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BUDAPESTI KOZLEKEDESI ZARTKORUEN MUKODO RESZVENYTARSASAG

13/VU/2021.

VEZERIGAZGATOI UTASITAS

Targy: a tarsasagi formaruha és formacipG6-ellatas szabdlyozasa

I. Az utasitas tartalma, célja

A Budapesti Kozlekedési Zartkortien M(ikodd Részvénytarsasag (a tovabbiakban: Tarsasag) az
utasokkal kozvetlen kapcsolatot tartd, munkaltaté altal meghatarozott munkakérokben dolgozo
munkavallaldinak feladatuk elvégzéséhez formaruha és formacipd-ellatast biztosit.

Jelen vezérigazgatdi utasitds (a tovabbiakban: Utasitds) rendelkezik a formaruha-ellatas
folyamatardl és tigyvitelérdl, valamint a formacip6 juttatasardl.

Az Utasitas célja a formaruha viselésre jogositd munkakorben foglalkoztatott munkavallalok
szamara a juttatasok rendezett és zokkenémentes biztositasa.

A formaruha és formacipd viselése a munkaltaté altal meghatarozott munkakorokben, az arculati
elemek kozvetitésével fontos lizenetet hordoz a szolgaltatast igénybe vevik részére.

Az egyedi és egységes formaruhdzat célja, hogy az arculati leirdsokhoz alkalmazkodva, hlien
tlikrozze a Tarsasag értékeit, helyesen poziciondlja magat a kozonsége felé, tovabba vészhelyzet
esetén az utasaink és a szolgdltatast igénybe venni szandékozék elsédlegesen a formaruhardl
ismerhessék fel azt a kompetens személyt, akinek az utasitdsat kovetni kell (pl. tliz esetén egy
metrdédllomas elhagyasa).

A formaruha juttatdsra jogosult munkavallald jelen Utasitds alapjan koteles a munkavégzési
kotelezettségét a Tarsasag altal biztositott formaruhaban teljesiteni, abban munkat végezni.

A formaruha-ellatas teljes folyamatanak kezelése a Tarsasag mindenkor hatdlyos ligyrendje
(a tovabbiakban: Ugyrend) szerinti feladatmegosztast veszi alapul.

Fogalom meghatarozasok:

e Automatikus pontgytlijtés: a formaruha juttatdsra jogosult munkavallalé részére a jelen
Utasitasban meghatarozott formaruhads idék alapjan torténd pontjévairas. Konyvelése a
havi szamfejtéseket kovetben torténik a munkavallalo egyenlegére.

e Egyenleg: a formaruha juttatasra jogosult munkavallald részére jévairt és a vételezett
formaruhak értékével csokkentett pontegyenleg.

e Fix-pontos rendszer: alkalmazasa esetén a formaruha juttatasra jogosult munkavallalé
részére torténd éves fix pontmennyiség jovairas, ami az Automatikus pontgytjtés helyett
alkalmazhato pontadasi modszer.

Jelen Utasitds hatdlybalépésének datuma: 1/15. oldal
2023. januar hénap ,,26.” napja (a 3. szamu maddositassal egységes szerkezetben)
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Jaranddsag: a formaruha juttatasra jogosult munkavallald részére jelen Utasitas 2a. és 2b.
szamu melléklete szerint biztositott formaruhak.

Kiszolgalasi hely: a kiszolgalasra kijel6lt Gzlethelyiség.

Kiszolgdlé: a mindenkori formaruha-ellatasi keretszerz6dés alapjan kiszolgalast végzé
személy.

Koordinator: a formaruha-ellatast és a szakteriileti feladatokat tarsasagi szinten
O0sszefogd human szakterllet (jelen Utasitds kiadasanak idépontjdban a Jogi és
Humanpolitikai Igazgatdsag Kozponti Munkaligyi Adminisztracids Osztalya).

Megrendel6 lap: jelen Utasitds 4. szamu mellékletében taldalhatd egyedi méretl
formaruha megrendelés.

Munkavallalé: az Utasitas 1. szamu mellékletében megjeldlt (a munkaszerzédése szerinti)
munkakdrben alkalmazott, formaruha juttatdsra jogosult munkavallalé.

Szakteriileti human felelGs: az (gyintéz6k altal végzett feladatokat agazati szinten
osszefogd munkavallalé.

Szerz6dés: a mindenkori formaruha-ellatasi keretszerz6dés.

Szolgalati jegy: a formaruha atvételi bizonylat.

Ugyintézé: a teriileti formaruha tigyintézéssel megbizott munkavallald, aki a formaruhdra
jogosultakkal is kozvetlen kapcsolatban all, illetve résziikre informaciét tud szolgaltatni.

Il. Az Utasitas hatdlya

Az Utasitds személyi hatdlya kiterjed a Tdarsasdg minden Munkavallaléjara, illetve jelen
Utasitasban szabdlyozott feladatokat végzdkre.

A)

Ill. Hataskori és felelGsségi elGirasok
A Munkavdllalo felelGssége:

A munkavégzés ideje alatt a Munkavallalé felel6s a szabdlyos formaruha viseléséért,
melynek érdekében - a Jaranddsagok igényléséhez és atvételéhez - személyesen kell
megjelennie a Kiszolgalasi helyen.

Amennyiben a Munkavallalo a Kiszolgdlasi helyen tortén6 megjelenés idGpontjaban (egyedi
méretre gyartott formaruha esetén az ehhez kiallitott Megrendel6 lapon megjeldlt
teljesitési hatdridé id6pontjdban), a Kiszolgdldé hibdjabdl nem tudja teljes egészében
atvenni az altala igényelt formaruha termékeket, azt a jelen Utasitas 3. szamu mellékletét
képezd, a Kiszolgdld altal a helyszinen kinyomtatott Szolgalati jegyen koteles rogzittetni,
mint sikertelen kiszolgaldst, megadva annak okat.

Mindségi kifogds esetén a jelen Utasitds 5. szamu mellékletének kitoltésével jegyz6konyvet
vetet fel a Kiszolgdaldval.

