
KÖZSZOLGÁLATI   SZABÁLYZAT

A  köztisztviselők cafetéria juttatásának részletes szabályairól
1. A cafeteria rendszer lényege

A köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény 49/F. § (1) bekezdése alapján a  köztisztviselő cafetéria-juttatásként - választása szerint, az Önkéntes Kölcsönös Biztosító Pénztárakról szóló 1993. évi XCVI. törvény 12. § (3) bekezdésére is figyelemmel - a személyi jövedelemadóról szóló 1995. évi CXVII. törvény 70. § (2) bekezdés a) és b), valamint d) és e) pontjaiban, továbbá (5) bekezdésében felsorolt juttatásokra, legfeljebb az ott meghatározott mértékig és feltételekkel, valamint az ingyenes vagy kedvezményes internethasználatra jogosult.
2. Célja 

Egyéni választási lehetőség biztosítása a köztisztviselők számára a béren kívüli juttatások terén, amelyek rugalmasan igazodnak a dolgozók személyes igényeihez. 
3. A cafeteria juttatás mértéke
A köztisztviselőt megillető cafetéria-juttatás éves összegét - ha jogszabály eltérően nem rendelkezik - a vezetése vagy az irányítása alá tartozó szervek vonatkozásában a miniszter utasításban, egyéb szervek esetében a hivatali szervezet vezetője a közszolgálati szabályzatban határozza meg, az azonban nem lehet alacsonyabb az illetményalap ötszörösénél (2010. évben 38.650 Ft X 5 = 193.250 Ft), és nem lehet magasabb az illetményalap huszonötszörösénél. A cafetéria-juttatás éves összege biztosít fedezetet az egyes juttatásokhoz kapcsolódó, a juttatást teljesítő munkáltatót terhelő közterhek megfizetésére is. Az éves keretösszeget ezer forintra kerekítve kell megállapítani, kivéve ha a keretösszeg megfelel a Ktv. 49/F. §. (4) bekezdésében meghatározott legalacsonyabb, illetve legmagasabb összegnek.
A cafetéria-juttatás éves összegét  a Ktv. 49/F. § (4) bekezdésben meghatározottak szerint a helyi önkormányzatnál legkésőbb tárgyév február 15-éig kell meghatározni.
3. Alapelvek

A köztisztviselők meghatározott ismérvek alapján elkülönített csoportjának minden tagja egyenlő feltételek mellett választhat a rendszerbe bevont juttatások közül. 
· Költséghatékonyság elve: A cafeteria rendszer elsősorban olyan juttatási eleme​ket tartalmaz, amelyek mind a munkavállaló, mind a munkáltató szá​mára adó- és járulékmentesek, vagy adó- és járulékkötelesek ugyan, ám a készpénz-juttatásnál (bérnél) kedvezőbb feltételekkel adóznak az adott évre vonatkozó törvényi szabá​lyozás szerint. Ezenfelül azonban a természetbeni juttatások pénzbeli megváltása (készpénz opció) is rendelkezésre áll, mely a legmagasabb adó-és járulékterhet viselve összevont jövedelemként (bérként) adózik.
· Rugalmasság elve: A munkavállaló - saját élethelyzetének, életkörülményeinek és szükségleteinek megfelelően - szabadon választhat a felkínált lehetőségek közül a megadott keretek között.
· Tudatos választás elve: A munkavállaló a költségvonzatok ismeretében választ a felkínált juttatások közül.
· Költségsemlegesség elve: A munkavállaló a bruttó költségkeretét költi. 
· Kerettúllépés elve: A munkavállaló számára megengedett, hogy a rendelkezésére álló időszaki cafeteria keretből az időarányos résznél akár többet is felhasználjon. Ennek feltétele azonban, hogy munkavállaló a Cafeteria nyilatkozat aláírásával vállalja, hogy amennyiben a juttatásokra való jogosultsága időközben megváltozik (pl. kilépés, munkakör-váltás, keresőállomány-változás stb.), úgy az időarányosan járó keret túllépése miatti többletfelhasználást a jogalap nélkül felvett munkabér visszafizetésére vonatkozó szabályok szerint a Munkáltatónak megtéríti. 
· Maradvány összegek elve: Az egyéni cafeteria keretből esetleg fel nem használt maradvány 
összeg automatikusan a Cafeteria nyilatkozat „Készpénz opció” sorába kerül, és évi 1.000 
Ft felett összevonandó jövedelemként (bérként) kerül kifizetésre. A tárgyévben igénybe 
nem vett összeg a következő évre nem vihető át. A köztisztviselő a tárgyévben igénybe 
nem vett összeg felhasználásáról, november 30-ig írásban nyilatkozik. Amennyiben a 
keretösszegből ezer forintot meg nem haladó összeg marad, azt a köztisztviselő nem veheti igénybe.

