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BKK Budapesti Közlekedési Központ Zártkörűen Működő Részvénytársaság 
Szabályzat az utazási igazolvány igénybevételi rendjéről

…….. sz. Vezérigazgatói utasítás                                                                                              a BKK Budapesti Közlekedési Központ Zártkörűen Működő Részvénytársaság             Szabályzat az utazási igazolvány igénybevételi rendjéről 

A BKK Budapesti Közlekedési Központ Zártkörűen Működő Részvénytársaságnál (továbbiakban: Társaság vagy BKK Zrt.) jelen utasításommal kihirdetem az utasítás mellékletét képező szabályzatot.

Jelen szabályzat meghatározza az utazási igazolványra jogosultnak minősíthető munkavállalók körét, az utazási igazolvány érvényességét és értékét, a kiadás rendjét, az igénybevevők, illetve a kiadásra és érvényesítésre jogosultak felelősségét, továbbá a jogosultság megszűnésekor érvényes eljárási rendet. A Társaság minden munkavállalója köteles jelen szabályzatot tudomásul venni, betartani, és e szabályzat szerint eljárni.

A szabályzat elkészítésért és aktualizálásáért a Humán Erőforrás vezetője a felelős.

Jelen szabályzat az aláírást követő 3. munkanapon lép hatályba.

Budapest, 2012. …
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1. Általános rendelkezések

1.1. A szabályzat célja
A közlekedésszervezői feladatok ellátása érdekében a BKK Zrt. jelen szabályzat alapján utazási igazolványt biztosít a BKK Zrt. által megrendelt személyszállítási közszolgáltatások díjmentes igénybevételéhez azoknak a munkavállalóknak, akiknek a munkaköri feladataik ezt indokolják. 
1.2. A szabályzat személyi hatálya

A szabályzat hatálya kiterjed a BKK Zrt.-nél munkaviszonyban foglalkoztatott valamennyi munkavállalóra.
1.3. A szabályzat tárgyi hatálya
A szabályzat tárgyi hatálya kiterjed az utazási igazolványra jogosult munkavállalók körének meghatározására, az utazási igazolványok érvényességére, értékére, az utazási igazolványok kiadásának rendjére, valamint az igénybevevők felelősségének, a kiadásra és érvényesítésre jogosultak felelősségének meghatározására, továbbá a jogosultság megszűnésekor érvényes eljárási rendre. 
2. Az utazási igazolványra jogosult munkavállalók körének meghatározása
Utazási igazolványra jogosult a BKK Zrt. azon aktív, teljes vagy részmunkaidőben foglalkoztatott munkavállalója, akinek:

· a BKK Zrt. és Budapest Főváros Önkormányzata között 2012. április 27-én létrejött Feladatellátásról és Közszolgáltatásról szóló Keretmegállapodás

· Második Rész 5. pontjában felsorolt közlekedésszervezői feladatok ellátásának, 

· vagy Harmadik Rész 21. pontjában felsorolt közútkezelői feladatok ellátásának,

· vagy Negyedik Rész 26., 29.1, 29.3 pontjaiban felsorolt taxiállomás üzemeltetési, teherforgalmi és parkolási közszolgáltatási feladatok ellátásának,

· vagy Ötödik Rész 31.1 pontjában felsorolt projektmenedzsment feladatok ellátásának 

· vagy az előzőekben felsorolt feladatok végzését támogató, kiegészítő feladatok ellátásának

megfelelnek a munkaköri leírásában meghatározott feladatai, és:

· munkaköri leírása alapján napi, heti rendszerességgel történik munkavégzés a BKK Zrt. székhelyétől, telephelyeitől, fióktelepeitől eltérő helyen; 

· a személygépkocsik üzemeltetésére és használatára vonatkozó hatályos szabályzat alapján nem jogosult a BKK Zrt. üzemeltetésében lévő gépjármű használatára.