A jegyz6konyv két példanyban készil, melyek az alabbi cimzettekhez kerilnek:

° Az eredeti példany a Kiszolgalénal marad,

° A masodpéldany a Munkavallaldé,

Jelen Utasitds hatdlybalépésének datuma: 2/ 15. oldal
2023. januar hénap ,,26.” napja (a 3. szamu maddositassal egységes szerkezetben)



13/VU/2021

A reklamacio kezelésének modjat a Kiszolgdld példanyan szikséges feltlintetni, aminek
elfogadasat a Munkavallalé aldirasaval igazolja. Amennyiben a Munkavallalé kilén igényli,
a Kiszolgaldnak a munkavallaléi példanyra is ra kell vezetnie a reklamacid kezelésének
maodjat.

Az egységes megjelenés érdekében, ha a Munkavallalé akadr 6nhibajan kival, akar
O6nhibdjabdl adéddan nem kapja meg az igényelt formaruha terméket, akkor:

. ha mar ezt megel6z6en is részesiilt formaruha-ellatdsban és a Munkavallalénal 1évé
formaruha minGsége azt lehet6vé teszi, tovabb kell hordania a korabbi formaruhdjat.

. ha a Munkavallalé ezt megel6z6en nem részesiilt formaruha-ellatdsban vagy
részesilt, de formaruhdjanak minésége nem teszi lehetévé annak tovabb hordasat,
ugy az Utasitds IV. 2.1. pontjadban meghatarozott ruhdazat viselése az elvart részérél.

A formaruha akkor megfelel6 minGség(, ha kulturdlt megjelenést biztosit, nincs elszakadva,
illetve méretben is megfeleld.

Amennyiben a Munkavallalé véleménye szerint a formaruhaja nem felel meg az el6z6
bekezdésben meghatarozottaknak, akkor a munkaltatéi jogkorgyakorléndl irdsban
kezdeményezheti a min6ségi megfelel6ség felllvizsgdlatdt. A  munkaltatdi
jogkorgyakorloval tortént kozos vizsgalatot kovetben jegyzSkonyvben rogzitik annak
megallapitasait. A jegyz6konyv két példanyban késziil, melyb6l egy példany a
Munkavallalot, egy példany a munkaltatéi jogkorgyakorlét illeti. A Munkavallalé a
jegyz6konyv megallapitdsa szerint koteles eljarni az 6ltozkodését illetéen.

B) Az Ugyintézé feleldssége:
Az Ugyintéz6 az egységes folyamat leirdsa (az Utasitds IV. fejezet 1., 3. és 4. pontja) szerint
végzi az aldbbi formaruha lgyintézési feladatokat:

° A Munkavallaléktol kapott irasbeli bejelentéseket — a sziikséges intézkedés megtétele
céljabdl — tovabbitja a Szakterileti human felelds felé.

° Sziikség esetén rogziti a Munkavallalok Egyenlegére a munkaltatoi jogkorgyakorld
altal megitélt pontokat.

° Manualisan rogzitésre keriil6 pontok jévairdsa.

° A korabbi munkaviszonya megsz(inésétél szamitott egy éven belll djra belépd
munkavallalé esetén jovairja az el6z6 munkaviszonyokbdl hozott pontokat, illetve
zarolja azokat az el6z6 munkaviszonyokon az erre szolgdld ruha program funkcio
segitségével.

° Kérésére tajékoztatja a Munkavallalét a rendelkezésre allé Egyenlegérél.

. A Munkavallalé jelen Utasitas 7. szamu mellékletben tett nyilatkozata alapjan rogziti
az elektronikus Egyenleg kikildéshez hasznalhaté e-mail cimét. A kapott
nyilatkozatokat a személyi tasakoktdl fliggetlendil, kiilon mappdban tarolja.

Jelen Utasitds hatdlybalépésének datuma: 3/ 15. oldal
2023. januar hénap ,,26.” napja (a 3. szamu maddositassal egységes szerkezetben)
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° Amennyiben a Szerz6dés szerinti kotbértétel érvényesitésére okot add esemény
torténik, azt havi gyakorisaggal — szlikséges intézkedés megtétele céljabol — jelzi a
Szakteruleti human felel6s és a Koordinator felé.

A Szakteriileti humdn felelGs felelGssége:

Koordinalja a szakterilet formaruha-ellatas biztositasaval kapcsolatos aldbbi feladatait:

. Munkavallalé altal jelzett esetleges téves pontjévairas kivizsgaldsa és sziikség szerinti
rendezése az Egyenleg megfelel6sége érdekében.

. Kiszolgdlas Gtemezése.

. A formaruha-kiszolgaldssal kapcsolatos ad-hoc jellegl feladatok (pl. Uj tender soran
torténé probahordas koordinalasa).

. Megrendelt (egyedi méretre gydrtott), de at nem vett formaruhdk felvételének
tgyében a sziikséges koordinacio elvégzése.

° Jogosultak korében bekovetkezd valtozasok (jogosult munkakorok listdja) jelzése a
Koordinator felé.

A vizsgdhoz kotott munkakoroket folyamatosan nyilvantartja, melyet a munkaltatdi
jogkorgyakorldk irdsbeli tajékoztatasa alapjan végez.

Felel8s az Ugyintéz6kt8l vagy a munkaltatoi jogkorgyakorlotdl érkezé munkavallaloi
bejelentések kivizsgaldsdért és kozponti intézkedést igényl6 (gyek esetén azok
megkulildéséért a Koordinator részére a formaruha@bkv.hu e-mail cimre.

A vitas esetek kivizsgalasanal kozrem(ikddik a munkaltatoi jogkorgyakorld mellett a
szlikséges adminisztracié elvégzésében.

Az Ugyintézé irasbeli bejelentését kdvetSen a Szakteriileti human felel8s haladéktalanul
koteles a szuikséges intézkedéseket megtenni.

