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SEGÉDANYAG

A KÖZIGAZGATÁSBA 2010. JANUÁR 1-JÉTŐL BEVEZETÉSRE KERÜLŐ CAFETÉRIA RENDSZER ALKALMAZÁSÁHOZ
Bevezető 

A jelen Segédanyag célja, hogy segítséget nyújtson a cafetéria rendszer rendszer legfontosabb szabályairól, működéséről, a béren kívüli juttatási elemekről, a 2010-től bevezetésre kerülő köztisztviselői cafetériáról. 
A köztisztviselői cafetériához a kereteket a köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény (a továbbiakban: Ktv.) 49/F. §-a és a köztisztviselők cafetéria-juttatásának részletes szabályairól szóló 305/2009. (XII. 23) Korm. rendelet (a továbbiakban: Korm. rendelet) biztosítja, azonban a cafetéria, mint rendszer szabályait egyéb jogszabályok tartalmazzák. Ezek közül a legfontosabbak:

- a személyi jövedelemadóról szóló 1995. évi CXVII. törvény (Szja törvény - ennek 2010. január 1-jétől hatályos rendelkezéseire utalunk a Segédanyagban), 

- az Önkéntes Kölcsönös Biztosító Pénztárakról szóló 1993. évi XCVI. törvény,
- a magánnyugdíjról és a magánnyugdíjpénztárakról szóló 1997. évi LXXXII. törvény,

- a társadalombiztosítás ellátásaira és a magánnyugdíjra jogosultakról, valamint e szolgáltatások fedezetéről szóló 1997. évi LXXX. törvény. 

A cafeteriához kapcsolódóan számos adózási, bérszámfejtési, költségvetési kérdés merülhet fel. A Segédanyag hasznos információkat tartalmaz az adózást, pénzügyi területet érintő kérdések tárgyában is, azonban a MeH közszolgálatért felelős vezetői és munkatársai e területen nem adhatnak állásfoglalást, tájékoztatást, legfeljebb felhívhatják a figyelmet ezekre a szabályokra. 
Az APEH honlapján az egyes természetbeni és béren kívüli áthúzódó adókötelezettségéről Tájékoztató olvasható az alábbi linken: www.apeh.hu/adoinfo/szja/termeszetbeni_athuzodo.html
Az egyes juttatási elemeknél számos „hasznos” információra igyekeztünk felhívni a figyelmet, azonban hangsúlyozandó, hogy e kérdésekben csak javaslatot teszünk, a gyakorlati tapasztalatok alapján tanácsot adunk - mindezt segítő céllal. A részletek tekintetében a döntést a munkáltatónak kell meghoznia. 

A Segédanyag mellékletében néhány nyomtatvány-minta található, amelyek használata természetesen nem kötelező, igyekeztünk a legfontosabb adatokat és nyilatkozatokat feltüntetni. 
A cafetéria rendszer bevezetése 
A cafetéria nem teljesen ismeretlen a közigazgatásban, hiszen számos közigazgatási szerv alkalmazta korábban is, a Ktv. juttatási rendszerének keretei között. 
A nyáron elfogadott adótörvény-módosítás
 következtében 2010. január 1-jétől megszűnik a köztisztviselőknek alanyi jogon járó ruházati költségtérítés és étkezés adómentessége, ezzel a Ktv. által alanyi jogon biztosított juttatások ilyen formában megszűnnek. Az Országgyűlés elfogadta a Magyar Köztársaság 2010. évi költségvetését megalapozó egyes törvények módosításáról szóló 2009. évi CIX. törvényt, amely módosította a Ktv-t, és 2010-től bevezeti a cafetéria-rendszert. 
A Ktv. és a Korm. rendelet szabályai értelemszerűen a köztisztviselői cafetériára vonatkoznak, de fontos hangsúlyozni, hogy a többi jogállási törvény hatálya alatt állókra is figyelemmel kell lennie a munkáltató közigazgatási szervnek a cafetéria bevezetésekor. A Ktv. szabályait kell alkalmazni az állami vezetőkre és a polgármesterekre, figyelemmel arra, hogy e jogállásokat szabályozó törvény háttérjogszabálya a Ktv:

- Az állami vezetők állami vezetői szolgálati viszony keretében látják el feladataikat. A központi államigazgatási szervekről, valamint a Kormány tagjai és az államtitkárok jogállásáról szóló 2006. évi LVII. törvény 6. § (2) bekezdése szerint - ha törvény eltérően nem rendelkezik - a közszolgálati jogviszonyban állókra vonatkozó szabályokat kell alkalmazni. 

- A polgármesteri tisztség ellátásának egyes kérdéseiről és az önkormányzati képviselők tiszteletdíjáról szóló 1994. évi LXIV. törvény 13. §-a előírja, hogy a polgármesteri foglalkoztatási jogviszonyra megfelelően alkalmazni kell a Ktv. 49/F. §-át is.
Az egyéb jogállási törvények hatálya alatt állók esetében a saját jogállási törvény szabályai szerinti juttatásokat kell adni, ha ilyen nincs (például munkavállalók, ösztöndíjasok), akkor a munkáltató döntése, hogy milyen juttatást és milyen mértékben ad. Ugyanakkor – függetlenül a Ktv. szabályaitól – fontos felhívni a figyelmet arra, hogy az Szja törvény és a pénztári hozzájárulásokat szabályozó törvények szempontjából a munkáltatónál foglalkoztatottak egységesen számítanak. 

Ez azt jelenti, hogy miután a Ktv. 49/F. § (1) bekezdése értelmében a köztisztviselőnek fel kell ajánlani a pénztári befizetéseket, úgy az egyéb jogállási törvények hatálya alatt állóknak is, figyelemmel:

- az Önkéntes Kölcsönös Biztosító Pénztárakról szóló 1993. évi XCVI. törvény 12. §-ára, valamint 
- a magánnyugdíjról és a magánnyugdíjpénztárakról szóló 1997. évi LXXXII. törvény 26. §-ára. 

A cafetéria előnyei 

A cafetéria szó (angolul: cafeteria) jelentése önkiszolgáló étterem, vendéglő. Erre a gondolatkörre épül a cafetéria rendszer, amelyben - mint egy étlapról – a dolgozó választ. A cafetéria a béren kívüli juttatások rendszerét jelenti, rugalmasan alakítható csomagba rendezve. A munkáltató egy keretösszeget állapít meg, amelyen belül a dolgozó választhatja meg a saját igényeinek megfelelő juttatási elemeket. A béren kívüli juttatások kedvezőbb adózási szabályok alá tartoznak, mint a bérek, így mind a munkáltató, mind a munkavállaló jobban jár. 

A cafetéria legvonzóbb tulajdonsága – az adóoptimalizáláson túl - az, hogy mindenki szabadon választhat a juttatási kínálatból. Ha a juttatási kínálat összeállításakor a különböző korosztályok, csoportok igényeit, szokásait figyelembe veszi a munkáltató, akkor nő a munkavállalói elégedettség. 

A cafetéria juttatásai közül a dolgozó az életvitelének, életkörülményeinek, szükségleteinek megfelelően választhat a felkínált lehetőségek közül a megadott kereten belül. E rugalmasság teszi oly vonzóvá a rendszert a dolgozók között. 

A fiatalabb korosztály tagjai– a huszonévesek - általában az azonnal felhasználható elemeket részesítik előnyben, mint például az étkezési jegy, az üdülési csekk vagy a 2009-ben még adómentes kultúra-utalvány. A középkorú dolgozók – az ötvenen felüliek – általában már a nyugdíjas éveikre gondolva az öngondoskodás eszközeit, a különböző pénztári befizetéseket választják. E két korosztály közöttiek esetében mind az azonnal elkölthető, mind a megtakarítási elemek megfigyelhetőek, legfeljebb az arányok változnak. 

A cafetéria működése

Ahhoz, hogy a béren kívüli juttatások cafetéria-rendszer keretében legyenek igénybe vehetők, számos, a személyi jövedelemadóról szóló 1995. évi CXVII. törvény (Szja törvény) törvényben lefektetett szabálynak kell megfelelnie. A törvény 69. § (1) bekezdés d)-e) pontjai alapján:

- senki nem zárható ki a rendszerből;

- a cafetéria keretösszeg tekintetében mindenkinek azonos értékben, vagy – ahol megengedett
 - azonos módszerrel kell megállapítani a rendelkezésére álló forrást (évközi belépésnél értelemszerűen arányosan); 
- a szabályzatnak mindenki által megismerhetőnek kell lennie;

- nem lehet a juttatásokat teljesítményhez kötni.

A cafetéria működésének alapját a jogszabályokon túlmutató és részletes eljárásrendet tartalmazó belső szabályzat jelenti. Itt rögzíti a munkáltató a keretösszeg mértékét, a jogosultságra vonatkozó szabályokat, az egyes elemekre vonatkozó hasznos tudnivalókat és optimális esetben a szabályzat tartalmazza a szükséges nyomtatványokat is. 

A cafetéria a naptári évre szól, legfontosabb mozzanata az év elején esedékes nyilatkozat, amelyben a rendelkezésre álló keret „elköltéséről” kell dönteni, meghatározni az igényelt juttatásokat és azok mértékét. 
Az igénybe vehető elemek körét a mindenkor hatályos Szja törvény határozza meg, ezek közül választ a munkáltató. A köztisztviselők esetében az „alapjuttatásokat” a Ktv. 49/F. § (1) bekezdése tartalmazza. E nyilatkozattétellel egyidejűleg további, az egyes juttatásokhoz kapcsolódó nyilatkozatokra van szükség, amelyet az adószabályok írnak elő. Ilyen például az üdülési csekkek esetében a talán legismertebb nyilatkozat arról, hogy az adóévben milyen összegben kapott valaki üdülési csekket. 

A cafetéria-juttatásokról és azok mértékéről szóló nyilatkozat alapján a munkáltató megrendeli a szükséges utalványokat, elutalja a pénztári befizetéseket. A naptári év végéig a juttatásokkal el kell számolni, ha szükséges le kell adni a számlákat, rendezni kell az esetleges különbözeteket.

A rendszer működése szempontjából kiemelkedően fontosak a határidők és azok betartása/betartatása. E határidőket az adott évre előre kell meghatározni a szabályzatban, így mind a munkáltató, mind a köztisztviselő számára tervezhetőek az egyes részfolyamatok. Az adminisztratív terhek időzítése szempontjából a határidőket megfelelően kell tervezni, és mindent meg kell tenni annak érdekében, hogy azokat mindenki be is tartsa. 
A nyilatkozat 

A nyilatkozat a legfontosabb elem a cafetéria-rendszerben, hiszen ez alapján kerülnek biztosításra a juttatások. A köztisztviselőnek a Ktv-ben előírt határidőig kell megtennie nyilatkozatát, amely

- január 15., illetve 

- március 1. napja. Ez utóbbi határidő az önkormányzatokra vonatkozik, igazodva a költségvetésük elfogadásához. A költségvetés tervezésével párhuzamosan kell előkészíteni az éves keretösszegről szóló döntést, amely alapján a köztisztviselők a nyilatkozatukat meg tudják tenni. A költségvetésben tehát tervezni kell a cafetériát, arról rendeletet fogad el a képviselő-testület.

A nyilatkozattal szembeni követelmények: 

- tartalmazza egyértelműen a felhasználható keretösszeget, a választható elemeket, azok összegét;

- tartalmazza a választott szolgáltatók (pénztárak) nevét;
- szükséges a nyilatkozatok csatolása (üdülési csekk és természetbeni üdültetés, iskolakezdési támogatás stb.);

- csatolni kell a szolgáltatói szerződések másolatait. 

