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REKTORI UTASITASA

a munkdba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésre és a
munkavégzéshez kapcsolodo utazasi koltségek megtéritésére vonatkozé
szabalyokrol




Utasitis célja
1.§

Az utasitds célja, hogy a vonatkozd jopszabdlyi rendelkezések keretei kozdtt meghatarozza az
Allatorvostudoményi Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem vagy Munkéltatd) valamennyi érintett
munkavallaléja szamara a munkaba jaras és hazautazas koltségtéritésével kapcsolatban betartando
szabélyokat, a kdltségtérités sordn elvégzendo tevekenységeket, a feladat folyamatainak dsszehangolt,

szabdlyos és hatékony iigymenetét, tovabba a munkavégzéshez kapcsolédd utazasi koltségek
megtéritésére vonatkozo szabalyokat.

Utasitas hatdlya
2.8

Az utasitas hatalya kiterjed az Egyetemre, mint Munkaltatéra, valamint az Egyetem valamennyi
munkavallaldjara, aki munkaba jarassal, hazautazassal kapcsolatos, illetve munkavégzéshez kapcsolodé
utazasi koltségtéritést igényel vagy vesz igénybe.

Ertelmezd rendelkezések

3.8

Az utasitas alkalmazasaban:

a) munkaviszony: a Munka térvénykonyveérdl szolo 2012, évi 1. torvény éltal meghatarozott jogviszony,
ideértve a nemzeti felsdoktatasrol szolo 2011, évi CCIV. torvény dltal szabdlyozott, haligatéi
munkaszerzddés alapjan létrejovo jogviszonyt.

b) napi munkéba jiras:

ba) a kizigazgatasi hataron kiviilrél a lakéhely vagy tart6zkodasi hely, valamint a munkavégzés helye
k6zott munkavégzesi célbdl torténd helykdzi (tavolsagi) utazassal, tlletve atutazas céljabol helyi
kozosségi kozlekedéssel megvalosuld napi munkaba jards és hazautazas

bb) a kizigazgatisi hatiron beliil, a lakdhely vagy tartézkodasi hely, valamint 2 munkavégzés helye
kozott munkavégzési célbol térténd napi munkaba jaras és hazautazas is, amennyiben a munkavallalo a
munkavégzés helyét - annak foldrajzi elhelyezkedése miatt - sem helyi, sem helykézi kdzosségi
koziekedéssel nem tudja elémi, vagy olyan helyi kdzdsségi kozlekedési eszkbzzel tudja elérni, amelynek
kézlekedési utvonalat kifejezetten a telepiilés kiilteriiletén lévé munkaltatd elérhetdségének biztositasa
miatt létesitették, vagy modositottik;

c) napi munkaba jdras: a lakohely vagy a tartozkodasi hely és a munkavégzés helye kozotti napi,
valamint a munkarendtdl fiiggd gyakorisagi rendszeres vagy esetenkénti oda- és visszautazas;

d) hazautazis: a munkahelyrél legfeljebb hetente egyszer - az dltalanos munkarendtél eltéré munkaido-
beosztas esetén legfeljebb havonta négyszer - a lakohelyre torténd oda- és visszautazas;

e) lakdhely: annak a lakdsnak a cime, amelyben a munkavallalo él, illetve amelyben életvitelszeriien
lakik;



f) tartézkodasi hely: annak a lakasnak a cime, amelyben a munkavillalé - lakohelye végleges
elhagyasanak szdndéka nélkiil - munkavégzési célbol ideiglenesen tartézkodik;

g) hosszi virakozas: az az idOtartam, amely a munkavallalo személyi, csaladi vagy egyéb koriilményeire
tekintettel arnytalanul hosszii, és amely az Ut megtételéhez sziikséges idét meghaladja;

h) gyermek: az Mt. 294. § (1) bekezdés c) pontjdban meghatarozott személy.

