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I.
A Szabalyzat célja, tartalma

Az onkoltség szamitasi szabalyzat célja, hogy szabalyozza az alaptevékenység keretében
cléallitott eszkozok, illetve nyujtott szolgiltatasok tényleges kozvetlen Onkoltségének
meghatarozasara irAnyul6 tevékenységet.

A Segesdi K6zos Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) sajat kivitelezésben
beruhazési tevékenységet nem végez, sajat felhasznalas céljabol anyagi eszkdzt nem allit eld.

Az 0Onkoltségszamitas rendjére vonatkozé szabalyzattal a Hivatal sajat hatdskorben —
figyelembe véve a Szamvitelrdl sz616 2000. évi C. t6rvény 14. § (5) bekezdése, valamint az
Allamhéztartds szamvitelérdl szélé 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet 50. § (1) és (3)-(5)
bekezdése rendelkezéseit — meghatirozza az énkoltség szamitas rendszerét.

A Hivatal 6nkoltségszdmitasi szabélyzata a kovetkezd témakhoz kapcsoléddan tartalmaz
eléirasokat:

koltség, onkoltség szamitasi fogalmak

az 6nkoltségszamitas tirgya (a kalkulacids egységek)

az Onkoltségszamitas fajtija, modszere

az 6nkoltségszamitas elvégzésének ideje

a koltségtérités Osszege megallapitisanak szabalyai

AW =

II.
Az onkoltségszamitasi szabalyzat részletes eléirasai

1. Koltség, onkdoltség szamitasi fogalmak:

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

1.2. Koltségnem
A koltsegnem a koltségeknek az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és konyvvezetési
kotelezettségének sajétossagair6l sz6ld6 Korm. rendeletben és a vonatkozé NMG
rendeletben rogzitett egységes rovatrend szerint kijelslt és meghatarozott cimek szerinti
csoportositasat jelenti.

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

egysége.

1.4. A kbzvetlen inkoltség, bekeriilési (elddllitdsi) értek
A kozvetlen 6nkoéltség, bekeriilési (el6allitasi) érték: a szolgéltatds egy meghatarozott
mennyiségi egységre juté eréforras-felhasznélas pénzben kifejezett 5sszege.



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

amelyek:

a) atevékenység végzése, a szolgéltatas végzése, nytjtisa soran kdzvetleniil felmeriilnek,

b) az eldallitdssal, tovabbd a szolgéltatas végzésével, nyujtasaval bizonyithatéan szoros
kapcsolatban voltak, tovabba

¢) az eszkdzokre (termékre), tevékenységekre, szolgaltatdsokra megfelelé mutatok,
jellemz6k segitségével elszamolhatok.

A kozvetlen Onkoltség nem tartalmazhat: értékesitési koltségeket és az elballitassal

kozvetlen kapcsolatba nem hozhaté igazgatasi és egyéb éltaldnos (kdzponti iranyitds)

koltségeket.

L.5. Onkoltségszdmitis
Az Onkoltségszdmitds olyan gazdasdgi-miiszaki tevékenység, amellyel a Hivatal
meghatdrozza egy adott idészakban Aaltala létrehozott termék (eszkoz), ltala nyujtott
szolgaltatas egy egységének eldallitasi koltségét, ide tartoznak az 6nkoltségszamitas
alapbizonylatai és az el6-utokalkulacié dokumentumai is.

1.6. Az onkoltségszamitds — kalkuldcio formdi
Az 8nkoltségszamitas formaja a Hivatal esetében eld- és utékalkulacié lehet.
Az el6kalkulacié a tevékenység megkezdése eldtt, az utokalkulacio a ténylegesen
felhasznélt termelési tényezok értéke alapjan hatdrozza meg az nkoltséget.

2. Az onkéltségszamitis targya (kalkulacids egységek)

2.1. Az dnkéltségszdmitds tdrgya a kalkulacios egység.
A Hivatal esetében kalkulacios egységet képez:

- fénymaésolas, nyomtatas (lap)

- papiralapu kézérdeki adatszolgaltatas (lap).

2.2. Az onkoltségszamitis dokumentdldsdnak rendje
Olyan nyilvantartédsi, elszamoldsi, bizonylatolasi rendszert kell kialakitani, amely biztositja az
adatok valodisagét, megbizhat6sagat, tovabba attekintheté és ellendrizhetd:
- minden olyan gazdasigi eseményrél, amely hatdssal van az énkéltség Gsszegének,
vagy koltségtartalma sszetételének valtozasara, bizonylatot kell killitani,
- akoltségek nyilvantartasaba adatot csak bizonylat alapjan szabad bejegyezni,
- a koltségelszdmolas bizonylatait a gazdasigi esemény megtorténtének id6pontjaban
kell kiallitani,
- a bizonylatnak meg kell felelni a bizonylattal szembeni alaki és tartalmi
kovetelményeknek.

