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Onkéltségszamitasi szabalyzat

Az allamhaztartisrol szOl6 2011, évi CXCV. t6rvény (tovabbiakban: Aht) 6/C. § (1)
bekezdése alapjan a helyi 6nkormanyzat, a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat, a tarsulas
bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellen8rzési, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasardl az 6nkormanyzati hivatal gondoskodik.

Az Aht. 10. § (4a) bekezdése alapjén a hivatal litja el a gazdasagi szervezet allamhaztartasrol
sz0l6 torvény vegrehajasardl szolo 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr)
9. § (1) bekezdésében meghatarozott feladatait maga, az &nkorminyzatok, a nemzetiségi
Onkormanyzatok és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd szervezetek vonatkozasaban.

A szabalyzat hatalya az alabbi szervre terjed ki:
Herceghalomi Sandor Moric Ké6zségi Konyvtar, Egyhazi és Kozosségi Haz.

i :
AZ ONKOLTSEG SZAMITASI SZABALYZAT CELJA,
TARTALMA

Az onkoliség szamitasi szabalyzat részletesen szabdlyozza a rendszeresen végeztt
termékériékesitéshez vagy szolgaltatashoz kapcsolodban az elSallitort sajar el@alliast
termékek, szolgaltatasok, értékesitett sajat el6allitasi termékek, teljesitett szolgaltatasok
kozvetlen Onkoliségen valo értékelését, kdzvetlen (')'nk%iltsegenek meghatarozasat, sajat
eloallitast eszkdzok bekeriilési (elSallitast) értékének, sajat kivitelezésti beruhdzisok,
felgjitasok teljesitményértékének megallapitasat, a kozérdekd adatszolgaltatashoz kapcsolddd
koltségterites  Osszegének meghatdrozast, valamint e szabélyzat alapjan biztositja az
onkoltségszamitas ellendrizhetdségét.

Az Allamhiztartds szamvitelérdl sz616 4/2013. (1.11) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.)
50. § (3) - (4) bekezdésében foglaltak szerint a rendszeresen végzett termékértékesités vagy
szolgaltatasnyujtas - ide értve az adémentes termékértékesitést, szolgaltatasnydjtist, tovabba

eszkozok sajat elballitasat is — az onkdliségszamitas rendjére vonatkozd belsd szabélyzatot el
kell késziteni.

Amennyiben az allamhaztartas szervezete sajat kivitelezésben beruhazasi tevékenységet végez
vagy sajat felhasznalas céljabol terméket allit el, a beruhazas teljesitményérétkének, illetve az
eszkoz bekeriilési (eléallitasy) értékének megallapitisa céliabdl kételes az nkoltségszamitas
rendjét belsé szabalyzatban rogziten.

A koliségvetesi szerv a kezelt Vagyonét (szellemi és anyagi infrastruktGrajat) magancélra
igénybe vevo széméra koteles téritést elSimi a felhasznalas, illetve az igenybevetel aIapjan
felmeriile kdzvetlen és kodzvetert kolségek flgyelembeveteleve]. A koltségek és a térités
megallapitisanak rendjét belsd szabalyzatban kell régziteni (Avr. 63. § (1)-(2) bekezdese)

Az 6nkoltségszamitasi szabalyzat az alabbi témakdrokben tartalmaz elSirasokat:
o koltség, onkoltségszamitasi alapfogalmak

o az 6nkdltségszamitas targya

o a kalkulacios tényezdk tartalma

e 2 kozvetett kiadasok (kolségek) elszamolasanak és felosztisanak modja

o az 5nkoltségszamitas modszere

e 2 munkaszamok

N
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o az onkoliségszimitashoz sziikséges adatszolgéltatas

o koltségelszamolas bizonylatolasa

e az onkoliségszamitas és a kdnyvviteli rendszer kozott egyeztetesek

o kozérdekl adatszolgaltatishoz kapcsolédd koltségtérités Osszege megallapitasanak
szabalyai

1.
AZ ONKOLTSEG SZAMITASI SZABALYZAT RESZLETES ELOIRASAI

1. Koltség, 6nkoltség szamitasi fogalmak

1.1. A kéltség
A Ioltség egy meghatarozott cél érdekében - eszkdz elallitasa, szolgdltatds nyijtasa -
felhasznalt é16- és holtmunka pénzériékben kifejezett Gsszege.

Q"nk(i]tség
Onkoltség a tevékenység mennyiségi egészére juto felhasznalas pénzben kifejezett 6sszege.

Holtmunka jellegti koleségek:
- anyagkoliség
- igénybe vett szolgaltatasok kolesége
- alvallakozoi teljesttmény
- énékesokkenési leiras.

