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valamint a Tinnyei K6z6s Onkormanyzati Hivatalnak
Az onkoltség szamitasanak rendjérol sz6l6 szabalyzata
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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat célja

Jelen szabalyzat célja, hogy részletesen szabalyozza a Tinnye Kozség és Pilisjaszfalu Kozség
Onkormanyzatdnak, valamint az O&nkorméanyzatok intézményeinek (a tovabbiakban:
Onkorményzatok), valamint a Tinnyei K6z6s Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban Hivatal) altal
végzett tevékenységek, nytjtott szolgaltatasok tényleges kozvetlen onkoltségének szamitasi modjat,
tovabba a kozérdek(i adatszolgaltatashoz kapcsolodd koltségtérités pontos Osszegének
meghatarozasara iranyul6 tevékenységet, valamint biztositsa az 6nkoltségszamitas belso és kiilsd
ellendrizhetdségét.

Az onkoltségszamitas célja, hogy megalapozott, konzisztens adatok élljanak az 6nkorményzatok és
a Hivatal vezetdnek a rendelkezésére:

a) az 5., 6., és 7. szamlaosztalyban rogzitett kiadasokrdl (koltségekrdl) tevékenységként,
szolgaltatasként,

b) a koltségmegfigyeléshez, a koltségelemzéshez és koltségesokkentési lehet6ségek
feltdrasahoz, kovetkeztetések levonasahoz,

¢) a dontés elokészitéséhez (meghozataldhoz), gazdasdgossagi, hatékonysagi ¢s
jovedelmezOségi szamitasokhoz, tervezéshez,

d) a dij-, és ar képzéshez, az arak ellendrzéséhez, ellendrizhetdségéhez.

2. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed Tinnye Kozség és Pilisjaszfalu Kozség Onkormanyzatara, ezen
onkorményzatok intézményeire, és a Tinnyei K6zos Onkorményzati Hivatalra, ezen intézmények
foglalkoztatottjaira.

3. A szabalyzat kovetelményei

3.1. Az onkoltségszamitassal szemben tamasztott kovetelmények:
a) az adatok kell6 id6ben és kell6 megalapozottsaggal alljanak rendelkezésre,

b) az adatok megbizhatoak, konzisztensek és konnyen attekinthetok, atlathatok legyenek,

c¢) adatbazisa a konyvvezetésen alapuljon,

d) adattartalma és informacié dramlésa szabalyozott legyen,

€) a kalkulacids egységre, annak Onkoltségébe csak megfeleld bizonylattal, illetve miszaki-
gazdasagossigi szamitasokkal alatdmasztott, utalvanyozott, bizonyithaté koltségtételek
vehetok figyelembe,

f) a koltségszamitasnak az Onkormanyzatok egészére és a konyvviteli mérleg elkészitését
megel6zden ismertté valt koltségeket érintd gazdasagi eseményekre ki kell terjednie,

g) az Onkorméanyzatoknal és a Hivatalnal felmeriild valamennyi koltséget figyelembe kell
venni az esetleges halmoz6dasok kisziirésével.

Ezeket a kvetelményeket a kalkulacios alapelvek gyakorlatban t6rténd megvaldsitasaval lehet biztositani.



3.2. Kalkulacids alapelvek:

koltségokozat elve: minden kalkulcios egységre csak annyi koltséget szabad elszdmolni,
amennyi az eldallitasaval kapcsolatosan ténylegesen felmerilt és azzal ok-okozati
Osszefliggésben van;

koltségvalédisag elve: minden koltséget csak egyszer szabad elszdmolni. Az utalvanyozasi
és a gazdalkodasi fegyelem, valamint az esetleges torvényi eldirdsok betartasa, annak
ellendrzése fontos kovetelménye a pontos, megbizhato 6nkoltségszamitasnak;
koltségteljesség elve: a koltségszamitasnak a szervezet egészére és a konyvviteli mérleg
elkészitését megelézden ismertté valt koltségeket érintd gazdasagi eseményekre ki kell
terjednie. Valamennyi koltséget figyelembe kell venni, egyszeri adatfelvitellel, kisziirve a
halmozddast;

kovetkezetesség elve: az Onkoltségszamitds mddszere, a kalkulacio formai és tartalmi
felépitése egy-egy idBszakon beliil 4llandé legyen, és idészakok kozott is csak indokolt
esetben szabad azt megvaltoztatni, kiilonben nem biztosithat6 az dsszehasonlithatosag;
koltségek idobeli elhatdroldsanak elve: Az éves beszdmolé eredmény-kimutatisaban csak
az adott id6szakot érint6 koltségek jelenjenek meg;

kozvetlen koltségként valé elszamolis eldtérbe helyezése: minden koltséget —ha lehetséges
—kozvetlen koltségként kell elszamolni, mert ez biztositja legjobban az 6nkéltség kiszamitasa
soran a tényleges terhelések elvének érvényestiléset.

