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I.
A Szabalyzat célja, tartalma

Az Onkoltség szamitasi szabalyzat célja, hogy szabalyozza az alaptevékenység keretében
eléallitott eszkozok, illetve nyujtott szolgaltatdsok tényleges kozvetlen Onkdltségének
meghatdrozasara iranyul6 tevékenységet.

A Segesdi Kozds Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) sajat kivitelezésben
beruhdzasi tevékenységet nem végez, sajat felhasznalas céljabol anyagi eszkozt nem allit eld.

Az Onkoltségszamitds rendjére vonatkozd szabdlyzattal a Hivatal sajat hatdskorben —
figyelembe véve a Szamvitelrdl szolo 2000. évi C. torvény 14. § (5) bekezdése, valamint az
Allamhaztartas szamvitelérdl szolé 4/2013. (I 11.) Korm. rendelet 50. § (1) és (3)-(5)
bekezdése rendelkezéseit — meghatdrozza az 6nkoltség szamitas rendszerét.

A Hivatal onkoltségszamitasi szabalyzata a kovetkezd témakhoz kapcsoldéddan tartalmaz
eléirasokat:
1. koltség, onkoltség szamitasi fogalmak
az onkoltségszamitas targya (a kalkulacios egységek)
az Onkoltségszamitas fajtaja, modszere
az onkoltségszamitas elvégzésének ideje
a koltségtérités dsszege megallapitasdnak szabalyai

bl

I1.
Az onkoltségszamitasi szabalyzat részletes eloirasai

1. Koltség, onkoltség szamitasi fogalmak:

1.1. A koltség (onkéltség)
A koltség valamely tevékenység, feladat ellatdsa érdekében felmertilt eréforras-
felhaszndlas értéke. Az értéket pénzben hatdrozzuk meg. Koltségként csak azt a
felhasznalast lehet figyelembe venni, mely pénzértékben is kifejezhetd.
Onkoltség: egy adott tevékenység feladat meghatdrozott mennyiségi egységére jutd
koltség, melyet minden esetben pénzértékben kell kifejezni.

1.2. Koltségnem
A koltségnem a koltségeknek az allamhaztartas szervezetei beszamoldsi és konyvvezetési
kotelezettségének sajatossdgairdl szo6ld Korm. rendeletben és a vonatkozd6 NMG
rendeletben rogzitett egységes rovatrend szerint kijelolt és meghatarozott cimek szerinti
csoportositasat jelenti.

1.3. Koltséghely
A koltséghely az, ahol a koltség felmeriil. A felmeriilési hely alatt a koltség fizikailag,
teriiletileg torténd megjelenését kel érteni, amely jellemzden lehet a szerv szervezeti

egyseége.

1.4. A kozvetlen onkoltség, bekeriilési (eldallitdsi) érték
A kozvetlen Onkoltség, bekeriilési (eldallitasi) érték: a szolgaltatds egy meghatarozott
mennyiségi egységre jutd eréforras-felhasznalas pénzben kifejezett dsszege.



A kozvetlen 6nkoltség, bekeriilési (eldallitasi) érték kozé tartoznak azok a raforditasok,

amelyek:

a) atevékenység végzése, a szolgaltatds végzése, nyljtasa soran kdzvetleniil felmeriilnek,

b) az eldallitassal, tovabba a szolgaltatas végzésével, nyujtasdval bizonyithatdéan szoros
kapcsolatban voltak, tovabba

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

A kozvetlen Onkoltség nem tartalmazhat: értékesitési koltségeket és az eldallitassal

kozvetlen kapcsolatba nem hozhat6 igazgatasi és egyéb altalanos (kdzponti iranyitas)

koltségeket.

1.5. Onkéltségszamitds
Az 0Onkoltségszamitds olyan gazdasagi-miiszaki tevékenység, amellyel a Hivatal
meghatarozza egy adott idészakban altala 1étrehozott termék (eszkoz), altala nyujtott
szolgaltatas egy egységének eldallitasi koltségét, ide tartoznak az Onkoltségszamitas
alapbizonylatai és az eld-utokalkulaciéo dokumentumai is.

1.6. Az onkoltségszamitdas — kalkuldacio formai
Az onkoltségszamitas formaja a Hivatal esetében eld- és utdkalkulacio lehet.
Az el6kalkulacio a tevékenység megkezdése elott, az utdkalkuldcid a ténylegesen
felhasznalt termelési tényezdk értéke alapjan hatarozza meg az dnkoltséget.

