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13/2020. (06.15.) sz. F8igazgatéi utasitis a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi
koltségtérités igénybevételének eljarasrendjérdl

A munkiba jardssal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrél sz6l6 39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet
rendelkezései alapjan a Magyar Nemzeti Levéltirral kézalkalmazotti, kézfoglalkoztatotti
jogviszonyban 4116 munkavéllalék munkaba jarasi, illetve hazautazasi koltségeinek megtéritési modjat
az. alabbiak szerint szabilyozom.

I Fogalmak

Munkiba jaris: a kozigazgatasi hatiron kiviilrél a lakéhely vagy tartézkodasi hely, valamint a
munkavégzés helye kozott munkavégzési célbél torténd helykozi (tavolsdgi) utazissal, illetve atutazas
celjabol helyi kézosségi kozlekedéssel megvalésulé napi munkaba jards és hazautazds, tovabba a
kbzigazgatasi hatéron beliil, a lakéhely vagy tartézkodasi hely, valamint a munkavégzés helye kozott
munkavégzési célbdl torténd napi munkédba jards €s hazautazis is, amennyiben a munkavallalé a
munkavégzés helyét - annak foldrajzi elhelyezkedése miatt - sem helyi, sem helykozi kozosségi
kozlekedéssel nem tudja elérni.

Napi munkdba jards: a lakohely vagy a tartézkodasi hely €s a munkavégzés helye kozotti napi,
valamint a munkarendt6] fiiggd gyakorisdgti rendszeres vagy esetenkénti oda- és visszautazds teljes
aru menetjegy 4ra.

Hazautazas: a munkahelyrél legfeljebb hetente egyszer - az altal4nos munkarend(él eltérd munkaidé-
beosztas esetén legfeljebb havonta négyszer - a lakéhelyre torténd oda- és visszautazds. A 39/2010. (11.
26.) Korm. rendelet 3. § (3) bekezdése értelmében a munkaltaté &ltal a hazautazissal kapcsolatosan
fizetendd koliségtérités bsszege: bérlettel vagy menetjeggyel valé elszimolas ellenében, azok drinak
86%-a, 2020. évben havonta legfeliebb 38 460 forint. (Hivatalos Krtesité 2020. évi 6. szam,

(2020.02.13.)

Lakéhely: annak a Magyarorszag, vagy az Eurépai Gazdaségi Térség allama (a tovabbiakban: EGT-
allam) teriiletén 1év6 lakasnak a cime, amelyben a munkavallal él, illetve amelyben életvitelszertien

lakik.

Tartézkoddsi hely: annak Magyarorszig vagy EGT-allam teriiletén 1évé lakésdnak a cime, amelyben



a munkavallalé - lakéhelye végleges elhagyasinak szdndéka nélkiil - munkavégzési célbol ideiglenesen
tartézkodik. A tartézkoddsi hely lakeimkdrtyan tirténd feltiintettetése a hazautazisi koltségtérités
kifizetésének feltétele.

Hosszii virakozas: az az idétartam, amely a munkavéllalé személyi, csalddi vagy egyéb kériilményeire
tekintettel ardnytalanul hosszi, és amely az (it megtételéhez sziikséges idét meghaladja.

START KLUB kdrtya: MAV kedvezményes szolgaltatasainak igénybevételére jogositd igazolvany.
Munkaba jarasi koltségtérités adomentessége:

1) A 39/2010. (I1.26) Korm. rendelet 4. § (a munkdaba jarssal kapcsolatos utazasi koltségtéritésérol), a
személyl jovedelemadordl sz616 1995, évi CXVV: térvény szerint a munkavéllalé munkaba jarési — a
jovedelem kiszamitasakor figyelembe nem veendd — bevételként viszont nyilvantartasba veendd koltségtérités
akkor jar, ha

@) a munkavallalo lakéhelye vagy tartézkodasi helye, valamint a munkavégzés helye kozott nincsen
kozosségi kozlekedés;

b) a munkavallalé munkarendje miatt nem vagy csak hosszil varakozassal tudja igénybe venni a kozosségi
kozlekedést;

