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Egységes Juttatási Szabályzatáról

A BKK Zrt.-nél (a továbbiakban: Társaság) jelen utasításommal kihirdetem az utasítás mellékletét képező szabályzatot.

Jelen szabályzat a Társaság munkavállalói részére nyújtandó illetve nyújtható juttatások, valamint azok igénybevételének egyes feltételeit szabályozza. A Társaság minden munkavállalója köteles jelen szabályzatot tudomásul venni, betartani, az erre jogosultak pedig e szabályzat szerint eljárni.

A szabályzat elkészítésért és aktualizálásáért a Humán Erőforrás Főosztály felel.

Jelen szabályzat 2012. január 1-én lép hatályba, amivel a 2011. március 4-én kiadott 1/2011 számú Juttatási szabályzat érvényét veszti.

Budapest, 2012. …………….
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1. Béren kívüli juttatások

1.1. A munkába járással kapcsolatos utazási költségtérítés

1.1.1. Munkába járás:

a) a közigazgatási határon kívülről a lakóhely vagy tartózkodási hely, valamint a munkavégzés helye között munkavégzési célból történő helyközi (távolsági) utazással, illetve átutazás céljából helyi közösségi közlekedéssel megvalósuló napi munkába járás és hazautazás, továbbá

b) a közigazgatási határon belül, a lakóhely vagy tartózkodási hely, valamint a munkavégzés helye között munkavégzési célból történő napi munkába járás és hazautazás is, amennyiben a munkavállaló a munkavégzés helyét - annak földrajzi elhelyezkedése miatt - sem helyi, sem helyközi közösségi közlekedéssel nem tudja elérni.

1.1.2. Napi munkába járás:

a lakóhely vagy a tartózkodási hely és a munkavégzés helye közötti napi, valamint a munkarendtől függő gyakoriságú rendszeres vagy esetenkénti oda- és visszautazás. 

1.1.3. Hazautazás:
a tartózkodási helyről - a munkavégzés rendjétől függően - legfeljebb hetente egyszer a lakóhelyre történő oda- és visszautazás. 

A Társaság köteles a munkavállalónak megtéríteni a munkába járást szolgáló bérlettel vagy teljes árú menetjeggyel való elszámolás ellenében azok díjának

· 86%-át, ha országos közforgalmú vasút 2. kocsi osztályon;

· 86%-át, ha elővárosi vasúton, valamint helyközi díjszabással közlekedő helyközi (távolsági) autóbuszon vagy a törvény által nevesített közlekedési eszközt igénybe véve utazik. 

A költségtérítés maximális mértéke:

· 2011-ben havonta 31 470 forint,

2012-től minden évben az előző évben irányadó összegnek a Központi Statisztikai Hivatal által a megelőző évre megállapított és közzétett éves átlagos fogyasztói árnövekedés mértékével növelt összege. 

A saját gépkocsival történő munkába járás címén a munkavállaló részére költségtérítés minden munkában töltött napra, közigazgatási határtól közigazgatási határig, a személyi jövedelemadóról szóló 1995. évi CXVII. törvényben (továbbiakban: SZJA) a saját gépjárművel történő munkába járás költségtérítésére vonatkozó szabályok szerint számolható el. A költségtérítés maximális összege 9,-Ft/km.

A költségtérítés elszámolásához szükséges dokumentumok:

· minden esetben a jelen Szabályzat 1. számú mellékletét képező „Költségelszámoló lap a munkába járás költségeinek megtérítéséhez” nyomtatvány

· napi munkába járás esetén a MÁV/VOLÁN havi bérlet

· hétvégi hazautazás esetén MÁV/VOLÁN jegy

· MÁV/VOLÁN igénybevétele esetén a Társaság nevére és címére kiállított számla. 

A költségtérítés elszámolása minden esetben csak az adott naptári évre lehetséges.

A dokumentumokat a munkaügyi feladatokat ellátó Humán Erőforrás Főosztályra jelen Szabályzatban foglalt határidők betartásával kell leadni, amelynek tartalmi ellenőrzését követően, annak megfelelősége esetén a költség megtérítését a Társaság a munkabér kifizetésével egyidejűleg, átutalással teljesíti. 

A költségtérítés csak lezárt időszakra vonatkozóan fizethető ki, költségtérítés – jellegéből fakadóan – előre nem fizethető ki; illetve jövőre vonatkozó költségelszámolás iránti igény nem fogadható be.

A költségtérítések esetén hó végi bérutalással történik az utazási költségtérítések kifizetése.

