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L.

AZ ONKOLTSEG SZAMITASI SZABALYZAT CELJA,
TARTALMA

Az Onkoltség szamitasi szabalyzat célja, hogy részletesen szabdlyozza az alap és
vallalkozasi tevékenység, valamint a szabad kapacitas kihasznalasat c€lz6 tevékenysége
keretében

- eldallitott eszkozok,

- elvégzett tevékenységek vagy

- nyujtott szolgaltatasok
tényleges kozvetlen 6nkoltségének, tovabba a kozérdekli adatszolgaltatishoz kapcsolodo
koltségtérités pontos dsszegének meghatirozasara iranyul6 tevékenységet.
Az 6nkoltség szamitdsi szabélyzat célja tovadbba, hogy alapul szolgadljon az Onkoéltség
szamitas kiils6 és belss ellendrzéséhez.

Az onkoltségszamitas feladata, hogy az 5, 6, 7 szamlaosztalyban rdgzitett kiadasokrol
(koltségekrdl) adatokat szolgaltasson sajat eloallitasti eszkdzonként, tevékenységenként
valamint szolgaltatasonként.

Intézményiink 6nkoltség szamitisi szabalyzata a kovetkezd témakhoz kapcsoloddan
tartalmaz eldirasokat:

1.  koltség, 6nkoltség szamitasi fogalmak,

az onkoltség szamitas targya (a kalkulacios egységek),

a kalkulacids séma, a kalkulacios koltségtényezodk tartalma,

az 6nkéoltség szamitas modszere, a koltségek felosztasanak, modja,
munkaszamok, azok nyilvantartasa,

az utdkalkulacié alapjat képezd bizonylatok,

az dnkoltség szamitas készitésének idépontja, a kalkulacios idészak,

az dnkoltség szamits és a konyvvitel adatai egyeztetésének modja.
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a kozérdekii adatszolgaltatashoz kapcsolddo koltségtérités Osszege
megallapitasanak szabalyai



II.

AZ ONKOLTSEG SZAMITASI SZABALYZAT RESZLETES
ELOIRASAI

L. Koltség, onkoltség szamitasi fogalmak
1.1. A koltség

A koltség az eszkdz (termék) eléallitasa, vagy szolgéltatas, teveékenység teljesitése
érdekében felhasznalt é16- és holtmunka pénzértékben kifejezett dsszege.

1.2. Koltségnem

A kéltségnem a koltségeknek az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl sz6l6 249/2000. (X11.24.)
Korméanyrendeletben (tovabbiakban: Korm. rendelet) régzitett egységes
szamlakeret 5. szamlaosztaly szamlacsoportjai szerint kijelolt és meghatarozott
cimek szerinti csoportositasat jelenti.

1.3. Koltséghely

A koltséghely a koltségek felmeriilésének helye, teriiletileg elhatérolt szervezeti egyseég
vagy részleg.

Az itt felmeriilt kdltségek a felmeriilésiik alkalmaval nem szdmolhatok el kézvetleniil az
eszkozre (termékre), vagy szolgdltatésra, tevekenységre. Felmeriilésiikkor kézvetlen
koltségnek nem mindsithetdk.

Ezeknek a koltségeknek azon része, amely az el6éallitassal illetve a szolgaltatdssal szoros
kapcsolatba hozhaté, a kiilénféle teljesitményadatok segitségével a kalkulacids
egysegekre - ezen szabélyzatban foglaltak szerint - 4tvezetendék.

1.4. Koltségviseld

Koltségviseld az eszkdz (termék) vagy szolgaltatas, tevékenység amelyre a koltségek
felmertilésiik alkalmaval kézvetleniil elszamolhatok, amelynek eléallitasa, teljesitése
¢rdekében a koltségek felmeriilnek.

1.5. A kozvetlen inkiltség, bekeriilési (eloallitisi) ertek

A kozvetlen 6nkéltség, bekeriilési (eldallitasi) érték (a tevékenység, a szolgdltatds,
valamint a sajat elddllitdsi eszkizok (immateridlis javak, tdargyi eszkozok, készletek)
€gy meghatarozott mennyiségi egységére juté  eszkozfelhasznalas (élémunka,
holtmunka) pénzben kifejezett Osszege.



A kozvetlen onkoltség, bekeriilési (eléallitasi) érték kozzé tartoznak azok a
raforditasok amelyek

a.)

b.)

c.)

a tevékenység végzése, a szolgaltatds nyujtds érdekeében az eszkozok
(immaterialis javak, targyi eszkozok, készletek) eldallitasa, lizembe
helyezése, bovitése, rendeltetésének megvaltoztatasa, atalakitdsa, eredeti
allaganak helyreallitisa soran kozvetleniil felmeriiltek,

az  eloallitassal, tovabbad a szolgaltatds végzésével, nyujtasaval
bizonyithatéan szoros kapcsolatban voltak, tovibba

az eszkOzdkre (termékre), tevékenységekre, szolgaltatdsokra megfeleld
mutatok, jellemzok segitségével elszamolhatok.

