói íven.

Az ügyintézőnek legkésőbb az ügy befejezésével egyi-
dejűleg új előadói ívet kell nyomtatnia, és meg kell 
győződnie arról, hogy az előadói ív megfelelő rovatába 
az irattári terv alapján meghatározott irattári tételszá-
mot és a megőrzés idejét rávezette a Poszeidon DMS, 
valamint a materiális példánnyal rendelkező ügydara-
bokat alszám szerint emelkedő sorrendben, hiánytala-
nul kell elhelyeznie.

Az irattárba helyezéshez készült előadói íven kézzel írt 
kezelési feljegyzések nem szerepelhetnek, és az egész 
ügyiratot, a már meglévő előadói ívvel együtt az alá 
kell elhelyezni.

Olyan helyeken, ahol az előadói ív A3-as nyomtatás 
technikai feltételek hiánya miatt nem megoldott, ott 
irattárba adáskor kezelési útmutatóval - külön lapon 
a szervezeti egység vezetőjének engedélyével - kell 
az irattárosnak átadni, aki gondoskodik az előadói ív 
nyomtatásáról. 

A korábban alszám helyett tévesen főszámra iktatott 
ügyiratokat a célszerűség és a papírspórolás okán sze-
relést követően egy előadói ívvel, egy befoglaló ügy-
irattal lehet irattárazás céljából irattárba adni, úgy, 
hogy a felelős vezető az irattárba adást csak ezen a pél-
dányon engedélyezi.
A befoglaló ügyiratnak alszámos iratként tartalmaznia 
kell a beszerelt ügyiratok listáját is.

Amennyiben irattárazás során több, azonos témakör-
höz tartozó elektronikus ügyirat kerül összeszerelésre, 
úgy az irattárba helyezésük engedélyeztetését a szer-

vezet vezetőjével elegendő csak a befoglaló ügyirat te-
kintetében elvégeztetni. A befoglalt ügyiratokat nem 
szükséges a DMS-ben külön-külön is engedélyeztet-
ni, azonban a befoglaló ügyiratról küldött „Engedélye-
zés irattárazáshoz” típusú feladat leírásában az ügyin-
tézőnek a következő tartalmú szöveget kell feltüntet-
nie: „Kérem a befoglaló ügyirat, valamint az összes be-
foglalt ügyirat irattárba helyezésének engedélyezését.”

Az irattárba helyezés alkalmával az irattáros köteles el-
lenőrizni, hogy az ügykezelés szabályainak eleget tet-
tek-e. Hiányos, vagy irattári tételszám nélküli ügyira-
tot az irattáros irattárazásra nem vehet át. Amennyiben 
az irattáros hiányosságot észlel, visszaadja az iratot az 
ügyintézőnek, aki gondoskodik a hiányosság megszün-
tetéséről.

4.4.3 Iratmegőrző (materiális példányok tárolására)

Valamennyi Központi Kezelőirodában található a KKI 
szervezetében működő Iratmegőrző. Azokat az iratokat 
kell – a Társaság, vagy adott szervezeti egység előze-
tes írásbeli kérése alapján – az iratmegőrzőben őrizni, 
amelyeket a beérkezés után digitalizáltak, és érkezte-
tő azonosítóval rendelkeznek. A papír alapú példányt 
az ügy lezárásáig, végső összerendezéséig az Iratmeg-
őrzőben kell elhelyezni. Kivételek azok a papír alapú 
materiális példányok, amelyek tartalmukból, elintézé-
sük módjából fakadóan közvetlenül a címzett szerve-
zeti egységhez kerülnek.

A már folyamatban lévő ügyekhez érkező materiális 
példányok is digitalizálás után az Iratmegőrzőben ke-
rülnek tárolásra, mint a kezdő példányok. Az ügyintéző 
felelőssége az ügyirat lezárásakor az Iratmegőrzőben 
található materiális példányok már meglévő ügyiratba 
helyezése és Központi Irattárba tétele. 

4.4.4 Átmeneti Irattár (ügyintéző szervezeti egységek)

Átmeneti Irattárba helyezhetők az ügyintézőnél még 
folyamatban lévő, esetlegesen határidőbe helyezett 
ügyiratok, valamint az elintézett, de az ügyvitelben 
még gyakorta használatos ügyiratok. A nem bontható 
küldemények esetében az adott szervezeti egységnél 
az ügyintéző szervezeti egységénél található átmeneti 
irattárakban kerül elhelyezésre a materiális példány és 
az ehhez tartozó ügyirat.

Az Átmeneti Irattárban az iratokat a használathoz leg-
inkább megfelelő rendben kell kezelni, úgy, hogy az 
iratok dokumentáltak és visszakereshetők legyenek.
Az Átmeneti Irattárban a tárgyévet követő maximum 
egy évig tárolhatók ügyiratok – kivétel az éven túl ke-
zelhető ügyiratok -, ezt követően az ügyintéző köte-
les azokat átadni a területileg illetékes Központi Irat-
tárnak.
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4.4.5 Központi Irattár

A Központi Irattár a Társaság szervezeti egységei irat-
tári anyagának selejtezés előtti őrzésére szolgáló irat-
tára. 

A Központi Irattár: 
a) gyűjti és megőrzi az egyes szervezeti egységek 

iratanyagait;
b) adatokat szolgáltat, iratokat kölcsönöz;
c) az iktatás évét követő évtől számított 10 év el-

teltével gondoskodik a maradandó értékű ira-
tok MÁV SZK Archívum részére történő átadá-
sáról.

Az elintézett, további ügyintézést nem igénylő, az 
elektronikus iktató rendszerben lezárt, irattári tétel-
számmal ellátott, folyamatban lévő ügyhöz nem kap-
csolódó ügyiratokat Központi Irattárba kell adni.
Azokat az lezárt ügyiratokat kell a Központi Irattárban 
elhelyezni, amelyek 1 évnél régebbiek és nem kapcso-
lódnak folyamatban lévő ügyhöz, illetve nem igényel-
nek folyamatos ügyintézést (csatolás, szerelés).

Központi Irattárba átadásra került elektronikus doku-
mentumokat archiválni kell az irattárba helyezés sza-
bályainak megfelelően. 

A Központi Irattárba helyezés módját az adathordozó 
határozza meg:

a) a papír alapú iratokat a Központi Irattári helyi-
ségben kell elhelyezni,

b) az elektronikus iratokat és iktatókönyveket tar-
talmazó biztonsági másolatokat a Központi 
Irattári irodahelyiségében kell elhelyezni.

A Központi Irattárba leadásra kerülő ügyiratok a leadás 
időpontjával a Poszeidon DMS-ben elvégzett irattára-
zási művelettel automatikusan rögzítődnek.

A Központi Irattár az Irattári tervnek (3. sz. melléklet) 
megfelelően őrzi az iratokat, majd ezt követően azokat 
selejtezi, illetve a nem selejtezhető és maradandó érté-
kű iratokat átadja az SZK Archívum szervezetnek. 

Az ügyirat irattári helyét a Poszeidon DMS-ben az irat-
tárosnak rögzíteni kell.

4.4.6 Elektronikus Irattár

A Társaság által használt Poszeidon DMS - ideértve az 
erre vonatkozó elektronikus dokumentumtárolási szol-
gáltatás útján történő biztosítást is - azon része, azaz 
olyan adatbázis, amelyben az elektronikusan tárolt irat-
tári anyag (elektronikus és vegyes ügyiratok elektroni-
kus iratai) meghatározott időtartamú elektronikus őrzé-
se történik.

Az elektronikus és vegyes ügyiratok elektronikus ira-
tai, ügyiratainak a tárolását jelenti.

4.4.7 SZK Archívum szervezet

A SZK Archívum szervezet gyűjti össze, rendezi, tárol-
ja, és szükség esetén digitalizálja a MÁV Csoport Köz-
ponti Irattáraiból és tervtáraiból átvett nem selejtezhe-
tő iratokat. Feladatainak részletezése a 2. sz. melléklet-
ben található.

4.4.8  Ügyiratkölcsönzés

Az ügyintézők jogosultságuk alapján az irattárból hiva-
talos használatra kölcsönözhetnek ügyiratokat. A köl-
csönzést a Poszeidon DMS-ben utólagosan is ellen-
őrizhető módon, dokumentáltan kell végezni. Papírala-
pú iratok esetében az irattárból kiadott ügyiratról ügy-
iratpótló lapot kell készíteni, amelyet mint elismer-
vényt az átvevő aláír. Az aláírt Iratpótló lapot (Őrjegy) 
a kölcsönzés ideje alatt az irattárban az ügyirat helyén 
kell tárolni. (4. számú melléklet) Az Iratpótló lap (Őr-
jegy) elkészítését Poszeidon DMS-ben kezelt ügyirat-
ok esetén a rendszer támogatja. 

Az irattáros az irattárból ügyiratot véglegesen csak a 
vezető írásbeli engedélye alapján adhat ki, kivéve, ha 
az ügyiratot más iktatott ügyirathoz szerelik. Az irattá-
rakba leadott ügyiratokat csak az ügyiratot leadó/ügy-
iratért felelős szervezeti egység vezetőjének, vagy he-
lyettesének engedélyével lehet kivenni, az irattáros 
közreműködésével. A kiadás engedélyezésének írásban 
az ügyintéző által kitöltött Iratpótló lapon (Őrjegyen) 
kell megtörténnie, a hozzáférést a kölcsönzött ügyirat 
adathordozójától függően kell biztosítani.

Elektronikus ügyiratok esetében a jogosult felhaszná-
lók naplózás mellett tekinthetik meg az ügyiratot és an-
nak iratait. Amennyiben a felhasználó a saját gépéről 
nem éri el a megtekintendő ügyiratot, akkor az elekt-
ronikus ügyiratok archiválásáért felelős ügyintézőnek 
kell gondoskodnia arról, hogy a jogosult felhasználó 
elektronikus úton megkapja a kért ügyirathoz a hozzá-
férési jogosultságot, az ügyirat kölcsönzés szabályai-
nak megfelelően.

Más szervezeti egység munkavállalójának, illetve az 
ügyben nem érdekelt személy részére felvilágosítás, 
vagy másolat bármely ügyiratról, csak az illetékes ve-
zető engedélyével adható. A kölcsönzés során fi gye-
lemmel kell lenni az adatvédelemre, meg kell akadá-
lyozni a jogosulatlan hozzáférést, illetve betekintést.

A vissza nem származtatott iratokról az év végén jegy-
zéket kell készíteni, amit el kell juttatni az illetékes 
szervezeti egység vezetőjéhez, amelyben fel kell szó-
lítani a hiányzó ügyirat visszaadására.
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4.5  Az irattári terv

4.5.1 Az irattári terv kialakítása

Az ügyiratokat és a nyilvántartott egyéb iratokat - a 
szerv ügyköreit az azonos tárgyú egyedi ügyekig le-
menő részletességgel felsoroló Irattári terv segítségé-
vel - tárgyi alapon kell tételekbe sorolni. Az irattári 
tétel egy vagy több tárgykör (ügykör) irataiból is ki-
alakítható.
Az irattárazás rendje témakör centrikus, független 
a szervezeti egységektől. Az irattári tervben meg-
határozott megőrzési időket a szervezet valameny-
nyi szervezeti egységénél keletkezett ügyiratra al-
kalmazni kell. Az irattári terv szerkezetét és rend-
szerét a címmel ellátott irattári tételek csoportosítá-
sával, továbbá a Társaság ügykörei között meglévő 
tartalmi összefüggések alapján elvégzett rendszere-
zéssel kell kialakítani.
 
Az ügyköröket, témákat tartalmazó nyilvántartás fel-
építése a következő:

a) Irattári tételszám,
b) Tételszám tárgya,
c) Megőrzési idő (év),
d) Megőrzési mód (levéltárba adás ideje).

Az ügyiratokat és a nyilvántartott egyéb iratokat - a 
szerv ügyköreit az azonos tárgyú egyedi ügyekig le-
menő részletességgel felsoroló Irattári terv segítségé-
vel - tárgyi alapon kell tételekbe sorolni. 

Az irattári tétel egy vagy több ügykör irataiból is kiala-
kítható, annak fi gyelembe vételével, hogy:

a) egy irattári tételbe csak azonos értékű, levéltári 
megőrzést igénylő vagy meghatározott időtar-
tam eltelte után selejtezhető ügyiratok sorolha-
tók be;

b) az egyes irattári tételek megfelelő alapul szol-
gálnak az éves ügyiratforgalmi és hatósági sta-
tisztikai adatszolgáltatáshoz;

c) a Társaság hatékony működtetése egy adott 
funkciót illetően az ügykörök milyen mélysé-
gű áttekintését igényli.

4.5.2 Az irattári terv felépítése, tartalma

Az Iratkezelési Szabályzat mellékletét képezi az irat-
tári terv, amelynek szerkezete a címmel ellátott irattári 
tételek csoportosításával került kialakításra.

Az irattári tervet általános és különös részre kell oszta-
ni, és az irattári tételeket ennek megfelelően kell cso-
portosítani. Az általános részbe a szervezetek működ-
tetésével kapcsolatos, több szervezeti egységet is érintő 
irattári tételek, a különös részbe ped        ig a Társaság alap-
feladataihoz kapcsolódó irattári tételek tartoznak.

A szervezetek ügykörei között meglévő tartalmi ösz-
szefüggések alapján elvégzett rendszerezés eredmé-
nyeként az irattári tételeket különböző főcsoportokba, 
azon belül csoportokba és alcsoportokba lehet besorol-
ni. Az előzőekben foglaltak szerint csoportosított, cím-
mel ellátott és rendszerezett irattári tételeket az irattá-
ri tervben elfoglalt helyüknek megfelelő azonosítóval 
(irattári tételszámmal) kell ellátni.

Az egyes irattári tételekhez kapcsolódóan meghatáro-
zott az irattári őrzés időtartama, amelyből megállapít-
ható, hogy melyek azok az irattári tételek, amelyek ira-
tai nem selejtezhetők, és melyek azok, amelyek iratait 
meghatározott idő eltelte után ki lehet selejtezni. A se-
lejtezés évének megállapításakor a megőrzési idő szá-
mításánál a kezdőévet (töredékév) nem lehet fi gyelem-
be venni.

A nem selejtezhető irattári tételek esetében jelölni kell 
azt is, hogy melyek azok, amelyek iratait meghatá-
rozott idő eltelte után levéltárba kell adni, és melyek 
azok, amelyek megőrzéséről az iratképző - határidő 
megjelölése nélkül - helyben köteles gondoskodni. A 
nem selejtezhető iratok levéltárba adásának határideje 
az Ltv. 12. §-ában foglaltak fi gyelembevételével került 
meghatározásra.

Az Irattári terv a Szabályzat 3. sz. mellékletét képezi. A 
tervet évente felül kell vizsgálni és a Társaság feladat- 
és hatáskörében bekövetkezett egyéb szervezeti válto-
zás és átalakulás esetén, vagy az őrzési idő megválto-
zása esetén a jogszabályban meghatározott elfogadási 
rend szerint módosítani kell.

Az irattári tervet megváltoztatni a naptári év kezdetén, 
és csak a MÁV SZK Menedzsment -támogatás és Ügy-
vitel vezetőjének engedélyével és az illetékes Levéltár 
jóváhagyásával lehet. 

A személyes adatot tartalmazó iratok őrzési és selej-
tezési ideje a célhoz kötött adatkezelés követelményé-
re tekintettel került meghatározásra, melynek módosí-
tásához a humán tevékenységet végző szervezettel való 
egyeztetés szükséges.

4.6  A selejtezés

4.6.1 A selejtezés általános szabályai

A Központi Irattárba helyezett lejárt megőrzési ide-
jű iratok selejtezését az irattári tételszámok fi gyelem-
bevételével, jelen Szabályzatban szabályozott módon 
évente kell elvégezni.

Az irattárba helyezett selejtezhető tételszámok alá be-
sorolt iratokat évente, december 31-ig a Társaság Köz-
ponti Irattárában selejtezhetőség szempontjából át kell 
tekinteni.
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Selejtezési eljárást kell lefolytatni, ha az iratra az ügy-
vitelhez már nincs szükség, és az irattári tervben meg-
határozott őrzési idő lejárt.

A megőrzési határidő lejáratának számításakor az irat-
tári tételbe sorolás évében érvényes irattári tervben 
megjelölt megőrzési időt az ügyirat lezárását követő év 
első napjától kell számítani.

Az irat selejtezését az ügyirat irattári tételbe sorolása 
évében hatályos irattári tervben rögzített őrzési idő sze-
rint kell végrehajtani.

Az irattárban elhelyezett bármelyik ügyiratot csak sza-
bályszerű iratselejtezés útján szabad az irattárból meg-
semmisítés céljából kiemelni.

A selejtezés során a szervezeti egységek vezetői indo-
kolt esetben elrendelhetik egyes ügyiratoknak az irat-
tári tervben megállapított őrzési időtartamnál hosszabb 
ideig történő megőrzését, amelyet egyrészt a Poszeidon 
DMS-ben az adott ügyiratnál kell megjelölni, másrészt 
ezt a körülményt a vezető aláírásával az irattári tétel-
számnál is feltűnően jelezni kell.

A Poszeidon DMS-ben lévő iratállományok selejtezé-
sének, archiválásának folyamatát a szoftver felhasz-
nálói kézikönyve tartalAz elektronikus adatbázisok 
megőrzésére, selejtezésére vonatkozó szabályokat a 
Poszeidon DMS Üzemeltetési Szabályzata és a MÁV 
Zrt. és érintett leányvállalatai Információ Biztonsági 
Szabályzata tartalmazza.

4.6.2  A selejtezés előkészítése, végrehajtása, és a 
megsemmisítés

Az iratselejtezés végrehajtására selejtezési bizottságot 
kell létrehozni. A selejtezési bizottság feladata az irat-
tári selejtezés irányítása, ellenőrzése, valamint a selej-
tezési jegyzőkönyv jóváhagyása.

A selejtezési bizottság legalább három főből áll, vezető-
jét az Iratkezelésért felelős szervezet vezetője jelöli ki. 

A selejtezési bizottságot úgy kell összeállíta-
ni, hogy a bizottságban mindazon szervezeti egy-
ségek képviseltek legyenek, amely szervezeti egy-
ségekhez tartozó ügyiratok selejtezésre kerülnek. 
A selejtezési bizottság tagjait írásban a selejtezésben 
érintett szervezeti egységek vezetői jelölik ki.
A bizottságba jelölt személyeknek rendelkezniük kell 
a selejtezésre előkészítendő iratok ügyviteli, tudomá-
nyos, történeti jelentőségének megítéléséhez szükséges 
szakmai tapasztalattal.

A selejtezések időpontjáról a selejtezés során az illeté-
kes levéltárat levélben értesíteni kell, az iratkezelésért 
felelős vezető egyidejű tájékoztatásával.

Amennyiben az iratselejtezés során az ügyiratok irattá-
ri tételbe besorolása vagy az ügyiratok megőrzési ide-
jének helyessége tekintetében kétely merülne fel, ügy-
viteli szempontból a selejtezési bizottság vezetőjének 
véleménye az irányadó. 
Szakmai véleményezésre a selejtezési jegyzőkönyv zá-
radékolására illetékes levéltár bevonható.

A selejtezés során ellenőrizni kell
 a) az iratok irattári tételszám, illetve megőrzési 

idő szerinti csoportosítását,
 b) a nyilvántartás alapján csoportosított iratok hi-

ánytalanságát.

Az iratselejtezésről a selejtezési bizottság tagjai által alá-
írt, bélyegzővel ellátott, 5. számú melléklet szerinti Irat-
selejtezési jegyzőkönyvet kell elkészíteni 3 példányban.
A selejtezési jegyzőkönyv mellékleteként selejtezési 
iratjegyzéket kell készíteni. Az iratjegyzék tartalmaz-
za a selejtezésre kerülő iratok évkörét, tételszámát, az 
iratjegyzék készítésének időpontját, a készítő személy 
nevét és aláírását.

A selejtezési jegyzőkönyvet a MÁV SZK Archívum 
vezetőjének előzetes tájékoztatása után az Iratkezelé-
sért felelős szervezet vezetője hagyja jóvá, a Poszeidon 
DMS-ben történő engedélyeztetési feladattal. A selej-
tezési jegyzőkönyv materiális példányának az illetékes 
levéltár(ak) részéről történő záradékoltatásáról a selej-
tezést lebonyolító szervezeti egység vezetője gondos-
kodik.

A selejtezés tényét és időpontját mind az irattári, mind 
az iktatási nyilvántartás megfelelő rovatába be kell ve-
zetni.

A Magyar Nemzeti Levéltár illetékes levéltára az iratok 
megsemmisítését – a szükséges ellenőrzés után – a se-
lejtezési jegyzőkönyv visszaküldött példányára írt zá-
radékkal engedélyezi. 

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbázis-
ban levő iratok meta adatainak selejtezése fi zikai tör-
lés nélkül, a selejtezés tényére vonatkozó megjelölés-
sel történik. A selejtezést követően az elektronikus do-
kumentumokat meg kell semmisíteni, azaz visszaállít-
hatatlanul törölni kell az adatbázisból.

A Magyar Nemzeti Levéltár illetékes levéltára selejte-
zési engedélyének birtokában a szervezeti egység veze-
tője, az adatvédelmi és biztonsági előírások fi gyelem-
bevételével gondoskodik a megsemmisítésről, vagy az 
elszállításig történő elhelyezésről és biztonságos őrzés-
ről. A kiselejtezett iratokat zúzással, vagy az irat anya-
gától függő egyéb módszerek alkalmazásával úgy kell 
megsemmisíteni, hogy tartalmukat megállapítani ne le-
hessen.
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A kiselejtezett – zsákban vagy dobozban elhelyezett – 
iratanyag megsemmisítésre való elszállítását az Iratke-
zelésért felelős szervezet koordinálja, ezért a selejtezett 
megsemmisítésre váró iratanyaggal rendelkező szer-
vezeti egység erről a Központi Irattárat értesíti, amely 
gondoskodik a selejtezett iratanyag – a szállítás meg-
szervezését követő – elszállíttatásáról.

A zsákokban kizárólag a megsemmisítésre váró papír 
alapú adathordozók helyezhetők el. Semmilyen más 
alapanyagú adathordozó, egyéb tárgy stb. elhelyezése 
nem megengedett. A zsákokra a selejtezett papír ala-
pú adathordozót elhelyező felelős szervezeti egység 
megnevezését rá kell vezetni, nyílását úgy kell lezárni, 
hogy az iratok kiszóródása kizárható legyen.

Elektronikus dokumentumkezelés esetében a selejte-
zést és a fi zikai törlést követően az iratkezelési szoftver-
ből a selejtezésre vonatkozó iratkezelési metaadatokkal 
bővült iktatókönyveket és a további őrzést igény-
lő elektronikus iratokat a rendszergazda elektronikus 
adathordozóra archiválja, és a Központi Irattárban he-
lyezi el. Ezzel egyidejűleg a Központi Irattár közremű-
ködésével roncsolással megsemmisíti a selejtezési és 
megsemmisítési eljárás által érintett iktatókönyvek és 
elektronikus iratok korábbi (legutolsó) archivált elekt-
ronikus adathordozóit, amiről jegyzőkönyvet vesz fel.

4.6.3 Levéltárba adás

A Társaság nem selejtezhető iratait az SZK Archívum 
általában 15 évi őrzési idő után - előzetes egyeztetés-
sel - az illetékes levéltárnak (Magyar Nemzeti Levél-
tár) adja át. Csak lezárt, teljes évfolyamok iratai adha-
tók át. Az egyeztetés során a levéltár élhet a 335/2005. 
(XII. 29.) Korm. rendelet 65. § (3) bekezdésében rész-
letezett jogával. 

A Levéltár számára átadandó ügyiratokat az ügyviteli 
segédletekkel együtt az átadó költségére az irattári terv 
szerint, átadás-átvételi jegyzőkönyv kíséretében, an-
nak mellékletét képező átadási egység szerinti (doboz, 
csomag stb.) tételjegyzékkel együtt, teljes, lezárt évfo-
lyamokban, savmentes dobozban, nem fertőzött álla-
potban kell átadni. 
Az átadandó iratok jegyzékét elektronikusan is el kell 
juttatni a Levéltár részére.

Elektronikus ügyiratok/iratok átadását a külön jogsza-
bályban meghatározott formátumban szerint kell elvé-
gezni, az iratok levéltári kezelését (olvashatóvá tétel, 
levéltári selejtezés, levéltári feldolgozás, másolat ki-
adása, kutathatóság stb.) biztosító elektronikus segéd-
letekkel együtt kell átadni.

Az iratok levéltári átadásának tényét és idejét az iktatá-
si és az irattári segédleteken, vagy a Poszeidon DMS-
ben is át kell vezetni.

4.7   Intézkedések társaság/szervezet megszűnése, 
feladatkörének megváltozása és munkakör 
átadása esetén

Az Levéltári törvény (a továbbiakban: Ltv.) előírása-
inak megfelelően kell intézkedni a társaság/szervezet 
megszűnése, feladatkörének megváltozása esetén az 
érintett irattári anyag további elhelyezéséről, biztonsá-
gos megőrzéséről, kezeléséről és további használható-
ságáról.

Munkakör átadás esetén (részletesen a 4.7.2-es pont 
alatt), az erről készült és iktatott jegyzőkönyvben fel 
kell tüntetni az utolsó érintett iktatószámot (számokat) 
és tételesen fel kell sorolni az átadott, illetőleg átvett 
ügyiratokat és az ügyirathátralékot.