A nyilatkozat javasolt adattartalma: 

Név
Szervezeti egység
Felhasználható bruttó keret
Önkéntes nyugdíjpénztár adatai

Egészségpénztár adatai

Juttatás típusa

Maximum kedvezményes összeg (célszerű lehet, ha ez látszik, ha ezen felül is volt lehetőség a választásra)

Juttatás adóvonzata (%)

Nettó éves összeg (Ft)

Adó összege (Ft) 

Bruttó éves összeg 

Összesen

A cafetéria és az egyéb juttatások viszonya 

Fontos kiemelni, hogy a Ktv. 49/H. § szerinti adható szociális és jóléti juttatások (pl. albérleti hozzájárulás, szociális támogatások, lakástámogatások, kegyeleti támogatások) továbbra is adhatóak lesznek, e juttatások nem tartoznak bele a cafetéria-rendszerbe
.
A Ktv. 49/H. § 2010. január 1-jétől hatályos szövege szerint: 
(1) A köztisztviselő részére további, visszatérítendő, illetve vissza nem térítendő szociális, jóléti, kulturális, egészségügyi juttatás biztosítható. Ilyen juttatás lehet, különösen:

a)
b) lakhatási, lakásépítési, -vásárlási támogatás,

c) albérleti díj hozzájárulás,

d) családalapítási támogatás,

e)
f) szociális támogatás,

g) illetményelőleg,

h) tanulmányi ösztöndíj, képzési, továbbképzési, nyelvtanulási támogatás,

i)
(3) Az (1) bekezdésben foglalt juttatás mértékét, feltételeit, az elbírálás és elszámolás rendjét, valamint a visszatérítés szabályait a hivatali szervezet vezetője állapítja meg.

E jogszabályhely alapján, amennyiben a pénzügyi lehetőségek engedik, és a munkáltató úgy dönt, a cafetérián túl további juttatások fizethetők. 
Továbbra is megmaradnak a következő juttatások – a cafetéria keretében igénybe vehető juttatásokon túl: 

- a munkába járással kapcsolatos utazási költségtérítésről szóló 78/1993. (V. 12.) Korm. rendelet 3. § (1) bekezdés szerinti juttatás (ez a helyközi közlekedésre vonatkozó költségtérítés, ami nem juttatás); 

- a közforgalmú személyszállítási utazási kedvezményekről szóló 85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet 7. § szerinti „Utazási utalvány” alapján évente továbbra is 12 alkalommal, az 1. mellékletben meghatározott kedvezményű menettérti utazás; 
- a képernyő előtti munkavégzés minimális egészségügyi és biztonsági követelményeiről 50/1999. (XI. 3.) EüM rendelet 6. § -ának megfelelően a minimálisan szükséges, a képernyő előtti munkavégzéshez éleslátást biztosító szemüveg biztosítása. 
A cafetéria szabályozás szintjei

A Ktv. mind a Kormánynak, mind a miniszternek/hivatali szervezet vezetőjének felhatalmazást ad egyes kérdések szabályozására. A Korm. rendelet további szabályokat állapít meg, azonban a legtöbb kérdésben – e keretek között – a munkáltató közigazgatási szervnek van joga dönteni. 

A cafetériára vonatkozó szabályozás a Ktv. rendelkezései alapján a miniszter irányítása vagy vezetése alá tartozó szerveknél négy-, egyéb szervek (nem a miniszter irányítása alá tartozó szervek és az önkormányzatok) esetében háromszintű: 

· Ktv.,

· Korm. rendelet,

· a miniszter irányítása vagy vezetése alá tartozó szerveknél: miniszteri utasítás,

· közszolgálati szabályzat.

A Ktv. 49./F. §-a értelmében az államigazgatási szervek esetében a felügyeletet ellátó miniszter utasításában kell meghatározni:

1. a Ktv. 49./F. § (1) bekezdésében hivatkozott, az Szja törvényben szereplő választható juttatásokon felül további juttatásokat (azaz a kötelező elemeken felüli juttatási elemeket);
2. a Ktv. 49./F. § (1) bekezdésében hivatkozott, az Szja törvényben szereplő mértékeknél magasabb mértéket (pl. például étkezési jegyet havi 18.000 Ft-ig ad, vagy efölött is); 

3. a nyilatkozat módosításának lehetőségét;

4. a köztisztviselőt megillető cafetéria-juttatás éves összegét szervenként.

A Korm. rendelet 8. § (3) bekezdése szerint a miniszteri utasításban kell meghatározni továbbá azt, hogy a 2009-ben megvásárolt és kiosztott bérlet a 2010. évi keretösszeget csökkenti-e. 

A miniszteri utasításnak legalább e keretszabályokat tartalmaznia kell, (ettől még előírhat a miniszteri utasítás mást is például az elszámolás rendjét, a határidőket stb., de az nem a Ktv. felhatalmazásából következik), a részletszabályokat már az egyes szervek közszolgálati szabályzatai rendezik. 

Ha a miniszter nem kíván eltérést engedni a Ktv. 49./F. § (1) bekezdésében hivatkozott juttatásoktól, illetve azok mértékétől, továbbá nem akarja engedni a nyilatkozat módosításának lehetőségét, akkor nem kell további szabályokat előírni az utasításban. Ez alapján a munkáltató szerv már saját hatáskörben dönti el, hogy a rendelkezésre álló források alapján a Ktv. által hivatkozott körben hogyan biztosítja a juttatásokat a szabályzatában. 

Ha a miniszter el kíván térni a 49./F. § (1) bekezdésében szereplő juttatásoktól, vagy a juttatásokat a kedvezményes mértéken túl is adná, illetve megengedi a nyilatkozat módosításának lehetőségét, akkor ezt szabályozni kell az utasításban és e keretek között dönthet a munkáltató közigazgatási szerv a cafetériáról a saját szabályzatában. 

A köztisztviselőt megillető cafetéria-juttatás éves összegét – a Ktv. szabályainak megfelelően - szervenként kell meghatározni a miniszteri utasításban. 

Az ágazaton belül lehet eltérés, a Ktv. felhatalmazása alapján kiadásra kerülő, az egyes szervekre vonatkozó döntéseknek nem kell tartalmilag megegyezniük.

A közszolgálati (cafetéria) szabályzat 
Az államigazgatási szervek esetében minden, az előző fejezetben nem szabályozott kérdést a közszolgálati szabályzat tartalmaz, ha arról a miniszteri utasítás nem rendelkezik. 

Az egyéb szervek (alkotmányos szervek, kormányhivatalok, önkormányzatok) esetében a közszolgálati szabályzat tartalmazza a jelzett keretszabályokat is.

Az adott szervezetnél a cafetéria-rendszer működésének alapdokumentuma a cafetéria szabályzat, amelyet a munkáltatónak kell elkészítenie. Ehhez a közigazgatásban ismert közszolgálati szabályzatok átdolgozása szükséges.

A közszolgálati szabályzat tartalmi elemeit kimerítően felsorolni nem lehetséges. Tartalmazza különösen:
- a juttatás választásának feltételeit, 
- a juttatás választható formáját (utalvány, egyéb), 
- a választás módját (elektronikus úton vagy írásban, mindkét esetben alá kell írni) és menetét, 
- az egyes juttatásokhoz kapcsolódó határidőket, 
- a folyósítás rendjét, 
- a kitöltendő nyomtatványokat, 
- az egyes juttatásokkal történő elszámolás módját. 
A szabályzatban számos kérdést kell és lehet rendezni, egyrészt a Ktv., másrészt a Korm. rendelet felhatalmazása alapján, továbbá figyelemmel kell lenni az Szja törvény rendelkezéseire is. 

Érdemes rögzíteni a cafetéria célját: olyan béren kívüli juttatási rendszer biztosítása, amely a rendszer keretei között, egyénre szabott választásra ad lehetőséget. 
Ahhoz, hogy a közigazgatási szervnél dolgozók megfelelő információk alapján tudjanak dönteni, indokolt ismertetni a rendszer működését, a választható szolgáltatásokat, a választás menetét, a folyósítás rendjét stb. Egy munkajogi vitánál, APEH ellenőrzésnél lehet fontos, hogy mindent a lehető legrészletesebben szabályozzon a szabályzat. 

A szabályzat hatálya - hasonlóan a mostani közszolgálati szabályzatokhoz – a köztisztviselőkön, ügykezelőkön túl kiterjed az adott szervnél foglalkoztatottakra, mint például az állami vezetők, a prémium évek programban résztvevő közszolgálati jogviszonyban állók, a munkavállalók, az ösztöndíjasok, az európai uniós forrásból finanszírozottak stb. 
A szabályzatban célszerű feltüntetni az egyes juttatások jogszabályi hátterét, a felhasználási lehetőségeket, az adózás szempontjából fontos rendelkezéseket, az egyes juttatásokhoz megkívánt egyéb feltételeket. 

A juttatásoknak több formája ismert (utalvány vagy számla alapján megtérítés, stb.), a munkáltatónak rendelkeznie kell arról, hogy melyiket biztosítja.
Minden egyes juttatás esetében ismertetni szükséges a szorzószámokat, azok jelentését, hiszen a cafetéria-keret tartalmazza a juttatásokhoz kapcsolódó közterheket is. 

Szerepeltetni kell az egyes juttatások igénylésével, elszámolásával kapcsolatos határidőket, beleértve a kifizetést is (pl. internetszámla elszámolásakor). 

Maga a juttatási elemek közül történő választás, a nyilatkoztatás elektronikus formában, vagy papír alapon történhet. A nyilatkozatot, és minden egyéb dokumentumot két példányban alá kell írni, az egyik példány a dolgozónál marad, a másik a munkáltatónál. 
Nagy létszámú szervezetnél az elektronikus változat a célravezetőbb. Fontos, hogy az elektronikus rendszerben kitöltött nyilatkozatot is ki kell nyomtatni és alá kell írni. 
A szükséges nyomtatványokat szintén a szabályzatban (annak mellékletében) indokolt szerepeltetni az egységes dokumentálás érdekében. A dokumentumokat két példányban kell készíttetni, amelyből az egyik a dolgozóé, és azt az adószabályoknak megfelelően meg kell őriznie. 
Célszerű lehet esetlegesen az internetes elérhetőségek, telefonszámok stb. feltüntetése – segítve ezzel a köztisztviselő választását. 

A cafetéria jogosultsági rendszere 

A jogosultság szempontjából azt kell meghatározni, hogy ki és milyen feltételekkel jogosult a rendszert igénybe venni. 
Álláspontunk szerint a Ktv. értelmében a köztisztviselő jogosult a cafetériára, a közeli hozzátartozó nem. A Ktv. 49/F. § (1) bekezdése szerint: „A köztisztviselő cafetéria juttatásként…az Szja törvény 70. § (2) bekezdés a) és b), valamint d) és e) pontjaiban, továbbá (5) bekezdésében felsorolt juttatásokra…jogosult.” Az Szja törvény ugyan egyes juttatások esetében lehetővé teszi azt, hogy közeli hozzátartozó is részesülhessen a juttatásból, azonban a köztisztviselői cafetéria szabályai ezt nem engedik. 

A Ktv. 49/F. § (2) bekezdés értelmében nem jogosult cafetéria-juttatásra:

- a tartós külszolgálaton lévő köztisztviselő,
- a nemzeti szakértőként foglalkoztatott köztisztviselő,

- a köztisztviselő azon időtartam vonatkozásában, amelyre illetményre vagy átlagkeresetre nem jogosult, feltéve, hogy a távollét időtartama meghaladja a 30 napot. 
A leggyakoribb az, hogy a köztisztviselő a teljes naptári évben az adott közigazgatási szervnél áll jogviszonyban, ilyenkor a teljes keret jár neki. Ha azonban év közben történik a jogosultság megszerzése (pl. jogviszony létesítés, vagy GYES-ről, GYED-ről visszatérés), akkor időarányosan jár a keret. Ugyanúgy az időarányosságot kell figyelembe venni akkor, ha évközben megszűnik a jogviszony vagy elvész a jogosultság. 

A cafetéria-jogosultságot a Ktv. a jogviszonyhoz köti, így a próbaidősök és a részmunkaidősök is teljes keretre jogosultak. 

Azon esetekben, amikor a munkáltató még 2009-ben menti fel a köztisztviselőt, akinek még munkavégzési kötelezettsége van, de a felmentési idő áthúzódik 2010-re, álláspontunk szerint két eset lehetséges:

- idén kifizet minden juttatást a munkáltató; 

- jövőre fizeti ki, ténylegesen az utolsó munkában töltött napon, még a 2009-ben hatályos Ktv. szabályai szerint, de akkor a juttatás adóterhét vállalnia kell a munkáltatónak. Figyelni kell arra, hogy a munkavégzési idő alatt a köztisztviselőnek cafetéria-jutattás is jár időarányosan. 