3.3. A vonatkoz6 jogforrasok
A szabalyzatot az alabbi jogszabdalyokra figyelemmel kell értelmezni:

a)
b)

©)
d)

€)
f)

2000. évi C. térvény a szamvitelrdl (a tovabbiakban: Szt.);

2011. évi CXII. térvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
(a tovabbiakban: Infotv.);

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (a tovabbiakban: Aht.);

368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6lo torvény végrehajtasarol (a
tovabbiakban: Avr.);

4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérdl (a tovabbiakban: Ahsz.);
301/2016. (IX. 30.) Korm. rendelet a kozérdeki adat iranti igény teljesitéséért megallapithato
koltségtérités mértékérdl

3.4. A szabalyzat aktualizalasa

Az Onkoltségszamitasi szabédlyzat Osszeallitdsaért, alkalmazasanak figyelemmel kiséréséért,
moédositasdnak kezdeményezéséért a jegyz6 felelos. Jogszabaly valtozasa esetén a szabalyzat
sziikséges modositasat a jogszabaly valtozas hatalybalépését kévetd 90 napon belill kell elvégezni. A
jegyzd kezdeményezi a szabalyzat modositasat, ha a jogszabalyi eléirdsok megvaltoznak, valamint,
ha az Onkormanyzatok vagy a Hivatal miikodésében, gazdalkodasaban bekovetkezett valtozasok azt
sziikségessé teszik.



4. A szabilyzat tartalma

Jelen 6nkoltség szamitasi szabélyzat a kovetkezoket tartalmazza:

Koltség, 6nkoltség szamitasi fogalmak,

Az 6nkoltség szamitas targya (a kalkulacios egységek),

A kalkulacids séma, a kalkulacios koltségtényezdk tartalma,

Az Onkoltség szamitas modszere, a koltségek felosztasanak, modja,
Munkaszamok, azok nyilvantartasa,

Az utokalkulacié alapjat képezd bizonylatok,

Az Onkoltség szamitas készitésének idopontja, a kalkulacids idoszak,

Az Onkoltség szamitas és a konyvvitel adatai egyeztetésének modja,

A kozérdekli  adatszolgaltatishoz  kapcsolodd — koltségtérités  Osszege,
megallapitdsanak szabalya.
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II. AZ ONKOLTSEG SZAMITASI SZABALYZAT RESZLETES ELOIRASAI

1. Koltség, onkoltség szamitasi fogalmak

a) Kiadads
Pénziigyi fogalomként térténd értelmezésben pénzeszkoz igénybevételét, készpénz- vagy
szamlapénz felhasznalast, vagyis pénzkiadast jelent.

b) Radforditis

A koltségnél tartalmilag bdvebb fogalom. A szerv miikodéséhez kapcsolodo erdforras felhasznalasa
[egy adott id6szaki tevékenység (értékesités, szolgaltatasnyujté képesség) bekeriilési értéke]. A
raforditasok korébe olyan felhasznalasok is tartoznak, amelyek nem képezik a tevékenység koltségét.
A raforditisok igy tartalmazzak azokat az er6forras-felhasznalasokat is, amelyek a szerv mikddése
soran meriilnek fel, fliggetleniil a tevékenység végzésétdl. Természetesen a raforditas is pénzben
kifejezhetd érték. Pl. a raforditasok korébe tartozd felhasznalas — amely nem tartozik a kdltségek
korébe —, targyi eszkozok vasarlasa, a miikodéshez igénybe vett hitel kamata.

A raforditas lehet:
- egyidejlileg koltség is (anyag-, bérjellegli felhasznalas stb.),
- 4tmenetileg nem koltség (eszkozvasarlas, késobb az értékcsokkenés elszamolasakor valik
koltséggé),
- nem koltség, mivel a tevékenység eredményének terhére kozvetleniil keriil elszamolasra (nem
jelenik meg koltségek kozott, adojellegii befizetések).

Altaldban megallapithaté, hogy a koltség teljesitményhez, a raforditds a hozamhoz kapcsolodd
fogalom.

¢) A koltség
A koltség az eszkdz (termék) eldallitasa, vagy szolgaltatds, tevékenység teljesitése érdekében
felhasznalt é16- és holtmunka pénzértékben kifejezett dsszege.



Holtmunka jellegii kdltségek:

anyagkoltség,

igénybe vett szolgaltatisok értéke,
alvallalkozdi teljesitmények,
értekesokkenési leiras.

Elémunka jellegii koltségek:

- bérkoltség,
- személyi jellegii kifizetések,
- bérjarulékok.

d) Koltségnem
A koltségnem a felmeriilt k6ltségeknek a megjelenési formajuk (fajtajuk) szerinti csoportositasat
jelenti. A koltségeket megjelenési formajuk (fajtajuk) szerint az Ahsz. 16. mellékletében rogzitett
egységes szadmlatiikér 5. szdmlaosztaly 51.-56. szdmlacsoportjai szerint kijeldlt és meghatarozott
csoportokban kell elszamolni.

e) Koltséghely

A koltséghely a koltségek felmeriilésének helye, teriiletileg elhatarolt szervezeti egység vagy részleg.
Az itt felmeriilt — és a pénziigyi szamvitel keretében a 6. szamlaosztéaly (altalanos koltségek) fokonyvi
szamlaira lekényvelt — koltségek a felmeriilésiik alkalmaval nem szadmolhatok el kdzvetleniil az
eszkdzre (termékre), vagy szolgaltatasra, tevékenységre. Felmeriilésiikkor kdzvetlen koltségnek nem
mindsithetdk.