Az iratkezelési folyamat szereplőit (szervezeti egység 
vezetője, szignáló, kiadmányozó, ügyintéző, ügyiratke-
zelő) megszűnés, kilépés, átszervezés és személyi vál-
tozás esetén a kezelésükben lévő iratokkal, elektroni-
kus dokumentumokkal, – beleértve a Poszeidon DMS 
mappában tároltakat is – a nyilvántartások alapján té-
telesen el kell számoltatni, az elszámoltatásról jegyző-
könyvet kell felvenni. 

A kezelésükben lévő iratanyag rendezésének hiányos-
sága esetén a hiányosság megszüntetéséig nem mente-
síthetőek a munkavégzési kötelezettség alól.

Ha a megszűnő szervezet feladatköre több szer-
vezet között oszlik meg, vagy valamely szerve-
zet egyes feladatait egy másik szervezet veszi át, 
az irattári anyagot csak irattári tételenként szabad 
megosztani. 

Az egyes ügyiratokra vonatkozó igényt másolat készí-
tésével vagy kölcsönzéssel kell teljesíteni. Az irattári 
anyag irattári tételenkénti megosztását az illetékes köz-
levéltár egyetértésével kell elvégezni.
Ha a MÁV többségi tulajdonú Társaság jogutód 
nélkül szűnik meg, irattári anyagának nem selejtez-
hető - részét az SZK Archívumban kell elhelyezni. 
Az SZK Archívum gondoskodik a maradandó érté-
kű iratok Magyar Nemzeti Levéltárnak történő át-
adásáról.
Az irattári anyag többi részének meghatározott ideig 
történő további őrzéséről a megszüntetésről intézkedő 
szervezetnek kell gondoskodnia. 

4.7.1  A megszűnt szervezeti egységek iratainak 
kezelése

Szervezeti egység megszűnése esetén a szervezeti egy-
ség vezetőjének gondoskodni kell a DMS-ben kezelt 
ügyek felülvizsgálatáról, a lezárható ügyek lezárásá-
ról, a kezelésébe tartozó valamennyi küldeményt, az 
el nem intézett, folyamatban lévő ügyek iratait, elekt-
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ronikus dokumentumait – beleértve a Poszeidon DMS 
mappában tároltakat is – iktatott átadás-átvételi jegyző-
könyv kíséretében át kell adni a megszűnő szervezeti 
egység feladatkörét átvevő szervezeti egységnek (a to-
vábbiakban: átvevő szervezeti egység).

Az olyan egységeknél, ahol a jogelőd megszűnt, illetve 
az adott szervezeti egység átalakításra került, az irato-
kat elkülönítetten kell tárolni. Szervezeti egység meg-
szűnése esetén a szervezeti egység vezetőjének kell 
gondoskodnia a folyamatban levő, elintézetlen ügyek 
átadásáról a feladatkört átvevő szervezeti egység veze-
tője részére, valamint a lezárt ügyiratok központi irat-
tárba adásáról.

A Központi Irattár részére kell átadni a megszűnő szer-
vezeti egység Átmeneti Irattárában levő iratanyagokat 
(gondoskodni kell a Poszeidon DMS-ben kezelt ügy-
iratok lezárásáról, a feladatok elintézetté tételéről), 
amennyiben a megszűnő szervezeti egység feladatkör-
ét más szervezeti egység nem veszi át. 

Ha a megszűnő szervezet más szervezetbe olvad be, az 
ügyiratokat felül kell vizsgálni a lezárhatóakat le kell 
zárni és központi irattárba kell adni, majd a folyamat-
ban lévő iratait a feladatait átvevő szervezet átmeneti 
irattárában kell elhelyezni, mindezt a Poszeidon DMS-
ben is végre kell hajtani.

Amennyiben a megszűnő szervezeti egység különálló 
iktatókönyvvel rendelkezett, akkor az iktatókönyvében 
a végleges átadást jelölni kell, az iktatókönyvet le kell 
zárni és az átadott folyamatban lévő ügyek iratait az át-
vevő szervezeti egység iktatókönyvébe – az irat koráb-
bi iktatószámának és iktatókönyve azonosítójának fel-
tüntetésével – be kell iktatni.

Amennyiben a megszűnő és az átvevő szervezeti egy-
ség közös iktatókönyvet használt, az iktatókönyvben 
az átvevő szervezeti egységet, mint felelőst, rögzíteni 
kell.

Ha a megszűnő szervezeti egység feladatköre több 
szervezeti egység között oszlik meg, az irattári anya-
got, ügyiratokat a feladathoz kapcsolódóan lehet meg-
osztani, vagy ha ez valamilyen oknál fogva nem lehet-
séges, akkor a Központi Irattárban kell elhelyezni. 
Az egyes ügyiratokra vonatkozó igényt másolat készí-
tésével vagy kölcsönzéssel kell teljesíteni. A folyamat-
ban lévő és a befejezett ügyek iratait a vonatkozó elő-
írásokban foglaltak szerint kell kezelni.

Ha a megszűnt szervezeti egység feladatkörét nem ve-
szi át más szervezeti egység, iratanyagát a Központi 
Irattárban kell elhelyezni.

A megszűnt szervezeti egység iratainak kezelésére vo-
natkozó rendelkezéseket a szervezeti egységet érintő 

feladatkör átadása esetén is értelemszerűen alkalmaz-
ni kell.

Megszűnő szervezeti egység DMS-beli kezelésére az 
SAP-ból érkező adatok alapján a DMS Koordináció el-
végzi a szükséges beállításokat.

4.7.2  Munkakör-átadással kapcsolatos rendelkezések

A Társaság szervezeti egységétől távozó munkavál-
lalót, vagy aki a továbbiakban egyéb ok miatt iratot 
nem tarthat magánál, a rábízott iratokkal a nyilvántar-
tás alapján tételesen el kell számoltatni. A munkáltatói 
jogkörgyakorlók a személyi változásokról a Poszeidon 
DMS adminisztrátort és az Iratkezelésért felelős szer-
vezetet értesítik, illetve kezdeményezik az iratkezelési 
szoftverben a jogosultságok érvénytelenítését, beleért-
ve a Poszeidon DMS mappákhoz való hozzáférési jo-
gosultságot is, valamint kijelöli a távozó munkaválla-
ló jogutódját.

A Társaság vezetői és ügyintéző szerepkörrel felru-
házott munkavállalói a munkaviszonyuk bármely ok-
ból történő megszűnésekor, vagy tartós távollét (fi zetés 
nélküli szabadság), illetve más szervezeti egységhez 
történő áthelyezéskor kötelesek a Poszeidon DMS-beli 
feladataikat rendezni, valamint a Központi Irattár nyil-
vántartásai szerint náluk levő ügyiratokat leadni, illet-
ve azokkal elszámolni.

Irathiány esetén a hiányzó ügyiratok listájáról 
irathiánylati Jegyzőkönyv készül, amelyet a kilépő 
ügyintéző és a szervezeti egység vezetője aláírásával 
igazol.

Folyamatban lévő ügyek esetében a szervezeti egység 
vezetőjének haladéktalanul új ügyintéző kijelöléséről 
kell gondoskodni. A kilépő és az újonnan kijelölt ügy-
intézők a vezető felügyelete mellett bonyolítják le az 
iratok átadás-átvételét, valamint a Poszeidon DMS-beli 
feladataik és ügyirataik rendezését. Ennek tényéről a 
átadás-átvételi jegyzék átadásával az Iratkezelésért fe-
lelős szervezetet értesítik.

Az elszámolási kötelezettség nem teljesítése, vagy új 
ügyintéző kijelölésének elmaradása esetén az ügyinté-
ző nevén lévő iratok a szervezeti egység vezetőjének 
nevére kerülnek átírásra, ügyirat/irat átadás-átvételi 
jegyzék utólagos megküldése mellett.

4.8 Ügyiratok iktatási szabályai a Poszeidon DMS 
üzemzavara esetén

Az alkalmazandó intézkedéseket az Üzletmenet-foly-
tonossági terv tartalmazza, amely jelen Szabályzat 9. 
sz. melléklete.
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5.0  HIVATKOZÁSOK, MÓDOSÍTÁSOK, 
HATÁLYON KÍVÜL HELYEZÉSEK

A Szabályzattal nem érintett kérdésekben
a) a köziratokról, a közlevéltárakról és a magán-

levéltári anyag védelméről szóló 1995. évi 
LXVI. törvényben (Ltv.) és

b) A közfeladatot ellátó szerveknél alkalmazha-
tó iratkezelési szoftverekkel szemben támasz-
tott követelményekről a 27/2014. (IV.18.) KIM 
rendelet

c) a közfeladatot ellátó szervek iratkezelé-
sének általános követelményeiről szóló 
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben foglal-
takat kell alkalmazni. A személyes adatok ke-
zeléséhez való hozzájárulást tartalmazó, illetve 
a közérdekből nyilvános adatok megismerésére 
irányuló kérelmek kezeléséről külön szabályzat 
rendelkezik.

d) a MÁV Zrt. informatikai eszközgazdálkodá-
sáról szóló mindenkori utasításban foglaltakat 
kell alkalmazni. A személyes adatok kezelésé-
hez való hozzájárulást tartalmazó, illetve a köz-
érdekből nyilvános adatok megismerésére irá-
nyuló kérelmek kezeléséről külön szabályzat 
rendelkezik.

Jelen Szabályzat hatályba lépésével hatályát veszti a 
MÁV Zrt., valamint az érintett leányvállalati csoport 

Iratkezelési Szabályzatáról szóló 57/2014. (XII. 19. 
MÁV Ért. 23.) EVIG sz. utasítás.

6.0 HATÁLYBA LÉPTETÉS

Az utasítás 2016. január 1. napján lép hatályba. 

7.0 MELLÉKLETEK JEGYZÉKE:

1. számú melléklet: Fogalom-meghatározások
1/A számú melléklet: Részletes defi níciók
2. számú melléklet: MÁV SZK KKI szervezeti egy-

ségeinek feladatai
3. számú melléklet:  Irattári terv
4. számú melléklet:  Iratpótló lap
5. számú melléklet:  Iratselejtezési jegyzőkönyv
6. számú melléklet:  Bélyegzők használata
7. számú melléklet:  KKI címek, telephelyek
8. számú melléklet:  Humán iratok kezelésének sza-

bályai
9. számú melléklet:  Üzletmenet-folytonossági terv
10. számú melléklet:  Havaria iktatókönyv minta
11. számú melléklet:  Meghatalmazás küldemények át-

vételére

Dávid Ilona sk.
elnök-vezérigazgató
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1. számú melléklet
Fogalom-meghatározások

1. Aláíró: az a természetes személy, aki a saját vagy más személy nevében aláírásra jogosult.
2. Alszámos iktatás: az ügyirathoz tartozó iratoknak a főszám alatt kiadott alszámokon, 

folyamatos, zárt, emelkedő sorszámos rendszerben történő kiadása és nyilvántartása.
3. Archiválás: olyan tárolási mód (adatkiírás, adattárolás, irattárolás), melynek célja az adatok és 

információk egy adott állapotának olyan hosszú - előre maghatározott - ideig történő megőrzése, 
illetve tárolása, ameddig az információra az adott állapotban szükség lehet.

4. Átadás: irat, ügyirat vagy irat együttes kezelési jogosultságának dokumentált átruházása .
5. Átadás-átvételi/ jegyzőkönyv: az irat és az iratkezelési segédletek átadás-átvételének rögzítésére 

szolgáló dokumentum.
6. Átadás-átvételi jegyzék: az iratátadás-átvétel tételes rögzítésére szolgáló dokumentum.
7. Átmeneti irattár: a Társaság által az iktatóhelyhez kapcsolódóan kialakított olyan irattár, 

amelyben az irattári anyag meghatározott időtartamú átmeneti, selejtezés vagy központi irattárba 
adás előtti őrzése történik, azaz az ügyintézési idő alatt az ügyintéző szervezeti egységnél az 
adott ügyintéző felügyelete alatt álló irattár.

8. Csatolás: iratok, ügyiratok átmeneti jellegű összekapcsolása.
9. Digitalizálás: egy nyomtatott dokumentum tartalma úgy kerül elhelyezésre egy elektronikus 

rendszerben - DMS -, hogy annak formai és tartalmi elemei is megőrzésre, illetve a számítógép 
segítségével feldolgozásra kerülnek (pl. szkenneléssel).

10. DMS: ügyviteli és iktatási, irat- és dokumentumkezelő rendszer. A Poszeidon DMS a benne kezelt 
iratanyagot úgy rendezi össze mappákba, hogy az a munkafolyamat szervezését elősegíti, azaz 
az adott szervezet feladatának ellátásához elengedhetetlenül szükséges információ áramlását 
biztosítja.

11. DMS üzemeltetési kézikönyv: a fejlesztőtől kapott, a rendszer működtetéséhez és üzemeltetéséhez 
informatikai segítséget adó kézikönyv

12. Dokumentumkezelő rendszer: olyan számítástechnikai megoldás, amely az iratok kezelését 
elektronikus úton oldja meg, egyszerűsítve és gyorsítva ezzel az adminisztrációt. Olyan 
technológiákat, eszközöket és módszereket foglal magában, amelyekkel a szervezetek 
létrehozzák, kezelik, tárolják, keresik, továbbítják, végül lejáratukat követően megsemmisítik 
dokumentumaikat, felügyelve azok teljes életciklusát.

13. Elektronikus érkeztető nyilvántartás: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver 
azon szolgáltatás-együttese, amely az érkeztetési információk rögzítését, megőrzését és 
visszakereshetőségét biztosítja.

14. Elektronikus iktatókönyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon 
szolgáltatás-együttese, amely az iktatási információk rögzítését, végleges megőrzését és 
visszakereshetőségét biztosítja.

15. Elektronikus irattár: a közfeladatot ellátó szerv által használt iratkezelési szoftver - ideértve az 
erre vonatkozó elektronikus dokumentumtárolási szolgáltatás útján történő biztosítást is - azon 
része, vagy olyan adatbázis, amelyben az elektronikusan tárolt irattári anyag meghatározott 
időtartamú elektronikus őrzése történik.

16. Elektronikus irat/dokumentum: számítástechnikai program felhasználásával, azaz elektronikus 
eszköz útján értelmezhető adat-együttes, ideértve az elektronikus küldeményt és az elektronikus 
levelet is - elektronikus formában rögzített - elektronikus úton érkezett, illetve továbbított irat, 
amelyet számítástechnikai adathordozón tárolnak.

17. Elektronikus másolat: valamely papír alapú dokumentumról, képileg vagy tartalmilag egyező, 
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s külön jogszabályban meghatározott joghatás kiváltására alkalmas elektronikus eszköz útján 
értelmezhető adategyüttes, kivéve a papír alapú dokumentumba foglalt adategyüttest.

18. Elektronikus tájékoztatás: olyan kiadmánynak nem minősülő elektronikus dokumentum, amely 
az iktatási számról, az eljárás megindításának napjáról, az ügyintézési határidőről, az ügy 
ügyintézőjéről, az ügyintéző hivatali elérhetőségéről és az elvégzendő teendőkről értesít.

19. Elektronikus visszaigazolás: olyan - kiadmánynak nem minősülő - elektronikus dokumentum, 
amely az elektronikus úton érkezett irat átvételéről és az érkeztetés azonosítójáról értesíti annak 
küldőjét.

20. Előirat: az érkezett küldeménynek korábban már regisztrált előzménye.
21. Előadói ív: az üggyel, a szignálással, a kiadmányozással, az ügyintézéssel és az iratkezeléssel 

kapcsolatos információkat hordozó, az ügyirat elválaszthatatlan részét képező, illetve azzal 
közös adatbázisban kezelt iratkezelési segédeszköz.

22. Előzményezés: az a művelet, amely során megállapításra kerül, hogy az új iratot egy már meglévő 
ügyirathoz kell-e rendelni, vagy új ügyiratdarabot kell-e neki nyitni.

23. Expediálás: az irat kézbesítésének előkészítése, ügyintézői vagy vezetői utasítás alapján a 
küldemény címzettjének (címzettjeinek), adathordozójának, fajtájának, a kézbesítés és küldés 
módjának és időpontjának meghatározása, a küldemény küldési mód szerinti összeállítása.

24. Érkeztetés: az ügyviteli folyamat első lépése, minimálisan az érkezett küldemény érkeztetési 
azonosítóval történő ellátása és adatainak nyilvántartásba vétele, elektronikus úton érkezett 
küldemény sorszámának, a küldemény adathordozójának, fajtájának, és érkezési módjának 
nyilvántartásba vétele.

25. Felterjesztés: valamely iratnak a döntésre, kiadmányozásra jogosult vezető részére közvetlenül, 
illetve az alakisághoz, továbbá megfelelő eljárási rendhez kötött, valamint a szolgálati út 
fi gyelembe vételével történő megküldése, amely aktus egyben a felterjesztésre jogosult vezető 
részéről annak szavatolása, hogy az irat alakilag és tartalmilag aláírásra és kiadmányozásra 
alkalmas.

26. Felelős: az a személy, akinek joga és egyben feladata az ügyirat, irat, vagy küldemény kezelésének 
következő fázisát végrehajtani, illetve erre más személynek felhatalmazást adni.

27. Gépi adathordozó: elektronikus adat tárolására alkalmas eszköz.
28. Hivatkozási szám: a beküldő hivatkozási alapként felhasznált azonosítója (például iktató száma).
29. Hozzáférési jogosultságok: iratkezelést végző személyek szerepkörének és tevékenységének 

megfelelően kiosztható egyedi vagy csoportos jogosultsági kód, amely meghatározza, hogy a 
felhasználó a szervezeti hierarchiában elfoglalt helye szerint hol és milyen szintig élhet a részére 
megadott funkciókkal, szerepkörökkel.

30. Helyettesítés/meghatalmazás: a vezető által meghatározott időszakon belül egyik felhasználó 
átveheti/párhuzamosan használhatja egy másik felhasználó szerepköreit, jogosultságait, 
hierarchiában elfoglalt helyét. 

31. Iktatás: az irat iktatószámmal történő nyilvántartásba vétele az érkeztetést vagy a keletkezést 
követően az iktatókönyvben, az iraton, és szükség esetén az előadói íven.

32. Iktatókönyv: olyan nem selejtezhető, hitelesített iratkezelési segédeszköz, amelyben az iratok 
iktatása történik.

33. Iktatószám: olyan egyedi azonosító, amellyel az iratképző szervezet látja el az iktatandó iratot.
34. Irat: a Társaság működése, vagy valamely munkavállaló tevékenysége során keletkezett vagy 

hozzá érkezett, egy egységként kezelendő rögzített információ, illetve adat együttes, amely 
megjelenhet papíron, e-mailen, vagy egyéb adathordozón, továbbá tartalma lehet szöveg, 
adat, grafi kon, hang, kép, mozgókép, vagy bármely más formában lévő információ, vagy ezek 
kombinációja.

35. Iratkezelés: az irat készítését, nyilvántartását, továbbítását, rendszerezését, és a selejtezhetőség 
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szempontjából történő válogatását, segédletekkel való ellátását, szakszerű és biztonságos 
megőrzését, használatra bocsátását, selejtezését illetve levéltárba adását együttesen magában 
foglaló tevékenység.

36. Iratkezelési Szabályzat: a szerv írásbeli ügyintézésre vonatkozó szabályok összessége, amely a 
szerv szervezeti és működési szabályzata fi gyelembevételével készül, s amelynek mellékletét 
képezi az irattári terv, és a szerv iratmintáinak gyűjteménye.

37. Poszeidon (EKEIDR) Irat és Dokumentumkezelő Ügyviteli és Iktatási Rendszer: a Társaság 
működése során keletkezett ügyviteli iratok (beérkező iratok, kimenő iratok, belső ügyviteli 
iratok) nyilvántartására és kezelésére szolgáló program, amely biztosítja az Iratkezelési 
alapfolyamatokat (beérkező, kimenő- belső iratok nyilvántartása, kezelése) támogató 
informatikai alkalmazás, amely biztosítja az iratok nyomon követését, rendelkezésre állását, 
sértetlenségét, titkosságát. 

38. Irattá nyilvánítás: az az egyedi eljárás, amely során manuálisan vagy előre meghatározott 
szabályok alapján automatikusan az adott papír alapú vagy elektronikus dokumentumot az adott 
szervezet működése szempontjából lényegesnek minősítenek, és ezért nyilvántartását és a vele 
kapcsolatos műveletek nyomon követését rendelik el.

39. Iratnak nem minősülő küldemények: a nem minősített sajtótermékek (napilapok, folyóiratok, 
közlönyök, hivatalos lapok), a minősített könyvek, hivatalos kiadványok (tarifa- és árjegyzékek, 
katalógusok, menetrendek, stb.), a reklám és propaganda anyagok (prospektusok, szórólapok, 
termékismertetők, ajánlati árakat tartalmazó jegyzékek, számlák).

40. Irattár: az irattári anyag szakszerű és biztonságos megőrzése, valamint kezelésének biztosítása 
céljából létrehozott és működtetett fi zikai, illetve elektronikus tároló hely, amely az iratselejtezés, 
vagy levéltárba adás előtti őrzésére szolgál.

41. Irattári anyag: rendeltetésszerűen a szervezetnél maradó, tartalmuk miatt átmeneti vagy végleges 
megőrzést igénylő, szervesen összetartozó iratok összessége.

42. Irattári terv: az iratok rendszerezésének és a selejtezhetőség szempontjából történő válogatásának 
alapjául szolgáló jegyzék, amely az irattári anyagot tételekre (tárgyi csoportokra, iratfajtákra) 
tagolva, a Társaság feladataihoz, tevékenységeihez, valamint a szervezetéhez igazodva sorolja 
fel és határozza meg a kiselejtezhető irattári tételekbe tartozó iratok ügyviteli célú megőrzésének 
időtartamát, továbbá a nem selejtezhető iratok levéltárba adásának határidejét.

43. Irattári tétel: a Társaság, mint gazdálkodó egység ügykörének és szervezetének megfelelően 
kialakított legkisebb - egyéni irattári őrzési idővel rendelkező - irattári egység, amelybe több 
egyedi ügy iratai tartozhatnak.

44. Irattári tételszám: az iratnak az irattári tervben meghatározott tárgyi csoportba és iratfajtába 
sorolását, selejtezhetőség szerinti csoportosítását meghatározó kód.

45. Irattári tételszámmal való ellátás: az ügyiratnak az irattári tervbe, mint elsődleges besorolási 
sémába való besorolása.

46. Iratkölcsönzés: a papír alapú irat, ügyirat visszahozatali kötelezettség melletti kiadása az 
átmeneti, vagy központi irattárból, elektronikus irattár alkalmazása esetén az elektronikusan 
tárolt irathoz történő hozzáférés biztosítása.

47. Irattárba helyezés: az irattári tételszámmal ellátott ügyirat irattárban történő dokumentált 
elhelyezése – elektronikus irattár esetén archiválás - , illetve kezelési jogának átadása az 
irattárnak az ügyintézés befejezését követő időre.

48. Iratmegőrző: a materiális kezdő és közbenső példányok tárolására és összerendezésére 
kialakított megőrző hely irattárba adás előtt, különös tekintettel a Poszeidon DMS-ben az 
ügyintéző általi összerendezésére. 

49. IBSZ: A MÁV Zrt. mindenkor érvényes Informatikai Biztonsági Szabályzatáról szóló utasítás, 
jelenleg 12/2013. (II. 22. MÁV Ért. 6. ) EVIG sz. utasítás.
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50. Kezdő irat: az ügyben keletkezett első irat, az ügy indító irata.
51. Kezelési feljegyzések: az ügyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, irattárosnak/

ügyintézőnek, stb. szóló vezetői vagy ügyintézői utasítások.
52. Kézbesítés: a küldeménynek kézbesítő szervezet, személy, adatátviteli eszköz útján történő 

eljuttatása a címzetthez.
53. Kiadmány: a jóváhagyás után letisztázott és - fi gyelemmel a kettős aláírási követelményekre 

- a kiadmányozásra jogosult(ak) részéről hiteles aláírással ellátott, szükség esetén a szervezeti 
egység bélyegzőjével lepecsételt irat.

54. Kiadmányozás: a már felülvizsgált végleges kiadmány (elintézés) tervezet jóváhagyását, 
letisztázhatóságát, elküldhetőségének engedélyezését és aláírását jelenti a kiadmányozásra 
jogosult(ak) részéről.

55. Kiadmányozó: a szervezet vezetője részéről kiadmányozási joggal írásban/elektronikusan 
felhatalmazott személy, akinek kiadmányozási hatáskörébe tartozik a kiadmány aláírása.

56. Központi irattár: a Társaság központja és a 6 területi igazgatóság irattári anyagának selejtezés 
vagy levéltárba adás előtti őrzésére szolgáló irattárak, amelyek a Társaság központjában és 
a területi igazgatóságokban találhatóak, határozottan megkülönböztetve az SZK Archívum 
Irattárától.

57. Küldemény: papír alapú irat vagy tárgy, továbbá elektronikus irat - kivéve a reklámanyag, 
sajtótermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesítés céljából burkolatán, vagy a hozzá tartozó 
listán címzéssel láttak el.

58. Küldemény bontása: az érkezett küldemény biztonsági ellenőrzése, felnyitása, ha szükséges 
olvashatóvá tétele.

59. Levéltár: a maradandó értékű iratok tartós megőrzésének, levéltári feldolgozásának és 
rendeltetésszerű használatának biztosítása céljából létesített intézmény.

