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Onkéltségszamitdsi Szabdlyzat

BEVEZETO

A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény 14. § (5) bekezdése alapjan a Szamviteli Politika
keretében el kell késziteni az 6nkoltségszamitas rendjére vonatkozo belsd szabalyzatot.

Az allamhaztartis szdmvitelér6l sz616 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet 50. § (3) bekezdése
alapjan az 6nkoltségszamitds rendjére vonatkozé belsé szabalyzatot rendszeresen végzett
termékértékesités vagy szolgaltatasnyiijtas — ide értve az altalanos forgalmi adérél sz6lé
torvény alapjan adomentes termékértékesitést, szolgéltatasnyijtast, tovdbb eszkozok sajat
eldallitdsat is — esetén kell elkésziteni.

Az informacios Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szélé 2011. évi CXIL
torvény 29. § (3) bekezdése alapjan. ,,Az adatot kezeld kozfeladatot ellatd szerv a masolat
keszitéséért — az azzal kapcsolatban felmeriilt koltségek mértékéig terjedden — koltségtéritést
allapithat meg, melynek 6sszegérol az igényl6t az igény teljesitését megeldzben téjékoztatni
kell. Jelen szabilyzatban hatirozzuk meg a kozérdekl adatszolgéltatishoz kapesol6dd
koltségtérités osszegének megéllapitisara vonatkozo szabalyokat.

I. ONKOLTSEG SZAMITASI SZABALYZAT CELJA, TARTALMA,
FOGALMI MEGHATAROZASOK

Az 6nkoltség szamitasi szabdlyzat célja, hogy
— aszamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény (tovabbiakban Szt.), valamint
— az allamhaztartds szamvitelér6l szolé 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Ahsz.) el6irasai alapjan részletesen szabalyozza
az alaptevékenység, valamint a szabad kapacités kihasznalasat célz6 tevékenysége keretében
— eldallitott eszkozok,
— elvégzett tevékenységek vagy
— nyujtott szolgaltatasok
tényleges kozvetlen onkoltségének, tovabba a kozérdekii adatszolgéltatishoz kapcsolddod
koltségtérités pontos sszegének meghatérozasara iranyuld tevékenységet.

Onkéltségszamitassal kell alatdimasztani a kdzérdekii adatok kérelemre torténé kozlésével
kapcsolatban felmertilt kiaddsokat, amely ezen szolgaltatas fizetendd téritésének alapjat
képezi.

A MTF kételezben ellatando feladatait az Alapité Okirata szerint végzi. A kételezd feladatok
mellett az Alapito Okiratban meghatérozott feltételekkel a rendelkezésre 4116 kapacitasok jobb
kihasznélasa, esetenként tobbletbevételek elérése érdekében kiegészitd tevékenységeket végez.

Kiegészito, kisegité tevékenység: az alaptevékenységre biztositott személyi, anyagi
kapacitas fokozottabb kihasznalaséval, nem nyereségszerzés céljabol. Ezen tevékenységbél
szarmaz6 bevételnek fedeznie kell a tevékenységet terheld osszes kiadast, beleértve az
tizemeltetesi, fenntartasi kiadasok aranyos részét is.

A Foiskolanak az oktatdsi szolgaltatds arat gy kell megallapitania, hogy a kapott

ellenértékben a koltségek megtériiljenek, ugyanakkor a célzott réteg szdméara megfizethetd
legyen.
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Onkéltségszdmitési Szabdlyzat

Az 6nkoltség szamitasi szabalyzat célja tovabba, hogy alapul szolgéljon az 6nkoltség szamitas
kiils6 és belso ellenérzéséhez.

Az 6nkoltségszamitas feladata, hogy az 5, 6. és 7. szdmlaosztalyban rogzitett koltségekrdl
adatokat szolgaltasson sajat eldallitdsu eszkozonként, tevékenységenként valamint
szolgaltatasonként.

Szervezetiink onkoltség szamitasi szabalyzata a kdvetkezd témakhoz kapcsolédoan tartalmaz
elbirasokat:

— Koltség, onkoltség szamitasi fogalmak,

— Az Onkoltség szamitas targya (a kalkulacios egysegek),

— A kalkulacids séma, a kalkulacids kdltségtényezok tartalma,

— Az 0nkoltség szamitis mddszere, a koltségek felosztasanak, maodja,
— Témaszamok, azok nyilvantartésa,

— A kalkulacid alapjét képezo6 bizonylatok,

— Az 6nkéltség szamitas készitésének idopontja, a kalkulacids idoszak,
— Az 6nkoltség szamitas és a konyvvitel adatai egyeztetésének maodja.

— A kozérdekli  adatszolgaltatashoz ~ kapcsolodo  koltségtérités  Gsszege
megallapitasanak szabalyai

I.1. Az onkoltségszamitasi szabalyzat elkészitéséért, tartalmaért, megvaltoztatiasaért
felelos személy kijeldlése

Az OnkoOltségszamitasi szabalyzat elkészitéséért, aktualizalasaért és hatdlyba léptetéséért a
MTF kancellarja a felelds.

A Szimlarendet az Ahsz. mddositdsanak hatalybalépését kovetd 90 napon belil kell
modositani.

II. ALTALANOS RENDELKEZESEK

II.1. Az 6nkoltségszamitas sordn érvényesiilé kalkulacids alapelvek

Koltségokozat elve: minden kalkulacids egységre csak annyi koltséget lehet elszamolni,
amennyi az elddllitdsaval kapcsolatosan ténylegesen felmeriilt és azzal ok-okozati
Osszefliggésben van.

Koltségvisel6-képesség elve: az egyes termékek onkoltségébe a kozvetett koltségek egy része
nem mennyiség- vagy értékorientaltan keriil atterhelésre, hanem koltséghaszon szamitas
fiiggvényeben

Koltségvalodisag elve: minden koltséget csak egyszer lehet elszamolni.

Koltségteljesség elve: az OnkOltségszamitasnak a szervezet egészére az ismertté valt
koltségeket érintd gazdasagi eseményekre kell kiterjednie, valamennyi koltséget figyelembe
VEve.