Tekintettel arra, hogy az utazási igazolvány a munkakör ellátásához szükséges, GYED, GYES, GYET, szülési szabadság (TGYÁS), 30 napot meghaladó fizetés nélküli szabadság miatt passzív állományban lévő munkavállaló nem jogosult utazási igazolványra. Ezekben az esetekben – az adott időszakra – az utazási igazolványokat be kell vonni.
3. Utazási igazolványok érvényessége
Az utazási igazolvány kizárólag kitöltve, bélyegzővel, fóliázással és az adott évnek megfelelő matricával, – a szakterületi utazási igazolvány kivételével – arcképpel ellátva érvényes. 

Az utazási igazolvány korlátlan számú utazásra jogosít a BKK Zrt. által megrendelt, felsorolásban szereplő személyszállítási közszolgáltatások járatainak teljes hosszán: autóbusz, villamos, trolibusz, fogaskerekű, HÉV, éjszakai járatok. A MÁV és a VOLÁNBUSZ járatain Budapest közigazgatási határán belül sem érvényes.
3.1. Időszakos utazási igazolvány
Az időszakos utazási igazolvány az igazolványon feltüntetett időszakban (év, hó, naptól év hó, napig) érvényes abban az esetben, ha megtalálható rajta a kiadás évének megfelelő érvényesítő matrica. Az érvényességi idő a feltüntetett időszak utolsó napjának végén jár le. Ha az utolsó nap a munkarend szerint pihenő- vagy munkaszüneti nap, akkor a határidő a munkarend szerinti következő munkanap végén jár le.

Próbaidő alatt lévő munkavállalók részére időszakos utazási igazolvány adható. 
3.2. Évre szólóan érvényesített utazási igazolvány

Az utazási igazolvány érvényes az igazolvány előlapján elhelyezett matricán feltüntetett év első napjától a tárgyévet követő év februárjának utolsó napján 24 óráig. Évre szóló utazási igazolvány aktív állományú teljes és részmunkaidőben foglalkoztatott munkavállalóknak adható a próbaidő lejárta után. Munkáltató felmondása esetén a munkavégzési kötelezettség alóli felmentés időszakában az utazási igazolvány nem használható, azt a munkában töltött utolsó napon le kell adni. 
4. Utazási igazolvány kiadása

4.1. Engedélyezés

Az utazási igazolványokat a Munkaügy és HR-adminisztráció állítja ki a munkavállaló munkáltatói joggal rendelkező vezetőjének engedélye alapján (1. sz. melléklet). 

Az engedélyt:

· új munkavállaló esetén legkésőbb a belépés napján,
· munkaköri feladatok módosítása következtében keletkezett jogosultság esetén a belső áthelyezési javaslat, vagy módosítási javaslat jóváhagyásának napján,

· legkésőbb a GYED, GYES, GYET, TGYÁS, fizetés nélküli szabadság miatt passzív állományban lévő munkavállaló munkába lépésének napján,
· utazási igazolvány pótlása esetén a lehető legrövidebb időn belül,
· a próbaidő lejártát megelőző munkanapon abban az esetben, ha a munkaviszony nem kerül megszüntetésre,
· a próbaidő meghosszabbítására vonatkozó megállapodás aláírását követő munkanapon
kell a Munkaügy és HR-adminisztráció részére átadni. Az első esetben a munkaerőt igénylő szervezeti egység a toborzás, kiválasztás és utánpótlás szabályzat 1. számú mellékletén jelzi, hogy az új munkavállaló részére utazási igazolványt igényel. A kiválasztási folyamat eredményeként a HR Generalista kitölti az alkalmazásra jelölt új munkavállaló adatait tartalmazó, a Toborzás, kiválasztás és utánpótlás szabályzat mellékeltét képező 2. számú „Munkaerő felvételi lapot” és ezzel egyidejűleg elkészíti az utazási igazolvány igényléséhez szükséges formanyomtatványt (jelen szabályzat 1. sz. melléklete). A kitöltött mellékleteket és a munkavállaló munkaköri leírását megküldi a Munkaügy és HR adminisztrációs szervezeti egységhez.  