Munkiba jarishoz vagy hazautazashoz sziikséges helykozi kozlekedési koltség megtéritésére
vonatkozd részletes szabalyok

4.§

(1) A Munkaltaté megtériti a Munkavéllalé munkdba jirasat szolgalé teljes arti, valamint a
kozforgalml személyszallitasi utazdsi kedvezményekrdl szolé kormanyrendelet szerinti utazasi
kedvezménnyel megvaltott, illetve iizletpolitikai kedvezménnyel csokkentett ari bérlet vagy menetjegy
aranak (4) — (5) bekezdésben foglalt mértékét, amennyiben a munkavallalé

a) belféldi vagy hataron atmend orszagos kézforgalmu vasit 2. kocsiosztalyan

b) menetrend szerinti orszagos, regionalis és eldvarosi autdébuszjaraton,

¢) eldvarosi vastiton (HEV-en)

d) menetrend szerint kdzlekedd hajon, kompon, vagy réven

utazik a munkaveégzés helyére, tovibba, ha hazautazas céljabol légi kdzlekedési jarmiivet vesz igénybe.

A Munkaltato a jelen (1) bekezdésben foglaltak figyelembevételével a (4)-(5) bekezdésben foglalt
mértékét megtériti annak a helykézi orszigbérlet, helykozi varmegyebérlet, valamint egyéb olyan, az
orszagosnal kisebb teriileti érvényességii bérlet aranak, amely meghatdrozott terilleten érvényes,
tovabba alkalmas és sziikséges a napi munkaba jarasra €s hazautazasra torténd felhasznalasra.

(2) A napi munkaba jards, illetve hazautazis esetén a Munkaltaténdl nem szamolhaté el a belfdldi
vagy hatiron dtmend orszagos kozforgalmu vasit 1. kocsiosztilyara valtott menetjegy, illetve az IC
potjegy vagy helyjegy.
(3} A helykbzi orszagbérlet vagy a helykdzi varmegyebérlet mind a munkaba jaras, mind a
hazautazds szempontjabdl elszamolhatd. A helykozi orszagbérlet akkor szamolhato el, ha a munkéiba
jaras vagy hazautazas legalabb kettd varmegyét érint.
)] A munkaltatd altal fizetett napi munkaba jardssal kapcsolatos koltségtérités a bérlettel vagy
menetjeggyel valo elszamolas ellenében azok ardnak 86%;-a.
(5) A munkaltato altal fizetett hazautazdassal kapcsolatos koltségtérités a bérlettel vagy
menetjeggyel valo elszamolas ellenében azok ardnak 86%-a, legfeljebb azonban a munkaba jarassal
kapcsolatos utazasi koltségtéritésrél szold 39/2010.(11.26.) Korm.rendelet 3. § (3) bekezdés b) pontja
szerinti hazautazassal kapcsolatos koltségtérités havi korlatjardl sz6lé kdzleményben foglalt Gsszeg.
(2023, évben 47.820 Ft/hd.)
{6) A napi munkaba jarashoz és hazautazashoz a bérlet (menetjegy) térités irdnti nyilatkozatot a
Humaénpolitikai Osztalyra kell el6terjeszteni a jelen utasitas 1/A. sz. mellékletét képezd, az intraneten
kozzétett ,Nyilatkozat a munkaba jdrassal vagy hazautazassal kapcsolatos utazasi koltségtérités
igénybevételéhez — kdzdsségi kzlekedés™” elnevezésii nyomtatvanyon. A munkavillalé biintetdjogi és
munkajogi feleldsséggel tartozik a nyilatkozatiban szerepld adatok valdsagtartalmaért. A munkavallal
valétlan adatszolgdltatisa esetén a jogosulatlanul igénybe vett koltségtérités vonatkozasiban a
munkavallalot visszafizetési kotelezettség terheli, tovabba munkaltatdé munkajogi lépéseket tehet a
munkavallaloval szemben, amely akar a munkaviszony megsziintetésével is jarhat.
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{(7) A koltségtérités folyositasara a kérelem benytjtasanak napjatdl van lehetdség,

(8) A Munkaltaté — a Humanpolitikai Osztaly utjan — a kéltségtéritést havi elszdmolas keretében
utolag, a targyhdnapot kdvetd hénap utolsé napjaig vagy hokdzi kifizetéssel vagy a targyhét kovetd
hénap havi bérfizetéssel a 2-3. sz. mellékletet képezé Elszdmold lap és mellékleteinek hidnytalan, a
Huménpolitikai Osztalyra t6rténd megérkezése esetén a munkavallald altal elGzetesen megadott
bankszamlara térténd atutalassal fizeti ki a munkavallalo részére.