Az eloallitasi koltségek kozott kell elszdmolni [és igy a bekeriilési (el6allitasi) érték
részét képezi] az idegen véllalkozo éltal megvaldsitott beruhdzashoz az intézményiink
(mint beruh4zo) altal biztositott (az idegen vallalkozo felé nem szamlazott) vésarolt
anyag bekeriilési (beszerzési) értékét, tovabba a sajat eldallitasi termék, nyujtott
szolgaltatds kozvetlen 8nkdltségét a vasarolt anyag, a sajat elallitasu termék tényleges
beépitésekor, (és/vagy a szolgdltatdsnyijtassal) egyidejileg.

A kozvetlen 6nkoltség nem tartalmazhat:

a)
b.)

értékesitési koltségeket és
az eloallitassal kozvetlen kapcsolatba nem hozhatd igazgatasi és egyéb
altalanos (kozponti irdnyitas) koltségeket.

1.6. A kiltségek konyvviteli elszamoldsa

Az eszkoz elballitasa, a szolgaltatas teljesitése, a tevékenység végzése soran felmeriilt
koltségek elszamolasara - intézménylink szamlarendjében rogzitetieknek megfelelden -
hérom szamlaosztaly szolgal:

a.)

b)

c.)

az 5. szamlaosztaly a koltségeket koltség-nemek szerint csoportositva
tartalmazza, a koltségek kdltség-nemenkénti gylijtését szolgalja,

a 6. szamlaosztdly a kozvetett koltségeket tartalmazza, a koltségek
felmeriilésének helye szerinti gy{ijtésére szolgal,

a 7. szamlaosztaly az eszkozok eldallitasa, a szolgaltatasok teljesitése soran
felmeriilt és az eszkbzok elddllitasaval, szolgaltatas nyujtassal
osszefiiggésben kozvetleniil (valamint a felosztds utdn a kozvetetten)
elszamolhat6 koltségek konyvviteli nyilvantartasara szolgal.

A 7. szamlaosztaly a koltségvetésben meghatarozott szakfeladat rend szerinti tagolasban
tartalmazza a folyd kiadasokat.

A szakfeladatok kiadasai (koltségei) kézvetlen és kozvetett kiadasokbol (koltségekbol)
tevédnek Ossze.

1.7. Az onkoltségszamitds



Az 6nkoltségszamitas olyan miszaki-gazdasagi tevekenység, amellyel megallapithat6 az
eloallitott eszkozok (termékek), a végzett szolgaltatds varhaté (tervezett) illetve
tényleges kozvetlen 6nkéltsége, eldallitasi koltsége.

Az onkoltségszamitas feladata, hogy adatokat szolgéltasson
- a sajat eldallitasu eszkozok, szolgaltatasok értékeléséhez, az elballitasi
¢értekének meghatérozasahoz,
- a sajat eldallitasu  eszkozok, szolgéltatasok, valamint a kozérdek(i
adatszolgaltatas onkoltségének tervezéséhez és megallapitasdhoz,
- a gazdasagi szamitasokhoz.

1.8. Az onkiéltségszamitds - kalkuldcié formdi

Az onkoltségszamitas - kalkulacié formai:
— az el6kalkulacio (el6zetes onkoltség),
— akozbeesd kalkuldcié (termelés kozbeni 6nkoltség),

— az utdkalkulacio (utdlagos 6nkoltség).

Az el6kalkulaci6 az a miiszaki-gazdasagi tevékenység, amellyel a tevékenység, a
szolgaltatds megkezdése el6tt intézményiink meghatarozza a miiszaki és technoldgiai
eléirasok betartdsa mellett - felhasznalhatd €16- és holtmunka mennyiségét és ebbdl az
érvényben 1év6 drak és dijtételek, valamint személyi jellegli raforditasok
figyelembevételével kiszamitésra keriil az eléallitandd termék, tevékenység, szolgaltatas
terv szerinti 6nkdltsége.

Elékalkulaciot lehet késziteni minden olyan tevékenységre, amelynek koltségkihatasa
van.

A kozbeesé kalkulicié az a tevékenység amely a tevékenység, szolgaltatas
folyamatédban - annak egyes fazisait kovetden - informal a termek, tevékenység,
szolgaltatds onkoltségének alakulasarol.

