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Rektori utasitas a munkaba jaras koltségtéritésérol

A Karoli Gaspar Reformatus Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) munkaviszonyban foglalkoztatott
munkavallaldi részére a munkaba jaras koltségtéritésének és a jegy/bérlet elszamolas ligyintézésének
egységesitése és leegyszerilisitése érdekében valamennyi szervezeti egységre vonatkozdan az alabbi,
egységes eljarasrendet irja eld.

1. § A munkaba jaras koltségtéritését az alabbi térvények, rendeletek szabalyozzak:
e 39/2010 (I1.26.) Korm.rendelet a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol;
e 1995. évi CXVIL torvény a személyi jovedelemadorol 25.§ (2);
e 2012. évi L. térvény Munka Toérvénykonyve 51.§ (2) és 294. § (1);
e 85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet a kozforgalmii személyszallitasi utazasi kedvezményekrol
e 141/2000. (VIIL.9.) Korm.rendelet a sulyos fogyatékossag mindsitésének és feliilvizsgalatanak,
valamint a fogyatékossagi tdmogatas folyositdsanak szabalyairol.

Fogalmak

2. § Jelen utasitas alkalmazasaban a 39/2010. (I1.26.) Korm.rendelettel egyezéen

a) munkaba jaras (39/2010. (I1.26.) Korm.rendelet 2. § a) pont):

aa) a kozigazgatasi hataron kiviilrl a lakohely vagy tartdozkodasi hely, valamint a munkavégzés
helye kozott munkavégzési célbol torténd helykozi (tavolsagi) utazassal, illetve atutazas céljabol
helyi k6zosségi kdzlekedéssel megvalosuld napi munkaba jaras és hazautazas, tovabba

ab) a kozigazgatasi hataron beliil, a lakohely vagy tartdozkodasi hely, valamint a munkavégzés helye
kozott munkavégzési célbol torténd napi munkaba jaras és hazautazas is, amennyiben a munkavallalo
a munkavégzés helyét - annak foldrajzi elhelyezkedése miatt - sem helyi, sem helykozi kozosségi
kozlekedéssel nem tudja elérni. vagy olyan helyi kozosségi kozlekedési eszkodzzel tudja elérni,
amelynek kozlekedési utvonalat kifejezetten a telepiilés kiilteriiletén 1évé munkaltatd
elérhet6ségének biztositasa miatt 1étesitették, vagy modositottak

b) napi munkdaba jaras (39/2010. (11.26.) Korm.rendelet 2. § b) pont): a lakohely vagy a tartozkodasi
hely és a munkavégzés helye kozotti napi, valamint a munkarendtél fliggd gyakorisagu rendszeres vagy
esetenkénti oda- €s visszautazas

C) hazautazas (39/2010. (11.26.) Korm.rendelet 2. § ¢) pont): a munkahelyr6l legfeljebb hetente egyszer
- az altalanos munkarendtdl eltéré munkaidé-beosztas esetén legfeljebb havonta négyszer - a lakohelyre
torténd oda- és visszautazas;

d) lakéhely (39/2010. (I1.26.) Korm.rendelet 2. § d) pont): annak a lakasnak a cime, amelyben a
munkavallalé €l, illetve amelyben életvitelszeriien lakik;

e) tartozkoddasi hely (39/2010. (11.26.) Korm.rendelet 2. § e) pont): annak a lakasnak a cime, amelyben
a munkavallal6 - lakohelye végleges elhagyasanak szandéka nélkiil - munkavégzési célbol ideiglenesen
tartozkodik;
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T) hosszii varakozas (39/2010. (I1.26.) Korm.rendelet 2. § f) pont): az az id6tartam, amely a munkavallald
személyi, csaladi vagy egyéb koriilményeire tekintettel aranytalanul hosszi, és amely az Gt megtételéhez
sziikséges id6t meghaladja;

g) gyermek: az Mt.294. § (1) bekezdés c¢) pontjaban meghatarozott személy;

h) munkahely: a munkéba jarasi koltségtérités megallapitdsa szempontjabdl munkahelynek mindsiil a
munkaltatonak az a— munkaszerzodésben rogzitett - telephelye, ahol a munkavallalé a munkéajat szokas
szerint végzi, ilyen telephely hianyadban vagy tobb ilyen telephely, nagyobb tajegység (régid) esetén a
munkaltatod székhelye mindsiil munkahelynek.