4/25



Onkéltségszamitdsi Szabdlyzat

Kovetkezetesség elve: az Onkoltségszamitdas mddszerének, a kalkulacié formai és tartalmi
felepitésének egy-egy idGszakon beliil 4llandénak kell lennie, és idészakok kdzott is csak
indokolt esetben lehet azt megvaltoztatni, az dsszehasonlithatdsag biztositasa érdekében.

Kozvetlen kioltségként valé elszimolds elotérbe helyezése: minden koltséget — ha
lehetséges — kozvetlen koltségként kell elszdmolni, ezzel biztositva az onkoltség kiszamitasa
soran a tényleges terhelések elvének érvényestilését.

Koltségek idébeli elhatiroliasinak elve nem alkalmazhatd.

II.2. Az 6nkéltségszamitashoz kapcsolédoé fogalmak

Kiadas: pénzeszkoz igénybevétel, készpénz vagy eldiranyzat-felhasznalési keretszamlan 1évé
pénzeszkdz felhasznélas, azaz pénzkiadas.

Koltség: a tevékenység érdekében torténd eréforras-felhasznalas pénzben kifejezett értéke.
A koltség
— mindig egy meghatdrozott tevékenység (termék eloallitas, szolgaltatdsnyijtas)
elvégzése, vagy feladat ellatasa érdekében meriil fel,
— olyan er6forras felhaszndldsa, amely pénzértékben Kkifejezhets. Pénzértékben
kifejezhetd a tevékenység elvégzéséhez felhasznalt munkateljesitmény (személyi
Jutatatasok koltsége) €s az eszkozfelhasznalas (anyagkoltség, energiakdltség).

Réforditas: a koltségvetési szerv milkodéséhez kapcsolddo eréforrds felhasznalds [egy adott
id6szaki tevékenység (értékesités, szolgéltatdsnyujtas) bekeriilési értéke], fiiggetleniil a
tevékenység végzésétdl. A raforditisok korébe olyan eréforras-felhasznalas is beletartozik,
amely nem képezi a tevékenység koltségét. A raforditds pénzben kifejezhetd érték.
Koltségnek nem mindsiil6 raforditds a targyi eszkdzok vasarlasa, a mikkodéshez igénybe vett
hitel kamata.
A raforditas lehet:

— egyidejiileg koltség is (anyag-, bérjellegii felhasznalas stb.), illetve

— 4atmenetileg koltségként nem jelentkezd (eszkozvasarlas az  értékesokkenés

elszamolasakor valik koltséggé) raforditas.

Kozvetlen koltségek: olyan koltség, amelyrdl a felmeriilés idépontjaban megéllapithaté és
bizonyithato, hogy adott tevékenység elvégzésével, vagy feladat ellatasaval kapcsolatban —
mekkora mértékben — meriil fel.
Kozvetlen koltség lehet:
— kozvetlenill elszdmolhatd személyi juttatas,
= kozvetlenill elszdmolhat6 személyi juttatds munkaadot terheld jaruléka,
— kozvetlenil elszamolhatd anyagkoltség,
— kozvetleniil elszamolhatd szolgaltatas,
— kozvetleniil elszdmolhato kiilonféle dologi kiadas:
= vissza nem igényelhetd altalanos forgalmi ado,
= kikiildetés, reprezentacid, reklam,
= egyeb dologi kiadas,
— egyéb kbdzvetlen kiadas (ado, biztositas, egyéb befizetés, kamat),
— terv szerinti értékcsokkenési leiras,
- miikddési és felhalmozasi céld végleges pénzeszkdz atadas.
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Onkéltségszamitdsi Szabdlyzat

Kozvetett koltségek: olyan koéltség, amelynél a felmertilés idépontjdban az nem éllapithatd
meg, hogy mely tevékenységet, feladatot terheli, viszont megallapithaté jelentkezésének helye
(felmeriilési hely).
Kozvetett koltség lehet:

- javito, karbantartd muhelyek koltséget,

- egyéb kisegito részlegek koltségei,

- szakmai egységek koltségei,

- koOzponti irdnyitas koltseégei.

A tevékenységek szerint a koltségek lehetnek:
- alaptevékenység koltségei,
- alaptevékenységet kiegészito tevékenység koltségei.

A kodnyvvitelbdl nyert informaciok szerint:

- Koltségnem: a koltségeknek az allamhaztartds szamvitelérél sz6lo 4/2013. (L.11.)
Kormany rendeletben rogzitett egységes szamlakeret 5. szamlaosztdly szamlacsoportjai
szerint kijelolt és meghatarozott cimek szerinti csoportositasat jelenti.

- Koltséghely: a koltségek felmeriilésének helye, teriiletileg elhatarolt szervezeti

egyseg.

Az itt felmeriilt koltségek a felmeriilésiik alkalmaval nem szamolhatok el kozvetlenil a
szolgaltatasra, tevékenységre. Felmeriilésiikkor kozvetlen koltségnek nem mindsithetdk.

Ezeknek a koltségeknek azon része, amely a szolgaltatdssal szoros kapcsolatba hozhato,
a szervezeti egységekre- ezen szabalyzatban foglaltak szerint- dtvezetendok.

- Koltségviselé: az a szolgaltatds, tevékenység amelyre a koltségek felmertilésiik
alkalmaval kozvetleniil elszamolhatok, amelynek teljesitése érdekében a koltségek
felmeriilnek.

Onkoltségszamitas: a termékegység, a szolgaltatasegység dnkoltségének kiszamitasa
— elozetesen,
— aszolgaltatas folyamataban, illetve
— annak befejezése utan utdlagosan.

Kalkuldcié: az a miszaki-gazdasagi tevékenység, szdmitds, amely valamely
tevékenységvégzés, termék vagy szolgaltatas tervezett vagy tényleges eroforrasigényét
szamba veszi, Osszegzi, esetenként méri annak eredményességét.

Onkoltség:

Onkoltség a termék vagy szolgaltatds meghatarozott természetes egységére jutd (eszkoz- és
munka teljesitmény) felhasznalas pénzben kifejezett értéke, vagyis az egységnyi termék, vagy
szolgéltatis elballitasanak koltsége. Az onkoltségen belll megkiilonboztetjiik a kozvetlen
onkoltséget és a teljes Onkoltséget. A kozvetlen onkoltség, bekeriilési (eldallitasi) érték a
tevékenység, a szolgaltatas, valamint a sajat eloallitdsu eszkozok (immaterialis javak, targyi
eszkozdk, készletek) egy meghatarozott egységére jutd eszkdzfelhasznalas (éldmunka,
holtmunka) pénzben kifejezett értéke.