Nem jogosult utazási költségtérítésre:

· a munkavállaló saját gépkocsival történő munkába járás címén azokra a napokra, amikor munkát nem végez,

·  munkavégzési kötelezettség teljesítése alól mentesített munkavállaló a mentesítés 1. napjától,

· a munkavégzési kötelezettsége alól fizetés nélküli szabadság miatt mentesülő munkavállaló, a mentesülés 1. napjától, 

· a munkavégzési kötelezettség alól keresőképtelenség, gyermek ápolása, ill. gondozása miatt mentesülő munkavállaló a munkavégzési kötelezettség alóli mentesülés 1. napjától,

 a Társaság tulajdonában/üzemeltetésében álló személygépkocsi folyamatos használatára, illetve saját személygépkocsi hivatali célra történő folyamatos igénybevételére jogosult munkavállaló

2. Monitor előtti éleslátást biztosító szemüveg

2.1. Látásvizsgálat

A Társaság köteles a foglalkozás-egészségügyi szolgáltatást nyújtó orvosnál kezdeményezni a munkavállaló szem- és látásvizsgálatának elvégzését

· a képernyős munkakörben történő foglalkoztatás megkezdése előtt,

· ezt követően kétévenként,

· amennyiben a munkavállalónak olyan látási panasza jelentkezik, amely a képernyős munkával hozható összefüggésbe.

Az érintett munkavállaló – a külön jogszabály szerinti időszakos alkalmassági vizsgálatokon túlmenően – köteles a vizsgálaton részt venni.

A vizsgálatot a foglalkozás-egészségügyi orvos végzi el, és indokolt esetben – amennyiben a munkavállaló részére a képernyő előtti éleslátást biztosító szemüveg biztosítása szükséges lehet – az 50/1999. (XI. 3.) EüM rendelet 1. számú melléklete szerinti beutaló kitöltésével szemészeti szakvizsgálatra utalja be a munkavállalót. A beutalóban fel kell tüntetni a képernyő előtti éleslátást biztosító szemüveg használatát szükségessé tevő munkakör megnevezését, és annak a szakvizsgálathoz szükséges mértékű leírását is.

A szemészeti szakvizsgálatot a munkáltatóval szerződött szakorvos jogosult elvégezni. A szemorvos által esetlegesen rendelt szemüveg árából a munkáltató a cég nevére kiállított számla ellenében maximum nettó30.000,-Fttámogatást nyújt. A szemüveg kihordási ideje két év, a munkaviszony ezen időtartamon belüli megszűnése esetén a hátralévő napok arányában visszafizetési kötelezettség áll fenn.

3. A Társaság munkavállalói által igényelhető munkabér-előleg

A Társaság munkavállalói jogosultak munkabér-előleget igényelni a jelen szabályzat 2. számú mellékletének kitöltésével. A munkabér-előleget a Társaság kamatmentesen nyújtja a munkavállaló részére, és legfeljebb hat havi részletfizetés engedélyezhető annak visszatérítésére.

A munkavállaló által igényelhető munkabér-előleg mértékét úgy kell megállapítani, hogy a havi törlesztés összege ne haladja meg a munkavállaló havi, rendszeres nettó munkabérének 33%-át. A munkabér-előleg maximális összege a mindenkori minimálbér jogszabályban meghatározott összegének ötszöröse.

A munkavállaló a munkabér-előleg igénylőlap kitöltésével kérheti a munkabér–előleget, amelyet a Humán Erőforrás főosztályvezető és a Gazdasági Igazgató együttesen jogosult elbírálni. Az igénylőlapot a szervezeti egység HR Generalistájának kell leadni. A Humán Erőforrás Főosztály a munkabér-előleg igénylését abból a szempontból vizsgálja meg, hogy az a jelen Szabályzatba foglalt feltételeknek megfelel-e. A munkabér-előleg utalására vonatkozó megbízást a Pénzügyi Főosztály felé a Humán Erőforrás Főosztály adja meg.

A Társaság a munkavállaló részére történt előlegnyújtásból eredő követelését a munkavállaló munkabéréből levonja. A tárgyhónapban kifizetett munkabérelőleg levonása minden esetben a tárgyhót követő munkabér kifizetésekor indul. Munkabér előleget a munkavállaló ismételten akkor igényelhet, ha az előző munkabér-előleget a Társaság részére már teljes egészében visszafizette.