¢) ha a munkavillalé mozgaskorlatozottsiga, illetve a silyos fogyatékossdg mindsitésének és
feliilvizsgdlatanak, valamint a fogyatékossagi tdmogatas folydsitasanak szabalyairdl sz6l6 korméanyrendelet
szerinti silyos fogyatékossdga miatt nem képes kdzosségi kozlekedési jarmiivet igénybe venni, ideértve azt az
esetet is, ha a munkavallal6 munkaba jarasit az Mt. 294. § (1) bekezdés b) pontjaban felsorolt hozzétartozdja
biztositja;

d) a munkavallalonak bolcsodei ellatast igénybe vevd vagy tiz év alatti kdznevelési intézményben tanulé
gyermeke van.

2) 1995, évi CXVIL torvény (a személyi jovedelemadorol)

A nem 8néllo tevékenységbdl szdrmazé jovedelem kiszdmitasanal nem kell figyelembe venni azt a bevételt,
amelyet a munkaltatotél a munkaba jardsrdl szol6 korményrendelet szerinti munkéba jaras esetén az utazasi
bérlettel, az utazési jeggyel t6rténd, az emlitett kormdnyrendelet altal clirt elszamolds ellenében, legfeljebb a
bérlet, a jegy arat meg nem haladé értékben (ideértve azt az esetet is, ha a juttatds a munkaltato nevére szolé
szamla ellen€ben torténé térités formdjaban valdosul meg), vagy koliségtérités cimén (ideértve killéndsen a
sajat gépjarmiivel torténd munkaba jaras koltségtéritését is) a munkaban 61ttt napokra a munkahely és a lako-
vagy tartozkodasi hely kozott és/vagy hazautazasra a munkahely és a lakohely kézott kozforgalmi dton mért
oda-vissza tivolsdg figyelembevételével kilométerenként 15 forint értékben kap a maganszemély.



IL. Az igénybevétel rendje

1Ll Munkavdllaloi nyilatkozattételi kitelezettség

A 39/2010. (1L. 26.) Korm. rendelet 7. §-a szerint a munkavallalé akként veheti igénybe a
munkaba jards cimén jaré utazdsi koltségtéritést, ha egyidejlleg nyilatkozik a lakéhelyérél
és a tartézkoddsi helyérél, valamint arrél, hogy a napi munkéba jaras a lakohelyérdl vagy a
tartozkoddsi helyérél torténik-e. Tekintettel arra, hogy a lakcimkartydn t5bb cim is
szerepelhet, a munkavéllalénak a kéltségtéritési igénybevételéhez nyilatkozatot kell tennie a
lakohelyérdl és tartozkodasi helyérdl, valamint arrdl, hogy ezek koziil melyik cimrél jar be
rendszeresen a munkahelyére, vagy hova jar haza hétvégére.

A nyilatkozatot jelen figazgatoi utasitas 1. szama melléklete tartalmazza.

Az 1. szamu melléklet szerinti nyilatkozatot - a jogosultsag keletkezésekor - a jogosult koteles
kitdlteni, €s a lakcimkartyanak bemutatisaval egylitt - az budapesti szervezeti egységeiben
foglalkoztatott munkavallalok esetében a Jogi és Humaner6forras-gazdalkodasi Féosztalyra,
a megyei levéltarakban foglalkoztatott munkavallalok esetében a megyei levéltari gazdasigi
lgyintézohoz (egyiittesen Munkdltatd) 1 példanyban eljuttatni. A nyilatkozatot csak a
jogosultsag bejelentésekor, illetve adatvaltozaskor kell eljuttatni a Munkdltatd részére, a
rendszeres koltségtéritési igényre vonatkozo bérlet, szamla, menetjegy mellé - adatvaltozasig
- nem kell ismételten csatolni. A megyei levéltarak iratkezelésben 16v6 - jelen féigazgatoi
utasitas kiadmanyozéasa el6tt keletkezett, vagy a munkavallaloktol ezt kdvetden atvételre
keriil6 - munkavallaléi nyilatkozatokat a megyei levéltarak haladéktalanul kételesek eljuttatni

a Jogi és Huménerdforras-gazdilkodasi Féosztalyra, masolati példany megtartisa mellett.