Az utokalkulacid az a miiszaki-gazdasagi tevékenység amellyel a termék, tevékenység,
szolgaltatds befejezése utan a ténylegesen felhasznalt é16- és holtmunka mennyisége €és
ertcke alapjan meghatérozzuk az eszkdz , tevékenység, vagy szolgéltatas tényleges
kozvetlen 6nkoltségét, eldallitdsi koltségét.

Az bnkdltségszamitas médszere a potlékold kalkuldcié.

A koliségkigyiijtésen alapuld potlékols kalkuldcio keretében
- asajat vallalkozasban végzett beruhdzdsra,
- az alap illetve vdllalkozdsi tevékenység, valamint
- a szabad kapacitas kihaszndldsdt célzo tevékenység keretében
végzett  tevékenységre,  elédllitott  eszkozre vagy  nyijtott
szolgaltatasra
kivételezelt anyagok és a rdforditott munkaids bizonylataibdl illetve az azokbol készitett
Jeladasok adatai alapjan kell megdllapitani a kézvetlen koltségeket (kiaddsokat).



Az altaldnos (kiozvetett) koltségeket pedig az igénybevételt kifejezé mutatok alapjdn,
potlékolds tjan kell az egyes tevékenységekre, szolgdltatdsokra, sajat elddllitdsi
eszkozokre felosztani.

2. Az onkoltségszamitas targya (a kalkuldcios egységek)

Az 6nkoltségszamitas targya a kalkuldcios egység.

Intézménylinknél kalkulacios egységet képez:
a) valamely szakfeladat keretében ellatott egy-egy feladat

b sajat eloallitast készlet egy egysége
c) sajat kivitelezésben megvaldsitott egy-egy beruhazas,
d) sajat kivitelezésben megvalositott egy-egy feltjitas,

e) megrendelésre, vagy a szervezet sajat sziikségletére végzett szolgdltatas,
tevékenység

f) egy-egy kozérdekil adatszolgaltatas

3. A kalkulacios séma, a kalkulacios koltségtényezok tartalma
3.1. A kalkuldcids séma

Az egyes kalkulaciés egységek kozvetlen onkoltségét, bekertilési (eldallitasi) értékét a
kovetkez6 kalkulacios séma szerinti részletezésben kell kiszamitani:

a.) Kozvetlenill elszdmolhat6 személyi juttatasok

b.) Kozvetleniil elszamolt személyi juttatdsok munkaadoét terhel6 jaruléka

c.) Kozvetlenil elszdmolhato anyagkdltség

d.) Kbozvetleniil elszdmolhaté dologi kiaddsok

e.) Kozvetleniil elszamolhat6 szolgéltatasi kiadasok

f)  Egyéb kozvetlen koltségek

Egyiitt kozvetlen 6nkoltség (atb+ct+d+etf)

3.2. Sajdt kivitelezésben elédllitott, feldjitott targyi esthoz dnkoltségének meghatdrozdsa

A sajat kivitelezésben torténé targyi eszkoz (immaterialis javak) elddllitasa, feldjitasa
esetén az Onkoltség megallapitasanal nemcsak a konkrét eszkoz eldallitasaval,
kivitelezésével, szerelésével kapcsolatos 3.1. pont szerinti kozvetlen koltségeket kell
szamitasba venni, hanem a beruhazas (felujitds) megszervezésével, lebonyolitasaval,



muszaki tervezésével kapcsolatosan felmeriils, a targyi eszkozok hozzarendelhetd
kozvetlen koltségeket is.

A targyi eszkoz sajat véllalkozasban torténd eldallitasakor az eldallitis kézvetlen
onkoltségének része

~ az alapozasi, szerelési koltség, valamint
— a probaiizemeltetés koltsége.

Ha a sajat vallalkozasban végzett beruhazast (feltjitast) - bizonyithatéan - ilyen cimen
folyositott hitel, kdleson finanszirozasa, akkor annak iizembe helyezéséig felmeriilt
kamatat nem a kozvetlen 6nkoltségben, hanem a beszerzési kéltségek kozott kell
elszamolni.

3.3. Sajat felhasznalds céljabol elddllitott termék bekeriilési (elédllitdsi) értékének
megdllapitisa

A sajat felhaszndlas céljabol eloallitott termék bekeriilési (elallitdsi) értékének
megallapitasanal a 3.1. pont szerinti kézvetlen koltségeket kell szamitasba venni.