A 2010. január 1-jén is tartósan távollévő köztisztviselőnek ugyanúgy nyilatkoznia kell, mint a többi köztisztviselőnek, figyelemmel arra, hogy a cafetéria szabályai 2010. január 1-jétől hatályosak. A távollét 30. napját követően kell a munkáltatónak újra vizsgálnia a jogosultságot. 
A cafetéria keret, és a keretösszeg meghatározása 

A köztisztviselőt megillető cafetéria juttatás éves összege az illetményalap minimum 5-szöröse, maximum 25-szöröse, ez az „állami” illetményalap esetében 193.250 Ft és 966.250 Ft közé kell, hogy essen. Ez egy konkrétan meghatározott összeg, forintban. A Korm. rendelet 2. § (5) bekezdése előírja, hogy az éves keretösszeget ezer forintra kerekítve kell megállapítani. E kerekítés alól a Ktv. szerinti minimum és a maximum összeg képez kivételt. 
A Ktv. 2010. január 1-jétől hatályos 49/F. § (4) bekezdése szerint „a cafetéria-juttatás éves összege biztosít fedezetet az egyes juttatásokhoz kapcsolódó, a juttatást teljesítő munkáltatót terhelő közterhek megfizetésére is.” A Korm. rendelet 2. § (4) bekezdése szerint “az egyes cafetéria-juttatásokhoz kapcsolódó közterhek a köztisztviselő éves keretösszegébe beleszámítanak.”
A cafetéria-juttatás éves összege, a keretösszeg tehát „bruttó”, azaz magába foglalja az egyes juttatások adótartalmát, így a köztisztviselő keretét az adótartalommal együtt növelt összeggel kell csökkenteni. Az egyes juttatási elemek után eltérő mértékű közterheket kell fizetni, ezt tükrözik az ún. szorzószámok. Nettó keretösszeg meghatározása a fentiek alapján nem lehetséges.
Az összegbe a közterhek tehát beletartoznak, de pl. az utalványok kezelési költsége a munkáltatót terheli. 

Az állománycsoporton belül differenciálás nem lehetséges a közigazgatási szerveknél, azaz – néhány kivételtől eltekintve - egységes összegben kell meghatározni a keretet (Korm. rendelet 3. § (1) és (3)-(4) bekezdése).
A prémium évek programban résztvevő közszolgálati jogviszonyban állók esetében fel kell hívni a figyelmet arra, hogy a 2009. évi CIX. törvény a prémiumévek programról és a különleges foglalkoztatási állományról szóló 2004. évi CXXII. törvényt (PÉP törvény) is módosította, így a PÉP törvény 4. § (5) bekezdése kimondja, hogy a programban részt vevő közszolgálati jogviszonyban állót a Ktv.-ben meghatározott cafetéria-juttatás harminc százaléka illeti meg. Ettől még az éves keretösszeget ugyanolyan mértékben kell megállapítani e személyi körre is – összhangban a Korm. rendelet 3. § (1) bekezdésével -, csak a PÉP törvény értelmében az éves keretösszeg 30%-ára jogosultak. A prémium évek programban résztvevő közszolgálati jogviszonyban álló e keretösszegen belül ugyanolyan juttatások közül jogosult választani, ugyanolyan szabályok alapján, mint a többi köztisztviselő.
A keretösszeget az évközbeni jogviszony létesítés és jogosultság megszerzése esetén arányosan kell számolni. 

A juttatási elemek 

Az Szja törvény számos juttatási elemet nevesít, illetve az ezek kifizetésére vonatkozó szabályokat is tartalmazza. A törvény alapján a juttatási elemek adózási szempontból három csoportba oszthatóak:
1. adómentes (0 %)
A köznyelvben általánosan csak adómentes juttatásként ismert elemek, amelyek biztosítása esetén a munkáltatót nem terheli semmilyen adófizetési kötelezettség. A szaknyelvben ezen elemeket egyébként adómentes, illetve adóterhet nem viselő járandóságoknak hívják. 
2. kedvezményes (25 % szja – Szja tv. 71. § (1) bekezdés)
A juttatások után a munkáltatónak 25% személyi jövedelemadó fizetési kötelezettsége van, amennyiben az Szja törvény által megszabott mértéket nem haladja meg a juttatás értéke. Az Szja leggyakrabban a minimálbér meghatározott részéhez köti a kedvezményes adózást. Az Szja törvény 3. § 77. pontja szerint a minimálbér a törvény külön rendelkezésének hiányában is az év első napján érvényes kötelező legkisebb munkabér havi összege. Ez 2010. január 1-jétől 73.500 Ft (a kötelező legkisebb munkabér (minimálbér) és a garantált bérminimum megállapításáról szóló 295/2009. (XII. 21.) Korm. rendelet 2. § (1) bekezdése). 

3. normál adózású (54% szja + az szja-val növelt rész után 27 % társadalombiztosítási járulék – Szja tv. 69. § (4) bekezdés és 1997. évi LXXX. tv. 4. § k) pont).
A normál adózású elemek már jóval nagyobb adóterhet viselnek, amennyiben a foglalkoztatott cafetéria keretéből ezen elemeket választja vagy az „adómentes” és a „kedvezményes adózású” elemek esetén az igénybevétel meghaladja a törvény által meghatározott mértéket. Az Szja törvény szelleméből következően a nem nevesített elemek adózás szempontjából e kategóriába sorolandók.
A cafetéria bármilyen elemet (nem nevesítetteket is) tartalmazhat, a béren kívül. Korlátot szabhat a miniszteri utasítás és a közszolgálati szabályzat. A minisztériumok és a MeH esetében a Kormány döntése értelmében egységesek a cafetéria rendszeren belül a juttatási elemek (Korm. rendelet 6. §). A Korm. rendelet 6. § (1) bekezdésében szereplő juttatásokat minden tárcának bele kell rakni a kínálatába, a 6. § (2) bekezdés szerinti juttatási kör azonban fakultatív, abból nem kötelező választania a tárcáknak.
A Ktv. 49/F. §-a szerinti juttatások legfontosabb adatait a Segédanyag 1. sz. mellékletében szereplő összefoglaló táblázat tartalmazza. 
A Ktv. értelmében a felsorolt juttatásokra az Szja. tv. szerinti kedvezményes adózású körben, illetve egyéb feltételek teljesülése esetén jogosult a köztisztviselő. Egyéb feltétel például:

- étkezési jegy esetében az, hogy 18.000 Ft határig havonként adható;

- a bérlet számlájának a munkáltató nevére kell szólnia;

- az iskolakezdési támogatás csak a közoktatásban tanuló gyermek után jár stb. 
Fontos hangsúlyozni, hogy az étkezési jegy (2009-ben hatályos Ktv. 49/F. §) és a ruházati költségtérítés (2009-ben hatályos Ktv. 49/G. §), mint kötelező juttatások 2010-től megszűnnek, az adható juttatások közül (49/H. §) pedig kikerül a munkába járáshoz szükséges helyi közlekedési bérlet, az üdülési hozzájárulás, valamint az élet-, nyugdíj- és kiegészítő biztosítási támogatás. Ez utóbbiak a cafetéria rendszerén belül lesznek majd adhatóak. 
A munkáltató a juttatási elemek meghatározásánál illetve az azokra vonatkozó szabályok kialakítása során további szempontokat vehet figyelembe: 

- A munkáltató ún. csomagokat állíthat össze, azaz előre csoportba rendezi az elemeket - mintegy javaslatként a választásra -, lehetőség szerint úgy, hogy a teljes keret felhasználásra kerüljön. Ilyen csomag lehet például a családi csomag, ahol az elemek között nagyobb súllyal (nagyobb felhasznált keretösszeggel) jelenik meg az üdülési csekk és az iskolakezdési támogatás, vagy például az idős csomag, ahol a nyugdíjpénztári befizetések dominálnak. 

- A gyakorlatban sokkal inkább elterjedt megoldás, amikor az elemek nem kerülnek csoportosításra, hanem ahány foglalkoztatott, annyiféleképpen nyilatkoznak.

- A két megoldás párhuzamos alkalmazása is lehetséges, de nem ajánlott, amennyiben a cafetéria most kerül bevezetésre.

- Egyes juttatási elemeknél belül (pl: étkezési jegy) lehetőség van ún. juttatási elemeken belüli csomagok meghatározására, amelyben a juttatási elemből választható mértéket határozhatjuk meg.

A szorzószámok 

Az egyes juttatási elemek után eltérő mértékű közterheket kell fizetni, ezt tükrözik az ún. szorzószámok. E szorzószámokon keresztül válik nyilvánvalóvá az adófizetési kötelezettség és a fizetendő adó mértéke. 
Az adómentes juttatási elemeknél nem merült fel, hogy a közterheket ki fizeti, de 2010. január 1-jétől a legtöbb juttatási elem adóköteles, így fontos annak tisztázása, hogy ez kit terhel. A Ktv. és a Korm. rendelet egyértelmű: a közterhek a köztisztviselő éves keretösszegét csökkentik. Ennek megfelelően fokozott figyelmet kell fordítani a szorzószámok jelentésének megismertetésére, hiszen az adóterhek befolyásolják az egyes juttatási elemek választását. 
Az adófizetés kiszámításához éppen ezért minden egyes juttatási elem egy szorzószámmal van ellátva. Az igénybe vett juttatás összege megnövelve a szorzószámmal adja meg a keretösszegből történő felhasználás mértékét. A szorzószámok a fizetendő adókat határozzák meg. Az adómentes juttatások költségszorzója 1, így juttatási értéke a munkavállalók szempontjából magas. Néhány példa a közigazgatási szervek által adható juttatások közül. A közigazgatási szerveknek a 2003. évi LXXXVI. törvény értelmében nem kell szakképzési hozzájárulást fizetniük, így a 1,5 %-os teher esetükben nem része a szorzószámnak.

	Juttatás
	Költség-szorzó
	Jelentése

	internethasználat 
	1
	adómentes a juttatás 

	meleg étkezés vagy étkeztetés támogatása 18000 ft/hó-ig
	1,2500
	a juttatást 25 % szja terheli 

	meleg étkezés vagy étkeztetés támogatása 18000 ft/hó felett 
	1,9558
	a juttatást 54 % szja, és az szja-val növelt összeg után 27% tb járulék terheli 

	magánszemély javára az önkéntes kölcsönös nyugdíjpénztár(ak)ba átutalt havi hozzájárulás a minimálbér 50%-áig
	1,2500
	a juttatást 25 % szja terheli 

	magánszemély javára az önkéntes kölcsönös nyugdíjpénztár(ak)ba átutalt havi hozzájárulás a minimálbér 50%-a feletti rész
	1,9558
	a juttatást 54 % szja, és az szja-val növelt összeg után 27% tb járulék terheli


A gyakorlatban a szorzószámok a következőképpen működnek:

Igényelt juttatás: meleg étkezési utalvány

Igényelt juttatás mértéke: 18.000 forint/hó

Juttatás szorzószáma: 1,25

Keretösszegből történő levonás: 18000*1,25= 22500.

A foglalkoztatott megkapja a 18000 forint értékű étkezési utalványt, míg a fennmaradó 4500 forintot a munkáltató adó formájában átutalja az adóhatóságnak.

A Ktv-ben nevesített egyes juttatások
A Ktv. 49/F. (1) bekezdésében szereplő juttatásokra minden köztisztviselő jogosult, azaz az az éves keretösszegen belül elsősorban ezekből jogosult választani – ha a miniszter vagy a hivatali szervezet vezetője nem határozott meg további juttatásokat. 

1. Üdülés támogatása
Az üdülés támogatása kétféle módon történhet:
- üdülési csekk (ez beváltható a munkáltató üdülőjében is, de máshol is, névre szól) vagy;
- a munkáltató tulajdonában, vagyonkezelésében lévő üdülőben nyújtott üdülési szolgáltatás formájában. 
Fontos, hogy a két lehetőség egyikében részesülhet csak a dolgozó, a két juttatási forma együttes alkalmazása nem lehetséges.