A munkabér-előleg, illetve annak még vissza nem térített összege egy összegben esedékessé válik, és azt a munkavállaló köteles legkésőbb az utolsó, a Társaságnál munkában töltött napján a Társaság részére visszafizetni, amennyiben a munkavállaló munkaviszonya a Társaságnál megszűnik, vagy megszüntetésre kerül. 

A munkabér előleg, illetve annak még meg nem fizetett részének késedelmes megfizetése esetén a munkavállaló a Polgári Törvénykönyvről szóló 1959. évi IV. törvény (Ptk.) 301. §. (1) bekezdés szerinti késedelmi kamat megfizetésére köteles.

4. Egyéb juttatások

4.1. Temetési segély:
A Társaság a munkavállalójának, az elhunyt házastársa vagy egyenes ágbeli rokona után bruttó 50.000 Ft temetési segélyt folyósít. A munkavállaló a szervezeti egysége HR Generalistájánál adhatja le a halotti anyakönyvi kivonat másolatát, egyúttal a 3. számú melléklet kitöltésével nyilatkozik, hogy az elhunyttal milyen hozzátartozói viszonyban állt (így különösen házastárs, szülő, nagyszülő, gyermek, unoka). A temetési segély kifizetésétét a Társaság átutalással teljesíti. 

4.2. Házasulók munkaidő-kedvezménye:
A Társaság házasságot kötő munkavállalói a házasságkötés évében 3 nap rendkívüli szabadságra jogosultak, amelyre távolléti díj jár. A jogosultságot a házassági anyakönyvi kivonat fénymásolatának a szervezeti egysége HR Generalistájánál leadásával lehet igazolni. Az igénybevétel rendjére a rendes szabadság igénybevételének szabályai az irányadóak, így a jogosultság további feltétele a „Szabadságengedély” elnevezésű szigorú számadású nyomtatványtömbben a vezetői jóváhagyás, valamint a jelenléti íven és a munkaidő-igazoláson való feltüntetés. A házasulók munkaidő-kedvezménye kizárólag három egymást követő munkanapon vehető igénybe.

4.3. Gyermekszületési segély:
A Társaság a munkavállalójának gyermeke születésekor bruttó 50.000 Ft gyermekszülési segélyt folyósít. A munkavállaló a szervezeti egysége HR Generalistájánál adhatja le a születési anyakönyvi kivonat másolatát, egyúttal a 4. számú melléklet kitöltésével nyilatkozik, hogy gyermekkel milyen hozzátartozói viszonyban áll. A gyermekszülési segély kifizetésétét a Társaság átutalással teljesíti.

5. Cafeteriajuttatások

A Társaság a munkavállalók számára egyéb béren kívüli juttatásokat biztosít a munkavállalók egyéni választásának megfelelően, tekintettel a munkáltatóra és munkavállalókra vonatkozó adózási jogszabályokra.
A Társaság munkavállalói részére éves szinten bruttó 396.000,- Ft cafeteria keretet biztosít azzal, hogy azon munkavállalók számára, akik a Munka törvénykönyvétől eltérő – attól nagyobb - mértékű vagy abban nem szabályozott bérpótlékban, jutalékban, a munkavégzés alapján járó egyéb rendszeres bérjellegű juttatásban részesülnek, a Társaság éves szinten kizárólag bruttó 84.000,- Ft értékben Erzsébet-utalványt biztosít a cafeteria elemekből.

5.1. A Cafeteriarendszer elemeinek igénybe vételére jogosultak köre

A cafeteriarendszer elemeinek igénybevételére a Társasággal határozatlan, illetve határozott idejű munkaszerződéssel rendelkező munkavállalók jogosultak.

Az utasításban meghatározott cafeteriajuttatásokban nem részesülhet:

· a munkavégzési kötelezettség teljesítése alól felmondással összefüggésben mentesített munkavállaló a mentesítés első napjától,

· a munkavégzési kötelezettsége alól 30 napot meghaladóan fizetés nélküli szabadság miatt mentesülő munkavállaló, a mentesülés 1. napjától,

· a munkavégzési kötelezettség alól gyermek ápolása, ill. gondozása miatt mentesülő munkavállaló (különösen, de nem kizárólagosan: „tgyás”, „gyes”, „gyed”) a munkavégzési kötelezettség alóli mentesülés 1. napjától

· a munkavégzési kötelezettség alól gyermek ápolása, ill. gondozása miatt mentesülő munkavállaló az ellátás (különösen, de nem kizárólagosan: „tgyás”, „gyes”, „gyed”) megszűnését követően a munkába állást megelőzően kiadott szabadság időtartamára
· a munkavégzési kötelezettsége alólmegszakítás nélkül 30 napot meghaladóan betegség miatt mentesülő munkavállaló, a betegállomány31. napjától.
Ha a munkaviszony év közben jön létre, a keretösszeg naptári napra jutó időarányos része jár. A munkaviszony megszűnésekor a keretösszeg időarányosan, csak az utolsó munkában töltött napig jár.