3.4. Az egyéb kisegitd részlegek dltal kiilsé megrendelGk részére végzett (kiszdmlizott)
munkak, szolgdltatisok onkoltségének megdllapitisa

A gépjarmili lzemeltetés, konyha, mosoda, kazdnhdz és energia-szolgéltatds 4ltal
teljesitett szolgéltatis egy egységére esé kiadds Osszegét a 6. szamlaosztaly -
szolgaltatashoz kapcsolédo - fokonyvi szamldjan Gsszegyljtott kiadasok (koltségek)
[1/1.8. pontban meghatarozottak szerinti felosztisaval kell megallapitani.

3.5. A kalkuldcios koltségtényezok tartalma
3.5.1. Kozvetleniil elszamolhato személyi juttatds

Kézvetleniil elszdémolhaté személyi juttatasként kell figyelembe venni - az egy-egy
kalkulacios egységként meghatirozott - a tevékenység, szolgaltatas teljesitése valamint
az eszkozok eléallitasa érdekében kozvetleniil felmertilt illetve kifizetett

— alapilletményeket,
— illetménypdtlékokat és

— egyéb kotelez6 potlékokat.

Kiadéasként (koltségként) egyarant figyelembe kell venni
— ateljes munkaidében foglalkoztatottak,
— arészmunkaiddben foglalkoztatottak, valamint

— anyugdijasok és dllomanyba nem tartozok
részére teljesitett kifizetéseket.

Mind az cl6kalkulécidban, mind az utékalkulacioban a személyi juttatdsok &sszegén
kiviil, a személyi juttatasok szamfejtésének alapjdul szolgaldé munkaidét is fel kell
tiintetni.



3.5.2. Kozvetleniil elszamolt személyi juttatasok munkaadot terheld jaruléka

A személyi juttatdsok munkaadot terheld  jarulékai a nyugdijbiztositasi  és
egészségbiztositasi jarulékok, az egészségiigyi hozzajarulds, tovabba minden olyan addk
modjdra fizetendd osszeg, amelyet a személyi juttatasok, vagy a foglalkoztatottak szama
alapjan kell megdllapitani, fiiggetleniil azok elnevezésétol.

A kozvetleniil elszamolt személyi juitatdsok munkaadot terheld jarulékai cimén az
elékalkuldcioban bedllitando dsszeget az éves tervezett potlékkules alapjan lehet
meghatarozni.

Az utdkalkulacidban a személyi juttatasok munkaaddt terheld jarulékai cimén
bedllitandd Osszeget negyedévenként kiszamitott tényleges potlékkules alapjan kell
meghatarozni.

Tényleges potlékkules alkalmazisa esetén - a bérfizetési jegyzék adatai alapjan -
minden id6szakban negyedévenként, szembe kell allitani az ilyen cimen kifizetett
Osszegeket a személyi juttatasok Osszegével és a kiszamitott potlékkules alapjan kell a
kozvetlen személyi juttatasokra vetitve ezt a koltségtényezdt az utOkalkuldcidban
szerepeltetni.

3.5.3. Kozvetleniil elszamolhato anyagkoltség

Kozvetlen anyagkoltségként kell kimutatni a kalkulacios egység terhére utalvanyozhato
anyagok értékét, igy

— aszakmai anyagok,

a beruhazashoz, felujitashoz felhasznalt anyagok,

a karbantartd izem

a tovabbfelhasznalt sajat termelés(i készletek
értékét.
A vasarolt anyagok, félkész termékek, alkatrészek bekeriilési (beszerzési) értékét
képezi:
— az engedményekkel csokkentett, felarakkal novelt vételar,

— a beszerzéssel, raktarba tortént beszallitassal kapcsolatban felmeriilt szallitasi
¢s rakodasi koltségek Osszege,

— akozvetitdi tevékenység ellenértéke, dija,

— abizomanyi dij,

— abeszerzéshez kapcsolodo adok (fogyasztasi ado, jovedéki ado),

— avamterhek (vam, vampotlék, vamkezelési dij),

— fizetendo (fizetett) illetékek,

— az eldzetesen felszamitott, de le nem vonhatd altalanos forgalmi ado,
— ajogszabalyon alapuld hatdsagi igazgatasi, szolgaltatasi dijak,



— az egy¢b hatdsagi igazgatasi, szolgaltatési eljarasi dijak (kdrnyezetvédelmi
termékdij, szakért6i dij).
A kozvetlen anyagkéltség meghatérozdséhoz az anyagokat az anyagféleségek pontos
meghatdrozésaval kell az utdkalkuléaciods lapon felsorolni!

Anyagkoltségként csak a ténylegesen felhasznalt készletérték szamolhaté el.

A felhasznalas anyagkoltségét csokkenteni kell:
— afel nem hasznélt €s visszavételezésre keriild anyagok értékével,

— a termelés, a tevékenység, szolgaltatas soran keletkezett hulladékok értékével
(ideertve a dolgozok selejt kartéritési kotelezettségét is).