60. Levéltárba adás: a lejárt irattári őrzési idejű, maradandó értékű iratok teljes és lezárt 
évfolyamainak átadása az illetékes közlevéltárnak.

61. Levéltári anyag: az irattári anyagnak levéltárban őrzött maradandó értékű része, valamint a 
védetté nyilvánított maradandó értékű magánirat.

62. Maradandó értékű irat: a gazdasági, társadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsági, 
tudományos, művelődési, műszaki vagy egyéb szempontból jelentős, a történelmi múlt 
kutatásához, megismeréséhez, megértéséhez, illetőleg a közfeladatok folyamatos ellátásához 
és az állampolgári jogok érvényesítéséhez nélkülözhetetlen, más forrásból nem vagy csak 
részlegesen megismerhető adatot tartalmazó irat.

63. Másodlat: az eredeti irat egyik hiteles példánya, amelyet az első példánnyal azonos módon 
hitelesítettek.

64. Másolat: az eredeti iratról szöveg-azonos és alakhű formában, utólag készült egyszerű (nem 
hitelesített) vagy hiteles (hitelesítési záradékkal ellátott) irat. 

65. Megsemmisítés: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt információ helyreállításának 
lehetőségét kizáró módon történő hozzáférhetetlenné tétele, törlése, amely következtében az irat 
tartalma nem rekonstruálható. 

66. Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attól - mint kísérő irattól - elválasztható.
67. Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészítő része, amely elválaszthatatlan attól.
68. Naplózás: az iratkezelési szoftverben és az általa kezelt adatállományokban bekövetkezett 

események meghatározott körének regisztrálása.
69. Nyilvántartási szám: az ügykezelési segédletbe történt bejegyzések sorszáma, amely az 

iratok azonosítására, hollétének kimutatására szolgál. Nyilvántartási szám a rendszeresített 
számítógépes programban az irat azonosítására szolgáló sorszám, illetve ideiglenes ügyszám is 
(érkeztetési azonosító, iktatószám (főszám/alszám).
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70. Papír alapú dokumentum: a papíron rögzített minden olyan szöveg, számadatsor, térkép, 
tervrajz, vázlat, kép vagy más adat, amely bármely eszköz felhasználásával és bármely eljárással 
keletkezett.

71. Selejtezés: a lejárt megőrzési határidejű iratok kiemelése az irattári anyagból és megsemmisítésre 
történő előkészítése.

72. Szerelés: ügyiratok végleges jellegű összekapcsolása, amelynek következtében az összekapcsolt 
ügyiratok a továbbiakban kizárólag együtt kezelhetők.

73. Szerv: a jogi személy és jogi személyiséggel nem rendelkező szervezet.
74. Szignálás: az ügyben eljárni illetékes szervezeti egység és/vagy ügyintéző személy kijelölése, az 

elintézési határidő és a feladat konkrét meghatározása.
75. SZK Archívum (korábban Levéltári csoport Központi Irattára): a maradandó értékű iratok 

tartós megőrzésének, levéltári feldolgozásának és rendeltetésszerű használatának biztosítása, 
valamint a Központi irattárak, egyes kijelölt tervtárak, valamint megszűnt többségi tulajdonú 
MÁV-társaságok nem selejtezhető iratanyagának elhelyezése céljából létesített intézmény, mely 
a MÁV Szolgáltató Központ Zrt. szervezetén belül működik.

76. Társaság iratkezelésért felelős vezetője: a Társaság iratkezelési rendszerének felügyeletére a 
Szervezeti és Működési Szabályzatban kijelölt vezető. 

77. Továbbítás: az ügyintézés során az irat eljuttatása az egyik ügyintézési ponttól a másikhoz, 
amely elektronikusan tárolt irat esetén megvalósulhat az irathoz való hozzáférés lehetőségének 
biztosításával is.

78. Tárgykör: az egyes irat típusok tartalom szerinti csoportosítása.
79. Ügyintézés: valamely szerv vagy személy működésével, illetve tevékenységével kapcsolatban 

keletkező ügyek ellátása, az eközben felmerülő tartalmi (érdemi), formai (alaki), kezelési, 
szóbeli és/vagy írásbeli munkamozzanatok sorozata, összessége.

80. Ügyirat: egy ügyben keletkezett valamennyi irat.
81. Ügyiratdarab: az ügyiratnak az a része, amely az ügy intézésének egy-egy fázisában keletkezett 

iratokat tartalmazza.
82. Ügyirat újranyitása: a szervezeti egység vezetőjének utasítására a már lezárt ügyiratot kivételesen 

indokolt esetben a tárgyévben ügyintézésre újra meg lehet nyitni.
83. Ügykör: a szervezet vagy személy feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek meghatározott csoportja.
84. Ügykezelő: iratkezelési feladatokat végző személy.
85. Ügyintézés: valamely szervezet vagy személy működésével, illetve tevékenységével kapcsolatban 

keletkező ügyek ellátása, valamint eközben felmerülő tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, 
szóbeli és/ vagy írásbeli munkamozzanatok sorozata, összessége.

86. Ügyintéző: az ügy intézésére kijelölt személy, az ügy előadója, aki az ügyet döntésre előkészíti.
87. Ügyvitel: a szervezet folyamatos működésének alapja, az ügyintézés egymás utáni 

résztevékenységeinek és mozzanatainak sorozata, illetve összessége, amely az ügyintézés 
formai és technikai feltételeit, a szolgáltatások teljesítését foglalja magában.

88. Vegyes ügyirat: papír alapú és elektronikus iratokat tartalmazó ügyirat.
89. Workfl ow: a workfl ow (amely az üzleti folyamatok szinonimájaként vagy ügymenet követésként 

használható fogalom) meghatározott sorrendben elvégzendő tevékenységek sorozata, amelyet 
különböző szereplők végeznek annak érdekében, hogy egy, a szervezet céljait szolgáló 
folyamatot elvégezzenek.

90. Az értelmező rendelkezésekben nem szereplő fogalmak értelmezése során
- az elektronikus aláírásról szóló törvény, valamint

a közfeladatot ellátó szerveknél alkalmazható iratkezelési szoftverekkel szemben 
támasztott követelményekről szóló rendelet, rendelkezései az irányadóak.
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1/A számú melléklet

Részletes defi níciók

1. Szerepkörök, feladatok/jogosultságok részletezése

a) Irattáros: lezárt ügyiratot átvehet központi irattárba, módosíthatja az irattárban lévő irat fi zikai 
helyének adatait, irattárban lévő ügyiratot kezelhet, kölcsönözhet, vagy kölcsönzésből visszavehet, 
valamint irattári jegyzéket, megsemmisítési jegyzéket, selejtezési jegyzőkönyvet, rögzítheti az 
ügyiratok selejtezését, megsemmisítésének tényét, SZK Archívumnak történő átadását.
(Szerepkörébe tartozik különösen: irattári helyek kialakítása, irattári iratok kezelése, 
megsemmisítés, SZK Archívumba adás, workfl ow feladat elvégzése).

b) Lekérdező: kizárólag keresési és megtekintési joga van a jogosultsági szintjének megfelelő 
iktatókönyvbe, de sem a küldemények, sem az ügyiratok, sem az iratpéldányok csatolmányainak 
megtekintésére nincs joga.

c) Hozzáférés nélküli betekintő: A Hozzáférés nélküli betekintő szerepkörrel rendelkező felhasználó 
képes a Poszeidon DMS rendszerrel támogatni kívánt munkafolyamatok, ügyiratok, iratok, 
DMS mappák és dokumentumok rendszerben történő megtekintésére (elsődlegesen ellenőrzési 
feladatok elvégzésére létrehozott szerepkör), jogosult az ügyiratokat, iratokat olvasni, azonban 
nem jogosult szerkeszteni, módosítani.

d) Érkeztető és postázó II.: a küldemény küldőjét, érkeztetőjét, belső címzettjét, az érkeztetés 
dátumát, az elektronikus úton érkezett küldemény sorszámát, a küldemény adathordozóját, 
fajtáját, és érkezési módját rögzíti az iktatókönyvben, vagy külön érkeztető könyvben.
(Szerepkörébe tartozik különösen: érkeztetés, iratrögzítés iktatás nélkül, feladatszignálás, 
workfl ow feladatok elvégzése, DMS mappa feltöltése, módosítása, dokumentumsablon 
használata, postázás).

e) Ügyintéző: feladata az irat nyilvántartásba vétele, iktatószámmal való ellátása azokban az 
iktatókönyvekben, amelyek használatára a szervezeti hierarchiában elfoglalt helye, valamint a 
jogosultsági szintje feljogosítja. Az iratot továbbíthatja, határidőbe teheti, visszaveheti, ügyiratot 
szerelhet, csatolhat, az ügyiratot módosíthatja, feljegyzést rögzíthet, ügyiratot lezárhat, irattárba 
tehet, az ügyiratot/iratot expediálhatja, továbbíthatja. Az itt leírt funkciók bármelyike ügyintézőre 
telepíthető.
(Szerepkörébe tartozik különösen: érkeztetés, iratrögzítés iktatás nélkül, főszámos iktatás, 
alszámos iktatás, betekintés a saját szervezet iktatókönyvébe, feladatszignálás, ügyiratok 
létrehozása, Irattárba helyezés, általános lekérdezések készítése, kimenő irat postázási 
paraméterek beállítása, tértivevény nyomtatása, visszaérkezés nyomon követése, kimenő iratok 
postázása, workfl ow feladat elvégzése.)).

f) Szignáló: feladata az ügyben eljárni illetékes szervezeti egység és/vagy ügyintéző személy 
kijelölése, az ügyintézési határidő és a feladat meghatározása az érkeztetési vagy iktatási felületen 
a szignáló utasítása alapján.
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(Szerepkörébe tartozik különösen: ügyintézői szerepkör jogosultságain túl feladatok küldése, 
fogadása, küldemények szignálása, sztornózott elemek megtekintése.), beosztott(ak) határidős 
feladatainak lekérdezése, ellenőrzése).

g) Vezető: feladata szignáló szerepkör jogosultságain túl szignálás eredményének felvezetése 
a DMS-be, ügyirat újranyitásának engedélyezése, határidő módosítás végzése, kimenő iratok 
jóváhagyása, aláírása, munkavállaló(k) részére DMS jogosultság engedélyezése, beosztott(ak) 
határidős feladatainak lekérdezése, ellenőrzése.

h) Kiadmányozó: feladata vezetői szerepkör jogosultságain túl kimenő iratok kiadmányozása, 
kiadmányozással kapcsolatos információk felvezetése az iratra.

i) Utórendező: Megszűnt szervezeti egységekben és társaságokban a még nem irattárazott 
ügyiratok előkészítése irattárazásra (irattári tételszám módosítása, ügyirat tárgyának módosítása, 
kiegészítése, ügyirat lezárása, ügyirat szerelése, ügyirat kiszerelése, kulcsszavazás, feljegyzés(ek) 
berögzítése, hozzáférés adása, törlése, materiális példányok rendezése (hozzáadás, postázás, 
postázás nyugtázása, stb.), ügyirathoz dokumentum feltöltése.

j) Szerződés olvasó: A Poszeidon DMS szerződéstárban tárolt szerződések megtekintése

k) Szerződéskezelő: A Poszeidon DMS szerződéstárban tárolt szerződések adatainak megtekintése, 
módosítása, karbantartása

l) Adatgazda: Belső adminisztrátori jogosultságokon túl keresési és megtekintési joga van a 
jogosultsági szintjének megfelelő iktatókönyvbe és valamennyi dokumentumba.

m) Belső adminisztrátor: jogai nincsenek korlátozva, új szervezeti egység létrehozása, 
alkalmazottak felvétele, iktatókönyvek létrehozása, iratok, feladatok átsorolása, statisztikák 
készítése, alapvető beállítások elkészítése, DMS mappák és dokumentumok nyitása, zárása, 
másolása, újranyitása, sztornózás, sablonok feltöltése, mappához rendelés, a blokkolt 
dokumentumok feloldása.

n) DMS adminisztrátor: DMS mappák nyitása, lezárása, másolása, újranyitása, sztornózása, 
dokumentumok véglegesítése, újranyitása, sablonok feltöltése, mappához rendelése, szerepkör 
hozzárendelések, helyettesítések beállítása.

o) Rendszergazda: a Poszeidon DMS működtetése, amely keretén belül: 
a) biztosítja a technikai infrastruktúra folyamatos működőképességét;
b) elhárítja a programhibákat;
c) karbantartja és dokumentálja a jogosultsági adatokat;
d) karbantartja a partner adatokat, kapcsolatokat, hivatkozásokat, felhasználókat;
e) kezeli a helyettesítéseket;
f) karbantartja a kódtárakat; 
g) karbantartja a rendszerparamétereket;
h) az összes iratkezelési funkció karbantartási jogával rendelkezik;
i) elvégzi az időszaki mentéseket;
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j) tárolja a mentések adathordozóit; 
k) beállítja a belépési jelszavak meghatározott időközönkénti automatikus megújítását, 

megváltozását.

p) Superuser: worfklow folyamatok létrehozása, módosítása, sztornózása.
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2. számú melléklet

Az SZK Központi Kezelő Irodák feladatai:

a) a postai, vagy kézbesítői úton érkezett küldemények (levél, felterjesztés, jelentés, távirat, 
csomag stb.), valamint a benyújtó által közvetlenül átadásra kerülő küldemény munkaidő 
alatt történő átvétele,

b) a beérkező küldemények dátumbélyegzővel való ellátása, amely igazolja a beérkezés 
dátumát,

c) a beérkező küldemények bontás utáni vagy bontás nélküli érkeztetése,
d) a bontott küldemények szkennelése,
e) a küldemények titkársági asszisztensekhez történő továbbítása,
f) expediálásra kiadott ügyiratok átvétele a rendszerben,
g) a kiadmányok és küldemények továbbítása, elküldése (expediálása),
h) a csomagok, portós, sima és könyvelt postai küldemények, futárszolgálatoktól átvett 

küldemények és külföldi levelek postaköltségeinek kezelése, elszámolása,
i) iratmegőrzővel kapcsolatos feladatok ellátása (ennek során, szükség esetén iratkölcsönzés),
j) az iratok Társaságon belüli továbbítása,
k) a dosszié(k)ban szereplő iratok átvétele és átadása az alábbiak szerint:

- dosszié átvételekor a KKI érkeztető-postázók tételesen ellenőrzik az 
átadókönyvben felsorolt iratok meglétét az átadókönyvben az átadó szervezet 
által megadott tételes felsorolás alapján, az átvételt aláírásukkal igazolják. A 
címzett szervezeti egység szintén az átadókönyvben tételesen, aláírással igazolva 
veszi át a KKI munkatársaitól az iratokat.

Digitalizálással kapcsolatos feladatok

A szkennelés előtt elő kell készíteni digitalizálásra az egyes iratokat a hozzájuk tartozó borítékokkal. 
A beérkező iratoknál el kell távolítani az iratokból a tűzőkapcsokat, gemkapcsokat, és minden olyan 
tárgyat, melyek akadályozzák az iratok laponkénti szkennelését, vagy kárt okozhatnak a szkennelő 
berendezésben. KKI-ban szkennelni csak vonalkóddal ellátott iratokat lehet.

A papír alapú, vonalkóddal ellátott iratok digitalizálását kétféleképpen lehet végrehajtani. Az egyik 
megoldás a kötegelt szkennelés, amely nagyobb mennyiségű iratok gyors digitalizálására ad lehetőséget, 
a másik megoldás az egyéni, amely az iratok egyenként történő digitalizálását jelenti.

Tömeges szkennelés esetén szkennelni csak vonalkóddal ellátott iratot lehet. A szkennelést végző 
munkatárs felel az átvett eredeti irat és az archivált dokumentum egyezőségéért. A szkennelésre kijelölt 
munkatárs a saját számítógépén ellenőrzi a létrehozott képfájl minőségét, elvégzi a szükséges javításokat. 
Amennyiben javíthatatlan hiányosságot állapít meg, akkor az iratot újra be kell szkennelni.

Szkennelést követően az iratokat a mellékleteivel – amennyiben van -, valamint a borítékjával együtt 
gondoskodni kell a címzetthez juttatásáról.



2390 A MÁV Zrt. Értesítôje 27. szám

Az SZK Központi Irattár feladatai:
 

a) az átmeneti irattárban tárolt egy évnél régebbi iratanyagok átvétele, irattári elhelyezése, 
nyilvántartása és kezelése,

b) az ügyintézők részére iratkölcsönzés lehetőségének biztosítása, ezek nyilvántartása, valamint 
szükség esetén a visszaadásra intézkedés szorgalmazása,

c) a Központi Irattárban elhelyezett iratok selejtezésének megszervezése, a selejtezésben való 
közreműködés, valamint a nem selejtezhető iratok Archívum részére történő átadása.

Az irattárosoknak mind a papír, mind az elektronikus dokumentumokat oly módon kell megőrizniük, 
amely kizárja az utólagos módosítás lehetőségét, a megőrzési kötelezettség lejártáig folyamatosan 
biztosítja a jogosultak részére a hozzáférést, a dokumentum létrehozójának és archiválójának egyértelmű 
azonosíthatóságát, valamint az elektronikus dokumentum értelmezhetőségét. Biztosítani kell az 
illetéktelen hozzáférés megakadályozását mind a papír alapú, mind a gépi adathordozó esetében az ide 
vonatkozó rendelkezéseknek megfelelően.

Az azonos iktatóhelyhez és azonos évkörhöz tartozó elektronikusan tárolt iratokat, kezelési feljegyzéseket, 
nyilvántartási adatokat közös rendszerben kell kezelni. Megfelelő jogosultsági rendszer alkalmazása 
esetén a különböző iktatóhelyekhez tartozó iratok közös rendszerben is tárolhatók.
Az elektronikusan tárolt és archivált adatállományok, elektronikus dokumentumok utólagos 
olvashatóságát, visszakereshetőségét, használatát a megőrzési idő lejáratáig biztosítani kell.

A Társaság irattárazási feladatainak ellátására elektronikus iratok esetében az elektronikus ügyintézésért 
felelős üzleti tulajdonos engedélyével rendelkező elektronikus dokumentumtárolási szolgáltatót vehet 
igénybe. 
A szolgáltató ez esetben a Társaság adatfeldolgozójaként jár el. 

Az irattárba helyezéskor az iratokat a műanyag irattartókból (genotherm) ki kell emelni, azokról a 
fémkapcsokat (gemkapocs, stb.) fém kapcsolókat el kell távolítani és az ügyiratot lehetőség szerint az 
előadóívben kell tárolni.

Az irattárban az ügyiratokat előadó ív borítóban, évek szerint, szervezeti egységenként, az irattári tervben 
meghatározott tételszámok szerint csoportosítva, azon belül az iktatószámok növekvő sorrendjébe 
rendezve kell elhelyezni és irattári dobozban vagy szalagos irományfedélben kell őrizni. 
A dobozokra fel kell tüntetni az irattári tételszámokat. Az iktatókönyv „irattárba helyezés időpontja”, 
mezőjében az irattárba helyezés időpontját , tárolás helyét nyilván kell tartani.

Központi Irattárból iratot kölcsönözni, kivételezni csak iratpótló lap kitöltésével lehetséges.

Központi Irattárból iratot csak a selejtezési idő lejártát követően, selejtezési bizottság döntése, valamint 
levéltári jóváhagyás alapján lehet selejtezni. 

Az SZK Archívum szervezet feladatai:
 

d) a tíz évnél régebbi iktatású nem selejtezhető iratok átvétele, feldolgozása, nyilvántartása,
e) a nem selejtezhető, levéltári átadásra kiválasztott iratok esetében a levéltári átadás-átvétel 

lebonyolítása,
f) kijelölt tervtárak átvétele, feldolgozása, nyilvántartása,
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g) a MÁV Csoport fotó- és fi lmarchívumának kezelése,
h) a megszűnt MÁV többségi tulajdonú társaságok nem selejtezhető iratanyagának átvétele, 

feldolgozása, nyilvántartása, 
i) a központi szerződés-nyilvántartás működtetése,
j) a fentiekhez kapcsolódó adatszolgáltatás.,.

Az Archívumnak átadandó iratok körét az irattári terv határozza meg.
A nem selejtezhetőnek minősített ügyiratokat, valamennyi mellékletével, segédletével együtt az 
iratkezelésért felelős szervezet Központi Irattárai adják át 10 év elteltével az Archívum szervezet részére.
Az átadás-átvétel tényét a Poszeidon DMS-ben be kell rögzíteni, valamint egy iktatott jegyzőkönyvet kell 
készíteni az átadott iratok iktatószámának és - papír alapú irat esetén - a raktári egységének felsorolásával.
Az átadás-átvételi jegyzőkönyv 1-1 példányát mindkét félnek nem selejtezhető tételként kell megőriznie. 

Az Archívum az irattári terv szerint gondoskodik a maradandó (történeti) értékű iratok Magyar Nemzeti 
Levéltárnak történő átadásáról.

Az Archívum által őrzött papír alapú ügyiratokból és tervrajzokról bármely szervezeti egység igényelhet 
másolatot, amennyiben annak indokoltságát (pl. előirat, bizonyítási eszköz, műszaki segédanyag, 
valamely folyamatban lévő ügyhöz információkat tartalmaz.) igazolja. Igényeket az Archívum szervezet 
vezetője bírálja el. Másolatot igényelni az Archívum szervezet írásban történő megkeresésével lehet.

Az Archívum által őrzött elektronikus iratok esetében a jogosult felhasználók naplózás mellett az Archívum 
informatikai rendszerében tekinthetik meg az iratot. Amennyiben a felhasználó a saját gépéről nem éri el 
a megtekintendő iratot, akkor az Archívum vezetője (az elfogadott indoklás alapján) gondoskodik arról, 
hogy a jogosult felhasználó elektronikus úton megkapja a kért irat elektronikus másolatát.

Ügykezelési szolgáltatási szerződéssel rendelkező többségi tulajdonú MÁV-leányvállalatok az Archívum 
iratanyagából a szervezeti egységekre vonatkozó feltételekkel kérhetnek másolatot.

Az Archívum által őrzött iratokról a MÁV Csoporton kívüli üzleti célú felhasználók az Archívum 
vezetőjének engedélyével, térítési díj ellenében kaphatnak másolatot. Másolatot igényelni indoklással 
ellátott levélben lehet. 

Az Archívum által őrzött iratokban történő tudományos és magán célú kutatást az Archívum vezetője 
engedélyezi. A kutatás részletes feltételeit az érvényes törvényi szabályozások és belső utasítások alapján 
az Archívum Kutatási Szabályzata rögzíti.

a
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3. számú melléklet 
Irattári terv

Általános rész
Ügykör jele Ügykör megnevezése
A1000 Vállalatszervezés és működés
A1100 Ügyviteli ügyek
A1200 Jogi ügyek
A1300 Belső ellenőrzés
A1400 Kommunikációs ügyek
A1500  Nemzetközi ügyek
A1600 Humán-, munkajogi- és oktatási ügyek
A1700 Társadalombiztosítási ügyek
A1800 Számviteli, pénzügyi és kontrolling ügyek
A1900  Beruházási ügyek
A2000 Anyaggazdálkodási ügyek
A2100 Statisztika, adatszolgáltatás
A2200  Informatikai, infókommunikációs ügyek
A2300 Szabványok, találmányok, újítások és szakkönyvtári ügyek
A2400 Környezetvédelmi ügyek
A2500 Biztonság
A2600  Munkavédelmi ügyek
A2700 Érdekképviseleti ügyek

Különös rész
M1000 Vagyonkezelési ügyek
M1100 Távközlő-, erősáramú- és biztosítóberendezési ügyek
M1200 Pályafenntartási- és építési ügyek
M1300 Forgalmi ügyek
M1400 Személyszállítási ügyek
M1500 Árufuvarozási ügyek
M1600 Gépészeti- és Trakció ügyek

Az egyes irattári tételeknél az Irattári tervben az alábbi őrzési teendők szerepelhetnek:
a) nem selejtezhető és 15 év elteltével levéltárba adandó,
b) nem selejtezhető és megszűnésig (határidő nélkül) a Társaságnál őrzendő,
c) selejtezhető, de az irattári őrzési idő (lejárati idő) végén felülvizsgálandó,
d) 5, 10, 15, 20, 30, 50, *80 év őrzési időt követően selejtezhető iratok.