Ezeknek a koltségeknek azon része, amely az el6allitassal, illetve a szolgaltatassal szoros kapcsolatba
hozhat6, a kiilénféle teljesitményadatok segitségével a kalkulacios egységekre - ezen szabalyzatban
foglaltak szerint - atvezetenddk.

f) Koltségviseld
Koltségviseld az eszkoz (termék) vagy a szolgaltatas, tevékenység, amelyre a koltségek felmeriilésiik
alkalmaval kozvetleniil elszamolhatok, amelynek elballitasa, teljesitése érdekében a koltségek
felmeriilnek.
A koltségviselbre elszamolhatd koltségeket a pénziigyi szamvitel keretében a 7. szamlaosztaly
(tevékenységek koltségei) fokonyvi szamlaira kell konyvelni.

2. A kozvetlen 6nkoltség, bekeriilési (el6allitasi) érték

A kozvetlen onkéltség, bekeriilési (eldallitasi) érték a tevékenység, a szolgaltatas, valamint a sajat
eloallitasu eszkozok (immateridlis javak, targyi eszk6zok, készletek) egy meghatarozott egységére
jutd eszkozfelhasznalas (é16munka, holtmunka) pénzben kifejezett értéke.

Az Ahsz. 16. § (2) bekezdésében foglalt eldirasok alapjan a sajdt elddllitdsi immateridlis javak
bekeriilési értéke az Szt. 51. §-a alapjan megéllapitott kozvetlen 6nkoltség.

Az Ahsz. 16. § (3a) bekezdésében foglalt eldirasok alapjéan a sajdt elddllitdsi rendeltetésszeriin
hasznalatba nem vett, lizembe nem helyezett tdrgyi eszkozék tovabba a mar hasznalatba vett, illetve
a mérlegben nem szerepeltethetd targyi eszkdzok bovitésével, rendeltetésének megvaltoztatasaval,
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atalakitasaval, élettartamanak, teljesitéképességének kozvetlen novelésével, felujitasaval dsszefiiggd
sajat tevékenységben végzett munkak bekeriilési értéke az Szt. 51. §-a alapjan megallapitott kdzvetlen
onkoltség.

Az Ahsz. 16. § (7) bekezdésében foglalt eldirasok alapjan a befejezetlen termelés, félkész termék,
késztermékek, dllatok bekeriilési értéke az Szt. 62. § (2) bekezdése szerint szamitott eldallitasi érték.

A Szt. 62. § (2) bekezdésében foglalt eldirasok alapjan a sajat termelésti készleteknél (befejezetlen
termelés, félkész és késztermék, allatok) elballitasi érték az Szt. 51. § szerinti kozvetlen onkoltség.

Az Szt. 51. § (1) bekezdése alapjan: az eszkoz bekeriilési (elGallitasi) értékének részét képezik azok a
koltségek, amelyek:
a) az eszkoz (termék) elballitasa, tizembe helyezése, bovitése, rendeltetésének megvaltoztatasa,
atalakitasa, eredeti allaganak helyreéllitasa soran kozvetlentiil felmeriiltek,
b) az eldallitassal bizonyithatéan szoros kapcsolatban voltak, tovabba
¢) az eszkozre (termékre) megfelelé mutatok, jellemzok segitségével elszamolhatok
(egyiittesen: kozvetlen onkoltség).

Az Szt. 51. § (2) bekezdése alapjan: az elvégzett, a nyujtott, a teljesitett szolgaltatas bekeriilési
(elbdllitasi) értékének részét azok a koltségek képezik, amelyek

a) a szolgaltatas végzése, ny(jtasa, teljesitése soran kozvetleniil felmeriiltek,

b) a szolgaltatas végzésével, nyljtasaval, teljesitésével szoros kapcsolatban voltak, tovabba

c) a szolgaltatasra megfelelé mutatdk, jellemzok segitségével elszamolhatok

(egyiittesen: kdzvetlen 6nkdltség).

Az Szt. 51. § (3) bekezdése alapjan: az eldallitasi koltségek kozott kell elszamolni [€s igy a bekertilési
(eldallitasi) érték részét képezi] az idegen vallalkozé altal megvaldsitott beruhdzashoz a beruhazé
altal biztositott (az idegen vallalkoz6 felé nem szadmlazott) vasarolt anyag bekeriilési (beszerzési)
értékét, tovabba a sajat elballitasu termék, nyajtott szolgaltatds kozvetlen 6nkoltségét a vasarolt
anyag, a sajat el6allitasu termék tényleges beépitésekor, a szolgéltatasnyujtassal egyidejileg.

A kozvetlen onkoltség, bekeriilési (el6allitasi) érték a tevékenység, a szolgaltatas, valamint a sajat
eloallitasu eszk6zok (immaterialis javak, targyi eszkozok, készletek) egy meghatérozott mennyiségi
egységére jutd eszkozfelhasznalas (é16munka, holtmunka) pénzben kifejezett 6sszege.

Az Szt. 51. § (4) bekezdése alapjan a kozvetlen énkoltség nem tartalmazhat:
a) értékesitési koltségeket és
b) az elballitassal kézvetlen kapcsolatba nem hozhat6 igazgatasi €s egyéb
altalanos koltségeket.

3. A koltségek konyvviteli elszamolasa

Az eszkoéz elballitasa, a szolgaltatas teljesitése, a tevékenység végzése soran felmeriilt koltségek
elszamolasara - szervezetiink szamlarendjében rogzitetteknek megfeleléen - harom szamlaosztaly
szolgal:
a) az 5. (Koltségnemek) szamlaosztaly a koltségeket koltségnemek szerint csoportositva
tartalmazza, a koltségek koltségnemenkénti gytjtését szolgalja,
b) a 6. (Altalanos koltségek) szamlaosztaly a kozvetett koltségeket tartalmazza, a koltségek
felmertilésének helye szerinti gyijtésére szolgal,
¢) a 7. (Tevékenységek koltségei) szamlaosztaly az eszkozok eldallitdsa, a szolgéltatdsok
teljesitése soran felmeriilt és az eszkozok elBallitasaval, szolgaltatas nynjtassal
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Osszefliggésben kozvetleniil (valamint a felosztas utan a kozvetetten) elszamolhato koltségek
konyvviteli nyilvantartasara szolgal.

