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5/2025. (XI. 25.) sz. kancellari utasitas
a munkaba jaras koltségeinek megtéritésérol

A nemzeti felsdoktatasrol szolo 2011. évi CCIV. torvény 13. § (1) bekezdése, a 13/A. § (2) bekezdés
a) pontja és a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol szolo 39/2010. (II. 26.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Korm. rend.) vonatkozo rendelkezései, valamint a munka tdrvénykonyvérdl
szolo 2012. évi 1. torvény ¢és a személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL torvény (a
tovabbiakban: Szja tv.) rendelkezései alapjan, illetve a Szegedi Tudomanyegyetem Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata Szervezeti és Miikodési Rend Elso rész 1. fejezet 13. pontjara figyelemmel a
kovetkezd utasitast adom ki.

l. AZ UTASITAS CELJA

Az utasitas célja, hogy a vonatkozo jogszabalyi rendelkezések keretei kozott meghatarozza a Szegedi
Tudomanyegyetem (a tovabbiakban: Egyetem) érintett foglalkoztatottjai szamara biztositott munkaba
jaras koltségtéritésével kapcsolatos szabalyozast.

. AZ UTASITAS HATALYA

1. § (1) Az utasitas targyi hatalya kiterjed az Egyetemen a munkaba jarassal kapcsolatos és a
munkavégzéshez kapcsolodd utazdsi koltségtéritések kezelése kapcsan felmeriild feladatok
ellatasara.

(2) Az utasitas személyi hatalya — az (1) bekezdés szerinti targyi hataly és a szabalyozas
targykore tekintetében — Kiterjed az Egyetemen
a) munkaviszonyban,
b) egészségiigyi szolgalati jogviszonyban allo foglalkoztatottakra,
c) koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé foglalkoztatottakra
fliggetlentil attol, hogy teljes vagy részmunkaiddben, illetve hatdrozatlan vagy hatarozott idére
1étesitett foglalkoztatas keretében keriil alkalmazasra.
(3) Az utasitas rendelkezéseit a probaidd id6tartama alatt is alkalmazni kell a foglalkoztatottak
vonatkozasaban.

1. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

2. § Azutasitas alkalmazasdban:

1.  munkaba jaras:

a) a kozigazgatasi hataron kiviilrél a lakohely vagy tartézkodasi hely, valamint a
munkavégzés helye kozott munkavégzési célbol torténd helykozi (tavolsagi) utazassal,
illetve atutazas céljabol helyi kozosségi kozlekedéssel megvaldsulod napi munkaba jaras és
hazautazas;

b) a kozigazgatasi hataron beliil, a lakohely vagy tartozkodasi hely, valamint a
munkavégzés helye kozott munkavégzési célbdl torténd napi munkaba jaras és hazautazas,
amennyiben a foglalkoztatott a munkavégzés helyét - annak foldrajzi elhelyezkedése miatt
- sem helyi, sem helykozi kozosségi kozlekedéssel nem tudja elérni, vagy olyan helyi
kozosségi kozlekedési eszkdzzel tudja elérni, amelynek kozlekedési utvonalat kifejezetten
a telepiilés kiilteriiletén 1évé munkaltato elérhetdségének biztositasa miatt 1étesitették, vagy
modositottak;

c) a kozigazgatdsi hataron belill, a lakohely vagy tartozkodasi hely, valamint a
munkavégzés helye kozott munkaveégzési célbol torténd napi munkaba jaras és hazautazas,
amennyiben a foglalkoztatott mozgaskorlatozottsaga, illetve a sulyos fogyatékossag
mindsitésének és feliilvizsgalatanak, valamint a fogyatékossagi tdimogatas folydsitasanak
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3. §
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szabalyairdl sz6ld6 korményrendelet szerinti sulyos fogyatékossaga miatt nem képes
kozosségi kozlekedési jarmiivet igénybe venni, ideértve azt az esetet is, ha a foglalkoztatott
munkaba jarasat hozzatartozoja biztositja.

napi munkaba jaras: a lakohely vagy a tartozkodasi hely és a munkavégzés helye kozotti napi,
valamint a munkarendtdl fliggd gyakorisagl rendszeres vagy esetenkénti oda- €s visszautazas.