Próbaidő kikötése esetén a munkavállalót a próbaidő időtartamára a keretösszeg naptári napra jutó időarányos része jár.

5.2. Az igénybevétel rendje

A cafeteriarendszer elemeinek az egy munkavállaló által igénybe vehető, közterhekkel együtt meghatározott keretösszege a munkáltató által a tárgyévet megelőző év utolsó hónapjának 20. napjáig kerül meghatározásra. A cafeteriarendszer elemeinek lekötendő értékét meghatározó szorzószám (átváltási szorzó) tartalmazza a Társaságot terhelő összes közterhet (adó-, egészségügyi hozzájárulás stb.). 
A szorzószám adó- és egészségügyi hozzájárulásköteles juttatások esetén az Szja. és EHO törvényben meghatározott személyi jövedelemadó és egészségügyi hozzájárulás együttes összege.A tárgyévre vonatkozó, a cafeteria rendszerben választható juttatások, az éves összegkeret, valamint az egyes juttatásokhoz tartozó, Szja. törvény szerinti adótartamok (szorzók) módosulása esetén jelen szabályzat megfelelő módosítására legkésőbb minden év január 15-ig kerül sor.  

A munkavállaló jelen szabályzat alapján legkésőbb a belépést követő 10 napon belül nyilatkozik a Társaság által biztosított nyomtatvány kitöltésével, hogy a tárgyévben (január 1-jétől, ill. a belépés napjától december 31-ig) milyen juttatásokat milyen értékben kíván igénybe venni. A kitöltött nyomtatvány kinyomtatott és a munkavállaló által aláírt példányát a szervezeti egység HR-Generalistájának kell leadni.

A munkavállaló az általa választott juttatásoknál megjelöli azt az összeget, amit ténylegesen el kíván költeni az adott juttatásra (lekötött érték). A választott elem lekötött értéke nem haladhatja meg – amennyiben ilyen van – az arra meghatározott értékhatárt. A választott elemek lekötött értékeinek együttes összege nem haladhatja meg a munkavállaló részére alkalmazandó szorzószámmal megállapított összeget. Amennyiben a választott juttatások lekötött értéke meghaladja az Szja. törvény szerinti értéket, belép a szorzó, a juttatás adó- és egészségügyi hozzájárulás kötelessé válik.

Amennyiben a jelen szabályzat az egyes juttatások igényléséhez kiegészítő nyilatkozattételi kötelezettséget ír elő úgy a cafeteriajuttatások kiválasztásáról rendelkező nyomtatvány kinyomtatott és aláírt példányával együtt a nyilatkozato(ka)t is le kell adni a Humán Erőforrás Főosztálynál. A kötelező kiegészítő nyilatkozatok hiányában a cafeterianyilatkozat érvénytelen.

Amennyiben a munkavállaló munkaviszonya vagy béren kívüli juttatásokra való jogosultsága év közben megszűnik, a munkavállaló a részére időarányosan járó kereten felül felvett összeget – függetlenül a juttatás formájától – munkaviszony megszűnése esetén az utolsó munkában töltött napon, egyéb esetben legkésőbb december 20-ig készpénzben vagy munkabérből való levonással köteles visszafizetni. 
5.3. Igényelt juttatások teljesítése

A keretösszeget a munkavállaló – a választott elem jellegének megfelelően – átutalással és/vagy utalványban kapja meg. 

A pénzbeli szolgáltatás átutalásának időpontja:

· a lekötött érték teljes összegének határáig, a számlák benyújtását követően, a munkabér kifizetésével egyidejűleg, kivéve az egészségpénztári és a nyugdíjpénztári tagdíjak átutalását, mely minden hónap 15. napjáig történik.

Az utalványos szolgáltatások utalványait a munkavállaló: 

· a havi/éves BKV bérlet igénylésekor a beszerzést követően azonnal,

· az étkezési és egyéb vásárlásra jogosító utalványokat minden esetben a tárgyhónapot követően,

· az iskolakezdési támogatás címén tankönyv, taneszköz, ruházat vásárlására jogosító utalványtlegkésőbb a tanév első napját megelőző, 60. napon,

· SZÉP kártya igénylése esetén: tárgyhónapot követő hónap a szolgáltató által meghatározott napjáig

kapja meg.

