CEGLEDI SZAKKEPZESI CENTRUM FOIGAZGATOJANAK és KANCELLARJANAK
1./2024. CSZC szamu

UTASITASA
A Ceglédi Szakképzési Centrumban munkadba jaras koltségtéritésének eljarasrendjérél

2024.01.30-an

az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13
§ (2) bekezdés alapjan

kiadom az alabbi

utasitast:

Altalanos rendelkezések
1) Jelen utasitast a Ceglédi Szakképzési Centrummal munkaviszonyban 4ll6 dolgozoi
allomanyanak esetén kell alkalmazni.

2) Jelen utasitas:
3) Célja: Egységes eljarasrend kialakitasa a munkaba jaras igényléséhez, elszdmolasahoz,
kifizetéséhez.

4) Targya: a kérelem benyujtisanak rendje, a térités mértéke, a koltségtérités kifizetése.

Részletes rendelkezések
1. Jelen utasitds mellékleteként kiadasra keriil a Ceglédi Szakképzési Centrum szabalyzata a
munkaba jaras koltségtéritésének rendjérol (a tovabbiakban Szabalyzat).
Zaro6 rendelkezések

1. Jelen utasitas kiadasa napjan 1€p hatalyba és az éritett személyi allomannyal ismertetni kell.
Az ismertetéshez megismerési zaradékot kell alkalmazni. Hatalyat veszti az
NSZFH/609/000093-2/2023. iktat6szamu utasitas.
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Nyilvéantartéasi szam: NSZFH/609/000093-1/2024

CEGLEDI SZAKKEPZESI CENTRUM

MUNKABA JARAS KOLTSEGTERITESENEK
SZABALYZATA

Jovéahagyta: dr. Ferenczi Norbert
Készitette: Kiss Erzsébet
Késziilt: 2024. januar 30.
Hatalyos: 2024. januér 30.

Ervényes visszavondasig!



1. A szabalyzat célja és hatilya

A szabaélyzat célja, hogy szabalyozza - a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi k6ltségtéritésrol
sz016 39/2010. (II. 26.) kormanyrendelet (tovabbiakban R.) alapjan - a Ceglédi Szakképzési
Centrumndl (tovabbiakban: Centrum), munkaviszonyban 4ll6 munkatarsak munkéaba jarassal
kapcsolatos utazasi koltségtéritésének rendjét.

A szabalyzat hatdlya kiterjed a Centrumban foglalkoztatott valamennyi munkaviszonyban allé
munkavallal6jara.

A 16/2023. (1.27) korményrendelet a veszélyhelyzet fennallasanak idejére mddositja az Szja
torvény 25. § (2) bekezdésében b) pontjaban meghatarozott adomentesen adhat6 sajat gépjarmiivel
térténd munkdba jaras koltségtéritése jogcimének 6sszegét.

2. A jogosultak kore

Jogosult a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésre a centrummal munkaviszonnyal

rendelkez6, folyamatosan munkat végzé munkatars, aki:

0 a centrum/tagintézmény/vizsgakdzpont székhelyének kézigazgatasi hataran kiviilrél jar napi
munkavégzésre,

o ideiglenesen - a munkavallalashoz - a centrum/tagintézmény/vizsgak6zpont kozelébe (napi
munkaba jarassal elérhetd tavolsagra) koltozik, s onnan hetente egyszer (az altalanos
munkarendtél eltér6 munkaid6-beosztis esetén legfeljebb havonta négyszer) allandé
lakohelyére oda- €s visszautazik.

3. A munkaba jaras fogalma
Munkaéba jarasnak minésiil a centrum/tagintézmények/vizsgakozpont székhelyének kbzigazgatasi
hatéaran kiviilrél tértén6é napi munkaba jaras és hétvégi hazautazas:

o napi munkédba jards a munkavallalo lakéhelye, vagy tartézkodasi helye (kozos
elnevezéssel: lakcime) és munkahelye k6zotti napi, illetéleg a munkarendt6l fliggd
gyakorisagu rendszeres oda- és visszautazasa

o hétvégi hazautazds, ha a munkavallald hetente egyszer allandé lakohelyére oda- és
visszautazik Centrum/tagintézmények székhelye vagy azok kozeli tartézkodasi helyérol.

o ha a munkavallalé6 mozgaskorlatozottsaga, illetve a sulyos fogyatékossag mindsitésének
és feliilvizsgalatanak, valamint a fogyatékossagi tamogatas folyoOsitasanak szabalyairol
sz016 kormanyrendelet szerinti sulyos fogyatékossiga miatt nem képes kozGsségi
kozlekedési jarmivet igénybe venni, ideértve azt az esetet is, ha a munkavallalé munkaba
jaréasat az Mt. 294. § (1) bekezdés b) pontjaban felsorolt hozzatartozdja biztositja;

o a munkavéllalénak bolcsddei ellatast igénybe vevd vagy tiz év alatti kdznevelési
intézményben tanul6é gyermeke van.