A *80 év jelöléssel ellátott tételszámok alá sorolt iratok őrzési ideje a munkavállaló születési évétől 
számítandó.
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Tételszám Tételszám tárgya Megőrzési idő 
(év)

Megőrzési mód 
(levéltárba adás 

ideje)

Általános rész
A1000. Vállalatszervezés és működés

A1001 Alapítással kapcsolatos iratok (alapító okirat, 
létesítő okiratok)

Nem selejtezhető 15

A1002 A Társaság érdekeltségébe tartozó társaságok 
ügyei (alapítás, működtetés, megszüntetés)

Nem selejtezhető 15

A1003 SZMSZ-re vonatkozó ügyek és alapszabályok Nem selejtezhető 15
A1004 Alapítványok létrehozásával, megszűntetésével 

kapcsolatos ügyek
Nem selejtezhető 15

A1005 Vállalatvezetés átadás-átvételének iratai Nem selejtezhető 15
A1006 Kabinet vállalatszervezéssel kapcsolatos iratai Nem selejtezhető 15
A1007 Közgyűlések, vezetői fórumok, Igazgatóság, 

elnök-vezérigazgatói értekezlet (EVIG) 
előterjesztései, tárgyalási iratai és 
jegyzőkönyvei, határozatai

Nem selejtezhető 15

A1008 Igazgatóság elnökének ügyei Nem selejtezhető 15
A1009 Vezetői jegyzőkönyvek 5 -
A1010 Vállalati előterjesztések- kivéve vezetői 

fórumok előterjesztései
10 -

A1011 Felügyelő Bizottsági ülések, jegyzőkönyvek, 
határozatok

Nem selejtezhető 15

A1012 Alapítóval, hatóságokkal való kapcsolattartás, 
adatszolgáltatás

Nem selejtezhető 15

A1013 Az átfogó vállalati átszervezések, szervezés 
változásai, szervezeti modellek kialakításának 
ügyei, átalakításra, létszámra vonatkozó 
javaslatok, fejlesztési tervek

Nem selejtezhető 15

A1014 Normatív utasítások, szabályzatok 
szerkesztésére, kiadására, módosítására 
vonatkozó ügyek

Nem selejtezhető 15

A1015 Ügyrend Nem selejtezhető 15
A1016 Vasútpolitikával, stratégiai tervezéssel 

kapcsolatos ügyek
Nem selejtezhető 15

A1017 Közlekedéspolitikai és alágazati koncepciókkal 
kapcsolatos ügyek

Nem selejtezhető 15

A1018 A vasúti technológia korszerűsítése, a vasúti 
szervek munkájának szervezeti felépítésének 
fejlesztésére vonatkozó, tanulmányok, 
elemzések

Nem selejtezhető 15

A1019 Belső utasítások, munkautasítások 30 -
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Tételszám Tételszám tárgya Megőrzési idő 
(év)

Megőrzési mód 
(levéltárba adás 

ideje)
A1024 Munka- és intézkedési tervek 10 -

A1025 Az átfogó vállalati üzem- és munkaszervezési 
utóvizsgálatok értékelése Nem selejtezhető 15

A1026 A Társaság operatív tervével és annak 
teljesítésével kapcsolatos ügyek 5 -

A1027 Időszakos munka- és intézkedési tervek 5 -
A1028 Máshova nem sorolható szabályozási ügyek 5 -
A1029 Máshova nem sorolható vezetői ügyek 5 -

A1030 További intézkedést nem igénylő tájékoztatók, 
meghívók 2 -

A1100. Ügyviteli ügyek

A1101

Főszámos iktatókönyvek, iktatási 
segédkönyvek, főnyilvántartó könyv, irattári 
nyilvántartó könyv, név- és tárgymutató 
könyvek

Nem selejtezhető 15

A1102
Irattári ügyirat-selejtezésről felvett 
jegyzőkönyvek, iratátadás-átvételi 
jegyzőkönyvek

Nem selejtezhető 15

A1103 Munkakör átadás, átvétel iratai vezetők esetén-
vállalatvezetés kivételével 15 -

A1104 Munkakör átadás, átvétel iratai munkatársak 
esetén 10 -

A1105 Postai jegyzékek 5 -
A1106 Kézbesítőkönyvek, átadókönyvek 5 -

A1107

A kiadmányozáshoz használt, a szigorú 
számadású bélyegzők, negatív pecsétnyomók, 
az érvényes aláírás-bélyegzők és hivatalos 
célra felhasználható elektronikus 
aláírások nyilvántartása, selejtezésükről, 
visszavonásukról készült jegyzőkönyvek

Nem selejtezhető Határidő nélküli 
megőrzés

A1108 Iratok minősítése, felülvizsgálata 10 -
A1109 Egyéb bélyegzők nyilvántartása 15 -

A1110
335/2005. Korm. rend. 26. szakaszában 
rögzítettek alapján felvett jegyzőkönyvek (Pl.: 
téves címzés, értékcikk stb.)

2 -

A1111 Ügyiratokból adatszolgáltatás 5 -

A1112 Irat megismerési engedélyek és munkahelyről 
kivitt iratok engedélye 5 -

A1113 Posta- és levelező járatokra vonatkozó iratok 5 -
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Tételszám Tételszám tárgya Megőrzési idő 
(év)

Megőrzési mód 
(levéltárba adás 

ideje)
A1114 Postaszolgáltatással kapcsolatos ügyek 5 -
A1115 Ügyviteli tanácsadással kapcsolatos levelezés 5 -
A1116 Máshova nem sorolható ügyviteli ügyek 5 -
A1117 Kutatási engedély ügyek iratai 5 -

A1200. Jogi ügyek
A1201 Védjegy, ipari és használati minta ügyek Nem selejtezhető 15
A1202 Szerzői jogdíj ügyek Nem selejtezhető 15
A1203 Baleseti kártérítési ügyek (nem munkajogi) Nem selejtezhető 15
A1204 Hagyatéki ügyek Nem selejtezhető 15
A1205 Kisajátítási, kártalanítási perek Nem selejtezhető 15

A1206

Szerződések, megállapodások és azokkal 
kapcsolatos ügyek (pl. keretszerződés 
lehívások; megőrzési idő a szerződés 
megszűnésétől számítandó)

10 -

A1207 Büntetőjogi perek 30 -
A1208 Licenc ügyek (szerződésen alapulók) Nem selejtezhető 15

A1209 Feljelentések büntetőeljárás indítására és 
nyilvántartásuk 10 -

A1210 Polgári perek - kivéve munkaügyi perek 15 -
A1211 Fuvarjogi perek ügyei 10 -

A1212 Peren kívüli ügyek - Határidő nélküli 
megőrzés

A1213 Polgári Törvénykönyvön alapuló kárfelelősség 
ügyei 10 -

A1214 Bírósági végrehajtási ügyek 15 -

A1215 Felszámolással, végelszámolással kapcsolatos 
ügyek 10 -

A1216 Biztosítási, utasbiztosítási ügyek 10 -

A1217 Szakértő kijelölésére és működésére vonatkozó 
ügyek, szakértői vélemények 10 -

A1218 Máshova nem sorolható jogi ügyek 10 -
A1219 Vagyoni kárvizsgálati ügyek 10 -

A1220 Bírósági, rendőrségi, ügyészségi megkeresések, 
adatkérések teljesítésére vonatkozó ügyek 5 -

A1221 Jogszabályok és egyéb külső szabályozások 
előkészítése, véleményezése 5 -

A1222 Cégbírósági határozat 15 -

A1223 Vállalati törzskönyvek - Határidő nélküli 
megőrzés
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Tételszám Tételszám tárgya Megőrzési idő 
(év)

Megőrzési mód 
(levéltárba adás 

ideje)

A1224 Munkavállalók nem munkabaleseti halála 
esetére vonatkozó KSZ szerinti juttatás 10 -

A1300. Ellenőrzési ügyek
A1301 EU projekt ellenőrzések iratai Nem selejtezhető 15

A1302
Felügyeleti, törvényességi ellenőrzések 
megállapításának ügyei (NKH, NAV, ÁSZ, 
KEHI stb.)

Nem selejtezhető 15

A1303 Ellenőrzési tervek iratai 10 -
A1304 Átfogó gazdasági ellenőrzések ügyei 10 -

A1306
Nem a Társaság szervezeteinek felkérése 
alapján, illetve közösen végzett ellenőrzések 
ügyei

10 -

A1307 Belső ellenőrzési vizsgálati anyagok, 
beszámolók 10 -

A1308 Témavizsgálatok ügyei 10 -
A1309 Célvizsgálatok ügyei 10 -

A1310 Máshova nem sorolható belső ellenőrzéssel 
kapcsolatos iratok 10 -

A1400. Kommunikációs ügyek
A1401 Sajtóügyek, intézkedések 5 -
A1402 Forgatások engedélyezése 5 -
A1403 Hírlevéllel kapcsolatos ügyek 5 -
A1404 Támogatással kapcsolatos ügyek 5 -
A1405 Nemzetközi kommunikációs ügyek 5 -
A1406 Általános tájékoztató ügyek, körlevelek 2 -
A1407 Konferenciák, rendezvények ügyei 5 -
A1408 Tolmácsolási ügyek 5 -
A1409 PR ügyek 5 -
A1410 Vasutas Magazin szerkesztési ügyei 5 -

A1500. Nemzetközi ügyek
A1501 Külföldi képviseleti ügyek iratai Nem selejtezhető 15

A1502 Két- és többoldalú nemzetközi vasúti 
kapcsolatok Nem selejtezhető 15

A1503 Nemzetközi vasúti és egyéb közlekedési 
szervezetek tárgyalási anyaga Nem selejtezhető 15

A1504 Nemzetközi egyezmények, szerződések és 
megállapodások Nem selejtezhető 15

A1505 Útlevélügyek, külföldi kiküldetéssel, 
tárgyalások szervezésével kapcsolatos ügyek 10 -
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Tételszám Tételszám tárgya Megőrzési idő 
(év)

Megőrzési mód 
(levéltárba adás 

ideje)
A1506 Nemzetközi vonatkozású ügyek (pl. tagdíj) 5 -
A1507 Határátlépési igazolványok ügyei 10 -
A1508 Nemzetközi utaztatással kapcsolatos ügyintézés 10 -
A1509 Nemzetközi statisztikai ügyek 10 -
A1510 Nemzetközi konferenciák 5 -

A1600. Humán-, munkajogi- és oktatási ügyek
A1601 Kollektív szerződések és Helyi Függelékei Nem selejtezhető 15

A1602 Munkaerő-gazdálkodás, bér- és 
keresetszabályozás elvi ügyei Nem selejtezhető 15

A1603 Létszám-racionalizálás, létszámcsökkentés elvi 
ügyei Nem selejtezhető 15

A1604 Munkajogi általános ügyek és állásfoglalások 10 -
A1605 Továbbképzéssel kapcsolatos elvi ügyek 10 -

A1606 Lakások bérlőkijelölése és lakásbérleti 
szerződésekre vonatkozó ügyek - Határidő nélküli 

megőrzés

A1607 Társasági támogatással kapcsolatos 
szabályozások (állásfoglalások, utasítások) 20 -

A1608 Társasági lakásgazdálkodás szabályozásai 50 -

A1609

Szolgálati táblázatok (* munkavállaló születési 
évétől számított) (kérjük a szolgálati táblák 
esetében az azonos főszám használatát a 
munkaviszony megszűnéséig)

*80 -

A1610 Számfejtési ívek (*munkavállaló születési 
évétől számított) *80 -

A1611 Egyéni munkaügyi nyilvántartólap 50 -

A1612 Munkaviszony létesítése, módosítása és 
megszüntetése, végkielégítés 50 -

A1613 Időbeszámítási ügyek 50 -
A1614 Azonnali hatályú felmondások 50 -
A1615 Bérpótlékokra jogosultság elvi ügyei 50 -
A1616 Kitüntetésekkel kapcsolatos ügyek 50 -

A1617 Lakásépítés vállalati támogatása (kölcsön, 
vissza nem térítendő) 50 -

A1618 Társasági lakásépítéssel, támogatással 
kapcsolatos egyéb ügyek 30 -

A1619 Munkakör szabályozás elvi ügyei 30 -

A1620 Teljesítmény-ösztönzéssel és –elemzéssel 
kapcsolatos ügyek 10 -

A1621 Megbízási szerződések, megbízó levelek és 
ezekkel kapcsolatos iratok 10 -
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Tételszám Tételszám tárgya Megőrzési idő 
(év)

Megőrzési mód 
(levéltárba adás 

ideje)
A1622 Nyelvpótlék engedélyezési ügyek 5 -

A1623
Munkásszállítás, munkába járás engedélyezése 
(saját gépkocsi, tömegközlekedési eszköz 
használata)

5 -

A1624 Hátrányos jogkövetkezmények iratai 10 -

A1625 Hátrányos jogkövetkezménynek nem minősülő 
fi gyelmeztetések 5 -

A1626 Munkaköri leírás 5 -
A1627 Kirendelési és átirányítási ügyek 10 -
A1628 Vezénylő programmal kapcsolatos iratok 10 -
A1629 Vezényléssel, átvezényléssel kapcsolatos ügyek 10 -

A1630 Szolgálatképtelenség megállapítására 
vonatkozó iratok 5 -

A1631 Megváltozott munkaképességű munkavállaló 
ügyei 10 -

A1632 Szakvizsgák jegyzőkönyvei, anyakönyvek, 
vizsgalapok 50 -

A1633 Tanuló szerződések 50 -

A1634 Tanfolyam szervezési, engedélyezési és 
akkreditációs eljárások ügyei 10 -

A1635 Iskolai együttműködési megállapodások 10 -
A1636 Tanulmányi és tanmeneti ügyek 10 -
A1637 Tananyag fejlesztési ügyek 5 -
A1638 Képzési programok ügyei 5 -
A1639 Tanfolyam-ellátási ügyek 5 -

A1640 Tanfolyami hitelkeretek engedélyezése és 
felhasználása 5 -

A1641 Szakoktatási tervügyek iratai 10 -

A1642 Időszakos oktatási tananyagok felülvizsgálata, 
véleményezésének ügyei 5 -

A1643 Nyelvtanfolyamokkal kapcsolatos ügyek 10 -
A1644 Pályázati hirdetmények oktatási ügyekben 5 -
A1645 Ösztöndíj ügyek (állami, külföldi) 15 -
A1646 Tanulmányi szerződések, kötelezések 10 -

A1647 Tanulószerződéses tanulók gyakorlati 
képzésének ügyei (kivéve TSZ) 5 -

A1648 Oktatási naplók, nyilvántartások, kimutatások 5 -
A1649 Szaktanfolyamokra való jelentkezések 5 -
A1650 Szakvizsgák iránti kérelmek 5 -
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Tételszám Tételszám tárgya Megőrzési idő 
(év)

Megőrzési mód 
(levéltárba adás 

ideje)
A1651 Szakvizsga bizottságok iratai 5 -
A1652 Lakáscélú kölcsönök egyösszegű visszafi zetése 15 -

A1653
Jóléti és szociális juttatások (szociális 
gondozás, kegyeleti költségek, segélyek, 
lakáskérelem, stb.)

10 -

A1654 Munkásszállás, laktanya, vendégszoba 
üzemeltetésével kapcsolatos ügyek 10 -

A1655 Egyen-, forma- és munkaruha ellátással 
kapcsolatos ügyek 5 -

A1656 Kulturális ügyek, rendezvények iratai 5 -

A1657 Órabéres munkavállaló bérkereset kigyűjtői 
(egyéni bérkereset-gyűjtő) 80* -

A1658 Áthelyezések, kinevezések, besorolások ügyei 10 -

A1659 Bérfejlesztéssel, kollektív bérmegállapodással 
kapcsolatos ügyek 10 -

A1660 Jutalmazási, premizálási és bónuszjutalék 
ügyek 10 -

A1661 VBKJ-val kapcsolatos ügyek 10 -

A1662 Létszámmal és munkaidőalappal kapcsolatos 
ügyek 5 -

A1663 Alapbér megállapítással kapcsolatos ügyek 5 -
A1664 Állomány jelentések és kiértékelési másolatai 5 -

A1665 Gyermekgondozási (GyED, GYES) ügyek (az 
utolsó folyósítástól számított) 10 -

A1666
Munkaidő elszámolásához kapcsolódó ügyek 
(túlóra, műszakpótlék, veszélyességi pótlék, 
stb.)

10 -

A1667 Bérek folyósításának bizonylatai (fi zetési 
lajstrom, bérjegyzék) 10 -

A1668 Fizetési előleg engedélyezése, folyósítása, 
visszatérítése 5 -

A1669 Bérösszesítők („A” jelű összesítő) 5 -

A1670 Munkaidőt ellenőrző jelenléti ívek, eltávozási 
könyvek 5 -

A1671 Kiküldetési ügyek (belföldi) 10 -
A1672 Fizetés nélküli szabadság ügyek 10 -
A1673 Fizetett szabadság (rendkívüli, stb.) 5 -

A1674 Nyugdíjas alkalmazottak tényleges 
szolgálatteljesítésével kapcsolatos iratok 20 -

A1675 Nyugdíjas foglalkoztatásokat nyilvántartó lapok 5 -
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Tételszám Tételszám tárgya Megőrzési idő 
(év)

Megőrzési mód 
(levéltárba adás 

ideje)
A1676 Munkaügyi perek iratai 20 -
A1677 Munkáltatói kárfelelősséggel kapcsolatos ügyek 10 -

A1678 Munkáltatói kárfelelősséggel kapcsolatos ügyek 
(biztosítási szerződéssel fedezett) 10 -

A1679 Munkavállalói kárfelelősség ügyei 10 -
A1680 Munkabér letiltási ügyek 10 -
A1681 Kockázatkezelési ügyek 10 -

A1682

Szakszervezeti tisztségviselők, ÜT, KÜT és 
KMVB tagok, munkavédelmi képviselők, 
paritásos munkavédelmi testület tagjai 
tevékenységével kapcsolatos iratok, 
elszámolások (bejelentések, igazolások)

10 -

A1683 Máshova nem sorolható humán ügyek 5 -
A1684 Máshova nem sorolható munkajogi ügyek 5 -

A1700. Társadalombiztosítási ügyek

A1701
Tartósan beteg testi vagy szellemi fogyatékos 
gyermek után járó, de jövedelem miatt 
szünetelő családi pótlékkal kapcsolatos ügyek

80* -

A1702 Társadalombiztosítási egyéni lap 80* -
A1703 Szolgálati idő elismerés iratai 50 -
A1704 Rokkantsági nyugellátási ügyek 50 -

A1705 Származékos ellátások (özvegyi, szülői nyugdíj, 
árvaellátás és végkielégítés) ügyei 50 -

A1706 Kettős ellátási ügyek 50 -

A1707
Nyugellátás (egyéb ellátás) megállapításával, 
folyósításával kapcsolatos jogorvoslati 
jegyzőkönyvek

50 -

A1709 Nyugdíjak leszámolásának ügyei 20 -
A1710 Öregségi nyugdíjjal kapcsolatos iratok 15 -
A1711 Korengedményes nyugdíjügyek 15 -

A1712 Nyugellátások (egyéb ellátások) 
túlfolyósításának térítése 10 -

A1713 Nyugellátottak utazási kedvezmény igényének 
elbírálására vonatkozó iratok 10 -

A1714 Jogorvoslati és felülvizsgálati iratok 10 -
A1715 Anyagi térítés-nyilvántartás 10 -
A1716 Apát megillető munkaidő kedvezmény 10 -

A1717 Gyermekgondozási díj folytatólagos 
igazolványtömb és igénybejelentés 10 -

A1718 Társadalombiztosítási ügyek 10 -
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Tételszám Tételszám tárgya Megőrzési idő 
(év)

Megőrzési mód 
(levéltárba adás 

ideje)

A1719 Betegségi és anyasági ellátás iránti igény 
elutasításáról hozott határozatok 5 -

A1800. Számviteli, pénzügyi és kontrolling ügyek

A1801 A Társaság belső gazdálkodási egységeinek 
gazdasági szabályozásával kapcsolatos ügyek 10 -

A1802
A Társaság belső gazdálkodási egységeinek 
kontrolling tevékenységével kapcsolatos elvi 
ügyek

10 -

A1803 Költséggazdálkodás elvi ügyei Nem selejtezhető 15

A1804 Éves mérlegek, eredmény-kimutatások és ezek 
mellékletei Nem selejtezhető 15

A1805 Éves beszámoló és kiegészítő melléklet Nem selejtezhető 15

A1806
Adóhatósági revízióval kapcsolatos 
megállapítások jegyzőkönyvei és I-II. fokú 
határozatai

10 -

A1807 Adóhatósággal kötött megállapodások iratai 10 -

A1808 A Társaság érdekeltségébe tartozó társaságok 
pénzügyei 10 -

A1809 Alapítványok pénzügyi támogatása 10 -

A1810 Pénzügyi tervek és költségvetési alapokmányok 
iratai 10 -

A1811 Különböző gazdasági számításokkal 
kapcsolatos ügyek 10 -

A1812 Árak és díjak megállapítását bizonyító iratok, 
számítások 10 -

A1813 Elő- és utókalkulációs (önköltség-számítási) 
iratok 10 -

A1814 Társaság belső szervezeteinek gazdálkodásával 
kapcsolatos ügyek 10 -

A1815 Beruházási és karbantartási költségekkel 
kapcsolatos ügyek 10 -

A1816
Hiteligénylések, póthitelek és hitel előrehozási 
igények, hitelnyújtási és póthitel engedélyezési 
ügyei, póthitel előterjesztések, koncepciók

20 -

A1817
Lakásépítésekhez adott hozzájárulásokkal 
kapcsolatos folyósítási és elszámolási 
okmányok

30 -

A1818
Társadalombiztosítási készpénzjárandóságok 
(táppénz, segély, stb.) kifi zetési okmányai 
(jegyzékek)

15 -
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A1819 Egyesületi járulékok levonásával, átutalásával 
kapcsolatos ügyek 10 -

A1820 Hatósági díjak fi zetésével kapcsolatos ügyek 10 -
A1821 Számviteli ügyek (Sztv. 169. §) 10 -
A1822 Treasury ügyletekkel kapcsolatos ügyek 10 -

A1823 Árfolyamok megállapítását és változását 
tárgyaló ügyiratok 10 -

A1824
Kinnlevőségek kezelésével, behajtásával 
kapcsolatos ügyek (fi zetési felszólítások, 
behajtás)

10 -

A1825

Adósok és hitelezők (aktív és passzív 
elszámolások) továbbá a munkavállalói 
tartozások egyeztetett és tisztázott év végi 
fordulónappal készített (leltárai) vállalatonkénti, 
illetve név szerint részletezésben

10 -

A1826
Idegen vasutakkal kapcsolatos számadások, 
pénzügyi el- és leszámolások, továbbá azok 
összes bizonylatai

10 -

A1827 Határforgalmi teljesítmények és szolgáltatások 
leszámolásai 10 -

A1828
Vasutaktól vagy idegen cégektől bérbevett 
kocsik, vagy ezeknek a bérbe adott kocsik 
bérleti díjának leszámolása

10 -

A1829

Adóbevallások és adófi zetéssel kapcsolatos 
ügyiratok és bizonylatok (elengedési kérelmek, 
bevallások összesítése) társadalombiztosítási 
járulék elszámolása, önrevíziós jelentések és 
adójelentések megőrzése

20 -

A1830 Jövedéki adó visszaigénylése, bevallása és 
mellékletei (NAV felé) 15 -

A1831 Általános forgalmi adóval kapcsolatos ügyek 10 -

A1832 Főkönyvi számlák leltárai és főkönyvi 
kivonatok 10 -
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A1833

Könyvviteli bizonylatok (kivéve azokat 
az iratokat, amelyeket a jegyzék külön 
felsorol) könyvviteli bizonylat, minden olyan 
okmány, feljegyzés vagy géppel készített 
kimutatás (tabló), amely a gazdasági művelet 
megtörténtét és hatásának értékét, illetve 
mennyiségi adatait hitelt-érdemlően igazolja. 
A Társaság pénzeszközeiben, valamint 
követeléseiben és ezek forrásában – alapok, 
hitelek, tartozások – bekövetkezett változásokat 
igazoló elsődleges, másodlagos és összesítő 
okmányok, pénzmozgási bizonylatok, számlák, 
szállítólevelek, utalványok, időjegyzékek, 
besorolási értesítők, szerződések, bevételek, 
és költségek okmányai, stb., reprezentációs és 
catering költség, GIR-en kivűli utalások (Sztv. 
169. §)

10 -

A1834 Vám- és jövedéki ellenőrzések jegyzőkönyvei 10 -

A1836 A Társaság gazdálkodási egységeinek 
kontrolling értékelése 8 -

A1837 Basware-rel és GIR-rel kapcsolatos ügyek 10 -
A1838 Máshova nem sorolható gazdálkodási ügyek 10 -

A1839 A Társaság középtávú üzleti tervével és annak 
teljesítésével kapcsolatos ügyek Nem selejtezhető 15

A1840 A Társaság éves üzleti tervével és annak 
teljesítésével kapcsolatos ügyek Nem selejtezhető 15

A1841 A Társaság üzleti terveinek végrehajtását 
elősegítő intézkedések Nem selejtezhető 15

A1842 A Társaság éves üzleti jelentése Nem selejtezhető 15
1900. Beruházási ügyek

A1901 Beruházások egyedi nyilvántartása - Határidő nélküli 
megőrzés

A1902 Építési engedélyeket és jegyzőkönyveket 
tartalmazó ügyiratok - Határidő nélküli 

megőrzés

A1903 A pályaműködtetői tevékenységgel összefüggő 
beruházásokkal kapcsolatos ügyek - Határidő nélküli 

megőrzés

A1904 Nyomvonal jellegű közforgalmi vasúti 
létesítmények műszaki terveinek jóváhagyása - Határidő nélküli 

megőrzés

A1905 EU-s fi nanszírozású kiemelt projektek pénzügyi 
lebonyolítása 10 -

A1906 EU-s projektek adatszolgáltatása, statisztika 30 -
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A1907
Közös fi nanszírozású projektek, a Társaság 
bármely tagja, másik taggal, vagy Társaságon 
kívüli partnerrel

15 -

A1908
A Társaság bármely tagja által önállóan 
fi nanszírozott projekt iratai- kivéve 
engedélyezési és kiviteli tervek

10 -

A1909

Beruházási munkák előkészítésével, 
lebonyolításával és pénzügyi leszámolásával 
kapcsolatos ügyek- kivéve engedélyezési és 
kiviteli tervek

10 -

A1910 Beruházások műszaki és pénzügyi 
ellenőrzésének iratai 10 -

A1911 Felépítmény vizsgálatok és mérések ügyei 10 -
A1912 Beruházással kapcsolatos ügyek 10 -

A2000. Anyaggazdálkodási ügyek
A2001 Minőségi átvétellel kapcsolatos ügyek 50 -
A2002 Leltározási ütemtervek 15 -

A2003 Anyagok minősítése, anyagvegyelemzések- és 
vizsgálatok ügyei 10 -

A2004 Eszközfelügyeleti ügyek 10 -
A2005 Anyagtervvel kapcsolatos ügyek 5 -
A2006 Anyagnormával kapcsolatos ügyek 10 -
A2007 Ártémákkal kapcsolatos ügyek 10 -

A2008 Raktár-gazdálkodási, fejlesztési, raktározási 
ügyek 5 -

A2009 Anyagterítéssel (ellátással) kapcsolatos ügyek 10 -

A2010 Anyagbeszerzéssel, eladással és selejtezéssel 
kapcsolatos ügyek 10 -

A2011 Folyamatos leírású tárgyi eszköz selejtezési 
ügyek, értékesítések 10 -

A2012 Nyilvántartásra kötelezett anyag és azonnali 
leírású tárgyi eszköz 10 -

A2013
Nyilvántartásra kötelezett – de már elszámolt – 
és azonnali leírású tárgyi eszközök selejtezése, 
értékesítése

10 -

A2014 Egyen-, forma- és védőruha nyilvántartási 
ügyek 10 -

A2015 Tárgyi eszközök selejtezése, értékesítése, 
változási bizonylatai 10 -

A2016 AC készlettel való gazdálkodás 10 -
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A2017 Tárgyi eszközökről készített leltárak 15 -

A2018

Leltározás szabályszerű végrehajtását igazoló 
bizonylatok (leltárfelvételi bizonylatok, 
leltározási jegyzőkönyvek és mellékleteik, 
leltári összesítők)

10 -

A2019 Leltározás ellenőrzése során készített jelentések 
és feljegyzések 15 -

A2020 Saját tulajdonú tároló és csomagolóeszközökkel 
és betétdíjas göngyölegekkel kapcsolatos ügyek 5 -

A2021

Közúti járművekkel kapcsolatos változások 
bejelentésének iratai, közúti forgalmi napló, 
egyéb okmányok (pl. gépkocsi törzskönyv, 
menetlevelek, stb.) 