· Arányosítás elve: A munkavállalók minden esetben munkaidejük arányában ré​szesülnek a juttatásokból. Azt a munkavállalót azonban, akinek a választásra való jogosultsága bármilyen okból kifolyólag év közben módosul (pl. belépés, kilépés, munkakör-váltás, keresőállomány-változás stb.), csak a soron következő választás időpontjában illeti meg az aktuális cafeteria keret, amennyiben a jogosultsága még abban az időpontban is fennáll. 
3. Juttatások ismertetése
A Munkáltató által felkínált választási lehetőségek jelen szabályzat Mellékletében találhatók.

4. Kizárás 
Az a köztisztviselő, akire a választás időpontjában nem teljesülnek a fenti feltételek, vagyis egyik csoportba sem tartozik, nem választhat. A feltételek teljesülését követően természetesen jogosulttá válik a választásra az alábbiak szerint.

· Az időközben jogosultságot szerző személy: Ha a köztisztviselő jogviszonya év közben keletkezik, a keretösszeg időarányos részére jogosult. A jogosultsági idő számításakor az adott év naptári napjainak számát kell figyelembe venni (305/2009. (XII.23.) Korm.rend.).
· Az időközben jogosultságát elvesztő személy: a teljes cafeteria keretből a már eltelt időszakra vonatkozó időarányos részre jogosult. Az időarányos keret csak egész naptári hónapokra vonatkozhat, ezért amennyiben a jogosultság elvesztése a hónap utolsó napjától eltérő napon történik, akkor a cafeteria keret az előző naptári hónapig terjedően a választási periódusból már eltelt időszakra illeti meg a munkavállalót, egész hónapokra számítva. 
5. A juttatások kiválasztásának szempontjai 

Annak érdekében, hogy a köztisztviselő az egyéni, illetve a családja igényeinek meg​felelő juttatásokat válassza, figyelembe kell venni az egyes juttatási elemek ismertetőjében leírtakat. 

6. Teendők

A cafeteriában szereplő juttatások kiválasztásával kapcsolatos teendők: 

A Ktv. 49/F. §. (3) bekezdése alapján a köztisztviselő tárgyév március 1-jéig -, illetve a jogviszony létesítésekor vagy az áthelyezésekor nyilatkozik arról, hogy a cafetéria-juttatás összegén belül milyen juttatásokra tart igényt.
1) A kijelölt ügyintéző eljuttatja a jogosult személyekhez a Cafeteria nyilatkozatot. A nyilatkozat táblázatos formában előre felparaméterezve tartalmazza a választáshoz szükséges adatokat, úgymint:

a) rendelkezésre álló bruttó egyéni keretösszeg,

b) választható juttatások listája, rövid bemutatása,

c) felhasználási korlátok stb., valamint

d) az egyes juttatási elemek választásához szükséges kiegészítő nyomtatványok. 

2) A Cafeteria nyilatkozat átvételét a jogosult személy visszaigazolja.

3) A jogosult személy a nyilatkozat kitöltésével megteszi választását.