Az üdülési csekk felhasználási lehetőségeiről, elfogadóhelyeiről a www.udulesicsekk.hu honlapon bővebb információk találhatók. A csekk egyes belföldi utazási, egészség-megőrzési, betegségmegelőzési, szabadidősport stb. szolgáltatásra váltható be (Szja törvény 3. § 87. pont). 

Az üdülési csekk névre szóló fizetőeszköz, de a csekken megnevezett személy bármely, vele együtt utazó társa(i) költségeit is kiegyenlítheti azzal, hogy a számlának és az üdülési csekknek egyazon névre kell szólnia. A szolgáltatás igénybevételekor az utalvány címzettjének jelen kell lennie.
Az üdülési csekk a kiállítástól számított 1 évig használható fel. Az üdülési csekk a lejárati határidő előtt meghosszabbítható, ezt a felhasználó kezdeményezheti a Nemzeti Üdülési Alapítvány ügyfélszolgálati irodáiban, illetve postai úton a 1593 Budapest, Pf. 737. címre küldött kérvényben. Csatolni kell az érvényes, fel nem használt, kicserélendő csekkeket. Az üdülési csekkek újragyártásának díja a cserélendő üdülési csekkek összértékének 10%-a + áfa, de minimum 1.000 Ft + áfa. 
Az adott évben a minimálbérig kaphat a köztisztviselő kedvezményes adókulccsal (25 % szja) üdülési csekket, ehhez nyilatkoznia kell arról, hogy a tárgyévben kapott-e üdülési csekket, és ha igen, akkor milyen összegben, továbbá arról, hogy üdülőben nyújtott üdülési szolgáltatásban nem részesült sem a munkáltatótól, sem mástól. A Segédanyag 2. sz. melléklete minta nyomtatványt tartalmaz a nyilatkoztatáshoz. 
A minimálbéren felül igényelt üdülési csekk esetében a magasabb adókulcsok szerint kell levonni a köztisztviselő keretéből.
Az üdülési csekk névre szóló utalvány, tehát ha már megrendelte a munkáltató, akkor azt a cafetéria-keret elszámolásakor úgy kell tekinteni, mintha a köztisztviselő megkapta volna (Korm. rendelet 5. § (2) bekezdés). 
Az üdülési csekkeket előre meghatározott időpont(ok)ban kell kiosztani, célszerű például a nyári szabadságolási időszakot is figyelembe venni a határidők meghatározása során. 
A munkáltató tulajdonában, vagyonkezelésében lévő üdülőben nyújtott üdülési szolgáltatás igénybevétele számla alapján történik. A juttatás igényléséhez nyilatkozni kell arról, hogy üdülési csekkben nem részesült a dolgozó, arról viszont nem kell nyilatkozni, hogy a minimálbér összegéig történt az üdültetés igénybevétele, ugyanis e juttatási forma esetében nem ír elő összeszámítást az Szja törvény. Ennek értelmében üdültetési juttatást a köztisztviselő úgyis igénybe tud venni, hogy pl. a házastársa közeli hozzátartozójaként annak munkáltatójától is kapott ilyen juttatást. A Segédanyag 3. sz. melléklete tartalmazza a minta-nyomtatványt. 

2. Meleg étkezés vagy étkeztetés 

A juttatás formája:

- utalvány (nem névre szól);
- étkeztetés: étkezőhelyi vendéglátás, munkahelyi étkeztetés, közétkeztetés nyújtása.
Az étkeztetés formájában juttatott támogatás esetén figyelni kell arra, hogy az utalvány megfeleljen az Szja tv. 69. § (11) bekezdésének: 
„Ha a juttatás utalvány, készpénz-helyettesítő fizetési eszköz, e törvény külön rendelkezése alapján vagy annak hiányában is akkor minősül természetbeni juttatásnak, ha a juttatási feltételek alapján megállapítható, hogy az mely termékre, szolgáltatásra, vagy milyen termék- vagy szolgáltatáskörben használható fel, és egyebekben a juttatás körülményei megfelelnek az e törvényben a természetbeni juttatásokra vonatkozó rendelkezésekben foglaltaknak. Nem minősül természetbeni juttatásnak a bármire korlátozás nélkül felhasználható utalvány, készpénz-helyettesítő fizetési eszköz.”
A juttatás kedvezményes adózással minden megkezdett hónapra jár az Szja. törvény szerint, utólag is, és havonta osztható. 
Az étkezés vagy étkeztetés 18000 Ft/hó-ig kedvezményes adózású, efelett a magasabb adókulcsok szerint kell levonni a köztisztviselő keretéből. 
Előfordulhat az az eset, hogy a köztisztviselő tetszőleges összegben választhat étkezési jegyet vagy „csomagok” között kell választania (pl. 6-9-12-15-18000 Ft-os csomagok) – ez utóbbi esetben a munkáltatóra kedvezőbb adminisztrációs feladat hárul. 

Az étkezési jegyek szerepelnek a központosított közbeszerzési körben. A központosított közbeszerzési rendszerről, valamint a központi beszerző szervezet feladat- és hatásköréről szóló 168/2004. (V. 25.) Korm. rendelet 1. számú mellékletében („Az országosan kiemelt termékek jegyzéke”) szerepelnek az étkezési hozzájárulás juttatását támogató szolgáltatások. Az étkezési jegyekre vonatkozó normatíva kidolgozásra került az országosan kiemelt termékekre vonatkozó állami normatívákról szóló 8002/2007. (11.21) MeHVM tájékoztatóban. 
A legismertebb utalványforgalmazók internetcíme a következő:
- www.accorservices.hu
- www.hu.sodexo.com
- www.chequedejeuner.hu 
Ezen juttatásokra vonatkozóan terjedt el a köznyelvben a „meleg étkeztetés”, illetve az utalványokra a „meleg étel utalvány”, „hidegétel utalvány” - jogszabályban egyébként meg nem jelenő - elnevezése. A kétféle juttatás elkülönítése azonban nem az étel hőfokához kötődik, azaz hogy az utalvánnyal vásárolt étel meleg vagy hideg-e. Az utalványforgalmazók által kibocsátott „meleg étel” utalvány abban az esetben felel meg a kedvezményes adózás feltételének, amennyiben az kizárólag étkezőhelyi vendéglátásra, munkahelyi étkeztetésre, közétkeztetésre használható fel (PM Jövedelemadók főosztálya 11774/2008- APEH Ügyfélkapcsolati és Tájékoztatási főosztály 4007205631.)

3. Iskolakezdési támogatás 

Az iskolakezdési támogatás nyújtható:

- utalvány, vagy 
- a munkáltató nevére szóló számla megtérítése formájában. 
Az Szja törvény értelmében tankönyvre, taneszközre és ruházati termékekre költhető a támogatás, a tanév első napját megelőző és követő 60 napon belül.

A számlás juttatás a munkáltatónak adminisztratív többletterhet okozhat, ugyanis minden számla esetében vizsgálni kell, hogy a dolgozó arra költötte, amire lehet, és az Szja. tv. által meghatározott időszakban történt-e a vásárlás. Ha számlázást választ a munkáltató, akkor célszerű egy meghatározott időpontban engedni az elszámolást, hogy ne kelljen folyamatosan a számlákkal foglalkozni. 
Utalvány juttatása esetén a dolgozónak a munkáltató nevére kiállított számlát nem kell bemutatnia. 

A támogatás a közoktatásban vagy bármely EGT-államban ennek megfelelő oktatásban részt vevő gyermekre, tanulóra tekintettel jár. További feltétel, hogy a juttatásban részesülő magánszemély a juttató olyan munkavállalója legyen, aki az említett gyermeknek, tanulónak a családok támogatásáról szóló törvény, vagy bármely EGT-állam hasonló jogszabálya alapján családi juttatásra, vagy hasonló ellátásra jogosult szülője vagy e szülőnek vele közös háztartásban élő házastársa.
Gyermeknek az általános iskolai tanulmányait az adott tanévben megkezdő gyermeket, tanulónak pedig az általános vagy középiskolai tanulmányokat folytató fiatalt kell tekinteni.

A családi pótlékra jogosultságnál nem feltétel, hogy a családi pótlékot a munkavállaló részére folyósítsák. Elegendő, ha a munkavállaló a családok támogatásáról szóló 1998. évi LXXXIV. törvény 7. §-a szerint családi pótlékra egyébként jogosult lenne.

A beiskolázási támogatás kedvezményes adókulccsal adható mindkét szülő részére ugyanazon gyermek után, amennyiben a szülők közös háztartásban nevelik a gyereket.

Amennyiben a szülők időközben elváltak, akkor az a szülő (tehát akár az anya + akár az apa) jogosult a családi pótlékra, így ennek következtében a kedvezményes adózású juttatásra is, aki a gyermeket háztartásában neveli.

Ha a családi pótlékra jogosult elvált szülő újra házasságot köt, akkor vele együtt az új házastárs is jogosulttá válik a juttatásra.

Amennyiben a szülőnek több munkaviszonya van, akkor ugyanarra a gyermekre mindkét munkáltatótól kaphatja juttatást, tehát többszöröződhet a kedvezmény. 

E juttatási forma esetében nem lehet az Szja. tv-ben megadott mértéken túl (minimálbér 30%-áig/gyerek) választani. 

A Segédanyag 4. sz. melléklete minta-nyomtatványt tartalmaz a juttatás igényléséhez szükséges, gyermekekről szóló nyilatkoztatáshoz. 
4. A munkáltató nevére szóló számlával megvásárolt, kizárólag a munkavállaló helyi utazására szolgáló bérlet 
A juttatás 
- bérletszelvény, vagy
- munkáltató nevére szóló számla megtérítése formájában nyújtható.
Az APEH tájékoztatása szerint a helyi utazási bérlet adómentesen adható, ha a munkáltató 2009-ben megveszi és át is adja a dolgozóknak. Ennek megfelelően a Korm. rendelet 8. § (3) bekezdése tartalmaz egy átmeneti rendelkezést, amely kimondja, hogy a 2009-ben megvásárolt és kiosztott bérletek a köztisztviselő 2010-es cafetéria keretét csökkentik, ha a miniszteri utasítás vagy a hivatali szervezet vezetője így rendelkezik. 
A 2010-től hatályos cafetéria-szabályozás alapján a bérletre vonatkozó szabályok alkalmazása – nem adójogi szempontból - nem okoz majd problémát, hiszen a Ktv. 49/F. (3) bekezdés szerint a hivatali szervezet vezetője közszolgálati szabályzatban előírhatja, hogy a helyi utazásra szolgáló bérlet választására vonatkozó nyilatkozatot korábban kell megtenni. Ezt a szabályt kiegészíti a Korm. rendeletnek azon rendelkezése, amely szerint ha a hivatali szervezet vezetője a közszolgálati szabályzatban előírja, hogy a helyi utazásra szolgáló bérlet választására vonatkozó nyilatkozatot a köztisztviselőnek a Ktv. 49/F. § (3) bekezdésében meghatározott időpontnál korábban kell megtenni, akkor a cafetéria-juttatás éves keretösszegéről is ezzel egyidejűleg kell tájékozatni a köztisztviselőt (Korm. rendelet 2. § (2) bekezdés). 
A juttatás korlátlan mértékben adható, bármely összeg esetén a kedvezményes adózású körbe tartozik (a tényleges korlátot a dolgozó egyedi kerete képezi). Az is előfordulhat, hogy a helyi bérlet árának csak egy részét biztosítja a munkáltató, ilyenkor a kedvezményes adózás is a részösszegre szól, a különbözetet a bérből kell rendezni. 