Elémunka jellegti koliségek:
- berkdliseg
- személyi jellegti egyéb kifizetések
- bérjarulékok.

1.2. Kéltségnem

A koltségnem a felmeriilt koliségeknek a megjelenési formajuk (fajtajuk) —szerint
csoportositasat jelenti. A koliségeket megjelenési formajuk (fajtajuk) szerint az Ahsz. 16.
mellékletében rogzitett egységes szamlatiikor 5. szamlaosztaly 51.-56. szamlacsoportjai szerint
kijelslt és meghatarozott csoportokban kell elszamolni.

1.3. Koltséghely

A kbltséghely a koltségek felmeriilésének helye, teriiletileg elhatarolt szervezeti egység vagy
részleg. Az itt felmeriilt kdltség felmeriilésének id6pontjaban nem szamolhatd el kdzvetlentil
az egyes eszkozokre (termékekre, szolgiltatisokra), igy kozvetlen kolségnek nem
minbsithetd. Az e korbe tartozd koliségek egy része a termeld tevékenységgel
(szolgaltatasnytjtassal) kozvetlen kapcsolatba hozhatdk, igy az egyes kalkulacios egységekre
elszamolandoak.

1.4. Kéltségviselo

Kolségvisels a szolgaltatds, tevékenység, amelyre a kolisegek felmeriilésiik alkalmaval
kozvetleniil elszamolhatok, amelynek teljesitése érdekében a kolwségek felmeriilnek.

A koleségviselbre elszamolhatd koltségeket a pénziigyi szamvitel keretében a 7. szamlaosztaly
(szakfeladatok koltségei) fokonyvi szamlaira kell knyvelni.
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1.5, A kézvetlen onkoltség, bekeriilési (el6allitasi) érték
A kozvetlen 6nkoliség a termék, termékcsoport, szolgaltatds, sajat elballitasti eszkdz
r el L ’ 7 nrw/ s 7 ’ 21112, 7 - /. 4
meghatarozott mennyiségi egységének eldallitasara forditott, az el@allitdssal bizonyithatéan
szoros kapcsolatban 1év6 el6- és holtmunka pénzben kifejezett 6sszege.

Az Ahsz. 16. § (2) bekezdésében foglalt eléirdsok alapjén a sajat elallitisti immateridlis
javak bekeriilési értéke az Szt. 51. §-a alapjan megallapitott kdzvetlen 6nksltség,

Az Ahsz. 16. § (32) bekezdésében fogllt eldirisok alapjin a sajat eldallitasn
rendeltetésszertien hasznalatba nem vett, izembe nem helyezett targyi eszkizék tovabba a
mar hasznalatba vett, illetve a mérlegben nem szerepeltethetd targyi eszkdzok bdvitésével,
rendeltetésének megvaltoztatasaval, atalakitasaval, élettartaminak, teljesit8képességének
kozvetlen novelésével, felijitasaval Osszefiiggl sajat tevékenységben végzett munkik
bekeriilési értéke az Szt. 51. §-a alapjan megallapitott kdzvetlen 6nkéliség.

A fent felsorolt szerv nem rendelkezik sajat el6allitist eszkdzokkel.

Az Ahsz. 16. § (7) bekezdésében foglalt eldirasok alapjin a befejezetlen termelés, félkész
termék, késztermékek, allatok bekeriilési értéke az Szt. 62. § (2) bekezdése szerint
szamitott elGallitasi erték.

A Szt. 62. § (2) bekezdésében foghlt el8irisok alapjan a sajat termelési készleteknél
(befejezetlen termelés, felkész és késztermék, allatok) elGallitasi érték a Szt. 51. § szerinti
kézvetlen 6nkoltség.

A fent felsorolt szerv nem rendelkezik befejezetlen termeléssel, félkész termékkel,

késztermékkel, allatokkal.

A Szt. 51. § (2) bekezdése alapjan: az elvégzett, a nytjtott, a teljesitett szolgaltatas
bekeriilési (eléallitasi) értékének részét azok a kdltségek képezik, amelyek

a)  aszolgaltatds végzése, nyljtasa, teljesitése sorin kizvetleniil felmeriilek,

b)  aszolgaltatas végzésével, nyGjtasaval, teljesitésével szoros kapesolatban voltak, tovabba
¢)  aszolgaltatasra megfeleld mutatdk, jellemzdk segitségével elszamolhatdk

(egylittesen: kozvetlen 6nkoltség).

A Szt. 51. § (3) bekezdése alapjan: az eldallitasi koltségek kizott kell elszamolni [és igy a
bekeriilési (eloallivasi) érték részét képezi] az idegen vallalkozd altal megvaldsitott
beruhazashoz a beruhazé alal biztositott (az idegen vallalkozo felé nem szamlazott) vasarolt
anyag bekeriilési (beszerzési) értékét, tovabba a nytjtott szolgalatas kbzvetlen onkolségét a
szolgaltatasnydjtassal egyidejileg.