Igény esetén statisztikat készit a rendelkezésre all6 lekérdezések segitségével.
A Munkdltatdi jogkérgyakorlo feleléssége:

A formaruha viselésével kapcsolatos, a Munkavallalokat érint6 szabdlyok betartasat a
munkaltatoi jogkor gyakorldsanak rendjérél szélé mindenkor hatdlyos szabalyozasban
(jelen Utasitas hatalybalépésekor a 19/VU/2019. szaml vezérigazgatdi utasitasban)
nevesitett munkaltatdi jogkorgyakorld ellendrzi. Az ellen6rzés eredménye alapjan az
esetlegesen szlikséges intézkedéseket megteszi.

Ellenérzi a manualis pontjévairdsok helyességét.

Tomeges reklamacio esetén a Koordinator kezelésében |évé formaruha@bkv.hu e-mail
cimre kildott elektronikus levélben jelzi annak tényét. Sziikség esetén részt vesz a
kivizsgalasban.

Jelen Utasitds hatdlybalépésének datuma: 4/ 15. oldal
2023. januar hénap ,,26.” napja (a 3. szamu maddositassal egységes szerkezetben)
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A Koordindtor feleléssége:

Ellatja a Szerz6désben foglalt feladatokat és koordindlja a formaruha-ellatassal kapcsolatos
folyamatokat.

A Munkavallalé munkavégzési helye szerinti igazgatdsdg elsé szdmu vezet6jének kérése
alapjan figgetlen min&ségvizsgald szervvel vizsgdlatot végeztethet a mindségi kifogdsrol.
Amennyiben a panasz megalapozott volt, Ugy a vizsgalat koltségét a Kiszolgald, ellenkezd
esetben a panaszt tevé Munkavallalé munkavégzési helye szerinti igazgatosag koteles
viselni.

Igény esetén a formaruha-kiszolgaldssal kapcsolatos kimutatasokat készit a rendelkezésre
allo lekérdezési lehetbségek segitségével.

Koordinalja a formaruha kiszolgaldssal kapcsolatos ad-hoc jellegi feladatokat (pl. Uj tender
soran torténd prébahordast).

V. A formaruha-ellatas és viselés szabalyai, folyamata

A Tarsasaggal munkaviszonyt létesité azon Munkavallaldk szdmdra, akik a formaruha viselésére
jogosité munkakor ellatdsahoz sziikséges vizsgaval rendelkeznek, a munkavégzésiik megkezdését
kdvetben lehetd leghamarabb biztositani kell a formaruha felvételének lehetéségét (egyedi
mérettel rendelkez6 munkavallalé esetén a formaruha megrendelését). Azon Munkavallalok
részére pedig, akiknek a vizsgdik el6tt kotelezéen el6 van irva az utasforgalomban torténé vezetés
és ezaltal a formaruha viselése sziikséges (és nem rendelkeznek formaruhdval), a munkavégzés
megkezdése el6tt kell biztositani a formaruha felvételének lehet6ségét (egyedi mérettel
rendelkezé munkavallalé esetén a formaruha megrendelését).

1.

Formaruhara vald jogosultsag kezdete, feltételei

Az igényjogosultsag a formaruha viselésére jogosito munkakorbe keriiléssel kezd6dik, az
alabbi részletszabalyok mellett.

A Munkavallalé a formaruha viselésre jogositéd munkakorbe keriilés idGpontjaval szerzi meg
a juttatasra a jogosultsagot.

A formaruha viselésre jogosité munkakorbe kertil6ket a belépési folyamat sordn, személyes
adataik kezelésének megkezdése el6tt tajékoztatni kell személyes adataik kezelésérdl,
amelyre vonatkozd informacidkat a munkavallalok munkaviszonnyal 6sszefliggé személyes
adatai kezelésérdl sz6l6 altalanos tajékoztatobdl és a mellékletét képezd nyilvantartasbdl
ismerheti meg a Munkavallalé. Ez az nyilvantartas tartalmazza a formaruha lgyintézéshez
kapcsolédd adatkezelésre vonatkozé informdcidkat is. A tdjékoztatd és melléklete
megismerése utan a Munkavallaléval a belépési folyamat soran ala kell iratni a Tarsasagnal
alkalmazott, munkaviszonnyal kapcsolatos személyes adatkezelésekrdl szélé altalanos
tdjékoztatd megismerésére vonatkozd nyilatkozatot.

A munkakor betoltéséhez sziikséges vizsgahoz kotott munkakérdokben formaruha csak az

s

6nallé munkavégzéshez elGirt hatosagi, illetve forgalmi vizsga eredményes teljesitése

Jelen Utasitds hatdlybalépésének datuma: 5/ 15. oldal
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utan adhatd, amennyiben a Munkavallalé igazoltan eredményes vizsgaval rendelkezik.
Ett6l eltérni csak abban az esetben lehet, ha a gyakorlati képzés nem forgalmi
telephelyen, hanem utasforgalomban térténik fiiggetleniil attol, hogy a munkavallalé a
gyakorlati képzés alatt utasokat nem szdllit. Ebben az esetben a jogosultsag az
utasforgalomban torténd gyakorlati képzés els6 napjaval kezdddik.

A Munkavallalé a sajat pontkeretén kivil Uj formaruhaval téritésmentesen csak akkor
[athato el, ha a szolgdlati helyen —a munkaltatdi jogkorgyakorld altal — lefolytatott vizsgalat
jegyz6konyvben foglalt megallapitasa szerint a formaruha tényleges munkavégzés soran
bekovetkezett rongdlddds miatt valt hasznalhatatlannd, amelynek bekovetkezése a
Munkavallalonak nem réhaté fel. A jegyz6kdnyvben meg kell hatarozni a Munkavallalénak
juttatandd formaruha pontértékét, mely nem haladhatja meg a haszndlhatatlanna valt
formaruha pdtlasahoz szilkséges mértéket.

A vizsgalatrél felvett jegyz6konyv 1 példanyat haladéktalanul meg kell kiildeni az Ugyintézé
részére. Az Ugyintéz6 a jegyz6kényv alapjan jovairja a Munkavéllalé Egyenlegén a
jegyz6konyv alapjan juttatandé formaruha pontértékét.