Jogosultsag

3. § (1) A munkaltatd megtériti a munkavallald6 munkaba jarasat szolgald teljes aru, valamint a
kozforgalmi személyszallitasi utazasi kedvezményekr6l szold kormanyrendelet szerinti utazasi
kedvezménnyel megvaltottmenetjegy aranak (2) — (3) bekezdésben foglalt mértékét, amennyiben a
munkavallalé:

a) belf6ldi vagy hataron atmend orszagos kdzforgalmu vasut 2. kocsiosztalyan,

b) menetrend szerinti orszagos, regionalis és eldvarosi autobuszjaraton,

c) elévarosi vastton (HEV-en),

d) menetrend szerint kdzlekedd hajon, kompon vagy réven
utazik a munkavégzés helyére, tovabba, ha hazautazas céljabol 1égi kozlekedési jarmiivet vesz igénybe.

(2) A munkaltato altal fizetett napi munkaba jarassal kapcsolatos koltségtérités a bérlettel vagy
menetjeggyel valo elszamolas ellenében azok aranak legalabb 86%-a, de legfeljebb 100 %.

(3) A munkaltato altal fizetett hazautazassal kapcsolatos koltségtérités a bérlettel vagy menetjeggyel
vald elszamolas ellenében azok aranak 86%-a, de havonta legfeljebb a munkaba jarassal kapcsolatos
utazasi koltségtéritésrol szolo 39/2010.(11.26.) Korm.rendelet 3. § (3) bekezdés b) pontja szerinti
hazautazassal kapcsolatos koltségtérités havi korlatjardl szold kozleményben foglalt 6sszeg. (2020.
évben 40.250 Ft/ho.)

4. § (1) Ha a munkavallalo

a) lakohelye vagy tartozkodasi helye, valamint a munkavégzés helye kozott nincsen kozosségi
kozlekedés,

b) munkarendje miatt nem vagy csak hosszi varakozassal tudja igénybe venni a kozOsségi
kozlekedést,

€) mozgaskorlatozottsaga, illetve a sulyos fogyatékossag mindsitésének és feliilvizsgalatanak,
valamint a fogyatékossagi tamogatas folyositasanak szabalyairdl szol6 kormanyrendelet szerinti
sulyos fogyatékossaga miatt nem képes kdzosségi kozlekedési jarmiivet igénybe venni, ideértve
azt az esetet is, ha a munkavallalo munkaba jarasat az Mt. 294. § (1) bekezdés b) pontjaban
felsorolt hozzatartozdja biztositja, vagy

d) bolesodei ellatast igénybe vevé vagy tiz év alatti k6znevelési intézményben tanulé gyermeke
van,
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akkor a munkavallalonak lehetdség van a 3. § szerinti koltségtérités helyett a személyi jovedelemadorol
sz0l6 a 1995. évi CXVIL torvény 25.§ (2) bekezdésében munkdba jaras koltségtéritése cimén
meghatarozott 6sszeg 60 szazalékat (9 Ft/km), de legfeljebb 100 szazalékat (15 Ft/km) igénybe venni.
(2) Az Egyetem az (1) bekezdés c) és d) pontja alapjan jogosult munkavallal6 esetén a kozigazgatasi
hataron beliilrdl torténd munkaba jarast is a munkdba jarassal kapcsolatos utazési koltségtéritésrdl szolo
kormanyrendelet szerinti munkaba jarasnak mindsiti.

5. § (1) A munkavallalé a munkéba jaras cimén jar6 utazasi koltségtérités igénybevételével egyidejlileg
nyilatkozik a lakohelyérdl és a tartdzkodasi helyérdl, valamint arr6l, hogy a napi munkaba jaras a
lakdhelyérdl vagy a tartozkodasi helyérdl torténik-e.

(2) A munkavallaldé a 4. § (1) bekezdés a) — d) pontjai koziil ra iranyadd megjeldlésével, irasban
igényelheti a munkaltatotol a 3. § szerinti koltségtérités helyett, a 4. § (1) bekezdés szerinti
koltségtéritést. A koltségtérités folyositasara a kérelem benyujtasat kdvetd honaptdl van lehetoség.

Igénylés, folyésitas, ellendrzés

6. § (1) A munkaltatoi jogkor gyakorldja a szervezeti egység koltségvetésének terhére engedélyezi a
munkavallalok részére a munkaba jarassal kapcsolatban felmeriilo koltségek téritését, valamint az
egyenld banasmod kovetelményének figyelembe vételével annak mértékét.

(2) Amennyiben a munkavallalo koltségtéritést kér, igényét az utasitas 1. melléklete szerinti nyilatkozat
leadasaval kell jeleznie. A nyilatkozatot a munkaltatoi jovahagyo alairast kovetden haladéktalanul meg
kell kiildeni a Munkatigyi és HR Csoport részére.