A munkaba jarasi koltségtéritéshez kapcsolédd munkavéllaloi nyilatkozatok ellendrzése,
nyilvantartasba vétele, irattdrézasa, eléviilési idészak alatti 6rzése, a Jogi és Humanerdforras-
gazdalkod4si Foosztaly feladata.

rrrrr oo

I1.2. Munkdba jardsi koltségtéritési igény Munkdltato részére (irténd benyiijidsa

Munkaba jarasi koltségtérités igénybevétele - a 111 pontban részletezett nyilatkozat mellett -
az eredeti bérlet vagy menetjegy Munkaltaté részére torténd ataddsaval, utdlagos
koltségtéritésként vehetd igénybe. Munkaba jarasi koltségtéritési igény benytjtasakor nincs
sziikség (lehetséges, de nem kotelezd) sem a Munkavallal6, sem pedig a Munkaltaté nevére

sz0l0 szamla beszerzésére.

Napi munkiba jaras esetén a kozosségi kizlekedéssel torténé munkaba jardsi koltség 86%-
at (bérlet, menetjegy ellenértékének 86%-a), sajat gépjarmiivel trténd munkaba jaras esetén
kilométerenként 15 Ft-ot (felsé korlat nélkil) koteles a Munkdltaté megtériteni a
Munkavallalé részére. A napi munkaba jards koltségének elszamoldskor - kozdsségi
kazlekedés igénybevétele esetcn - csak a bérlet, illetve a menetjegy leadasa a kotelezd, nincs
sziikség sem a Munkavallal6, sem pedig a Munkaltat6 nevére sz616 szamla beszerzésére. Sajat
gépjarmiivel torténd napi munkaba jarasi koltségtérités igénybevételéhez jelen fbigazgatoi
utasitas 2. szamu mellékletének kit6ltése és Munkaltato részére torténd atadasa szilkséges.

Hazautazissal kapcsolatos koltségtérités kozosségi kozlekedési szolgaltatds igénybevétele



esetén, a bérlettel vagy menetjeggyel vald elszdmolas ellenében torténhet, azok dranak 86%-
os megtéritésével, 2020. évben havonta legfeliebb 38460 Ft-os felsé hatar
figyelembevételével. Hazautazas kiltségének elszamolaskor csak a bérlet, illetve a menetjegy
Teadasa a kotelez6, nincs sziikség sem a Munkavallald, sem pedig a Munkaltatd nevére sz616
szamla beszerzésére.

A munkdba jarasi koéltségtéritési igény alapjaul szolgilé szamlat, menetjegyet, bérletet,
(itnyilvantartast - vezet6i teljesitésigazolast kivetden - az budapesti szervezeti egységeknél
foglalkoztatott munkavallalék a Jogi és Huméner6forras-gazdalkodasi Féosztalyra, a megyei
levéltarakban foglalkoztatott munkatarsak a megyei gazdasagi ligyintéz6 munkatarsak részére
nyujthatjak be. A Munkavéllalé munkaba jérasi utazdsi koltségtéritési igény benytjtasara
legkés6bb a felmeriilés hénapjat kovetd harmadik hénap utolsé munkanapjéig jogosult.

START KLUB kirtya igénylése: a MAV kedvezményes szolgaltatasainak igénybevételére
jogosito START KLUB kartyat - munkavallaléi kezdeményezés alapjan - minden esetben a
Munkéltaté rendeli meg, illetve fizeti ki. Munkavallaloi egyéni beszerzése, a kartya
clienértéknek megelblegezése miatti koltségtéritési igény utblagos benyljtasa nem
megengedett. A START KLUB kartya iranti beszerzési igényt az MNL Kotelezettségvallalasi,
cllenjegyzési, teljesitésigazolasi, érvényesitési €s utalvanyosi rendjérél szolé szabélyzataban
foglalt altalanos eldirasok szerint kell felterjeszteni.

