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16/2022. (X.17.) R
rektori utasitids a munkdba jaras koltségtéritésérol

A Karoli Gaspar Reformétus Egyetem Foglalkoztatasi Kévetelményrendszere 10. § (1)
bekezdésében foglalt felhatalmazés alapjan a munkavallalék munkéba jarasi koltségtéritése
igénylésének és elszimol4sénak rendjét a jelen utasitasban foglaltak szerint szabalyozom.

1. Az utasitas hatalya
1. § Az utasitds hatélya kiterjed a Kéroli Gaspir Reformatus Egyetem (a tovébbiakban:

Egyetem) valamennyi munkavallal6jara.

2. Ertelmezé rendelkezések

2. § Jelen utasitas alkalmazasaban

a) munkaba jards:

aa) a kozigazgatssi hatdron kiviilr6l a lakéhely vagy tartézkodasi hely, valamint a
-munkavégzés helye kézdtt munkavégzési célbol torténd helykodzi (tavolsagi) utazéssal,
illetve atutazas céljabol helyi kdzosségi kozlekedéssel megvalésuld napi munkaba jaras és
hazautazas, tovabba

ab) a kozigazgatdsi hatron beliil, a lakéhely vagy tartézkodéasi hely, valamint a
munkavégzés helye kdzbtt munkavégzési célbdl torténd napi munkéba jards és hazautazis
is, amennyiben a munkavallal6 a munkavégzés helyét - annak foldrajzi elhelyezkedése miatt
- sem helyi, sem helykdzi kézosségi kozlekedéssel nem tudja elémi vagy olyan helyi
kozdsségi kozlekedési eszkozzel tudja elérni, amelynek kézlekedési titvonalat kifejezetten a
telepiilés kiiltertiletén 1év6 munkaltat6 elérhetdségének biztositdsa miatt 1étesitették, vagy
modositottik;

b) napi munkaba jdrds: a lakohely vagy a tartézkodasi hely és a munkavégzés helye kozétti
napi, valamint a munkarendt6l fligg gyakorisagli rendszeres vagy esetenkénti oda- és
visszautazas;

c) hazautazds: a munkahelyrl legfeljebb hetente egyszer - az éltalanos munkarendtél eltérs
munkaid§-beosztds esetén legfeljebb havonta négyszer - a lakéhelyre torténd oda- és
visszautazas;

d) lakéhely: annak a lakdsnak a cime, amelyben a munkavéllalé él, illetve amelyben
életvitelszeriien lakik;

e) tartozkoddsi hely: annak a lakisnak a cime, amelyben a munkavallal6 - lakéhelye végleges
elhagyaséanak szdndéka nélkiil - munkavégzési célbol ideiglenesen tartézkodik;

f) hosszii varakozds: az az id6tartam, amely a munkavéllalé személyi, csaladi vagy egyéb
korilményeire tekintettel ardnytalanul hosszi, és amely az it megtételéhez sziikséges id6t
meghaladja;

g) gvermek: a csalddok timogatdsira vonatkozé szabélyok szerinti sajat haztartisban nevelt
vagy gondozott gyermek; fogyatékos gyermek: az a gyermek, akire tekintettel a csaladok
témogatasarél sz616 torvény szerinti magasabb Gsszegii csaladi p6tlék keriilt megallapitasra;

h) munkahely: a munkéltaténak az a — munkaszerz6désben rogzitett — telephelye, ahol a
munkavallalé a munkdjét szokés szerint végzi, ilyen telephely hidnysban vagy tobb ilyen
telephely, nagyobb tdjegység (régid) esetén a munkaltatd székhelye.
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3. Napi munkaba jaras koltségtéritése
3. § (1) Az Egyetem a munkavéllalé részére bérlettel vagy menetjeggyel t6rténd elszamolds
ellenében a napi munkéba jards dijanak 100%-4t megtériti a munkaba jarassal kapcsolatos
utazasi koltségtéritésrél szolo 39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban: R.)
rendelkezései szerint.
(2) Az Egyetem a munkéba jarast szolgalo teljes ari, valamint a kozforgalmu személyszallitasi
utazési kedvezményekrdl sz6lé korményrendelet szerinti utazasi kedvezménnyel megviltott
menetjegy arat tériti meg, amennyiben a munkavéllalé:

a) belfoldi vagy hatiron 4tmend orszéagos kdzforgalmu vasit 2. kocsiosztédlyédn,

b) menetrend szerinti orszagos, regionalis és elvarosi autbuszjératon,

¢) elévarosi vastiton (HEV-en),

d) menetrend szerint kdzlekedd hajon, kompon vagy réven
utazik a munkavégzés helyére.

4. A gépjarmiivel térténé napi munkaba jaras koltségtéritése
4. § (1) Az Egyetem a munkavéllalé részére a gépjarmiivel torténé munkéba jarashoz akkor
biztosit kdltségtéritést, ha a munkavallald

a) lakohelye vagy tartézkodési helye, valamint a munkavégzés helye kozo6tt nincsen
kozosségi kozlekedés,

b) munkarendje miatt nem, vagy csak hosszii varakozassal tudja igénybe venni a kdzdsségi
kozlekedést,

c) mozgaskorlatozottsiga, illetve a sulyos fogyatékossag mindsitésének és
feliilvizsgélatdnak, valamint a fogyatékossagi tdmogatds folyositdsénak szabélyairdl
sz0l6 kormanyrendelet szerinti silyos fogyatékossdga miatt nem képes kozosségi
kozlekedési jarmiivet igénybe venni, ideértve azt az esetet is, ha a munkavallalé
munkaba jards4dt a munka torvénykonyvér6l szolé 2021. évi 1. torvény 294. § (1)
bekezdés b) pontjaban felsorolt hozzatartozdja biztositja, vagy

d) bolesddei ellatast igénybe vevd vagy tiz év alatti kdznevelési intézményben tanuld
gyermeke van,

és a munkavallal6 erre vonatkozd nyilatkozatat csatolja.

(2) Az Egyetem a koltségtéritést 15 Ft/km Gsszegben biztositja.

(3) Az Egyetem az (1) bekezdés c) és d) pontja alapjan jogosult munkavéllalé esetén a
kozigazgatési hataron beliilrdl torténd munkéba jarast is a munkéba jérassal kapcsolatos utazési
koltségtéritésrdl sz616 kormanyrendelet szerinti munkaba jarasnak mindsiti.

5. Hazautazissal kapcsolatos koltségtérités

5. § (1) Az Egyetem a munkavallaléi részére bérlettel vagy menetjeggyel torténd elszamolas
ellenében - az R. rendelkezései szerint - megtériti a hazautazds havi koltségének 100%-at,
figyelemmel az R. 3. § (3) bekezdés b) pontjaban foglalt korlatozisra (a koltségtérités
maximalis §sszegét a KSH minden évben kozleményben teszi kdzzé, 2022. évben 41.760
Ft/ho).

(2) Az Egyetem a hazautazas (1) bekezdés szerinti koltségét a 3. § (2) bekezdése szerinti utazisi
moédok esetén tériti meg.

(3) Gépjarmiivel torténdé hazautazds esetén az Egyetem a munkavallal6 koltségeit a 4. § (2)
bekezdésében rogzitett mértékben tériti meg.
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6. Utazasi koltségtérités igénylése és elszdmoldsa

6. § (1) Az utazési koltségtérités irdnti kérelmet a jelen utasités 1., 2. vagy 3. melléklete szerinti
nyomtatvanyon kell benytjtani a HR Igazgatosagon.

(2) A kérelemhez csatolni kell a munkavéllal6 laké- és tartdzkodési helyét igazolé okmény
mésolatat. Amennyiben az okméany a tartézkodasi helyet nem tartalmazza, a tartdzkodési
helyr6l a munkavallalé nyilatkozatét kell csatolni.