A 7. szdmlaosztaly a kdltségvetésben meghatarozott tevékenységek szerinti tagolasban tartalmazza a
folyé koltségeket.

A tevékenységek koltségei kozvetlen és kozvetett koltségekbol tevodnek Ossze.

4. Az onkoltségszamitas

Az dnkoltségszamitas olyan miiszaki-gazdasagi tevékenység, amellyel megallapithat6 az eldéllitott
eszkozok (termékek), a végzett szolgaltatas varhatd (tervezett) illetve tényleges kdzvetlen 6nkdltsége,
el6allitasi koltsége.
Az onkéltségszamitas feladata, hogy adatokat szolgaltasson
a) a sajat elballitasu eszkozok (immaterialis javak, targyi eszk6zok, készletek), szolgaltatasok
értékeléséhez, az eldallitasi értékének meghatarozasahoz,
b) a sajat eldallitast eszk6zok (immateridlis javak, targyi eszkozok, készletek), szolgaltatasok,
valamint a kozérdek( adatszolgaltatas énkoltségének tervezéséhez és megallapitasahoz,
¢) a gazdasagi szdmitasokhoz.

4.1. Az onkoltségszamitas - kalkulacié formai
A Szt. 62. § (2) bekezdés alapjan a kdzvetlen 6nkdltség

a) utdkalkulaciéval meghatarozott, vagy
b) norma szerinti kézvetlen 6nk6ltség lehet.

A befejezetlen termelés norma szerinti kézvetlen 6nkoltsége a félkész termék, késztermék norma
szerinti kézvetlen 6nkoltségébdl a teljesitési fok alapjan aranyosan is meghatarozhat6.

Az utokalkuldcié az a miiszaki-gazdasagi tevékenység, amellyel a termék, tevékenység, szolgaltatas
befejezése utdn a ténylegesen felhasznalt é16- és holtmunka mennyisége és értéke alapjan
meghatarozzuk az eszk6z, tevékenység, vagy szolgaltatas tényleges kozvetlen 6nkoltségét, eldallitasi
koltségét.

Norma szerinti kizvetlen onkéltség megallapitasa sordn a sajat eléallitasu készletek kozvetlen
onoltségének megallapitasa a termék (szolgaltatas) eléallitdsahoz sziikséges miiszaki normak alapjan
torténik.

A sajat termelésii készletek onkoltségének megdllapitdsa utokalkuldcioval torténik.

4.2. Az onkoltségszamitas targya (a kalkulacios egységek)
Az Onkoltségszamitas targya a kalkulacios egység.

Szervezetiinknél kalkulacios egységet képez:
a) valamely szakfeladat keretében ellatott egy-egy feladat
b) egy-egy sajat eldallitast beruhazas,
¢) egy-egy felujitassal 6sszefiiggd sajat tevékenységben végzett munka,
d) megrendelésre vagy a szervezet sajat sziikségletére végzett szolgaltatas, tevékenység)
e) egy-egy kozérdekili adatszolgaltatas.



4.3. A kalkulaciés séma, a kalkuliciés koltségtényezok tartalma
1) A kalkuldacios sema

Az egyes kalkulacios egységek kozvetlen 6nkoltségét, bekeriilési (eldallitasi) értékét a kovetkezd
kalkulécios séma szerinti részletezésben kell kiszamitani:

a) Kozvetleniil elszamolhaté anyagkoltség

b) Sajat termelésii félkész termék felhasznélas

¢) Kozvetleniil elszamolhat6 személyi juttatasok

d) Kézvetleniil elszamolt személyi juttatisok munkaadot terheld jaruléka

e) Kozvetleniil elszamolhat6 szolgaltatasi kiadasok

f) Egyéb kézvetlen koltségek
Egyiitt kézvetlen énkoltség (atb+ctd+etf)

2) A kalkuldcios koltségtényezok tartalma

Kozvetleniil elszamolhato anyagkoltség
Kozvetlen anyagkoltségként kell kimutatni a kalkulacids egység terhére utalvanyozhato
anyagok értékét.
A kozvetlen anyagkoltség meghatarozasdhoz az anyagokat az anyagféleségek pontos
meghatarozasaval kell az utokalkulacios lapon felsorolni!
Anyagkoltségként csak a ténylegesen felhasznalt készletérték szamolhato el.

Sajdt termelésii félkész termék felhaszndlds
A tovabb felhasznalt sajat termelésii készletek értékét tényleges kozvetlen 6nkoltségen kell
szamitasba venni.

Kozvetleniil elszamolhato személyi juttatds
Ko6zvetleniil elszamolhaté személyi juttatasként kell figyelembe venni - az egy-egy kalkulacids
egységként meghatarozott - a tevékenység, szolgaltatas teljesitése, valamint az eszk6zok eldallitasa
érdekében kozvetleniil felmeriilt, illetve kifizetett

a) alapilletményeket,

b) illetménypdtickokat és

c) egyéb kotelezd potlékokat.