4. A munkdaba jaras koltségtérités kérelmezése

A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritést a munkavallalonak a ,, Kérelem a munkaba
jaras koltségtéritése” és a ,Nyilatkozat” nyomtatvanyon (1.;2. és 3. szdmu melléklet) kell
kérelmezni, a munkédba jards valasztott moddjanak jellésével. A kitoltott koltségtérités



dokumentumait a dolgozé a munkavégzésének helyén 1év6 gazdasagi irodaba adja le. Centrum
munkaszervezetében a HR csoport részére adja le. A kérelmet és a nyilatkozatot a
tagintézmények/vizsgak6zpont gazdasagi ligyintéz6i bekiildik a Centrumba. A kérelmet a dolgozo
munkaltatdi jogkor gyakorldja engedélyezi. Oktatok esetén a féigazgatd, egyéb alkalmazottak
esetén a kancellar. A jévahagyott kérelmet a HR csoport személyiigyi iigyintézdje felvezeti az
engedélyezett munkdba jarasok tablazatdba. Ezutdn a tablazat megkiildésre keriil a
tagintézmény/vizsgakdzpont részére. Az eredeti, engedélyezett kérelmet és nyilatkozatot a
Centrum munkaszervezetében a személyiigyi ligyintéz6 lefiizi.

Gépkocsival torténé munkaba jaras igénylés esetén, ha a gépjarmii forgalmi engedélyében a
tulajdonos nem azonos a sajat gépjarmiivel torténd munkdba jaras koltségtéritését kérd
munkavallaloval, akkor a koltségtérités kérelmezéséhez sziikséges a kozeli hozzatartozé
tulajdonos hozzajarulasa (3/A melléklet) is.

A gépkocsival torténé munkéba jaras esetén az elismert oda- és visszaut megallapitdsidhoz az
interneten elérhetd http://utvonalterv.hu cimii, utvonaltervez6t kell a tavolsag kiszamitasanal
hasznélni Ggy, hogy a munkaltatéhoz bemutatott lakcimkartya alapjan a lakcim és a munkavégzés
kozotti legrovidebb tavolsagot kell figyelembe venni

A lakcim és az el6bbiek szerint meghatarozott hely kozotti oda- vissza tavolsag - a kerekités
szabalyai szerint felfelé, egészszamra kerekitve - szamolhato el naponta.

Amennyiben a gépkocsival torténé munkdba jaras a munkavallalonak bolesédei ellatast igénybe
vevd vagy tiz év alatti koznevelési intézményben tanulé gyermeke miatt keriilt kérelmezésre, a
benyujtando6 kérelem mellé a 4. szamu mellékletet és igazolast kell csatolnia.

5. A térités mértéke

Tomegkozlekedési eszkoz igénybe vétele esetén
A munkéba jaréas esetén, napi munkdba jiraskor az ezt igazolo bérlettel (ide értve a virmegye
és orszagbérletet is), vagy teljes aru menetjeggyel (jegyekkel) vald elszamolas ellenében, a vételar
86%:-at tériti a centrum, ha

o az orszagos kdzforgalmu vastt 2. kocsi osztalyan,

o helykdzi (tavolsagi) autobuszjaraton utazik munkavégzés helyére.

Ha a munkéba jaras teljes 4ru menetjegy felhasznalasaval térténik, akkor a havi elszamol4dshoz az
utazasi jegyeket a munkaban t51tott napokrol szo16 jelenléti ivvel egyiitt kell leadni.

Ha a hétvégi hazautazas tomegkézlekedési eszkozzel torténik, akkor a menetjegy vagy bérlet
aranak 86%-a, de legfeljebb havonta 56.240 Ft (2024. évben) fizethet6 meg koltségtéritésként a
felsorolt jarmiivek igénybevételekor.