2. A formaruha viseléssel kapcsolatos szabalyok, kivételek

2.1. Kulturdlt 6lt6zék meghatarozasa

A formaruha viselésre jogosult munkakorbe keril6t6l a formaruha atvételéig, a
kulturdlt, szineiben a Tdarsasdg formaruhdjdhoz hasonld 0Olt6zék viselése az

elfogadott.

Ezen id6szakban a Munkavallalé a sajat ruhataraban taldlhatd, alabbi kritériumoknak
megfelel6 ruhdban végezhet munkat:

° egyszin( vilagos fels6ben (ing/bldz/galléros ingpdld)

° sotét egyszinl szoknyaban/nadragban,

° szlikség esetén sotét egyszin(i puldver/mellény,

° sotét, zart sarok (maximum 4 cm) és orr-résszel ellatott, egyszind cipSben.

2.2. Konnyitett formaruha-viselés

A meleg, nyari idéjarasra tekintettel majus 1. napjatél szeptember 30. napjaig, illetve
héségriadd esetén automatikusan engedélyezett a formaruha kénnyitett viselése a
Munkavallalok részére. Ett6l az adott terllet elsé szdmu vezetSjének irdsos
utasitasaval el lehet térni.

A konnyitett formaruha a kovetkez6t jelenti: a fent meghatarozott id6szakban és
esetben a férfiak esetében a nyakkendd viselése nem kotelez6. Sotét egyszin(l
bermuda nadrag (minimum térdig éré szarhossz) viselése is megengedett.

A labbelikre a konnyitett formaruha-viselési idGszakban is a IV. fejezet 2.1 pontjaban
meghatdrozottak az érvényesek.

Jelen Utasitds hatdlybalépésének datuma: 6/ 15. oldal
2023. januar hénap ,,26.” napja (a 3. szamu maddositassal egységes szerkezetben)
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2.3. El6z6 szerz6dés alapjan gyartott formaruhak kiszolgaldsanak lehet6vé tétele

A Kézm( F6varosi Kézmiipari K6zhasznu Nonprofit Korlatolt Felel6sségli Tarsasaggal
(a tovabbiakban: Kézm( Kft.) 2014. november 10. napjan alairt, BKV Zrt. T-337/13.
szamu Szallitasi Keretszerz8dés (a tovabbiakban: EIGz8 Szerzédés) alapjan a KEZMU
Kft. altal mar legyartott, készleten Iévé formaruhdk kiszolgdldasa nem szlinik meg.
Amennyiben a Munkavallalé igényt tart ilyen formaruhara és az a kell6 mennyiségben
és a szlikséges méretben rendelkezésre all, a Munkavallald ezekbél a formaruhakbdl
is vételezhet. Az EI6z6 Szerz6dés alapjan gyartott formaruhak kiszolgdlasa ugyanugy
készletrdl torténik, mint az Uj Szerz6dés alapjan gyartott ruhaké, azonban mivel
ezekbdl a termékekbdl gyartds mar nincs, csak kiszolgalds, nem garantdlhatdé a
méretek rendelkezésre allasa. Készlethidny esetén ebben az esetben ez nem szamit
sikertelen kiszolgaldsnak.

Az El6z6 Szerz6dés alapjan gyartott régi formaruhdk viselése tovabbra is
megengedett.

A formaruhan a mdszaki latvanytervektdl eltérést okozé atalakitast a Munkavallalé nem
végezhet. Amennyiben ez mégis megtorténik, a Munkavallalét fegyelmi felelGsség
terheli.

3. A pontrendszer bemutatasa

Az 1. szamu mellékletben meghatdrozott munkakort betolté Munkavallalok részére a
2a. és 2b. szamu mellékletekben felsorolt formaruhdazatba tartozé termékeket a Szerz6dés
alapjan kell biztositani.

. Automatikus pontgy(jt6 rendszer esetén a Munkavallaldk Jaranddsaguk atvételéhez
minden formaruhds id6ként elismert drara (munkakorh6z megallapitott pontszorzé
[jelen Utasitds hatdlyba lépésekor egységesen 1 pont/formaruhds éra] alapjan)
meghatdrozott pontmennyiséget kapnak. Ezek a pontmennyiségek minden
szamfejtést kovetben (minden hénap 15. napjaig) kerlilnek jovairdsra a Munkavallalé
Egyenlegén.

Formaruhas idének az alabbi jelenlétfajtakat tekintjik:
o Ledolgozott alapdrak
o Rendkiviili munkaidd (tuldra, elvont pihenénap)

Automatikus pontgyl(ijt6 rendszer esetén ezen formaruhas id6ék osszege utan kap
pontot a Munkavallalé. A kapott pontszam megegyezik a formaruhas idék
6raszamdanak munkakorh6z megallapitott pontszorzéval felszorzott 0Osszegével.
Ennek megallapitasahoz az adott havi formaruhas id6k éraszamainak Osszegét kell
szorozni a pontszorzéval. A kapott szamot a szdmszaki kerekitésnek megfelel6en
sziikséges egész pontra kerekiteni. Tort pontot nem tartunk nyilvan.

Térsasagi dontés alapjan, kilondsen indokolt esetben alkalmazhaté az Automatikus
pontgylijtést6l eltérdé Fix-pontos rendszer is a Jaranddsagok biztositasahoz. Fix-
pontos rendszer alkalmazasa esetén az aldbbiakban meghatarozott kezd6 és gydjtott
pontok nem kerilnek jévairasra.
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A Munkavallalé Egyenlegét az SAP HR erre a célra Iétrehozott infétipusan lehet
nyomon kovetni. Ez az infétipus mutatja a Munkavallalé Egyenlegén bekdvetkezett
0sszes valtozast, a jovairasokat és a terheléseket egyarant.

. A Munkavadllalé Egyenlege — folyamatos munkaviszony esetén — korlatlan ideig
felhasznalhatd, de nem |épheti tul a meghatdrozott pontmaximumot (jelen Utasitds
hatalyba Iépésekor 1700 pont).