Koltségként egyarant figyelembe kell venni

a) ateljes munkaidoben foglalkoztatottak,

b) arészmunkaiddben foglalkoztatottak, valamint

¢) anyugdijasok és dllomanyba nem tartozok
részére teljesitett kifizetéseket.

Kozvetleniil elszdmolt személyi juttatdsok munkaadot terheld jaruléka

A személyi juttatdsok munkaadot terheld jaruléka tovabbd minden olyan addk mddjdra fizetendo
osszeg, amelyet a személyi juttatdsok, vagy a foglalkoztatottak szama alapjan kell megdllapitani,
fiiggetleniil azok elnevezésétol.

Tervezett potlékkulcs alkalmazasa esetén minden évben meg kell tervezni az érvényes szabalyok
szerint az ilyen cimen kifizetend6 6sszeget és azt szembe kell allitani az id8szak Osszes tervezett
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személyi juttatisok Gsszegével, majd az igy kiszamitott (tervezett) potlékkulcs alkalmazasaval kell
ezt a koltségtényezot figyelembe venni.

Tényleges potlékkulcs alkalmazasa esetén - a bérfizetési jegyzék adatai alapjan - minden iddszakban
(negyedévenként, havonta) szembe kell allitani az ilyen cimen kifizetett Osszegeket a személyi
juttatasok Osszegével és a kiszamitott potlékkulcs alapjan kell a kdzvetlen személyi juttatdsokra
vetitve ezt a koltségtényezot az utdkalkulacidban szerepeltetni.

Kozvetleniil elszamolhato szolgaltatdsi kiaddsok
Kozvetleniil elszamolhatd szolgaltatasi kiadasként kell elszamolni az adott kalkulacids egységgel
kapcsolatban kozvetleniil felmeriilt szolgaltatasi kiadasokat.

5. Egyéb kozvetlen koltség

Az el6z6ekben felsorolt koltségeken tiulmenden egyéb kozvetlen koltségként (kiadasként) kell
kimutatni a kalkulacios egységre utalvanyozhat6 (elszdmolhatd) kézvetlen dologi kiadésokat. (pld.
szallitasi és rakodasi koltség, a gépek (termeld berendezések) bérleti dija.

6. A kozvetett koltségek elszamolasanak és felosztdsanak modja

Karbantartds
Itt kell kimutatni
a) az immaterialis joszag létrehozas,
b) a sajat kivitelezésii beruhézas,
¢) atargyi eszkozok felujitasat, javitas, valamint
d) az idegenek részére végzett szolgaltatas
kiadéasait.

A sajat kivitelezési beruhézas, feltjitds, valamint az idegenek részére végzett szolgaltatas
Onkoltségének megallapitasahoz az anyagfelhasznalast és a személyi juttatasokat munkaszamra kell
utalvanyozni, illetve elszamolni.

Az elszamolt karbantartds rezsikoltségét az idészakban elszamolt (felmeriilt) munkadra, személyi
Juttatdsok aranyaban kell megosztani a szolgaltatast igénybe vevok kozott.

Kazanhaz és energiaszolgaltatas

Itt kell elszamolni a melegvizet, flitést, gbzt szolgaltato kazanok kiadasait (koltségeit), tovabba - a
sajat lizemen kiviili - mas szervek altal szolgaltatott melegviz, géz, tdvho kiadésait.

A kiadasok felosztasanak alapja légkdobmeéter.

Gépjarmii iizemeltetés

Itt kell elszamolni a gépjarmiivek ilizemeltetésének Osszes kiadasait (koltségeit), tovabba az idegen
gépjarmiivek igénybevételéért fizetett Gsszeget is.

Az idegenek szamdra nyujtott szolgaltatas esetén biztositani kell a sajat gépjarmiivek lizemeltetésével
kapcsolatos kiadasok elkiilonitését, annak érdekében, hogy a fajlagos koltség megallapithato legyen.
A kiadasok felosztasanak alapja: teljesitett kilométer.
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Fénymdsolds, nyomtatds

Itt kell elszamolni a fénymasol4s, nyomtatas (hazi sokszorositoiizem) Osszes kiadasait (koltsegeit).
Az idegenek részére végzett (kiszamlazott) szolgaltatds Onkoéltségének megallapitasihoz az
anyagfelhasznalast, valamint a személyi juttatdsokat munkaszdmra kell utalvanyozni, illetve
elszdmolni.

Az elszamolt nyomdai rezsikéltséget az idOszakban elszamolt (felmeriilt) személyi juttatisok
aranyaban kell megosztani a szolgaltatast igénybe vevok kozott.

7. Munkaszimok, azok nyilvantartisa

Munkaszam: a kalkulacids egységet jelold szam.

Minden egyes kalkulicids egységet, kalkulacios egységenként, egyedi munkaszémmal kell
megjeldlni.

A tevékenység (beruhazas, felujitas, termék-el6allitas), szolgaltatas megkezdését minden esetben
munkaszam kiadasa el6zi meg.

Munkaszdm kiaddsa el6tt a tevékenység, szolgadltatds nem kezdédhet meg.

A munkaszamokr6l év elejétdl folyamatosan nyilvantartdst kell vezetni. Az év kozben tordlt
munkaszam a késébbiekben nem hasznalhat¢ fel Gjra.

A nyilvéantartast a szabalyzat 2. szdmu melléklete szerinti tartalommal kell vezetni.
A munkaszamok kialakitasaért és a nyilvantartas folyamatos vezetéséért pénziigyi tigyintéz6 felelds.