(3) A munkavallalo koteles haladéktalanul, de legkésSbb a véltozas bekdvetkezését kovets 5
munkanapon beliil irdsban bejelenteni a HR Igazgat6sagnak, ha a kérelem benyujtasat kdvetben
a kérelem alapjaul szolgald adatokban valtozés kovetkezett be.

(4) Amennyiben a kérelem a feltételeknek megfelel, a munkéltaté a koltségtéritést —
szabalyszer( elszdmolas alapjan — a kérelem benyijtasénak napjatol fizeti.

(5) A munkavégzéssel nem érintett napokra - igy kiiléndsen fizetett vagy fizetés nélkiili
szabadsag, tanulmanyi céli mentesités, keresGképtelenség esetén - koltségtérités nem

szdmolhatd el.
(6) A jogosulatlanul felvett koltségtérités vonatkozasdban a munkavallalét visszafizetési

kotelezettség terheli.

7. § (1) Az utazési koltségtérités elszdmolédsat a HR Igazgatdsigon kell benytijtani az érintett
munkatars €s a szervezeti egység vezetSjének aldirasaval.
(2) A koltségtérités kifizetésére a hidnytalan elszdmolés alapjan havonta utélag keriil sor.

8. § (1) Az elszamolast az utasitds 4. melléklete szerinti Gsszesit6n kell benytjtani, amelyhez
csatolni kell

a) napi munkaba jaras vagy hazautazés elszdmolasa esetén a lejart menetjegyet, bérletet;

b) gépjarmiivel torténd napi munkaba jaras vagy hazautazas elszimol4sa esetén az utasitis

5. melléklete szerinti Gtnyilvantartést.

(2) Az elszamolast (4.-5. melléklet)

a) januar-marcius hoénapokra legkés6bb aprilis 15-ig;

b) éprilis-junius honapokra legkésébb jilius 15-ig;

c¢) julius- szeptember hénapokra legkésGbb oktober 15-ig;

d) oktdber-december hénapokra legkés6bb januar 15-ig
be kell nytjtani, azzal, hogy a térthavi bérlet elszamolhatdséagit a lejarat szerinti honap alapjan
kell megallapitani.
(3) A (2) bekezdés szerinti hatarid6 lejartat kovetden elszamoldsra nincs lehetéség. Kivételesen,
indokolt esetben, igy killonGsen tartés kereséképtelenség esetén a HR igazgatd vagy a HR
Osztaly vezetdje az elszamolasi idGszaktdl eltérhet.

9. § (1) A HR Igazgatdsag a benyujtott dokumentumokat ellenérzi és a 6. melléklet szerinti
Munkéba jaras nyilvantartds tdblazatban Gsszesiti.
(2) Az Osszesit6 tablazatot a HR Igazgatosag a bérszamfejts felé kifizetésre tovébbitja.

10. § (1) Az utazasi kdltségtérités a munkavallalét foglalkoztatd szervezeti egység koltségvetési

keretét terheli.
(2) A szervezeti egység utazasi koltségtéritésre meghatirozott kerete felhasznalasanak mértékét

a Kontrolling és Neptun Osztaly éltal kiadott havi kontrolling jelentés mutatja.
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(3) Amennyiben a szervezeti egység a kovetkez6 havi utazasi koltségtéritéssel lathatéan
kimeriti vagy tullépi a kéltségvetésben erre a célra meghatérozott keretet, igy a szervezeti
egység koltségvetésének végrehajtasaért felelés vezetének a Gazdasigi Féigazgatosag felé
jeleznie kell, milyen koltségvetésen beliili, 4tcsoportositassal elérheté forras terhére keriil
kifizetésre a kovetkez6 havi utazési koltségtérités.

7. Atmeneti és zir6 rendelkezések

11. § (1) Jelen utasitas 2022. november 1. napjaval 1ép hatdlyba.