5. Magánszemély javára az önkéntes kölcsönös nyugdíjpénztár(ak)ba átutalt havi hozzájárulás 

Az önkéntes kölcsönös nyugdíjpénztár nem tévesztendő össze a „sima” magánnyugdíjpénztárral. E pénzári megtakarítást a dolgozók önként választják, amelyhez a munkáltatók jellemzően hozzájárulnak. Igaz ez a köztisztviselői körre is, számos közigazgatási szerv biztosított 2009-ben is hozzájárulást a dolgozóinak. A hozzájárulás ezentúl a cafetéria keretében vehető majd igénybe, azaz a cafetéria-keret terhére. 
E juttatási forma esetében figyelemmel kell lenni az Önkéntes Kölcsönös Biztosító Pénztárakról szóló 1993. évi XCVI. törvény rendelkezéseire. E törvény 12. §-ának szabályai alapján:

- mindenkinek egységes mértékben (azonos összegben vagy a munkabér azonos százalékában) kell hozzájárulást fizetni az önkéntes pénztárakba, kivéve, ha erről írásban le nem mond a dolgozó, illetve 

- nem zárható ki senki, aki legalább 6 hónapja jogviszonyban áll. 

A munkáltatói hozzájárulás azt jelenti, hogy a dolgozó tagdíjfizetési kötelezettségét a munkáltató egészben vagy részben átvállalja. A hozzájárulások a következőképpen valósulnak meg:

- a munkáltató mindenkinek egységesen egy konkrét összeget, vagy a munkabér valamennyi százalékát biztosítja;

- a köztisztviselő a munkabére egy bizonyos százalékát átutaltatja a pénztárnak és ehhez a munkáltató kiegészítőleg hozzájárul. 
A juttatáshoz szerződést kell kötni a pénztárral mind a munkáltatónak, mind a dolgozónak. 

Ha olyan pénztárat választ a dolgozó, amelynek az érintett közigazgatási szerv nem tagja, akkor a közigazgatási szervnek intézkednie kell a szerződés megkötéséről. 
Az e juttatást választó dolgozónak a tagsági okirat egy másolatának kell általában leadnia a munkáltatónak, a még be nem lépettek esetében pedig a záradékolt belépési nyilatkozat másolatát. 

Az átutalásokról havonta a HR szervezeti egységek adatszolgáltatása alapján a költségvetési/pénzügyi szervezeti egységek gondoskodnak. 
A tagdíjak összege pénztáranként eltérő, pontos információkkal a pénztárak tudnak szolgálni.
A minimum tagdíj megfizetése érdekében került rögzítésre a Korm. rendelet 4. § (2) bekezdésben, hogy az adott pénztár minimum tagdíjának megfelelő összeget kell legalább választani a cafetéria-keretből. E követelmény olyan módon is teljesíthető, hogy a köztisztviselő a minimum tagdíj összegére kiegészíti a felhasznált cafetéria-juttatás összegét. Ez utóbbi megoldás a cafetérián túlmutató kérdés, a köztisztviselő nettó béréből kell a munkáltatónak levonnia és átutalnia a különbözetet. 

Az Szja törvény további feltételeket határoz meg: 
- a magánszemély nyilatkozik, hogy az adott jogcímen a Szja törvény 70. § (5) bekezdés a) pont szerinti bevétele az adóévben más juttatótól nem volt, továbbá 
- akkor minősül kedvezményes adózású természetbeni juttatásnak, ha a juttató a hozzájárulást havonta vagy - az adott hónapokra vonatkozó összegek közlésével - több hónapra előre, vagy utólagosan legfeljebb három hónapra utalja át egy összegben, azzal, hogy

1. a juttatás a magánszemélynél a közölt összegeknek megfelelő hónap(ok) szerinti bevétel;

2. a juttató az 1. pont figyelembevételével megállapított adót a közölt összegeknek megfelelő hónapokra vonatkozó szabályok szerint és mértékkel, előre történő utalás esetén a juttatás közölt hónapjának, utólagos utalás esetén az utalás hónapjának kötelezettségeként vallja be és fizeti meg.

A cafetéria-keret mértékéig havi bontásban kérhető ez a juttatási forma. A juttatás havonta a minimálbér 50%-áig terjedő összegben tartozik a kedvezményes adózású körbe, e fölött a magasabb adókulcsok szerint kell levonni a cafetéria keretből. A kedvezményes adózás határa akkor is havonta összesen a minimálbér 50%-áig terjed, ha több kölcsönös nyugdíjpénztárnak is tagja valaki, és több helyre is kér munkáltatói hozzájárulást. 
A pénzügyi területeken dolgozóknak fontos az az információ, hogy a kedvezményes adózású határon túli munkáltatói hozzájárulás tekintetében nem illeti meg a munkáltatót az Szja törvény 44/A. § szerinti rendelkezési jog. 

A 2009. évi CXVI. törvény 144. § (12) bekezdése átmeneti rendelkezést tartalmaz: amennyiben a munkáltató 2009. évben 2010-re vonatkozóan (előre) utal át önkéntes kölcsönös biztosító pénztári munkáltatói hozzájárulást, a 2010-re vonatkozó juttatás adókötelezettségére az Szja tv. 2010. január 1-től hatályos rendelkezéseit kell alkalmazni.
A Segédanyag 5. sz. melléklete tartalmazza a szükséges nyomtatvány mintát. A nyilatkozatot akkor is ki kell tölteni, ha már tagja valaki az adott pénztárnak. A tagdíjvállalási nyilatkozaton fel kell tüntetni a pénztár adatait és a már tagsággal rendelkezők esetén a tagszámot (a tagszám a pénztár által megküldött elszámolásokon található.) 
Az önkéntes kölcsönös nyugdíjpénztári tagságról szóló nyilatkozatot annak is ki kell továbbá töltenie, aki nem kér ilyen munkáltatói hozzájárulást. Az Önkéntes Kölcsönös Biztosító Pénztárakról szóló 1993. évi XCVI. törvény értelmében ugyanis a munkáltatónak mindenkinek egységesen kell biztosítani a hozzájárulást, hacsak erről a dolgozó írásban le nem mond. A nyilatkozat-minta tartalmazza ezt a lemondást is. 
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell továbbá azt is, hogy a dolgozónak az adott jogcímen a Szja törvény 70. § (5) bekezdés a) pont szerinti bevétele az adóévben más juttatótól nem származott. 
Az összes pénztár megtalálható a Pénzügyi Szervezetek Állami Felügyeletének honlapján, a www.pszaf.hu címen a „Piaci szereplők/Felügyelt intézmények” menüpontban. 

6. Magánszemély javára az önkéntes kölcsönös egészségpénztár(ak)ba/önsegélyező pénztár(ak)ba átutalt havi hozzájárulás 

Az egészségpénztári szolgáltatások felhasználása széles körű: az erre szerződött partnereknél gyógyszer, tornaeszköz, fogorvosi szolgáltatás, gyógyüdülés stb. fizethető ennek terhére.

E juttatási formánál az előzőekben írottak az irányadók: Figyelemmel kell lenni az Önkéntes Kölcsönös Biztosító Pénztárakról szóló 1993. évi XCVI. törvény rendelkezéseire. E törvény 12. §-ának szabályai alapján:

- mindenkinek egységes mértékben (azonos összegben vagy a munkabér azonos százalékában) kell hozzájárulást fizetni az önkéntes pénztárakba, kivéve, ha erről írásban le nem mond a dolgozó, illetve 

- nem zárható ki senki, aki legalább 6 hónapja jogviszonyban áll. 
A munkáltatói hozzájárulás azt jelenti, hogy a dolgozó tagdíjfizetési kötelezettségét a munkáltató egészben vagy részben átvállalja. 

A juttatáshoz szerződést kell kötni a pénztárral mind a munkáltatónak, mind a dolgozónak. 

Ha olyan pénztárt választ a dolgozó, amelynek az érintett közigazgatási szerv nem tagja, akkor a közigazgatási szervnek intézkednie kell a szerződés megkötéséről. 
Az e juttatást választó dolgozónak a tagsági okirat egy másolatát kell általában leadnia a munkáltatónak, a még be nem lépettek esetében pedig a záradékolt belépési nyilatkozat másolatát. 

Az átutalásokról havonta a HR szervezeti egységek adatszolgáltatása alapján a költségvetési/pénzügyi szervezeti egységek gondoskodnak. 

A tagdíjak összege pénztáranként eltérő, pontos információkkal a pénztárak tudnak szolgálni.
A minimum tagdíj megfizetése érdekében került rögzítésre a Korm. rendelet 4. § (2) bekezdésben, hogy az adott pénztár minimum tagdíjának megfelelő összeget kell legalább választani a cafetéria-keretből. E követelmény olyan módon is teljesíthető, hogy a köztisztviselő a minimum tagdíj összegére kiegészíti a felhasznált cafetéria-juttatás összegét. Ez utóbbi megoldás a cafetérián túlmutató kérdés, a köztisztviselő nettó béréből kell a munkáltatónak levonnia és átutalnia a különbözetet. 

Az Szja törvény további feltételeket határoz meg: 
- a magánszemély nyilatkozik, hogy az adott jogcímen a Szja törvény 70. § (5) bekezdés a) pont szerinti bevétele az adóévben más juttatótól nem volt, továbbá 
- akkor minősül kedvezményes adózású természetbeni juttatásnak, ha a juttató a hozzájárulást havonta vagy - az adott hónapokra vonatkozó összegek közlésével - több hónapra előre, vagy utólagosan legfeljebb három hónapra utalja át egy összegben, azzal, hogy

1. a juttatás a magánszemélynél a közölt összegeknek megfelelő hónap(ok) szerinti bevétel;

2. a juttató az 1. pont figyelembevételével megállapított adót a közölt összegeknek megfelelő hónapokra vonatkozó szabályok szerint és mértékkel, előre történő utalás esetén a juttatás közölt hónapjának, utólagos utalás esetén az utalás hónapjának kötelezettségeként vallja be és fizeti meg.

Az önkéntes kölcsönös egészségpénztár(ak)ba/önsegélyező pénztár(ak)ba történő utalás együttvéve havonta a minimálbér 30%-áig terjedő összegben tartozik a kedvezményes adózású körbe, e fölött a magasabb adókulcsok szerint kell levonni a cafetéria keretből. A kedvezményes adózás határa akkor is havonta összesen a minimálbér 30%-áig terjed, ha egy, és akkor is, ha több kölcsönös nyugdíjpénztárnak is tagja valaki. 
A pénzügyi területeken dolgozóknak fontos az az információ, hogy a kedvezményes adózású határon túli munkáltatói hozzájárulás tekintetében nem illeti meg a munkáltatót az Szja törvény 44/A. § szerinti rendelkezési jog. 

A 2009. évi CXVI. törvény 144. § (12) bekezdése átmeneti rendelkezést tartalmaz: amennyiben a munkáltató 2009. évben 2010-re vonatkozóan (előre) utal át önkéntes kölcsönös biztosító pénztári munkáltatói hozzájárulást, a 2010-re vonatkozó juttatás adókötelezettségére az Szja tv. 2010. január 1-től hatályos rendelkezéseit kell alkalmazni.

A Segédanyag 6-7. számú melléklete tartalmazza a szükséges nyomtatvány mintát. A nyilatkozatot akkor is ki kell tölteni, ha már tagja valaki az adott pénztárnak. A tagdíjvállalási nyilatkozaton fel kell tüntetni a pénztár adatait és a már tagsággal rendelkezők esetén a tagszámot (a tagszám a pénztár által megküldött elszámolásokon található.)
Az önkéntes kölcsönös egészségpénztári/önsegélyező pénztári tagságról szóló nyilatkozatot annak is ki kell továbbá töltenie, aki nem kér ilyen munkáltatói hozzájárulást. Az Önkéntes Kölcsönös Biztosító Pénztárakról szóló 1993. évi XCVI. törvény értelmében ugyanis a munkáltatónak mindenkinek egységesen kell biztosítani a hozzájárulást, hacsak erről a dolgozó írásban le nem mond. A nyilatkozat-minta tartalmazza ezt a lemondást is. 

A nyilatkozatnak tartalmaznia kell továbbá azt is, hogy a dolgozónak az adott jogcímen a Szja törvény 70. § (5) bekezdés a) pont szerinti bevétele az adóévben más juttatótól nem származott.