A Biztonság szervezeti egység a belépés napján digitális fényképet készít a munkavállalókról, és abban az esetben, ha a munkavállaló utazási igazolványra is jogosult, adatkezelési nyilatkozatot töltet ki/írat alá, valamint a fényképet megküldi a Munkaügy és HR-adminisztráció részére. 

Az arckép szükségességéről a belépés előtti adatbekéréskor értesíti a HR generalista az érintettet és a Biztonságot is. Utóbbi két esetben csak akkor kell csatolni a munkaköri leírást, ha a munkaköri leírás módosul.

4.2. Utazási igazolvány kiállítása

A Munkaügy és HR-adminisztráció az utazási igazolvány kiállítása előtt megvizsgálja, hogy az engedélyben szereplő indokok megfelelnek-e a munkaköri leírásnak, illetve jelen szabályzat 2. pontjában meghatározott feltételeknek. Amennyiben a Munkaügy és HR-adminisztráció úgy ítéli meg, hogy az utazási igazolvány kiállításához szükséges feltételek nem teljesülnek, elektronikus levélben értesíti az érintett szakterületi vezetőt arról, hogy az igazolvány nem állítható ki.

Az igazolványt a szakterületi vezetővel egyeztetett határidőre kell kiállítani.

Új igazolványt kell kiállítani:

· új munkavállaló részére, 

· adatváltozás esetén,

· ha az arcképről a munkavállaló nem ismerhető fel,

· a próbaidő lejárta után, ha a munkaviszony nem kerül megszüntetésre,
· ha az utazási igazolvány megrongálódott.

Az igazolványt az alábbiak szerint kell elkészíteni:

· Dátumbélyegzővel kerül az időszakos utazási igazolvány előoldalára az érvényességi időtartam. 
· Az előoldalon a bejelölt helyre kell ráragasztani a szabványméretű igazolványképet.
· Az arckép jobb alsó sarkánál az igazolványt körbélyegző lenyomattal kell ellátni.
· Az így előkészített igazolványt le kell laminálni.
· Laminálás után az éves utazási igazolványnál az első és második egymás alatti üres kijelölt helyre kerül a tárgy évi érvényesítő matrica.
· Az időszakos utazási igazolványnál a dátum feletti adott helyre kell beragasztani a kiadás évének megfelelő matricát. 

· A matricával ellátott utazási igazolványokat az átvételi lista alapján a matrica sorszáma szerint emelkedő sorrendben folyamatosan kell kiadni 
4.3. Évre szólóan kiadott utazási igazolványok érvényesítése
Az évre szóló utazási igazolványt az adott évnek megfelelő matrica felragasztásával évenként érvényesíti a Munkaügy és HR-adminisztráció.

Az utazási igazolványok következő évre történő érvényesítését a tárgyév december 1-je és az azt követő év február utolsó napja közötti időszakban kell elvégezni. A matricát úgy kell felragasztani, hogy az előző évi matrica teljes egészében jól látható maradjon.

Rongált utazási igazolványt újabb matricával tilos érvényesíteni, az igazolványt ki kell cserélni.