(2) Az utasitas hatdlybalépésével hatélyat veszti munkéba jaras koltségtéritésérdl sz616 2/2020.
(II. 01.)/R rektori utasités,

(3) 2022. oktéber 31. napjaig torténd utazasokra a (2) bekezdés szerinti rektori utasités alapjan
engedélyezett dsszegben, illetéleg mértékben keriil kifizetésre az utazasi kéltségtérités.

(4) Azon munkavéllaldk, akik a (2) bekezdés szerinti rektori utasitas alapjan részesiilnek utazasi
koltségtéritésben, az utasitas 8. § (2) bekezdése szerinti hatarid6tdl eltéréen a 2022. oktdber 31-
ig terjedd id&szakra vonatkozé elszamolast 2022. november 30-ig kotelesek a HR
Igazgatdsdgon benyijtani, mellékelve a jelen utasitds 1. vagy 2., illetve 3. melléklete szerinti
kitoltétt nyomtatvanyt , ennek hidnyaban 2022. november 1. napjitél a korabbi kérelmiik

alapjan nem jogosultak koltségtéritésre.
7

- Tyocsanyi Laszl6 Henrik
rekt/o‘r

Budapest, 2022. oktober 17.

Mellékletek:
1. melléklet: Kérelem napi munkaba jaras kéltségtéritése irant

2. melleklet: Kérelem gépjarmivel trténdé napi munkéba jaras / hazautazas koltségtéritése irdnt
3. melléklet: Kérelem hazautazissal kapcsolatos kdltségtérités irant

4. melléklet: Havi Osszesités munkaba jaras koltségeirsl

5. melléklet: Havi uitnyilvantartas nyomtatvany

6. melléklet: Munkéba jaras nyilvantartis Gsszesits
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1. melléklet: Kérelem napi munkaba jards koltségtéritése irant

Ikt. szam:
NAPI MUNKABA JARAS
KOLTSEGTERITESE IRANT
(név)

..................................................................................................... (szervezeti egység)
a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésr6l szoldo 39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet (a
tovébbiakban: R.) és a munkdba jaras koltségtéritésérdl szolo 16/2022. (X.17.)/ R szamii Rektori utasitds
alapjén eziiton kérem a napi munkdaba jarassal kapcsolatos koltségeim megtéritésének engedélyezését
20nstsnnmaiad napjatol:

LAKOREIYEM: ..o e et et an rreas

Tartozkodasi REIVEIM: .. .....c.oiiiim ettt et s
A napi munkaba jaras lakohelyemrdl / tartozkoddsi helyemrdl torténik.”

A napi munkdba jardshoz igénybevett tomegkozlekedési eszkoz"

vonat (2. kocsiosztaly)

helykdzi (tavolsagi) autdbusz

elévérosi busz, HEV

menetrend szerint kozleked6 hajé, komp, vagy rév
TerVeZell UIVONAL;. . co.coovinssnacivimiss simmsissas s s s i s S S e o ko Wi e A S S e TR SRR B

........................................................................................................................

VVVY

Nyilatkozom, hogy a kdltségtérités az R. rendelkezései szerinti feltételei teljesiilnek és biintetdjogi
felelGsségem tudatdban kijelentem, hogy a fenti adatok a valdsdgnak megfelelnek. Amennyiben azokban
véltozas kovetkezik be, azt haladéktalanul, de legkésSbb 5 munkanapon beliil frasban bejelentem a HR

Igazgatosag felé.

munkavéllalé

A kérelem a Korm. rendeletben és a munkéba jaras koltségtéritésrél sz616 16/2022. (X.17.) rektori

utasitdsban foglaltaknak
megfelel. nem felel meg.