Az összes pénztár megtalálható a Pénzügyi Szervezetek Állami Felügyeletének honlapján, a www.pszaf.hu címen a „Piaci szereplők/Felügyelt intézmények” menüpontban. 

7. Magánszemély javára a foglalkoztatói nyugdíjszolgáltató intézménybe átutalt havi hozzájárulás 

A juttatás esetében a foglalkoztatói nyugdíjról és intézményeiről szóló 2007. évi CXVII. törvény szabályaira kell figyelemmel lenni. 
A hozzájárulás célja munkaviszonyhoz kapcsolódó nyugellátás biztosítása. 2008. január 1-től bővültek az önkéntes nyugdíjcélú megtakarítási lehetőségek. A foglalkoztató is hozzátehet munkavállalója leendő nyugdíjához, ha létrehoz nyugdíjszolgáltató intézményt, vagy szerződést köt valamelyik nyugdíjszolgáltatóval. 
Várhatóan ez nem sok közigazgatási szervnél lesz releváns juttatási forma, azonban a Ktv. a kötelező juttatások között szerepelteti, így a legfontosabb szabályokról szükséges néhány szót ejteni. 
Foglalkoztatói nyugdíjszolgáltató intézményt alapíthat:

a) bank, biztosító részvénytársaság, befektetési társaság, vagy

b) foglalkoztató, illetve több foglalkoztató együttesen, amennyiben vállalják, hogy munkavállalóik részére foglalkoztatói hozzájárulást fizetnek.

A foglalkoztatói nyugdíjszolgáltató intézményhez - az alapszabályban rögzített módon - bármely foglalkoztató csatlakozhat (a továbbiakban: csatlakozó foglalkoztató). A csatlakozó foglalkoztató a foglalkoztatói nyugdíjszolgáltató intézménnyel szerződést köt, amelyben vállalja, hogy munkavállalói részére hozzájárulást fizet. 
Tag lehet az a személy, aki az alapító vagy csatlakozó foglalkoztatóval munkaviszonyban (közszolgálati jogviszonyban) áll és a munkaszerződése tartalmazza a foglalkoztató kötelezettségvállalását a hozzájárulás megfizetésére. 
A foglalkoztató a munkaviszonyra irányadó jogszabályban foglalt egyenlő bánásmódra vonatkozó rendelkezések figyelembevételével vállalhatja a hozzájárulást.

A tag vállalhatja a foglalkoztató által fizetett hozzájárulás kiegészítését. A kiegészítés lehet egyösszegű vagy rendszeres befizetés. A tag bármikor dönthet a rendszeres befizetés szüneteltetéséről. A foglalkoztató a hozzájárulás megfizetését a munkavállaló általi kiegészítés vállalásához kötheti, erről és a kiegészítés megfizetése elmulasztásának jogkövetkezményeiről a munkaszerződésben vagy a kollektív szerződésben rendelkezni kell. 

Az Szja törvény további feltételeket határoz meg: 
- a magánszemély nyilatkozik, hogy az adott jogcímen a Szja törvény 70. § (5) bekezdés a) pont szerinti bevétele az adóévben más juttatótól nem volt, továbbá 
- akkor minősül kedvezményes adózású természetbeni juttatásnak, ha a juttató a hozzájárulást havonta vagy - az adott hónapokra vonatkozó összegek közlésével - több hónapra előre, vagy utólagosan legfeljebb három hónapra utalja át egy összegben, azzal, hogy

1. a juttatás a magánszemélynél a közölt összegeknek megfelelő hónap(ok) szerinti bevétel;

2. a juttató az 1. pont figyelembevételével megállapított adót a közölt összegeknek megfelelő hónapokra vonatkozó szabályok szerint és mértékkel, előre történő utalás esetén a juttatás közölt hónapjának, utólagos utalás esetén az utalás hónapjának kötelezettségeként vallja be és fizeti meg.

A juttatás havonta a minimálbér 50%-áig terjedő összegben tartozik a kedvezményes adózású körbe, e fölött a magasabb adókulcsok szerint kell levonni a cafetéria keretből. 

8. Magánszemély tagdíjának kiegészítéseként egyoldalú kötelezettségvállalás alapján a magánnyugdíjpénztárba fizetett összeg 
A magánnyugdíjról és a magánnyugdíjpénztárakról szóló 1997. évi LXXXII. törvény 26. § (5) bekezdése szerint a munkáltató egyoldalú, írásban történő kötelezettségvállalással munkavállalója tagdíját vagy a tag saját tagdíját együttesen a tagdíjalap 10%-áig kiegészítheti. 
A magánnyugdíjpénztár tagja a nyugdíjjárulék alapja után 8% tagdíjat fizet (1997. évi LXXX. tv. 33. § (1) bekezdés), ezt lehet kiegészíteni 10%-ig e juttatási forma keretében. 

A törvény szerint a munkáltató kötelezettségvállalása minden munkavállalóra azonos mértékben és egyforma feltételekkel vonatkozik, ezért akkor is ki kell tölteni a nyilatkozatot (le kell mondania), ha nem kéri a dolgozó a hozzájárulást. 
A Segédanyag 8. sz. melléklete tartalmazza a szükséges nyomtatvány mintát. A nyilatkozat-minta tartalmazza ezt a lemondást is. 
E juttatás esetében az Szja törvény nem ír elő nyilatkozatot arra vonatkozóan, hogy a dolgozónak az adott jogcímen az adóévben más juttatótól nem volt bevétele. 
Az összes pénztár megtalálható a Pénzügyi Szervezetek Állami Felügyeletének honlapján, a www.pszaf.hu címen a „Piaci szereplők/Felügyelt intézmények” menüpontban. 

9. Kedvezményes vagy ingyenes internethasználat 
A juttatás két féle módon adható: 
- a munkáltató által átadott internet utalvánnyal fizet a munkavállaló; ez a forma az utalványozóval szerződéses kapcsolatban lévő szolgáltatót feltételez, vagy 
- az internet használat költségeit tartalmazó számlát benyújtja a dolgozó a munkáltatóhoz.
A számlás megoldás tűnik célszerűbbnek, figyelemmel arra, hogy az utalványt nem fogadja el minden szolgáltató. Az egyes utalványok felhasználási lehetőségeiről az utalványforgalmazók tudnak felvilágosítást adni. A legismertebb forgalmazók: 
- www.accorservices.hu
- www.hu.sodexo.com
A juttatás adómentes, korlátlan értékben (a tényleges korlátot a dolgozó egyedi kerete képezi). 
Az Szja tv. 1. számú melléklet 7.11 pontja szerint az ingyenes vagy kedvezményes internethasználat magában foglalja az egyszeri, a havi, a forgalmi díj átvállalását, és a modem biztosítását. Az internet szolgáltatási szerződés másolatát be kell nyújtani a munkáltatónak.
Előfordulhat például az az eset, hogy a dolgozó nevén van egy vezetékes internet és egy mobilinternet, ez esetben mindkét előfizetés elszámolható adómentesen a cafetéria rendszerén belül. Ilyenkor a szolgáltatási szerződések mindegyikéből kell másolatot kérnie a munkáltatónak. 
Internet utalvány esetében – egy vonatkozó PM állásfoglalás alapján - az internetszolgáltató és az utalványforgalmazó közötti szerződés alapján az internetszolgáltató az utalványt juttató munkáltatónál történő adóhatósági ellenőrzés során a munkavállaló nevére kiállított számlák másolatával igazolja, hogy az internet-utalványt kizárólag az Szja tv. 1. számú mellékletének 7.11. alpontjában foglalt termék és szolgáltatás ellenértékeként fogadta el, továbbá átvállalja az esetleges adójogi következményeket. A szolgáltató vállalja a felelősséget arra, hogy egyéb szolgáltatások az utalvánnyal nem elégíthetőek ki. Az internet-utalvány akkor juttatható adómentesen, ha a juttatás körülményei (a háttérdokumentumok, az utalványforgalmazó és az internetszolgáltató, illetve a munkáltató és az utalványforgalmazó közötti szerződések) alapján megállapítható az adómentesség feltételeinek a teljesülése. 

Az internet számla elszámolásához az alábbi információk kiemelése szükséges:
- a számlán az internet használat díjának el kell különülnie a telefon, TV költségeitől;

- a számla a 2003/130. APEH iránymutatás értelmében a dolgozó házastársa nevére is szólhat (2003/130. APEH iránymutatás a munkáltató által biztosított ingyenes vagy kedvezményes internet használat adómentessége, munkáltatói elszámolása: Nem kifogásolható az a megoldás, ha a munkáltató a munkavállalója házastársának nevére kiállított számla alapján téríti meg az internet használat díját, tekintettel a fennálló házassági vagyonközösségre. Ebben az esetben is megvalósul az adómentesség kritériuma, vagyis adómentes az internet használat díjának munkáltató által történő megtérítése.)
;
- a gyakorlatban az a megoldás terjedt el, hogy a dolgozónak kell kifizetnie a számlát, majd leadnia a munkáltatónak (így a kifizetetlen, hátralékos számlák kifizetése nem lehetséges);
- a gyakorlatban gondot szokott okozni, hogy a számla kiállításának napját vagy a szolgáltatási időszakot (ami sokszor nem a teljes hónapra szól) vegye figyelembe a munkáltató; célszerű ezt is rögzíteni a szabályzatban. 
Az elszámolás havonta, vagy előre meghatározott időpont(ok)ban történhet, ez utóbbi esetben célszerű egy nyomtatványt rendszeresíteni helyi szinten, amelyben kimutatást készít a dolgozó, és ehhez csatolja az eredeti számlákat és a befizetett csekkek másolatát. Az elszámolás mikéntjéről a munkáltató dönt a szabályzatban. 
A Ktv-ben nem nevesített, a gyakorlatban előforduló juttatások 
1.
Lakáscélú munkáltatói támogatás (Szja tv. 3. § 72. t) pont): a munkáltató által lakáscélú felhasználásra a munkavállalónak hitelintézet vagy a Magyar Államkincstár útján, annak igazolása alapján nyújtott, vissza nem térítendő támogatás (ideértve a munkáltató által lakáscélú felhasználásra nyújtott kölcsön elengedett összegét is) a vételár vagy a teljes építési költség 30 százalékáig, de több munkáltató esetén is a folyósítás évét megelőző négy évben ilyenként folyósított összegekkel együtt legfeljebb 5 millió forintig terjedő összegben, feltéve, hogy a lakás nem haladja meg a lakáscélú állami támogatásokról szóló kormányrendeletben meghatározott méltányolható lakásigényt. 
E juttatási forma adóterhet nem viselő járandóságként szerepel az Szja tv-ben. A maximum 5 millió forint ilyen célra adható összeg növeli ugyan az adóalapot, ám a számított adóból levonható az összeg adója. Adóterhet tehát nem kell belőle vonni, viszont az adóalap számításánál figyelembe kell venni, majd a számított adóból vonható le az adója. A többi jövedelem-típusra hat igazán, azzal, hogy az éves jövedelmet esetleg a felső adósávba tolja át egyes munkatársaknál. A lényeg, hogy a cafetéria-keretből nem kell vonni mást, csak a nettó juttatás összegét. Adósáv átlépésekor ez okozhat némi adó-fizetési kötelezettséget, de még így is kedvező juttatási forma lehet azoknak, akik igénybe kívánják venni.
További szabályokat tartalmaz az Szja törvény 3/A. §-a, amely a felhasználás célját, a szükséges okiratokat is szabályozza. 
A 2009. évi CXVI. törvény 144. § (5) bekezdése átmeneti rendelkezést tartalmaz a 2010. január 1-jétől folyósított munkáltatói lakáscélú támogatásra (elengedett kölcsönre). 
2.
Kockázati életbiztosítás (Szja tv. 1. sz. melléklet 6.3 pont): A kockázati (halál esetére szóló) életbiztosítás, a balesetbiztosítás, a teljes és végleges munkaképtelenségre szóló betegségbiztosítás díja, valamint a kizárólag a díjat fizető kártérítési felelősségi körébe tartozó kockázat elhárítására kötött biztosítás díja (adómentes). 
E juttatás esetén célszerű igazolást kérni a biztosítótól, hogy az általa kínált termék megfelel az Szja törvény 1. sz. melléklet 6.3 pontjának, figyelemmel arra, hogy csak ekkor adómentes a juttatás. 
3.
A normál adózású körből a legismertebbek a még 2009-ben adómentes elemek, mint a kultúra utalvány, ajándékutalvány, hideg étkezési jegy – várhatóan ezek alkalmazása háttérbe szorul 2010-től a magasabb adókulcsok miatt. E 2009-ben még nagyrészt adómentes juttatásokat az Szja törvény 70. §-a nem nevesíti, így azok az Szja törvény 69. § (1) bekezdés n) pontja szerint adóköteles természetbeni juttatásnak minősülnek, függetlenül attól, hogy az Szja törvény 69. § (1) bekezdés d) vagy e) pontjában foglaltaknak megfelel-e a juttatás vagy sem. 