2. Az onkoltségszamitas targya (kalkulacios egységek)

2.1. Az onkoltségszamitds targya a kalkulacios egység.
A Hivatal esetében kalkulacids egységet képez:

- fénymasolds, nyomtatas (lap)

- papiralapu kozérdekii adatszolgaltatas (lap).

2.2, Az onkoltségszamitas dokumentdlasanak rendje
Olyan nyilvantartasi, elszamolasi, bizonylatolasi rendszert kell kialakitani, amely biztositja az
adatok valodisagat, megbizhatosagat, tovabba attekinthetd és ellendrizhetd:
- minden olyan gazdasagi eseményrdl, amely hatdssal van az onkoltség Osszegének,
vagy koltségtartalma Osszetételének valtozasara, bizonylatot kell kiallitani,
- akoltségek nyilvantartasaba adatot csak bizonylat alapjan szabad bejegyezni,
- a koltségelszamolas bizonylatait a gazdasdgi esemény megtorténtének iddpontjaban
kell kiallitani,
- a bizonylatnak meg kell felelni a bizonylattal szembeni alaki és tartalmi
kovetelményeknek.

2.3. A koltségelszamolas alapbizonylatai
Legfontosabb alapbizonylatok a koltségelszdmolashoz kapcsoldddan:

- kinevezési okirat, megbizasi szerzddés, munkavégzést elrendeld intézkedések,
bérjegyzék, kiilonféle személyi juttatdsok kifizetési jegyzékei, munkaadodi jarulékok
szamitasat igazoldé dokumentumok,

- szamla

- értékesokkenés kiszamitasat igazold dokumentumok,

- allomanyba vételre vonatkozé bizonylatok.



3. Az onkoltségszamitas fajtaja, modszere
3.1. Az onkoltségszamitds fajtai

a) Elékalkulaciéo: az a miszaki-gazdasagi tevékenység, amellyel a tevékenység, a
szolgaltatds megkezdése eldtt szervezetiink meghatarozza a miiszaki és technoldgiai
eléirasok betartasa mellett — felhasznéalhatd €16- és holtmunka mennyiségét és ebbdl
az érvényben levé drak ¢és dijtételek, valamint személyi jellegli raforditasok
figyelembevételével kiszdmitasra keriil az elddllitandd termék, tevékenység,
szolgaltatas terv onkoltsége.

Elokalkulaciot lehet késziteni minden olyan tevékenységre, amelynek koltségkihatasa
van.

b) Kozbeesé kalkulicio: az a tevékenység, amely a tevékenység, szolgaltatds
folyamataban — annak egyes fazisait kovetéen — informdl a termék, tevékenység,
szolgaltatas onkoltségének alakulasarol.

¢) Utokalkulacio: az a miiszaki-gazdasagi tevékenység, amellyel a termék, tevékenység,
szolgaltatas befejezése utan a ténylegesen felhasznalt €l6- és holtmunka mennyisége
¢s értéke alapjan meghatarozzuk az eszkdz, tevékenység, vagy szolgaltatas tényleges
kozvetlen onkoltségét, eldallitasi koltségét.

3.2. A kalkuldcios séma
Az egyes kalkulacios egységek kozvetlen onkoltségét az 1. melléklet szerinti kalkuldcios
séma szerinti részletezésben kell kiszamitani:

a) kozvetleniil elszdmolhatd személyi juttatdsok: Itt kell figyelembe venni — az egy-egy
kalkulacios egységenként meghatdrozott — a tevékenység, szolgaltatas teljesitése,
valamint az eszkdzok eldallitasa érdekében kozvetleniil felmeriilt illetve kifizetett
alapilletményeket, potlékokat, fliggetleniil a megbizott foglalkoztatotti statuszatol.
Mind az eldkalkulaciéban, mind az utdkalkulacidban a személyi juttatdsok Osszegén
kiviil a személyi juttatdsok szamfejtésének alapjaul szolgaldé munkaidét is fel kell
tiintetni.

b) kozvetleniil elszamolhatdé jarulékok: A tényleges poétlékkules alapjan  kell
meghatarozni.