A kdzvetlen onkoltseg, bekemle31 (eloall1tas1) ériék a tevékenység, a szolgiltatas egy
meghatarozott mennyiségi egységére jutd eszkozfelhasznilds (él6munka, holtmunka)
pénzben kifejezett 5sszege.

A Szt. 51. § (4) bekezdése alapjan a kizvetlen 6nkoltség nem tartalmazhat:

a) énekesttési koltségeket és

b) az elballitdssal kozvetlen kapcsolatba nem hozhatd igazgatiasi és egyéb altalinos
kolsegeket.

1.6. A koltségek kényvviteli elszamoldsa
A szolgaltatas teljesitése, a tevékenység végzése soran felmeriilt kolségek elszimolasira - a
fent felsorolt szerv szamlarendjében régzitetteknek megfeleléen — az 5. szamlaosztaly szolgal:
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az 5. (Koltségnemek) szamlaosztily a koltségeket koltségnemek szerint csoportositva
tartalmazza, a koltségek koltségnemenkénti gylijését szolgalja.

1.7. A kozvetlen onkdltség, bekeriilési érték

Az 6nkéltségszamitas olyan miiszaki-gazdasigi tevékenység, amellyel s termeles, vagy
szolgaltatasnytjtas megkezdése eldtt, annak folyamata alatt, vagy annak befejezese utan
megallapithatd a termék, vagy végzett szolgaltatds varhato (tervezewr), illetve tényleges
kozvetlen 6nksltsége, elballitasi kéltsége.

Az 6nkoltségszamitas feladata, hogy adatokat szolgaltasson

— aszolgaltatisok értékeléséhez, az elGallitasi értékének meghatarozasahoz,

— a szolgaltatisok, valamint a kézérdek(l adatszolgaltatas dnkoltségének tervezésehez és
megallapitisihoz,

— a gazdasagi szamitasokhoz.

1.8. Az énkoltségszamitds - kalkulicio formai

Az dnkdltségszamitasanak formai:
- el8kalkulaci6 (elézetes dnkdliség)
- kozbeesd kalkulaci6 (termelés kézbeni 6nkoltség)
- utdkalkulacié (utdlagos dnkoliseg).

Eldkalkulacié az a miszaki-gazdasigi tevékenység, amellyel a tevékenység, a termelés, a
szolgaltatas nyGjtasanak megkezdése elétt meghatirozzik valamely termék (szolgaltatas)
eléallitdsa soran felhasznalhaté él6- és holtmunka mennyiségét és ebbdl a tervezett vagy
tényleges értékadatokkal kiszamitjak az elSallitandd termék (szolgaltatas) onkoltséget.
ElSkalkuliciét célszeri a termékértékesitési és szolgaltatasnyljtasi szerzodések meghkdtése
elétt ellkésziteni, mert a varhatd 6nkolség ismeretében alakithaté ki a termék vagy a végzett
szolgaltatas ara.

A kdzbeesd kalkulacié a termelési folyamat befejezése elStt, a kalkulacios idészak kézben
ellenSrzési és beavatkozasi célbol készitett dnkdliségszamitas.

Az utokalkulacié az a miiszaki-gazdasigi tevékenység, amellyel a tevékenység, szolgaltatas
befejezése utin a ténylegesen felhasznAlt él8- és holtmunka mennyisége és értéke alapjan
meghatarozzuk a tevékenység, vagy szolgaltatds tényleges kozvetlen 6nkoliségér, el6allivasi
koltseget.

Az utdkalkulicié az elmult idszak kinyveiben a tevékenység gyljiott koliségei/ kiadasai és a
tevékenység mennyisége alapjan a termék, szolgaltatas elmalt id@szakra vonatkozd wényleges
onkoltségét szamszerisiti.

A Szt. 62. § (2) bekezdés alapjan a kdzvetlen 6nkoltség

—  utdkalkulacioval meghatarozott, vagy

—  norma szerinti kézvetlen 6nkéltség lehet.

Nortma szerinti kozvetlen onkoltség megallapitisa soran a kozvetlen onoliségének
megallapitisa a szolgaltatis el8allitasahoz szikséges mliszaki normak alapjan wrténik.

Az 6nkéliség megallapitasa widkalkulicidral torténik.,

2. Az onkoltségszamitas targya (a kalkulicios egységek)
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Az dnkdltségszamitis targya a kalkulacids egység.