A Munkaügy és HR-adminisztráció írásban megbízhatja a Tömegközlekedés szakterületi vezetői által kijelölt közreműködőket a Tömegközlekedés munkatársainak utazási igazolványai érvényesítésével. Ez esetben a matricákat kétpéldányos átadás-átvételi és elszámolási nyomtatvány aláírása ellenében adhatja át a Munkaügy és HR-adminisztráció az adott szakterület közreműködőjének. A továbbiakban az utazási igazolványok kezelésével megbízott ügyintézők a készletükbe felvett matricákat teljes körű anyagi felelősséggel és elszámolási kötelezettséggel tartoznak kezelni és ennek megfelelően páncél- vagy lemezszekrényben tárolni. A matrica önmagában is az évre szóló utazási igazolványnak megfelelő értéket képviseli.
Amennyiben a közreműködő által átvett matricák közül hiányzik, az érintett szakterületi vezetőnek intézkednie kell jegyzőkönyv felvételéről, illetve a jegyzőkönyv felvételével egyidőben a Munkaügy és HR-adminisztráció értesítéséről. Munkaügy és HR-adminisztráció elindítja a hiányzó matrica köröztetését. Hiány esetén a szakterületi vezető köteles az ügyet kivizsgálni, és dönteni a felelősség megállapításáról, valamint a kártérítésről. A munkavállaló kártérítési felelősségére a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény (a továbbiakban: Mt.) XIV. fejezetét, illetve – amennyiben ilyen van - belső szabályzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

A szakterületi közreműködőknek az utazási igazolványok érvényesítését követően, legkésőbb a tárgyév március 20-áig el kell számolniuk a továbbosztásra átadott matricákkal a Munkaügy és HR-adminisztráció felé. Az elszámolási nyomtatvány mellé csatolni kell az átvételi listát, melyen a munkavállalók aláírásával elismerik az érvényes utazási igazolvány átvételét, valamint – amennyiben ilyen van – a kapcsolódó jegyzőkönyvet. 
A közreműködő által átvett, nyomdailag hibás, érvényesítés közben megsérült matricák nem adhatók ki. Elszámoláskor a hibás, sérült matricákat sorszám, darabszám alapján fel kell tüntetni a 2. sz. melléklet szerinti elszámolási nyomtatványon.

4.4. Az utazási igazolvány kiadására, érvényesítésére jogosultak felelőssége 

Aki utazási igazolványt engedély nélkül, arra jogosulatlan személy részére ad ki, valamint a kezelésében lévő utazási igazolvánnyal és matricával nem tud bizonylat alapján elszámolni, felelősséggel tartozik, és az Mt., illetve belső szabályzat rendelkezéseit kell alkalmazni.
5. Az utazási igazolványra jogosultak felelőssége

Az utazási igazolvánnyal ellátott munkavállalóktól elvárható, hogy a többi utasnak példát mutatva segítse az ellenőrzést végző munkatársak munkáját. A jogosultaknak ellenőrzéskor fel kell mutatniuk, illetve kérésre át kell adniuk az utazási igazolványt az ellenőröknek. 

Aki ellenőrzéskor nem tudja felmutatni utazási igazolványát, az köteles személyi azonosításra alkalmas okmányait átadni a jegyellenőrök és jegyvizsgálók munkáját segítő közterület felügyelet munkatársainak. A személyi okmányok hiányában köteles a személyi azonosításhoz szükséges adatait a jegyellenőrnek illetve a jegyvizsgálónak pontosan megadni. A pótdíjfizetésre kötelezett jogosult 8 naptári napon belül bemutathatja az érvényes igazolványt a Pótdíjkezelésnek az érvényes díjszabás szerinti eljárási díj megfizetése ellenében. A munkavállaló pótdíjtartozását 30 napon belül köteles megfizetni.
Név-, illetve lakcímváltozás esetén a jogosult köteles a változást bejelenteni a Munkaügy és HR-adminisztrációnak a változást követő 5 munkanapon belül.

