Torokszentmiklosi Polgarmesteri Hivatal

Cafetéria Szabalyzat

Tktatészam: 10-11/2015-F-13.



Cafetéria Szabalyzat
A koztisztvisel6k altal valaszthaté béren kiviili juttatisok rendszerének szabalyzatirol

A Térokszentmiklési Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) cafetéria juttatsi
rendszerét a kozszolgilati tisztviselokrol szélé 2011. évi CXCIX. tdrvény (a tovabbiakban:
Kttv.) 151. §-a, és a személyi jovedelemadordl szolo 1995, évi CXVIL. térvény (a tovabbiakban:
Szja. tv.) , valamint a Magyarorszdg helyi Onkormanyzatairél szolé 2011. évi CLXXXIX.
torvény 79. § (2) bekezdése alapjan a a kdvetkez6k szerint szabalyozom:

I fejezet

1. §.

Bevezeto rendelkezések

1. A Cafetéria Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabdlyzat) célja a kodztisztviselok részére
egységes elvek alapjan szabalyozott, de az egyéni igényekhez igazodd béren kiwviili
juttatasok biztositdsa.

2. A cafetéria juttatdsi rendszer a Hivatal Altal elére meghatarozott Keretdsszegen és
Juttatasi elemeken beliil egyénre szabott valasztisra ad lebetdséget.

3. A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed:

a) a Hivatallal koztisztvisel6i jogviszonnyal rendelkezdkre (a tovabbiakban:
koztisztviselod)

b) a szabalyzat 4) bekezdése e) pontja (Erzsébet wutalvany) a Hivatal
alkalmazasaban allé kézalkalmazottakra és munkavallaldkra,

¢) Toérgkszentmiklés Varosi Onkormanyzat foallastt polgarmesterére és foallasy.
alpolgarmesterére,

d)} a szabdlyzat 4) bekezdése e) pontja (Erzsébet utalvany) a Térokszentmiklds
Varosi Onkorményzat alkalmazésiban 4ll6 kozalkalmazotti Jjogviszonnyal
rendelkezd mezd6rokre és a ,,Biztos-kezdet Gyermekhaz” munkavallaldira.

4. A cafetéria rendszer — meghatirozott feltételekkel —— a kdvetkezd juttatdsokat
tartalmazza:
ay Onkéntes nyugdypenzram ramogaras
b) dnkéntes egészségpénziari tamogatdas,
&) Széchenyi Pihend Kdrtya (a tovabbiakban: SZEP Kdrtya) keretében
ca) SZEP Kdrtya szallashely alszamlajdra,
cb) SZEP Kartya vendégldtas alszamlajara,
c) SZEP Karzya szabadidd alszdmldjara utalt tamogatds,
dy iskolakezdési tamogatas,
e) Erzsébet-utalviny.
2. §
Eljarasi szabalyok

A szabalyzat elkészitéséért és folyamatos karbantartasaért a Szervezési Osztaly a felelés.

A sziikséges nyilvéntartasok vezetésérdl a Kozpénziigyi Osztdly gondoskodik, A
nyilvantartdshoz szitkséges személyzeti adatokat, a munkaiigyi feladatokat ellaté6 Személyiigyi
tgyintéz0 biztositja a valtozassal egyiitt,

Ha a koztisztviseld jogviszonya a jogosultsagi idoétartam alatt szlinik meg, Ggy a jogviszony
megszinésének napjara ardnyositast kell elvégezni, és meg kell allapitani az idGarényos
CAFETERIA keretGsszeget.

1. Nem teljes évben foglalkoztatott munkavallalék specidlis esetei:



a)

b)

A koztisztviseld munkaviszonydnak megsziinése esetén az utolsé munkaviszonyban
t6lt6tt teljes honap végéig szamitott hénapok és a teljes évi tizenkét honap ardnyaval
képzett rész illeti meg a kilépd munkatérsat. A munkavallald a kilépés utolsd napjaig
jogosult a keret fethasznélasara.

Amennyiben a dolgozé munkaviszonya megsziinik, és az eléz8 pont szerint szdmitott
idbaranyos Cafetéria keretnél tObbet hasznalt fel, Ggy a tSbblet felhasznalas
néveértekének megfeleld Osszeget a kilépéskor esedékes jarandosagéinak terhére egy
Osszegben vissza kell fizetnie.