. A Tarsasag az Automatikus pontgydjtés id6szakdban az alabbiakban meghatarozottak
szerinti kezd6 pontokat biztosit az Ujonnan formaruhas munkakorbe kerlg,
formaruhaval még nem rendelkez6 Munkavallalok részére. Ennek mértéke 1413
pont. Ennek célja, hogy a Munkavallalé6 mar munkdja megkezdésekor formaruhdban
lathassa el feladatat, ne kelljen megvdarnia, mig felhalmozédik annyi pontja, hogy
azért formaruhat vételezhessen.

. A Munkavallalé Egyenlegére torténd pont-jévairasok fajtai:

o Kezd6 pontok: az Automatikus pontgy(ijtés id6szakdaban uUjonnan formaruha
viselésre jogosult munkakorbe keril6, formaruhdval még nem rendelkezé
Munkavallalék részére jaré pontmennyiség.

Kezd6 pontok csak Automatikus pontgylijtés esetén rogzithet6k, Fix-pontos
rendszer alkalmazasa esetén TILOS a kezd6 pontok régzitése!

o Hozott pontok: a Munkavdllaldnak a Tarsasdaghoz torténé ujbdli belépése
esetén torténd pontjévairas, amennyiben az Gjbdli belépést megel6z6 egy éven
belll szlint meg a Munkavallalé olyan munkaviszonya Tarsasagunknal, ahol
Egyenlegén maradék pontokkal rendelkezett.

A hozott pontok atkdonyvelése mind Automatikus pontgytijtés, mind Fix-
pontos rendszer esetén alkalmazandd!

o Eves fix pontmennyiség: Tarsasagi dontés alapjan Fix-pontos rendszerben -
kiilonosen indokolt esetben - a gydjtott pontok helyett alkalmazhatd.
Ebben a rendszerben kezd6 pontok nem, csak a VI. fejezetben meghatdarozott
pontok keriilnek jovairasra.

o) Gyljtott pontok: A Munkavallalé részére a formaruhds id6knél meghatarozott
jelenlétfajtdk utdan automatikusan jaré pontmennyiség.

o) P6tlasi pontok: Munkavégzés kozben, a Munkavallalénak fel nem réhato okbdl
megrongalddé formaruha potlasara a munkaltatdéi jogkorgyakorlé dltal
engedélyezett pontmennyiség.

o) Munkaltatéi jogkorgyakorlé altal engedélyezett pontok: a munkaltatoi
jogkorgyakorld altal alkalmi jelleggel, egyéb kiléndsen indokolt esetben
engedélyezett pontok. Ezek mennyisége nem haladhatja meg a
munkavégzéshez feltétleniil sziikséges, még hianyzé formaruhdk pontértékét.
(Pl.: ha a munkaltatdéi jogkorgyakorld olyan viszonylatra helyezi a
Munkavallalét, ahol kotelez6en elGirt ruhadarab a nyakkendd, de ezzel a
Munkavallalé nem rendelkezik. Ebben az esetben a munkaltatoéi jogkorgyakorld
altal engedélyezett pontérték terhére vételezhet a Munkavallalé nyakkendét.)

° A Munkavallalok Egyenlegiik terhére vételezhetnek formaruhat a Kiszolgalasi helyen
talalhato készletbdl. A Munkavallald az aktudlis Egyenlegérdl tdjékoztatast kérhet
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elektronikus formaban (rendszeres id6k6zonként e-mailben), tovabba a Kiszolgalotal,
illetve az Ugyintézé6tél.

A Kiszolgalasi helyen a Munkavallalé a rendelkezésre allé Egyenlege értékéig
valaszhatja ki, hogy milyen formaruhdkat szeretne vételezni.

. A Munkavallalé munkaviszonyanak megsz(inése esetén az 0sszegy(ijtott pontjai nem
kerililnek torlésre. Formaruha viselésre jogositd munkakorbe torténd ujbdli belépés
esetén, amennyiben egy éven belll szlint meg a Munkavallalé olyan munkaviszonya
Tarsasagunknal, ahol Egyenlegén maradék pontokkal rendelkezett, azok
atkonyvelésre kerlilnek a Munkavallalé részére.

4. A formaruha-ellatas kiszolgalasi folyamata

Az Ugyintézé az adott teriileten az ltemezett kiszolgdlds megkezdése el6tt egy héttel
hirdetményt tesz kdzzé, a helyben szokdsos mdédon. A hirdetmény tartalmazza a kiszolgalas
idGtartamat, a Kiszolgalasi hely nyitvatartdsat, elérhetGségeit, cimét. A hirdetménnyel
egyltt kihelyezi a jelen Utasitds 6. szdmu mellékletében taldlhatd, a formaruha-
kiszolgalasrol sz6l6 Tajékoztatoét is.

A felesleges varakozds, torlddas elkeriilése érdekében az UgyintézSk tarsasagi szinten egy
nap maximum 40 f6 Munkavallalét kildhetnek - a pontok rogzitését kovetéen - formaruha
vételezésre. Ehhez az Ugyintéz8k a Szakteriileti humadn felel8s altal koordinaltan megadott
szamu Munkavallalé részére rogzitik az SAP HR rendszerben a résziikre meghatdrozott
pontmennyiségeket. A kildhet6é munkavallalék létszama Autdbusz és Trolibusz
Uzemeltetési Igazgatdsag esetén maximum 24 f&/nap, Vasuti Uzemeltetési Igazgatdsag
esetén maximum 16 f6/nap.

A kiszolgdlas a Kiszolgalasi helyen, készletrdl torténik, vagyis a Munkavallalénak elég
egyszer megjelennie, hogy atvegye Jaranddsagat. Ez aldl kivételt képeznek az egyedi
méretek, amiket a Kiszolgald tovabbra is gyartas utan szolgal ki, maximum a Szerz6désben
foglalt hataridén beldil.

Mivel a méretallasok az atlag magyar méretek szerint keriiltek kialakitasra, ezért a ruhak
helyszini méretre igazitasa megsz(inik.

A Munkavallalé kiszolgalasahoz nem kell el6re Szolgdlati jegyet kérnie, mivel a Kiszolgalasi
helyen dontheti el, hogy milyen formaruhdkat szeretne vételezni. A Munkavallaldk
kizardlag sajat részre, sajat méretre vételezhetnek ruhat!