Amennyiben a munkavállaló utazási igazolványa elveszett vagy megrongálódott (ide értve azt is, ha kizárólag a matrica rongálódott meg), a munkavállaló köteles jelenteni a szakterületi vezetőjének, valamint köteles az új utazási igazolvány értékét megtéríteni az alábbiak szerint:

· évre szóló utazási igazolvány esetében az év utolsó napjáig hátralévő napokkal arányos összegben,
· időszakos utazási igazolvány esetében az érvényesség végéig hátralévő napokkal arányos összegben. 
A Munkaügy és HR-adminisztráció még a 4.1. pont szerinti engedély átvételének napján kiadja az utazási igazolványt, és intézkedik az utazási igazolvány köröztetéséről akkor, ha az igazolvány elveszett. A munkavállaló az érvényes díjszabály szerinti viteldíj megtérítésével, saját költségén veheti igénybe a személyszállítási közszolgáltatások járatait az új utazási igazolvány kézhezvételéig. 
Az utazási igazolvány nem ruházható át másra. 

Jogosultság megszűnése esetén a munkavállalónak le kell adnia az utazási igazolványt a Munkaügy és HR-adminisztrációnak. A le nem adott igazolványok értékét jelen szabályzat 7. pontja alapján a BKK Zrt. részére meg kell téríteni. 
6. Köröztetés

Az utazási igazolványok, matricák köröztetését a Munkaügy és HR-adminisztráció rendelheti el elektronikus levélben a Jegy- és Bérletellenőrzésnél abban az esetben:

· ha a jogosult az utazási igazolványt elvesztette

· ha megszűnt a jogosultság, és a munkavállaló az utazási igazolványt nem adta le,

· ha továbbosztásra átadott matricák közül hiányzik.

Ha a körözésre kiadott utazási igazolványt a munkavállaló megtalálja, akkor a megkerült utazási igazolványt le kell adnia a Munkaügy és HR-adminisztrációnak, aki értesíti a Jegy- és Bérletellenőrzést. 

A megkerült utazási igazolványt le kell selejtezni akkor, ha a munkavállaló időközben új utazási igazolványt kapott, vagy már nem jogosult utazási igazolványra, egyéb esetben az utazási igazolvány visszaadható a munkavállalónak.

Amennyiben az utazási igazolvány megkerül, és a munkavállaló az új utazási igazolvány értékét időközben megtérítette, az összeg részére nem visszatéríthető. 
A Jegy- és Bérletellenőrzés az érvénytelen, a jogosulatlanul használt, a matrica nélküli vagy hamisított utazási igazolványokat, a köröztetésre kiadott utazási igazolványt a hatályos pótdíjkezelési és jegyellenőrzési szabályzat rendelkezéseinek megfelelően bevonja, és a Munkaügy és HR-adminisztráció részére átadja. 
Érvénytelenség vagy jogosulatlan használat miatt bevont utazási igazolványokkal összefüggő eseteket a munkáltatói jogkört gyakorló vezetőnek ki kell vizsgálnia.
7. Utazási igazolvány leadása

Az utazási igazolványt:

· időszakos utazási igazolvány esetében az érvényességi idő lejártát követő munkanapon;

· a munkaköri leírás átvételének napján akkor, ha a munkaköri feladatok módosulása miatt megszűnik a jogosultság (Módosítási lapon jelezve);
· munkaviszony megszűnésekor az utolsó munkában töltött napon;
· GYED, GYES, GYET, TGYÁS esetén az ellátás igénybevételét megelőző utolsó munkában töltött napon;

· 30 napot meghaladóan igénybe vett fizetés nélküli szabadság esetén utolsó munkában töltött napon;

