1/2014. (X. 8.) Dékani Utasitas
a BME Cafetéria Szabalyzata végrehajtasanak eljarasrendjérol
az Epitészmérnoki Karon

Hatalyba 1ép: 2014. oktober 8-an



1. Az utasitas targya és személyi hatalya

1.1.

1.2.

1.3.

A jelen utasitdas a Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem Cafeteria
Szabdlyzatanak (a tovabbiakban: Szabdlyzat) végrehajtasat szolgalja, és azzal
egyiittesen hatarozza meg a BME Epitészmérnoki Karan (a tovabbiakban a roviditett
neve: EPK) alkalmazott valaszthaté béren kiviili juttatdsi rendszer (cafetéria
rendszer) mikodését.

A jelen utasitds hatalya nem terjed ki az egyoldali munkaltatoéi intézkedéssel
biztositott béren kiviili juttatasokra. Ez azt is jelenti, hogy a cafetéria rendszerbe
bevont béren kiviili juttatastipusok — fiiggetleniil att6él, hogy azok a cafetéria
rendszerben is valaszthatok — tovabbra is adhaték egyoldali munkaltatoi
intézkedéssel is. Azaz a kozalkalmazott szamdra a szabdlyzat hatilyba 1épésétdl
kezdddden kétféle mddon biztosithatd kedvezményes ad6zast béren kiviili juttatas:

a) maga valaszthat ilyen juttatasokat a részére meghatarozott — éves szinten 2014-
ben legfeljebb bruttd 200.000 Ft — cafetéria keretdsszeg terhére,

b) és — megfelelé fedezet rendelkezésre allasa esetén — a munkaltato is hatarozhat
meg részére tovabbi béren kiviili juttatadsokat.

A jelen utasitassal szabalyozott cafetéria rendszerben tehat egy, a kozalkalmazott
sajat dontése, valasztasa alapjan kitolthetd bruttod keretdsszeg keriil meghatarozasra,
amelyen beliil a dolgozd valaszt. Ez nem zarja ki, hogy emellett, ezen kiviil a
szervezeti egység vezetd donthet ugy, hogy a kozalkalmazott részére barmilyen
tipusu tovabbi béren kiviili juttatast is ad, nem valasztasos alapon.

A jelen utasitds személyi hatalya a BME Epitészmérnoki Kar kozalkalmazottaira és
munkavallaloira (a tovabbiakban: kézalkalmazottak) terjed Ki.

A jelen utasitdsban nem szabalyozott kérdésekben vagy ellentmondas esetén a
Szabalyzat szerint kell eljarni.

2. A juttatasok fedezete

2.1.

Cafetéria juttatast megallapitani és folyodsitani kizarolag a rendelkezésre allo, erre a
célra felhasznélhat6 fedezet terhére lehet, a munkaltatoi jogkort gyakorld dontésének
megfeleld mértékig. A Cafetéria keret esetleges visszavonasanak eseteit a Cafeteria
Szabalyzat tartalmazza.

3. Az éves egyéni keretosszeg megallapitasa

3.1.

3.2.

A Kar teljes munkaidds kozalkalmazottai — azon kdzalkalmazottakat kivéve, akiket
kizarolagosan olyan palyazati forrds terhére megvaldsitandé feladatra alkalmaz a
Epitészmémoki Kar, amely palyazat terhére nem szamolhato el a cafetéria keretében
biztositott juttatas — legalabb az évente a kari koltségvetés elfogadasakor
meghatarozott mértékli egyéni cafetéria keretdsszegre jogosultak (ezt a 2014. évre
brutté 13.570,- Ft/f6 0sszegben allapitom meg). A részmunkaidds kozalkalmazottak
esetén az egyéni keretdsszeg minimuma ezen Osszegnek a munkaiddvel aranyos
része.

A fentieket meghaladdan az egyéni keretOosszegekre a szervezeti egység vezetok
tesznek indokoléssal ellatott javaslatot a dékén részére minden év majus 30-aig. A
javaslat a keret novelése mellett a kozalkalmazott nem kielégitd munkateljesitménye
esetén annak csokkentése is lehet.
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4. A valaszthato juttatasok kore

4.1.

Eltér6 rendelkezésig a Karon a cafetéria rendszerben az aldbbi juttatdsok
valaszthatok:

- SZEP kartya vendéglatas, szallashely és szabadid6 alszamla,
- Etkezési Erzsébet utalvany

5. A kozalkalmazotti Cafetéria nyilatkozatok megtétele

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

A dékan dontését kovetd 5 munkanapon belill a szervezeti egység vezetdk értesitik
az ¢rintett kozalkalmazottakat az Oket megilletd keretdosszegrél és a valaszthatd
juttatasokrol, a kitoltendd cafetéria nyilatkozat minta egyidejii megkiildésével. A
kozalkalmazottak figyelmét javasolt felhivni arra is, hogy a BME Cafetéria
Szabalyzata alapjan a cafetéria nyilatkozat megtételére illetve a juttatdsok
igénybevételéhez sziikséges nyilatkozatok, igazolasok leaddsara vonatkoz6
hataridok elmulasztasa jogvesztéssel (a keretdsszeg, illetve az érintett juttatds
elvesztésével) jarhat.