A munkaszam nyilvantart6 altal kiadott munkaszdmokat az adott tevékenységgel, szolgaltatassal
kapcsolatos valamennyi bizonylaton fel kell tlintetni.

Abban az esetben, ha a korabban kiadott munkaszdmok szerkezete (tartalma) év kdzben megvaltozik,
a valtozast minden, a munkaszdmokkal dolgozé szervezeti egység, személy részére irasban ki kell
adni.

8. Az utékalkulacio alapjat képezo6 bizonylatok

A kalkulacios egységekre kozvetleniil elszdmolhaté személyi juttatasokrol és azok jarulékairol 3
havonta feladast kell késziteni

= Felelos: kdnyveld
= Hatarid6: targyhot kovetd 15. munkanap
A kalkulaci6s egységekre kozvetleniil elszamolhato anyagkoltségekrol 3 havonta feladast kell késziteni
e Felelds: konyveld
e Hatarid6: targyhot kovet6 15. munkanap
Az elballitasi kiilon koltség 6sszegér6l 3 havonta feladast kell késziteni

o Felelos: konyveld
e Hatarid6: targyhot kdvetd 15. munkanap
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Az egyéb kozvetlen koltségek részét képez6 kdzvetlen dologi kiadasok 6sszegérdl 3 havonta feladast kell
késziteni

e Felelos: kdnyveld
e Hatéarido: targyhdt kovetd 15. munkanap

Az egyes koltséghelyeken elszamolt kdzvetett kiadasok (koltségek) felosztasahoz a kisegitd részlegek
vezetdi negyedévente biztositjak a kényvelés részére a szamlarendben illetve a jelen szabélyzat 1I/4.
pontjaban rogzitett, a koltségfelosztas alapjat képez6 naturalis mutatészamokat.

Az adatokat a jelen szabalyzat I. mellékletében meghatarozott forma és tartalom szerint kell
szolgaltatni.

Az adatszolgéaltatas hatarideje a targy negyedévet) kovetd honap 5. napja.

A kozvetett kiadasok negyedévenkénti felosztasarol, illetve azok kalkulacids egységekhez kapcsolodo
Osszegérol - egységenkénti kalkulaciés bontasban - kimutatast kell késziteni, és azt at kell adni az
utdkalkulaciot készito(k) részére.

e Felelos: konyveld
e Hatarid6: targyhét kévetd 15 nap

9. A koltségek utalvanyozasanak, elszamolasanak bizonylati rendje

A Szt. eldirdsai szerint minden gazdasdgi miiveletrdl, eseményrdl, amely az eszkozok, illetve az
eszkézok forrdsainak dllomanydt vagy Osszetételét megvaltoztatia, bizonylatot kell kiallitani
(késziteni).

A szamviteli, és ebbdl kovetkezoen az 6nkoltségszamitassal kapcsolatos nyilvantartdsokba csak
szabalyszeriien kiallitott bizonylat alapjan szabad adatokat bejegyezni.
Az 6nkoéltségszamitas bizonylatainak kiemelt alaki és tartalmi kellékei a kovetkezok:

a) a bizonylat megnevezése és sorszdma, vagy egy€b mas azonositdja,

b) a bizonylatot kiallité szervezeti egység megjeldlése,

c) a gazdasagi miiveletet elrendeld személy vagy szervezet megjeldlése,

d) az utalvanyoz6 és a rendelkezés végrehajtasat igazolé személy,

e) a készletmozgasok bizonylatain az 4tveve alairasa,

f) a bizonylat kiallitisanak idépontja, illetve kivételesen — a gazdasagi miivelet jellegétdl, id6beni
hatalyatdl fiiggben — annak az id6szaknak a megjel6lése, amelyre a bizonylat adatai
vonatkoznak,

g) a (megtértént) gazdasagi muvelet tartalmanak leirasa vagy megjellése, a gazdasagi miivelet
okozta valtozasok mennyiségi, mindségi és értékbeni adatai,

h) a bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Gsszesités alapjaul szolgald bizonylatok kdrének,
valamint annak az id6szaknak a megjelélése, amelyre az dsszesités vonatkozik.

Az Onkoltségszamitas szamvitelen beliili folyamataban az Onkoltségszamitas alapbizonylatai
azonosak a szamvitel analitikus, illetve szintetikus konyvelésének alapbizonylataival.

A termeléssel, tevékenységgel, szolgaltatassal 6sszefliggd alapvetd bizonylatok a kovetkezok:
a) munkautalvany,
b) készletek allomanyvaltozasi bizonylata,
¢) igénybe vett szolgaltatasok bizonylata,
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d) személyi jellegli raforditasok bizonylata,

e) értékcsokkenési leirds bizonylatai,

f) egyéb koltségek bizonylatai,

g) kozvetett koltségek felosztasanak bizonylatai.

10.Az onkoltségszamitas készitésének idopontja, a kalkulacios idoszak, az
elkészitésért felelos személyek

Az egyes kalkulacios egységek Onkoltségének megallapitasahoz a kettds konyvviteli nyilvantartas
kiegészitéseként kiilon analitikus nyilvantartést (utokalkulacios lapot) kell

a)  kalkulacids egységenként,

b)  alIl/3/1. pontban meghatérozott kalkulaciés sémanak megfeleléen vezetni.