9 A koltségtérités kifizetésének feltétele, hogy az Utasitds mellékletét képezd megfelels
Elszamolé lap (2.-3. sz. melléklet) és a sziikséges mellékletek, a szervezeti egység vezetGjének
igazoldsdval a Humanpolitikai Osztdlyra beérkezzenek. A tirgyhot kdveté honap 10. napjaig
hianytalanul beérkezett elszamolasok hokozi, az azt kdvetden beérkezd elszamoldsok a targyhot kévetd
hénap bérfizetésével egyiitt keriilnek kifizetésre. A munkdba jirds vagy hazautazas kéltségtérités
igazoldsara a munkéltatoi jogkor gyakorldja, vagy atruhazott hataskérben az igazolaséra feljogositott
szervezeti egység vezeto jogosult, az altala iranyitott szervezeti egység munkavallaléi tekintetében. Az
Elszamolé laphoz mellékelni kell az eredeti bérletszelvényt vagy menetjegyet (menetjegyeket), valamint
az Egyetem nevére és adoszaméra (Allatorvostudoményi Egyetem, 1078 Budapest, Istvin u. 2.,
19253268-2-42) kiallitott szamlat.

(10} A munkavillalé koteles haladéktalanul, de legkésdbb a valtozds bekdvetkezését kovetd 8
munkanapon beliil irasban bejelenteni a Humanpolitikai Osztalynak, ha a kérelem benyujtasat kdvetden
a kérelem alapjaul szolgald adatokban valtozas kovetkezett be.

(11)  Amennyiben a bérletet vagy menetjegyet elektronikus Gton és papirra ki nem nyomtathatd
moddon viltotta meg a munkavallals, az elszdmolds a bérlet vagy menetjegy vésarlasardl kiallitott
elektronikus szamla alapjan torténik. Az elektronikusan kiallitott szamlat papir alapon nyomtatva vagy
a HR@univet.hu email cimre elektronikusan megkiildve kell a Humanpolitikai Osztilyra leadni az
elszamolas keretében,

(12) A leadott bérlet, menetjegy foszabily szerint akkor szdmolhaté el, ha az — a Humanpolitikai
Osztalyra torténd beérkezéstol szamitva - kettdé honapnal nem régebbi lejarat, és a bérleten —
amennyiben arra a tdmegkozlekedést lizemeltetd rendszere szerint lehetdség nyilik — feltiintetésre keriil
a murnkavallalé neve. Kivételesen, indokolt esetben (pl. tartds keresoképtelenség esetén) a gazdasagi
foigazgatd engedélyezheti a kettd honapnal régebben megviltott menetjegyre, bérletre tekinteitel
koltségtérités teljesitését,

Gépjarmiivel tirténéd munkiba jards és hazautazas kiltségtéritése

5.§

(D A munkavillald részére a Rendelet 3. §. szerinti koltségtérités helyett a személyi
jovedelemadérdl szol6 1995. évi CXVIL térvény (a tovabbiakban: Szja. tv.) 25.§ (2) bekezdésében
munkaba jaras koltségtéritése cimén meghatarozott Gsszeg 60%-a akkor jar, ha:
a) lakohelye vagy tartézkodasi helye, valamint a munkavégzés helye kozott nincsen kdzosségi
kozlekedés,
b) a munkarendje miatt nem vagy csak hosszi varakozassal tudja igénybe venni a kozGsségi
kdzlekedést,
¢) mozgaskorlatozottsaga, illetve a silyos fogyatékossag mindsitésének és feliilvizsgalatanak,
valamint a fogyatékossagi tamogatas folyositasanak szabélyairdl szold kormanyrendelet
szerinti sulyos fogyatékossaga miatt nem képes kzdsségi kdzlekedési jarmiivet igénybe venni,
ideértve azt az esetet is, ha a munkaba jarasat az Mt. 294. § (1) bekezdés b} pontjaban felsorolt
hozzétartozdja biztositja,



d) a munkavdllalénak bolcsodei ellatast igénybe vevd vagy tiz év alatti koznevelési