Sajat gépkocsi igénybe vétele esetén
A munkavallalé részére a munkaba jarashoz a személyek jovedelemadojardl sz4l6 térvényben

foglalt, a sajat gépjarmiivel tortén6 munkaba jards koltségtéritése cimén elszamolhatd
koltségtérités jar, ha



o a munkavallalé lakéhelye vagy tartézkodasi helye (k6z6s elnevezéssel: lakcime) és
munkahelye k6zott nem kozlekedik tomegkozlekedési eszkdz,

o amunkavallal6 munkarendje miatt tomegkozlekedési eszkdzt nem, vagy csak hossza
vérakozassal tudna igénybe venni; mely esetben hosszu varakozas alatt az az id6tartam
értend6, amely a munkavallalé személyi, csaladi vagy egyéb koriilményeire tekintettel
aranytalanul hosszu, és amely az Gt megtételéhez sziikséges id6t meghaladja,

o amunkavallald mozgéaskorlatozottsaga miatt nem képes tomegkdzlekedési eszkozzel
kozlekedni.

A R. 4. § (2) bekezdésében ,,az Szja torvény 25. § (2) bekezdésében meghatarozott sszeg és az
(1) bekezdésben meghatarozott dsszeg kiilonbozetéig” a munkaltatéi mérlegelési jogkorében 30.-
Ft/km Osszegben hatirozza meg a sajat gépjarmiivel torténé munkabajaras cimén adhat téritést.

A gépjarmli haszndlat elszdmoldsa a ,,Munkaba jards elszamolasa sajat gépkocsival és
menetjeggyel” (5. szimu melléklet) nyomtatvannyal és a munkaban t6ltott napokrol vezetett
jelenléti iv leadasaval torténik, munkahelyi vezetdi jovahagyas utan.

6. A koltségtérités kifizetése

Az elszamolasokat a targy honapot kdvet6 honap 7. napjaig kell benytjtani a munkavégzés helyén
1év6 gazdasagi irodaba, Centrum munkaszervezetében a HR csoport részére. Az ezt kdvetden
beadott igénylésre, csak a kovetkez6 hoénapban lehet koltségtéritést kifizetni. A jogos
honapon tuli igénylések - a késedelem alapos indoklasaval - mér csak kiilon kancellari engedéllyel
adhatok be.

A leadott elszdmolasokat a tagintézményi/vizsgakézpont gazdasagi iigyintézdje Osszesiti (5.
szamt melléklet), majd az Osszesit6t a Centrum munkaszervezetének HR csoportja altal
meghatarozott hataridében, de legkés6bb targyhot kovetd honap 10.-ig bekiildi a Centrumba.

A munkaba jaras elszdmolasok leellen6rzése és szamfejtése utan, a koltségtéritéseket a
targyhonapot kovet6 honap végéig a Centrum a munkavallalok lakossagi folyoszamlara utalasaval
kifizeti.

7. Az igénybevétel jogszeriiségének ellendrzése

A mellékletekben szereplé adatokat azok valodisdgat és hitelességét jogosult ellendrizni, a
foigazgato, kancellar, igazgatd, vizsgakézpont vezetd, a gazdasagi vezetd, a centrum személyligyi
igyintéz6i. A munkaba jaras kérelmek, a munkédba jards Osszesitok esetén a Centrum
munkaszervezetében 1év6 személyligyi ligyintéz6 az ellenérzés tényét kézjegyével latja el.



Mellékletek felsorolasa

1.szam melléklet: Kérelem

2.szamu melléklet: Nyilatkozat

2.szamu melléklet:  Nyilatkozat

3/A szamt mell€klet: Tulajdonosi hozzajarulas

4. szamu melléklet: Nyilatkozat a bolcsidei ellatast igénybe vevd vagy tiz év alatti koznevelési
intézményben tanul6 gyermek(ek)rdl

5.szamu mell¢klet: Munkaba jaras elszamolasa sajat gépkocsival és menetjeggyel torténd
munkaba jaras esetén

6.szami melléklet: Koltségdsszesitd munkaba jaras elszamoldsdhoz



1. szamu melléklet

Intézmény megnevezése:
Intézmény egység kodja:
Kérelmezo:

KERELEM MUNKABAJARAS KOLTSEGTERITESEHEZ
A 39/2010(I1.26.) kormanyrendelet alapjan a munkaltat a munkavallalé részére a lakohely és a
munkahely kdzotti munkaba jarassal kapcsolatos koltségeit megtériti.