hazautazas: a munkahelyrdl legfeljebb hetente egyszer - az altalanos munkarendtdl eltérd
munkaidd-beosztas esetén legfeljebb havonta négyszer - a lakohelyre torténd oda- és
visszautazas.

lakohely: annak a lakasnak a cime, amelyben a munkavallalé ¢€l, illetve amelyben
¢letvitelszertien lakik.

tartozkodasi hely: annak a lakasnak a cime, amelyben a munkavallalo - lakohelye végleges
elhagyasanak szandéka nélkiil - munkavégzési célbol ideiglenesen tartdozkodik;

hosszi varakozas: az az idétartam, amely a munkavallalé személyi, csaladi vagy egyéb
kortiilményeire tekintettel aranytalanul hosszi, és amely az ut megtételéhez sziikséges idot
meghaladja.

gyermek: a csaladok tamogatasardl szolo torvény szerinti sajat haztartasban nevelt vagy
gondozott gyermek, ideértve, ha a kiilonélo sziilok a kozos sziiloi feliigyelet gyakorlasakor a
gyermeket sajat haztartdsukban egymast felvaltva, azonos idétartamban nevelik, gondozzak.

foglalkoztatott: jelen utasitas 1. § (2) bekezdésében meghatarozott személyi kor.

hozzatartozo: a hazastars, az egyenesagbeli rokon, az 6rokbefogadott, a mostoha- és a nevelt
gyermek, az Orokbefogado-, a mostoha- és a neveldsziild és a testvér, az élettars, az
egyenesagbeli rokon hdzastirsa, a hdzastars egyenesagbeli rokona és testvére, és a testvér
hazastarsa.

IV. MUNKABA JARASSAL KAPCSOLATOS UTAZASI KOLTSEGTERITESRE
VONATKOZO SZABALYOK

V. 1. Jogosultsagi feltételek megallapitasa, igénylés szabalyai
IV. 1.1. Altaldnos rendelkezések

(1) A foglalkoztatott a munkaba jaras koltségtéritésének igényléséhez az SZTE HR Kézikonyv
Nyomtatvanytar (a tovabbiakban: HR KK Ny) 16.91.a vagy 16.91.b szama nyomtatvanyanak
kitoltésével nyilatkozni koteles a koltségtérités alapjaul szolgédld, jelen utasitds szerinti
koriilmények fennallasarol.

(2) A nyilatkozattal egyidejiileg a foglalkoztatott koteles a lakcimkartydjat bemutatni, amelynek
a lakcim adatokat tartalmazé oldalar6l — a jogosultsdg megalapozottsaganak megallapitasdhoz
¢s annak elbirdlasdhoz — a szervezeti egység HR referense masolatot készit, azt alairasaval
hitelesiti és a kitoltott nyilatkozattal egyiitt bekiildi a Huméanpolitikai Igazgatdsadg (a
tovabbiakban: HPI) bériigyviteli ligyintézdje szamara.

(3) A HPI bériigyviteli tigyintézdje a bekiildott nyilatkozatot és annak mellékletét megvizsgalja
jelen utasitasnak valo megfeleldség szempontjabol. Amennyiben a nyilatkozat nem felel meg
jelen utasitds formai és tartalmi feltételeinek, arrol a HR referens utjan tajékoztatja a
foglalkoztatottat. Megfeleldség esetén a nyilatkozat befogadasra €s nyilvantartasra keriil.

(4) Amennyiben az (1) bekezdésben foglalt adatokban, illetve barmilyen jogosultsagi
feltételekben, koriilményekben valtozas kovetkezik be, gy foglalkoztatott a valtozast 8
munkanapon beliil irdsban koteles bejelenteni a HPI bériigyviteli igyintézdje felé.


https://jogkodex.hu/jsz/cst_1998_84_torveny_3398082
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1V. 1.2. Munkaba jaras koltségtéritése kozosségi kozlekedéssel