10 -

A2022 Közúti járművek üzemanyag ellátásával és 
karbantartásával kapcsolatos ügyek 10 -

A2023 Közúti járműfejlesztés, értékesítés, selejtezés 10 -
A2024 Gépjárművek baleseti ügyeinek iratai 10 -
A2025 Máshova nem sorolható beszerzési ügyek 5 -

A2026 Kis értékű igénylések (pl. iroda-, tisztítószerek, 
nyomtatványok) 2 -

2100. Statisztika, adatszolgáltatás

A2101
Információs rendszerek tervezésével, 
fejlesztésével, módosításával kapcsolatos elvi 
ügyek

Nem selejtezhető 15

A2102 A Társaság statisztikai évkönyve, statisztikai 
zsebkönyve Nem selejtezhető 15

A2103 Statisztikai éves beszámoló jelentések Nem selejtezhető 15
A2104 Nemzetközi statisztikai ügyek Nem selejtezhető 15
A2105 Adatszolgáltatás a beruházásokról 10 -
A2106 Statisztikai bizonylati lapok 5 -

A2107 Statisztikai adatnyilvántartás (elektronikus 
adathordozó) ügyei 5 -

A2108 Adatszolgáltatási és időszakos statisztikai 
ügyek 5 -

A2200. Informatikai, infókommunikációs ügyek

A2201
Összhálózati témákat érintő rendszerek 
üzemeltetési, kezelési, végrehajtási utasítással 
kapcsolatos ügyek

10 -

A2202 Helyi üzemeltetési, kezelési, végrehajtási 
utasítások 10 -
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A2203 Hardver eszközök beruházása, javítása és 
karbantartása 10 -

A2204 Szoftver (programok, fejlesztések, vásárlás, 
csere, stb.) 10 -

A2205 Informatikai biztonsággal kapcsolatos ügyek 10 -
A2206 Programleírás, adatleírás (adathordozón) 10 -
A2207 Máshova nem sorolható informatikai ügyek 5 -
A2208 Informatikai projektek 10 -
A2209 Informatikai rendszerek auditálása 15 -
A2210 Telekommunikációs beszerzések 10 -

A2211 Informatikai stratégiák, tervek ellenőrzése, 
egyeztetése - Határidő nélküli 

megőrzés

A2212 Informatikai szakcégekkel való kapcsolattartás 
iratai 5 -

A2213 Informatikai közbeszerzési ügyek 10 -
A2300. Szabványok, találmányok, újítások és szakkönyvtári ügyek

A2300 Szabadalmakra vonatkozó ügyiratok, 
szabadalmi leírások, okiratok Nem selejtezhető 15

A2301 Szabványok és szabványügyi intézkedések, 
felmentések iratai Nem selejtezhető 15

A2302 Találmányok (bevezetése, hasznosítása, 
átadása) ügyiratai Nem selejtezhető 15

A2303 Találmányok nyilvántartása Nem selejtezhető 15
A2304 Szakkönyvtári katalógus ügyei 10 -

A2305 Tanulmányok, kísérletek, kutatási fejlesztések 
ügyei 50 -

A2306 Újítási ügyiratok 20 -

A2307 Folyóiratok, hírlapok, könyvek, közlönyök 
beszerzése 10 -

A2308 Szabványokkal kapcsolatos ügyek 10 -
A2309 Könyvtári ügyek 5 -

A2400. Környezetvédelmi ügyek
A2401 Környezetvédelmi szabályozások ügyei Nem selejtezhető 15

A2402 Környezetvédelmi kutatások, fejlesztések, 
újítások iratai Nem selejtezhető 15

A2403 Környezetvédelmi haváriák Nem selejtezhető 15

A2404 Környezetvédelmi szennyezések 
felszámolásának iratai Nem selejtezhető 15

A2405 Környezetvédelmi határozatok ügyei Nem selejtezhető 15
A2406 Vízgazdálkodási ügyek iratai 40 -
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A2407 Nemzetközi környezetvédelmi ügyek 40 -

A2408 Környezetgazdálkodási és környezetvédelmi 
ügyek 40 -

A2409
Integrált minőségi (MIR), munkavédelmi 
(MEBIR), környezetvédelmi (KIR), stb. 
irányítás ügyei

10 -

A2500. Biztonsági és igazgatási ügyek

A2501 Személyes adatok kezelésével, védelmével, 
általános adatvédelemmel kapcsolatos ügyek 20 -

A2502 Biztonsági tanúsítvánnyal és engedéllyel 
kapcsolatos ügyek - Határidő nélküli 

megőrzés

A2503 Belső védelmi ügyek - Határidő nélküli 
megőrzés

A2504 Titkos ügykezelés működtetésével kapcsolatos 
ügyek 50 -

A2505 Közlekedésbiztonsági ellenőrzés iratai 10 -

A2506 Jelentős vagyoni kárt okozó –személysérülés 
nélküli forgalmi balesetek vizsgálati iratai - Határidő nélküli 

megőrzés

A2507
Közlekedő vonatokkal történt 
személysérülések, forgalmi balesetek vizsgálati 
iratai

- Határidő nélküli 
megőrzés

A2508
Közlekedő vonatokkal történt személysérülés 
nélküli forgalmi balesetek és veszélyeztetések 
vizsgálati iratai

- Határidő nélküli 
megőrzés

A2509 Személysérüléses forgalmi balesetek vizsgálati 
iratai - Határidő nélküli 

megőrzés

A2510 Személysérülés nélküli forgalmi balesetek 
vizsgálati iratai 10 -

A2511 Üzembiztonsági értékelések, beszámolók, 
jelentések iratai Nem selejtezhető 15

A2512 Üzembiztonsággal, balesetvizsgálatokkal 
kapcsolatos szabályozási ügyek Nem selejtezhető 15

A2513 Üzembiztonsági ellenőrzések tapasztalatainak 
és ezzel kapcsolatos javaslatoknak iratai 5 -

A2514 Tűzoltás-fejlesztési ügyek - Határidő nélküli 
megőrzés

A2515 Tűztávlati ügyek iratai - Határidő nélküli 
megőrzés
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A2516

Ipartelep vagy sajátcélú vasúti pályahálózat, 
ásványolajtelep lefejtő, gáztelep, vagy lefejtő 
és nyíltvonali tűzveszélyes anyagok telepei 
lefejtőivel kapcsolatos ügyek

30 -

A2517 Tűzvizsgálati ügyek 10 -

A2518 Pályára lépési, belépési és fi lmengedélyezési 
ügyek 5 -

A2519
Polgári védelmi anyagok kezelésével, 
rovancsolásával és selejtezésével kapcsolatos 
ügyek iratai

10 -

A2520 Tűzvédelmi és rendészeti szervezési, oktatási 
jelentési ügyek 10 -

A2521 Tűzmegelőzési és szabályozási ügyek 10 -

A2522 Vagyonvédelmi szabályozási ügyek - Határidő nélküli 
megőrzés

A2523 Veszélyes áruk szabadba jutásának vizsgálati 
iratai 40 -

A2525 Fegyveres biztonsági őrségek ügyei 10 -
A2526 Polgárőrséggel kapcsolatos ügyek iratai 10 -

A2527 Gazdaságvédelmi, információvédelmi és 
vagyonvédelmi ügyek 10 -

A2528 Katasztrófavédelemmel kapcsolatos iratok 10 -

A2529 Készenléti Rendőrséggel fennálló 
munkakapcsolat iratai 5 -

A2530 Kamera kiolvasás iratai 5 -
A2531 Máshova nem sorolható biztonsági ügyek 5 -
A2532 Belépési engedélyek 10 -
A2533 Behajtási engedélyek 10 -
A2534 Szolgálati megbízó levelek 10 -
A2535 Felügyeleti igazolványok 10 -
A2536 Közérdekű adatokkal kapcsolatos ügyek 1 -
A2537 Adatvédelmet biztosító intézkedések 15 -

A2538 Panaszok, közérdekű bejelentések adatvédelmi 
és biztonsági ügyekben 15 -

A2539 Titokvédelemmel kapcsolatos ügyek 20 -
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A2540 Titoktartási nyilatkozatok 50 -
A2541 Intézkedést igénylő biztonsági ügyek 10 -

A2542 Intézkedést nem igénylő egyéb biztonsági 
ügyek 10 -

A2543 Biztonsági ellenőrzések kezdeményezése 5 -
A2544 Vasúti épületek őrzés-védelme 20 -

A2600. Munkavédelmi ügyek

A2601 Munkavédelmi elvi ügyek, állásfoglalások, 
határozatok, szabályozások Nem selejtezhető 15

A2602 Munkavédelmi kutatások, fejlesztések, újítások 
iratai Nem selejtezhető 15

A2603 Halálos és csonkolásos munkabalesetek ügyei Nem selejtezhető 15

A2604 Baleseti ellátással kapcsolatos ügyek - Határidő nélküli 
megőrzés

A2605 Rendkívüli eseményekkel kapcsolatos ügyek - Határidő nélküli 
megőrzés

A2606 Központi intézkedést igénylő munkabalesetek 
iratai 50 -

A2607 Munkavédelmi beszámoló, jelentések, 
előterjesztések 5 -

A2608 Munkavédelmi műszaki biztonságtechnikai 
ügyek 10 -

A2609 Munkavédelmi oktatás, továbbképzés, 
vizsgáztatási ügyek iratai 10 -

A2610
Munkavédelmi bizottságok (Központi 
Munkavédelmi Bizottság) működésével 
kapcsolatos iratok

10 -

A2611 Munkabiztonsági ügyek iratai 10 -

A2612 Munkavédelmi propaganda ügyek 5 -

A2613 Munkavédelmi megállapítások, hiányosságok 
ügyei 5 -

A2614

Orvosi vizsgálat véleménye, ha szolgálati 
viszony megszüntetéssel vagy nyugellátással 
kapcsolatban keletkeztek, a legutolsó 
kivételével

30 -

A2615 Munkabaleseti vizsgálatok ügyei 20 -
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A2616

Veszélyes létesítmény, munkahely, 
munkaeszköz, technológia munkavédelmi 
szempontból történő üzembe helyezési 
dokumentációja

10 -

A2617 Egészségmegőrző programokkal kapcsolatos 
ügyek 10 -

A2618 Vasút- és foglalkozás egészségüggyel 
kapcsolatos ügyek 10 -

A2700. Érdekképviseleti ügyek
A2701 Vasúti Érdekegyeztető Tanács ügyei Nem selejtezhető 15

A2702
Üzemi tanácsok és Központi Üzemi Tanácsok 
választásával, valamint működtetésével 
kapcsolatos ügyek

Nem selejtezhető 15

A2703 Érdekképviseleti ügyek Nem selejtezhető 15

A2704 Sztrájk ügyek Nem selejtezhető 15

A2705 Vasutasok Önkéntes Kölcsönös Kiegészítő 
Nyugdíjpénztárával kapcsolatos ügyek 5 -

A2706 Szakszervezetek anyagi, tárgyi és 
infrastrukturális támogatási ügyek 5 -

Különös rész

Tételszám Tételszám tárgya Megőrzési idő 
(év)

Megőrzési mód 
(levéltárba adás 

ideje)
M1000. Társasági tulajdonú és vagyonkezelt eszközök ügyei

M1001 A Társaság tulajdonában lévő ingatlanok 
forgalmára vonatkozó ügyek Nem selejtezhető 15

M1002 Állami tulajdonú ingatlanok kezelési és 
használati jogának átadására vonatkozó ügyek Nem selejtezhető 15

M1003

A Társaság tulajdonában és használatában 
lévő ingatlanok nyilvántartásával, 
megosztásával kapcsolatos ügyek (határozatok, 
dokumentumok, Társasági jogok)

Nem selejtezhető 15
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Tételszám Tételszám tárgya Megőrzési idő 
(év)

Megőrzési mód 
(levéltárba adás 

ideje)

M1004
A Társaság tulajdonában lévő ingatlanok 
gazdasági társaságba vitele, lízingelése, ingatlan 
alapok létrehozása

Nem selejtezhető 15

M1005
Ingatlanok tulajdonjogának megszerzésével és 
elidegenítésével kapcsolatos ügyek (szolgalmi 
jog, Társaság jog idegen tulajdonon, stb.)

Nem selejtezhető 15

M1006 Sajátcélú vasúti pályahálózatok Társasági 
vagyonkezelésbe vétele Nem selejtezhető 15

M1007 Vágányok Társasági vagyonkezelésbe vételének 
iratai Nem selejtezhető 15

M1008 Létesítmények vagyonkezelésbe vételének 
ügyei Nem selejtezhető 15

M1009 Magánvasutak megváltásával kapcsolatos iratok Nem selejtezhető 15

M1010 A Társaság tulajdonában lévő területek 
bérbeadása Nem selejtezhető 15

M1011 Ingatlanokkal kapcsolatos tulajdonosi, 
vagyonkezelői nyilatkozatok, hozzájárulások Nem selejtezhető 15

M1012 Műemléki vagy vasút-történelmileg védett 
létesítmények tervei és iratai Nem selejtezhető Határidő nélküli 

megőrzés

M1013 Vasúti építészeti arculat, piktogram rendszerek 
ügyei Nem selejtezhető 15

M1014 Épületek fenntartásával, felújításával 
kapcsolatos tervek, engedélyek Nem selejtezhető Határidő nélküli 

megőrzés

M1015 Értékpapírok, kötvények Nem selejtezhető 15

M1016 Ingatlanok bérbeadásával és egyéb 
hasznosításával kapcsolatos ügyek 20 -

M1017 Elhelyezési és helyiségbérleti ügyek 20 -

M1018 Ingatlanok üzemeltetésével kapcsolatos ügyek 15 -

M1019 Lakásnyilvántartó könyv (lakás, laktanya, 
munkásszállás, üdülő, stb.) 10 -

M1020
Szomszédos és idegen ingatlanokat érintő 
ügyek, határozatok (grafi kát érintő ügyek, 
tulajdoni lap adatok)

10 -

M1021 Ingatlanhasznosítással összefüggő szakértői 
tevékenység ügyei 10 -

M1022
Vasútállomások, megállóhelyek gépkocsi 
parkolóval (P+R), valamint kerékpártárolóval 
(B+R) kapcsolatos ügyei

10 -



2412 A MÁV Zrt. Értesítôje 27. szám

Tételszám Tételszám tárgya Megőrzési idő 
(év)

Megőrzési mód 
(levéltárba adás 

ideje)

M1023 A Társaság érdekeltségébe tartozó társaságok 
portfólió-kezelése 10 -

M1024 Ingatlanfejlesztéssel kapcsolatos ügyek 10 -

M1025 Ingatlankezeléssel összefüggő tevékenységek 
ügyei 5 -

M1100. Távközlő-, erősáramú- és biztosítóberendezési ügyek

M1101

Biztosító- és jelzőberendezések, erősáramú, 
felsővezetékes és távközlési berendezések 
kifejlesztésére, építésére, átalakítására és 
üzemeltetésére vonatkozó ügyek iratai

Nem selejtezhető 15

M1102 Biztosító- és jelzőberendezések jóváhagyási és 
engedélyezési ügyeinek iratai Nem selejtezhető 15

M1103

Biztosító- és jelzőberendezések, erősáramú 
és felsővezetékes berendezések kezelési 
szabályzataira és üzemviteli utasításaira 
vonatkozó iratok

Nem selejtezhető 15

M1104
Távközlési berendezések (távbeszélő, távíró, 
rádió, stb.) és hálózatok üzemvitelével, 
fenntartásával kapcsolatos iratok

20 -

M1105 Nemzetközi és határforgalmi távközlési ügyek 20 -

M1106 MÁV Zrt. és távközlési szolgáltatásokat nyújtó 
cégek közötti távközlési ügyek 20 -

M1107 Távközlési berendezések és hálózatok 
építésének alapjául szolgáló tervek iratai Nem selejtezhető Határidő nélküli 

megőrzés

M1108
Távközlési berendezések és hálózatok 
fejlesztésére, létesítésére, üzembe helyezésére 
vonatkozó iratok

Nem selejtezhető 15

M1109 Erősáramú berendezések jóváhagyás és 
engedélyezési ügyei Nem selejtezhető 15

M1110

Biztosító- és jelzőberendezések, erősáramú és 
felsővezetékes berendezések üzemeltetésével 
kapcsolatos észrevételek, hiánylatok, stb. ügyek 
iratai

10 -

M1111
Biztosító- és jelzőberendezések, erősáramú és 
felsővezetékes berendezések üzemeltetési és 
fenntartási technológiájára vonatkozó iratok

10 -
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Tételszám Tételszám tárgya Megőrzési idő 
(év)

Megőrzési mód 
(levéltárba adás 

ideje)

M1112

Biztosító- és jelzőberendezésekkel, 
erősáramú jelzőberendezésekkel és távközlési 
berendezésekkel kapcsolatos káresemények 
(lopás, rongálás, elemi események) ügyei

10 -

M1200. Pályafenntartási- és építési ügyek

M1201 Műszaki tervdokumentáció (bármilyen 
adathordozón) Nem selejtezhető 15

M1202
Építési tervek (felépítmények létesítésével, 
átépítésével kapcsolatos tervek, épület- és 
térvilágítási tervek, műszaki leírások)

Nem selejtezhető Határidő nélküli 
megőrzés

M1203 Pályaudvarok tervezése, építése és 
átalakításának ügyei Nem selejtezhető 15

M1204 Vasutak építési tervei Nem selejtezhető Határidő nélküli 
megőrzés

M1205 Nyomvonal jellegű közforgalmi vasúti 
létesítmények hatósági ügyei Nem selejtezhető 15

M1206 Gyalog felüljárók, jelzőhidak, védőhidak tervei Nem selejtezhető Határidő nélküli 
megőrzés

M1207 Hidak műszaki tervei Nem selejtezhető 15

M1208 Hidak terveinek hatósági jóváhagyására 
vonatkozó iratok Nem selejtezhető Határidő nélküli 

megőrzés

M1209 Hidak és híd törzskönyvek nyilvántartási ügyei 
(használat megszűnése után) Nem selejtezhető 15

M1210 Vontatási létesítmények tervei, leírásai Nem selejtezhető Határidő nélküli 
megőrzés

M1211 Felépítményi szerkezetek fejlesztése, terveinek 
jóváhagyása Nem selejtezhető 15

M1212 Magasépítési munkák kivitelezésének tervei, 
műszaki tervdokumentáció Nem selejtezhető Határidő nélküli 

megőrzés

M1213 Vonal villamosítással kapcsolatos tervek és 
azokhoz tartozó iratok Nem selejtezhető Határidő nélküli 

megőrzés

M1214 Villamos felsővezetékek tervei Nem selejtezhető Határidő nélküli 
megőrzés

M1215 Gépészeti berendezések jóváhagyási és 
engedélyezési ügyeinek iratai Nem selejtezhető 15

M1216 Gőz- és fűtési vezetékek vasút feletti és alatti 
keresztezések tervei Nem selejtezhető Határidő nélküli 

megőrzés

M1217

Pályakeresztezések (alul- és felüljárók) víz, 
csatorna, gőz, gáz, olajtávfűtés, erős- és 
gyengeáramú kábelek, nagyfeszültségű 
vezetékek engedélyezésének iratai

Nem selejtezhető 15
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Tételszám Tételszám tárgya Megőrzési idő 
(év)

Megőrzési mód 
(levéltárba adás 

ideje)

M1218
Vízvezetékek, csatornázások műszaki 
tervdokumentációi és vonatkozó iratai 
megvalósult létesítményekről

Nem selejtezhető Határidő nélküli 
megőrzés

M1219 Rádió-berendezésekre vonatkozó tervek és 
műszaki leírások Nem selejtezhető Határidő nélküli 

megőrzés

M1220 Járművek tervei Nem selejtezhető Határidő nélküli 
megőrzés

M1221
Vasúti járműves daruk beszerzésével, 
üzemeltetésével kapcsolatos ügyek, daru-
könyvek

Nem selejtezhető 15

M1222 Műhelyi berendezések tervei, műszaki 
leírásának iratai Nem selejtezhető Határidő nélküli 

megőrzés

M1223
Közös közúti, vasúti hidak építésére, 
fenntartására, költségviselésére vonatkozó 
iratok

50 15

M1224 Alépítmény földműveinek ügyei Nem selejtezhető 15

M1225 Alépítményi műtárgyak ügyei Nem selejtezhető 15
M1226 Árvédelmi műszaki ügyek iratai Nem selejtezhető 15
M1227 Vízfolyások rendezése hidaknál Nem selejtezhető 15
M1228 Víztelenítési ügyek iratai Nem selejtezhető 15
M1229 Partvédelmi ügyek iratai Nem selejtezhető 15
M1230 Bányaműveléssel kapcsolatos ügyek Nem selejtezhető 15

M1231 Hidakra beépített anyagok vizsgálati 
jegyzőkönyvei Nem selejtezhető 15

M1232 Hidak helyreállítására és időszakos vizsgálatára 
vonatkozó iratok Nem selejtezhető 15

M1233 Hídvizsgáló berendezések létesítését tárgyaló 
ügyiratok Nem selejtezhető 15

M1234 Műtárgyak időszakos vizsgálatának iratai Nem selejtezhető 15
M1235 Pályaűrszelvény ügyei 50 -
M1236 Próbaterhelési ügyek 50 -
M1237 Rakszelvényi ügyek 50 -
M1238 Sebességek megállapítását tárgyaló iratok 50 -
M1239 Sorompókkal kapcsolatos ügyek 50 -

M1240 Töltések és bevágások fenntartási ügyeinek 
iratai 50 -

M1241 Utak és rakterületek ügyei 50 -
M1242 Út és terület átadási ügyek iratai 50 -
M1243 Útátjárókkal kapcsolatos ügyek 50 -
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Tételszám Tételszám tárgya Megőrzési idő 
(év)

Megőrzési mód 
(levéltárba adás 

ideje)
M1244 Térképek Nem selejtezhető 15

M1245 Vasúti területek, berendezések, kültéri eszközök 
felmérése és térképezésének iratai Nem selejtezhető 15

M1246 Pályafenntartási gépesítési ügyek iratai 30 -

M1247 Fenntartási előirányzatok ügyeinek iratai 20 -
M1248 Hidak fenntartási iratai 20 -
M1249 Pályafenntartással kapcsolatos ügyek 20 -
M1250 Közlekedési műszaki ügyek 20 -
M1251 Síncserékre vonatkozó iratok 20 -

M1252 Síntörések és hegesztési varrattörések (javítások 
megrendelése, stb.) 20 -

M1253 Sínvizsgálatok (ultrahangos) ügyei 20 -

M1254 Vágányfenntartási munkák terveinek iratai 10 -

M1255 Határhidak fenntartásának ellenőrzésére 
vonatkozó jegyzőkönyvek és irataik 10 -

M1256 Gépi vágányszabályozások ügyeinek iratai 10 -

M1257 Gépek vásárlásának iratai 10 -
M1258 Tervpályázatok lebonyolításának iratai 10 -
M1259 Magasépítési munkák vállalatba adásának iratai 10 -
M1260 Vegyszeres gyomirtás ügyei 10 -
M1261 Gépi vágánymérési ügyek 5 -
M1262 Vágánymérési könyvek 5 -
M1263 Váltóvizsgálati könyvek 5 -
M1264 Hídfenntartás ellenőrzésének iratai 5 -
M1265 Hézagnélküli vágányok ügyei 5 -