2.3. A koltségelszamolds alapbizonylatai
Legfontosabb alapbizonylatok a koltségelszamolashoz kapcsolodéan:

- kinevezési okirat, megbizasi szerz8dés, munkavégzést elrendel$ intézkedések,
bérjegyz¢ék, killonféle személyi juttatdsok kifizetési jegyzékei, munkaadéi jarulékok
szamitasat igazolé dokumentumok,

- szamla

- értékesokkenés kiszamitasat igazolé dokumentumok,

- allomanyba vételre vonatkozo bizonylatok.



3. Az onkoltségszamitas fajtaja, médszere
3.1. Az onkoltségszamitds fajidi

a) Elékalkulidcié: az a miiszaki-gazdasagi tevékenység, amellyel a tevékenység, a
szolgaltatds megkezdése el6tt szervezetiink meghatirozza a miiszaki és technologiai
el6irasok betartisa mellett — felhasznalhat6 él6- és holtmunka mennyiségét és ebbdl
az érvényben levé darak és dfjtételek, valamint személyi jellegli raforditasok
figyelembevételével kiszamitdsra keriil az eldallitandé termék, tevékenység,
szolgaltatas terv onkoltsége.

Elékalkulaciot lehet késziteni minden olyan tevékenységre, amelynek koltségkihatdsa
van.

b) Kozbeesé kalkulicié: az a tevékenység, amely a tevékenység, szolgiltatas
folyamatdban — annak egyes fazisait kévetden — informal a termék, tevékenység,
szolgaltatas Onkoltségének alakuldsardl.

¢) Utékalkulici6: az a miiszaki-gazdaségi tevékenység, amellyel a termék, tevékenység,
szolgaltatas befejezése utan a ténylegesen felhasznalt €16- és holtmunka mennyisége
¢s értéke alapjan meghatirozzuk az eszkdz, tevékenység, vagy szolgéltatss tényleges
kozvetlen 6nkéltségét, eldallitasi koltségét.

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

a) kozvetleniil elszdmolhaté személyi juttatasok: Itt kell figyelembe venni — az egy-egy
kalkulaciés egységenként meghatirozott — a tevékenység, szolgaltatas teljesitése,
valamint az eszkozok elballitasa érdekében kozvetleniil felmeriilt illetve kifizetett
alapilletményeket, pétlékokat, fiiggetleniil a megbizott foglalkoztatotti statuszatol.
Mind az elékalkulacidban, mind az utékalkulacidban a személyi juttatasok dsszegén
kivill a személyi juttatisok szamfejtésének alapjaul szolgalé munkaidét is fel kell

tiintetni.
b) kdzvetleniil elszdmolhaté jarulékok: A tényleges poétlékkulcs alapjan kell
meghatéirozni.

¢) kozvetleniil elszamolhaté anyagkoltség: A kalkulaciés egység terhére kimutathatd
vasarolt anyagok értékét. A vasarolt anyagok, alkatrészek bekeriilési (beszerzési)
értékét képezi a vételar, szolgaltatasi dij, valamint az elézetesen felszamitott, de le
nem vonhat6 dltaldnos forgalmi ado. A kalkulacidban az anyagkéltség Gsszege mellett
az anyagok felhasznalasanak mennyiségi adatait is fel kell tiintetni.

d) elballitasi kiilonkoltség: Ide tartoznak az el6allitashoz kézel 4ll6 altalanos koltségek
aranyos Osszegei, amelyek az adott termékre, szolgiltatasra megfeleld mutatdk,
jellemzdk segitségével elszamolhatok. Tlyen koltségek a gépek iizemeltetési koltségei,
a gépek (berendezések) energiakdltségei, a gépek értékesokkenési leirasai.

e) egyéb kdzvetlen koltségek: Egyéb kozvetlen koltségként kell kimutatni a kalkulaciés
egysegre elszamolhat6 kozvetlen dologi kiadasokat (pl. szallitasi és rakodasi kéltség).

Kozvetlen 6nkdltség: a)+b)+c)+d)+e)



4. Az onkoltségszamitas elvégzésének ideje

A kozvetlen koltségek évente a térgyéve megel8z6 év tényleges adatai alapjan keriilnek
megallapitisra, tehat a Hivatal az utékalkulacidé moédszerét alkalmazza az Onkoltség
meghatarozaséra, az 1. melléklet szerinti kalkulaciés séma alapjan.