A sajat termelésii készletek, valamint a sajat kivitelezésben megvalositott befejezetlen beruhazasok
(felujitasok) év végi mérlegértékének meghatirozasahoz utokalkulacidt kell késziteni a targyévet
kovetd januar 31-ig.

A sajat termelésii készletek utdkalkulaciojanak elkészitéséért a gazdasagi vezeto felelds.
elkészitéséért a gazdasagi vezeto felelds.

Az utdkalkulaci6 egy példanyat haladéktalanul at kell adni a konyvelés részére.

A sajat kivitelezésben megvaldsitott beruhdzas, valamint felujitas aktivalhato értékének
megallapitdasa érdekében és beruhdzas, felujitds befejezését kovetden a befejezést kévetd hdnap
utolso napjaig utdkalkulaciot kell késziteni.

Az utdkalkulacio elkészitéséért a gazdasagi vezetd felelds.

Az utdkalkulacié egy példanyat haladéktalanul at kell adni a konyvelés részére.

A megrendelésre teljesitett szakmai szolgaltatas, tevékenység Onkoltségének megallapitasa
érdekében a tevékenység befejezését kovetd honap utolso napjaig utokalkulaciot kell késziteni.
Az utokalkulaci6 elkészitéséért a gazdasagi vezetd felelos.

A karbantartds, fénymasol6, nyomtaté 4&ltal idegen részére végzett (kiszamlazott munka)
Onkoltségének megallapitisa érdekében a szolgaltatas befejezését kovetd honap 30. napjaig
utokalkulaciot kell késziteni.

Az utdkalkulacio6 elkészitéséért a gazdasagi vezetd felelds.

11.Az onkoltségszamitas és a konyvvitel adatainak egyeztetése

Az elkészitett utokalkulaciok adatai a kényvviteli nyilvantartasban szerepl6 adatokkal egyeztetni kell.
Az egyeztetést az utokalkulacio befejezését kovetden 30 napon beliil egyeztetni kell.

Az egyeztetést a pénziigyi ellenjegyzonek kell elvégeznie.

Az Onkoltségszamitas és a konyvviteli adatok egyeztetésének eredményérél haladéktalanul
tajékoztatni kell a jegyzot.

12.A kozérdekii adatszolgaltatashoz kapcsolodo koltségtérités dsszege
megallapitasinak szabalyai
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Az informaciés Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvény
29. § (3) bekezdése alapjan: ,,Az adatot kezel6 kozfeladatot ellatd szerv a masolat készitéséért — az
azzal kapcsolatban felmeriilt koltségek mértékéig terjedéen — koltségtéritést allapithat meg, mely
Osszegr6l az igényl6t az igény teljesitését megel6zden tajékoztatni kell.”

A targyi koltségtéritést a kozérdekii adatok megismerésére iranyulé igények teljesitésének rendjérol
sz0l6 szabalyzat tartalmazza, a személyi jellegli koltségrészt pedig jelen szabalyzat alapjan kell

szamitani.

A koltségtérités osszegét a jelen szabdlyzat 3. mellékletét képezd ,, Elszdmold iv-en” kell
megallapitani.

Az el6zJk szerint kiszamitott kbltségtéritést az adatok elddllitdsa utdn, de azoknak a kérelmezo részére
torténd dtaddsa elbtt, készpénzfizetési szamla alapjan kell megfizetni.

ZARO RENDELKEZESEK

Az Onkoltség szamitasi szabalyzat 2021. marcius 1. napjan 1ép hatalyba. Ezzel egyidejiileg a 12/2019
szamu Onkoltségszamitasi szabalyzat hatalyat veszti.
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1. melléklet

Koliséghely megnevezeEse: ........cvvmiiiiniiiiiiiniiiiiieeens
Koltséghely fokonyvi szamlaszama: ........cccvvinieenniiiniinnicnnennn,
Elszamolasi idOSZak: ......c.eeeevevverieneniiiiiimninisniessssscsis e

Kimutatas
a kozvetett koltségek felosztasanak alapjdul szolgalé - targyidészaki - mutatészamokrol

Mutatoszam mértékegysége: .....cvormrrrssransnsssares

Szolgaltatast igénybe vevé neve | Szakfeladat Munkaszam Mutatészam
(megnevezése) szama mennyisége

Mutatészam osszesen

vezetd
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3. melléklet
Tinnyei Kozos Onkorményzat Hivatal
Székhely szervezeti egysége/Pilisjaszfalui Kirendeltsége!

Cimy ... seSeesls oo e TP POt LD X o
Elérhetdoség: ....coovvvviiaennnens PRSI SS SR E Nk
Iktatoszam:
ELSZAMOLO iv

a kozérdekii adatszolgiltatashoz kapcsolodé koltségtéritéshez
Ko6zérdeki adat megismerésére iranyuld kérelem benyujtoja:
Kért kozérdek{i adat tartalma: ........coovvviiininiiieiiiiiiiiiiiiiiiiie s
SZAMIAZAST CIMY o vines svsusamme cus wsmenssomses asm e RaEs SR H L abso s 538 s 4ENPerSEe gD

Az adatok meghatarozott szempontok szerinti eldallitasat, csoportositisat végzo
sZemély(eK) fisspumnspuinvesvnamiin rssmsmmsmemmmes s e ese

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

Koltségtérités Osszege:

1.) Az adatok masolasara forditott munkaoéra: ......... Ora

2.) Egy oréra esé6 illetmény: Ft
3.) Megtéritendo illetmény Osszege: 0000 e Ft
4) .....% szocialis hozzajarulas (3. pontutan) ...l Ft
5) .....% munkaer0 piaci jarulék (3. pont utin) ................. Ft
6.) Osszesen (3+4+5) e Ft
7.) Masolt oldalak szama: .......... db

8.) Oldalanként fizetend6 &sszeg: .............. Ft/oldal

9.) Masolasért fizetend6 6sszeg: 0000000 Lieieieeee.... Ft
10.) Koltségtérités osszesen (6+9): ... vesssens Ft

Az adatok meghatirozott szempontok szerinti el6allitasat, csoportositasat végz6 személy(ek)
munkaidé raforditasat igazolom.