HR igazgatdé/HR osztilyvezetd

* ” z # 3
A megfeleld rész aldhizandd!
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2. melléklet: Kérelem gépjarmiivel torténé napi munkéba jaras / hazautazas koltségtéritése irdnt

2 Ikt. szAm:
A GEPJARMUVEL TORTENO NAPI MUNKABA JARAS / HAZAUTAZAS
KOLTSEGTERITESE IRANT
L L1 SR | i .,

................................................................................................... (szervezeti egység)
a személyi jovedelemadoérdl szdlé térvény, valamint a munkéba jérdssal kapcsolatos utazasi
koltségtéritésrol sz6l6 39/2010. (IL 26.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: R.) és a munkdba jards
koltségtéritésérdl sz616 16/2022. (X.17.)/ R szami Rektori utasits alapjan eziiton kérem a gépjarmiivel
torténd napi munkdba jardssal | hazautazdssal’ kapesolatos kdltségeim megtéritésének engedélyezését

L TCIT napjatol:

LOEORENEML . ooooncmnasommmnwnmsto SR IO IO LA SO v SR A ) B ci el ere Joein

TOTOr sl BRI PEMI oo it T s B o Tk e i e sl oot o e etk o o
A napi munkéba jards lakohelyemrdl / tartozkoddsi helyemrdl torténik.”

Napi munkiba jiras kérelmezése esetén kitiltendé:

Lakéhelyem / tartézkodési helyem és a munkahelyem kézti tdvolsag: .................. km.
Hazautazis kérelmezése esetén Kitiltendo:
Lakohelyem és a munkahelyem kozétti tdvolsag: ............... km.

A kérelem indoka*:
a) lakohelye vagy tartézkodési helye, valamint a munkavégzés helye kozdtt nincsen kozosségi

kozlekedés,

b) munkarendje miatt nem, vagy csak hosszii varakozéssal tudja igénybe venni a kozésségi kozlekedést,

c) mozgaskorlatozottsaga, illetve a siilyos fogyatékossag mindsitésének és feliilvizsgalatinak, valamint
a fogyatékossdgi tdmogatés folyésitisénak szabélyairdl szolé kormanyrendelet szerinti sulyos
fogyatékossaga miatt nem képes kozdsségi kozlekedési jarmiivet igénybe venni, ideértve azt az esetet
is, ha a munkavallalé munkéba jardsat a munka torvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi 1. térvény 294. §
(1) bekezdés b) pontjaban felsorolt hozzatartozdja biztositja, vagy

d) bolcsddei ellatast igénybe vevd vagy tiz év alatti kéznevelési intézményben tanulé gyermeke van.

Nyilatkozom, hogy a koltségtérités az R. rendelkezései szerinti feltételei teljesiilnek és biintetSjogi
felel6sségem tudatdban kijelentem, hogy a fenti adatok a valéségnak megfelelnek. Amennyiben azokban
valtozas kdvetkezik be, azt haladéktalanul, de legkésébb 5 munkanapon beliil irdsban bejelentem HR

Igazgatdsag felé.

Budapest? A4 il Qnnd My
munkavéllalo
A kérelem a Korm. rendeletben és a munkéba jards koltségtéritésrdl sz616 16/2022. (X.17.) rektori
utasitisban foglaltaknak
megfelel. nem felel meg.
Budapest;. [ 508N IR LADRETEN
HR igazeatd/HR osztalyvezetd

* A megfeleld rész aldhizandd!
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Ikt. szam:
KERELEM
HAZAUTAZASSAL KAPCSOLATOS
KOLTSEGTERITES IRANT
Alulirott
.................................................................................................................... (név)
.................................................................................................... (szervezeti egység)

a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrdl szolé 39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: R.) és a munkéba jaras koltségtéritésérol sz616 16/2022. (X.17.)/ R szami Rektori utasitas
alapjan eziton kérem a munkahelyrdl legfeljebb hetente egyszer a lakéhelyre térténd oda- és
visszautazéssal kapcsolatos koltségeim megtéritésének engedélyezését 20... ......... ... napjatol:

Lakéhelyem:

.............................................................................................................................