Kozvetlen onkoltség: kizarolag az adott termék vagy szolgaltatas egy egységére bizonyithatd
modon felmeriilt kiadas, raforditas.
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Onkiltségszamitdsi Szabdlyzat

A kozvetlen 6nkoltség a kozvetlen koltségekbdl és a kozvetett koltségek azon részébél
tevédik Ossze, amelyek megfelelé mutatok, jellemzok segitségével a termékre, szolgaltatésra
feloszthatdk (pl. gépora, mintavétel szdma, négyzetméter).

Kézvetlen koltségként figyelembe vehetd, mutatokkal, jellemzokkel feloszthaté koltségek a
termékkel, szolgiltatdssal kapcsolatba hozhatdé gépkdltségek (javitas, karbantartés,
értékesOkkenés, stb.), biztositasok, kamatok, a terméket gyartd, szolgaltatast veégzd, szervezeti
egység kiilon kimutatott altalanos koltségei.

A kozvetlen 6nkoltségnek nem lehet része a szervezeti egységhez hozzd nem rendelhetd
értékesités, szallitas, reklamozas, igazgatas és egyéb 4ltaldnos koltség.

Kozvetlen 6nkoltség elemei:
a) akozvetlenil elszamolhat6 személyi juttatdsok:
— arendszeres,
= anem rendszeres, €s
— akiilsd személyi juttatasok,
= reprezentacid.
Az elszamolhat6 koltségek korét a Szamlarend 53-54 szdmlacsoportja tartalmazza.

b) kozvetleniil elszdmolhat6 személyi juttatasok munkaadot terheld jaruléka:
— aszocialis hozzajarulasi ado,
— egeszségugyi hozzajarulas.
Az elszamolhat6 koltségek korét a Szamlarend 55. szamlacsoportja tartalmazza.

c) kozvetlenill elszdmolhaté anyagkoltség: az eldallitas, szolgaltatds soran felhasznalt,
hulladékkal csokkentett anyagok beszerzési aron
- szakmai anyagok
- lizemeltetési anyagok,
= koézilizemi dijak,
Az elszamolhaté koltségek korét a Szamlarend 51-52. szdmlacsoportja
tartalmazza.

d) egyéb kozvetlen koltségek, ha bizonyithatéan szoros kapcsolatban vannak az
Onkoltségszamitas targyaval:

— kapcesolodd szolgaltatasok: szakmai céli szolgaltatdsok, lebonyolitasi dij,
reklam, biztositdsi dij, kikiildetés, munkaltatot terheld Szja, le nem vonhaté 4fa,
stb.,

— terv szerinti értékcsokkenésnél kizarolagos hasznélat esetén, vagy mutatokkal,
jellemzékkel raoszthato (vetitési alap gépora, m?, m?, stb.) koltségek,

Az elszamolhat6 koltségek korét a Szamlarend 52. és 56. szamlacsoportja

tartalmazza.

e) eloallitasi killon koltségek: a termékkel, szolgiltatissal kdzvetlen kapcsolatba
hozhatdk, és mutatdk, jellemzék alapjan feloszthatok:
— adok, kamatok, bankkoltség,
— tlzemeltetési koltségek,
- szakfeladatok koltségei.
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Onkoltségszamitasi Szabdlyzat

A koézvetlen onkoltség része azon altalanos koltségek aranyos része is, amelyek az adott
termékre, szolgaltatdsra kozvetlenill nem, de megfeleld mutatdk, jellemzOk segitségével
feloszthatok.

A teljes onkoltség a termék, vagy szolgaltatds egy egységére kiilonbozd vetitési alapok
figyelembevételével felosztott kbzvetett koltségek aranyos részét is tartalmazza.

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

Az Ahsz. 16. § (3a) bekezdésében foglalt eldirasok alapjan a sajat eldallitist
rendeltetésszeriien hasznalatba nem vett, iizembe nem helyezett targyi eszkozok tovabba a
mar hasznalatba vett, illetve a mérlegben nem szerepeltethetd targyi eszkdzok bovitésével,
rendeltetésének megvaltoztatasaval, datalakitasaval, élettartaménak, teljesitoképességének
kozvetlen novelésével, felgjitasaval Osszefiiggd sajat tevékenységben végzett munkék
bekeriilési értéke az Szt. 51. §-a alapjan megallapitott kézvetlen 6nkdltség.

Az Ahsz. 16. § (7) bekezdésében foglalt eldirasok alapjan a befejezetlen termelés, félkész
termék, késztermékek az Szt. 62. § (2) bekezdése szerint szamitott eloallitasi értek.

A Szt. 62. § (2) bekezdésében foglalt eldirdsok alapjan a sajat termelésli készleteknél
(befejezetlen termelés, félkész és késztermek, allatok) eldallitasi €rték a Szt. 51. § szerinti
kozvetlen onkoltség.

A Szt. 51. § (1) bekezdése alapjan: az eszkdz bekeriilési (eloallitisi) értékének részét
képezik azok a koltségek, amelyek:

a) az eszkdz (termék) eldallitdsa, tizembe helyezése, bovitése, rendeltetésének
megvaltoztatisa, atalakitdsa, eredeti allaganak helyreallitasa soran koézvetleniil
felmeriltek,

b) az eléallitassal bizonyithatéan szoros kapcsolatban voltak, tovabba

c) az eszkdzre (termékre) megfeleld mutatok, jellemzoOk segitségével elszamolhatok

(egyiittesen: kozvetlen Onkoltség).

A Szt. 51. § (2) bekezdése alapjan: az elvégzett, a nyujtott, a teljesitett szolgaltatas
bekeriilési (eldallitasi) értékének részét azok a koltségek képezik, amelyek
a) aszolgaltatds végzése, nyljtasa, teljesitése soran kozvetleniil felmeriiltek,
b) a szolgaltatas végzésével, nyijtasaval, teljesitésével szoros kapcsolatban voltak,
tovabba
c) aszolgaltatasra megfeleld mutatok, jellemzdk segits€égével elszamolhatok
(egyiittesen: kézvetlen 6nkoltség).