.................. 320, i i
..... a.l 1alras
A koltségtérités Gsszegét kiszamitotta:
.................... 3200 e
alalras ..............

Amennyiben t6bb, kiilonboz6 illetménnyel foglalkoztatott személy végezte az adatok
masolasat, Gigy az elszdmolo ivet személyenként kell elkésziteni.

1 Erintett szervezeti egység aldhiizand6, vagy nem relevans térlendd



Kalkulacids séma

4. melléklet

fénymasolas/nyomtatas/CD/DVD iras

adatok forintban

Megnevezés

fénymasolé/nyomtato

Kozvetleniil elszamolhaté személyi juttatasok:

a fénymasolassal/nyomtatassal/CD/DVD irdssal eseti
Jjelleggel foglalkozo alkalmazottak a tevékenységgel
eltoltort idére juto illetménye (dolgozok dtlag orabére x
fénymadsolo iizemideje)

Kozvetleniil elszamolhat6 személyi juttatasok
Osszesen:

Kozvetleniil elszamolhaté jarulékok:

a fenymasolassal/nyomtatassal/CD/DVD irassal eseti
Jjelleggel foglalkozo alkalmazottak a tevékenységgel
eltoltott idore juto illetménye x fizetendo jarulék %o-os
szorzoja

Kozvetleniil elszaimolhaté jarulékok dsszesen:

Ko6zvetlen anyagkoltség:

L felhasznalt papir/CD/DVD kéltsége:
Jfénymdsolok idészaki zaré szamldléadllasa —nyito
szamlaloallas x 1 db papir/CD/DVD adtlagara az
anyagbeszerzéssel foglalkozo dolgozo adatszolgaltatasa
alapjan.

2. festekfelhaszndlds kéltsége

Kozvetlen anyagkdoltség dsszesen:

Szolgaltatasi kiilon koltség:
- fénymasolok/CD/DVD irdk energia,
tizemeltetési koltsége
osszes masolt példany/mdsolati kapacitas x féenymasolo
fogyasztasa iizem kozben x 1 kW energia egységdra
- fénymasolok/CD/DVD irdk értékcskkenési
leirasa
- fénymasolok/CD/DVD irdk id6szaki
karbantartasi koltsége

Szolgaltatasi kiilon koltség osszesen:

Egyéb kozvetlen koltség:

Vetitési alap (6sszes masolati példanyszam):
a fénymasolok id6szaki nyit6 és zaré szamlaloallasairol
masolt példanyszadm = iddszaki zar6-nyit6é szamlaloallas

Onkoéltség: Ft/lap (papir) / Ft/db (CD/DVD)
(Kozvetleniil elszamolhat6 személyi juttatasok +
kozvetleniil elszamolhaté bérek jarulékai + kdzvetlen
anyagkoltség + szolgaltatasi kiilon koltség) / vetitési
alap
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Megismerési nyilatkozat

A 2021. 03. 01. napj4td] hatalyos Onkoltségszamitasi szabalyzatot megismertem. Tudomasul veszem,
hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartatni.

J'-

Sorsz. Név: Beosztas: Datum: Alairas:
1. Geréb Tiinde jegyz6 st 0225 /7 CZ\J
2. Krix Lajos polgarmester ;2,02/, 2 2@ /}:;/{ \ VZ’P
3. Székely Rébert polgarmester 0 L 1’ 02' ﬁ A/ / /
4. Bogarné Manhercz Katalin 6vodavezetd io 21 00 !_; %L \L\u" e bk o™
5. Morovidnné Nagy Zsuzsanna | konyveld 2001 WARC 11, L)u OVQ)C Q/ W) @,% d Zﬂ
6. Gr6sz Andrea pénziigyi iigyint. . ) '
w1y | h
7. | V4j6-Sziraki Agnes pénzligyi gyint. | gnny Wi 11 | c/{ ; &l AN
8. Hudecz Izabella addiigyi ligyint. 2021 ake 1" d“ (L (Lt b bo
9. Kletner Nikolett Tiinde adoiigyi ligyint. 20 MIlL 1 ) (e
10. Bayer Agnes Viktoria szocialis ligyint. 2 o —ﬁ
11. Fazekasné Catanzaré Rita szocialis ligyint. = ML 11 ’q\mdk( &2/&4,_ Q‘_,
2021 MAREC 4 1
12. | Papp Kalmanné iigykezel 2001 it i1 /()0\" . %_‘\o___,\_)
13. Kletner Timea Annamadria igazgatasi iigyint. 2021 MARC 11 K (,L/Q‘W =
14. Egri Krisztina Bianka igazgatasi ligyint. 2021 MR i % k? 71 Q@.
15. V/
16.
17.
18.
19.
20.
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