intézményben tanulé gyermeke van.
2) Gépjarmiivel torténd munkaba jaras koltségtéritésére vonatkozo igényt az 1/B szamu melléklet
kitoltésével és a Humanpolitikai Osztily részére torténd benyuUjtasival kezdeményezheti a
munkavallald. A nyilatkozat benyljtasakor a munkavallalé bemutatja a Humanpolitikai Osztaly
munkatarsanak a lakcimet igazolé hatdésagi igazolvanyat, valamint atadja a "Google maps”
utvonaltervezdvel a lako- vagy tartézkodasi hely és a munkahely kézotti k6zforgalmi Gtvonalon az oda-
vissza tdvon legrévidebb utvonalra elkészitett utvonaltervet.
3) A gépjarmiivel trténd munkaba jards vagy hazautazas utazasi k6ltségtéritésének nyujtisa az (1)
bekezdésben nem szerepld esetekben a munkaltaté szamara nem kotelezd, egyedi dontése alapjan
azonban biztosithatd.
4 A gépjarmiivel torténé munkaba jaras koltségtéritéseként a munkavallald részére havonta a
munkaban t61tott napokra a munkahely és a lakohely vagy tartézkodasi hely kozott kézforgalmi Gton
mért legrovidebb oda-vissza tavolsag figyelembevételével, kilométerenként legfeljebb az Szja tv. 25. §
(2) b) pontjadban meghatarozott 6sszeg 60%-nak megfeleld kltségtéritéssel kalkulalt dsszeg fizetheto.
(5) A munkavallalé azokra a napokra, amelyeken nem tartézkodik munkavégzés céljabdl a
munkahelyén (szabadsag, keresoképtelenség stb.), a koltségtéritésre nem jogosult.
(6) A Munkaltaté a Humanpolitikai Osztaly Gtjdn a kéltségtéritést havi elszamolas keretében utélag,
a targyhénapot kovetd honap utolsé napjaig hokozi kifizetéssel vagy a targyhot kdvetd honap havi
bérfizetéssel a megfeleld Elszamolo lap (4.-5. sz. Melléklet) és mellékleteinek Humanpolitikai Osztalyra
torténd hianytalan megérkezését kovetden a munkavallalo altal elézetesen megadott bankszamlara
torténd atutalassal fizeti ki a munkavallalé részére.
7 A munkdba jdrds koéltségeinek targyhonapot kovetd honapban torténd kifizetésének feltétele,
hogy az Utasitas mellékletét képezd megfelelé Elszamolo lap (4-5. sz. Melléklet) és a sziikséges
mellékletek, a szervezeti egység vezetdjének igazolasaval a Humdnpolitikai Osztalyra legkésdbb a
targyhdnapot kdvetd honap 10. napjdig beérkezzenek. A targyhot kovetd honap 10. napjaig hianytalanul
beérkezett elszamolasok hokozi, az azt kdvetden beérkezd elszimoldsok a tdrgyhot kovetd honap
bérfizetésével egyiitt keriilnek kifizetésre. A munkaba jaras koltségtérités igazolasdra a munkaltatéi
jogkdr gyakorléja, vagy dtruhazott hataskorben a teljesités igazolasara feljogositott szervezeti egység
vezetd jogosult az ltala irdnyitott, vezetett szervezeti egység munkavallaloi tekintetében.
(8) A gépjarmil hasznalatdval dsszefiiggésben a munkaba jaras vagy hazautazas sorédn keletkezett
anyagi karokért a munkaltato nem tartozik felelosséggel.

Autdépilya matrica kiltségének megtéritése

6.8

(1) Munkavégzéshez kapcsolddéan a D1 dijkategoridjii, orszdgos éves autopalya matrica
koltségének megtéritésére a rektorhelyettesek, a gazdasagi féigazgato, a tanszékvezetok vezetdi és az
egyetem képviseletéhez kapcsolddo feladataik ellatdsa érdekében jogosultak, ha feladataik ellitasa
érdekében sajat tulajdoni gépjarmiivet hasznalnak.

{2) Munkavégzéshez kapcsolddoan D1 dijkateg6ridji orszégos éves autopalya matrica koltségének
megtéritésére jogosult tovabba a munkakori feladatai keretében orszdgos hataskorrel allatorvosi
tevékenységet végzd munkavallald, abban az esetben, ha az kimutathatéan kéltséghatékonyabb az
Egyetem részére, mint az eseti elszamolds, és ezt az igényléskor kimutatissal ala tudja timasztani.