Hulladék az az anyagmennyiség, amely az utalvényozott és kiadott anyagok kiszabasa,
meretre vagdsa, megmunkalasa kozben keletkezik.

Mind az el6kalkuldciéban, mind az utékalkulacioban az anyagkoltség 6sszege mellett az
anyagok felhasznaldsanak brutté és netté mennyiségi adatait is fel kell tiintetni.

A toviabb felhasznalt sajit termelésii készletek értékét tényleges kozvetlen
onkoltségen kell szamitasba venni.

3.5.4. Kozvetleniil elszdmolhaté dologi kiaddsok

Kozvetleniil elszamolhaté dologi kiadasként kell elszdmolni az adott kalkuldcids
egységgel kapcsolatban kozvetleniil felmeriilt dologi kiad4sokat. A dolo gi kiadasokat a
Korm. rendelet 9. szdmu mellékletének ,,a szamlaosztalyok tartalmara vonatkozé
eldirasok” rogzitik.

3.5.5. Kozvetleniil elszdmolhatd szolgdltatasi kiaddsok

Kozvetleniil elszdmolhaté szolgaltatasi kiadasként kell elszdmolni az adott kalkuldcids
egységgel kapcsolatban kozvetleniil felmeriilt szolgéltatisi kiaddsokat. A szolgaltatasi
kiadasokat a Korm. rendelet 9. szdma mellékletének ,,a szamlaosztalyok tartalmara
vonatkoz6 eldirdsok” rogzitik.

3.5.6. Egyéb kozvetlen koltség (kiadis)

Az el6zGekben felsorolt koltségeken tilmenden egyéb kdzvetlen kéltségként
(kiadasként) kell kimutatni a kalkulacidés egységre utalvanyozhaté (elszémolhaté)
kozvetlen dologi kiadasokat. (pld. széllitasi és rakodési koltség, a gépek (termeld
berendezések) bérleti dija.



4. A kozvetett (koltséghelyeken felmertlt) kiadasok (kdltsegek) elszamolasanak
és felosztasanak modja

4.1. Karbantarto miihely

Itt kell kimutatni
— a sajat kivitelezés(i beruhazas
— atargyi eszk6zok felujitasat, javitas, valamint
— az idegenek részére végzett szolgaltatas

kiadasait.

A sajat kivitelezési beruhazas, fel(jitds valamint az  idegenek részére végzett
szolgaltatas Onkoltségének megallapitasdhoz az anyagfelhaszndlast és a személyi
juttatdsokat munkaszamra kell utalvanyozni illetve elszdmolni.

Az intézmény szamviteli rendjében foglaltak szerint elszamolt mihely rezsikoltségét az
id0szakban elszamolt felmeriilt munkadra aranyaban kell megosztani a szolgaltatast
igénybe vevok kozott.

4.2. Kazdnhaz és energiaszolgdltatds

Itt kell elszamolni a meleg vizet, fiitést, g6zt szolgaltatd kazanok kiadasait, koltségeit.

A kiadasok felosztasanak alapja négyzetméter.

4.3. Gépjarmii iizemeltetés

Itt kell elszamolni a gépjarmUvek tizemeltetésének 6sszes kiadasait (koltségeit), tovabba
az idegen gépjarmuvek igénybevételéért fizetett 6sszeget is.

Az idegenek szdmara nyujtott szolgaltatds esetén biztositani kell a sajat gépjarmuvek
tizemeltetésével kapcsolatos kiadasok elkiilonitését, annak €rdekében, hogy a fajlagos
koltség megallapithatd legyen.

A kiadasok felosztasanak alapja: teljesitett kilométer.
4.4. Konyha (élelmezési iizem)

Itt kell elszamolni a konyhan foglalkoztatott alkalmazottak Osszes személyi juttatasait
azok jarulékaival egyiitt, a teljes élelmezési anyagfelhasznalast, a mas rendeltetésii
(tisztitd, takaritdé stb.) anyagok felhasznaldsat, a helyiségek, gépek, berendezések
karbantartasi kiadasait, az igénybe vett kiils6 szolgaltatidsokat, tovabba a sajat kisegitd
részlegek altal nyqjtott szolgaltatasok (karbantartas, kazdnhdz, gépjarmi igénybevétel)
felosztas utjan kapott kiadasait (koltségeit).

Az élelmezési kiadasok (koOltségek) megallapitasanal az élelmezési nyersanyag

kiadasanak (koltségének) Osszegébol kell kiindulni és azt kell pétlékolni a konyha
rezsikoltségével.
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A konyha élelmezési nyersanyag kéltségein kiviili rezsikoltség felosztaséanak alapja:
nyersanyagkoltség.