(1) A munkaltaté megtériti a foglalkoztatott munkéba jarasat szolgal6 teljes aru, valamint a
kozforgalmu személyszallitasi utazasi kedvezményekrdl szol6 korméanyrendelet szerinti utazasi
kedvezménnyel megvaltott, illetve az tizletpolitikai kedvezménnyel csokkentett ara bérlet vagy
menetjegy aranak a 6. § (4)-(5) bekezdésben foglalt mértékét, amennyiben a foglalkoztatott
a) belfoldi vagy hatadron atmend orszagos kozforgalmu vasut 2. kocsiosztalyan,
b) menetrend szerinti orszagos, regiondlis és elévarosi autobuszjaraton,
¢) menetrend szerint kozlekedé kompon
utazik a munkavégzés helyére.
(2) A munkaltatd az (1) bekezdés vonatkozdsaban az alabbi menetjegyek és bérletek
ellenértékét tériti meg a Korm.rend.-ben meghatarozott mértékig:
a) menetjegy vagy bérlet, amelyrol a feltiintetett viszonylat alapjan megallapithatd, hogy
alkalmas napi munkaba jarasra és hazautazasra,
b) helykozi orszagbérlet, helykozi varmegyebérlet, valamint egyéb olyan, az orszagosnal
kisebb teriileti érvényességii bérlet, amely meghatarozott teriileten érvényes, tovabba
alkalmas és sziikséges a napi munkéba jarasra €s hazautazasra torténd felhasznalasra.
(3) A helykdzi orszagbérlet kizarolag akkor mindsiil alkalmasnak és sziikségesnek,
amennyiben a napi munkaba jaras és hazautazas legalabb két, szomszédos varmegyét érint.

V. 1.3. Munkaba jaras koltségtéritése személygépjarmii igénybevételével

(1) A munkaltatd megtériti a foglalkoztatott szdmara a személygépjarmiivel torténd napi
munkaba jaras koltségét jelen utasitas 6. § (8) bekezdése szerint, amennyiben:
a) a foglalkoztatott lakohelye vagy tartozkodasi helye, valamint a munkavégzés helye
kozott nincsen kozosségi kozlekedés;
b) a foglalkoztatott munkarendje, vagy egyéb ok miatt nem, vagy csak hossza
varakozassal tudja igénybe venni a kozdsségi kozlekedést;
c) ha a foglalkoztatott mozgaskorlatozottsaga, illetve a sulyos fogyatékossag
mindsitésének és feliilvizsgalatanak, valamint a fogyatékossagi tdmogatas folyositdsanak
Szabalyair6l szold korméanyrendelet szerinti stlyos fogyatékossdga miatt nem képes
kozosségi kozlekedési jarmiivet igénybe venni, ideértve azt az esetet is, ha a foglalkoztatott
munkaba jarasat hozzatartozoja biztositja.
d) a foglalkoztatottnak bolcsddei ellatast igénybe vevd vagy tiz év alatti kdznevelési
intézményben tanuld gyermeke van a kozigazgatdsi hataron kiviili lakohely vagy
tartozkodasi helyrdl torténd munkaba jaras esetén.
(2) A foglalkoztatott jogosult a személygépjarmiivel torténd munkaba jarast az (1) bekezdés
szerinti feltételek fennalldsa esetén a jogosultsagi feltétel konkrét megjelolésével a HR KK Ny
16.91.a nyomtatvanyon kérelmezni. A kérelemben nyilatkoznia kell, hogy sajat tulajdonaban
allo gépjarmiivel jar-e munkaba, illetve csatolnia kell a gépjarmi forgalmi engedély masolatat.
A munkdba jarassal Osszefliggd gépjarmiihasznalat koltségtéritésének elszamoldsa a
munkaltaté altal jovahagyott kérelem alapjan torténhet.
(3) Amennyiben a személygépjarmti forgalmi engedélyében megnevezett tulajdonos nem
azonos a sajat személygépjarmiivel torténd munkéba jards koltségtéritését kérd
foglalkoztatottal, Ggy a koltségtérités elszamolashoz sziikséges a tulajdonos hozzajarulasa (HR
KK Ny 16.91.c nyomtatvany).
(4) Tovabba az (1) bekezdés d) pontja esetén a foglalkoztatott kiteles a kérelemhez a gyermek
intézménylatogatasi igazolasat is becsatolni.
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IV. 2. Az elszamolas szabalyai