4) A Cafeteria nyilatkozatot két példányban kinyomtatja, melyből aláírást követően egy példányt eljuttat az illetékes ügyintézőnek, másik példányát megőrzi.

5) Amennyiben olyan juttatást választ, amelyhez további kiegészítő nyomtatvány szükséges, azt szintén kitölti, kinyomtatja és csatolja a Cafeteria nyilatkozathoz.

7. Cafeteria nyilatkozat érvényessége

A Cafeteria nyilatkozat az azon megadott lejárati időig érvényes. Lejárati idő után a dolgozónak új nyilatkozatot kell kitöltenie, melyen az előző nyilatkozattól eltérően is választhat.

8. Cafeteria nyilatkozat időközi módosítása 

A Cafeteria nyilatkozat lejárat előtti (időközi) módosítása csak rendkívül indokolt esetben, megváltozott élethelyzetből adódóan, egyedi kérelem alapján lehetséges. Az időközi módosítást a köztisztviselő külön írásbeli kérelem alapján kérvényez​heti. A kérelmet közvetlen felettesének kell átadnia, aki a  döntéséről  írásban tájékoztatja a köztisztviselőt.

9. Cafeteria nyilatkozat hiánya

Azok a köztisztviselők, akik saját hibájukból kifolyólag nem adják le a megadott határidőre a kitöltött és általuk aláírt Cafeteria nyilatkozatot, azok automatikusan a hivatal vezetője által meghatározott  juttatásra jogosultak.
Jelen Cafeteria Szabályzat az aláírás napján lép hatályba és visszavonásig érvényes.
Tápiógyörgye, 2010. január 12.
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     jegyző

1.számú melléklet

Juttatások ismertetése

A Munkáltató által felkínált választható juttatások az alábbiak: 
Melegétel utalvány 

1. A juttatás rövid ismertetése: A melegétel utalvány kizárólag melegétel vásárlására jogosító utalvány. A dolgozó maximum havi 18.000 Ft értékben részesülhet melegétel juttatásban. A juttatást 25 % személyi jövedelemadó terheli.
2. A juttatás mértéke: A juttatás a keretösszeg erejéig választható. 
3. A juttatás igénybevétele: A munkáltató a juttatást utalvány formájában adja, és beszerzését egységesen végzi.
Beiskolázási utalvány

1. A juttatás rövid ismertetése: Iskolakezdési támogatást az adott szeptemberben általános- vagy középiskolába járó gyermek után kaphatnak a gyermek nevelői. Iskolakezdési támogatásban azok a nevelők részesülhetnek, akik a szóban forgó iskolás gyermek után családi pótlékra jogosultak. A beiskolázási utalvány kizárólag tankönyv, taneszköz, vagy ruházat vásárlására jogosít.
2. A juttatás mértéke: A juttatás maximum a minimálbér 30 %-ának megfelelő értékben adható  évente egy alkalommal. A juttatást 25 % személyi jövedelemadó terheli.
3.  A juttatás igénybevétele: A munkáltató a juttatást utalvány formájában adja, és beszerzését egységesen végzi. A juttatás akkor vehető igénybe, ha fennáll a családtámogatásra való jogosultság, és a dolgozó szülő a Cafeteria nyilatkozat leadásával együtt nyilatkozatot ad a munkáltatója számára a tanuló gyermekeiről is. 
Internet-költség térítése
1. A juttatás rövid ismertetése: Az otthoni internet költségek térítése, mely felső összeghatár nélkül, adómentesen adható. Az otthoni internet támogatása keretében a munkáltató a munkavállaló, vagy a vele egy háztartásban élő házastárs nevére szóló internet előfizetés díját térítheti meg. Ha a számla azonos szolgáltatótól más szolgáltatást is tartalmaz (pl. a telefon, kábeltévé stb.), az internet költségeket az egyéb költségektől el kell különíteni (ún. részletező számlára van szükség).
2.   A juttatás mértéke: Az internet szolgáltatótól kapott számlán szereplő internet használattal 
kapcsolatos költségek, de legfeljebb a rendelkezésre álló keretösszeg. 
3.   A juttatás igénybevétele: A munkáltató a juttatást kiegyenlített számla ellenében, készpénz 
kifizetéssel adja az igénybevevő részére. Az internet szolgáltatóval történő, magánszemélyre 
szóló szerződéskötést 
és az internet hozzáférés beszereltetését a dolgozó egyénileg, saját 
költségén intézi. 
Egészségpénztári utalvány