M1266 Hídprovizóriumok tervei, jóváhagyásokat 
tárgyaló iratok 5 -

M1267 Kitérő vizsgálati könyvek 5 -
M1268 Munkanaplók elszámolási, vizsgálati ügyei 5 -
M1269 Pályalezárási és pályabiztosítási ügyek iratai 5 -
M1270 Pályafelügyelettel kapcsolatos ügyek 5 -
M1271 Vonal-beutazási megállapítások, hiánylatok 5 -

M1272 Szakaszmérnökségek vizsgálatát tárgyaló 
ügyiratok 5 -

M1273 Térközök megszüntetésével kapcsolatos ügyek 5 -
M1274 Honvédségi iparvágányok ügyei 5 -
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Tételszám Tételszám tárgya Megőrzési idő 
(év)

Megőrzési mód 
(levéltárba adás 

ideje)

M1275 Gépjárművek (közúti) munkagépek üzemanyag 
edényzetének bejelentésével kapcsolatos iratok 5 -

M1276 Építőipari gépesítési ügyek iratai 5 -

M1277 Fásítási, fakivágási engedélyek iratai 5 -
M1278 Kertészeti ügyek iratai 5 -

M1279 Máshova nem sorolható építéssel és 
pályafenntartással kapcsolatos ügyek 5 -

M1280 Egyéb építészeti ügyek 5 -

M1281 Pályavasúti közszolgáltatási szerződéshez 
kapcsolódó ügyek Nem selejtezhető 15

M1300. Forgalmi ügyek

M1301

Állomások és egyéb forgalmi létesítmények 
megnyitásával, bővítésével, átalakításával, 
egyes vágányok megszüntetésével 
(felbontásával) kapcsolatos építési, 
engedélyezési ügyek

Nem selejtezhető Határidő nélküli 
megőrzés

M1302 Üzemviteli műszaki, fejlesztési ügyek Nem selejtezhető 15

M1303 Kocsiszolgálati utasításokkal kapcsolatos ügyek 30 -
M1304 Személy- és áruforgalom átterelése közútra 20 -
M1305 Személyszállítás engedélyezés iparvágányon 20 -

M1306 Kapacitásvizsgálati anyagok (kapacitás, 
átbocsátó képesség, fejlesztés, felszereltség) 20 -

M1307 Katonai szállításokkal kapcsolatos ügyek 20 -

M1308 Állomásvizsgálatok iratai 5 -

M1309 Fejrovatos előjegyzési napló és egyéb forgalmi 
naplók iratai 5 -

M1310 Üzemviteli statisztikai alapbizonylatok, 
jegyzékek 5 -

M1311 Forgalmi szolgálat végzésére vonatkozó ügyek 
iratai 10 -

M1312 Hibaelőjegyzési könyvek iratai 5 -

M1313 Sajátcélú vasúti pályahálózat-használók vasút 
üzemeltetőjének vizsgája és azok iratai 5 -

M1314 Határforgalommal kapcsolatos ügyek 5 -
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Tételszám Tételszám tárgya Megőrzési idő 
(év)

Megőrzési mód 
(levéltárba adás 

ideje)

M1315 Kocsiszolgálattal kapcsolatos kimutatások, 
iratok 5 -

M1316 Külön vonatok, külön kocsik közlekedésére 
vonatkozó ügyek 5 -

M1317 Nyíltvonali rakodási ügyek 5 -
M1318 Parancskönyvek és oktatási naplók iratai 5 -

M1319 Áruforgalmi korlátozás bevezetése és 
megszüntetése 10 -

M1320 Rendkívüli küldemények továbbításának ügyei 5 -
M1321 Vonatpótló járatok ügyei 10 -
M1322 Állomástisztítási ügyek 10 -
M1323 Értékelemzések 10 -
M1324 Irányvonatok ügyeinek iratai 5 -

M1325 Sajátcélú vasúti pályahálózaton közlekedő 
vonatok ügyeinek iratai 5 -

M1326 Idegen és magánvasutak kocsiforgalmával 
kapcsolatos ügyek 10 -

M1327 Üzemirányító szolgálat bizonylatai, 
előjegyzései 5 -

M1328 Gazdasági társaságok szállítási ügyei 5 -
M1329 Szolgálati helyek csoportba sorolása 5 -

M1400. Személyszállítási ügyek
M1401 Utasellátással kapcsolatos elvi ügyek Nem selejtezhető 15

M1402 Díjszabások, díjszabási rendelkezések kiadása, 
módosítása, hatályon kívül helyezése Nem selejtezhető 15

M1403 Nemzetközi Route ügyek Nem selejtezhető 15

M1404
Állomások, megálló rakodóhelyek, 
megállóhelyek átnevezésével, átminősítésével, 
megszüntetésével kapcsolatos ügyek

Nem selejtezhető Határidő nélküli 
megőrzés

M1405 Keskenynyomközű személyszállítás elvi ügyei Nem selejtezhető 15

M1406 Nemzetközi vonatokkal kapcsolatos ügyek 
(EuroCity, EuroNight, és hotelvonatok is) 15 -

M1407 Nemzetközi számadások és mellékletei 10 -
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Tételszám Tételszám tárgya Megőrzési idő 
(év)

Megőrzési mód 
(levéltárba adás 

ideje)

M1408
Nemzetközi személy- és tehervonati 
határrendészeti vonatvizsgálati átadó-átvevő 
könyv

5 -

M1409 Reklám és PR ügyek 10 -

M1410 Szolgáltatásminőséggel kapcsolatos ügyek 10 -

M1411 Üzletpolitikai kedvezményekkel kapcsolatos 
ügyek 10 -

M1412 Értékesítési tevékenységgel kapcsolatos ügyek 10 -
M1413 Utastájékoztatás (fedélzeti is) 10 -

M1414 Utasforgalmi területek értékesítésével 
kapcsolatos ügyek 10 -

M1415 Regionális vasúti közlekedés ügyei 5 -

M1416 Menetjegyirodák működésével kapcsolatos 
ügyek 10 -

M1417

Pénztárakkal kapcsolatos ügyek (pl. felállítás, 
megszüntetés, visszaélések, rovancsolások, 
pénztári anyag elvesztését tárgyaló 
jegyzőkönyv, stb.)

10 -

M1418
Korlátozott jegykiadásra berendezett 
megállóhelyek állandó jegyellátmány 
táblázatának iratai

10 -

M1419 VMAEF, POS, jegykiadó-automatákkal 
kapcsolatos ügyek 10 -

M1420 Állomási pénztárkezelési utasításokkal 
kapcsolatos iratok 30 -

M1421 Személypénztári bizonylatok 10 -

M1422 Szigorúan elszámolandó nyomtatványok 
ellenőrző lapjai 10 -

M1423
Szigorúan elszámolandó nyomtatványok 
tőlapjai (költségjegyzék, iparvágány 
elszámolójegy, egyéb bevételi jegyzék)

10 -

M1424
Személydíjszabási feladatok végrehajtásánál 
előírt bélyegzők használatával kapcsolatos 
iratok

5 -

M1425
Menetjegy (bérlet, szabad, mérsékeltárú) 
kiállításával és kiszolgálásával kapcsolatos 
iratok

10 -

M1426 Menetjegy igényléssel, menetjegy elosztással 
kapcsolatos iratok 10 -
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Tételszám Tételszám tárgya Megőrzési idő 
(év)

Megőrzési mód 
(levéltárba adás 

ideje)

M1427 Menetjegyszámadás (belföldi, csatlakozó és 
vonalközi) 10 -

M1428 Menetjegyek selejtezésére vonatkozó iratok 10 -

M1429
Speciális menetjegyek, bérletek (Balaton-
Mix, Hungary-Card, Start Klub kártyacsalád) 
forgalmazásával kapcsolatos ügyek

10 -

M1430 Speciális fi zetőeszközök (pl. üdülési csekk) 10 -

M1431 Menetdíj-visszatérítési ügyek iratai, utas 
észrevételek kezelése 10 -

M1432
Arcképes igazolványok kiadásának 
szabályozásával kapcsolatos iratok, a hatályon 
kívül helyezés után

5 -

M1433
Szabadjegyek (pl. rendvédelmi szervek) 
kiállításának és kiszolgálásának szabályozását 
tárgyaló iratok

5 -

M1434 Menetkedvezmények iratai 10 -

M1435 Menetkedvezményi okmányok nyilvántartása, 
elszámolása, selejtezése 10 -

M1436 Előleg-nyilvántartások iratai 10 -

M1437 Utánfi zetési behajtások nyilvántartása 10 -
M1438 Vonat-menedzseri ügyek 5 -

M1439 Kerékpárszállítással és mozgáskorlátozottak 
szállításával kapcsolatos ügyek 5 -

M1440 Talált tárgyakkal kapcsolatos ügyek 5 -

M1441 Hivatalos menetrendkönyv szerkesztésével és 
kiadásával kapcsolatos ügyek iratai 5 -

M1442 Menetrendfüggelékben adat kiegészítések, 
helyesbítések iratai 5 -

M1443 Menetrendi ügyiratok (belföldi és nemzetközi, 
eseti is) 5 -

M1444 Ünnepi forgalmi rendeletek 5 -

M1445 Máshova nem sorolható vasúti személyszállítási 
üzemeltetési ügyek 10 -

M1446 Máshova nem sorolható értékesítési ügyek 5 -

M1447 Rövid határidejű intézkedések (pl. ünnepi 
forgalmi rendelet, vágányzár, stb.) 2 -
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Tételszám Tételszám tárgya Megőrzési idő 
(év)

Megőrzési mód 
(levéltárba adás 

ideje)

M1448 Személyszállítási közszolgáltatási szerződéshez 
kapcsolódó ügyek Nem selejtezhető 15

M1449 Panaszügyek, közérdekű bejelentések 5 -

M1450 Alkalmi Menettérti kedvezmények 10

M1451 Máshova nem sorolható környezetvédelmi 
ügyek 5

M1500. Árufuvarozási ügyek

M1501
Körzetesítéssel és a kisforgalmú vonalak 
megszüntetésével kapcsolatos vizsgálatok 
anyagai

Nem selejtezhető 15

M1502 Sajátcélú vasúti pályahálózatokkal kapcsolatos 
ügyek

30 -

M1503 Hídmérlegek telepítési és építési ügyek iratai Nem selejtezhető 15

M1504 Árufuvarozási szolgálat műszaki, fejlesztési 
tervek és ezzel kapcsolatos elvi ügyek iratai 30 -

M1505 Vizsgálatot, nyomozást kérő idegen vasúti 
átiratok 30 -

M1506 Fuvarozási szerződések iratai 10 -
M1507 Rakhelybérleti ügyek 10 -

M1508 Rakodások gépesítésére és berendezésekre 
vonatkozó iratok 10 -

M1509 Mérlegelés végrehajtására vonatkozó ügyek 5 -

M1510 Mérleg ügyek iratai 5 -
M1511 Nyilvántartás a rakodó tartályokról 5 -
M1512 Hitelezési számadások 10 -
M1513 Visszkereseti ügyek 5 -

M1514 Közútra terelt fuvarozással kapcsolatos ügyek 
iratai 10 -

M1515 Kocsirakományú forgalom megszüntetése és 
azzal kapcsolatos iratok 20 -

M1516 Idegen vasutakkal kapcsolatos ügyek 10 -

M1517 Árukárok iratai 10 -

M1518
Társasággal vágány-összeköttetésben lévő 
üzemek (vállalatok) rakodási kapacitás emelése 
és belső árumozdítás gépesítésének iratai

5 -

M1519 Idegen kocsik nyilvántartása és elemzése 5 -
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Tételszám Tételszám tárgya Megőrzési idő 
(év)

Megőrzési mód 
(levéltárba adás 

ideje)
M1520 Kocsileszámolások irata 10 -

M1521
Vasúti teherszállítással kapcsolatos 
iratok (fuvarlevelek, menetlevelek, 
közlekedésbiztonsági nyilatkozat, stb.)

5 -

M1600. Gépészeti- és trakció ügyek

M1601 Műszaki szabályzatok, szolgálati és 
üzemeltetési utasítások - Határidő nélküli 

megőrzés

M1602 Műszaki emléknek minősülő vontató- és 
vontatott járművek ügyei Nem selejtezhető 15

M1603 Műszaki berendezések tervei, műszaki 
leírásának iratai - Határidő nélküli 

megőrzés

M1604 Jármű beszerzés, üzembehelyezési engedély, 
átadás, átalakítás és eladás iratai Nem selejtezhető 15

M1605 Járművek selejtezése Nem selejtezhető 15

M1606
Különcélú járművek beszerzése, 
üzembehelyezési engedélye, átadása, átalakítása 
és eladás iratai

Nem selejtezhető 15

M1607 Kocsigyártás, beszerzés, kisorozás, valamint 
átalakításra vonatkozó leírások Nem selejtezhető 15

M1608 Kocsi- és mozdonyjavítási könyvek Nem selejtezhető 15

M1609
Mozdonyok, motorvonatok beszerzése, 
üzembehelyezési engedély átadása, valamint 
átalakítások iratai

Nem selejtezhető 15

M1610 Vontatójárművek konstrukciós kialakítása, 
módosításai - Határidő nélküli 

megőrzés

M1611 Vontatott járművek leltározási ügyei Nem selejtezhető 15

M1612 Üzembehelyezési engedélyek 
vontatójárműveken és telepített gépeken Nem selejtezhető 15

M1613 Energia mérleg évi beszámolójelentés iratai - Határidő nélküli 
megőrzés

M1614 Vonalvillamosítással kapcsolatos ügyek - Határidő nélküli 
megőrzés

M1615 Villamos felsővezeték fenntartásával, 
üzemzavarral kapcsolatos ügyek 10 -

M1616 Villamos vizsgálati jegyzőkönyvek 10 -

M1617 Tengely újítási könyv 50 -
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Tételszám Tételszám tárgya Megőrzési idő 
(év)

Megőrzési mód 
(levéltárba adás 

ideje)

M1618 Vasúti kerékpár anyagának az előírásoknak meg 
nem felelő anyagátvételére vonatkozó ügyek 30 -

M1619 Kerékpárral kapcsolatos ügyek 15 -

M1620 Fékberendezések ügyei vontató és vontatott 
járművekkel kapcsolatban 20 -

M1621 Társvasutakkal kölcsönös mozdonyfelhasználás 
ügyei 15 -

M1622 Műhelyi berendezések iratai, létesítmény 
selejttel együtt 20 -

M1623 Vontatási létesítmények átalakításának iratai - Határidő nélküli 
megőrzés

M1624 Vontatási alállomásokkal kapcsolatos ügyek 10 -

M1625 Fordítókorongok építésének, fenntartásának és 
javításának iratai (selejtezés után) 10 -

M1626 Emelő és szállítóberendezések nyilvántartása 10 -

M1627 Épület és térvilágítási ügyek iratai 10 -

M1628 Kazán- és nyomástartó berendezések iratai (a 
típus utolsó darabjának selejtezése után) 10 -

M1629 Járművek dokumentációs ügyei 10 -

M1630 Futópróbákra vonatkozó iratok (járműselejtezés 
után) 10 -

M1631 Járművek és alkatrészek átvételi iratai 10 -

M1632 Járműdiagnosztika, karbantartási és 
üzembentartási ügyek 10 -

M1633

Vasúti járművek éves fenntartási tervei és 
járműjavító üzembe vagy kocsijavító műhelybe 
utalása, javítási technológiák ügyei, javításának 
iratai

10 -

M1634 Gépnyilvántartási lap 10 -

M1635 Hóeke- és hóeltakarító eszköz ügyek iratai 5 -
M1636 Kenő- és üzemanyagok 10 -
M1637 Kutatási, fejlesztési munkák 50 -
M1638 Motorkocsikra vonatkozó utasítások 30 -
M1639 Mozdonyok letét behelyezési iratai 5 -

M1640 Műhelyi javítási utasítások (hatálytalanítás 
után) 5 -
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Tételszám Tételszám tárgya Megőrzési idő 
(év)

Megőrzési mód 
(levéltárba adás 

ideje)

M1641 Szerszámgépek javításának ügyeire vonatkozó 
iratok 10 -

M1642 Műhelynapló és műhelyvizsgálat iratai 5 -

M1643 Mérlegszerkezettel kapcsolatos ügyek iratai 
(kivéve műszaki tervek, engedélyek) 5 -

M1644 Menetigazolványokhoz kapcsolódó ügyek 10 -

M1645 Sebességmérő regisztrátumokhoz kapcsolódó 
ügyek 5 -

M1646 Személy- és tehervonati VTK 5 -

M1647 Vontatott járművek üzemeltetésével kapcsolatos 
ügyek 10 -

M1648 Vontatás-szolgáltatási ügyek 5 -

M1649 Vontató járművek teljesítményi, energia- és 
kenőanyag fogyasztása 5 -

M1650 Vontató és vontatott járművek szolgálat, illetve 
futásképtelenségével kapcsolatos iratok 5 -

M1651 RIV/RIC forgalommal kapcsolatos műszaki 
kocsiszolgálati anyagok 10 -

M1652 Vontatott járművek megrakása 15 -

M1653 Magán teherkocsik sérülési és kártérítési ügyei 10 -

M1654 Kocsivizsgálattal és fékpróbákkal kapcsolatos 
ügyek 5 -

M1655 Járművek tisztításával kapcsolatos ügyek 5 -

M1656 Segélyszerelvények kivonulásával kapcsolatos 
ügyek 5 -

M1657 Vontatási utazószemélyzet 
teljesítményelosztásával kapcsolatos ügyek 5 -

M1658 Energiagazdálkodással kapcsolatos ügyek 5 -

M1659 Járművek bérbeadásának iratai 10 -
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4. számú melléklet 

IRATPÓTLÓ LAP (Őrjegy)

Nyilvántartási szám: ……………
A KIEMELT IRAT

Irattári Tételszáma: 
Iktatószáma:
Tárgya/megnevezése: 

Kiemelés ideje: (év, hó, nap)

Kiemelés célja (betekintés, kölcsönzés, ügyintézés, szerelés) 
Kölcsönző szervezeti egység neve: 
Kiemelés alapjául szolgáló ügyirat iktatószáma: 
Kiemelést kérő neve:
Kiemelést kérő törzsszáma neve, aláírása: 
Kiemelést végző neve, tsz aláírása:
Kölcsönzési határidő (év, hó, nap):  
Visszahelyezés ideje (év, hó, nap): 
Visszahelyezést végző neve, tsz aláírása:

Készül 3 példányban, évente eggyel kezdődően sorszámozva (hármasával sorszámozva). Az első 
példány az irat helyére kerül, a kölcsönzés idejére. A második a kölcsönzési idő szerinti sorrendben 
lefűzve, a kölcsönzés határidő-nyilvántartása. A harmadik sorszám szerint lefűzve kölcsönzési 
naplóként funkcionál.
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5. számú melléklet

Iratselejtezési jegyzőkönyv

IRATSELEJTEZÉSI JEGYZŐKÖNYV

Selejtezés helye: 

Társaság:     ………………………
Szervezeti egység neve, címe: ……………………… 

Selejtezés ideje: 201 ……... év …………………hó…………..nap

Jelen vannak: 

- a Selejtezési Bizottság elnöke: név, tsz………………………….

- a Selejtezési Bizottság tagja: név, tsz …………………………….

- a Selejtezési Bizottság tagja: név, tsz ………………………..

Tárgy: Iratselejtezés. A selejtezés alá vont iratok tételes felsorolása a jelen selejtezési jegyzőkönyv 
szerves részét képező „Mellékletben” található.

A jelenlévők megállapítják, hogy a Társaság hatályos Iratkezelési Szabályzata, ……………………

…………………………………………………………………………............ alapján a mellékletben 

felsorolt iratanyagok selejtezhetők. 

Aláírások:

- a Selejtezési Bizottság elnöke: ………………………………………………..

- a Selejtezési Bizottság tagja: ………………………………………………….

- a Selejtezési Bizottság tagja: ………………………………………………….
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MELLÉKLET
(minta)

Tételszám Tárgy Keletkezési 
idő

Őrzési 
idő Megjegyzés

M1278 Kertészeti ügyek iratai 2014-2019 5 év

Összesen (ifm):
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6. számú melléklet

A bélyegzők használata, nyilvántartása és selejtezése
Jelen melléklet tartalma Társaságonként eltérhet, az alábbiak a MÁV Zrt.-re vonatkoznak

A bélyegzők használata

Cégbélyegzőt azokon az iratokon kell használni, amelyeket cégjegyzésre jogosultak írtak alá és az 
aláírásuk alatt a nevet feltüntették.
Cégbélyegzők mindazon bélyegzők, amelyek a cég hivatalos elnevezését tüntetik fel.
Személyre vagy munkakörre vonatkozó bélyegzőhasználatot a vezérigazgató engedélyezhet.

A Társaságnál (egyes szervezeti egységeiben) alkalmazható bélyegzők a típusaik szerint 
megkülönböztetve a következők:

 ügyviteli bélyegző;
 téglalap alakú bélyegző;
 egyéb típusú bélyegző.

Ügyviteli jellegű minden olyan bélyegző, amelyet a Társaságnál az iratkezeléssel összefüggő tevékenység 
során, az adott feladat hatékony és egységes ellátásának érdekében használnak. Ügyviteli jellegű 
bélyegzőnek minősül a dátum–, az iktatási–, az érkeztetési– stb. bélyegző. Ügyviteli bélyegzőként 
kezelendők a minősített iratok jelölésére szolgáló bélyegzők is. A bélyegzők ezen típusainak alkalmazása 
csak az iratkezeléssel megbízott munkatársak számára engedélyezett.

A téglalap alakú bélyegző tartalmazza a Társaság megnevezését és pontos címét. Az egyes szervezeti 
egységeknél továbbá megkülönböztetett funkciókra használatos téglalap alakú bélyegzők az egyedi 
azonosíthatóság biztosítására megkülönböztető sorszámmal ellátottak. A téglalap alakú bélyegző a 
Társaságon kívüli levelezésben kerül alkalmazásra. Szükség esetén a téglalap alakú bélyegző alkalmazható 
a nem cégjeles irodai papíroknál, nyomtatványoknál, borítékoknál stb. a címjelzés pótlására.

Egyéb típusú minden olyan bélyegző, amely nem ügyviteli bélyegző, társasági téglalap, kör alakú 
bélyegző. (Példaként említhető a teljesítések, számlák elismerésének stb. folyamatában rendszeresített 
„zöld bélyegző”, illetve a minőségirányítási rendszer eljárásai szerinti bélyegzők.) Az egyéb típusú 
bélyegzőket elsősorban a Társaság egyes működési részterületein, a technológiai folyamatok szabályszerű 
végzése, a folyamatok gyorsítása érdekében lehet alkalmazni. A használatuk előírásait a résztevékenység 
szabályozásának keretében szükséges meghatározni.

A bélyegzők megrendelése

A Társaságnál alkalmazott téglalap alakú bélyegző esetében bélyegzők megrendelésére a szervezeti 
egységek megkeresése és a vezérigazgató írásbeli engedélye alapján a MÁV SZK Menedzsment-
támogatás és Ügyvitel jogosult. 
Az ügyviteli és egyéb típusú bélyegzők megrendelésére a szervezeti egységek megkeresése alapján a 
MÁV SZK Menedzsment-támogatás és Ügyvitel jogosult. 
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A bélyegzők nyilvántartása

A Társaságnál megrendelt, elkészült és beérkezett bélyegzőt a tényleges használatba vétel előtt 
nyilvántartásba kell venni. A hiteles nyilvántartást az Iratkezelésért felelős szervezet irányítása alatt álló 
szervezeti egység vezeti, annak a következő adatokat kell tartalmaznia:

 a nyilvántartásba vétel sorszáma;
 a használó szervezeti egység megnevezése;
 a bélyegző lenyomatának mintája;
 a bélyegző jogos használójának neve, beosztása;
 az átvétel igazolása a használatra jogosult aláírásával;
 esetleges megjegyzések.

A nyilvántartásba megjegyzésként kell felvenni:

 a bélyegző kiadásának és visszavételének időpontját;
 érvénytelenítés esetén a megsemmisítési jegyzőkönyv számát;
 elveszés esetén annak tényét, valamint az elveszés körülményeiről és a felelősség 

megállapításáról felvett jegyzőkönyv számát.

A bélyegző használatba vételekor a használó személlyel a használattal, őrzéssel, jogosultsággal 
kapcsolatos előírásokat ismertetni kell. A használó személyének változásakor a bélyegző átadásáról 
jegyzőkönyvet kell készíteni, a nyilvántartást aktualizálni kell.

A cégbélyegzők tárolásáról olyan módon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen személy ne férjen 
hozzá. A cégbélyegző jogos használója büntetőjogi felelősséggel tartozik a jogosulatlan használatot 
lehetővé tevő mulasztásért, a gondatlan őrzésért.

A bélyegzők selejtezése

A rendeltetésszerű használatra alkalmatlanná vált bélyegzőket

 a felirat elhasználódása, megrongálódása;
 szervezeti változás;
 elveszés

esetén érvényteleníteni kell.