c) kozvetleniil elszdmolhatd anyagkoltség: A kalkuldcios egység terhére kimutathatd
vasarolt anyagok értékét. A vasarolt anyagok, alkatrészek bekeriilési (beszerzési)
értékét képezi a vételar, szolgaltatasi dij, valamint az eldzetesen felszamitott, de le
nem vonhaté altaldnos forgalmi add. A kalkuldcidban az anyagkdltség 0sszege mellett
az anyagok felhaszndlasdnak mennyiségi adatait is fel kell tiintetni.

d) eldallitasi kiilonkoltség: Ide tartoznak az eldéllitashoz kozel allo altalanos koltségek
aranyos Osszegei, amelyek az adott termékre, szolgéltatdsra megfelelé mutatok,
jellemzdk segitségével elszamolhatok. Ilyen koltségek a gépek lizemeltetési koltséget,
a gépek (berendezések) energiakoltségei, a gépek értékcsokkenési leirdsai.

e) egyéb kozvetlen koltségek: Egyéb kozvetlen koltségként kell kimutatni a kalkulacios
egységre elszamolhatd kozvetlen dologi kiaddsokat (pl. szallitasi és rakodasi koltség).

Kozvetlen 6nkoltség: a)+b)+c)+d)+e)



4. Az onkoltségszamitas elvégzésének ideje

A kozvetlen koltségek évente a targyéve megeldzd év tényleges adatai alapjan keriilnek
megallapitasra, tehat a Hivatal az utokalkuldcid6 moddszerét alkalmazza az Onkoltség
meghatarozasara, az 1. melléklet szerinti kalkulacids séma alapjan.

A kalkulacio elkészitésének hatarideje: minden naptari év januar 31. napja. Az utdkalkulacio
elvégzéséért a jegyzo felelOs.

I11.
A koltségtérités osszege megallapitasanak szabalyai

A Hivatal 4ltal végzett magancélra szolgalé fénymasolds, nyomtatas Onkoltségének
kalkulacios sémajat a 2. melléklet tartalmazza.

1. Kozvetleniil elszamolhato személyi juttatasok:

A fénymasolassal eseti jelleggel foglalkozo6 alkalmazottak fénymasoléssal eltoltott idore jutd
illetménye alapjan keriil meghatarozasra.

(dolgozok atlag drabére x fénymasolo lizemideje)

A Ko6z06s Hivatal esetében hét darab fénymasolo gépet kell figyelembe venni. Ebbdl 6t darab a
sz€khely telepiilésen, egy-egy darab pedig az 6tvoskonyi és belegi kirendeltségen miikodik.
Mivel fénymasolassal harom ember is foglalkozott 2024-ben a Hivatalon beliil, ezért a
személyi juttatasok esetében a harom f06 illetményének atlagat kell figyelembe venni.

Alapilletmény: 427.667 Ft/ho

2024. évben a munkaodrak szama atlagosan 167 6ra/ho
Az elszamolhaté munkadrak szama: 2.561 Ft/ora
Fénymasol6 tizemideje: 5 6ra/nap

2.561 Ft/6ra x 5 6ra/nap = 12.805 Ft/nap

2024. évben a munkanapok szama: 251 nap

Kozvetleniil elszamolhato személyi juttatdas: 12.805 Ft/nap x 251 nap = 3.214.055 Ft/év
2. Kozvetleniil elszamolhato jarulékok:

3.214.055 Ft/év x 13 % = 417.827 Ft/év

3. Kozvetlen anyagkoltség:

A Koz6s Hivatal 2024. évben 0Osszesen 297.046 db lapot hasznalt fel fénymasoldsra,
nyomtatasra. A fénymasolopapirt atlagosan bruttd 2.209 Ft/csomag (=500 db) aron tudtuk
beszerezni, ebbdl kovetkezdleg 1 db papir 4,4 Ft-ba keriilt a Hivatalnak.