1. A juttatás rövid ismertetése: Az egészségpénztári utalvány a hagyományos egészségpénztárak által biztosított adómentes vásárlási lehetőséget ötvözi a közismert és kézzelfogható utalványos fizetési móddal.  Az utalványt az egészségpénztár szolgáltatói hálózatában lehet felhasználni a jogszabályban meghatározott egészségügyi célú termékek, szolgáltatások vásárlására. Például: gyógyszer, gyógyászati segédeszköz, szemüveg, fogászati kezelés, orvosi ellátások, gyógykezelések stb.  A juttatást 25 % személyi jövedelemadó terheli.

2. A juttatás mértéke: A juttatás maximum a minimálbér 30 %-ának megfelelő értékben adható  havonta . Az egészségpénztári és az önsegélyező pénztári juttatások összege együttesen sem haladhatja meg a fenti mértéket. 
3. A juttatás igénybevétele: A munkáltató a juttatást utalvány formájában adja, és beszerzését egységesen végzi. A dolgozó akkor választhatja ezt a juttatási elemet, ha már tagja az egészségpénztárnak, vagy újonnan belép oda, és a Cafeteria nyilatkozattal együtt leadja  a záradékolt belépési nyilatkozatának fénymásolatát is a Munkáltató részére.
Üdülési csekk

1. A juttatás rövid ismertetése: A keretösszeg terhére üdülési csekk igényelhető, amely az üdülési csekk érvényességi idején belül a belföldi elfogadóhelyek bármelyikében felhasználható üdülési, pihenési, kikapcsolódási, egészség-megőrzési, betegség-megelőzési, valamint szabadidősport szolgáltatásokra. A juttatást 25 % személyi jövedelemadó terheli.
2. A juttatás mértéke: Az üdülési csekk magánszemélyenként évente, az adóév első napján érvényes havi minimálbér összegéig adható. Üdülési csekk a dolgozó közeli hozzátartozói részére is igényelhető (adómentes határ többszörözése). 
3. A juttatás feltételei: A munkáltató a juttatást utalvány formájában adja, és beszerzését egységesen végzi. Az üdülési csekket az a magánszemély kaphatja adómentesen, aki a Cafeteria nyilatkozattal együtt leadja a személyzeti osztály részére a nyilatkozatát arra vonatkozóan, hogy korábban az adóévben részesült-e (és ha igen, akkor milyen mértékű) üdülési csekk juttatásban.  

Iskolai rendszerű képzés támogatása

1. A juttatás rövid ismertetése: A munkáltató  támogathatja a munkavállaló iskolai rendszerű képzésének költségeit, amennyiben az a munkakör betöltéséhez szükséges ismeret megszerzését, vagy a munkavállaló számára szükséges, a munkáltató tevékenységével összefüggő szakmai ismeretek megszerzését szolgálja. A juttatást 25 % személyi jövedelem adó terheli.
2. A juttatás mértéke: A minimálbér két és félszeresét teheti ki évente és akkor számít kedvezményes adózásúnak, ha a magánszemély a képzésen a munkáltató elrendelése alapján vesz részt. 
3. A juttatás igénybevétele: A támogatás elszámolása a munkáltató nevére kiállított számla leadásával történik. A dolgozónak tanulmányi szerződést kell kötnie a munkáltatóval - legkésőbb a Cafeteria nyilatkozat megtételekor. 

Tápiógyörgye, 2010. január 13.
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