Az év kozben belépettek a munkaviszonyuk fenndllasdnak idétartama alatt a
munkaviszonyban t8ltott napok szamara tekintettel vehetik igénybe a juttatdsokat.

Passziv dllomdnyban lévé munkavillalék esetei:
Sziilési szabadsagon, GYES-en, GYED-en, fizetés nélkiii szabadsigon 18v6

munkatarsak Cafetéria juttatdsokhoz vald jogosultsdga sziinetel. A jogosultsig
felfuggesziésének id6pont meghatarozasandl a nem teljes évben foglalkoztatottak
specialis esteit kell értelemszerfien hasznalni.

Tartos betegallomanyban 1évé munkavallalok specialis esetei:

Tartés, egybefliggd 3 naptiri honapot meghaladé (tartés betegéllomany)
betegallomanyban 1évo kdztisztviseld szamara, a betegség idejére a Cafetéria keret nem
vehetd igénybe. Ekkor a koztisztviseld teljes évre jutd Cafetéria keretét a munkaval
toltott napok és a teljes naptéri év hanyadosaval kell csdkkenteni.(pld. 35 napos
betegallomany estében a teljes évre esO keretet (365-35/365=0,904 szorosat lehet
telhasznalni)

Nem jogosult tovabba a juttatdsok igénybevételére:

a) A koztisztviseld azon idétartam vonatkozdsaban, amelyre illetményre nem jogosult
feltéve, hogy a tAvollét idbtartama meghaladja a 30 napot (kivéve: tappénz,
betegallomany

b) 3 hénapot meg nem haladé, hatarozott idére szd16 jogviszony esetén.

A prémiumévek programban részt vevd kozszolgalati jogviszonyban foglalkoztatottakat
a cafetéria juttatasok harminc szdzaléka illeti meg.

Eljaras a jogviszony megsziinése esetén

a) Ha a koztisztviseld jogviszonya év kozben szilinik meg, akkor kételes az utolsd
munkéban t61tétt napon a részére nyujtott cafetéria dsszeggel elszdmolnia a Hivatal
Kozpénziigyi Osztalya fele.

b) A cafetéria juttatdsi keret targyévre vonatkozd--— jogviszonya iddtartaméval
idéaranyosan megéllapitott — mértékének tillépése esetén, a kiilonbdzet a
koztisztviseld utolso illetményébdl levondsra keriil (3. melléklet).

c) Ha a koztisztviselé kozszolgdlati jogviszonya a targyévben sziinik meg, az
idéaranyos részt meghaladé mértékben igénybe vett cafetéria juttatds értékét a
tavollét vége utani els6 munkanapon, illetve a jogviszony megsziinésekor vissza kell
fizetni. Nem kell visszafizetni a cafetéria juttats értékét, ha a jogviszony a Kttv, 60,
§ (1) bekezdés b) pontjaban meghatarozott okbdl sziinik meg.

d) Athelyezés esetén a koztisztviseld cafetéria juttatisra az egyes munkaltatoknal
iddardnyosan jogosult. Ha a k&ztisztviseld a kordbbi munkaltatonal az iddaranyos
részt meghaladd értékil cafetéria juttatdst vett igénybe, visszafizetési kotelezettség
nem terheli, azonban az idardnyos részt meghaladé mértékkel az uj munkaltatonal



1.

igénybe vehet§ cafetéria juttatds értékét — legfeljebb az 0j munkaltaténal igénybe
vehetd juttatds mértékéig — cstkkenteni kell,

Il. fejezet

1.8

A cafetéria juttatasokra vonatkozé kozés szabalyok

A cafetéria juttatisokra igénybe vehetd éves keretdsszeg bruftd 200.000 Ft/fé/év. A
cafetéria juttatds bruttd éves Osszege biztosit fedezetet az egyes juttatasokhoz
kapcsolédo, a juttatast teljesitd munkaltatdt terheld kozterhek megfizetésére is.

Az eves keretOsszeg egy naptdri évben a Szabalyzatban meghatérozott juttatisi elemek
igénybe vételére hasznalhato fel.