A Szt. 51. § (3) bekezdése alapjan: az elballitasi koltségek kozott kell elszamolni [és igy a
bekeriilési (eloallitasi) érték részét képezi] az idegen vallalkozd 4ltal megvalositott
beruhizashoz a beruhdzd altal biztositott (az idegen vallalkozo felé nem szamlazott) vasarolt
anyag bekeriilési (beszerzési) értékét, tovabba a sajat eloallitast termék, nyujtott szolgaltatas
kozvetlen 6nkoltségét a vasarolt anyag, a sajat eldallitast termék tényleges beépitésekor, a
szolgaltatasnyijtassal egyidejileg.

A kozvetlen 6nkoltség, bekertilési (eloallitasi) érték a tevékenység, a szolgéltatas, valamint a
sajat eléallitist eszkozok (immateridlis javak, targyi eszkdzok, készletek) egy meghatarozott
mennyiségi egységére jutd eszkozfelhasznalas (élémunka, holtmunka) pénzben kifejezett
Osszege.
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A Szt. 51. § (4) bekezdése alapjan a kozvetlen 6nkoltség nem tartalmazhat:

a) értékesitési koltségeket és
b)  azelballitissal kozvetlen kapcsolatba nem hozhatd igazgatasi és egyéb
altalanos koltségeket.

A teljes Onkoltség szamitds képlete:

Kozvetlen koltségek + Kozvetett koltségek = Teljes onkoltség

I1.3. A kalkuliciés koltségtényez6k tartalma

a)

b)

d)

Kozvetlen anyagkéltségként kell kimutatni a kalkulaciés egység terhére
utalvinyozhaté anyagok értékét. A kozvetlen anyagkoltség meghatirozisdhoz az
anyagokat az anyagféleségek pontos meghatarozasaval kell az utékalkulaciés lapon
felsorolni. Anyagkdltségként csak a ténylegesen felhasznalt készletérték szamolhatd el.
Kézvetlen anyagkéltség, mely az eldallitas sordn felhasznalt anyagok értékét
tartalmazza (a keletkezett hulladék, a fel nem hasznalt illetve a visszavételezett
anyagok ért€kével az anyagkoltséget csokkenteni kell). Az anyagkéltségek kozott
kimutatott anyagfelhasznalds beszerzési aradt a szdmviteli politika értékelési
szabalyzataban rogzitett modon kell figyelembe venni. Az anyagkéltségek korébe
sorolhaté az eldallitds, miikddés soran felhasznalt: anyagok ( pl.: élelmiszer, vegyszer,
gyogyszer) szakmai anyagok (pl.: cipdk, jelmezek, kellékek, munkaruha), egyéb
anyagok, lizemeltetési anyagok, egyéb nem készletezett anyagok (pl.
informéacidhordozok, energia,).

Tovabbfelhasznilt sajit termelésii készletek, eszkozok értékét tényleges kozvetlen
onkoltségen kell szdmitasba venni.
A termék, szolgaltatds onkoltségének szamitasanal az értékcsokkenési leiras kdzvetlen
koltségként akkor vehetd figyelembe, ha bizonyithatéan szoros kapcsolatban van az
Onkoltség szamitds targydval, vagy a termékre, szolgéltatisra megfeleld mutatdk,
jellemzok segitségével feloszthatd.

Kozvetleniil elszdmolhat6 személyi juttatasként kell figyelembe venni - az egy-egy
kalkulacios egységként meghatérozott - a tevékenység, szolgaltatds teljesitése
valamint az eszkozok elédllitasa érdekében kozvetleniil felmeriilt, illetve kifizetett
alapilletményeket, illetménypotlékokat és egyéb kotelezd poétlékokat. Koltségként
egyarant figyelembe kell venni a teljes munkaidében foglalkoztatottak, a
részmunkaidoben foglalkoztatottak, valamint a nyugdijasok és &llomanyba nem
tartozok részére teljesitett kifizetéseket.

A kalkulaciot személyekre lebontott, részletes kimutatassal kell alatdmasztani, mely
tartalmazza az eldallitott eszkozOk, elvégzett tevékenységek vagy nyujtott
szolgaltatasok eléallitdsdban ténylegesen résztvevok személyi juttatdsait és a
megbizassal foglalkoztatottak dijazasat személyekre és munkadrara lebontva.

személyi juttatdsok munkaadot terheld jaruléka tovdbba minden olyan adok médjara
fizetendé Osszeg, amelyet a személyi juttatdsok, vagy a foglalkoztatottak szdma
alapjan kell megallapitani, fiiggetleniil azok elnevezésétol.

Kozvetleniil elszamolhatd szolgiltatasi kiadasként kell elszdmolni az adott
kalkuldcids egységgel kapcsolatban kozvetleniil felmeriilt szolgaltatasi kiadasokat. Ide
tartoznak az informatikai szolgéltatdsok, egyéb kommunikaciés szolgaltatésok,
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L

g)

koziizemi dijak, vésarolt élelmezés, bérleti és lizingdijak, karbantartasi, kisjavitasi
szolgaltatasok, szakmai tevékenységet segitd szolgdltatasok, egyéb szolgaltatasok,
kikiildetési kiadasok, reklam és propaganda kiadésok.

Az eldzbekben felsorolt koltségeken tdlmenden egyéb kozvetlen koltségként
(kiadasként) kell kimutatni a kalkulacids egységre utalvanyozhato (elszamolhato)
kozvetlen dologi kiadasokat, kiilonféle egyéb raforditasokat, levonasba nem
helyezhet6 elézetesen felszamitott altalanos forgalmi adot.

Ertékcsokkenés: a nyljtott szolgaltatdssal kapcsolatban hasznalt eszkzok tervszerinti

amortizaciojabol, mutatdészam alapjin a szolgaltatasra oszthatd érték. A mutatdszam
lehet: izemora, a hasznélat idétartama (nap, 6ra).

III. RESZLETES SZABALYOK

Az onkoltségszamitas targya

Az onkoltségszamitas targya: a termék, a szolgaltatas vagy a teljesitmény.

Az onkoltségszamitds egysége: az Onkoltségszamitds tdrgyanak természetes mértékegysége
vagy teljesitményegysége.

Onkoltségszamitas targya:

2.