A fent felsorolt szervnél kalkulacios egységet képez:

a) helyiségek eseti bérbeadasa (nm)

b) fénymasolas (lap)

c) sajat eldallitast eszkozok (db)

d) szellemi és anyagi infrastruktiira (telefon, szamitogép, egyéb eszkoz) magancélra térténd
hasznalatanak téritesi dija

e) oktatas (intézményi tanfolyamok)

f) egy-egy kizérdeki adatszolgaltatis

Termék, mint kalkulicios egység
A termék a termelési folyamatban létrejétt olyan targy, amely szitkséglet-kielégitésre alkalmas,
vagy alkalmassa tehetd. A termék késziiltségi fok alapjan lehet:

- befejezetlen termék,

- félkész termék,

- késztermék.

Szolgaltatas, mint kalkulaciés egység:
A szolgiltatasok kizé tartozdnak mindsiti a szervezet a kovetkezSket:

- megrendeld részére végzett szolgaltatasok (kbzérdeki adatszolgaltatas, fénymasolas,
epiilet, helyiség, eszkoz eseti bérbeadasa, szellemi és anyagi infrastruktiira magancéli
hasznalata)

- sajat vallalkozasban végzett beruhazasok, feltjitasok.

3. A kalkulacios koltségtényezbk tartalma

3.1. A kalkulicios séma

Az egyes kalkulacids egységek kozvetlen onkoliséget, bekeriilési (eloallivasi) értékér a
kovetkezd, Ahsz. 7. szim melléklete szerinti kalkulacids séma szerinti részletezésben kell
kiszamitani:

a)  Kozvetleniil elszamolhato anyagkoliség

b) Kozvetleniil elszamolhat6 igénybe vett szolgaltatisok és egyéb szolgaltatasok értéke
c) Kozvetleniil elszamolhat bérkdltség

d) Kozvetleniil elszamolhat6 személyi jellegii egyéb kifizetések

e) Kozvetleniil elszamolt bérjarulekok (személyi juttatdsok munkaaddt terhel jaruléka)
f)  Ertékcsokkenési leiras

Kozvetlen dnkoltség

3.2. A kalkulicios koltségtényezok tartalma

3.2.1. Kézvetleniil elszimolhato anyagkoltség
Kozvetlen anyagkoliséghént kell kimutatni a kalkulicids egység terhére utalvanyozhatd
anyagok értékét.
Anyagkolisegek kisrébe kell sorolni az eléallitas soran:
- szakmai anyagokat
- egy éven beliil elhaszndlodd szakmai eszkdzdket
- kommunikacios anyagokat
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= tizemanyagokat

- egyéb anyagokat (tisztitdszerek, vegyszerek)

- energia (gaz, villamos energia, tavho, viz)
A kdzvetlen anyagkoliség meghatirozasahoz az anyagokat az anyagféleségek pontos
meghatarozasaval kell az utkalkulacios lapon felsorolni!
Anyagkoltségként csak a ténylegesen felhasznalt készletérték szamolhaté el.
A tovabb felhasznalt sajat termelésii készletek értékét tényleges kdzvetlen onkoliségen kell
szamitasba venni.

3.2.2. Kozvetleniil elszdmolhato igénybe vett szolgdltatisok és egyéb szolgiltatisok
értéke

Kozvetleniil elszamolhatd igénybe vett szolgaltatasi kiadasként kell elszamolni az adou
kalkulicids egységgel kapesolatban kézvetleniil felmeriilt szolgaltatasi kiadasokat.

Az el6z8ekben felsorolt kéltségeken tilmenden egyéb kozvetlen koliseghént (kiadaskent) kell
kimutatni a kalkulicids egységre utalvanyozhaté (elszamolhatd) kizvetlen dologi kiadasokat
(pld. szallitasi és rakodasi koltség, a gépek bérleti dija).

3.2.3. Kozvetleniil elszamolhaté bérkoltség, személyi jellegii egyéb kifizetések
K&zvetlentiil elszimolhaté személyi juttatasként kell figyelembe venni - az egy-egy kalkulacios
egységként meghatirozott - a tevékenység, szolgaltatas teljesitése érdekében kozvetleniil
felmeriilt, illetve kifizetett

— alapilletményeket,

— illetménypotlékokat és

— egyéb kotelezo potlékokat.

Kolségkent egyarant figyelembe kell venni

— a teljes munkaidoben foglalkoztatottak,

— a részmunkaiddben foglalkoztatottak, valamint
— a nyugdijasok és allomanyba nem tartozdk
részére teljesitett kifizetéseket, valamint a

- kiils8 személyi juttatasokat.

3.2.4. Kézvetleniil elszamolt személyi juttatisok munkaadot terheld jaruléka

A személyi juttatasok munkaadét terheld jaruléka minden olyan adok modjara fizetendd
Osszeg, amelyet a személyi juttatisok, vagy a foglalkoztatottak szama alapjan kell
megallapitani, fiiggetleniil azok elnevezésétol.