· A pénzbeli szolgáltatásokat a munkavállaló a választott elem igénybevételéhez részére átutalt összeg felhasználásával veheti igénybe. Az utalványos szolgáltatásokat a munkavállaló az utalványokat elfogadó beváltóhelyeken veheti igénybe. 

Amennyiben a választott juttatások lekötött összege nem éri el a munkavállalót megillető keretösszeget, és a maradványösszeg meghaladja a 1.000,- Forintot, errőla munkavállaló értesítést kap szeptember 15. napjáig. A munkavállaló döntése alapján a fennmaradó keretet felhasználja, vagy a maradvány a tárgyév december havi munkabérével kifizetésre kerülhet a munkavállaló kérelmére, a Humán Erőforrás főosztályvezető engedélye alapján a munkabér elszámolásra vonatkozó szabályok szerint.

5.4. Az igényelt juttatások teljesítésében résztvevő szervezeti egységek

A munkavállalók megfelelő tájékoztatása, a cafeteriarendszer választott elemeinek felmérése, összesítése, a szolgáltatások igénybevételének megszervezése, az utalványos szolgáltatások utalványainak szétosztása, a pénzügyi szolgáltatások Társaság nevére kiállított számláinak átvétele, a keretfelhasználás munkavállalónkénti nyilvántartása és ellenőrzése a HR főosztályvezető által kijelölt HR Generalistájának feladata. A Pénzügyi Főosztály feladata a kijelölt HR Generalista által megadott összesített adatok alapján – a pénzbeli szolgáltatás értékének munkavállalók részére történő átutalása,illetve az adó-és járulékfizetési kötelezettségek teljesítése. Az utalványos szolgáltatások utalványainak beszerzése a HR-től kapott lista alapján Beszerzés és Közbeszerzési Főosztály feladata. 

5.5. Az elszámolás rendje

A pénzbeli szolgáltatások elszámolása a Társaság megnevezését, székhelyét, az általános forgalmi adó összegét is tartalmazó számla alapján történik. Az utalványos szolgáltatásokról a Társaság nevére szóló számlát benyújtani nem kell. 

A munkavállaló a választott pénzbeli szolgáltatásról a számlákat minden hónap bérszámfejtésének zárásáig, de legkésőbb tárgyhónap 20. napjáig – december hónap 10. napjáig – adhatja át elszámolásra a szervezeti egység HR Generalistája részére. A tárgyévben benyújtott számlák együttes összege a választott elem lekötött értékét nem haladhatja meg. A fenti határidők elmulasztása esetén a számlák elszámolására nincs lehetőség.

A cafeteriaelemek lekötött értékének felhasználásáról a WEB cafeteria felületen minden munkavállaló tájékozódhat. A választott juttatások módosítására – ide nem értve az utalványos szolgáltatásokat – az adott évben egy alkalommal, minimum 10.000,- forint értékhatárt elérő összeg esetén, legkésőbb az adott év október 15. napjáig van lehetőség.

Az utalványok igazolt átvétele az utalványos szolgáltatások igénybevételének minősül és a munkavállaló keretösszegén belül erre az elemre lekötött érték felhasználását jelenti. A Társaság nem kötelezhető az elveszett, megrongálódott, vagy lejárt utalványok cseréjére, vagy pótlására. 

5.6. Pénzbeli szolgáltatások

Pénzbeli szolgáltatások lehetnek különösen: önkéntes egészségpénztári munkáltatói hozzájárulás, önkéntes nyugdíjpénztári munkáltatói hozzájárulás 

5.6.1. Önkéntes egészségpénztári, és önkéntes nyugdíjpénztári tagdíj-hozzájárulás

A munkavállaló a cafeteriarendszer keretében jogosult választani munkáltatói hozzájárulás befizetését a munkavállaló – saját költségére – a pénztár szabályzatának megfelelő módon további befizetések teljesítését vállalhatja.

A nyilatkozat kitöltésének időpontjában a hozzájárulás kedvezményes adózási lehetősége miatt figyelemmel kell lenni a tárgyévből még hátralévő teljes hónapok számára.

Az önkéntes egészségpénztári és nyugdíjpénztári tagságot záradékolt tagsági okirattal igazolni kell, ennek hiányában hozzájárulás nem igényelhető.