3 D1 dijkategoriaju varmegyei autopélya matrica megtéritését igényelheti azon munkavallalo, aki
munkakori feladatait Pest varmegyére kiterjedden latja el, és sajat tulajdonu gépjarmiivet hasznal a
feladatai ellatasahoz.



()] Az autdpalya matrica megtéritését az arra jogosult munkavillalé I db sajat tulajdonu gépjarmiire
veheti igénybe. Jelen paragrafus alkalmazasaban sajat tulajdoni gépjarmiinek mindsiil a munkavallalo
tulajdonaban vagy a vele egy haztartasban €16 hazastarsa tulajdondban 1évd gépjarmii.

(5) Az autdpalya matrica koltségének megtéritésére vonatkozo igényt a Gazdasagi Foigazgatosag
részére kell benyijtani. Ennek jovahagyasat kévetoen a koltségek elszamoldsat az autépalya matrica
szamla masolatanak munkaltaté részére torténd leadasaval kell kezdeményezni.

(6) Ev kdzben megsziind jogosultsag (vezetdi megbizas, jogositd munkakéri feladatok megsziinése)
esetén az idéardnyos koltséget a munkavallalo koteles a Munkaltato részére visszafizetni,

Utazasi kedvezmény
7. §

(n A kézforgalmi személyszallitasi utazasi kedvezményekrdl szolé 85/2007. (IV. 25.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) 7. § (1) bekezdés b) pontja és 1. mellékletének 39. pontja alapjan a
legaldbb egyéves, barmely munkéltatondl elt6ltott munkaviszonnyal rendelkezé munkavallalé a
munkaviszonya alatt évente 12 alkalommal 50%-0s menettérti utazasra jogosult.

(2) Az utazasi utalvanyt tulajdonosa valamennyi helykozi belf6ldi, menetrend szerinti
személyszallitasi szolgaltatashoz (vasuti, helykodzi autdbusz, HEV, elbvarosi autdbusz, komp és rév)
igénybe veheti.

3) Targyévre kiadott utazasi utalvany a kovetkezd év marcius 31-ig jogosit a kedvezmény
igénybevételére.

4 Az utazasi utalvany megilleti a gyermekgondozas céljabdl fizetés nélkiili szabadsagat t&itd
munkavallalot is.

(5) Az utalvany évenkénti kiadasaval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat - a Huméanpolitikai Osztaly
latja el.

(6) Az utazasi utalvanyt a Munkaltaté minden év marcius 31. napjaig az (1) bekezdés szerinti jogosultak
rendelkezésére bocsatja. A munkavallalé évente egy utazasi utalvanyt kaphat, elvesztés, megrongalddas
esetén az utalvany nem pétolhaté.

Munkavégzéshez sziikséges BKK bérlet, menetjegy (vonaljegy) kiltségtéritése
8.§

n A munkavégzeshez sziikséges havi BKK bérletre azok a munkavallalék jogosultak, akiknek a
budapesti tdmegkozlekedési eszkdzék igénybevétele munkakori feladataik ellatisdhoz havi
rendszerességgel szilkséges ¢és indokolt. Az indokoltsigot a munkakori leirdsban meghatédrozott
feladatok vagy a munkaltaté utasitdsaban meghatarozott feladatok alapjan kell elbiralni. Az igénylést a
6/A. sz. melléklet kitdltesével és Humanpolitikai Osztaly részére torténd benyijtasaval
kezdeményezheti a szervezeti egység vezetdje.

(2) A térités meértéke a BKK bérlet aranak 100%-a, amely add- és jarulékmentesen nyujthato a
munkavallalé részére (Szja. tv. 4.§ (2a) bekezdés). A jogosultsag elbiraldsa a munkaltatdi jogkor
gyakorléjanak hatdskorébe tartozik.

3) Amennyiben a munkaksn leiras alapjan nem Allapithatdé meg a jogosultsig, a
kotelezettségvallalasi jogkdrrel rendelkezd szervezeti egységvezetd eseti jelleggel a feladatok
ellatasahoz BKK vonaljegyet biztosithat a munkavallalé szimara, elszamolasi kotelezettség mellett.