Tervezett potlékkulcs alkalmazasa esetén minden évben meg kell tervezni az érvényes
szabalyok szerint az ilyen cimen kifizetendd Gsszeget és azt szembe kell allitani az id6szak
Bsszes tervezett személyl juttatasok Gsszegével, majd az igy kiszamitott (tervezett) potlékkules
alkalmazasaval kell ezt a kéltségtényezot flgyelembe venni.

Tényleges pétlékkulcs alkalmazasa esetén - a bérfizetési ;eg}zek adatai alapjan - minden
idészakban (negyedévenként) szembe kell allitani az ilyen cimen kifizetett Osszegeket a
személyl juttatasok Osszegével és a kiszamitott potlékkules alapjan kell a kdzvetlen személyi
juttatasokra vetitve ezt a kdltségtényezot az utdkalkulacioban szerepeltetni.

3.2.5. Ertékcsokkenési leirds

Ertékesokkenési leirasként kell elszamolni azon targyl eszkozok érékesokkenési leirasat,
melyek hasznalata az adott kalkulacios egységhez kozvetleniil kapcsolodik (kSzvetleniil
hasznalt targyi eszkoz a szolgaltatas nytjtasa soran).
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4. Munkaszamok, azok nyilvantartasa

Munkaszdam: a kalkulacios egységet jelol6 szam, amely az énkoltségszamitashoz sziikséges
koltsegek gyu]teset segiti eld. A termelés (szolgaltatds) megkezdését minden esetben a
kalkulacios egységet egyedileg azon051t0 munkaszam kiadasa el6zi meg.

A kiadowt munkaszamokrol az év elejétdl folyamatosan nyilvantartist kell vezetni A
nyilvantartast a szabalyzat 1. szAm( melléklete szerinti tartalommal lehet vezetni.

A kiadott munkaszamokat az adott kalkulicids egységeel kapcsolatosan valamennyi
bizonylaton fel kell tiintetni.

5. A kéltségek utalvanyozisdnak, elszamoldsanak bizonylati rendje

A Szt. eloirasai szerint minden gazdasagi miveletr8l, eseményrSl, amely az eszkdzok, illetve
az eszkdzdk forrasainak allomanyit vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell
kidllitani (késziteni).

A szamviteli, és ebbdl kovetkez8en az 6nkoltségszamitassal kapcsolatos nyilvantartasokba
csak szabalyszertien kiallitott bizonylat alapjan szabad adatokat bejegyezni.

Az dnkoltségszamitas bizonylatainak kiemelt alald és tartalmi kellékei a ko vetkezSk:

— a bizonylat megnevezése és sorszama, vagy egyéb mas azonositoja,

— a bizonylatot kiallitd szervezeti egység megjelolése,

— a gazdasagi miveletet elrendeld személy vagy szervezet megjeldlése,

— az utalvanyozé és a rendelkezés végrehajtasat igazold személy,

— a készletmozgasok bizonylatain az atvevd alairasa,

— a bizonylat kiallitaisanak idGpontja, illetve kivételesen - a gazdasagi mivelet jellegétdl,
idobeni hatalyatdl fiiggden - annak az id8szaknak a megjelélése, amelyre a bizonylat
adatai vonatkoznak,

— a (megtortént) gazdasagi miivelet tanahnanak leuasa vagy megjelolése, a gazdasagi
muvelet okozta valtozasok mennyweg; rmnosegl es ertekbeni adatai,

— a bizonylatok adatainak Gsszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgald bizonylatok
kérének, valamint annak az idGszaknak a megjelolése, amelyre az &sszesités vonatkozik.

Az onkoltségszamitas szamvitelen beliili folyamataban az 6nkoltségszamitas alapbizonylatai
azonosak a szamvitel analitikus, illetve szintetikus kényvelésének alapbizonylataival.

A tevekenységgel, szolgaltatassal Gsszefiiggs alapvetd bizonylatok a kivetkezdk:
— munkautalvany,

— készletek allomanyvaltozasi bizonylata,

— igénybe vett szolgaltatasok bizonylata,

— személyi jellegii riforditisok bizonylata,

— értékesokkenési letras bizonylatai,

— egyeb koltségek bizonylatai.
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6. Az 6nkoltségszamitis médszere, készitésének idépontja

Az onkdltségszamitis mddszere alatt a kbzvetlen koliségek elszamolasanak, illetve az
altalanos (kozvetett) koliségek felosztasanak modjat értjik. Az dnkolségszamitas modszereil
a szervezet a kovetkezd eljarast valasztotta:

A p6tlékold kalkulacié tobbféle, heterogén termék vagy szolgltatas végzésenél lehet, illetve
ajanlott ennek a médszemek az alkalmazasa. A koltségvetési szervek tobbségére jellemzo a
heterogén szolgaltatasi tevékenység.