Az érvénytelenítésről, valamint az esetleges (a további jogosulatlan használatot kizáró) használhatatlanná 
tételi eljárásról jegyzőkönyvet kell felvenni. A bélyegző elveszése esetén – amennyiben az Társaságon 
kívüli szervezeteket is érint – az elveszés tényét sajtóközlemény formájában közzé kell tenni.
A bélyegző pótlása esetén szükség szerint gondoskodni kell arról, hogy az új bélyegző a pótolttól 
egyértelműen megkülönböztethető legyen. Sorszámmal ellátott bélyegző esetén ugyanaz a sorszám 
ismételten nem adható ki.
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7. számú melléklet

Központi Kezelő Irodák elérhetőségei

Budapest    
Cím Koordinátor Telefon Vasúti 
1087 Könyves K. krt. 54-60. Bodák Alice (30)8562126
 bodak.alice@mav-szk.hu
1088 Kerepesi út 1-3. Harsányi Dezsőné 511-1478 01-1478
 harsanyi.dezsone@mav-szk.hu

Debrecen
4024 Piac u. 18. Fehérné Tóth Ilona  513-1430   03-1430
 feherne.toth.ilona@mav-szk.hu

Miskolc
3530 Szemere B. út 26. Fehérné Tóth Ilona 514-1433 04-1433
 feherne.toth.ilona@mav-szk.hu
    
Pécs    
7623 Szabadság út 39.  Joó-Marton Anita Ágnes 515-1432 05-1432
 marton.anita.agnes@mav-szk.hu

Szombathely    
9700 Széll K. u. 2. Fritz Péterné 517-1432 07-1432
 fritz.peterne@mav-szk.hu

Szeged    
6720 Tisza Lajos krt. 28-30. Harsányi Dezsőné 516-1445 06-1445
 harsanyi.dezsone@mav-szk.hu    
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8. számú melléklet

a MÁV Szolgáltató Központ Zrt.
 Humán Szolgáltatás iratkezelésének szabályozása

Az utasítás célja 

A Humán Szolgáltatás iratkezelési rendjének szabályozása az Iratkezelési Szabályzathoz kapcsolódóan 
a Poszeidon DMS Ügyviteli és Iktatási Rendszer, valamint a Humán Szolgáltatás által használt SAP HR 
CRM rendszer egyidejű alkalmazásával.

 Az utasítás hatálya 

Az utasítás hatálya kiterjed a Humán Szolgáltatás szervezeti egységeire és valamennyi munkavállalójára.
Az Iratkezelési Szabályzat értelmében a Poszeidon Ügyviteli és Iktatási Rendszer hatálya nem terjed 
ki a Társaság munkavállalóinak személyzeti anyagaival kapcsolatos ügyintézésekre, valamint a Humán 
Szolgáltató által kezelt személyügyi iratokra, a szervezethez érkező és onnan küldendő iratokra, mivel 
azokra külön szabályokban rögzített ügyviteli rendszer működik (SAP HR CRM).

A fentiekhez (személyügyi anyagok, munkaerőmozgás) nem tartozó ügyekben a Humán Szolgáltatáshoz 
érkező és ott keletkező, illetve onnan kimenő papír alapú és elektronikus iratra, valamint a szervezet 
irattári anyagára vonatkozóan a Poszeidon Ügyviteli és Iktatási Rendszer szabályait kell alkalmazni 
2013. február 1. napjától (1/2012. (12.18.) sz. EVIG határozat 5. sz. melléklet).

Fogalmak 

A munkautasításban valamint a kapcsolódó munkafolyamatokban az egyes tevékenységekhez tartozó 
fogalmak egységes értelmezése érdekében a következő fogalom meghatározások irányadók:

1. Archiválás: olyan tárolási mód (adatkiírás, adattárolás, irattárolás), melynek célja az adatok és 
információk egy adott állapotának olyan hosszú - előre maghatározott - ideig történő megőrzése, illetve 
tárolása, ameddig az információra az adott állapotban szükség lehet. 
2. Archív irattár: a munkavállalók szolgálati idő- és jövedelem igazolásához jogszabályban előírt eredeti 
dokumentumok szakszerű és biztonságos megőrzése, valamint kezelésének biztosítására kialakított és 
működtetett fi zikai tárolóhely, amely a dokumentumok selejtezés, vagy levéltárba adás előtti őrzésére 
szolgál. A megrendelő tulajdonát képező dokumentumok megőrzése a hatósági ellenőrzéseket követő 
évtől a megrendelő felelőssége.
3. Átadás: irat, ügyirat vagy irat együttes kezelési jogosultságának dokumentált átruházása.
4. Dokumentum szám: olyan egyedi azonosító, amellyel az SAP HR CRM rendszer látja el a 
dokumentumokat. A dokumentumszám azonosítja az egy-egy adott ügyhöz kapcsolódó dokumentumokat. 
A dokumentum szám 10 karakter, melynek első két karaktere az évszámot jelöli, a harmadik karakter 
fi x számjegy, értéke mindig 2, az azt követő hét számjegy pedig évente kezdődő folyamatos sorszám. 
5. Elektronikus irat: számítástechnikai program felhasználásával - elektronikus formában rögzített - 
elektronikus úton érkezett, illetve továbbított irat, amelyet számítástechnikai adathordozón tárolnak. 
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6. Érkeztetés: a szervezethez érkezett küldeményeknél az ügyviteli folyamat első lépése, minimálisan 
az érkezett küldemény azonosítóval történő ellátása és adatainak nyilvántartásba vétele, elektronikus 
úton érkezett küldemény sorszámának, a küldemény adathordozójának, fajtájának, és érkezési módjának 
nyilvántartásba vétele. 
7. Iktatás: az irat ügyszámmal történő nyilvántartásba vétele az érkeztetést vagy a keletkezést követően 
vagy az SAP HR CRM, vagy a Poszeidon rendszerben és az iraton. 
8. Irat: a szervezet szolgáltatói feladatának ellátása, valamint a szervezet működése során keletkezett vagy 
hozzá érkezett, egy egységként kezelendő rögzített információ, illetve adat együttes, amely megjelenhet 
papíron, e-mailen, vagy egyéb adathordozón, továbbá tartalma lehet szöveg, adat, grafi kon, hang, kép, 
mozgókép, vagy bármely más formában lévő információ, vagy ezek kombinációja. 
9. Iratkezelés: az irat készítését, nyilvántartását, rendszerezését és a selejtezhetőség szempontjából 
történő válogatását, segédletekkel való ellátását, szakszerű és biztonságos megőrzését, használatra 
bocsátását, selejtezését, illetve levéltárba adását együttesen magába foglaló tevékenység. 
10. Irattár: az irattári anyag szakszerű és biztonságos megőrzése, valamint kezelésének biztosítása 
céljából létrehozott és működtetett fi zikai, illetve elektronikus tárolóhely, amely az iratselejtezés, vagy 
levéltárba adás előtti őrzésére szolgál. 
11. Irattárba helyezés: az irattári tételszámmal ellátott ügyirat irattárban történő dokumentált elhelyezése, 
illetve kezelési jogának átadása az irattárnak az ügyintézés befejezését követő időre. 
12. Kiadmány: a jóváhagyás után letisztázott és - fi gyelemmel az aláírási követelményekre - a 
kiadmányozásra jogosult(ak) részéről hiteles aláírással ellátott, szükség esetén a szervezeti egység 
bélyegzőjével lepecsételt irat. 
13. Kiadmányozás: a már felülvizsgált végleges kiadmány (elintézés) tervezet jóváhagyását, 
letisztázhatóságát, elküldhetőségének engedélyezését jelenti a kiadmányozásra jogosult(ak) részéről. 
14. Központi irattár: a vezérigazgatóság és a 6 területi központ irattári anyagának selejtezés vagy 
levéltárba adás előtti őrzésére szolgáló irattárak, amelyek a Társaság vezérigazgatóságán, és a területi 
központokban találhatóak.
15. Küldemény: irat vagy tárgy - kivéve a reklámanyag, sajtótermék, elektronikus szemét -, amelyet 
kézbesítés céljából burkolatán, vagy a hozzá tartozó listán címzéssel láttak el. 
16. Küldemény bontása: az érkezett küldemény biztonsági ellenőrzése, felnyitása, olvashatóvá tétele. 
17. A különleges adat:
a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozásra, a politikai véleményre vagy pártállásra, a vallásos vagy 
más világnézeti meggyőződésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagságra, a szexuális életre vonatkozó 
személyes adat,
b) az egészségi állapotra, a kóros szenvedélyre vonatkozó személyes adat, valamint a bűnügyi 
személyes adat.
18. Lejárt megőrzési idő: a rendeltetésszerűen a szervezetnél maradó, tartalmuk miatt átmeneti vagy 
végleges megőrzést igénylő iratokra a Társaság Irattári Tervében meghatározott ügyviteli célú megőrzés 
időtartamának az irat keletkezésétől számított leteltét követő év vége. 
19. Megsemmisítés: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt információ helyreállításának 
lehetőségét kizáró módon történő hozzáférhetetlenné tétele, törlése. 
20. Operatív irattár: a napi operatív feladatok végzéséhez hosszabb időn át munkafolyamat, vagy 
ellenőrzés miatt szükséges irattári anyag átmeneti megőrzésére és kezelésére szolgáló fi zikai tároló hely, 
amely az irat selejtezés vagy archív irattárba adás előtti őrzésére szolgál.
21. Postázási jegyzék: A humán ügyfélszolgálatok és az ügyfélkapcsolati csoport által az SAP HR CRM 
rendszerben létrehozott ügyekkel kapcsolatos dokumentumoknak a Humán Szolgáltatás back offi ce 
szervezeteihez történő továbbításához, illetve a Humán Szolgáltatás szervezetei által készített kimenő 
küldemények postázásra történő átadásához az SAP HR CRM rendszerből létrehozott átadási jegyzék.
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22. SAP HR CRM Ügykövető Rendszer: a humánszolgáltatási feladatok ellátása során keletkezett 
ügyek (beérkező iratok, kimenő iratok, belső ügyviteli iratok) elektronikus nyilvántartására, a feladatok 
végrehajtásának nyomon követésére, ellenőrzésére szolgáló program, amely biztosítja az ügyek a 
határidőben történő elintézésének fi gyelését is.
23. Selejtezés: a lejárt megőrzési határidejű iratok kiemelése az irattári anyagból és megsemmisítésre 
történő előkészítése. 
24. Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozható adat – különösen az érintett neve, azonosító jele, 
valamint egy vagy több fi zikai, fi ziológiai, mentális, gazdasági, kulturális vagy szociális azonosságára 
jellemző ismeret –, valamint az adatból levonható, az érintettre vonatkozó következtetés.
25. Szignálás: az ügyben eljárni illetékes szervezeti egység és/vagy ügyintéző személy kijelölése, az 
elintézési határidő és a feladat konkrét meghatározása. 
26. Ügyfélkapcsolat: A Humán Szolgáltatáshoz érkező, illetve onnan kimenő küldemények érkeztetését, 
iktatását, az illetékes szakmai szervezetekhez történő továbbítását, az ügyek nyomon követését ellátó 
szervezeti egység. 
27. Ügyfélszolgálat: a munkavállalókkal közvetlen személyes kapcsolattartást biztosító a humán 
szolgáltatási tevékenységhez kapcsolódó érdemi ügyintézési és kiegészítő feladatokat, panaszkezelést 
ellátó szervezeti egység.
28. Ügyintézés: valamely szerv vagy személy működésével, illetve tevékenységével kapcsolatban 
keletkező ügyek ellátása, az eközben felmerülő tartalmi (érdemi), formai (alaki), kezelési, szóbeli és/
vagy írásbeli munkamozzanatok sorozata, összessége. 
29. Ügyintéző: az ügy intézésére kijelölt személy, az ügy előadója, aki az ügyet döntésre előkészíti. 
30. Ügyirat: egy ügyben keletkezett valamennyi irat. 
31. Ügyvitel: a szervezet folyamatos működésének alapja, az ügyintézés egymás utáni résztevékenységeinek 
és mozzanatainak sorozata, illetve összessége, amely az ügyintézés formai és technikai feltételeit, a 
szolgáltatások teljesítését foglalja magában. 
32. Ügyszám: olyan az SAP HR CRM rendszer által generált egyedi azonosító, amellyel az ügyintéző látja 
el az érkezett vagy általa készített iratot. Az ügyszám 10 karakter, mely jelenleg folyamatos sorszámot 
jelent. 2013. március 1. napjától az ügyszám első 2 karaktere az évszámot jelöli, a harmadik karakter 
állandó szám, értéke mindig 1, az azt követő hét számjegy pedig évente kezdődő folyamatos sorszám. 

Az ügykezeléssel kapcsolatos felelősség

A Humán Szolgáltatás valamennyi munkavállalója munkavégzése során fokozottan köteles betartani 
az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvényben 
foglaltakat, valamint követni a megrendelő Társaságok utasításaiban foglalt szabályokat. 

a.) Ügyintézők ügykezeléssel kapcsolatos felelőssége kiterjed az Iratkezelési Szabályzatban 
foglaltakra, valamint az SAP HR CRM elektronikus ügykövető rendszer használatára.

b.) A Humán Szolgáltatás valamennyi vezetőjének felelőssége az Iratkezelési Szabályzatban foglaltak 
betartása és betartatása mind úgy a Poszeidon, mind az SAP HR CRM rendszer használatával 
összefüggésben.
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Az iratkezelés folyamata

1. Küldemények átvétele

1.1 A Kerepesi úti Kezelő Iroda a Humán Szolgáltatás címére érkező leveleket bontatlanul adja át, 
nyomtatott átadási listával. Külön átadási lista tartozik a Központi Kezelő Iroda által továbbított, de a 
Kerepesi úti Kezelő Iroda által átadott küldeményekhez.

1.2 A Humán Szolgáltatáshoz érkező minden dokumentum, irat a munkavállaló azonosítására alkalmas 
személyes adatokat tartalmaz, ezért ezek a küldemények nem tartoznak az iratkezelési szabályzat hatálya 
alá. 
Az adott Társaság humánpartneri tevékenységét ellátó szervezet utasítása alapján a szervezet tagjai 
valamennyi általuk készített dokumentumon feltüntetik a munkavállaló törzsszámát, ez képezi a 
dokumentum azonosító számát. A humánpartnerek a borítékhoz átadási listát csatolnak, melyen 
feltüntetik, hogy adott törzsszámhoz milyen típusú dokumentumok vannak a borítékban. 
A szolgáltatást megrendelő társaságoktól, illetve azok szervezeteitől érkező, személyes adatokat 
tartalmazó iratokat zárt borítékban, Poszeidon DMS iktatás és szkennelés nélkül, küldemény 
azonosítóként a borítékon a munkavállaló törzsszámát feltüntetve kell a Humán Szolgáltatás részére a 
Kerepesi úti Kezelő Iroda által érkeztetési jegyzékként készített Excel táblázattal átadni.

1.3 A küldemények átvétele, bontása, szelektálása, a Szakmai back offi ce szervezetekhez bizonylatoltan 
történő továbbadása az Ügyfélkapcsolat feladata.
A szervezethez tévesen megküldött küldemények esetében az Ügyfélkapcsolat munkatársa a Kezelő 
Iroda által adott átadási jegyzékre felvezeti a téves kézbesítés tényét és a küldeményeknek a Kerepesi 
úti Kezelő Iroda részére történő visszaadását a Kezelő Iroda munkatársával a postalap egy példányán 
elismerteti.
A visszaküldendő küldemények átadása után az Ügyfélkapcsolat kijelölt munkatársának az átadási 
jegyzéket az erre a célra felfektetett iratgyűjtőben időrendben lefűzve kell megőrizni.

1.4 A humán ügyfélszolgálati irodák a back offi ce szervezetek részére koordinátori csoportonként az SAP 
HR CRM rendszerből nyomtatott postázási jegyzékkel küldik meg feldolgozásra a dokumentumokat. 
Egy borítékban több csoport részére is érkeznek küldemények, melyet az Ügyfélkapcsolat munkatársai 
bontanak, szelektálnak és az érkezett postázási jegyzékkel együtt átadnak az illetékes koordinátori 
csoportnak. A postázási jegyzéket a koordinátor vagy az általa megbízott munkatárs az erre a célra 
felfektetett dossziéban időrendben lefűzi.

1.5. A humán ügyfélszolgálati irodák munkatársainak a havi számfejtést megelőző 2 munkanapon, 
illetve a számfejtés három napján átvett társadalombiztosítási dokumentumokat az átvétel napján – a 
postai átfutási idő miatt - szkennelve, azt követően pedig papír alapon is meg kell küldeniük az érintett 
szakmai koordinátorok részére.

1.6 Azokat a küldeményeket, amelyek címzésében csak a Humán Szolgáltatás szerepel, vagy tárgyából 
következően a Humán Szolgáltatás több szakmai szervezetét érinti, valamint a vezető részére érkezett 
leveleket az Ügyfélkapcsolat munkatársai szignálásra átadják a Humán Szolgáltatás vezetője részére. 

1.7 A Pénzügyi Igazgatóság rendelkezése alapján a MÁV-ot megillető jelzálogjoggal terhelt ingatlanok 
árverezéséről tévesen a szervezethez érkező végrehajtói értesítéseket – a jogvesztő határidőkre 
tekintettel – az Ügyfélkapcsolat munkatársainak a kézhezvételt követően azonnal elektronikusan a 
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munkaltatoikolcson@mav.hu címre kell továbbítani, valamint az eredeti értesítést a MÁV Szolgáltató 
Központ Zrt. Számvitel Pénzforgalmi Könyvelés címére meg kell küldeni.

2. Szignálás

A Humán Szolgáltatás szervezeteinél a szakmai szervezetek feladatköreinek elhatárolásából adódóan a 
beérkező küldemények döntő többsége szignálás nélkül kerül átadásra az illetékesek részére.

a./ A Humán Szolgáltatás vezetője szignálja :
- a nevére szólóan érkezett küldeményeket,
- a megbízó társaságok irányító szervezeteitől érkező küldeményeket,
- a Humán Szolgáltatás több szakmai szervezetét érintő küldeményeket.

b./ A szakmai szervezetek vezetői szignálják:
- a közvetlenül nekik címzett iratokat,
- a 60 napon túli visszaszámfejtéssel kapcsolatos kérelmeket,
- a peres és peren kívüli megállapodásos ügyeket, 
- a kártérítéssel kapcsolatos ügyeket,
- a egyéb munkavállalói megkereséseket,
- a hatósági megkereséseket, melyek konkrét ügyintézőhöz nem köthetők.

c./ A szakmai szervezet koordinátora szignálja:
- a feladat elhatárolás alapján konkrét ügyintézőhöz nem tartozó ügyeket.

3. Iktatás

3.1 Valamennyi beérkező küldemény ügyként történő rögzítése az Ügyfélkapcsolat feladata az SAP HR 
CRM rendszerbe, az alábbiak kivételével:
- humán ügyfélszolgálatokról érkező küldemények, melyeket az ügyfélszolgálati munkatárs már a SAP 

HR CRM rendszerben rögzített,
- az Információs Egységhez érkező névre szóló küldemények, melyeket a címzett rögzít a rendszerben, 
- Humán Szolgáltatás- Szolgáltatás menedzsmenthez érkező teljesítés-igazolások, melyeknek már az 

ügykövető rendszerben előzménye van.

3.2 Az Iratkezelési Szabályzat hatálya alá tartozó küldemények iktatását az Ügyfélkapcsolat munkatársai 
végzik a Poszeidon Ügyviteli és Iktatási Rendszerben.

Kifejezetten a Poszeidon Ügyviteli és Iktatási Rendszerben kell dokumentálni a következőket::
 - szerződések,
 - teljesítés igazolások,
 - számlák,
 - saját szervezet működésével kapcsolatos ügyek,
 - szakértői vélemény kérések,
 - utasítások, szabályzatok véleményezése. 
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Ezek a Poszeidon Ügyviteli és Iktatási Rendszerben és az SAP HR CRM rendszerben is kezelendők. 
Mindkét rendszerben létrehozott ügynél hivatkozni kell az adott ügy másik iktatási rendszerbeli 
iktatószámára. 

3.3 A Humán Szolgáltatáshoz érkező, személyes adatokat tartalmazó dokumentumok esetében a küldő 
által a Poszeidon rendszerben adott érkeztetési azonosítóval átvett küldeményekhez a rendszerben – a 
3.2. pontban foglaltak kivételével - rögzíteni kell, hogy iktatást nem igényel, ezzel a küldemény lezárásra 
kerül. A továbbiakban a küldemény feldolgozása az SAP HR CRM rendszerben történik.

3.4 Nem kell elektronikusan iktatni az Iratkezelési Szabályzatban felsorolt küldeményeket.

3.4 A helyben keletkező iratok iktatása a készítő feladata.

4. A küldemények átadása

4.1 A beérkező küldeményekről az Ügyfélkapcsolat munkatársai az SAP HR CRM rendszerből Humán 
Szolgáltatás szakmai szervezeteinek koordinátori csoportjai szerinti 2 példányos átadó listát nyomtatnak. 
Az átadó listán megjelennek a címzett által át nem vett, visszaérkező levelek is. Az átvétel után az átadó 
lista egyik példányát az Ügyfélkapcsolat őrzi meg időrendben, másik példánya a küldeményekkel együtt 
a koordinátori csoporthoz kerül.

4.2 Az átadó lista készítéséhez az Ügyfélkapcsolat munkatársainak az SAP HR CRM rendszerben az ügy 
Követő művelet menüpontján kötelezően rögzíteni kell:
- a küldemény típusát (beérkező),
- a dokumentum fajtáját (papíralapú/elektronikus/papír és elektronikus),
- a felelős szervezet megnevezését (koordinátori csoport szinten),
- névre szóló küldeményeknél a felelős személy megnevezését.

Az átadás dátumát és a dokumentum „átadott” státusát az SAP HR CRM rendszer automatikusan állítja 
az átadási lista nyomtatását követően.

4.3 Azok a beérkezett dokumentumok, amelyek nem rendelhetők humán szolgáltatási folyamathoz, azok 
önállóan dokumentumként rögzíthetők és dokumentumszámmal azonosíthatók.

4.4 A koordinátori csoportok munkatársai minden nap 2 alkalommal - előzetes értesítést követően - 
kötelesek az érkezett küldeményeket az Ügyfélkapcsolat irodájában átvenni. 
A tévesen iktatott ügydarabokat az átadó listán megjelölve a koordinátori csoportok egymás között 
átadják, melyet az átvevő aláírásával igazol. 
A koordinátori csoportok munkatársai az illetékességi területüknek megfelelő ügyeket az átadó listán 
aláírásukkal elismerve átveszik. 

4.5 Az ügyfélszolgálatoktól postázási listával érkezett küldemények tételes átvétele után a postázási 
listák, valamint az Ügyfélkapcsolattól átvett átadási listák időrendben történő lefűzése a koordinátor, 
vagy az általa megbízott munkatárs feladata.
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4.6 A Humán Szolgáltatás munkatársai az átvett küldemények intézéséhez az SAP HR CRM rendszerben 
az ügyet magukhoz veszik, a válaszleveleket, illetve az ügyben tett valamennyi intézkedést, valamint az 
ügy lezárását a rendszerben rögzítik.

5. Az iratok ügyintézése

5.1. Nyilvántartási, nyomon követési, megőrzési funkciói miatt egy adott irathoz kapcsolódó, a Humán 
Szolgáltatás alaptevékenységéhez tartozó ügyintézési feladatokat az SAP HR CRM rendszerben kell az 
ügyintézőknek rögzíteni.

5.2 A rendszer használatára vonatkozóan az SAP HR CRM Felhasználói kézikönyvében foglaltakat kell 
betartani. 

5.3 Amennyiben az ügyintézés folyamán kimenő dokumentum készítése szükséges, az ügyintézőnek az 
SAP HR CRM rendszerben az adott ügyszámhoz tartozóan a Követő művelet menüben ki kell töltenie:
- a dokumentum típusát (kimenő),
- a dokumentum fajtáját (papír/elektronikus/papír és elektronikus),
- a címzett szervezet kódját,
- a dokumentum státusát küldendő-re.

A küldés dátumát és a dokumentum „elküldött” státusra történő átváltását az SAP HR CRM rendszer 
állítja át az átadási lista nyomtatását követően. 

5.4 A gyakorlatban megjelenő, rendszeresen visszatérő ügyek esetén a szakmai szervezetek vezetőinek 
feladata jelezni az SAP HR CRM rendszerben új folyamat kialakításának szükségességét a Humán 
szolgáltatás Működés Támogatás és Fejlesztés vezetője felé.

5.5 Azoknak az ügyeknek az intézését, amelyek az Iratkezelési Szabályzat hatálya alá tartoznak, a 
Poszeidon Ügyviteli és Iktatási Rendszerben dokumentáltan kell végezni.

6. A kimenő küldemények kezelése

6.1 Minden kimenő és helyben keletkező iratot az ügyintézőnek kell elkészítenie.

6.2 A kimenő küldemények azonosítója alapvetően az SAP HR CRM rendszerből generált ügyszám, 
illetve a Poszeidon Ügyviteli és Iktatási Rendszer hatálya alá tartozó ügyek azonosítója a rendszer által 
adott iktatószám. A Poszeidon Ügyviteli és Iktatási Rendszer hatálya alá tartozó ügyekben keletkezett 
dokumentumokat szükség esetén alszámozni lehet, az SAP HR CRM rendszerben az ugyanazon ügyben 
keletkező dokumentumokat az ügyhöz kapcsolt dokumentum száma jelöli. 

6.3 A beérkezett küldeményekre adott válaszleveleket a beérkezéskor adott SAP HR CRM ügyszámmal 
kell elkészíteni. A helyben keletkezett iratok iktatását az ügyintéző végzi, az irat aláíratásáról a szakmai 
szervezetnél kialakult gyakorlat szerint gondoskodik.