A targyévben igénybe nem vett Gsszeg nem vihetd 4t a kovetkezd évre,

A keretdsszeget a jogviszony idétartamaval aranyosan kell megallapitani — az adott év
naptiri napjai szaménak figyelembe vételével, -~ amennyiben a koztisztviseld
jogviszonya a targyévben keletkezik, vagy sziinik meg,

2. §

A cafetéria juttatisi elemek kivilasztasa

A cafetéria juttatasok éves keretdsszegén beliil valaszthaté elemek maximalis 8sszegérdl
és a cafetéria juttatisok igénybe vételének részletes szabalyairdl a Hivatal Jegyzdiének
megbizdsabél a Személyiigyi Ugyintéz§ évente elbzetesen — irasban — tajékoztatja a
koztisztviseloket.

A kbztisztviseld a targyév februdr 28-ig koteles nyilatkozni a targyévre vonatkozodan a
részére megéllapitott keretdsszeg felhasznaldsarol, az altala valasztott cafetéria juttatasi
clemekrél és mértékérdl (1. melléklet). A valasziott cafetéria juttatdsok évkdzbeni
felhaszndlasanak {itemezésérl a Hivatal éltal biztositott irdsbeli nyilatkozat (2.
melléklet) kitdltésével és benyujtdsaval kell megtenni. A kitoltstt Cafetéria
Nyilatkozatot kinyomtatva, aldirva, papir alapon kell eljuttatni a Hivatal Jegyzdjének
megbizasabol a Személytigyi Ugyintézé részére.

Az els6 munkaban t61t6tt napot kéveté 10 munkanapon beliil koteles nyilatkozni a
részére megallapitott keretdsszeg felhasznalasardl az a koztisztviseld, akinek a cafetéria
Jogosultsdga év kozben keletkezik. A kéztisztviselére irdnyadd cafetéria juttatdsok
mértékérdl, jogeimérdl és cafetéria elemekr6l a Hivatal Jegyzdjének megbizasabd! a
Személyiigyi Ugyintézé elézetesen tajékoztatst ad.

A Cafetéria Nyilatkozat hataridében torténd megtételét oOnhibdjabol elmulaszté
koztisztvisel6 legfeljebb az Szja tv. 71. §-a (1) bekezdése b) pont bb) alpontjiban
meghatarozott mértékl Erzsébet utalvanyra jogosult.

A Cafetéria Nyilatkozat hatdridében t6rténd megtételét Onhibajan kivill elmulasztd
koztisztviseld, az akadédlyoztatdsa megsziinését kovets legfeliebb 5 munkanapon beliil
kiteles a Nyilatkozatot a (2) bekezdésben szabalyozott modon a Hivatal Jegyzéjének
meghizdsibdl a Személyligyi Ugyintézéhoz eljuttatni.

A cafetéria juttatdsokra vonatkozé vélasztds érvényessége egy naptari évre sz6!, annak




modositasét év kozben nem engedélyezem.

A koztisztviseld az egyes cafetéria juttatdsok elemeibdl kizardlag az Szja. tv. szerinti
adhato értékig valaszthat.

A koztisztvisel§ dltal fel nem haszndlt 6sszeg pénzbeli megvdlidsdra nincs lehetdség.

II1. fejezet
A cafetéria juttatisokra vonatkozoé kiilonés szabilyok

L Onkéntes nyugdijpénztiri timogatis

Az onkéntes myugdijpénztiri timogatds keretében a Hivatal munkéltatoi tagdij-
hozzajarulast fizet annak a koztisztviselének, aki
a) Onkéntes nyugdijpénztar tagja,
b) ezt a cafetéria juttatasi elemet vélasztja, valamint
¢} a Szemdlyligyi Ugyintéz0 részére eljuttatja a zdradékolt nkéntes nyugdijpénztari
belépési nyilatkozatat,

Az Onkéntes nyugdijpénztari munkaltatéi hozzdjarulds havonta azonos 6sszegben az
Szja. tv. 71. § (3) bekezdés a) pontjaban meghatdrozott mértékig terjedhet. A cafetéria
juttatds valasztott Osszegének meghatarozasanal azonban figyelemmel kell lenni az éves
keretOsszegre.