(n) a kifizető által - a d)-e) pontban foglaltaktól függetlenül is - ingyenesen vagy kedvezményesen átadott termék, nyújtott szolgáltatás révén juttatott azon adóköteles bevétel, amely az e törvény 2009. december 31. napján hatályos rendelkezéseiben foglalt feltételekkel és mértékig adómentesnek minősült és nem tartozik a 70-71. § hatálya alá;)

Ha a juttatás nem fele meg a feltételeknek, vagy mértékük a 2009-es szabályok szerinti határt meghaladja, akkor csak akkor adóköteles természetbeni juttatás, ha az az Szja törvény 69. § (1) bekezdés d) vagy e) pontjában foglaltaknak megfelel. E juttatásokat a munkáltatónak szabályoznia kell. 
A normál adózású elemek csak akkor lehetnek választhatóak, ha a miniszter, illetve a hivatali szervezet vezetője lehetővé teszi. (A minisztériumok és a MeH esetében a Korm. rendelet határozza meg a juttatási elemeket.)
A nyilatkozatok beszerzése és rendelkezésre állása 
Az Szja törvény 71. § (2) bekezdése előírja, hogy a juttató az (1) bekezdés szerinti adókötelezettségének megállapításához figyelembe veszi a magánszemélynek az adott juttatásra vonatkozó rendelkezésben foglalt feltételek fennállásáról szóló nyilatkozatát. Ha az adott juttatás megfelel a vonatkozó rendelkezésben foglalt feltételeknek, de az ott meghatározott értékhatárt meghaladja, a meghaladó rész olyan adóköteles természetbeni juttatásnak minősül, amelyre vonatkozóan a 69. § (1) bekezdésének d) és e) pontját nem kell alkalmazni, egyéb esetben bármely feltétel hiányában a 69. § rendelkezései az irányadók.
Az egyes juttatásokra vonatkozó nyilatkozatoknak a juttatást megelőzően kell a munkáltatónál lenniük. 

Ha az adóhatóság a nyilatkozatok tekintetében összefüggésben adóhiányt állapít meg, akkor azt annak a juttatónak kell megfizetnie, amely nem rendelkezik a magánszemély említett nyilatkozatával, vagy egyébként nem fizette meg az adót. 
Ha az adóhiány a magánszemély valótlan nyilatkozatának a következménye, illetőleg a magánszemély a nyilatkozat átadását nem tudja igazolni, akkor az adóhiányt és jogkövetkezményeit a magánszemélynek az adóhatóság határozata alapján kell viselnie. 

E szabályok azt mutatják, hogy sokkal fontosabb lesz a fegyelmezett adminisztráció, éppen ezért különös figyelmet kell fordítani a pontos működtetésre és a dolgozói „fegyelmezetlenségek” kezelésére. 
Éppen ezért hangsúlyozandó, hogy magát a juttatási elemek választásáról szóló nyilatkozatot, és minden egyéb dokumentumot két példányban alá kell írni, az egyik példány a dolgozónál marad, a másik a munkáltatónál. 

Adó megfizetése, nyilvántartás vezetése
Az Szja törvény 71. § (3) bekezdése szerint a juttatónak az adót a juttatás hónapja kötelezettségeként, a kifizetésekkel, juttatásokkal összefüggő adó és járulékok bevallására, megfizetésére az adózás rendjéről szóló törvényben előírt módon és határidőre kell bevallania, illetőleg megfizetnie. A juttató a kedvezményes adózású juttatásokról nyilvántartást vezet.
Visszafizetés, elszámolás 

Az egyes juttatásokkal történő elszámolás tekintetében a Ktv. és a Korm. rendelet szabályainak figyelembevételével a munkáltató bármely egyéb kérdést rendezhet. 
A Ktv. 49/F. § (5) bekezdése szerint vagy vissza kell adni a juttatást, vagy vissza kell fizetni a juttatás értékét, amennyiben megszűnik a cafetéria-jogosultság, vagy a köztisztviselő jogviszonya. Visszaadni értelemszerűen csak azokat a juttatásokat lehet, amelyek nem névre szólóak. A visszafizetéshez célszerű nyilatkozatot aláíratni az illetményből (munkabérből) történő levonáshoz. A minta-nyomtatványt a 9. sz. melléklet tartalmazza.
Nyilatkoztatást támogató szoftver 

A Miniszterelnöki Hivatal egy szoftvert bocsát a közigazgatási szervek részére, amely támogatja a nyilatkozattételt, listázza a kért juttatásokat, listát készít a bérszámfejtés részére a szükséges utalásokról. A szoftver segítségével lehetséges lesz: 

- a munkáltatói és munkavállalói törzsadatok importja vagy manuális rögzítése;
- a dolgozói cafetéria nyilatkozatok elkészítése;
- a dolgozók egyéni választásai alapján a megrendelésekhez a listák elkésztése;

- a havi juttatások adatainak listázása.
A szoftver fejlesztése még folyamatban van. A határidőket is figyelembe véve, érdemi segítséget vélhetően az önkormányzatok esetében tud nyújtani, e körben ugyanis március 1. a nyilatkozattétel határideje. 
Figyelemmel arra, hogy a szoftver - elvileg - az összes közigazgatási szerv részére készül, csak a mindenkire vonatkozó közös, „minimum” szabályokat tudjuk figyelembe venni a fejlesztésnél. Minden szempontból a jogszabály szerinti követelmények alapján készül, azaz például a költségvetési törvény szerinti illetményalap figyelembevételével kerül meghatározásra a minimum és a maximum keretösszeg, a Ktv. szerinti juttatásokat tartalmazza stb. Az ettől különböző munkáltatói döntéseket majd a közigazgatási szervnek kell paramétereznie. 
A szoftver ingyenes, a használata nem kötelező. 

A szoftverhez az Interneten keresztül lehet majd hozzáférni, a fejlesztés befejezéséről és a letöltéshez szükséges tudnivalókról, a használati útmutatóról a Miniszterelnöki Hivatal honlapján (www.meh.hu) adunk tájékoztatást. 
Budapest, 2009. december

Miniszterelnöki Hivatal

Kormányzati Személyügyi és Közszolgálati Szakállamtitkárság

1. sz. melléklet: Áttekintés a Ktv-ben hivatkozott cafetéria-juttatásokról
	Juttatás

megnevezése
	Juttatásra vonatkozó Szja tv. szerinti jogszabályhelyek
	Adó mértéke
	Kedvezményes adózás határa
	Kapcsolódó jogszabály

	üdülés támogatása
	Szja tv. 70. § 

(2) bekezdés a) pont

(3) bekezdés a) pont

(4) bekezdés a)-b) pont

Szja tv. 71. § 

(1) bekezdés 
	25% szja 
	minimálbér/év 
	

	meleg étkezés vagy étkeztetés támogatása
	Szja tv. 70. § 

(2) bekezdés b) pont

(3) bekezdés b) pont 

(4) bekezdés d) pont 

Szja tv. 71. § 

(1) bekezdés
	25% szja
	18.000 Ft/hó 
	

	iskolakezdési támogatás
	Szja tv. 70. § 

(2) bekezdés d) pont

(4) bekezdés f) pont

Szja tv. 71. § 

(1) bekezdés
	25% szja
	minimálbér 30%-áig/gyerek
	

	a munkáltató nevére szóló számlával megvásárolt, kizárólag a munkavállaló helyi utazására szolgáló bérlet
	Szja tv. 70. § 

(2) bekezdés e) pont

Szja tv. 71. § 

(1) bekezdés
	25% szja
	korlátlan 
	

	magánszemély javára az önkéntes kölcsönös nyugdíjpénztár(ak)ba átutalt havi hozzájárulás
	Szja tv. 70. § 

(5) bekezdés aa) pont

Szja tv. 71. § 

(1) bekezdés
	25% szja
	minimálbér 50%-áig
	A magánnyugdíjról és a magánnyugdíjpénztárakról szóló 1997. évi LXXXII. törvény

	magánszemély javára az önkéntes kölcsönös egészségpénztár(ak)ba/önsegélyező pénztár(ak)ba átutalt havi hozzájárulás
	Szja tv. 70. § 

(5) bekezdés ab) pont

Szja tv. 71. § 

(1) bekezdés
	25% szja
	együttvéve a minimálbér 30%-áig
	Az Önkéntes Kölcsönös Biztosító Pénztárakról szóló 1993. évi XCVI. törvény

	magánszemély javára a foglalkoztatói nyugdíjszolgáltató intézménybe átutalt havi hozzájárulás
	Szja tv. 70. § 

(5) bekezdés ac) pont

Szja tv. 71. § 

(1) bekezdés
	25% szja
	minimálbér 50%-áig
	A foglalkoztatói nyugdíjról és intézményeiről szóló 2007. évi CXVII. törvény

	magánszemély tagdíjának kiegészítéseként egyoldalú kötelezettségvállalás alapján a magánnyugdíjpénztárba fizetett összeg 
	Szja tv. 70. § 

(5) bekezdés b) pont

Szja tv. 71. § 

(1) bekezdés


	25% szja
	tagdíj-kiegészítés lehetséges mértékéig (10%)
	A magánnyugdíjról és a magánnyugdíjpénztárakról szóló 1997. évi LXXXII. törvény 

26. § (5) bekezdés

	internethasználat
	Szja tv. 1. sz. melléklet 7.11 pont
	0 %
	korlátlan
	


2. sz. melléklet: Minta-nyomtatvány az üdülési csekk nyilatkozathoz
NYILATKOZAT

Üdülési csekk igénybevételéről 

	Név:
	

	Születési hely, idő:
	

	Adóazonosító jel:
	


Kijelentem, hogy ……évben a mai napig üdülési csekk juttatásban:

a)
nem részesültem 
b)
a következők szerint részesültem: 

	A juttatás dátuma
	Az üdülési csekk értéke

	
	

	
	

	
	

	
	


Kijelentem továbbá, hogy ……évben az Szja törvény 70. § (2) bekezdés ab) pontjában meghatározott, a munkáltató tulajdonában, vagyonkezelésében lévő üdülőben nyújtott üdülési szolgáltatás révén juttatott bevételben saját jogon, vagy közeli hozzátartozóm munkáltatója által nem részesültem. 
Kelt

…………………………………………………..
magánszemély

A nyilatkozatot átvettem

Kelt

…………………………………………………..
munkáltató

3. sz. melléklet: Minta-nyomtatvány üdülési szolgáltatás igénybevételéhez 
NYILATKOZAT

a munkáltató tulajdonában, vagyonkezelésében lévő üdülőben nyújtott üdülési szolgáltatáshoz 

	Név:
	

	Születési hely, idő:
	

	Adóazonosító jel:
	


Kijelentem, hogy ……évben a mai napig üdülési csekk juttatásban saját jogon, vagy közeli hozzátartozóm munkáltatója által nem részesültem. 