7. § Minden menetjegy és bérlet vasarlasa esetén az Egyetem nevére és cimére szolo szamlat,
egyszerusitett szamlat koteles kérni a munkavallalé a kovetkezok szerint:

Karoli Gaspar Reformatus Egyetem

1091 Budapest Kalvin tér 9.

18060676-2-43

8. § (1) A jegyek, bérletek és a sajat gépkocsi haszndlatra tekintettel juttatott tdimogatas megfizetése
minden esetben utdlag, a 2. és 3. szama melléklet szerinti igénylés benyujtasat koveté honap ho végi
bérszamfejtésével egyiitt torténik.
(2) A munkavallalo a koltségtéritést az utasitas 2. melléklete szerinti Osszesitd havonkénti kitoltésével
¢s ahhoz az alabbi dokumentumok csatolasaval igényli:
a) munkaba jarassal kapcsolatos jegy/bérlettérités: a lejart jegy/bérlet szelvény €s a szelvényen
lathat6 idopontnak vagy idotartamnak megfeleld, hozza tartozé szamla, egyszerisitett szamla
b) munkaba jarassal kapcsolatos 4. § szerinti koltségtérités: kitoltott &s alairt tablazat az adott honap
utazasi alkalmainak 0sszesitésérol (3. szamt melléklet: Havi utnyilvantartas nyomtatvany munkaba
jarashoz).
(3) A munkavallal6 az utazasi koltségtéritéssel kapcsolatban a szervezeti egység kijelolt tigyintézojével
tartja a kapcsolatot és neki koteles az elszamolashoz sziikséges dokumentumokat leadni.
(4) A koltségtérités igénylését (2. vagy 3. szami melléklet) legkésGbb a targyévet kovetd év januar 15.
napjaig be kell nyujtani.
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9. § (1) A szervezeti egység kijelolt iigyintézdje a 8. § (2) bekezdésében megjelolt dokumentumokat
Osszegyljti és a 4. szdmu melléklet szerinti Munkaba jaras nyilvantartas Osszesito tablazatba felvezeti,
alairasaval hitelesiti.

(2) Az 6sszesit6 tablazatot a munkaltatoi jogkdr gyakorloja alairasaval jovahagyja.

(3) Az aléirt 4. szdmu melléklet szerinti tabldzatot, a leadott szamldkat, jegyeket, bérleteket és
utnyilvantarté dokumentumokat, valamint a 4. szamt melléklet szerinti tablazat elektronikus allomanyat
tovabbitja a Munkaiigyi és HR Csoport részére a csoport altal megadott havi hataridore.

(4) A hataridot koveto potlolagos leadasra mod nincs, az ezt kovetden leadott jegyeknek, bérleteknek és
utnyilvantartoknak a kovetkezo havi 6sszesitokon kell szerepelniiik.

10. § (1) A szervezeti egység utazasi koltségtéritésre meghatarozott kerete felhasznalasanak mértékét a
Neptun és Kontrolling Csoport altal kiadott havi kontrolling jelentés mutatja.

(2) Amennyiben a szervezeti egység a kovetkez6 havi utazasi koltségtéritéssel lathatoan kimeriti vagy
tullépi a koltségvetésben erre a célra meghatarozott keretet, ugy a szervezeti egység koltségvetésének
végrehajtasaért felelds vezetének a Gazdasagi Igazgatdsag felé jeleznie kell, milyen, koltségvetése
beliili, atcsoportositassal elérhetd forras terhére valositja meg a kovetkezo havi utazasi koltségtéritést.

Atmeneti és zaré rendelkezések
11. § (1) Jelen utasitas az alairas napjatol 1ép hatalyba azzal, hogy a 2020. évre vonatkozé valamennyi
munkdba jarasi koltségtérités kifizetésére alkalmazni kell.
(2) Az utasitas hatalyba 1épését megel6z6 nappal hatalyat veszti az Egyetem munkaba jaras
koltségtéritésére vonatkozo MU-1510045/RH eljarasrend és a jelen utasitas hatalyba 1épéséig utazasi
koltségtérités kifizetésére vonatkozoan kiadott engedélyek, munkaltatoi intézkedések.
(3) Egyéb atmeneti rendelkezések:
a) a 2020. januar 1. napjatol érvényes, 6. § (2) bekezdés szerinti nyilatkozat leadasi hatarideje 2020.
februar 5.
b) a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak a 6. § (1) bekezdés szerint dontés meghozatalanak és a 2020.
januar havi munkaba jarasi koltségek elszdmolasanak hatarideje a HR és Munkaiigyi Csoport felé
2020. februar 11.
¢) 2020. januar havi munkaba jarasi koltségtérités kifizetési hatarideje 2020. hokdzi elszamolassal
2020. februar 19.