A kalkulacié elkészitésének hatdrideje: minden naptari év januar 31. napja. Az utokalkulacidé
elvégzéséért a jegyzo felelds.

I !
A koltségtérités osszege megallapitisinak szabalyai

A Hivatal altal végzett magincélra szolgalé fénymasolds, nyomtatds Onkoltségének
kalkulacios sémajat a 2. melléklet tartalmazza.

1. Kozvetleniil elszamolhaté személyi juttatdsok:

A fénymasoléssal eseti jelleggel foglalkozé alkalmazottak fénymasoldssal eltsltstt idére jutd
illetménye alapjan keriil meghatarozasra.

(dolgozdk atlag érabére x fénymasol6 lizemideje)

A Koz06s Hivatal esetében hat darab fénymasol6 gépet kell figyelembe venni. Ebbél 6t darab a
székhely teleplilésen, egy darab pedig az otvoskényi kirendeltségen mikodik. Mivel
fénymasolassal ketté ember is foglalkozik a Hivatalon beliil, ezért a személyi juttatasok
esetében a kett f6 illetményének atlagat kell figyelembe venni.

Alapilletmény: 546.250 Ft/hé

2025. évben a munkaorak szama atlagosan 168 éra/hé

Az elszamolhaté munkadrak szdma: 3.252 Ft/ora

Fénymasol6 tizemideje: 5 6ra/nap

3.252 Ft/érax 5 éra/nap = 16.260 Ft/nap

2025. évben a munkanapok szama: 252 nap

Kézvetleniil elszamolhato személyi juttatds: 16.260 Ft/nap x 252 nap = 4.097.520 Ft/év

2. Kozvetleniil elszamolhato jarulékok:
4.097.520 Ft/év x 13 % = 532.678 Ft/év
3. Kozvetlen anyagkoltség:

A Kozos Hivatal 2025. évben Osszesen 246.441 db lapot haszndlt fel fénymaésolésra,
nyomtatasra. A fénymasolépapirt 4tlagosan brutté 2.100 Ft/csomag (=500 db) &ron tudtuk
beszerezni, ebbdl kévetkezdleg 1 db papir 4,2 Ft-ba keriilt a Hivatalnak.

Kdzvetlen anyagkoltség: 246.441 db x 4,2 Ft/db = 1.035.052 Ft/év

4. Szolgaltatadsi kiilonkéltség:
- Fénymdsolok energia, iizemeltetési kéltsége
A figyelembe vett fénymasolok teljesitménye 22 lap/perc, fogyasztasa 1,5 kW/ora, az energia
egyseégéra 22,02 Ft/kW.
0,025 kW/perc x 22,02 Ft = 0,5505 Ft/perc

1._ Segesd Kozség On_korményzatanak Képvisel6-testiilete a 19/2026. (II. 11.) énkormanyzati hatirozataval,
Otvoskonyi Kozség Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete a 22/2026. (L 11.) 6nkorményzati hatarozatival
modositotta.



Eves szinten a 246.441 db lap nyomtatdsa/fénymasolésa (246.441 db / 22) 11.202 percet vett
igénybe.
A fénymasolok lizemeltetési koltsége: 11.202 perc x 0,5505 Ft/perc = 6.167 Ft.
- Fénymdsolok idGszaki karbantartdsi koltsége
Bérleti dij: 308.166 Ft/év
Kiszallési dij, festék, karbant.: 59.276 Ft/év

Szolgaltatasi kiilonkoltség: 373.609 Ft/év
5. Vetitési alap: 246.441 db lap

6. Onkéltség (Ft/lap):
4.097.520 Ft + 532.678 Ft + 1.035.052 Ft + 373.609 Ft = 6.038.859 Ft/év / vetitési alap
(246.441 lap) = 24,5 Ft/lap » 25 Ft/lap

A/4 méretli papir nyomtatasa, fénymasolasa: 25 Ft/lap
A/3 méretli papir nyomtatasa, fénymasolasa: A/4 méretii papirra juté teljes kéltség (Ft/oldal) x
2=150 Ft/lap

Az el6zbek alapjan kiszamitott koltségtéritést a fénymasolas, nyomtatas elvégzése utdn a
Segesdi K6z6s Onkorményzati Hivatal hazipénztaraba kell befizetni.

A nem hivatali célu fénymadsolasokr6l a 3. melléklet szerinti munkalapot kell kiallitani. A
munkalap kiéllitisdnak felelése Segesd kozségben Pintérné Péntek Anett, Otvoskényi
kozségben Henéziné Zsobrak Bernadett.