2.1.

koltségtéritéses képzések

felnottképzés €s tanfolyami képzések,

sajat kivitelezésben végrehajtott beruhdzésok, felnjitasok,

az immaterialis javak, illetve targyi eszk$zok rendszeres, vagy eseti bérbeadasa,

az alkalmazottak altal igénybe vett szolgaltatasok (szellemi €s anyagi infrastruktira
téritési dij ellenében torténé atengedése, étkeztetés téritési dijai, stb.),

térités koteles étkeztetés,

kollégiumi szallashely térités ellenében torténd értékesitése,

kiadvanyok el6allitasa, kiaddi tevékenység,

eléadasok térités ellenében.

Az onkoltségszamitasi kalkulacio

Az onkoltségszamitasi kalkulacié fajtai

Az egyedi kalkuldci6 alkalmazandé olyan termék, szolgaltatds esetében, amelynél az
igénybevev0d, megrendeld specidlis elvardsokat tdmaszt, igy nem illeszthetdé bele a
rendszeresen végzett szolgaltatdsokndl alkalmazott kalkulacids sémaba.

Az iddszaki kalkulidciot egy meghatarozott iddszak alatt, azonos jellegli szolgaltatasok
végzésénél kell alkalmazni.

2.2,

Az el6kalkulicié az a miiszaki-gazdasagi tevékenység, amellyel a szolgaltatas megkezdése
elétt a MTF meghatarozza a felhasznalhaté €16- és holtmunka mennyiségét és ebbdl az

Az onkoltségszamitasi kalkulicié formai
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érvényben 1€v0 arak €s dijtételek, valamint személyi jellegii raforditasok figyelembe vételével
kiszamitasra keriil a szolgaltatés terv szerinti 6nkoltsége

Az utékalkuldcié az a miszaki-gazdasdgi tevékenység, amellyel a tevékenység,
szolgaltatas befejezése utdn a ténylegesen felhasznalt é16- és holtmunka mennyisége és
érteke alapjan meghatirozzuk a tevékenység, vagy szolgaltatis tényleges kozvetlen
Onkoltségét.

2.3. Az onkoltségszamitds médszere

Az Onkoltségszamitas modszere az osztokalkulacié (azon belill az egyszerii osztokalkulacio),
vagy a potlékold kalkulacid.

Az egyszerii osztokalkuldciénal a felmeriilt koltséget nem kell megbontani kozvetlen és
kozvetett koltségre, hanem az Ssszkoltséget kell osztani az 5nkdltségszamitas egységével.

A pétlékolé kalkuldcié a MTF esetében az &ltalanosan hasznalandé moédszer. Ezen
kalkulaciés modszer alkalmazisa esetén keresni kell egy olyan miszaki paramétert,
koltségjellemz6t, vetitési alapot, amely szoros kapcsolatban van a koltségek/kiadasok
alakuldsaval, amelyek segitségével — a valodisdg elvének leginkabb megfelelve —
igénybevétel aranyaban a koltséghelyen felmeriilt koltségek/kiaddsok hozzarendelheték a
koltségviseléhoz/feladathoz. A modszer alkalmazésénak alapja a  természetes
mértékegységben meghatarozott mérészam (vetitési alap) meghatarozasa.

2.4. Vetitési alapok a (altalanos) kozvetett kiadasok korében

Vetitési alap: az a természetes mértékegységben meghatérozott mérészam, amellyel a
kozvetett (altalanos) koltség/kiadas alakulasa a legjellemzébb médon sszefiigg, amely egy
adott koltségtényezd alakulasat déntéen befolyasolja.
Vetitési alap:

- akoltségtéritéses képzéseknél: tanulmanyi év,

- tanfolyami képzéseknél: a tanfolyam id6tartama,

- ingatlan bérbeadéasnal: a bérbe adott négyzetméter,

- immateriélis javak, egyéb targyi eszk6zok bérbeadasanal nap,

- ¢étkeztetési szolgaltatasoknal: étel adag,

- szallashely szolgaltatasnal: igénybe vett szallashely,

- elbadas szolgaltatasnal: eldadas szama,

- kiadvanyok esetében: kiadott darabszam,

- kozponti iranyités kiadasaindl: a tevékenységre elszamolt 6sszes kozvetleniil elszamolt

kiadas arénya.

2.5. Kiadasnemekkel, kiadasi jogcimekkel valé kapcsolat

Az Onkoltségszamitas sordn eldszér az egyes tevékenységekhez tartozd rendszeres és nem
rendszeres személyi juttatasok és a kapcsolddd jarulékok meghatirozasa torténik.

A rendszeres személyi juttatdsoknal valamennyi illetményelemet az esetlegesen kapcsolodéd
helyettesitési dijjal egyiitt kell szamitasba venni.
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A nem rendszeres személyi juttatasok korébe alapvetden a havi rendszerességgel folyositando
jarandésagok tartoznak, mint a cafetéria-juttatas elemei, munkdba jaras koltségeinek téritése,
azonban nem vehettk figyelembe az egyszeri kifizetések, mint pl. a szabadidé megvaltas, a mas
feladat ellatasara kiirt céljuttatas, végkielégités, a jubileum jutalom, a szocialis segélyek.

Kiilsé személyi juttatds a természetes személlyel kotdtt megbizasi szerzddés szerinti dij,
amely altalaban egyedileg rendelendé hozzé egy-egy feladathoz. Ha egy szerzddés tobb
feladathoz is kapcsolddik, akkor a szerzodés szerinti dijat vagy a szakmai teljesitmény
aranyaban kell megosztani a feladatok kozott, vagy az altalanos kiaddsok kozott kell
kimutatni és felosztassal keriil az egyes feladatokhoz, témakhoz.

Az altalanos koltségek felosztasa kiaddsok aranyaban torténik.
A kovetkezd koltségek felosztasa az 1. szamu mellékletben részletezettek szerint térténik:
- k6zponti épiilet lizemeltetési kdltsegei
- kollégium ilizemeltetési koltségel
- tanemvészképzo intézet tizemeltetési koltségei
- koreografusképzd intézet tizemeltetési koltségei
- technikai szakfeladatok koltségei

3 Az onkoltségszamitas

Az dnkoltségszamitas olyan miszaki-gazdasagi tevékenység, amellyel megéllapithatd az
eldallitott eszkdzok (termékek), a végzett szolgaltatds varhato (tervezett) illetve tényleges
kozvetlen 6nkoltsége, eldallitasi koltsége.