Az önkéntes egészségpénztári, nyugdíjpénztári tagdíj-hozzájárulásra felhasznált összegek elszámolása a Társaság és a pénztár között az általuk megkötött szerződés alapján közvetlenül történik.

5.6.2. Iskolarendszerű képzés a munkáltató által viselt költsége

Az Szja. tv. 71.§ (1) g pontja szerint béren kívüli juttatásnak minősül az iskolarendszerű képzés költségének munkáltató által történő átvállalása révén juttatott jövedelemből a minimálbér két és félszeresét meg nem haladó rész azzal, hogy ez a rendelkezés akkor alkalmazható, ha a képzés a munkáltatói elrendelés alapján a munkakör betöltéséhez szükséges, vagy egyébként a munkáltató tevékenységével összefüggő szakmai ismeretek megszerzését, bővítését szolgálja. Az oktatást választó munkavállaló a Társaság nevére szóló, iskolarendszerű képzésről szóló számla benyújtásával számol el.

6. Az utalványos szolgáltatások

Az utalványok szétosztása a szervezeti egység HR Generalistájának feladata. Utalványos szolgáltatások lehetnek különösen: iskolakezdési támogatás, étkezési utalvány, BKV-bérlet, SZÉP kártya.

6.1. SZÉP kártya

A munkavállaló a cafeteriarendszer keretében jogosult választani SZÉP kártyára történő kifizetést.

· A SZÉP kártyára átutalt összeget a munkavállaló szállásra, vendéglátásra (étkezésre), valamint szórakozási tevékenységre fordíthatja. Az egyes alszámlák nem átjárhatók, Az egyes szolgáltatások igénybevételének nem előfeltétele a szálláshely szolgáltatás igénybevétele.

· Szálláshely szolgáltatásra a hatályos SZJA törvény szerint 225 ezer, vendéglátásra 150 ezer, szabadidőre 75 ezer forint fordítható, azzal, hogy figyelemmel kell lenni a munkáltató által előre meghatározott éves keretösszeg maximumára. Az előzőekben említett értékhatárok akkor sem léphetők túl, ha a magánszemélynek több munkáltatója is van és mindegyik ad ezen a címen juttatást.

· Amennyiben a munkavállaló másik munkáltatójától is részesül ilyen juttatásban, nyilatkoznia kell ennek tényéről és a másik juttató által biztosított juttatás értékéről. Nyilatkozatát (5. sz. melléklet) a HR Generalistájának kell leadni.

6.2. Sporteseményekre szóló belépőjegy, bérlet, utalvány

Ugyanazon munkavállaló részére az adóévben legfeljebb 50 ezer Forint értékben juttatható sporteseményre szóló belépőjegy, bérlet, vagy ezek megvásárlására fordítható utalvány.

A Sport utalványt választó munkavállaló a Társaság által kiválasztott utalványban részesül, amelyet az utalványt elfogadó beváltóhelyeken, az utalványon feltüntetett célra lehet felhasználni. Az utalvány felhasználási lehetőségeiről és a beváltóhelyekről a szervezeti egység HR Generalistája ad tájékoztatás.
Elszámolás módja: 

A sporteseményről szóló belépőjegy vagy bérlet illetve az ezekről szóló számla utólagos leadása a Munkaügyi osztályra. 

6.3. Iskolakezdési támogatás

Iskolakezdési támogatásban a gyermek, tanuló részesülhet családi pótlékra jogosult szülője vagy a vele közös háztartásban élő házastársa útján. A támogatás kedvezményes adózással a tanév első napját megelőző és az azt követő 60 napon belül nyújtható. 
Gyermek: az általános iskolai tanulmányait az adott tanévben megkezdő gyermek.
Tanuló: az általános iskolában vagy középiskolában tanulmányokat folytató fiatal.

A juttatás akkor kedvezményes adózású, ha annak a szülő vagy házastársa útján nyújtott összege nem haladja meg gyermekenként az Szja. törvényben meghatározott értéket (a minimálbér 30%-a).
Az iskolakezdési támogatás csak akkor nyújtható, ha a munkavállaló a szervezeti egysége HR Generalistájánál az iskolalátogatási igazolást szabályszerűen kitöltve, aláírva leadta.
Lehetőség van iskolakezdési támogatás címén tankönyv, taneszköz, ruházat vásárlásáróla tanév első napját megelőzőés az azt követő 60 napon belül kelt, a Társaság nevére kiállított számlát a Humán Erőforrás Főosztályon leadni ugyanezen határidőn belül.Ebben az esetben a költség megtérítését a Társaság a munkabér kifizetésével egyidejűleg, átutalással teljesíti. 