A killsd szervek (személyek) részére nyudjtott (kiszamldzott) élelmezés koltségét
tényleges teljes 6nkoltségen kell figyelembe venni.

5. Munkaszimok, azok nyilvantartisa
Munkaszdm: a kalkuldciés egységet jelold szam.

Minden egyes kalkuldcids egységet, kalkulacios egységenként egyedi munkaszdmmal
kell megjeldlni.

A tevékenység  (termék-elballitas), szolgéltatas megkezdését minden esetben
munkaszam kiadasa el6zi meg.

Munkaszam kiad4sa eltt a tevékenység, szolgaltatis nem kezd6dhet meg.

A munkaszdmokrol év elejétsl folyamatosan nyilvantartast kell vezetni. Az év kézben
tor6lt munkaszam a késébbiekben nem hasznalhato fel ujra.

A nyilvéntartast a szabélyzat 2. szamt melléklete szerinti tartalommal kell vezetni.

A munkaszémok kialakitdsaért és a nyilvantartas folyamatos vezetéséért a fokonyvi
kényveld felelds.

A munkaszém nyilvantarté altal kiadott munkaszémokat az adott tevékenységgel,
szolgaltatdssal kapcsolatos valamennyi bizonylaton fel kell tiintetni.

Abban az esetben ha a korabban kiadott munkaszamok szerkezete (tartalma) év kizben
megvaltozik, a valtozdst minden, a munkaszdmokkal dolgozd szervezeti egység,
személy részére irasban ki kell adni.

6. Az utbkalkulicié alapjat képezé bizonylatok
6.1. A kalkulacios egységekre kézvetleniil elszamolhaté személyi juttatdsokrél és azok
jarulékairél havonta feladast kell késziteni
Felelds: fokonyvi kényveld
Hatdridé: tArgy honapot kvetd ho 20-a.
6.2. A kalkulacios egységekre kizvetleniil elszamolhato anyagkoltségekrél havonta
feladast kell késziteni
Felel6s: analitikus kényveld

Hataridé:targy hot kovetd 20-a.

6.3. Az eléallitasi kiilon koltség 5sszegérdl havonta feladast kell késziteni
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Felelds: fokonyvi konyveld.
Hataridé:targy hot kovetd ho 20-a.
6.4. Az egyéb kozvetlen koltségek részét képezo kozvetlen dologi kiadasok dsszegérol
havonta feladast kell késziteni
Felelos: fokonyvi kényveld
Hatéridd: targy hot kdvetd ho 20-a.
6.5. Az egyes koltséghelyeken elszamolt kozvetett kiadasok (koltségek) felosztisahoz a
kisegitd részlegek vezetdi negyedévente biztositjak a kényvelés részére a szamlarendben

illetve a jelen szabalyzat II/4. pontjdban rogzitett, a koltségfelosztas alapjat képezd
naturalis mutatészamokat.

Az adatokat a jelen szabdlyzat 1. szaml mellékletében meghatarozott forma ¢s
tartalom szerint kell szolgaltatni.

Az adatszolgaltatds hatarideje a targy negyedévet honap 15. napja.

6.6. A kozvetett kiadasok iddészakonkénti negyedévenkénti felosztasarol illetve azok
kalkulacios egységekhez kapcsolddo dsszegérdl - kalkulacios egységenkénti bontasban
- kimutatast kell késziteni, és azt at kell adni az utékalkulaciot készito(k) részére.
Felelds:fokonyvi kdnyveld.

Hataridd: targyhot kévetd hé 20-a.
6.7. A kiltségek utalvinyozdsdnak, elszimoldsanak bizonylati rendje

A Szamviteli torvény elbirdsai szerint minden gazdasdgi miiveletrdl, eseményrdl, amely
az eszkézok, illetve az eszkOzok forrdsainak allomanyat  vagy Osszetételét
megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani (késziteni).

A szamviteli, és ebbdl kovetkezben az Onkoltségszamitassal kapcsolatos
nyilvantartasokba csak szabalyszertien kidllitott bizonylat alapjan szabad adatokat
bejegyezni.