A koltségtérités elszdmolasahoz tartozd nyomtatvanymintakat jelen f8igazgatoi utasitas 2-4.
szamu mellékletei tartalmazzak.

IIL A koltségtérités nyilvantartisanak és kifizetésének rendje

A munkaba jardssal kapcsolatos utazasi koltségtérités kifizetése utdlag, az utazisi kéltségre
vonatkozo elszamolas, valamint az azt tandsité bizonylatok (bérlet, menetjegy, szamla,
utnyilvantartds) egyidejli leadasdat kovetben, az aladbbiakban részletezettek szerint,
altaldnossdgban 4tutaldssal torténik. Munkéba jarasi utazasi koltségtérités igénybevételével
kapcsolatosan el6leg nem igényelhetd.

A személyi jovedelemadordl szold 1995. évi CXVIL térvény 25. § (1) bekezdésében foglaltak
szerint nem 6nallod tevékenységbdl szdrmazd bevételnek mindsiil minden olyan bevétel,
amelyet a maganszemély e tevékenységével Osszefiiggésben, vagy egyébként az e
tevékenysége alapjaul szolgdld jogviszonyara tekintettel megszerez, igy a munkéba jarasi
koltségtérités is. Ennek megfeleléen a munkaba jarasi koltségtérités dsszegét a bériigyviteli
nyilvantartdsokban kell vezetni. A munkéba jarasi koltségtérités Osszegét a Jogi és
Huménersforras-gazdalkodési Foosztaly a KIRA programban munkdba jardsi koltségtérités
jogeimen kioteles rdgziteni.

Az budapesti szervezeti egységeknél foglalkoztatottak munkaba jarasi koltségtéritésének
kifizetése a munkaba jarasi koltséget igazold elszamolas &s bizonylat Jogi és Huménerdforras-
gazdalkodasi Féosztaly részére torténd benyuijtasat kdvetden, a benynjtast kévetd 15 naptari
napon beliil,



altalanosan 4tutalassal torténik. A Jogi és Huménerdforras-gazdalkodasi Féosztaly a
beérkezett igényeket koteles a KIRA programban- az igényt igazol6 bizonylat atvételét kovets
10 naptari napon beliil - régziteni, és feladds Gtjan, munkavallalok részére torténd kifizetés
céljabol a Gazdasagi Igazgatosdg Pénziigyi Osztalya részére dtadni. A Pénziigyi Osztily a
Jogi €s Humanerdforras-gazdalkodasi Foosztalytol kapott feladas szerinti koltségtérités
Munkavillalok részére torténd dtutaldsardl haladéktalanul koteles gondoskodni.

A megyei levéltirakban foglalkoztatott munkavéllalok részére jaré munkaba jarasi
koltségtéritési igényeket (elszdmoldsokat) a megyei gazdasigi ligyintéz6k jelen féigazgatéi
utasitas 5. szam0 melléklete szerinti ,Munkdba jarasi kéltségtéritési Osszesit”
nyomtatvanyba kotelesek felvezetni, a megyei levéltarigazgatoval az igények jogossagat
igazoltatm, ¢€s az 5. szami mellékletet legkésébb a targyhénapot kdvetd honap 10-ig az
illetmenyszamfejtes@mnl.gov.hu _elektronikus levelezési cimre megkiildeni. A Jogi és
Humaneréforras-gazdilkodasi Foosztaly a ,Munkdba jardsi koltségtéritési osszesitd”
elnevezésli nyomtatvanyon szerepld igénycket legkéstbb az Gsszesité megérkezését kovetd §
naptari napon belill koteles a bériigyviteli szoftverben rdgziteni, és feladds ttjan, a
Munkaviéllaldk részére torténd kifizetés céljdabol, a GI Pénziigyi Osztilya részére dtadni. A
Pénziigyi Osztily a Jogi és Humaner6forras-gazdalkoddsi Féosztalyto] kapott feladds szerinti
kéltségtérités Munkavallalok részére  torténd  kifizetésérdl haladéktalanul  kételes
gondoskodni.