A munkaltatdi tagdij-hozzdjarulas Snkéntes nyugdijpénztarba torténd atutalasérol egy
Bsszegben, vagy havonta a Személyligyi Ugyintéz6 feljegyzése alapjan a Kézpénziigyi
Osztaly intézkedik.

A Személyligyi Ugyintéz8 intézkedik a szerzddés megkotésérdl, ha a kdztisziviseld
olyan Onkéntes nyugdijpénztirnak a tagja, amellyel a Hivatal még nem kotott
munkaltatdi szerzodést.

II. Onkéntes egésységpénztiri timogatis

Az onkéntes egészségpénztiri timogatis keretében a Hivatal munkaltatoi tagdij-
hozzajarulast fizet annak a kiztisztviseldnek, aki

a) Onkéntes egészségpénztar tagja,

b) ezt a cafetéria juttatasi elemet vélasztja,
valamint a Személyligyi Ugyintézé részére eljuttatia a zaradékolt onkéntes
egészségpénztari belépési nyilatkozatat.

Az Onkéntes egészségpénztdri munkaltatoi hozzajarulds havonta azonos Ssszegben az
Szja. tv. 71. § (3) bekezdés b) pontjaban meghatérozott mértékig terjedhet. A cafetéria
juttatas valasztott dsszegének meghatarozasanal azonban figyelemmel kell lenni az éves
keretdsszegre.

A munkaltatéi tagdij-hozzdjarulds onkéntes nyugdijpénztarba torténd atutaldsardl egy
Osszegben, vagy havonta a Személyligyi Ugyintézé feljegyzése alapjdn a Kézpénziigyi
Osztaly intézkedik.

A Személyligyi Ugyintéz$ intézkedik a szerzddés megkotésérdl, ha a koztisztviseld
olyan Onkéntes nyugdijpénztirnak a tagja, amellyel a Hivatal még nem kotott
munkaltatdi szerzddést.



I, SZEP Kiértya

1. A Hivatal a hozzdjaruldst — e cafetéria-juttatdsi elem vdlasztisa esetén — a
koztisztviselé altal meghatarozott alszamla(k)ra, a Szolgaltatotdl megrendelt
elektronikus utalvany kartyan keresztiil biztositja, elektronikus utalvany forméjaban.

2, A SZEP kartya alszdmlai a kdvetkezok:

a) szallashely alszdmla, melyre a munkaltatdi hozzajarulds dsszege az Szja. tv. 71.
§ (1) bekezdése ca) pontjaban meghatarozottak mértékéig terjedhet,

b) vendéglatis alszdmla, melyre a munkaltatéi hozzajaruls 6sszege az Szja. tv. 71.
§ (1) bekezédése cb) pontjaban meghatarozott mértékig terjedhet,

c) szabadidd alszamla, melyre a munkaéltatoi hozzédjérulas 8sszege az Szja. tv. 71. §
(1) bekezdése cc) pontjdban meghatarozott mértékig terjedhet.

3. Ezt a cafetéria-juttatasi elemet valasztoknak a fokartya megrendeléséhez, igényl6lapot és
adatkezelési nyilatkozatot kell kitSltenie az OTP 4ltal miikddtetett elektronikus webes
felileten. Amennyiben a munkavallalé méar rendelkezik SZEP kartyaval nem kell
nyilatkozatot kitbltenie.

4. A kartya megrendelése a koztisztviseld igénylése alapjén a Hivatal feladata, a kartya
megrendelésével, hasznilatival, a tAmogatds igénybevételével kapcsolatban a
koztisztviseldt semmilyen kéltség sem terheli. A pétkartya és a kozeli hozzatartozd (és
az ¢lettdrsi Kkapcsolatrol tett nyilatkozat szerint) az élettdrs részére a tarskartya
megrendelése a munkavallald igénylése alapjan a Hivatal feladata, a tarskartya valamint
a pbtkartya eldéilitasi és kézbesitési koltségeit — tars-, és potkartyanként — a dolgozd
fizeti meg.