6.4. Étkezési utalvány (Erzsébet kártya)

Az étkezési utalványt választó munkavállaló a Társaság által kiválasztott utalványban részesül, amelyet az utalványt elfogadó beváltóhelyeken, az utalványon feltüntetett célra lehet felhasználni. Az utalvány felhasználási lehetőségeiről és a beváltóhelyekről a szervezeti egység HR Generalistája ad tájékoztatást. A kedvezményes adózású étkezési utalvány értékhatárát a mindenkor hatályos Szja. törvény tartalmazza, jelenleg havi 5.000,- forint.
6.5. Helyi közlekedésre szolgáló bérlet

A Társaság, munkavállalói részére helyi közlekedésre szolgáló bérletet (havi) biztosít. A helyi közlekedésre szolgáló bérlet az éves cafeteria keret terhére, kedvezményes adózású elemként igényelhető.
Ez alól azon munkavállalók jelentenek kivételt, akik munkakörükből adódóan a munkavégzés, a tevékenység ellátásának hatókörében, a tevékenység ellátásának feltételeként, rendszeres, telephelyen kívüli munkát végeznek, és munkaköri leírásukban ez rögzítve van. Ezen munkavállalók utazási igazolványt kapnak, amelyről a Szabályzat az Utazási igazolvány igénybevételi rendjéről c. Vezérigazgatói Utasítás rendelkezik.
A fővárosi, helyi közlekedésre szolgáló bérlet biztosítása a munkavállaló részére

· havi bérlet esetén a tárgyhó elején,

· újonnan belépő illetve határozott idejű munkaviszonnyal rendelkező munkavállaló részére havi bérlet havonta folyamatosan

történik.

A vidéki helyi közlekedésre szolgáló bérlet költségét a Társaság utólag, számla ellenében téríti meg a munkavállaló részére.
A jelen Juttatási szabályzatot a munkáltató jogosult bármikor a módosítást követő hónap első napjától kezdődő hatállyal módosítani. Amennyiben a munkáltató a jelen Juttatási szabályzatot módosítja, a munkavállaló köteles legkésőbb a módosítás hatályba lépést követő 10 munkanapon belüla Társaság által biztosított újabb nyomtatványt kitölteni az 5.2. pontban foglaltak szerint.
7. A telekommunikációs eszközök és gépkocsi-használat szabályai

7.1. A mobil- és vezetékes telefon-készülékek használatának szabályai, költségviselésének rendje

A mobil- és vezetékes telefon-készülékekhasználatának szabályait, költségviselésének rendjét a mindenkor hatályos Infokommunikációs eszközök és szolgáltatások használati szabályzata irányadó rendelkezései rendezik. 

7.2. A Társaság tulajdonában lévő személygépkocsik használata és költségviselése
A Társaság tulajdonában lévő személygépkocsik használatának és költségviselésének rendjét a mindenkor hatályos gépkocsi-szabályzat rendezi. 

1. sz. Mellékelt

Költségelszámoló lap
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2. sz. melléklet

IGÉNYLŐLAP

MUNKABÉRELŐLEG IGÉNYLÉSÉHEZ

Munkavállaló adatai

Név (leánykori név is!): …………………………………………………………………


Születési idő, hely: …………………………………………………………………………. 


Anyja neve: ……………………………………………………………………………………


Szervezeti egység: ……………………………………………………………………………

Igényelt munkabérelőleg adatai

A munkabér előleg maximális összege a mindenkori minimálbér jogszabályban meghatározott összegének ötszöröse. 

Igényelt munkabérelőleg összege(: 

Ft

Törlesztés hónapjainak száma((:  

hó

Törlesztőrészlet összege: 


Ft/hó

Munkavállaló aláírása

Munkaügyi Osztály záradéka

Az igényelt munkabérelőleg összege értékhatáron belül van:       
igen □         nem □
Az igénylő havi rendszeres nettó munkabére: 
 Ft

Az igénylő havi rendszeres nettó munkabérének 33%-a: 
 Ft

A törlesztőrészlet összege értékhatáron belül van:            
                          igen □          nem □
Munkabérelőlegadható:
igen □          nem □
……………………………………………
Munkaügyi Osztály 

3. sz. melléklet


IGÉNYLŐLAP

TEMETÉSI SEGÉLY IGÉNYLÉSÉHEZ

Munkavállaló adatai

Név (leánykori név is!): ………………………………………………………………..