Ezekben az esetekben a kozvetett koliségek (kiadasok) egyszerli felosztasa az egyes
feladatokra pontatlan eredményre vezethet. A lényege ennek a kalkulaciés modszernek, hogy
keresni kell egy olyan mdszaki paramétert, kdltségjellemzdt, vetitési alapot, amely szoros
kapcsolatban van a kltségek/ kiadasok alakulasaval, igy ezek segitségével a valodisag elvének
leginkdbb megfelelne, az adott koltséghely-igénybevétel aranyaban hozzarendelhet6k a
koliséghelyen felmeriilt kolségek/ kiadasok a koltsegviselokre/ feladatokra.

A mbdszer keretében a termelést, tevékenységet terheld:

- kozvetlen kdlségeket mar a felhasznilas pillanataban elszimolja a szervezet a konkret
kalkulicids egységre, a kivételezett anyagok és a raforditott munkaidd bizonylatai,
illetve az azok alapjan készitett feladasok szerint,

- a kdzvetett kblségeket a felmeriilés helyén (koliséghely) gyljti dssze a szervezet és az
igénybevételt kifejezd mutatok alapjan, potléekolas Gtjan osztja fel az egyes
eszkozokre, tevékenységekre, szolgaltatasokra.

A koltséghelyenként kialakitott vetitési alappal osztjuk a kéliséghelyeken Gsszegyujiote es a
termékekre (szolgaltatasokra) felosztandd koltségek Ssszegét, és igy kapjuk meg az egyes
termékfajtakra (szolgaltatisfajtakra) elszamolhatd koltségek Ssszegét.

Ennél a médszemél a legfontosabb feladat a megfeleld vetitési alap kivalasztasa, mivel ennek
segitségével kell a  koltséghelyeken felmerild koltségeket/kiadasokat az  egyes
tevékenységekre felosztani.

Vetitési alap: altaldban természetes mértékegységben meghatdrozott mérdszam, amellyel a
kdzvetett (altalanos) koliség/kiadas alakulasa a legjellemzobb modon &sszefiigg, amely egy
adott kblségtényezd alakulasat dontben befolyasolja.

Potlékkules a feloszeand6 koltseg és a vetitési alap hanyadosa. Az egyes tevekenysegek:re juto
felosztott altalinos koltséget tgy kapjuk meg, hogy a vetitési alapok részosszegeit
beszorozzuk a pbtlékkulecsal.

7. Az onkoltségszamitas és a konyvvitel adatainak egyeztetése
Az elkészitett udkalkulacidk adatait a kdnyvviteli nyilvantartasokban szerepld adatokkal

egyeztetni kell. Az egyezetetést a kallaulaci6 ellészitését kivetS 10 napon beliil el kell végezni.
Az egyeztetés elvégzéséért a kalkulacibt készitd és a kdnyvelést végzd személy a felelds.

8. A kozérdekii adatszolgaltatishoz kapcsolédd  koltségtérites  Osszege
megallapitasanak szabalyai
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Az informacios Onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
térvény (a tovabbiakban: Info t3rvény) 29. § (3) bekezdése alapjan: ,, Az adatokat tartalmazd
dokumentumrdl vagy dokumentumrészrdl, annak tarolasi modjatdl fiiggetleniil az igényls
masolatot kaphat. Az adatot kezel6 kozfeladatot ellat6 szerv az adatigénylés teljesitéséért - az
azzal kapcsolatban felmeriile koliség mértékéig terjedfen - koliségtéritést allapithat meg
aklor, ha a felmeriilt koltseg mériéke meghaladja a kormanyrendeletben meghatarozott,
koltségréritésként megallapithato legalacsonyabb 6sszeget, azzal, hogy az igy meghatarozott
koltségtérités dsszege ekkor sem haladhatja meg a kormanyrendeletben meghatirozott
legmagasabb Gsszeget. A koltségtérités Ssszegérdl, valamint az adatigénylés teljesitésének a
masolatkészitest nem igénylo lehetdségeirdl az igénylét az igény beérkezését kivetd 15 napon

beliil tajekoztatni kell.”

Az Info trvény 29. § (5) bekezdésében foglaltak szerint: , A koltségtérites mértekének
meghatarozasa soran az alabbi koltségelemek vehetdk figyelembe:

a) az igényelt adatokat tartalmazo adathordozd kélisége, valamint,

b) az igényelt adatokat tartalmazé adathordozd az igényld részére torténd kézbesitésének
kolsége

Az (5) bekezdésben meghatarozott koltségelemek megallapithatd mértékét jogszabaly
hatirozza meg.”