· a lehető legrövidebb időn belül, ha megrongálódott vagy adatváltozás történt
le kell adni a Munkaügy és HR-adminisztráció munkatársainak.
7.1. Eljárás munkaviszony megszűnése, megszüntetése esetén
A kilépési lapon szerepeltetni kell, hogy:
· a munkavállaló az utazási igazolványt leadta, vagy 
· amennyiben az utazási igazolvány nem kerül leadásra, annak – utolsó munkában töltött naptól az érvényességéig számított napokkal arányos – értékét az utolsó elszámolása során a dolgozótól levonták. 
A Munkaügy és HR-adminisztráció tértivevényes levélben szólítja fel a munkavállalót az utazási igazolvány haladéktalan leadására, ha az érintett munkavállaló nem igazoltatta le a kilépési lapot. Amennyiben a munkavállaló nem tesz eleget a felszólításnak, az utazási igazolvány kilépéskor érvényes értékét a munkaviszony megszűnésének napja szerint kell kiszámolni.  A munkaviszony megszűnése és az utazási igazolvány leadása között az érintett jogtalanul vette igénybe az utazási igazolványt, így az erre az időszakra kiszámított értéket meg kell térítenie.
Elhunyt munkavállaló esetében a hozzátartozót a Munkaügy és HR-adminisztráció tértivevényes levélben értesíti az utazási igazolvány leadására vonatkozó kötelezettségről, de fizetési kötelezettség nem keletkezik. 
8. Szakterületi utazási igazolvány

Szakterületi utazási igazolvány a szakterület nevére kiállított - munkavállaló nevét nem tartalmazó - utazási igazolvány. Az utazási igazolvány a szervezeti egység vezetőjének 1. sz. melléklet szerinti engedélye alapján állítható ki. 
Új szakterületi igazolványt kell kiállítani abban az esetben, ha:

· az igazolvány elveszett vagy megrongálódott,

· a szakterület neve változik.

Az új igazolvány kiállításának engedélyeztetését mindkét esetben a szakterületi vezető kezdeményezi.

Az igazolványt azok a munkavállalók vehetik igénybe, akiknek munkaköri leírásában meghatározott feladatai megegyeznek a 2. pontban meghatározott feladatokkal, de a BKK Zrt. székhelyétől, telephelyeitől, fióktelepeitől eltérő helyen történő munkavégzés gyakorisága nem felel meg a 2. pontban előírt gyakoriságnak. 
A szakterületek részére évre szóló utazási igazolvány adható.
Szakterületi utazási igazolvány esetében az ellenőrzést követő 8 napon belüli igazolványbemutatás lehetősége nem alkalmazható. 

Amennyiben a szakterületi utazási igazolvány elveszett vagy megrongálódott (ide értve azt is, ha kizárólag a matrica rongálódott meg), a szakterületi vezető köteles jelenteni a Munkaügy és HR-adminisztrációnak, aki intézkedik a szakterületi utazási igazolvány köröztetéséről. 

A szakterületi utazási igazolványt kizárólag az adott szakterület munkavállalói használhatják, igénybevételét dokumentálni kell.
Ha a szervezeti egység vezetője indokoltnak tekinti, akkor egy szakterület több utazási igazolványt is igényelhet. Az indokot fel kell tüntetni az engedélyen.

9. Az utazási igazolvány értéke
A matricán feltüntetett év első napjától a tárgyévet követő év februárjának utolsó napján 24 óráig érvényes, évre szóló utazási igazolvány értéke megegyezik a kedvezményes éves Budapest-bérlet BKK díjszabás szerinti árával.
Az időszakos utazási igazolvány értéke az évre szóló utazási igazolvány időarányos értékének megfelelően határozható meg.
10. Utazási igazolvány készletének megtervezése
A következő évre szükséges utazási igazolványok, illetve az új utazási igazolványok érvényesítéséhez szükséges matricák mennyiségét a Szervezetfejlesztés és belső kommunikáció által összeállított következő éves létszámtervből kiindulva tervezi meg a Munkaügy és HR-adminisztráció.