A valasztas soran az ad6zasi értékhatarokra figyelemmel kell lenni, amelyekbe az év
soran a cafetéria rendszeren kiviil megszerzett juttatisok is beszamitanak. A
cafetéria rendszerben csak olyan mértékii juttatas valaszthatd, amely mértéke —
figyelemmel az esetlegesen nyujtott béren kiviili juttatasokra is — nem haladja meg a
kedvezményes kifizetdi adozasi mértéket. Az egyes juttatdsi formdk addzési
értékhatarairol, feltételeirdl és a sziikséges nyilatkozatokrol, igazolasokrol a 2014.
évre a 8/2014. (03.12.) Féigazgatoi Korlevél ad tajékoztatast.

A kozalkalmazottnak a kitoltott és alairt nyilatkozatot mellékletekkel egyiitt 3
példanyban az értesitést6l szamitott 15 munkanapos hataridén beliil — az értesitéskor
tavollevok esetén az akadalyoztatds megszlinését kovetd 3 munkanapon beliil, de
legkésébb november 5-ig — kell a szervezeti egység vezetéhoz eljuttatnia.

A BME Cafetéria Szabalyzatanak 7.5. és 8.3.2. pontja alapjan a fenti hataridén tal
leadott nyilatkozat figyelembevételét azzal engedélyezem, hogy ez esetben csak a
leadast kovetd honaptol kezdddden hasznalhato fel a keretdsszeg, azaz a megel6zo
iddszakra szamitott juttatdsokkal csokken. A november 5-1 véghatarid6 jogveszto.

A valasztds utolag nem modosithatd, kivéve a szervezeti egység vezetd eldzetes
engedélyével akkor, ha a béren kiviili juttatasok éves kedvezményes adozasi hatarat
— a cafetéria nyilatkozat megtételét kovetden a BME-t6] vagy mads juttatotol szerzett
tovabbi juttatas miatt — a kozalkalmazott kimeriti vagy egyéb elére nem lathato
okbol az eredetileg valasztott juttatast igénybe venni nem tudja.

6. A keretosszeg felhasznalasanak iitemezése

6.1.

6.2.

A valasztott juttatdsokat havonta egyenld Osszegben kell utalvanyozni (azon
honapokra, amikor a kozalkalmazott jogosult a Cafetéria juttatasra) és szamfejtésre a
Jogi és Munkatigyi osztaly Munkatiigyi Csoportjanak megkiildeni. A felosztas soran
torthonap esetén 15 napot elérd jogviszonyt jogosultsdgi honapként kell figyelembe
venni.

A fentiektdl eltérden az iskolakezdési utalvanyt a nyilatkozattételt kdvetden — a
munkaiigyi lgyintézéshez sziikséges id6 figyelembe vételével — egydsszegben
nyUjtja a munkaltaté. A targyhavi helyi utazasi bérlet &ra a BME nevére sz6lo
szamla leadasat kovetOen, az éves és negyedéves bérlet ara pedig a bérlet
érvényességi iddszakaban egyenld részletekben keriil utalvanyozasra.
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7. A szervezeti egység vezetok tovabbi feladatai

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

A szervezeti egység vezetok gondoskodnak a cafetéria nyilatkozatok és mellékleteik
begytijtésérdl, ellendrzésérdl, azokat jovahagyjak és gondoskodnak a valasztott
juttatasok utalvanyozasarol a béren kiviili juttatasok szamfejtési rendje szerint.

A szervezeti egység vezetok gondoskodnak személyenkénti nyilvantartas
vezetésérol a cafetéria rendszer keretében adott juttatasokrol, illetve az azon kiviil, a
munkaltaté egyoldalu dontésével adott egyéb béren kiviili juttatasokrol is.

A szervezeti egység vezetd tesz javaslatot a dékannak, ha a probaidd alatt is
indokoltnak latja a cafetéria juttatas biztositasat, mert a kdzalkalmazott a betanulés
soran mar teljes korlien megszerezte a munkéja végzéséhez sziikséges ismereteket,
tapasztalatot, jartassagot. A  probaidé lejartaig (vagy ezt megel6zo
jogosultsagszerzésig) a szervezeti egys€g vezetd tesz javaslatot az 0 belépd egyéni
cafetéria keretdsszegére.

A szervezeti egység vezetOk gondoskodnak a BME Cafetéria Szabalyzata szerinti
egyéb feladataik ellatasardl, igy kiilondsen arrdl, hogy olyan esetekben, amikor a
BME Cafetéria Szabalyzata szerint a jogosultsag sziinetel (30 napot elérd tappénz,
fizetés nélkiili szabadsdg, munkavégzés aloli egyéb mentesiilés, illetve barmilyen
tartamu igazolatlan tavollét) vagy megszlinik, a még nem nyujtott juttatds a Jogi €s
Munkaiigyi Osztalyra eljuttatott munkaltatéi intézkedéssel felfliggesztésre,
csokkentésre, megsziintetésre, illetéleg a jogosultsag feléledése esetén 1jboli
folyodsitasra kertiljon.

A szervezeti egység vezetok gondoskodnak arrdl, hogy a szervezeti egység a
keretosszegeket érinté munkaltatoi dontések és a jovahagyott cafetéria nyilatkozatok
(ezek modositasait is ideértve) 1-1 eredeti példanyat minden év november 10-¢ig
Osszesitve eljuttassa a kari személyzeti referenshez a Jogi és Munkaligyi Osztalyra
valo6 tovabbités céljabol.

Budapest, 2014. szeptember 26.

Molnar Csaba DLA s.k.

dékan
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