A hazautazdshoz igénybe vett tomeghiozlekedési eszkar':

> vonat (2. kocsiosztaly)

> helykozi (tdvolsagi) autébusz

> elévarosi busz, HEV

> menetrend szerint kdzlekedd hajé, komp, vagy rév
= 1égi kozlekedési jarmii

Tervezett utvonal:

.........................................................................................................................

Nyilatkozom, hogy a kéltségtérités az R. rendelkezései szerinti feltételei teljesiilnek és biintetdjogi
feleldsségem tudatdban kijelentem, hogy a fenti adatok a valésdgnak megfelelnek. Amennyiben azokban
valtozas kdvetkezik be, azt haladéktalanul, de legkés6bb 5 munkanapon beliil fradsban bejelentem a HR

igazgatésag felé.

munkavallalo

A kérelem a Korm. rendeletben és a munkéba jaras koltségtéritésrdl szolé 16/2022. (X.17.) rektori

utasitasban foglaltaknak
megfelel. nem felel meg.

..............................................

HR igazgaté/HR osztélyvezetd

* A megfelels rész alahiizandé!
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4. melléklet: Havi Gsszesités munkéba jarés kltségeirdl

OM azonosiis: FI 44189

Havi dsszesités munkdba jards koltségeirdl

Névi 0 aaadOC iR dirw b it gt
Szervezetiegység: ... S0RM GG e L LA
Lakilely: ol s
Bvi O samasheihssneesan
BOHEIE ..« v 0 o Giimadiibiasmesi sk semsaiosais ettt
Sorszdm Honnan Hovi Jegy (db) Szdmla (db) Osszeg (Ft)
I.
2.
3.
4,
Osszesen:
Kelt: oo,
munkavéllalév

Igazolom, hogy munkavégzéssel nem érintett napokra - igy kiiléndsen fizetett vagy fizetés nélkiili
szabadsdg, tanulméanyi céli mentesités, keresSképtelenség esetén - koltségtérités nem Keriilt

elszimolasra.

) 0. | o

..............................................

szervezeti egység vezetlje
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5. melléklet: Havi utnyilvantartds nyomtatvany munkaba jarashoz

Utnyilvantartas

gépjarmii iizemben
tartoja: Ev:
gépjarmii rendszama: Hénap:

gépjarmii tipusa:

Utvonal
Ssz. Idopont Utazas célja M:itlett Megjegyzés

Honnan Hova

o e A A R N A N AT e

._.
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wn
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=

._.
9o

._.
b

)
2

Osszesen:
Kifizetendo:

Keeltn et b

munkavallald

Igazolom, hogy munkavégzéssel nem érintett napokra - igy kiilénosen fizetett vagy fizetés nélkiili
szabadsag, tanulmanyi céli mentesités, keresOképtelenség esetén - koltségtérités nem Keriilt
elszamolasra.

Kelt cocicnsaitannaisin

szervezeti egység vezetoje
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6. melléklet: Munkaba jaras nyilvantartas 6sszesitd

OM azonosité: Fl 44189

SZERVEZETI EGYSEG
Munksaba jiras téritésre jogosultak
Hoénapok Oktéber
Leadott jegy/bérlet .
S.sz. Név Allandé lakeim érvényességi ideje | Szamla Jegy/B'e et
R szelvény
= ("t0ls ‘lg)
1 =
2
3
: . 2750 Nagykoros Kiss ut 2020.07.01. -
Példa Palkd 10. 2020.07.31. 2db 2db
Munkaba jiras téritésre jogosultak (személygépkocsi)
Hénapok Oktéber
Osszesité
: tablazat Utak Osszes
S.sz. Név Allandé lakcim leadva szima | megtett km
1
2
Példa Palko - 2750 Nagykérds Kiss at 10. IGEN 13 1000

Osszesitést készitette:

Osszesits neve
Datum:

Kifizetést engedélyezem:

HR igazgatd / HR osztalyvezetd
Détum:
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