Az onkoltségszamitas feladata, hogy adatokat szolgéltasson
— a sajat elballitdst eszk6zok (immateridlis javak, targyi eszkozok, készletek),
szolgaltatasok értékeléséhez, az eldallitasi értékének meghatarozasahoz,
— a kozérdekl adatszolgaltatas 6nkoltségének tervezéséhez és megallapitasdhoz,
— a gazdasagossagi szamitasokhoz.

3.1. Onkoltségszamitasi sémak

Az dnkoltségszamitasi séma a kalkulacios koltség/kiadas tényezdnkénti csoportositisat és a
kiszamitasra keriild 6nkoltség-kategoridk felsorolasat jelenti.

A kiegészité tevékenységek és a nem kozhatalmi tevékenységek bruttd eladasi arat a
kalkul4cids sémdval szédmolt teljes Onkoltségre szamitott afa meértékkel ndvelten kell
meghatarozni.

3.1.1. Altalanos séma

A MTF tevékenységeire alkalmazott altalanos kalkulacios séma:

1. Kozvetlen személyi juttatasok és jarulékaik

2. Kozvetlen anyagkoltség

3. Kdzvetleniil elszamolhato dologi kiadasok:
- Igénybe vett, kozvetleniil elszdmolhaté szolgaltatasok koltsége
- Egyéb kozvetlen koltség

4.Terv szerinti értékcsdkkenés kozvetleniil elszamolhaté része

5. Kozvetlen 6nkdltség (1+....+4)

6. Kiadasok ardnyéban felosztott 4ltaldnos koltségek
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7. Szlikitett 6nkoltség (5+6)
8. Kiadasok ardnyaban felosztott kdzponti irdnyitasi koltség
9. Teljes 6nkoltség (7+8)

3.1.2. Koltségtéritéses, felnottképzés és tanfolyami képzések esetén alkalmazandé séma

A MTF éltal nytjtott azon szolgéltatasok esetében, amelyek dijat jogszabéaly nem rogziti, a
szolgaltatasok elvégzéséért jaro ellenértéket az Onkoltségszamitis szabalyai szerint kell
meghatdarozni. E korbe tartoznak a koltségtéritéses képzések, valamint a felnéttképzés és
tanfolyami képzések.

A dijakat teljes O6nkoltségszamitissal kell meghatirozni, vagyis a kdzvetlen kiadasokon
tulmenéen figyelembe kell venni az altalanos kiaddsok feladathoz kapcsolédéan
meghatarozott, kiadas ardnyédban kifejezett hanyadat is.

A dijat el6kalkulacioval kell kiszdmolni, amelyet az id6szak elteltével a tényleges adatok
alapjan utokalkulécioval kell ellenérizni, sziikség szerint mddositani.

Az alkalmazandé kalkulacids séma:

¢ Eloékalkulacio

¢ Utodkalkulacio
B O EZE 8 U B i Vo s iiiirb s e e asa acoASsIARSS SY AR A TSR ARB PSR SRR A SR RS
A KCPZES RPNV CZESE! s s 0 s SR s TR A S nmsnarmas
A keépzés 1dGtartamas. . v 3 10 PR —— -ig
A tanfolyam tervezett draszdma: ...................... ora

Id6szak, melyre a kalkuldcid késziil:..........coocevveveereerirrereeeninnen,
Tervezett/Tényleges kiadasok:

1.Személyi jellegli kifizetések: .....coovvvvnvrrnnnnneen. B

1.1. Alkalmazasban All6k ..........cccereenee Ft

1.2. Meghizasi, cgyvéb dljak: «.commmmaos Bt

2. Munkaadoékat terheld jarulékok: ........cccooveeuenenen. Ft
2.1. Alkalmazasban allok utén: .................... Ft

2.2 Megbizasi, egyeb dljak: ..o eimmiiinsens Ft

3. Kozvetlen anyaghkBUSEE: ..ouvivmpmmisiess Ft

4. Szolgéltatasok kozvetlen koltségei: .....ovvevnvennnnnen. bt
5. Egyéb kozvetlen koltségek: .....ooervvrerenene. Ft

6. Befektetett targyi eszkoz koltségei: .. wererevsereennes FE
Kozvetlen koltségek Gsszesen (1+2+3+4+5+6) ........................ Ft
7. Altalanos koltségek: .........ooevurenn. Ft
Epiilet/helyiség rezsi: .. ..o Ft

Kiadésok Osszesen: ......ccoeveennenee. Ft

Vérhato / Tényleges bevétel:

Letszams seenmemens o
Téritési dij: .......ccoernnee . F/AB, vagy /félev
Bevétel 0SSZeSen: c.ueeveeevenneeeerrnnnns Ft/félév
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3.1.3. Sajat kivitelezésben végrehajtott beruhazasok, felijitisok

Amennyiben a MTF sajat kivitelezésben beruhdzasi tevékenységet végez, a beruhazas
teljesitményértékének, illetve az eszkdz bekeriilési (eldallitasi) értékét az utokalkulcio
modszerével kell meghatarozni.

Sajat kivitelezésnél a beruhazas, feltjitds allomanyba vétele kbzvetlen 6nkoltségi szinten
torténik, ami a kozvetlen kiadasok és a természetes mutatok (pl.: flitott m3, igénybevett m?,
munkaéra, , stb.) alapjan az adott tevékenységre raterhelheté kiadasok egylittes Osszegét
tartalmazza. Az igy megéallapitott érték a teljesitményérték.

A kozvetlen 6nkoltség részét képezi:
- atermék, szolgéltatas eldallitdsa soran kdzvetlentil felmertilt koltség,
- az eldallitassal bizonyithatéan szoros kapcsolatban 1év6 - a termékre, szolgéltatisra
megfelelé mutatok, jellemzok segitségével - elszamolhato koltseg.

Az eldallitasi értéknek nem része az altalanos koltségek azon kére, amely megfeleld mutatdk,
jellemzOk hidnydban nem szamolhatd el kozvetlen onkdltségként. Az elballitasi koltségek
kozott kell elszamolni a MTF 4ltal vasarolt anyag bekeriilési értékét is.