(1) A hianytalanul kitoltott és a sziikséges mellékletek hozzacsatolasaval ellatott elszamold
nyomtatvanyokat az elszdmoland6 honapot kdvetd honap 10. napjaig kell a HPI bériigyviteli
tgyintézdje részére bekiildeni. Az elszamolasi bizonylatot a HR referens, illetve a szervezeti
egységben megbizott, kitdltésért felelds irja ala, aki felel az elszdmolas jelenléti ivvel vald
Osszevetése alapjan annak jogszertiségéért €s szakszertiségéeért.

(2) Az elszamolas soran a munkaba jaras napjait a szabadsag és tavollét napjaival csokkenteni
sziikséges. A foglalkoztatott tartds tavolléte esetén a tavollét idejére, illetve tdvmunka ¢€s az
otthonrol torténd munkavégzéssel érintett napokra vonatkozdan nem jogosult a munkaba jaras,
hazautazas koltségtéritésére.

(3) Amennyiben — az (1) bekezdés figyelembevételével — az elszamolashoz sziikséges
dokumentumok, nyilatkozatok leadasat a foglalkoztatott a targyhot koveté honapban
elmulasztja, akkor a koltségtérités engedélyezésére a humanpolitikai igazgatd engedélye
alapjan kiilon eljarasban kertil sor.

(4) A munkaltato altal fizetett napi munkaba jarassal kapcsolatos koltségtérités a bérlettel
vagy menetjeggyel vald elszamolas ellenében azok ellenértékének 86%-a, legfeljebb a Korm.
rend. szerint meghatarozott 0sszeg.

(5) A munkaltato altal fizetett hazautazassal kapcsolatos koltségtérités a bérlettel vagy
menetjeggyel valo elszamolas ellenében azok aranak 86%-a, legfeljebb a Korm. rend. szerint
meghatarozott 0sszeg.

(6) Ha a munkaba jarashoz a bérletet vagy menetjegyet elektronikus uton és papirra ki nem
nyomtathatd mddon valtottdk meg, a (4) €és (5) bekezdés szerinti elszdmolds a bérlet vagy
menetjegy vasarlasahoz kiadott igazolas alapjan torténik.

(7) A koltségtérités elszamolasa érdekében a jogosult koteles a napi munkaba jaras és
hazautazas esetén a bérletet vagy menetjegyet a szervezeti egység HR referense részére leadni,
amelyet a szervezeti egység HR referense az elszamolas érdekében a HPI altal meghatarozott
hataridében megkiild a HPI bériigyviteli ligyintézdje szamara.

(8) A személygépjarmii igénybevételével torténd térités az Szja tv. 25. § (2) bekezdés b)
pontja, illetve a Korm.rend 4. § alapjan 25 Ft/km alapulvételével, a munkéaban toltott napokra
szamolva, legfeljebb a munkahely és a lakohely/tartézkodasi hely kozott kozforgalmi uton a
(9) bekezdés szerinti oda-vissza tavolsag figyelembevételével meghatirozott Osszeggel
azonos.

(9) A tavolsag meghatarozasa a Magyar Allamkincstar altal alkalmazott” Telepiilés tavolsag
matrix kérelem” alapjan (www.magyarorszag.hu) torténik, ezen km adatok képezik az
elszamolas alapjat.

(10) A személygépjarmii hasznalataval Osszefliggésben keletkezett anyagi karok teljes
mértékben a gépjarmii tulajdonosat terhelik.

Jelen utasitas 2026. januar 01. napjaval 1ép hatalyba azzal, hogy a 6. § (8) bekezdésében
meghatarozott mérték a 2026. januar honapra kifizetett koltségtéritésre alkalmazando eldszor.
Az utasitas hatdlyba 1épésével egyidejlileg hatilyat veszti a munkaba jaras koltségeinek
megtéritésérol szolo 6/2023. (VI. 02.) sz. kancelléri utasitas.

Kelt: Szegeden, 2025. év november ho6 24. napjan

Dr. Fendler Judit s. k.

kancellar
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