A megyei gazdasagi figyintézéknek munkaba jirdsi kiltségtéritési kifizetési, atutalasi
jogkire nincs.

A megyei gazdasagi ligyintézék az eredeti ,Munkdba jarisi koltségtéritési osszesit6”
nyomtatvanyt, valamint a kitéltésének alapjdul szolgilé eredeti bizonylatokat
(clszamolisokat, szimlikat, menetjegycket, bérleteket, atnyilvantartasokat) - legkésébb
az igénybenyijtis hénapjinak utolsé munkanapjaig - a Gazdasagi Igazgatésag Pénziigyi
Osztilyra kotelesek eljuttatni. A Pénziigyi Osztily az eredeti elszamolasokat és
bizonylatokat - a havi zérlati teend8k keretében - a kifizetésekhez koteles csatolni.

Jelen utasitisban foglaltak nem vonatkoznak a munkakir ellitisdval dsszefiiggésben
felmeriilé eseti, illetve rendszeres utazasi kiltségtérités elszamolasdra, ezen szabalyokat
az MNL Belf6idi és kiilfoldi utazasi és kikiildetési szabalyzataban leirtak tartalmazzak.
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Mellékletek:

1. szamu melléklet: Nyilatkozat munkdaba jérasi koltségtérités igénybevételdhez

2-4. szamu mellékletek: Munkdba jarasi kliségtéritéshez elszamolo-lapok

5. szamu melléklet: Munkaba jarasi koltségtéritési Gsszesitd (megyet levéltarak részére)



YIAZYAr INCIZEU LEYear . ) ) Kotelezettsegvallalast nyilvantartasba vétel szama: ................... /20..
Nyvilatkozat utazdsi kiltségtérités igénybevételérol

Munkavallalé neve T4 1o 1se Munkavillalé [Munkavallalé Koltség- cﬁw&i Lakcimksrtya
foglalkoztato lakohelye tartozkodasi helye Munkavillalé térités modja igazolvany
szervezeti egység (telepiilés neve) |(telepiilés neve)  |munkavégzési helye tipusa* szama
megnevezése (telepiilés neve)

* Koltségterités ﬂvsmm lehet: 1, mem munkdba jaras 2. Hétvégi hazautazds (mindkettd igényelhetd

** Utazas modja lehet: 1. Kdz6sségi kozlekedés 2. Sajat jarma

Tudoméasul veszem, hogy a koltségtérités igénybevételének engedélyezéséhez, az allandé vagy ideiglenes lakcimem hivatalos okmdnnyal kételes vagyok
igazolni, pl.: személyi igazolvany, lakcimkartya. Tovabbé kételezem magam arra, hogy 4llands, vagy ideiglenes lakcimemben, a bérletigazolvanyom,
illetve személyi igazolvanyom szaméban tértént valtozast munkaltatémnal 10 napon beliil bejelentem. Tudomdsul veszem, hogy a munkaltato csak akkor
tudja adémentesen biztositani az utazdsi koltségtéritést, ha a bérleten a bérletigazolvanyom vagy személyi igazolvanyom szdma szerepel, és a
bérletszelvény/napi utazdsi jegy eredeti példanyét csatolom az elszdmolashoz.