A teljesitményérték meghatarozasdhoz a 3.1.2. pontban szerepld altalanos sémat kell
hasznélni az 5. pont — kézvetlen 6nkdltség — szintjéig.

Az elballitasi értéket a sajat beruhazas tizembe helyezésekor, a termék tényleges beépitésekor,
illetve év végén a befejezetlen beruhazas megallapitasakor kell meghatérozni.

3.1.4. Immateridlis javak illetve targyi eszkozok rendszeres vagy eseti bérbeaddsa
alkalmazando6 séma

Az immaterialis javak vagy targyi eszk6zok bérleti dijat azok az 1 napra/érara jutd énkoltsége
alapjan el6kalkulacidval kell megallapitani, az alabbiak szerint:

- nem alkalmazottak részére t6rténd bérbeadas esetén az éltaldnos séma szerint teljes
onkoltség szinten.

A bérleti dijnak a bérbeadashoz kapcsoloddan mind koltséget fedeznie kell.

Az egyéb koltségek kozott figyelembe kell venni az eszkdz lzemeltetésével, javitasaval,
karbantartdsdval kapcsolatban felmeriilt koltségeket, valamint az {izemeltetéshez
felhasznaland¢ energia koltségeket is.

Az el6kalkulaciot a bérleti megallapodas megkotése elott kell elkésziteni. Bérleti szerz6dés

esetén annak modositasat megel6zden utdkalkulaciéval sziikséges ellendrizni a bérleti dij
helyességét.
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3.1.5. Térités koteles étkeztetés dijahoz alkalmazando6 séma

Itt kell elszdmolni a konyhén foglalkoztatott alkalmazottak Gsszes személyi juttatasait azok
jarulékaival egyiitt, a teljes élelmezési anyagfelhasznalast, a més rendeltetésti (tisztito, takarito,
stb.) anyagok felhasznalasat, a helyiségek, gépek, berendezések karbantartasi, javitasi
kiadasait, amortizaci6jat, az igénybe vett kiilsé szolgaltatisokat, tovabba a sajat kisegitd
részlegek altal nyujtott szolgdltatasok (karbantartds, kazanhdz, gépjarmd igénybevétel)
felosztas Utjan kapott kiadasait (koltségeit)

Az €lelmezési kiadasok megallapitasanal az élelmezési nyersanyagok kiadasanak 6sszegébél
kell kiindulni és azt kell pétlékolni a konyha rezsikoltségével. A rezsikoltség egy adag
nyersanyag koltségének 62 %-a

A térités megallapitdsdhoz a konyha el6z6 évi tényleges adataival késziilt utokalkulaciot kell
hasznalni a targyévre varhat6, elére jelzett inflaciéval névelt értékben. A kalkuliciét az
altalanos séma szerint kell elkésziteni.

Az alkalmazottak részére nyujtott étkeztetés téritési dijat kozvetlen onkoltség szinten kell
megallapitani. Az étkezés kiilsé szervek, személyek részére torténd nyujtdsa esetén a téritési
dij alapja a teljes onkoltség.

3.1.6. Kollégiumi szalldshely térités ellenében torténé értékesitése esetén alkalmazandé
séma

A bérleti szerz6dés megkdtése eldtt a bérleti dij megallapitasa érdekében eldkalkulacidt kell
késziteni, majd utdkalkulacio sziikséges a bérleti szerz6dés modositasa elbtt.

A bérleti dijnak a bérbeadashoz kapcsolhaté minden koltséget fedeznie kell.
Az 6nkoltségszamitas alapja, azaz a kalkulacids egység: szoba/éjszaka, vagy fé/éjszaka.

A téritési dij szadmitasa:
— kiilsd igénybevétel esetén teljes dnkodltségen torténik.,
Elokalkulacional teljes 6nkoltséget kell szamitani az alabbiak figyelembe vételével:

Kozvetlen személyi juttatds (takaritond, portas, stb.)
Kozvetlen személyi juttatds munkaadot terheld jaruléka
Kozvetleniil felhasznalt anyagok
Kozvetleniil igénybe vett koziizemi és egyéb szolgaltatisok
Egyéb kozvetlen koltségek:

- lzemeltetési, javitasi, karbantartasi koltségek,
Kozvetlen dnkoltség (1+....+5)
Le nem vonhat6 éfa
Szlkitett 6nkoltség (6+7)
A kiadas ardnydban meghatarozhaté kozponti irdnyitasi koltség
O Teljes 6nkoltség (8+9)

B

SEEAR
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3.1.7. Kiadvanyok eléillitisa, kiadéi tevékenység esetén alkalmazandé6 séma

A kiadvanyok el6allitisara vonatkozé szerzodés megkotése eldtt, sajat célu felhasznalast
szolgald kiadvéanyok elkészitésének megrendelése el6tt elokalkulacidval kell megallapitani a
kiadvany eléallitas 6nkoltségét az eladasi ar megallapitadsahoz.

A hasznalandd kalkulacids séma:

Kiadasok:

1: Személyi jellegti kifizetesek: o Ft

1. 1. Alkalmazashan AllOk :.onwmsmmn Ft

1.2. Megbizasi, egyéb dijak: .......ccocu..ne. Ft

2. Munkaadokat terhel6 jarulékok: .........cccvvvurunne. Ft
2.1.Alkalmazasban &llOK .......c.cceevvnennn, 12

2.2, Mepbizasi, egyéb dijak Wtan: s Ft

3. Kozvetlen anyagkoltség: ........................Ft (papir, festék, stb.)
4., Szolgaltatasok kozvetlen koltségei: ......oovverrvviniennnne Ft

- Szerzoi dij: .oovvveevieveiriiinns Ft

~ Szerkesztol Qi) wonvavussens Ft

SR E oy s [ ———— Ft

- Nyomdakéltség/ sokszorositas, fénymasolas koltsége: ..........oooeeeiiiiiiiii Ft
- Sz4llitasi KOISEE: .uvevvveeerenecrenen Ft