Budapest, 2020. februar 1.

dr. Zsengellér Jozsef s.k.
rektor

Mellékletek:

1. melléklet: Nyilatkozat utikoltség téritésre munkaba jarashoz
2. melléklet: Havi 6sszesités munkaba jaras koltségeirdl

3. melléklet: Havi utnyilvantartas nyomtatvany

4. melléklet: Munkéaba jaras nyilvantartas 0sszesitd
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1. melléklet: Nyilatkozat ttikoltség téritésre munkaba jarashoz (Késziilt 2 példanyban)

NYILATKOZAT
Munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritéshez

A nyilatkozatot adé munkavallalo:
NV . s
LaKCIME: ottt h e bt b e b e bt e bt e bt e ern e e nbeebe e

AdOAZONOSTILO JELE: .ottt b e ne e

A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrél sz616 39/2010. (11.26) Korm. rendelet 7.§-ban
foglalt kotelezettség alapjan - amely szerint a munkavallalé a munkaba jaras cimén jard utazasi
koltségtérités igénybevételével egyidejiileg nyilatkozik a lakohelyérél és a tartozkodasi helyér6l,
valamint arr6l, hogy a napi munkéaba jaras a lakohelyérdl vagy tartdozkodasi helyérdl torténik-e -
nyilatkozom, hogy
1. alakohelyem (PONtOS CIM): oo e
2. atartdozkoddsi helyem (PONtOS CIM):  oooiiiiiiiiiiiice e
3. amunkaba jaras: a lakohelyemrél/tartozkodasi*helyemrol torténik

4. munkdba jaras gyakorisaga: napi/heti/esetenkénti*

Nyilatkozom tovabba, hogy a koltségtéritést a munkaba jards koltségtéritésérol szolo .../2020. (...)
rektori utasitas 3.§-ban meghatarozottak helyett a 4. § (1) bekezdés a) / b) / c¢) / d)* pontja alapjan
igénylem.

FaTa £0) £ TSP

Tudomasul veszem és kotelezettséget vallalok arra, hogy valtozas esetén 3 munkanapon belil 0j
nyilatkozatot teszek.

............................. 200
munkavallald

Munkaja jarassal kapcsolatos koltségtéritést, mint

helykozi autobusz bérlet / HEV bérlet / vasuti bérlet * 86 % / 100% mértékben *

koltségtéritésként * 9 Ft/km / 15 Ft/km értékben *
engedélyezem.
............................. 200

munkaltatod

*A megfelel6 szoveg alahlizando
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2. melléklet: Havi 8sszesités munkaba jaras koltségeirdl

Havi 6sszesités munkaba jaras koltségeirol

OM azonosité: Fl 44189

NeV: s
SZETVEZEtl BZYSELZ:  tooeierieeiee e e
lakhely: s
EVi e
hONap:
Sorszam Honnan Hova Jegy (db) Szamla (db) Osszeg (Ft)

1.

2.

3.

4,

Osszesen:
Kelt: oo, 20,

munkavallald
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3. melléklet: Havi utnyilvantartas nyomtatvany munkaba jarashoz

gépjarmil iizemben
tartoja:

gépjarmil rendszdma:

gépjarmil tipusa:

Utnyilvantartas

OM azonosité: Fl 44189

EVZ

Hoénap:

Ssz. Idépont

Utvonal

Utazas célja

Honnan

Hova

Megtett
km

Megjegyzés
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Munkavallald

Osszesen:

Kifizetendo:
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4. melléklet: Munkaba jaras nyilvantartas dsszesito

SZERVEZETI EGYSEG
Munkaba jaras téritésre jogosultak (MAV, Volan)
Hoénapok Oktober
Leadott jegy/bérlet
S.sz. Név Alland6 lakeim érvényeisggi ideje | Szamla Jegy/B'é rlet
L szelvény
(-tol, -ig)
1
2
3
. . 2750 Nagykoros Kiss ut 2020.07.01. -
Példa Palko 10 902007 31. 2db 2 db
Munkaba jaras téritésre jogosultak (személygépkocsi)
Hénapok Oktober
Osszesito
tablazat Utak Osszes
S.sz. Név Allandé lakeim - téritett mérték | leadva szama | megtett km
1
2
Példa Palkd 2750 Nagykoros Kiss ut 10. (9 IGEN 13 1000
Ft/km)

Osszesitést készitette:

Osszesit6 neve
Datum:

Kifizetést engedélyezem:

Munkaltatoi jogkor
gyakorloja
Déatum:
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