Az 6nkoltségszamitas bizonylatainak kiemelt alaki és tartalmi kellékei a kovetkezok:

— abizonylat megnevezése és sorszdma, vagy egyeb mas azonositdja,

a bizonylatot kiallito szervezeti egység megjelolése,

a gazdasagi muveletet elrendeld személy vagy szervezet megjeldlése,

|

az utalvanyozé és a rendelkezés végrehajtasat igazolo személy,

a készletmozgasok bizonylatain az atveve alairasa,

a bizonylat kiéllitisanak iddpontja, illetve kivételesen - a gazdasagi mivelet
jellegétol, idGbeni hatalyatél figgéen - annak az idészaknak a megjeldlése,
amelyre a bizonylat adatai vonatkoznak,

a (megtortént) gazdasagi miivelet tartalmanak leirdsa vagy megjeldlése, a
gazdasagi milvelet okozta valtozasok mennyiségi, mindségi és értckben adatai,
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— a bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgald
bizonylatok korének, valamint annak az idészaknak a megjeldlése, amelyre az
Osszesités vonatkozik.

Az onkéliségszamitds  szdmvitelen beliili  folyamatdiban az
onkéltségszamitas alapbizonylatai azonosak a szamvitel analitikus, illetve
szintetikus konyvelésének alapbizonylataival.

A tevékenységgel, szolgaltatassal Osszetliggd alapvetd bizonylatok a kévetkezdk:
— munkautalvany,
— készletek dllomanyvaltozasi bizonylata,
— igénybe vett szolgaltatdsok bizonylata,
— személyi jellegli raforditasok bizonylata,
— ¢rtékesdkkenési leiras bizonylatai,
— egyéb koltségek bizonylatai,
— kdzvetett koltségek felosztasanak bizonylatai.

Ezen bizonylatok adatallomanyat intézményiink bizonylati rendje szabalyozza.

7. Az  onkoltségszamitids készitésének idépontja, a Kkalkuldciés idGszak, az
elkészitésért felelés személyek

7.1. Az egyes kalkulaciés egységek onkoltségének megallapitasahoz a kettds konyvviteli
nyilvantartas kiegészitéseként kiilén analitikus nyilvantartast (utékalkulaciés lapot) kell

— kalkulacios egységenként,

- all/3/1. pontban meghatérozott kalkulaciés sémanak megfelelden vezetni.

7.2. A sajat termelésii készletek, valamint a sajat kivitelezésben megvaldsitott befejezetlen
beruhdzasok (feldjitasok) év vegl mérlegértékének meghatirozasihoz utékalkulacidt
kell késziteni a targyévet kovetd hé 20.-ig.

e re g

A sajat termelésii készletek utokalkulaciojanak elkészitéséért a miiszaki o0.vezetd
felelGs.

A sajat  kivitelezésben megvaldsitott befejezetlen  beruhazasok (feljitasok)

utokalkuldcidjanak elkészitéséért a miiszaki osztalyvezeto felelds.
Az utokalkuldci6 egy példanyét haladéktalanul 4t kell adni a kényvelés részére.

7.3. A sajat kivitelezésben megvaldsitott beruhzas valamint felujités aktivalhaté értékének

megallapitasa érdekében és beruhazés, felujitas befejezését kivetden a befejezést kivetd
negyedév 20. napjaig utékalkuldciét kell késziteni.
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Az utdkalkulacié elkészitéséért a miiszaki osztalyvezetd felelds.

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

7.4. A megrendelésre teljesitett szakmai szolgaltatds, tevekenység Onkéltségének
megéllapitisa érdekében a tevékenység befejezését kovetd negyedév 20.napjaig
utdkalkulaciot kell késziteni.

Az utdkalkulacié elkészitéséért a miszaki osztalyvezetd felelds.

7.5. A karbantartd miihely, hazinyomda altal idegen részére végzett (kiszamlazott munka)
onkoltségének megallapitasa érdekében a szolgaltatds befejezését kovetd negyedév 20.
napjaig utdkalkulaciot kell késziteni.

Az utdkalkulacid elkészitéséért a miiszaki osztalyvezetd felelds.

8. Az onkoltségszamitas és a konyvvitel adatainak egyeztetése

8.1. Az elkészitett utdkalkuldciok adatai a konyvviteli nyilvantartasban szereplé adatokkal
egyeztetni kell.

Az egyeztetést az utokalkulacio befejezését kdvetden 30 napon beliil egyeztetni kell.

Az egyeztetést a fokdnyvi konyveldnek kell elvégeznie.

8.2. Az 0Onkoltségszamitis és a konyvviteli adatok egyeztetésének eredményérol
haladéktalanul tajékoztatni kell intézménylink gazdasagi igazgatojat.

9. A koézérdekii adatszolgiltatashoz  kapcsolodé  koltségtérités  Gsszege
megallapitasanak szabalyai

Az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. tdérvény 29. § (3) bekezdése alapjan: ,,Az adatot kezeld kozfeladatot ellato
intézményiinknek a masolat készitéséért — az azzal kapcsolatban felmeriilt kdltségek
mértékéig terjedden — koltségtéritést allapithatunk meg, mely 6sszegrol az igényldt az
igény teljesitését megeldzden tajékoztatni kell.”