A munkaltatdi jogkdrgyakorld — amennyiben helyi szabalyozas ezt elSirja — bizonyos
formaruhak viselését kotelezévé teheti az azzal még nem rendelkez6 Munkavallaldk
részére. Ebben az esetben a Munkavallalé csak ezen elGirt formaruhakon felll donthet
szabadon a megmarado Egyenlege mértékéig a felvenni szandékozott formaruhakrél.

A Munkavallald altal a Kiszolgalasi helyen torténé megjelenése alkalmaval kivalasztott,
vételezni kivant formaruhakat a Kiszolgdld rogziti az e célra szolgald szoftver segitségével,
majd egy példanyban kinyomtatja a formaruhak atvételének igazoldsara hasznalt Szolgalati
jegyet. A Szolgdlati jegyen feltiintetésre keridl minden olyan formaruha, amit a
Munkavallald vételezett, illetve szeretett volna vételezni, de nem volt készleten. A
Szolgélati jegy tartalmazza a munkavallalé azonositdé adatait, a valasztott formaruhdak
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rogzitéséhez készilt BMR (rendelés) szamot, valamint a vételezett formaruhdk listdjat,
mennyiségét és pontértékét.

A Munkavallalé felel6ssége ellendrizni a kiallitott Szolgalati jegyet, hogy azon helyesen
szerepeljen minden vételezett formaruha, illetve azok mennyisége. A Szolgalati jegy
ellen6rzését kovetéen a Munkavallald aldirdsaval hitelesiti, hogy az azon szerepl§
formaruhakat a megadott darabszamban megkapta. A Munkavallalé csak azutdn irhatja
ala a Szolgdlati jegyet, ha ezt az ellenGrzést elvégezte és mindent rendben talalt. A
Tarsasag nem vdllal felel6sséget a Munkavallald altal tévesen igazolt formaruhdk
atvételéért. A Szolgdlati jegyen igazolt formaruhdk Osszesitett pontértéke azok Kiszolgalasi
helyen torténd lekdnyvelésekor azonnal levonasra keriil a Munkavallalé Egyenlegérdl.

Amennyiben a Munkavallalé egyedi (nem konfekcié) méretli formaruhdt szeretne
vételezni, azt a Kiszolgdlé egyedi gyartdssal tudja teljesiteni, melyre 40 naptari nap all
rendelkezésére. Ez esetben a Kiszolgalasi helyen torténé méretvételt kovetben a Kiszolgald
MegrendelS lapot nyomtat, melyen a Munkavallalé aldirasaval igazolja az azon szerepld
vételezni kivant formaruhdk megrendelését. Azok beérkezését kovet6en a Kiszolgdld
értesiti a Munkavallalét a formaruhak elkésziltérdl (a Munkavallalé altal a megrendelés
alkalmaval megadott elérhet6ségén: telefon, SMS, e-mail), aki elmegy atvenni azokat.
A Munkavadllalé indokolatlanul nem tagadhatja meg a megrendelt egyedi méret(
formaruhak atvételét. A megrendelt és beérkezett formaruhdk atvételének ligymenete
megegyezik az el6z6ekben leirt formaruha-vételezés menetével. Amennyiben a
Munkavallalé alapos indok nélkil tagadta meg a megrendelt formaruhdk atvételét, azok
Osszesitett pontértéke levondsra keril a Munkavallalé Egyenlegérél.

Az egyedi méretli megrendelések teljesitésére nyitva allé 40 naptari nap és a minGségi
kifogdsok kezelésére meghatdrozott 15 naptari nap péthataridé letelte utdn a Kiszolgald
kotelessége eljuttatni a formaruha termékeket, névre sz6l6 csomagban a Munkavallalé
szolgalati helyére — a munkavallald, vagy a munkaltatd részére cimzetten —a Munkavallalo
altal a megrendelés alkalmdval megadott elérhetGségeire (telefon, SMS, e-mail) kiildott
értesitést kovetben. A kiszallitasi igényét minden esetben a Munkavallalénak kell jeleznie a
Kiszolgald felé. A Munkavallalé elérhetetlensége esetén a Kiszolgald értesiti a Szakterdleti
human felel8st.

Sikertelen kiszolgalasnak minésiilnek azon formaruha tételek, amiket a Munkavallald
vételezni szeretett volna, azonban nem voltak készleten és ezért nem tudta azokat atvenni.
Nem mindsil sikertelen kiszolgalasnak, ha a Munkavallalé az el6z6 Szerzédés szerint
gyartott maradék készletb6l szeretett volna vételezni, azonban az mar nem allt
rendelkezésre.

Az esetleges minGségi kifogds(oka)t jelen Utasitds 5. szamu melléklet szerinti Feljegyzés
felvételével kell rogziteni.

A formaruhadk atvételéhez sziikséges egyszeri idGtartamra a Tarsasag a Kollektiv Szerz6dés
536. pontjaban meghatdrozott dijazast biztosit a Munkavallaldk részére.
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A Szolgalati jegy egy eredeti példanyban késziil, amit a Kiszolgdld az altala kidllitott szamla
mellékleteként elkild a Tarsasag részére.

5.  Formaruha-nyilvantartasok

A nyilvantartdsok vezetéséhez kapcsolddo, jelen Utasitds mellékletét képez6 segédletek:

. 1. szamu melléklet: Formaruhdara jogosité munkakorok,

. 2a. szamu melléklet: Formaruha-juttatasi jegyzék,

. 2b. szamu melléklet: Régi formaruha-juttatasi jegyzék,

. szamu melléklet: Formaruha atvételi bizonylat (Formaruha szolgalati jegy),
. szamu melléklet: Egyedi méretl formaruha megrendelés,

. szamu melléklet: Jegyz8konyv reklamacid kezelésérdl,

. szamu melléklet: Tajékoztatd kiszolgdlasrol,

. szamu melléklet: Nyilatkozat Egyenleg e-mailben torténd kikildésérél

[ ]
N o oW

A formaruha-ellatdssal kapcsolatos feladatokat az SAP HR és MM fellletén, valamint a
FIORI rendszerben erre kialakitott feltleten kell végezni.