Születési idő, hely: …………………………………………………………………………


Anyja neve: ……………………………………………………………………………………


Szervezeti egység: ……………………………………………………………………………

Temetési segély adatai

Temetési segély összege: 50.000,- Ft

Rokoni kapcsolat az elhunyttal: ………………………… (házastárs, szülő, nagyszülő, gyermek, unoka)

A halotti anyakönyvi kivonat másolatát mellékelten csatolom.

………………………………………

Munkavállaló aláírása

Munkaügyi Osztály záradéka

A temetési segély kifizethető: igen □  nem □
……………………………………………
Munkaügyi Osztály

4. sz. melléklet


IGÉNYLŐLAP

GYERMEKSZÜLETÉSI TÁMOGATÁS IGÉNYLÉSÉHEZ

Munkavállaló adatai

Név (leánykori név is!): ………………………………………………………………..


Születési idő, hely: 
………………………………………………………………………..
Anyja neve: 
………………………………………………………………………………….
Szervezeti egység: ……………………………………………………………………………

Támogatás adatai

Gyermekszületési segély összege: 50.000,- Ft

Rokoni kapcsolat az gyermekkel: ………………………… (apa, anya)

A születési anyakönyvi kivonat másolatát mellékelten csatolom.

………………………………………

Munkavállaló aláírása

Munkaügyi Osztály záradéka

A támogatás kifizethető: igen □  nem □
……………………………………………
Munkaügyi Osztály

5. sz. melléklet

NYILATKOZATSZÉCHENYI PIHENŐ(SZÉP) KÁRTYA IGÉNYLÉSÉHEZ
Alulírott, ……………………………….. (Leánykori név:…………………….., adóazonosító jel:………………………………) nyilatkozom, hogy ……... évben más kifizetőtől SZÉP kártya utalásban részesültem / nem részesültem:

· szálláshely szolgáltatás




Ft értékben

· étkezési szolgáltatás





Ft értékben

· szabadidő-eltöltési és rekreációs szolgáltatás

Ft értékben

Munkaügyi Osztály záradéka

SZÉP kártya összege értékhatáron belül van:                                   
                   igen  □        nem □
Összesen utalható összeg:

- szálláshely szolgáltatás:……………………………..…….Ft értékben

- étkezési szolgáltatás: ……………………………………...Ft értékben

- szabadidő-eltöltési és rekreációs szolgáltatás:…………… Ft értékben

……………………………………………
   Munkaügyi Osztály 

Budapest, 20…………………….







…………………………………………………..









Aláírás
(maximum az adott évre megállapított minimálbér összegének ötszöröse


((legfeljebb 6 hónap lehet











[image: image3.png]
[image: image5.png]




26/26

[image: image6.png]BUDAPESTI
KOZLEKEDES]
KOzZPONT




Sheet1

		KÖLTSÉGELSZÁMOLÁS 

		NÉV:

		BOSZTÁS:						DÁTUM: (tól/től-ig) 

		SZERVEZETI EGYSÉG:						ORSZÁG:

		ELŐLEGFELVÉT (átutalás v.kártya):						KIKÜLDETÉSI ENGEDÉLY SORSZÁMA:

		Dátum		Számlaszám		Dologi költség										Üzleti vendéglátás								Szállás költség

						Pénznem		Összeg		Árfolyam		Átszámított HUF				Pénznem		Összeg		Árfolyam		Átszámított HUF		Pénznem		Összeg		Árfolyam		Átszámított HUF

												0.00										0.00								0.00

												0.00										0.00								0.00

												0.00										0.00								0.00

												0.00										0.00								0.00

												0.00										0.00								0.00

												0.00										0.00								0.00

												0.00										0.00								0.00

												0.00										0.00								0.00

												0.00										0.00								0.00

												0.00										0.00								0.00

												0.00										0.00								0.00

												0.00										0.00								0.00

												0.00										0.00								0.00

												0.00										0.00								0.00

												0.00										0.00								0.00

												0.00										0.00								0.00

												0.00										0.00								0.00

												0.00										0.00								0.00

		Összes Költség:				0

		Felvett Előleg:				0

		Egyenleg:				0

		MUNKAVÁLLALÓ:										SZERVEZETI EGYSÉG VEZETŐ:												VEZÉRIGAZGATÓ:



		DÁTUM:

		 Üzleti jellegű étkezések esetében a számlán kérem a vendégül látott személyek és a cég nevének feltüntetését.
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