Kozvetlen anyagkoltség: 417.827 db x 4,4 Ft/db = 1.838.439 Ft/év

4. Szolgaltatasi kiilonkoltség:
- Fenymasolok energia, iizemeltetési koltsége
A figyelembe vett fénymasolok teljesitménye 22 lap/perc, fogyasztasa 1,5 kW/ora, az energia
egységara 22,02 Ft/kW.
0,025 kW/perc x 22,02 Ft = 0,5505 Ft/perc



Eves szinten a 297.046 db lap nyomtatésa/fénymasolasa (297.046 db / 22) 13.502 percet vett
igénybe.
A fénymasolok tizemeltetési koltsége: 13.502 perc x 0,5505 Ft/perc = 7.433 Ft.
- Fenymasolok idoszaki karbantartasi koltsége
Bérleti dij: 490.731 Ft/év
Kiszallasi dij, festék, karbant.: 84.009 Ft/év

Szolgaltatasi kiilonkoltség: 582.173 Ft/év
5. Vetitési alap: 297.046 db lap

6. Onkoltség (Ft/lap):
3.214.055 Ft + 417.827 Ft + 1.838.439 Ft + 582.173 Ft = 6.052.494 Ft/év / vetitési alap
(297.046 lap) = 20,4 Ft/lap » 21 Ft/lap

A/4 méretli papir nyomtatédsa, fénymasolasa: 21 Ft/lap
A/3 méretli papir nyomtatasa, fénymasoldsa: A/4 méretli papirra juto teljes koltség (Ft/oldal) x
2 =42 Ft/lap

Az el6zdek alapjan kiszamitott koltségtéritést a fénymasolds, nyomtatds elvégzése utdn a
Segesdi K&zds Onkormanyzati Hivatal hazipénztaraba kell befizetni.

A nem hivatali célii fénymasolasokrol a 3. melléklet szerinti munkalapot kell kiéllitani. A
munkalap kiallitasanak feleldse Segesd kozségben Pintérné Péntek Anett, Otvoskonyi
kozségben Henéziné Zsobrak Bernadett.

IV.
Z.aro rendelkezések

Ez a szabalyzat 2025. februar .... napjan 1ép hatalyba.

A szabalyzatot Segesd Kozség Onkorményzata Képviseld-testiilete a ..../2025. (.....)
onkorményzati hatdrozataval, Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete a
..../2025. (......) bnkormanyzati hatdrozataval jovahagyta.

A szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti:

a) Segesd Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének a 155/2014. (XI. 26.)
onkormanyzati hatdrozatdval elfogadott, a 37/2017. (II. 14.) Onkormanyzati
hatarozataval, a 34/2018. (II. 12.) 6nkormanyzati hatarozataval, a 36/2019. (II. 12.)
onkormanyzati hatdrozatdval, a 28/2020. (II. 13.) onkorményzati hatdrozatival, a
19/2021. (II. 12.) 6nkormanyzati hatarozataval, a 28/2022. (II. 11.) dnkorményzati
hatarozataval, a 21/2023. (II. 8.) dnkormanyzati hatdrozataval és a 27/2024. (II. 7.)
onkormanyzati hatdrozataval modositott onkoltségszamitdsi szabalyzat.

b) Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének a 121/2014. (XI. 26.)
onkormanyzati hatdrozatdval elfogadott, a 41/2017. (II. 14.) Onkorményzati
hatarozataval, a 23/2018. (II. 12.) 6nkormanyzati hatarozataval, a 21/2019. (I. 12.)
onkormanyzati hatdrozatdval, a 48/2020. (II. 13.) onkorményzati hatdrozatdval, a
19/2021. (II. 12.) dnkormanyzati hatarozataval, a 33/2022. (II. 11.) dnkorményzati
hatarozataval, a 22/2023. (II. 8.) dnkormanyzati hatdrozataval és a 25/2024. (II. 7.)
onkormanyzati hatdrozataval modositott dnkoltségszamitédsi szabalyzat.



c) Beleg Kozség Onkorményzata Képviseld-testiiletének a 119/2014. (X1.26.)
onkormanyzati hatarozatdval elfogadott, a 45/2017. (II. 14.) Onkormanyzati
hatarozataval, a 23/2018. (II. 12.) 6nkormanyzati hatarozataval, a 20/2019. (II. 12.)
onkormanyzati hatdrozatdval, a 33/2020. (II. 13.) onkorményzati hatdrozatival, a
16/2021. (II. 12.) dnkorményzati hatarozataval, a 27/2022. (II. 11.) 6nkormanyzati
hatarozataval, a 16/2023. (II. 8.) dnkormanyzati hatdrozataval és a 13/2024. (II. 7.)
onkormanyzati hatdrozataval modositott onkoltségszamitdsi szabalyzat.