A koleségtérités Osszegét a kovetkezOk szerint kell megallapitani:
a.) az igényelt adatokat tartalmazo adathordozo koltsége:

elektronikus adathordoz6 (pl. CD/DVD) kélesége: ... ... ... ... ... Ft/db
vagy

masolt oldalak szama: RO -

oldalanként fizetendd dsszeg: IR & 7o) ¢ =1

a masolasért fizetendd Ssszeg: SRR <

b.) az igényelt adatokat tartalmazé adathordozdé igénylé részére torténd
kézbesitésének kdltsége:

pl. postakdliség / faxkodliség: ... ... ... coo e venven oo B
koltségtérités dsszesen:
—az igényelt adatokat tartalmazd adathordozé kélisége: L
—az igényelt adatokat tartalmazé adathordozd igényld részére t6riénd
kézbesitésének kiltsége: T o«
Osszegen; =000 assissssdesssesherss Ft

A kdlségtérités Osszegét a jelen szabalyzat 2. szam( mellékletét képezd ,Elszamol6 v”-en
kell megallapitani.

Az elozoek szennt kiszamitott koltségténitést az adatok eloallitasa utan, de azoknak a
kérelmezo részére torténd atadasa eldtt, készpénzfizetési szamla alapjan kell megfizemi.

"

9. Szellemi és anyagi infrastruktiira magancélra torténd hasznalatanak téritési dija

Az Avr. 63. § (1)-(2) bekezdései alapjén a koltsegvet351 szerv a kezele Vagyonat (szellemi és
anyagi infrastruktirajat) magancélra igénybe vevd szamira koteles téritést el6imi a
felhasznalas, illetve az igénybevétel alapjan felmeriilt kozvetlen és kozvetett koliségek

10
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figyelembevételével. A koltségek és a térités megallapitasanak rendjét belsé szabalyzatban kell
rogziteni.

Ide sorolhato pl: telefon, szamitogép, jarmt, egyéb eszkoz, stb. magancéli hasznalata.
Amennyiben a koltségvetési szervnél ilyen elSfordul meg kell allapitani az eszkoz
hasznalatanak kozvetlen és kozvetett kisltségét, amit a maginszemély felé ki kell szamlazni.

Az eszkdzok magancél hasznilata esetén meg kell hatarozni az egy mérdszamra: egy gépre,
illetve az 1 6rara jutd elSkalkulalt lizemeltetési kbltséget, melyek kozot szamolni kell az
értékesokkenési leiras idGegységre jutd részével is. A téritési dijat a hasznalat idejével
aranyosan kell felszamitani.

Gépjarmil magancéli hasznalata esetén a téritést a kiadasok kigytjtesével lehet meghatarozni
az 1 kmere jutd 6nkoliség figyelembevételével, ahol az értékesokkenést is kmrre meg kell
hatarozni.

Telefon magancéli igénybevétele soran a térités meghatarozisa a tényleges igénybevetelnek
megfelelen, a szamla alapjan toreénik.

Az épiilet, helyiség, egyéb eszkoz bérbeadasa esetén az épiiletre, illetve a helyiségre jutd
lizemeltetési, fenntartasi koltségeket id8egységre (6rara, napra, honapra) vetitve hatarozzuk
meg az elSkalkulalt dnkolséget, mely a téritési dij alapjat képezi a tényleges hasznalat
figyelembevételével. A kéltségek kozott az értékesdkkenési leiras aranyos reszét is szamitasba

kell venni.

10. Zar6 rendelkezés

Az 6nkdltségszamitasi szabalyzat 2025. szeptember 1. nap 1ép hatalyba. Ezzel egyidejileg a
korabbi szabalyzat hatalyat veszti

Az intézmény vezetének kell gondoskodni, hogy a leltirozasi szabalyzatban foglale
el8irisokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat mellékletében
szerepld megismerési nyilatkozaton alatrasukkal igazoljik a hatalybalépés napjaval egyidejuleg.

Az érintett dolgozdk munkakor lefrdsdban szerepeltetni kell a leltarkészitési és leltarozasi

szabalyzatban nevesitett felel@sségi, hatas és joghtroket, melyek elkészitéseért az intézmény
vezetl a felelds.