{4) A térités mértéke a BKK vonaljegy ardnak 100 %-a, amely eseti jelleggel, ado- és
jarulékmentesen térithetd a munkavallalé szaméra.

{5) A koltségtérités elszamolasa a BKK bérlet, vonaljegy és az Egyetem nevére s5z60l6 szamla
leadasa ellenében a 6/B. szami melléklet felhasznélasaval torténhet, amelyen a szervezeti egységvezetd
igazolja a koltségtérités kifizetésének jogossdgat. A kifizetésre havonta utdlag, a targyhonapot kdvetd
hoénap utolsé napjaig hdkézi kifizetéssel vagy a targyhot kdvetd honap havi bérfizetéssel keriil sor. A
koltségtérités targyhonapot kdvetd hdnapban tortént kifizetésének feltétele, hogy az Utasitas mellékletét
képezd megfeleldé Elszimold lap (6/B. sz. Melléklet) és a sziikséges mellékletek, a szervezeti egység
vezetdjének igazolasaval a Humaénpolitikai Osztélyra legkéstbb a tiargyhonapot kivetd hénap 10.
napjaig beérkezzenek

(6) A targyhdt kdvetd honap 10. napjdig hidnytalanul beérkezett elszamolasok hokozi, az azt
kovetden beérkezo elszamolasok a targyhot kdvetd honap bérfizetésével egyiitt kertilnek kifizetésre,

Zard és hatalyba lépteté rendelkezések

9.§

(1) Az Utasitasban foglaltakat és az altala eldirt mellékleteket azon kdltségtéritések elszamolasatdl
kotelezd alkalmazni, amelyek esetében az elszamolasi idoszak kezd6 napja 2023. szeptember 1-ét
kdvet idoszakra esik.

(2) A munkavallalok a napi munkaba jarassal kapcsolatosan egyidejiilleg csak egy érvényes
nyilatkozattal rendelkezhetnek (k&z6sségi kdzlekedés vagy gépjarmiivel tdrténd munkaba jaras).
Amennyiben egy munkavallalé ket eltérd tipust nyilatkozatot ad le, az idoben késobb benyujtott
tekintend6 hatalyosnak.

3) A szervezeti egységek vezetoi kdtelesek megismertetni az utasitast valamennyi, iranyitasuk ala
tartozo, érintett munkavallal6val.

{4) A munkiltatd jelen utasitds megjelenését kovetden (j nyilatkozatokat kérhet be a
munkavallaloktdl a koltségtérités igénylésére vonatkozoan. A munkavallalo altal tett korabbi nyilatkozat
az 0j nyilatkozat beadasaval hatalyat veszti.

) A gazdasagi foigazgato sajat hataskorében jogosult a mellékletek médositasara.

_~2xUDO,
Budapest, 2023. november 30. Py \\05 ' A
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1. 1/A. sz. melléklet; Nyilatkozat a munkdba jarassal vagy hazautazassal kapcsolatos utazasi
kolitségtérités igénybevételéhez — kdzdsségi kozlekedés
2. 1/B. sz. melléklet: Nyilatkozat a munkaba jarassal vagy hazautazassal kapcsolatos utazasi

koltségtérités igénybevételéhez — gépjarmiivel torténd munkabajarasthazautazas

3. 2. szamu melléklet: Elszamol6é lap a napi munkaba jdrissal kapcsolatos bérlet vagy
menetjegy koltségtérités elszamolasahoz

4, 3.szami melléklet:  Elszamolo lap a hazautazassal kapcsolatos bérlet vagy menetjegy
koltséptérités elszdmolasahoz



4. szami melléklet:  Elszamolé lap a gépjarmiivel térténé napi munkdba jardssal
kapcsolatos utazasi kdltségtérités elszamolasdhoz

5. szam melléklet:  Elszamold lap a gépjarmiivel térténé hazautazdssal kapcsolatos
utazasi koltségtérités elszamolasahoz

6/A. szami melléklet: Nyilatkozat ,,BKK” bérlet igénybevételéhez munkakéri feladat eilatasa
céljabol

6/B. szamu melléklet: Elszamolo lap ,,BKK” bérlet és menetjegy (vonaljegy) elszamolasihoz