5. A kértydk megrendelését a Személyiigyi Ugyintézd, a hozzdjarulds utaldsit a
Kézpénziigyt Osztaly végzi.

IV, Iskolakezdési tamogatis

1. A Hivatal — e cafetéria juttatdsi elem vélasztdsa esetén — utalvany forméjaban
iskolakezdési tiamogatist nyujt a nemzeti kbznevelésrdl szold 2011, évi CXC.
torvényben meghatirozott oktatasban részt vevd gyermek, tanulé szamdéra a — 4

tekintettel a csaladok tAmogatasardl sz6l6 1998. évi LXXXIV. térvény alapjan csaladi
potlékra, vagy hasonlé ellatasra jogosult — sziil, vagy a vele kdzds haztartasban €16
hazastérs utjan.

2. Az iskolakezdési tdmogatds mértéke tanévenként és — az (1) bekezdésben foglalt
teltételeknek megfelel6 — gyermekenként az Szja. tv. 71. § (1) bekezdése €) pontjaban
meghatérozott cafet€ria juttatds mértékéig terjedhet. A cafetéria juttatds vélasztott
Osszegének meghatarozasanal azonban figyelemmel kell lenni az éves keretdsszegre.

3. A Kkoztisztvisel6 altal kitoltott nyilatkozat (4. fiiggelék) alapjan a Kozpénziigyi Osztaly
Pénztirosa az iskolakezdési tamogatasok dsszegérol analitikus nyilvantartast vezet.

4. Az (3) bekezdés szerinti nyilvantartas vezetése érdekében a koztisztviseld koteles
nyilatkozni az iskolakezdési tdmogatasban részesitett gyermek (tanuld) adéazonositéd
jelérol, ennek hidnyéban személyes adatairdl a Személyligyi ligyintézének,

5. Az iskolakezdési -utalvanyok beszerzését a Személyligyi ligyintézo, a dolgozdk részére
t8rténd atadasat a Kozpénziigyi Osztaly Pénztirosa végzi



V. Erzsébet utalviny

1. A Hivatal— e cafetéria juttatisi elem valasztésa esetén — tdmogatja a kdztisztviseldk,
Hivatali kbzalkalmazottak, munkavallalok étkezését, vasarlasra alkalmas utalviny
juttatasaval.

2. A meleg étkezési utalvany havonta azonos 6sszegben az Szja. tv. 71. § (1) bekezdés bb)
pontjdban meghatarozott mértekig terjedhet. A cafetéria juttatds vélasztott Osszegének
meghatérozasanal azonban figyelemmel kell lenni az éves keretOsszegre.

3. A Erzsébet-utalvanyok beszerzését a Személyligyi ligyintéz0, a dolgozok részére t6rténd
atadasat a Kozpénziigyl Osztaly Pénztdrosa végzi.

IV. Zir6 rendelkezés
Ez szabalyzat elvalaszthatatlan részét képezik az aldbbi mellékletek:
melléklet Nyilatkozat a valaszthatd béren kiviili juttatasok felhaszndlasarol
meléklet Valasztott béren kiviili juttatasrol

melléklet Nyilatkozat a cafetéria-tartozas illetménybdl torténd levonasihoz
melléklet Nyilatkozatiskolakezdési tamogatas igénybevételéhez

e

Ezen Cafetéria Szabalyzatot a Kttv. 151 §-a (3) bekezdésében kapott felhatalmazéisban
foglaltak szerint a Tor6kszentmiklosi Polgarmesteri Hivatal Vezet6jeként adtam ki, az
érintettek szamdra az abban irtak betartdsa aldl mentesités nem adhatd, végrehajtasa
mindenkire nézve kotelezd. Ugyanezen targyban dltalam kiadott szabalyzat ezen
szabdalyzat hatalyba 1épése napjan hatalyat veszti.

Ziradék: Ez a szabalyzat 2015, februdr 1-jén lép hatalyba és a 2010. februdr 1. napjan
kiadott cafetéria szabalyzat hatalyat veszti.

Torokszentmiklids, 2015, februar 1.