Az évre szóló utazási igazolványok következő évi érvényesítéséhez szükséges matricák mennyiségét a szakterületi vezetők által a tárgyév november 31-ig a Munkaügy és HR-adminisztráció részére átadott jogosult munkavállalókat tartalmazó lista alapján tervezi meg a Munkaügy és HR-adminisztráció. A szakterületi vezetők által átadott listát a Munkaügy és HR-adminisztráció összeveti a saját nyilvántartásában szereplő jogosultakkal, amennyiben eltérést talál, egyeztet az érintett szakterületi vezetővel. Ha az eltérés abból adódik, hogy a listán olyan munkatárs szerepel, aki a Munkaügy és HR-adminisztráció nyilvántartása alapján nem rendelkezik utazási igazolvánnyal, akkor az utazási igazolvány kiállítása előtt jelen szabályzat 4. pontja szerint kell eljárni. Az utazási igazolványok és matricák beszerzését a Munkaügy és HR-adminisztráció végzi a beszerzésre vonatkozó hatályos szabályzat alapján.
11. Utazási igazolványok, matricák selejtezése
A Munkaügy és HR-adminisztráció félévente selejtezi a Jegy- és bérletellenőrzés által bevont utazási igazolványokat, valamint az év közben, illetve érvényesítéskor bármely ok miatt leadott, bevont utazási igazolványokat és matricákat.

Az előző évről megmaradt, ki nem adott matricák selejtezéséről a Munkaügy és HR-adminisztráció gondoskodik a tárgyévre vonatkozó érvényesítést követően. 
A selejtezést a hatályos selejtezési szabályzat rendelkezésének megfelelően kell végrehajtani.

12. Mellékletek
1. sz. melléklet: Utazási igazolvány kiállításának engedélyezése
2. sz. melléklet: Átadás-átvételi és elszámolási nyomtatvány
1. számú melléklet: 
Utazási igazolvány kiállításának engedélyezése

	NÉV/SZAKTERÜLET:
	

	Munkakör:
	

	Lakcím:
	


részére utazási igazolvány kiállítását engedélyezem. A jogosultságot az alábbi munkaköri feladatok ellátása indokolja
:

Az utazási igazolvány kiállításának oka:

	
	
	Új munkatárs (időszakos utazási igazolvány)

	
	
	

	
	
	Próbaidő lejárta (évre szóló utazási igazolvány)

	
	
	

	
	
	Próbaidő meghosszabbítása

	
	
	

	
	
	Munkaköri feladatok módosítása 

	
	
	

	
	
	Passzív állományú munkavállaló munkába lépése

	
	
	

	
	
	Utazási igazolvány pótlása – elveszett, megrongálódott igazolvány

	
	
	


Budapest, 2012. 

	



Szakterületi vezető

2. számú melléklet: 
Átadás-átvételi és elszámolási nyomtatvány
A HR-adminisztráció a mai napon átadja a …………………………………….Szervezeti egység részére a lent felsorolt számú utazási igazolványérvényesítő 20.. évi matricát.
Matrica sorszáma:   ………………… -tól  ………………………. ig   ………… db



        …………………. –tól  ……………………….ig   ………… db

Összesen:                                                                                    
    ………….db

Az átvett  …….. db matrica értéke mindösszesen …………………   Ft.

Az utalványokat átvevő tudomásul veszem, hogy a jelen szabályzatban rögzítettek szerint az átvett és készletünkbe felvett matricákkal kapcsolatosan teljes körű anyagi felelősség és elszámolási kötelezettség terhel.  
Köteles vagyok, legkésőbb a tárgyév március 20-áig elszámolni a matricákkal a Munkaügy és HR-adminisztráció felé. Az elszámolás mellé csatolni kell a munkavállalók aláírásával ellátott átvételi jegyzéket és a kapcsolódó jegyzőkönyvet. 

Budapest, 20..  ………………… …

…………………………………………


………………………………..………..

Név:  ………………………………….


Név: …………………………………..


Munkaügyi és HR adminisztráció


……..……………………….Szervezet

Átadó







Átvevő

� Próbaidő lejárta után abban az esetben kell kitölteni, ha változnak a munkaköri feladatok.


� Szakterületi vezető részére engedélyezett utazási igazolvány, illetve szakterületi utazási igazolvány esetében a szervezeti egység vezetője engedélyezi.
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