Kelt: Segesd, 2025. februar ....

dr. Varga Katalin
szerv vezetdje



Kalkulacios séma (minta)

ONKOLTSEGSZAMITAS

1. melléklet

MEGNEVEZES

FENYMASOLOK

Kozvetlenill elszamolhato személyi
juttatasok:

a fenymasolassal eseti jelleggel foglalkozo
alkalmazottak fénymasolassal eltoltott idore
juto illetménye (dolgozok atlag orabére x
fénymasolo iizemideje)

Kozvetleniil elszamolhato személyi
juttatasok dsszesen:

Kozvetleniil elszamolhato jarulékok:

a fenymasolassal eseti jelleggel foglalkozo
alkalmazottak fénymasolassal eltoltott idore
juto illetménye x fizetendo jarulék %-os
szorzoja

Kozvetleniil elszamolhato jarulékok
osszesen:

Kozvetlen anyagkoltség:

—felhasznalt papir koltsége

fénymasolok idoszaki zaro szamlaloallasa —
nyito szamlaloallas x 1 db papir atlagara az
anyagbeszerzéssel foglalkozo dolgozo
adatszolgaltatasa alapjan
—festékfelhasznalas koltsége

Kozvetlen anyagkoltség osszesen:

Szolgéltatési kiilonkoltség:

- fénymasolok energia, lizemeltetési
koltsége
osszes masolt példany/masolati kapacitds x
fénymasolo fogyasztasa tizem kozben x 1 kW
energia egységdra

- fénymasolok értékcsokkenési leirdsa

- fénymasolok idészaki karbantartasi
koltsége

Szolgaltatasi kiillonkoltség dsszesen:

Egyéb kozvetlen koltség:

Vetitési alap (6sszes masolati példanyszam):

lap

a fenymasolok idoszaki nyito és zaro
szamlaloallasairol:

masolt példanyszam=idoszaki zaro-nyito
szamlalodllas

ONKOLTSEG: Ft/lap

(kozvetleniil elszamolhato személyi juttatasok + kozvetleniil
elszamolhato bérek jarulékai + kozvetlen anyagkoltség +
szolgaltatasi kiilonkoltség) / vetitési alap




2. melléklet

A Hivatal altal végzett magancélra szolgalo fénymasolas, nyomtatas onkoltségének
kalkulacios sémaja 2024. év tényadatai alapjan

MEGNEVEZES FENYMASOLOK
Kozvetleniil elszamolhato személyi 3.214.055 Ft
juttatas
Kozvetleniil elszamolhato jarulékok 417.827 Ft
Kozvetlen anyagkoltség 1.838.439 Ft
- felhasznalt papir koltsége
Szolgaltatasi kiillonkoltség 634.543 Ft
- fénymasolok energia, lizemeltetési koltsége 7.433 Ft
- bérleti dij, alapdij 490.731 Ft
- kiszallas dija, festék 84.009 Ft
Vetitési alap 297.046 db (l1ap)
ONKOLTSEG 20,4 Ft/lap




Munkalap

a Hivatalnal igénybe vett szolgaltatasrol

3. melléklet

igénybe vevo alairasa

engedélyez0 aldirasa



Megismerési zaradék

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a Segesdi Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal
Onkoltségszamitdsi szabalyzatanak tartalmat megismertiik, megértettiik és azokat a sajat
feladatunk vonatkozasaban magunkra nézve kotelezének ismerjik el.

A szabalyozast megismertet6 a hatadlyos szabalyozast szdéban ismertette. Ellenérzé
kérdésekkel meggy6z6dott arrdl, hogy a szabalyozas lényegét az érintettek valdban
elsajatitottak-e.

A szabalyozast megismertetd, valamint a szabdlyozast megismer6k tudomasul veszik, hogy a
megismerési nyilatkozatot minden a szabalyzat tartalmaban bekovetkezett véltozas utdn

meg kell ismételni.

A megismerés tényét igazoljuk:

Név Munkakor Alairas Datum
dr. Varga Katalin JeBYZE 2025.02.....
Henéziné Zs. Bernadett Pénz.igyintézd . 2025.02.....
Pintérné Péntek Anett anyakonyvi UgY. v 2025.02.....
Molnar Gyula Pénz.igyintézd . 2025.02.....

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam:

Kelt: Segesd, 2025. februar ....

megismertetd alairdsa
(munkakore: jegyzd)
(neve: dr. Varga Katalin)