Tudomdsul veszem, hogy a jogtalanul felvett utazasi koltségtéritést, valamint Jogviszony megsziinése esetén a negyedéves, féléves vagy éves bérlet
idGardnyosan fel nem hasznalt részét koteles vagyok haladéktalanul visszatériteni a munkaltatonak, és egyuttal hozzajarulok, hogy azt a munkabérembél
levonja. Az utazasi koltségtérités jogtalan felvétele munkajogi kévetkezményeket von maga utén.

munkavéllalé alairasa

Megjegyzés

A 39/2010. (11.26.) szdmu kormanyrendelet alkalmazdsiban az utazasi koltségtéritést igényelheti minden, a Magyar Nemzeti Levéltarral
kozalkalmazotti/kdzfoglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 magyar vagy EGT allampolgar munkavéllalo, aki a foglalkoztatas helyétél eltérd kozigazgatasi
hatdron kiviilré] naponta munkaba jar, illetve hétvégén hazautazik, a belépés napjatol az utolsé munkdban tltétt napig.

A kbltségiérités mértéke: kozdsségi kozlekedés esetén a menetjegy 4ranak 86%-a, tin. hétvégi hazautazis esetén: maximum a nemzetgazdasigi miniszter
targyévre kdzzétett koltségtéritési felsd hatar mértékéig. Napi bejarashoz kapcsolodo kéltségtérités esetében felsd hatir nines.



Szervezetl egység megnevezése

Sajit gépjarmiivel térténd napi munkdaba jards koltségtéritése

Munkavallaloé neve

Elszamolasi idszak (6] —ig)

Elszamolasi témaszam

Munkahely cime

Lakhely cime

Munkavillalé bankszamlaszama

Gépkocsi forgalmi rendszama

Osszege

Munkahely-lakhely kéz6tt tavolsag oda-vissza km
Targyidészakban munkaban toltott napok szdma nap
Kilométerenként elszamolhaté koltség 15 Ft/km
Targyidészakban elszdmolhat6 koltségtérités Ft

munkahelyi vezetd igazolisa

munkavallalé alairasa




Szervezeti egység megnevezése

Napi munkaba jaradsi koltségtérités kozisségi kszlekedéssel

Munkavallalé neve:

Elszamolasi iddszak (-t6i -ig):

Elszimolasi témaszam:

Munkavailalé bankszamlaszama:

Menetjegy ara
(Ft)

Sor

Sy Honnan - Hova Bizonylat kelte

—

BT WK

10

11

12

13

14

15

16

Osszesen (1-16): _

Munkiltatoi koltségtérités dsszege (17. sor 86%-a) -

munkahelyi vezeto igazoldsa munkavallalé alairdsa



Nzervezell egyseg megnevezese

Hétvégi hazautazds kiltségtéritése kozosségi kizlekedéssel

Munkavallald neve:

Elszamolasi idoszak (t6i, ig):

Elszimolasi témakdd;

Munkavillalo bankszamlaszama:

Sor

szam (Honnan - Hova Bizonylat kelte Menetjegy dra (Ft)

[V~ VS I )

~1 [N

10

11

12

13

14

15

16

Osszesen (1-16): -

Munkaltatéi koltségtérités dsszege (17. sor X 0,86 legfeljebb 38 460 Ft/hd) :

munkavallald alairasa



SOISLALTLL [ AV .

Megkiildend§ tirgyhénapot kivetd honap 10-ig az illetmenyszamfejtes@mnl.gov.hu elektronikus levelezési

clmte

Munkaba jarasi koltségtéritési Hsszesits

A = kozosségi kozlekedéssel torténd munkaba jarasi koltségtérités

Ssz. Munkavallalé neve

adobazonosito jele

Munkavallalo

Elsziamolt idészak

(-t6i -ig)

Bizonylaton Utazasi
szerepld utazisi koltségtérités

koltség (F't) 86%-a (F1)
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=
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=

15.

1-15. sorokba irtak ésszesen:

B = sajat gépjarmiivel torténd munkaba jards koltsége

Ssz, Munkavallalé neve
a

Munkavallald
doazonositd jele

Elszamolt id6szak
(-t61 -ig)

Utnyilvintartas szetinti koltség (Ft)

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

16-25. sorokba irtak Hsszesen:

Koltségtérités dsszege minddsszesen

Késitette:
N T ettt eerte e st eeeeser e s e baseatans
]

Az elszamolas jogossagat igazolom:

megyei levéltarigazgato alairisa