Kelt

…………………………………………………..
magánszemély

A nyilatkozatot átvettem

Kelt

…………………………………………………..
munkáltató

4. sz. melléklet: Minta nyomtatvány iskolakezdési támogatáshoz 
NYILATKOZAT

Iskolakezdési támogatás igénybevételéhez

	Név:
	

	Születési hely, idő:
	

	Adóazonosító jel:
	


Kijelentem, hogy …….. évben az alábbi gyermek(ek)
 után vagyok jogosult iskolakezdési támogatásra:

	1. 
	Gyermek neve:
	

	
	Adóazonosító jele:
	

	Adóazonosító jel hiányában
	

	
	Anyja neve:
	

	
	Születési hely, idő:
	

	
	Igénybe vett összeg:
	

	

	2. 
	Gyermek neve:
	

	
	Adóazonosító jele:
	

	Adóazonosító jel hiányában
	

	
	Anyja neve:
	

	
	Születési hely, idő:
	

	
	Igénybe vett összeg:
	

	

	3. 
	Gyermek neve:
	

	
	Adóazonosító jele:
	

	Adóazonosító jel hiányában
	

	
	Anyja neve:
	

	
	Születési hely, idő:
	

	
	Igénybe vett összeg:
	


Kelt

…………………………………………………..
magánszemély

A nyilatkozatot átvettem

Kelt

…………………………………………………..

munkáltató 

5. sz. melléklet: Minta-nyomtatvány önkéntes kölcsönös nyugdíjpénztári tagságról 
NYILATKOZAT

Önkéntes kölcsönös nyugdíjpénztári tagságról

	Név:
	

	Születési hely, idő:
	

	Adóazonosító jel:
	


Tájékoztatom a (közigazgatási szerv)-et, hogy önkéntes kölcsönös nyugdíjpénztárnak 

a)
tagja vagyok, és a cafetéria keretében igénybe kívánom venni a munkáltatói hozzájárulást, amelynek mértéke havi ……………….. (ide kell beírni a munkáltató szabályzata szerinti összeget vagy mértéket),
b)
tagja vagyok, és a cafetéria keretében igénybe kívánom venni a munkáltatói hozzájárulást, amelynek mértéke havi ……………….. (ide kell beírni a munkáltató szabályzata szerinti összegtől vagy mértéktől eltérő összeget vagy mértéket
), és az Önkéntes Kölcsönös Biztosító Pénztárakról szóló 1993. évi XCVI. törvény 12. § (3) bekezdése ismeretében a különbözetről lemondok,
c)
tagja vagyok, és az Önkéntes Kölcsönös Biztosító Pénztárakról szóló 1993. évi XCVI. törvény 12. § (3) bekezdése ismeretében nem kívánom igénybe venni a cafetéria keretében a munkáltatói hozzájárulást,

d)
nem vagyok tagja, és az Önkéntes Kölcsönös Biztosító Pénztárakról szóló 1993. évi XCVI. törvény 12. § (3) bekezdése ismeretében nem kívánom igénybe venni a cafetéria keretében a munkáltatói hozzájárulást.

Az önkéntes kölcsönös nyugdíjpénztár

	megnevezése:
	

	címe:
	

	azonosítószáma:
	

	bankszámlaszáma:
	


Tagsági okirat száma: 
A munkáltatói hozzájárulás igénybevétele esetén kijelentem, hogy ……évben e jogcímen a Szja törvény 70. § (5) bekezdés a) pont szerinti bevételem más juttatótól 
a)
nem szerzek 

b)
a következők szerint szerzek:

	Hozzájárulást adó munkáltató 
	Hónap 
	Hozzájárulás mértéke

	
	
	Kedvezményes adókulccsal 

(25 % szja)
	Nem kedvezményes adókulccsal

(25 % szja + 54 % tb)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Kelt

…………………………………………………..
magánszemély

A nyilatkozatot átvettem

Kelt

…………………………………………………..
munkáltató
6. sz. melléklet: Minta-nyomtatvány önkéntes kölcsönös egészségpénztári tagságról 
NYILATKOZAT

Önkéntes kölcsönös egészségpénztári tagságról

	Név:
	

	Születési hely, idő:
	

	Adóazonosító jel:
	


Tájékoztatom a (közigazgatási szerv)-et, hogy önkéntes kölcsönös nyugdíjpénztárnak 

a)
tagja vagyok, és a cafetéria keretében igénybe kívánom venni a munkáltatói hozzájárulást, amelynek mértéke havi ……………….. (ide kell beírni a munkáltató szabályzata szerinti összeget vagy mértéket),
b)
tagja vagyok, és a cafetéria keretében igénybe kívánom venni a munkáltatói hozzájárulást, amelynek mértéke havi ……………….. (ide kell beírni a munkáltató szabályzata szerinti összegtől vagy mértéktől eltérő összeget vagy mértéket
), és az Önkéntes Kölcsönös Biztosító Pénztárakról szóló 1993. évi XCVI. törvény 12. § (3) bekezdése ismeretében a különbözetről lemondok,
c)
tagja vagyok, és az Önkéntes Kölcsönös Biztosító Pénztárakról szóló 1993. évi XCVI. törvény 12. § (3) bekezdése ismeretében nem kívánom igénybe venni a cafetéria keretében a munkáltatói hozzájárulást,

d)
nem vagyok tagja, és az Önkéntes Kölcsönös Biztosító Pénztárakról szóló 1993. évi XCVI. törvény 12. § (3) bekezdése ismeretében nem kívánom igénybe venni a cafetéria keretében a munkáltatói hozzájárulást.

Az önkéntes kölcsönös egészségpénztár

	megnevezése:
	

	címe:
	

	azonosítószáma:
	

	bankszámlaszáma:
	


Tagsági okirat száma: 
A munkáltatói hozzájárulás igénybevétele esetén kijelentem, hogy ……évben e jogcímen a Szja törvény 70. § (5) bekezdés a) pont szerinti bevételem más juttatótól 
a)
nem szerzek 

b)
a következők szerint szerzek:

	Hozzájárulást adó munkáltató 
	Hónap 
	Hozzájárulás mértéke

	
	
	Kedvezményes adókulccsal 

(25 % szja)
	Nem kedvezményes adókulccsal

(25 % szja + 54 % tb)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Kelt

…………………………………………………..
magánszemély

A nyilatkozatot átvettem

Kelt

…………………………………………………..
munkáltató
7. sz. melléklet: Minta-nyomtatvány önsegélyező pénztári tagságról
NYILATKOZAT

Önsegélyező pénztári tagságról

	Név:
	

	Születési hely, idő:
	

	Adóazonosító jel:
	


Tájékoztatom a (közigazgatási szerv)-et, hogy önsegélyező pénztárnak 

a)
tagja vagyok, és a cafetéria keretében igénybe kívánom venni a munkáltatói hozzájárulást, amelynek mértéke havi ……………….. (ide kell beírni a munkáltató szabályzata szerinti összeget vagy mértéket),
b)
tagja vagyok, és a cafetéria keretében igénybe kívánom venni a munkáltatói hozzájárulást, amelynek mértéke havi ……………….. (ide kell beírni a munkáltató szabályzata szerinti összegtől vagy mértéktől eltérő összeget vagy mértéket
), és az Önkéntes Kölcsönös Biztosító Pénztárakról szóló 1993. évi XCVI. törvény 12. § (3) bekezdése ismeretében a különbözetről lemondok,
c)
tagja vagyok, és az Önkéntes Kölcsönös Biztosító Pénztárakról szóló 1993. évi XCVI. törvény 12. § (3) bekezdése ismeretében nem kívánom igénybe venni a cafetéria keretében a munkáltatói hozzájárulást,

d)
nem vagyok tagja, és az Önkéntes Kölcsönös Biztosító Pénztárakról szóló 1993. évi XCVI. törvény 12. § (3) bekezdése ismeretében nem kívánom igénybe venni a cafetéria keretében a munkáltatói hozzájárulást.

Az önsegélyező pénztár

	megnevezése:
	

	címe:
	

	azonosítószáma:
	

	bankszámlaszáma:
	


Tagsági okirat száma: 

A munkáltatói hozzájárulás igénybevétele esetén kijelentem, hogy ……évben e jogcímen a Szja törvény 70. § (5) bekezdés a) pont szerinti bevételem más juttatótól 
a)
nem szerzek 

b)
a következők szerint szerzek:

	Hozzájárulást adó munkáltató 
	Hónap 
	Hozzájárulás mértéke

	
	
	Kedvezményes adókulccsal 

(25 % szja)
	Nem kedvezményes adókulccsal

(25 % szja + 54 % tb)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Kelt

…………………………………………………..
magánszemély

A nyilatkozatot átvettem

Kelt

…………………………………………………..
munkáltató
8. sz. melléklet: Minta nyomtatvány magánnyugdíjpénztári tagdíj-kiegészítéshez 
NYILATKOZAT

Magánnyugdíjpénztári tagdíj-kiegészítéshez 

	Név:
	

	Születési hely, idő:
	

	Adóazonosító jel:
	


Tájékoztatom a (közigazgatási szerv)-et, hogy magánnyugdíjpénztárnak 

a)
tagja vagyok, és a cafetéria keretében igénybe kívánom venni a munkáltatói tagdíj-kiegészítést, amelynek mértéke havi ……………….. (ide kell beírni a munkáltató szabályzata szerinti mértéket),
b)
tagja vagyok, és a cafetéria keretében igénybe kívánom venni a munkáltatói tagdíj-kiegészítést, amelynek mértéke havi ……………….. (ide kell beírni a munkáltató szabályzata szerinti mértéktől eltérő mértéket
), és a magánnyugdíjról és a magánnyugdíjpénztárakról szóló 1997. évi LXXXII. törvény 26. § (5) bekezdése ismeretében a különbözetről lemondok,
c)
tagja vagyok, és magánnyugdíjról és a magánnyugdíjpénztárakról szóló 1997. évi LXXXII. törvény 26. § (5) bekezdése ismeretében nem kívánom igénybe venni a cafetéria keretében a munkáltatói tagdíj-kiegészítést,

d)
nem vagyok tagja, és magánnyugdíjról és a magánnyugdíjpénztárakról szóló 1997. évi LXXXII. törvény 26. § (5) bekezdése ismeretében nem kívánom igénybe venni a cafetéria keretében a munkáltatói-tagdíjkiegészítést.

A magánnyugdíjpénztár

	megnevezése:
	

	címe:
	

	azonosítószáma:
	

	bankszámlaszáma:
	


Tagsági okirat száma: 

Kelt

…………………………………………………..
magánszemély

A nyilatkozatot átvettem

Kelt

…………………………………………………..
munkáltató 

9. sz. melléklet: Minta-nyomtatvány a cafetéria-juttatás értékének visszafizetéséhez 

NYILATKOZAT

a cafetéria-tartozás illetményből (munkabérből) történő levonásához

	Név:
	

	Szül. hely, idő:
	

	Adóazonosító jel:
	


Hozzájárulok, ahhoz, hogy a (munkáltató)-nál fennálló jogviszonyom / a cafetéria-jogosultságom megszűnése esetén az időarányos cafetéria keretem túllépése miatti, jogalap nélkül felvett juttatások összege, valamint ezek adó-és járulékterhe az illetményemből (munkabéremből) levonásra kerüljön. 

Kelt

…………………………………………………..
magánszemély

A nyilatkozatot átvettem

Kelt

…………………………………………………..
munkáltató 

� 2009. évi LXXVII. törvény a közteherviselés rendszerének átalakítását célzó törvénymódosításokról


� Ld. a Korm. rendelet 3. §-át. 


� Kivéve a minisztériumokat és MeH-et, ha a Korm. rendelet 6. § (2) bekezdés d) pontja alapján a miniszter választható juttatásként állapítja meg az albérleti hozzájárulást. 


� Volt olyan elképzelés (T/11255. számú törvényjavaslat), hogy a hideg étkezési jegy is visszakerül az Szja törvény kedvezményes adózású elemei közé, azonban az Országgyűlés � HYPERLINK "http://www.parlament.hu/internet/plsql/ogy_biz.biz_adat_uj?P_Ckl=38&P_Biz=A264" \t "_top" �költségvetési, pénzügyi és számvevőszéki bizottság�a elutasította a javaslat tárgysorozatba vételét.


� Megjelent az Adó-és Pénzügyi Értesítő 2003. évi 8-9. számában. 


� A megfelelő aláhúzandó. 
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