27. szám A MÁV Zrt. Értesítôje 2437

6.4 Kimenő iratok – a munkavállalók felé történő megkeresések kivételével – jellemzően kettős aláírással 
kerülnek kiadmányozásra. A Humán Szolgáltatás szervezeteinél aláírásra, illetve kiadmányozásra 
jogosultak az aláírási meghatalmazással rendelkező vezetők és koordinátorok.
Az aláíró személyek kettős aláírás esetén, ha a dokumentum tartalma
a./ egy szakmai szervezetet érint, akkor a szakmai vezető és a kompetens koordinátor
b./ két szakmai szervezetet érint, akkor a két szakmai vezető
c./ több szakmai szervezetet érint, akkor az információadási folyamatban utoljára érintett szakmai vezető 
és a Humán Szolgáltatás vezetője
d./ - hatósági megkeresésre válaszadás, 
   - szolgáltatás működésével kapcsolatos információ,
   - reklamációra történő válaszadás,
   - érdekképviseleteknek válaszadás esetén az információ adásért felelős szakmai szervezet és a Humán 
Szolgáltatás vezetője.
Az aláírási meghatalmazással rendelkező vezetők akadályoztatásuk esetén kötelesek helyettesítésükről 
gondoskodni. Helyettes hiányában aláíró a Humán Szolgáltatás vezetője, vagy az általa megbízott 
személy.

6.5 A kimenő, kettős aláírást igénylő iratokat minden munkanapon 15 óra 30 percig át kell adni az 
Ügyfélkapcsolati munkatársaknak. Amennyiben ez a határidő előre láthatóan nem tartható, akkor az 
iraton a készítőnek a következő munkanap dátumát kell feltüntetni.
Sürgős, egyedi ügyintézést igénylő levelek aláírása soron kívül történik.
6.6 A kimenő levelek esetében mind a postai, mint pedig a belső postán továbbítandó küldemények a 
Kerepesi úti Kezelő Irodában átadási listával kerülnek leadásra, míg a szervezethez tévesen érkezett 
küldemények az 1.4 pont szerint a Kerepesi úti Kezelő Iroda által adott átadási listán dokumentálva 
kerülnek továbbításra.
Külön 2 példányos átadási listát készítenek az SAP HR CRM, vagy a Poszeidon Ügyviteli és Iktatási 
Rendszerből előállítva a kimenő küldemények dokumentálásához az egyes szakmai back offi ce 
szervezetek koordinátori csoportjai, illetve az Ügyfélkapcsolat a Humán Szolgáltatás központi szervezete 
és az Információs Egység küldeményeiről. A lista előállítása a koordinátor vagy a vezető által kijelölt 
munkatárs feladata. 

6.7 A kimenő küldeményeket az átadó listákkal együtt valamennyi szervezetnek naponta 10 óráig az 
Ügyfélkapcsolat irodájában kell leadni, azoknak a Kerepesi úti Kezelő Irodába történő továbbítása az 
Ügyfélkapcsolat munkatársainak feladata. Az aláírt átadási listák egy példánya a Kerepesi úti Kezelő 
Irodában marad, másik példányát a küldő szervezeti egységek az Ügyfélkapcsolat munkatársaitól 
visszakapják és azt a koordinátor (vagy az általa kijelölt munkatárs) dossziéban, időrendben lefűzve 
köteles megőrizni.
A Humán Szolgáltatás központi szervezete és az Információs Egység küldeményeinek átadási listáit az 
Ügyfélkapcsolati munkatársak feladata lefűzni és megőrizni.
A munkautasítás hatályba lépése napjával a postai átadókönyveket le kell zárni és azt a koordinátoroknak 
kell a megőrzési határidőig megőrizni.

6.8 A kimenő küldemények postázásának megtörténtét – az átadási listán szereplő dátum feltüntetésével 
– a dokumentumot készítő ügyintéző feladata rögzíteni az SAP HR CRM, vagy a Poszeidon Ügyviteli és 
Iktatási Rendszerben. Amennyiben a postázással az adott ügy intézése befejeződött, az ügyet az ügyviteli 
rendszerekben le kell zárni.
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6.9 A humánpartnerek által küldött dokumentumok mellett érkező átadási listát – az átvétel tételes 
ellenőrzése után – aláírva, a borítékon azonosítóként a listán szereplő első törzsszámot feltüntetve 
az átvevő koordinátornak vagy az általa megbízott munkatársnak vissza kell küldeni az illetékes 
humánpartner részére. 

6.10 A nagy tömegű levelezés (bérjegyzék, adónyilatkozat, stb.) nyomtatása, borítékolása, postára 
adása szerződés alapján a MÁV Szolgáltató Központ Zrt. 1012 Budapest, Krisztina krt. 37/a. sz. alatti 
telephelyén történik. 
Az adózással és járulékkal kapcsolatos kampányfeladatok (NY29, M 29, M30) az SAP HR CRM 
rendszerben generált ügyként (valamennyi munkavállalóval kapcsolatban megképződik az ügy) kerülnek 
nyilvántartásra. Az előzőek szerint kipostázott küldemények ragszáma betöltésre kerül az ügyhöz, így a 
küldemények a ragszám alapján is visszakereshetők. 
A VBKJ-hoz kapcsolódó (nyilatkoztatás, utalványosztás) vagy egyéb kampányfeladatok nyomon 
követésére szintén generált ügyet kell létrehozni az SAP HR CRM rendszerben. Az ügyek a törzsszám 
alapján is visszakereshetők.

6.11 A humán ügyfélszolgálati irodák a munkavállalóktól ügyintézésre átvett dokumentumokat az 
SAP HR CRM rendszerből nyomtatott postázási jegyzékhez csatolva belső postán küldik a Humán 
Szolgáltatás szakmai szervezeteihez feldolgozásra. A napi postának a székhelyük szerinti levelezőben 
történt leadását követően a postázási jegyzéket az SAP HR CRM rendszerből Eexcel fájlba mentve 
elektronikusan megküldik az Ügyfélkapcsolat munkatársainak a Humán Szolgáltatás központi e-mail 
címére (humanus@mav.hu). Az üzenetben fel kell tüntetni a listához tartozó dokumentumok postára 
adásának napját. Az üzenetet az Ügyfélkapcsolat az elektronikus postafi ókban archiválja. Ez szolgálja – 
papír alapú átadási lista hiányában - a küldemények visszakereshetőségét.

7. Irattárazás

7.1 A Humán Szolgáltatáshoz érkezett, vagy ott keletkezett és további intézést nem igénylő iratokat 
irattárba kell helyezni. Valamennyi irat megőrzési idejére, a selejtezés rendjére a Társaság Irattári terve 
vonatkozik.

7.2 A Humán Szolgáltatás szervezeti egységeihez érkezett, vagy ott keletkezett, az elszámoláshoz 
kapcsolódó és további intézést nem igénylő iratokat 5 évig a koordinátori csoportonként kialakított 
operatív irattárakban kell megőrizni.

7.3 A szolgáltatást megrendelő partner társaságok által küldött dokumentumokat a hatósági ellenőrzésekre 
előírt megőrzési idő leteltét követő év II. negyedévében a szakmai szervezetek évszám, tárgykör és 
mennyiség (iratfolyóméter) feltüntetésével jegyzőkönyvet készítenek. A dokumentumoknak a megbízó 
részére történő átadásának koordinációja a Szolgáltatás menedzsment szervezet feladata.

7.4. A Poszeidon rendszerben kezelt és további intézkedést nem igénylő iratokat az ügy lezárását követő 
2 év elteltével átadási jegyzékkel dokumentáltan irattárazásra át kell adni a Társaság központi irattárának.
Azokat az iratokat, amelyek SAP HR CRM rendszerben kerültek iktatásra, további érdemi intézkedést 
nem igényelnek és megőrzési idejük 5 évnél hosszabb, évente egy alkalommal tárgykörönként 
egy iratcsomagként kezelve és Poszeidon iktató számmal ellátva megőrzésre átadási jegyzékkel 
dokumentáltan át kell adni a Társaság központi irattárának.
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8. Selejtezés

8.1 Az operatív irattárak anyagát minden év május 15. - június 15 között a szakmai szervezeteknek 
felül kell vizsgálni és ki kell választani azokat az iratokat, amelyeknek az őrzési ideje az irattári terv 
szerint lejárt. A selejtezési eljárásban részt vevő munkatársak kijelölése a szakmai szervezet vezetőjének 
feladata.

8.2 A humán archív irattárakban elhelyezett kisorozott szolgálati táblázatok, számfejtési ívek és 
társadalombiztosítási egyéni nyilvántartó lapok selejtezése a Személyügyi adminisztrációs szervezetnek 
feladata, melynek végrehajtására évenként 2 irattárat kijelölve ütemtervet kell készíteni. A selejtezésről 
a Levéltárat a munka megkezdése előtt írásban tájékoztatni kell. A selejtezendő iratokból a Levéltár az 
általa kiválasztott vállalattörténeti értékkel bíró dokumentumokat jegyzőkönyvvel átveszi.
A selejtezési jegyzőkönyveket engedélyeztetésre az irattár telephelye szerint illetékes megyei levéltár 
részére meg kell küldeni.
8.3. Egyebekben a selejtezési eljárás lefolytatására az Iratkezelési Szabályzatban foglaltak érvényesek.

8.4 A selejtezett dokumentumok megsemmisítésének megrendelése és a szállítás koordinációja a Humán 
Szolgáltatás menedzsment munkatársainak feladata.

9. Elektronikus küldemények kezelése

9.1 A szervezethez elektronikus küldemények a humanus@mav.hu címre érkeznek. A beérkező 
küldeményeket az Ügyfélkapcsolat munkatársai iktatják a SAP HR CRM rendszerben, melyeket iktatás 
előtt olvashatóság (megnyithatóság) szempontjából ellenőrizni kell. Amennyiben nem nyitható meg, 
ennek tényéről a küldőt haladéktalanul értesíteni kell és ebben az esetben a küldeményt iktatni nem kell. 
Iktatás után - az ügyszámot az üzenetbe beírva - a küldeményt elektronikusan továbbítják a szakmai 
szervezet illetékes vezetőjének, vagy koordinátorának. A koordinátor feladata a küldemény ügyintézőhöz 
történő továbbítása. 

Amennyiben az elektronikusan beérkezett levél később papír alapon is megérkezik, lehetőség szerint 
ugyan azzal az ügyszámmal kell az illetékes szakmai szervezethez továbbítani. 
Amennyiben az elszámolási dokumentumok a zárlati időszak leteltéig papír alapon nem érkeznek meg, az 
ügyintézőknek az elektronikus dokumentumot kinyomtatva a többi papíralapú irattal együtt időrendben 
lefűzve kell azokat megőrizni.

9.2. Az elektronikusan érkezett küldemények archiválását évente egy alkalommal elektronikus 
adathordozóra mentéssel kell biztosítani, melynek megrendelése az Ügyfélkapcsolat feladata. A mentett 
állományt az ügyfélkapcsolati koordinációs szakértő őrzi, aki visszakeresési célra szükség esetén az 
ügyfélkapcsolati munkatársak rendelkezésére bocsátja.

9.3 Kimenő küldeményeket hiteles elektronikus formában a szervezet jelenleg nem tud továbbítani.

9.4. A Humán Szolgáltatáshoz tévesen érkező elektronikus küldeményeket az Ügyfélkapcsolat 
munkatársai iktatás nélkül a feladó címére elektronikusan visszaküldik.
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10. Intézkedés munkakör átadás esetén

A szervezet munkatársait munkaviszony megszűnés/megszüntetés, áthelyezés, munkakör változás 
esetén a folyamatban lévő iratokkal a SAP HR CRM, illetve a Poszeidon Ügyviteli és Iktatási Rendszer 
nyilvántartása alapján tételesen el kell számoltatni és erről jegyzőkönyvet kell felvenni. A jegyzőkönyvet 
a munkáltatói jogkör gyakorlója, vagy az általa kijelölt személy (Ügyfélkapcsolat) köteles megőrizni.

A szervezethez belépő munkavállalót az iratkezelésre vonatkozó munkautasítással az első munkában 
töltött napon el kell látni. A DMS és az SAP HR CRM rendszer használatára vonatkozó oktatásának 
megszervezése a munkáltatói jogkör gyakorló feladata.
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 9. sz. melléklet

Üzletmenet-folytonossági terv az Poszeidon DMS Ügyviteli és Iktatási Rendszerhez v1.1

Üzletmenet-folytonossági terv

Poszeidon DMS Ügyviteli és Iktatási Rendszer v1.1

A dokumentum célja, karbantartása és közzététele

a. Az üzletmenet-folytonossági terv célja

Jelen dokumentum célja, hogy az Poszeidon DMS Ügyviteli és Iktatási Rendszer (a továbbiakban: 
Poszeidon DMS), mint kritikus üzleti folyamat sérülése vagy leállása esetén az ügyviteli folyamat a 
legkisebb kieséssel fenntartható legyen. Az Üzletmenet-folytonossági Terv (ÜFT) a rendszer minden 
főfunkcióját részletesen taglalja.

A Helyreállítási Terv (Business Resumption Plan – BRP) és a Működés-folytonossági terv (MFT) nem e 
dokumentum része, azokat önálló dokumentumok (DMS RIBSZ; 33/2009. Vezig. Utasítás a MÁV Zrt. 
Katasztrófavédelmi és polgári védelmi feladatainak ellátására c. utasítás 16. sz. melléklete „Intézkedések, 
informatikai vészhelyzet megelőzésére”) tartalmazzák.

Az ÜFT-t rendszeresen tesztelni, oktatni és karbantartani kell. 

b. Felelősség

AZ ÜFT kiadásáért, használatának elrendeléséért az ügyviteli folyamatok üzleti tulajdonosa, a MÁV 
Szolgáltató Központ Zrt. MÁV SZK Menedzsment-támogatás és Ügyvitel szervezet (a továbbiakban:  
Iratkezelésért felelős szervezet) vezetője felelős.

c. Kiadása

AZ ÜFT kiadásának a menete a következő:

A MÁV Szolgáltató Központ Zrt. IT Üzletága, mint a Poszeidon DMS rendszer informatikai üzemeltetője, 
valamint a VFFM DMS Koordináció, mint a Poszeidon DMS rendszer üzemszerű működéséért felelőse, 
a hibabejelentések számossága és kritikussága, valamint a Poszeidon DMS szoftver-fejlesztőjével történt 
előzetes egyeztetések alapján tájékoztatja az Iratkezelésért felelős szervezet vezetőjét a hiba kritikus 
voltáról, annak várható javítási idejéről. Amennyiben a hiba kijavítása a 24 órát meghaladja, abban az 
esetben a tájékoztatás alapján az Ügyvitel vezetője dönt az ÜFT használatának elrendeléséről.

d. Hatály

Az ÜFT személyi hatálya kiterjed a Társaság minden munkavállalójára, mivel az ügyviteli folyamat 
folytonosságának fenntartásában a Társaság minden munkavállalója érintett.
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e. Tesztelés

Az ÜFT-t évente legalább egyszer, egy kiválasztott Központi Kezelő Iroda (KKI) és egy kiválasztott 
szervezeti egység vonatkozásában tesztelni kell. A tesztelésről jegyzőkönyvet kell készíteni.

f. Közzététel, oktatás 

Az ÜFT-t a Társaság Intranet portálján kell nyilvánosságra hozni, és a Poszeidon DMS oktatása során 
is be kell mutatni.

g. Karbantartás

Az ÜFT-t évente legalább egyszer felül kell vizsgálni és aktualizálni a megváltozott környezetnek 
megfelelően. A felülvizsgálatért az Iratkezelésért felelős szervezet vezetője felelős.

Az iratkezelési folyamat változása a Poszeidon DMS leállása esetén

Leállás esetén főszabály szerint az Iratkezelési Szabályzat alapján kell folytatni a munkát. Az alábbi 
esetekben azonban vissza kell térni a hagyományos materiális ügyintézésre.

a. A küldemények átvétele, felbontása, érkeztetése

A KKI a küldemények átvételét a Poszeidon DMS leállása esetén az Iratkezelési Szabályzatban 
meghatározott módon végzi, ezt követően szortírozza azokat címzett szervezeti egység szerint, majd a 
bontható küldeményeket bontással, a nem bonthatóakat nem bontható küldeményként kezeli tovább, a 
borítékot az érkeztető dátumbélyegző lenyomatával látja el. 

Az érkeztető azonosító helyett a küldemény külön azonosítót nem kap, a KKI a szortírozott küldeményeket 
hagyományos postakönyvben adja át a szervezeti egységnek. A postakönyvben pontosan meg kell 
határozni az átadandó küldeményeket, hogy azok a későbbi visszakereshetőség érdekében nyomon 
követhetőek legyenek. Az átadó és átvevő neve olvashatóan kerüljön aláírásra.

b. Az ügyintéző kijelölése (szignálás)

A materiálisan, papír alapon továbbított iratokat azok tartalma, témája alapján ügyintézésre, feladat 
végrehajtásra kell kiadni a kijelölt ügyintéző vagy más szervezeti egység részére. 
Azt az iratot, amelynek iktatott előzménye van, vagy ha az ügy, ügycsoport feldolgozására illetékes 
szervezeti egység már korábban ki volt jelölve, közvetlenül a szervezeti egységhez, a korábban kijelölt 
személyhez lehet továbbítani. 

Amennyiben az ügyintéző személy a beérkező irat alapján nem ismert, úgy mindenképpen szükséges a 
szignálás, az ügy elintézésével kapcsolatos külön utasítások meghatározása, amelynek során a szervezeti 
egység vezető: 

a) kijelöli az irat ügyintézőjét, felelősét, a hozzáféréssel rendelkezők körét; 
b) meghatározza a végrehajtási határidőt (sürgősségi fok); 
c) utasítást ad a végrehajtásra vonatkozóan; 
d) egyéb kapcsolódó információkat ad írásban, a szignálás idejének megjelölésével. 
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A szervezeti egység vezetője távolléte idejére köteles írásban helyettest megbízni a hivatalos küldemények 
esetenkénti, vagy állandó jelleggel történő szignálására. 

A szervezeti egység vezetője elrendelheti az irat bemutatás előtti iktatását.

Leállás esetén a szignálást a szignálási információ – feladat, felelős, határidő, kezelési információk – 
eredeti materiális példányra való rávezetésével kell megvalósítani. 

c. Iktatás

A Poszeidon DMS leállása esetén a szervezeti egységeknek saját átmeneti nyilvántartást kell vezetniük 
az iktatandó iratokról. 

Leállás esetén az ÜFT mellékletében meghatározott ún. Havaria Eexcel táblában kell az iktatást 
elvégezni, a Poszeidon DMS-ben meghatározott szervezeti egység helyeken, az ott kijelölt adminisztrátor 
segítségével.

Az ÜFT mellékletében meghatározott Eexcel tábla felépítése nem módosítható, nem változtatható, azt a 
megadott forma szerint kötelesek az iktatásra kijelölt munkatársak vezetni, a későbbi Poszeidon DMS-
be történő visszatöltés miatt.

Az iktatást végző munkavállaló kijelölése az adott szervezeti egység vezetőjének a feladata. 

Az iratokat minden esetben az iktatásra kijelölt munkavállalónak kell rögzítenie a külön nyilvántartásban, 
és új ügy indításakor kell csak új iktatószámot igényelni.

A nyilvántartást úgy kell vezetni, hogy abból megállapítható legyen:
a) a társaság neve és azon belül a szervezeti egység neve;
b) az irat beérkezésének pontos ideje;
c) az intézkedésre jogosult szervezet neve;
d) az irat tárgya;
e) az elintézés módja;
f) a kezelési feljegyzések ( mellékletek, egyéb megjegyzések);
g) az irat holléte;
h) az ügyintéző neve.

Nem kell iktatni, de jogszabályban meghatározott esetekben nyilván kell tartani:
a) könyveket, tananyagokat;
b) reklámanyagokat, tájékoztatókat;
c) meghívókat;
d) nem szigorú számadású bizonylatokat;
e) bemutatásra vagy jóváhagyás céljából visszavárólag érkezett iratokat;
f) pénzügyi bizonylatokat, számlákat (külön szabályozás szerint);
g) munkaügyi nyilvántartásokat;
h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvántartásokat;
i) közlönyöket, sajtótermékeket;
j) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolásokat.
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A külön iktatási nyilvántartó azonosító formátuma: 

[Szervezeti egység Szolgálati hely kódja]/Főszám-Alszám/éééé]/[Társaság azonosítója], (Pl.: 
58701/1-1/2013/MÁV).

A külön iktatási nyilvántartó azonosítót a Poszeidon DMS helyreállítása után fel kell tüntetni az irat 
Feljegyzések mezőjében, a Poszeidon DMS-ben kapott iktatószámot pedig a nyilvántartásban.

Abban az esetben, amennyiben az ügyintézőnél, mint az ügyirat birtoklójánál már van a Poszeidon 
DMS-ben iktatott főszámos irat, és abban kell tovább dolgoznia, az előadói íven manuálisan tovább 
vezetheti a soron következő alszámokra az ügyben keletkező iratokat.

Ezen esetben nem kell az iktatásra kijelölt munkatárstól külön iktatószámot kérni.

A rendszer visszaállítása során az ügyintéző felelőssége az alszámok utólagos felvitele a Poszeidon 
DMS-ben.

d. Kimenő iratok kezelése, kiadmányozás (aláírás, hitelesítés) 

Minden kimenő és helyben kezelt iratot az ügyintézőnek kell elkészítenie az Iratkezelési szabályzat 
alapján. A kimenő iratok esetében az aláírásra, illetve a kiadmányozásra jogosult személyek körét 
egyrészt az MSZSZ, másrészt az érintett szervezeti egység vezetője határozza meg. Külső szervhez 
vagy személyhez kiadmányt csak hitelesen lehet továbbítani. A kimenő, helyben kezelt iratok iktatása, 
digitalizálása a beérkező iratok iktatásához hasonlóan történik.

Az iktatást a szervezeti egységeknél kijelölt iktató személyek vagy ügyintézők végzik, az ügyintéző által 
előkészített és megküldött irat átvételét követően. Az ügyintéző feladata valamennyi szükséges információ 
meghatározása, biztosítása. Az iktatást követően a kimenő és helyben kezelt iratok digitalizálásra 
kerülnek. A Poszeidon DMS helyreállása után az ügyintéző feladata a digitális dokumentum csatolása a 
megfelelő irathoz. 

e. Irattárazás

A Poszeidon DMS rendszer leállása esetén az ügyiratok irattárazása és az iratmegőrző szolgáltatás 
keretében a materiális példányok átvétele szünetel. Az iratok megőrzése a birtokló szervezet kötelessége 
az átmeneti irattárban történő elhelyezéssel. Az iratkölcsönzés szolgáltatás zavartalanul működik, a 
kölcsönzést utólagosan is ellenőrizhető módon, dokumentáltan kell végezni.

f.  A Poszeidon DMS rendszerre való visszaállás

A hiba kijavítása és tesztelése után a MÁV Szolgáltató Zrt., mint a Poszeidon DMS rendszer üzemeltetője 
értesíti az Ügyvitel vezetőjét.

Az Ügyvitel szervezet vezetője a kapott információk birtokában dönt a Poszeidon DMS rendszer újbóli 
használatbavételének idejéről.
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A MÁV Szolgáltató Központ Zrt. a Poszeidon DMS üzemeltetési szerződésben foglaltak szerint értesíti 
a felhasználókat a visszaállításról.

g. A Havaria Excel tábla megküldése, és Poszeidon DMS-be történő felvitele

A Poszeidon DMS rendszer helyreállítása után minden szervezeti egységnél az iktatásért felelős 
munkatárs felelőssége megküldeni a helpdesk@mav-szk.hu e-mail címre az általa vezetett Havaria 
Excel táblázatot, a helyreállítástól számított 3 munkanapon belül. Az e-mail tárgyában kötelezően fel 
kell tüntetni a „DMS Havaria Excel” szöveget. A Havaria Eexcel táblázatban vezetett iktatószámokat 
a MÁV Szolgáltató Zrt. a Poszeidon DMS üzemeltetési szerződésben foglaltak szerint tölti vissza a 
Poszeidon DMS-be, külön Havaria iktatókönyvbe.
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 11. számú melléklet

1. …………../2016/SZK

Meghatalmazás
Alulírott ……………………….…., mint a ………… társaság ………………… szervezeti egységének 
vezetője nyilatkozom, hogy az alább megnevezett szervezet(ek) részére érkező küldeményeket 
……………...[Dátum] napjától a következő személy(ek) vehetik át részünkre a MÁV SZK Zrt. 
…………………….[Telephely] Központi Kezelő Iroda munkatársától.

Szervezet

A meghatalmazás hatálya kiterjed a fent nevezett szervezet(ek) címére, a fent nevezett szervezet(ek) 
munkavállalói részére címzett vonali vagy állami postai levélküldemény, csomag, nemzetközi vagy 
egyéb küldemény (meghívó, szórólap, újság)  átvételére, beleértve a saját kézbe címzett/hivatalos 
iratokat. A meghatalmazás nem terjed ki a belföldi postautalványra. 

Meghatalmazott neve Törzsszáma

A meghatalmazás határozatlan időre, visszavonásig szól. Változás – szabadság, helyettesítés – esetén 
kérem, haladéktalanul tájékoztassa a MÁV SZK Zrt. MTÜ KKI koordinátorát.

Budapest,  2016. …..

…………………………………
Meghatalmazó 

(szervezet vezetője)
mazza.
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