A SAP HR program a rogzitett munkavallaléi torzsadatok alapjan lehet6vé teszi a ruhazati
juttatasok jelen Utasitashoz igazodd tervezését, karbantartdsat, kiadasat (Szolgalati jegy
kidllitas), a kiszolgalasok kovetését.

A kiszolgdlas sordn kinyomtatott Szolgalati jegy létrehozasakor minden Szolgalati jegyhez
kildn, a ruha program altal 1étrehozott automatikus BMR késziil, melynek szama szerepel
a kinyomtatott Szolgdlati jegyen. A BMR-ek alapjan megvaldsulé kdnyvelések a Kiszolgald
altal kiallitott szamlak és az azokhoz csatolt Szolgdlati jegyek ellen6rzéséhez sziikségesek,
mert ezek 0sszességében jelentik a szamlafizetés alapjat képez6 teljesitésigazolast.

A szamladk konyvelése azok beérkezése utan, a BMR szamok alapjan lekérdezett
anyagbevételi bizonylatokkal egyeztetve, a Gazdasagi lgazgatésag Pénziigyi F6osztalyan
torténik.

6. Formaruhdra valé jogosultsdg megsziinése, dathelyezéssel illetéleg munkaviszony
megszlinésével kapcsolatos szabalyok

Az igényjogosultsag a munkaviszony megsziinésével, megsziintetésével, valamint a
formaruhdara nem jogositd munkakorbe torténé athelyezéssel (munkaszerz6dés-
madositas, munkaszerz6déstdl eltéré foglalkoztatas) sziinik meg.

Amennyiben a Munkavallalé a formaruha-ellatasra jogositdé munkakoérbdl athelyezéssel a
Tarsasagon belll formaruha juttatasi jegyzékben nem szerepl6é munkakorbe kerdl, illetve
munkaviszonya barmilyen okbdl megsziinik, a Munkavallalé a birtokaban |évé formaruhat
téritésmentesen megtarthatja, azonban, ha a Munkavallalé a munkaviszony megsz(inésétél
szamitott 1 éven bellil, vagy munkaszerz6dést6l eltéré foglalkoztatas esetén annak
lejartanak id6pontjatdl ismét formaruha viselésre jogosult munkakorben kot
munkaszerzédést, formaruhajat az Uj munkaviszonyaban koteles tovabb hordani.

A Munkavallalé munkaviszonyanak megsz(inésekor a megszerzett pontjai nem vesznek el.
Azok — amennyiben a munkaviszony megsz(inését kovetd 1 éven belil ismét formaruhara
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jogosult munkakérben két munkaszerz6dést — jévairasra keriilnek a Munkavallalé Uj
munkaviszonyahoz tartozo Egyenlegén.

V. Formacipé

A munkaltatd a formaruha-elldtasban részesiil6 Munkavdllaldk részére formacip6t biztosit,
melynek éves keretét és a juttatds részleteit az érdekképviseletekkel torténé megallapodds utan
rogziti.

Formacip@8-juttatas hianyaban a formaruhahoz lehetéleg sotét, zart sarok- és orr-résszel ellatott
cip6 viselhetd. A tlsarok, illetve 4 cm-nél magasabb sarku cip6 viselése a balesetek elkerilése
végett nem megengedett.

VI. A fix-pontos rendszer alkalmazasanak idejére vonatkozo atmeneti rendelkezések

A jarvanylgyi veszélyhelyzet kozosségi kozlekedésre gyakorolt negativ hatdsa, tovdbba a
gazdasagi lehetGségek alapjan megdllapitott - formaruhara fordithaté - Gsszeg miatt a
Munkaltaté 2022. évtdl visszavonasig, fix-pontos rendszerben biztositja a formaruha ellatast az
arra jogosult Munkavallaldk részére az alabbiak szerint:

o A juttatasra jogosultak munkakériik alapjan keriilnek meghatarozasra.

A Munkavallalék az alabbi kategdriakba sorolhatdk a tovabbiakban meghatarozott eltérd
pontmennyiségekkel:

o) Uj belép6 probaidésok (akik mar forgalomban vezethetnek; ideértve a prébaidds
besegité Munkavallaldkat is),

o) Besegité Munkavallalék,

o) FGallasu Munkavallalék.

° A pontokat az SAP HR 9005-0s infétipusra FIX mozgasokkal (Fix pontok) kell rogziteni.
A Munkavallalék részére jaré pontokat minden esetben rogziteni sziikséges (ez aldl

kivétel a tartds tavolléten lévé Munkavallald, aki a csak az ujboli munkaba allas évében
részére jaré pontokra lesz jogosult, ha abban az évben még nem kapott pontjovairast).

Amennyiben a Munkavallalé prébaideje letelik, akkor jogosultta valik az Uj kategoriaja
(besegit6 vagy f64allasu) részére jaré pontszamok és a probaiddsok részére jard pontszamok
kiilonbségének megfelel6 pontmennyiségre.

o A targyévben megmaradt és fel nem hasznalt pontok a kovetkezo év januar 1. napjaval
automatikusan atkonyvelédnek a Munkavallalok részére.
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A fix pontos rendszer alkalmazasanak atmeneti idészakdban a Koordinator ad ki
tdjékoztatast a munkavallalék részére jovairhaté pontok mennyiségérdl az alabbi bontas
szerint:

o) Besegit6 Munkavallalék részére adhatd pontok (ebbdl probaidé alatt adhatoé pontok,
prébaidé leteltét kovetéen adhatd pontok)

o F6allasi Munkavallaldk részére adhatd pontok (ebbdl prébaidé alatt adhaté pontok,
probaidé leteltét kovetéen adhatéd pontok).

A tartds tavolléten [évé Munkavallalok csak az Ujbdli munkaba allast kovetden lesznek
jogosultak az adott évre jaré pontjaikra, ha abban az évben még nem kaptak pontjévairast.