IV.
Z4ro rendelkezések

Ez a szabalyzat 2025. februar 13. napjan 1ép hatélyba.

A szabalyzatot Segesd Kozseg Onkormanyzata Képviselo-testiilete a 29/2025. (II. 12.)
onkorményzati hatérozataval, Otvoskonyi Kozség Onkorményzata Képviseld-testillete a
19/2025. (II. 12.) 6nkormanyzati hatdrozatéval jovahagyta.

A szabélyzatot Segesd Kozseg Onkormanyzata Keépvisel6-testiilete a 19/2026. (II. 11.)
onkormanyzati hatérozatival, Otvoskoényi Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete a
22/2026. (1I. 11.) 6nkorményzati hatdrozataval médositotta.

A szabalyzat hatalybalepesevel egyidejiileg hataly4t veszti:

a) Segesd Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének a 155/2014. XL 26.)
Onkorményzati hatdrozataval elfogadott, a 37/2017. (II. 14.) &nkorményzati
hatérozatdval, a 34/2018. (II. 12.) 6nkormanyzati hatdrozataval, a 36/2019. (IL 12.)
onkormanyzati hatdrozatédval, a 28/2020. (II. 13.) énkormanyzati hatirozatival, a
19/2021. (I. 12.) 6nkorményzati hatdrozataval, a 28/2022. (II. 11.) 6nkorményzati
hatérozataval, a 21/2023. (II. 8.) 6nkorményzati hatdrozataval és a 27/2024. (IL. 7.)
onkormanyzati hatdrozatdval médositott 6nkéltségszamitasi szabalyzat.

b) Otvoskényi Kozség Onkormanyzata Képviselo-testilletének a 121/2014. (XI. 26.)
Onkorményzati hatdrozataval elfogadott, a 41/2017. (II. 14.) &nkorményzati
hatarozataval, a 23/2018. (II. 12.) 6nkormanyzati hatirozataval, a 21/2019. (II. 12.)
Onkormdnyzati hatdrozatdval, a 48/2020. (II. 13.) onkormanyzati hatirozataval, a



19/2021. (IL. 12.) dnkorményzati hatdrozatdval, a 33/2022. (Il 11.) énkormanyzati
hatarozataval, a 22/2023. (IL. 8.) énkormanyzati hatérozataval és a 25/2024. (IL. 7.)
onkormanyzati hatérozatdval modositott 6nkoltségszamitési szabalyzat.

¢) Beleg Kozség Onkorminyzata Képvisel§-testiiletének a 119/2014. (X1.26.)
onkorményzati hatérozatdval elfogadott, a 45/2017. (II. 14.) Onkorméanyzati
hatérozatéval, a 23/2018. (IL. 12.) 6nkorményzati hatdrozatdval, a 20/2019. (I 12.)
onkorményzati hatarozatdval, a 33/2020. (II. 13.) dnkorményzati hatarozatival, a
16/2021. (II. 12.) onkorményzati hatdrozatdval, a 27/2022. (II. 11.) 6nkormanyzati
hatérozataval, a 16/2023. (II. 8.) 6nkormanyzati hatarozataval és a 13/2024. (IL. 7.)
onkormanyzati hatdrozatdval médositott 6nkéltségszamitasi szabalyzat.

Kelt: Segesd, 2025. februar 12.




Kalkulaciés séma (minta)

ONKOLTSEGSZAMITAS

1. melléklet

MEGNEVEZES

FENYMASOLOK

Kozvetleniil elszamolhaté személyi
juttatasok:

a fénymasoldssal eseti jelleggel foglalkozo
alkalmazottak fénymdsoldssal eltoltott idére
Jjuto illetménye (dolgozdk dtlag érabére x
[fénymdsolo tizemideje)

Kozvetleniil elszamolhat6 személyi
juttatasok dsszesen:

Kozvetlentil elszamolhato jarulékok:

a fénymasolassal eseti jelleggel foglalkozé
alkalmazottak fénymdsoldssal eltoltott idére
Juto illetménye x fizetendd jarulék %-os
szorzoja

Kozvetleniil elszamolhaté jarulékok
0sszesen:

Kozvetlen anyagkoltség:

—felhasznélt papir k6ltsége

Jénymdsolok idGszaki zdré szamlaléadlldsa —
nyito szamlalodllas x 1 db papir dtlagdra az
anyagbeszerzéssel foglalkozé dolgozo
adatszolgaltatasa alapjén

| —festékfelhasznélas koltsége

Kozvetlen anyagkoltség Gsszesen:

Szolgaltatasi kiilonkoltség:

- fénymasoldk energia, lizemeltetési
kdltsége
Osszes masolt példany/masolati kapacitds x
Jfénymasolo fogyasztdsa iizem kozben x 1 kW
energia egységdra

- fénymasolok értékcsokkenési leirisa

- fénymasoldk idGszaki karbantartasi
kdGltsége

Szolgaltatasi kiilonkoltség tsszesen:

Egyéb kozvetlen koltség:

lap

a fénymdsolok idGszaki nyité és zdaré
szamlaloalldsairdl:

mdsolt példanyszam=iddszaki zdré-nyito
szamldléallas

Vetitési alap (8sszes masolati példanyszam):

ONKOLTSEG: Ft/lap

(kbzvetleniil elszdmolhaté személyi juttatdsok + kézvetleniil
elszdmolhaté bérek jarulékai + kizvetlen anyaghéltség +
szolgaltatdsi kiillonkoliség) / vetitési alap




2. melléklet 2

A Hivatal éltal végzett magincélra szolgalé fénymasolds, nyomtatas onkoltségének
kalkuliciés sémaja 2025. év tényadatai alapjian

MEGNEVEZES FENYMASOLOK
Kozvetleniil elszimolhat6 személyi 4.097.520 Ft
juttatas
Kozvetleniil elszimolhaté jarulékok 532.678 Ft
Kozvetlen anyagkoltség 1.035.052 Ft
- felhasznalt papir koltsége
Szolgaltatasi kiilonkoltség 373.609 Ft
- fénymasoldk energia, iizemeltetési koltsége 6.167 Ft
- bérleti dij, alapdij 308.166 Ft
- kiszallas dija, festék 59.276 Ft
Vetitési alap 246.441 db (lap)
ONKOLTSEG 24,5 Ft/lap

2 Segesd Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete a 19/2026. (II. 11.) dnkormanyzati hatérozatéval,

Otvoskényi Kozség Onkorményzaténak Képviselé-testiilete a 22/2026. {1 11.) 6nkorményzati hatarozataval
modositotta.



3. melléklet

Munkalap

a Hivatalnal igénybe vett szolgaltatdsrol

[EENYDbE VEVO NEVEI. .. oottt
Igénybe vevd 1akOhelye:..........c.oiiiiiiii e
Igénybe vett SZOIGAIAtAS:. ... ..oouei i

3 Igénybe vett szolgaltatas dija: A4 méretit papir 25 Ft/lap, A3 méretii papir 50 Ft/lap

Igénybe vett szolgaltatds MENNYISEZe: . ..........ovvivieiiiiieeeeee e, e n e e
Hazipénztarba befizetett 0SSZEE:. .. ... ...veuiiiiiiiiii i
Keltio oo

igénybe vevo alairasa engedélyezd alairasa

3 Segesd Kozség Onkormanyzatanak Keépviseld-testillete a 19/2026. (II. 11.) dnkormanyzati hatirozatéval,
Otvoskonyi Kozség Onkormanyzatinak Képvisel6-testillete a 22/2026. (1. 11.) énkorményzati hatdrozatival
modositotta.



Megismerési zaradék

Alulirottak  nyilatkozunk arr6l, hogy a Segesdi Kézos Onkormanyzati Hivatal
Onkéltségszamitasi szabalyzatanak tartalmat megismertiik, megértettiik és azokat a sajat
feladatunk vonatkozasaban magunkra nézve kételezének ismeriiik el.

A szabdlyozdst megismertet6 a hatdlyos szabalyozast szoban ismertette. Ellenérzé
kérdésekkel meggy6z6détt arrél, hogy a szabdlyozas |ényegét az érintettek valéban
elsajatitottak-e.

A szabdlyozast megismertetd, valamint a szabalyozast megismerSk tudomasul veszik, hogy a
megismerési nyilatkozatot minden a szabalyzat tartalmdban bekdvetkezett valtozas utan

meg kell ismételni.

A megismerés tényét igazoljuk:

Név Munkakor Alairas Datum
dr. Varga Katalin jegyzd 2026.02.11.
Henéziné Zs. Bernadett pénz.lgyintézd ‘ 2026.02.11.
Pintérné Péntek Anett anyakényvi tgy. Q\\;Lv\v‘ ............. 2026.02.11.
Molnar Gyula pénz.igyintéz6 ... SV 2026.02.11.

Kelt: Segesd, 2026. februar 11. /\\
\ m

megismertetd alairasa
(mynkak(')'re: jegyzd)
{neve: dr. Varga Katalin)