- e

Dr.-Méjtényi Erzsébet
jegyzd. -
0 it



1 sz. melléklet

NYILATKOZAT A VALASZTHATO BEREN KIiVULI JUTTATASOK

FELHASZNALASAROL
AU O
Adbazonositojel: ....oveiiininiin.. Sziiletési datum: ......................
TV . it e

kéztisztviseldje kijelentem, hogy a felsorolt valaszthat6 elemek kéziil 2015. évre az alabbiakat
kivanom igénybe venni:
Eves nettd keretosszeg: 147.384 Ft

Juttatasi forma Ertékhatar Kifizetés Vilasztott juttatas
{ Ft) gyakorisiaga netté értéke
Erzsébet utalvany ( hideg ) Max. 8.000 Ft/ho havi
SZEP kartya vendéglatas Max: 150.000 Ft/év évente
( meleg étel ) alszamla
SZEP kartya szallashely Max. 225.000 Ft/év | évente
alszdmla

SZEP kértya szabadidé alszamla
Max: 75.000 Ft/év évente

Iskolai Erzsébet utalvany 31.500 Ft/gyermek/év | évente
(Iskolakezdési tamogatasra) { min.bér 30%-a)
Onkéntes nyugdijpénztar Max.52.500 Ft/hé havi

(min.bér.50%-a)

Egészsegpénztari hozzajarulas Max. 31.500Ft/hé havi
(min.ber 30 %-a)

Osszesen:

Onkéntes Pénztari befizetés vélasztisa esetén felhatalmazom a munkaltatot, hogy a pénztari
belépéshez sziikséges adataimat tovabbitsa a pénztarszolgaltaté felé. Meglévd tagsig esetén a
szerzddéseket mellékelem.

Amennyiben a kozszolgélati jogviszonyom megsziinésekor az adott évre jogosult juttatasi
keretnél tobb juttatast veszek igénybe, igy hozzajarulok, hogy munkaltatdom a kiillénbozetet az
illetményembdl levonja.

Mas juttatoto] nem részesiilok a fenti nyilatkozatomban megjeldlt juttatasokban.

Kijelentem, hogy a Polgarmesteri Hivatal béren kiviili juttatisokrol szol6 hatdlyos szabélyzatat
megismertem, megértettem és az abban foglaltakat elfogadom.

Jelen nyilatkozat 2015. december 31-ig vagy a munkaltatd dltal engedélyezett modositasig
érvényes.

Torokszentmiklds, 2015, .............
Ellenjegyezte: .....oocoviiiiiiiiinii,

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

nyilatkozo aldirasa
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3. melléklet
NYILATKOZAT

a cafetéria-tartozas illetménybol (munkabérbél) térténé levondsiahoz

Név:

Addazonosita jel:

Hozzdjarulok, ahhoz, hogy a (munkaltatd)-nal fennalld jogviszonyom / a cafetéria
jogosultsdgom megsziinése esetén az idéaranyos cafetéria keretem tallépése miatti,
jogalap nélkiil felvett juttatdsok Osszege, valamint ezek adoé-és jarulékterhe az
illetményembdl (munkabérembol) levonasra keriiljon.

Torokszentmiklos, .......oooevvinnnnn,

dolgozé alairasa

A nyilatkozatot atvettem:

Torokszentmiklds, .oovvvvviivninn..

munkaltatd alairdsa
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4, melléklet

NYILATKOZAT
Iskolakezdési tAimogatas igénybevételéhez
eV
Név:
Sziiletési hely, id6:
Adobdazonosito jel:
Kijelentem, hogy....... évben az alabbi gvermek(ek) utan vagyok jogosult iskolakezdési tAmogatasra:

1. Gyermek neve:
Adodazonosito jele:

IAddbazonositd jel hidnydban

Anyja neve:

Sziiletési hely, id6:

Igénybe vett dsszeg:

2. |Gyermek neve:
Adéazonosité jele:

Addazonositéd jel hianyaban

Anyja neve:

Sziiletési hely, ido:

Igénybe vett dsszeg:

3. iGyermek neve:

Adodazonosito jele:

Adoazonosité jel hianyaban

Anyja neve:

Sziiletési hely, id6:

Igénybe vett Osszeg:

Torskszentmiklos, ...ooovvevvvnnnnnn,

dolgozo alairasa
A nyilatkozatot atvettem:

Torckszentmiklos, coovvivieiinn,

munkaltatd alairdsa