Az aktualis évben a pontok Utemezett berogzitését és a Munkavallalék értesitését
lehetdség szerint oktdber végéig el kell végezni.

o A jelen fejezet szerinti atmeneti idészakban is elvards, hogy a Munkavallalok az Utasitds
LA, és 1V.2.1. pontjaiban leirt, kulturadlt oOltozékben végezzék munkajukat. A régi
formaruhak tovabbra is hordhatok.

A fix-pontos rendszer alkalmazasanak atmeneti id6szakaban a IV. fejezet 2.1 pontjaban
meghatdrozott feltételeknek megfelel6 sajat ruhazatban munkat végz6 Munkavallalékat nem
érheti semmilyen hatranyos intézkedés.
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VII. Rendelkez6 rész

Szerz6déskotés kezdeményezése (formaruha és formacipG), formaruha-beszerzés
inditdsahoz adatszolgaltatas, kozbeszerzési eljaras lefolytatdsa

Hatdrid6: az ElI6z6 szerz6dés hatdlyanak és az Uj Szerz6dést megel6z6 eljaras
idGigényének a figyelembevételével, a Tarsasdgi Beszerzési Szabalyzat szerint
Felel&s: Koordindtor vezet6je és beszerzést végz6 szervezet vezetdje

Kiszolgdlassal kapcsolatos adminisztracié lebonyolitasa, nyilvantartas

Hatdrid6:  folyamatos
Felel&s: igénybe vev( szakterilet vezetdje

Szaktertileti human felelGs kijelolése, valtozdsdnak jelzése a Koordinator felé

Hatdridé:  jelen Utasitds megjelenését kovet6en haladéktalanul
Felel6s: igénybe vevd szakterilet vezetdje

A Szakterileti humdn felel6sok listdjanak biztositasa a Kiszolgdld felé a teriletektdl kapott
informdcidk alapjan.

Hatdridé:  a Szerz6dés megkotését kovetben haladéktalanul
FelelGs: Koordinator

Munkavallaléi nyilatkozatok alapjan, Egyenleg-értesité e-mail cimek rogzitése. A kapott
7. szdmu melléklet szerinti nyilatkozatok személyi tasakoktodl fiiggetlen tarolasa.

Hatdridé:  folyamatos
Felel8s: Ugyintéz6k

Formaruha viselésével kapcsolatos szabalyok betartdsanak ellen6érzése, vizsgdlat
lefolytatasa, Munkavallaléd 6nhibajan kiviil haszndlhatatlanna valt formaruha cseréjének
megallapitasara jegyz6konyvezés, kozrem(ikodés a csere végrehajtasaban, mindségvizsgalati
eredmény bekérése

Hatdrid6:  folyamatos
FelelGs: igénybe vev( szakterilet vezetdje

Jelen Utasitas [V.2.2. pontjdban foglalt konnyitett formaruha-viselethez kapcsolodd
ellenérzési feladatok ellatasa

Hatdrid6:  folyamatos
Felelfs: a Munkavallaldk szakterileteinek vezetdi

A formacip6-juttatds biztositasara irdnyuld beszerzési eljaras sikeres lezarasat kovetSen
jelen Utasitds erre vonatkozd pontja kiegészitésre, médositasra kerdil

Hatdrid6:  a szerz6dés megkotését kévetd 60 napon beliil
Felel8s: a formaruha-ellatast 6sszefogd human szaktertilet vezetGje

Jelen Utasitas hatélybalépésének datuma: 14/ 15. oldal
2023. januar hénap ,,26.” napja (a 3. szamu maddositassal egységes szerkezetben)
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9. Fix pontos években a rendelkezésre all6 koltségkeret hatarozza meg a pontszamokat. Ennek
megfelel6en szilikséges a kiadhatd pontszamokat meghatarozni és arrdl a Szakterileti human
felel6soket elektronikus uton tajékoztatni.

Hatdridé: az adott évre torténd pontmeghatdrozast kéveté 5 munkanapon belll
FelelGs: koézponti munkaligyi adminisztraciés osztalyvezet6

10. Az adott fix pontos évre jaré formaruha pontok Gtemezett jovairasa a munkavallaldk részére.

Hatdridé: az adhatd pontokrdl szélé értesitést kovetben, Utemezés szerint
folyamatosan (lehet6ség szerint oktober végéig)
FelelGs: Szakteriileti human felelGs szakteriiletének vezetdje

11. Kimutatds készitése Autdbusz és Trolibusz Uzemeltetési Igazgatdsag, valamint Vasuti
Uzemeltetési Igazgatdsag bontdsban a formaruha felhasznalds koltségének alakuldsardl,
melyet megkuld a szakteruleti human vezet6k és a Gazdasagi Igazgatdsag részére.

Hataridé: havonta a zarast kdvet6en 5 munkanapon beliil
Felelbs: kdzponti munkaligyi adminisztracids osztalyvezetd

Jelen Utasitas a Tarsasag intranet oldalan valé kozzététel napjan |ép hatalyba, és ezzel
egyidejlleg hatalyat veszti a tarsasagi formaruha és formacipé ellatds szabdlyozasardl szolé
07/VU/2019. szamu, illetve a formaruha viselet atmeneti szabalyozasardl szélé 17/VU/2020.
szamu vezérigazgatoi utasitas.

Jelen Utasitas a Jogi és Humanpolitikai Igazgatdsag Kozponti Munkaiigyi Adminisztraciés Osztaly
gondozasaban jelenik meg.

Az Utasitdssal kapcsolatban felvilagositdast ad a kozponti munkaligyi adminisztraciés
osztalyvezetd a 11345-6s telefonszamon.

Budapest, 2021. marcius hénap ,,23” napja

Bolla Tibor s.k.
vezérigazgato

Az egységes szerkezetbe foglalt valtozat megfelel az 3. szdmud modositasban foglaltaknak.

Budapest, 2023. janudar hdnap ,,26.” napja

Dr. Kérnyei Eva s.k.
jogi és humanpolitikai igazgato

Jelen Utasitas hatélybalépésének datuma: 15/ 15. oldal
2023. januar hénap ,,26.” napja (a 3. szamu maddositassal egységes szerkezetben)