1./ A munkaltatd a lakéhely és a munkahely k6z6tti vonat/autdbusz utazasi bérlet leaddsaval a
vonat vagy buszbérlet 86 %-at tériti.

2./ A rendelet alkalmazasaban munkaba jarasnak mindsiil a kézigazgatasi hataron kiviilrél torténd
munkdéba jaras és a hétvégi hazautazas. Az utazasrol kiadott jegy leadasaval vonattal vagy busszal
valé utazas esetén a 86%-ot tériti a munkaltato.

3./ A munkéltaté a munkavallalo részére a lakohely és a munkahely kozotti, gépkocsival térténd
munkdéba jarassal kapcsolatos koltségeit megtériti, amennyiben

a) A lakd- és munkahely k6z6tt nincs megfeleld tomegkozlekedési eszk6z.

b) A munkarend miatt a tomegko6zlekedési eszkdz nem vagy csak hosszi varakozassal vehetd
igénybe, a munkaltaté engedélyezi a gépjarmiivel torténd munkéba jarast.

c) ha a munkavallald mozgaskorlatozottsaga, illetve a stlyos fogyatékossag mindsitésének és
felilvizsgalatanak, valamint a fogyatékossigi tamogatas folyOsitdsanak szabalyairol —szo6l6
korményrendelet szerinti stlyos fogyatékossaga miatt nem képes kozosségi kozlekedési jarmiivet igénybe
venni, ideértve azt az esetet is, ha a munkavallalé munkaba jarasat az Mt. 294. § (1) bekezdés b) pontjaban
felsorolt hozzatartozoja biztositja;

d) a munkavéllalonak bolcs6dei ellatast igénybe vevd vagy tiz év alatti kdznevelési intézményben tanuld
gyermeke van.

A 3. a)-d) esetében a munkaltaté a munkahely és a lakohely kozotti oda-vissza tavolsagra
kilométerenként 22.- Ft koltségtéritést fizet a munkdaban toltott napokra.

Az 1. pont alapjan fizetett koltségtérités utolag a bérlet és a munkéaban toltott napokrol vezetett
jelenléti iv leadasaval torténik. A 2. és 3. pont alapjan fizetett koltségtérités esetén utdlag jegy
leadasaval, a munkaban t51t6tt napokrdl vezetett jelenléti iv és a ,,Munkdba jaras elszdmolésa
(személygépkocsival menetjeggyel)” nevil nyomtatvannyal egyiitt térténik. A munkabajaras
elszamolas leadasi hatarideje a targyhonapot kovetd 5-ig, melyet a dolgozénak a munkavallalas
helyén 1€v6 gazdasagi iroddban sziikséges leadnia.

Keit:

kérelmezd engedélyezo

Kérelmez6 lakoéhelye: - lakcim - , napi km ( oda-vissza ) xy km
e megfelel6 alahuzando



2. szamu melléklet

NYILATKOZAT

A munkaéba jarassal kapcsolatos utazasi koltség-téritésrol sz616 39/2010.(11.26.
Kormanyrendelet 7. § értelmében nyilatkozom, hogy

NEV:

Adészam:

Lakoéhely:

TartOZKodast NElY: .....ccvecevicriiceieniierrrecreecreeeereeeseeereasesteesasesssnessesessnsasnsenen
A napi munkaba jarasom lakéhelyemrdl, tartézkodasi helyemr6l* torténik.

Kelt:

alairas

Kotelez6 mellékletek:
1. / Lakcimkartya masolat
2. /Utvonalterv



3. szamu melléklet

NYILATKOZAT sajat gépjarmii hasznalathoz

......................................................................... tipusy, ........cce.e....... forgalmi rendszamu gépjarmii

hasznélataval Gsszeftiggésben keletkezett anyagi karok teljes mértékben engem terhelnek.

Kelt:

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

munkavallal6 alairasa

orgahm en%edely masolat
KGFB igazola



3/A. szamu melléklet

TULAJDONOSI HOZZAJARULAS

ATUBIOME ...ttt sttt a e et esese s s b e s esesesa e abesesesessseass s ansenn s ennsenssnns
sziiletési hely, .....cocveeveeiierenrernennenee. id6 omsses ANYJA NEVE! snisassmmmioramsnmsovissirssnssisssssnsssiine
LAKCIIMNS coreeeecee e onimosimsissnasosmsssosss oo 5N SRS S S 545
hozzajarulok ahhoz, hogy ....cceceeveveiiiiiiececcce e PR s forgalmi

rendszamu gépjarmiivet

....................................................................................... nevii kozeli hozzatartozém (sziilo,
gyermek, testvér, hazastars/élettars*) a napi munkéba jaras céljabol hasznélja.