A koltségtérités osszegét a kivetkezok szerint kell megdllapitani:
a.) adatok mdsolatra torténd elokészitese:

a.a.) a mdsoldsdat végzé személy(ek)nek a feladat elvégzésére forditott
munkadrdja: .... ora x a kézalkalmazott egy drdara esé illetményének
dsszegével (... .......... Ft/munkadra) = .................. FL.

a.b.) az a.a.) pontban kiszdmolt illetmény utdan fizetendd ( ....... % szocidlis
hozzdjaruldasi ado., valamint ... % munkaerd-piaci) jaruléek =
. Ft
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a.c.) aa)+ab.)ésszesen: ..................... Fy

b.) a masolds kiltsége:
masolt oldalak szdma: ............. db

oldalanként fizetends ésszeg: ... ....... Ft/oldal (itt meg kell hatérozni, hogy
milyen dsszeget kivdn intézményiink érvényesiteni)

a masoldsért fizetends ésszeg: ... .......... Ft

c.) koltségtérités dsszesen:

c.a.) adatok mdsoldsra torténd elékészitése: .. ............ Ft
¢.b.) masolds koltsége: L S e TR
Osszesen: wasaas svvEIE S dvins BE

Az adatok mdsoldschoz sziikséges idérdforditdst a milszaki osztdlyvezetd igazolja le.

A kiliségtérités osszegét a jelen szabalyzat 3. szdmii mellékletét képezd ,, Elszdmold v -
en kell megallapitani.

Az eldzbek szerint kiszdmitott koliségtéritést az adatok eléallitasa utén, de azoknak a
kérelmezd részére torténd draddsa elétt, készpénzfizetési szamla alapjdn kell megfizetni,

10. Zaré rendelkezés

Az Onkéltség szamitasi szabalyzat 2012 4prilis 1-én 1ép hatalyba.
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Koltséghely megnevezése: .......... vraresssassssnanseeaes snssAS AR SR
Koltséghely fokonyvi szamlaszama: ......ccccveneen
Elszamolasi id6szak: ....cceeevurvueeene TR, .

Kimutatas

a kozvetett koltségek felosztasinak
alapjdul szolgalo - targyiddszaki - mutatészamokrol

Mutatészam mértékegysége: ...

1.sz. melléklet

D T T T Y PP Y Yy

Szolgaltatist igénybe vevé neve |Szakfeladat Munkaszam Mutatészam
(megnevezése) szama mennyisége
Mutatészam Gsszesen
........................ ;2010 e,
vezetd
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Koltségvetési szerv 3. sz. melleklet

ELSZAMOLO iV
a kozérdeki adatszolgaltatashoz kapcsolodo
koltségtéritéshez

Kézérdekll adat megismerésére iranyulo kérelem benyujtdja:
Kert kozerdekdl adat artalnmes vowmessnmmanpssmmens sassvseress s e i
SZAMIAZAST CIITL: oottt e et e et e e e e e,

e e i e e .. AZ @datok meghatarozott
szempontok szerinti eléallitasat, csoportositasat végzé személy(ek) :

Koltségtérités Osszege:

1.) Az adatok masolésara forditott munkaora: ......... ora

2.) Egy o6réraeso illetmény: Ll Ft

3.) MegtéritendoO illetmény Osszege:  eiiieiennn. Ft
4) .....% szocialis hozzajarulas (3. pontutan) ...l Ft
5.) sss Yornunkaerd piaei jarulék (3. pontutan) @ csenees Ft
6.) Osszesen (3+4+5) L Ft
7.) Masolt oldalak szdma: .......... db

8.) Oldalanként fizetendd 6sszeg: .............. Ft/oldal

9.) Mésolasért fizetendd 6sszeg: ... Ft

10.) Koltségtérités dsszesen (6+9): i Ft

Az adatok meghatarozott szempontok szerinti eléallitasat, csoportositasat
végzd személy(ek) munkaidd raforditasat igazolom.

.................. ,201. i,

.......... 31311-33
A koltségterités Osszegét kiszamitotta:
.................... L2010 o

........ alalras

Amennyiben tébb, killonbozé illetménnyel foglalkoztatott személy végezte az adatok mésolasat, ugy az
elszamolo ivet személyenként kell elkésziteni.
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Megismerési nyilatkozat

B it mrnns (koltségvetési szerv) 201.. ............. -t6] hatalyos Onkéltségszamitasi
szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a
munkéam soran koteles vagyok betartatni.

Név Feladat, Déatum Alairas
hataskor
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