Kelt, Herceghalom, 2025. augusztus 8.

intézmény vezets
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1. szama melléklet

KALKULACIOS SEMA ELOK ALK ULACIOHOZ

A kalkulacibs egység egy egységre vetitett koltségek elozetes megallapitasahoz

Kalkulacios coyste MEENEVeZOte: ... o wswsmsin s w5 s s vseivise g sessons gos 565 558 w5s avs

Egy egységre jutd koltség Fr-ban

1 Kozvetleniil elszamolhatd személyi juttatasok
1.1 alapilletmények
1.2 illetménypatlékok, egyéb potlékok
1.3 jutalom
1.4 személyi jelleg(i egyéb kifizetések
'G Kozvetleniil elszamolhato személyi juttatdsok kozterhei
3 Kozvetleniil elszamolhato anyagkoliség
3.1 alapanyag
3.2 izemanyag
33 karbantartasi anyag
3.4 egyéb anyag
4 Egyéb kozvetlen koltségek
4.1 eértékcsokkenési leiras
4.2 egyéb igénybevett szolgaltatas
4.3 kamat koltség
4.4 Egyéb kozvetlen koltségek
5 Kozvetlen dnkoltség (1+2+3+4)
6 Kozvetett kolségek
6.1 egyéb kozvetett koltség

Teljes egységre jutd onkoltseg (5+6)
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KALKULACIOS SEMA UTOKALKULACIOHOZ

2.

szam( melléklet

A kalkulaciés egység egy egységre vetitett ténylegesen felmeriilt kéltségek megallapitasahoz

Kalklacios epysey megnEVEZEanT e e ws w5 wsimissssssabsgsnsion sy 65 o avire v

Egy egységre jutd koliség Fr-ban

1.1 alapilletmények
1.2 illetménypotlékok, egyéb potiékok
1.3 jutalom
1.4 személyi jellegli egyéb kifizetések
2 Kozvetleniil elszamolhatd személyi juttatasok kozterhei
3 Kdzvetleniil elszamolhaté anyagkoltség
31 alapanyag
3.2 lizemanyag
3.3 karbantartasi anyag
34 egyéb anyag
4 Egyéb kozvetlen koltségek
4.1 értékcsokkenési leiras
4.2 egyéb igénybevett szolgaltatas
4.3 kamat kdltség
4.4 Egyéb kozvetlen koltségek
5 Kozvetlen onkdltség (1+2+3+4)
6 Kozvetett kolségek
6.1 egyeb kozvetett koltség
7 Teljes egységre jutd onkolitség (5+6)
8 Teljesitett egységek szama
9 Egy egységre jutd tényleges dnkditség (7/8)
Ebbdl egy egységre jutd:
szemelyi juttatasok
személyi juttatdsok kozterhei
anyagkoltség
egyéh kdzvetlen koltség
kozvetelen onkoltség
kozvetett kolségek
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Nyilvantartas
a kiadott munkaszamokrol

3. sz. melléklet

Nyitvants] Tevekenysag, szolgitatss | Munkaszam Wunkaszam:  [TeveeB208: e oo e
.<_ ' ¥55g, .@ kiadasanak Munkaszam Megrendeld neve, cime torlésének befejezésének .o !
zama megnevezése e A i szama

kelte idépontja idépontja
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4, sz. melléklet

ELSZAMOLO iV
a kozérdekii adatszolgaltatashoz kapcsolodo
kéltségtéritéshez
Kozérdekit adat megismerésére iranyuld kerelem benytjtoja:
Keért kozérdekd adat tartalma: ... ... .o oo e vee e s e

72 11121 Wit s S

Az adatok meghatarozott szempontok szerinti eléallitasat, csoportositasat végzd személy(ek) :

Koltségtérites Osszege:

I. Az igényelt adatokat tartalmazo adathordozé koltsége:

1.) elekeronikus adathordozdé (pl. CD/DVD) kéltsége: ... ... ... ... ... Ft/db
és/ vagy

2.) masolt oldalak szama: SR o)

3)) oldalanként fizetendd ¢ osszeg ... Ft/oldal

4.) a masolasért fizetendd ¢ osszeg s s .00

II.Az igényelt adatokat tartalmazé adathordozd igényld részére torténd
kézbesitésének koltsége: : T L

III.  Koltségtérités dsszesen (I+II+IIT): e Ft

Az adatok meghatirozott szempontok szerinti eléallitasat, csoportositasat végzd személy(ek)
munkaid raforditast igazolom.

T
A kéltségtérités Gsszegét kiszamitotta:
alff /
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Megismerési nyilatkozat

A 6nkoltségszamitasi szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az

abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartatni.

Név Feladat, Détum Al
hataskor |
$2H1 L0 S2i-vid &Z'E’i;?;i_%%( Zorron of| Al e [
787%’/3/&( THFT754 AATH /‘M#’%’.QWW& oLl 0901 | il Trso &l |
V3o Hila o ;
TALTOS DAV AL | adringen s pous” 09 08| R A—
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