A gépjarmii hasznélataval dsszefiiggésben keletkezett anyagi karok teljes mértékben engem

terhelnek.

Kelt:

tulajdonos alairasa

*megfelel6 alahizando



4. szami melléklet

NYILATKOZAT
bolcsédei ellatast igénybe vevo vagy tiz év alatti koznevelési intézményben tanulé
gyermek(ek)rol
ATULITOtE . veeeeieeeeeierte et se e cea e e eassane e essesaa e e saesseesassaens (MéV).............. cosmimammenmas
................................... munkavallaldja .............................. (ad0azonositd jel) nyilatkozom,

hogy a munkaba jarassal kapcsolatos utazasikoltségtéritésrol szolé 39/2010. (II. 26.) Korm.

rendelet szerint a napi munkaba jarashoz biztosithatd koltségtéritést az alabbi gyermek(ek)re

tekintettel kérem:

A gyermek (1)

' Neve:

' Edesanyja neve:

' Addazonosito jele:

Intézmény megnevezése:

 Intézmény cime:

A gyermek (2)

| Neve:

' Edesanyja neve:

Adobazonosito jele:

Intézmény megnevezése:

Intézmény cime:

...nap

Melléklet: Intézménylatogatasi igazolas(ok)

kérelmez6 alairasa



5. szamu melléklet

MUNKABA JARAS ELSZAMOLASA (személygépkocsival, menetjeggyel)

Alulirott NEV, a Ceglédi SZC dolgozdja kérem, hOZY a.........veeevereereeeeresrereenne. havi
munkaba jaras koltségtéritését az alabbi tablazat alapjan kérem elszdmolni sziveskedjenek.
Utvonal:

Elszamolhato menetjegy [Elszamolhaté

SOrszam datum Futott km \
km x 22.- Ft 100% 86%

OSSZESEN: 0 0

Ezuton nyilatkozom, hogy az ezen az elszamolason feltiintetett telepiilés neve megegyezik a
lakcimkartyan szerepld cimemmel. Sajat gépkocsival jarok, munkarendem miatt a tomegkozlekedési
eszkozt csak ritkan tudom igénybe venni.

Kelt:

A kérelemben megjel6lt indokok a tényleges helyzetnek megfelelnek/nem felelnek meg, ezért a
koltségtérités folyositasat engedélyezem/nem engedélyezem.

kancellar/tagintézmény/vizsgakdzpont vezeto alairasa



6. szamu melléklet

Intézmény neve cime
Intézmény azonositoja:

20.......v havi munkaba jaras kiltségtéritése
Sor Név ad6azonosito Utalandé
szam Igénybe vett eszkoz (sszeg
1. gépkocsi x*y*22 - Ft
2. gépkocsi x*y*22 - Ft
3. oépkocsi x*y*22 - Ft
4. gépkocsi x*y*22 - Ft
5. oépkocsi x*y*22 - Ft
6. oépkocsi x*y*22 - Ft
7. gépkocsi x*y*22 - Ft
8. busz bérlet 86 % - Ft
9. busz bérlet 86 % - Ft
10. busz bérlet 86 % - Ft
11. busz bérlet 86 % - Ft
12. busz bérlet 86 % - Ft
13. busz bérlet 86 % - Ft
14. busz bérlet 86 % - Ft
15. busz bérlet 86 % - Ft
16. busz bérlet 86 % - Ft
17. busz bérlet 86 % - Ft
18. busz bérlet 86 % - Ft
19. busz bérlet 86 % - Ft
20. busz bérlet 86 % - Ft
21. busz bérlet 86 % - Ft
22, ivonat bérlet 86 % |- Ft
23. vonat bérlet 86 % |- Ft
24. ivonat bérlet 86 % |- Ft
25. vonat bérlet 86 % |- Ft
26. vonat bérlet 86 % |- Ft
27. vonat bérlet 86 % |- Ft
28. vonat jegv 86% - Ft
Osszesen: —Ft
Kelt:

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

X a munkdban t61t6tt napok szdma
Y az engedélyezett km