5. Egyéh kozvetlen koltsépek: wummsinii Ft

Kozvetlen koltsépek DSSZeSEN: avaussssmssasiine Ft

3.1.8. El6addsok térités ellenében torténé szolgdltatis soran alkalmazandé séma

Az eldadasok teljes onkdltségét az eldadas szinrevitelének megkezdése el6tt, eldkalkulacidval
kell megallapitani. Az 6nkoltségben valamennyi az el6adéssal kapcsolatban allé személyi
jellegii kiadast, anyagkoltséget, igénybe vett szolgéltatdsok koltségét, a szinhdzterem
rezsikoltségét, az el6addshoz hasznalandé eszk6zok amortizacidjat, a kiadasok alapjan
raoszthaté altalanos koltségeket kell szamitasba venni. A kalkulaciohoz hasznélandé séma:

° Elokalkulacid

° Utdkalkulacio
VA (i Ta L R o 1L
A7 ClOAAASOK BZAMET ©ovoenemnmmns vomamsamansnisssssiones s sssisingsesis e s s vov
1 216udlas IAOIArtamaT ... o sueti sasin sonun v IR semamon oy au SRR AR AR s perc
Kiadésok

1. Kozvetlen személyi juttatasok és jarulékaik (Az eldadast szinre vivok, szereplok,
kozremilkodok, technikai személyzet juttatasai)

2. Kézvetlen anyagkdltség

3. Kdzvetleniil elszamolhat6 dologi kiadasok:
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- Igénybe vett, kozvetleniil elszdmolhatd szolgaltatasok kdltsége
- Egyéb kézvetlen koltség

4. Terv szerinti értékcsdkkenés kbzvetleniil elszamolhato része

5. A szinhazterem rezsikoltsége

6. Kozvetlen 6nkoltség (1+....+5)

7. Kiadasok aranyéban felosztott altalanos kéltségek

8. Sziikitett 6nkoltség (6+7)

9. Kiadasok ardnyaban felosztott kdzponti irdnyitisi koltség

10. Teljes Onkoltség (7+8)

Bevételek:

Varhat6 részvételi dij meghatérozasa telthaz esetén .................... Ft/f6

Viérhat6 részvételi dij meghatarozasa ......... % latogatottsag esetén .............. Ft/f6
Tenylepes reszvtel:y i o isaisdasions i Ft

Bevelel §3szes0tlenvnnmmmnssnassnmes ¥t

3.1.9. Az 4llamhaztartassal oOsszefiiggd kozérdekii adatok Kkérelemre torténé
szolgaltatasaval kapcsolatos koltségszamitasi séma

A személyes adatok védelmérol és a kozérdeki adatok nyilvanossagarol szold 1992. évi LXIII.
torvény 20. § (3) bekezdése alapjan: ,Az adatokat tartalmazé dokumentumrél vagy
dokumentumrészr6l, annak térolasi modjatol fiiggetleniil az igényld madsolatot kaphat. Az
adatot kezel§ szerv kizardlag a masolat készitéséért - legfeljebb az azzal kapcsolatban
felmertilt koltség mértékéig terjedden - allapithat meg koltségtéritést, amelynek Gsszegét az
igényld kérésére elbre kozolni kell”.

A kdzérdekil adatok megismerésére vonatkozé kérelemben foglalt adatok kozlésével (ideértve
a masolast és az adatok meghatérozott szempontok szerinti el6allitasat, illetve csoportositisat)
osszefliggésben a felmeriilt koltséggel aranyos térités kérhetd.

A teljes OnkOItSég megéllapitéséra vonatkozo séma: o T o T

1. Az adatok eldéllitasaval foglalkozok id6aranyos személyi juttatasa

2. A kozvetleniil elszamolt személyi juttatdsok munkaadot terhel6 jaruléka

3. Az adatkdzléssel Osszefliggésben felhasznélt papir, egyéb anyag, mésolési dij

4. A kozlendd adat eléallitdsdhoz sziikséges energiadij

5. Adatok honlapon keresztiil torténé kozzétételének koltségei

6. Az anyagokkal, szolgiltatasokkal Osszefliggd, vissza nem igényelhet el6zetesen
felszamitott 4fa

7. Sziikitett onkoltség (1+6)

8. Kiadas ardnyaban meghatarozott kozponti iranyitasi koltség

9. Teljes 6nkdltség (7+8)

4. Az onkoltségszamitds dokumentalasanak rendje

A MTF altal hasznalt SALDO Creator ligyviteli rendszer biztositja az énkdltségszamitashoz
sziikséges kiadasi tételek rendelkezésre allasat.

A nyilvantartasi rendszer valamennyi gazdasagi esemény adatait egyidejiileg tartalmazza
szervezeti egységenként és idOGsorosan. Szervezeti egységenként torténik a kozvetlen
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koltségek gylijtése. Az Osszes kozvetlen koltségen beliil elkiiloniilnek a személyi juttatasok, a
munkaaddkat terheld jarulékok, az anyagkéltség, az anyagjellegli koltségek és szolgaltatasok,
értékcsokkenési leirasok, valamint az egyéb kozvetlen koltségek tételei.

A kozvetlen koltségek elkiilonitése szervezeti egységkodokkal €s témaszamokkal torténik.

Szervezeti egység: A Magyar Tancmivészeti MTF egységei (intézet, tanszek, stb) 1d.: 2.
szamu melléklet.

Témaszam (SALDO Creator: ,,vegyes” kéd): a kalkulacids egységet jelold szam.

A szervezeti egységen beliil egyedi témaszam rogzitésével kell elkiiloniteni a kalkulaciét
igénylo tevékenységek koltségeit.

A tevékenység, szolgiltatdis megkezdését — ha a szervezeti egységen beliil el kell még
kiiléniteni — akkor minden esetben témaszam kiadasa eldzi meg. Témaszam kiadasa elott
tevékenység, szolgaltatis nem kezdédhet meg.

A témaszamokrol év elejétél folyamatosan nyilvantartast kell vezetni. A nyilvéntartas
vezetése a SALDQO Creator rendszerben torténik. A témaszdmot a gazdasagi ¢és
huménpolitikai osztilyvezetd adja ki és vezeti fel az egységes pénziigyi gazdalkodasi
rendszerbe.

A témaszamokat az adott tevékenységgel, szolgaltatassal kapcsolatos valamennyi bizonylaton
fel kell tiintetni.

A kozvetett koltségek felosztasa az 1. szami mellékletben részletezettek szerint, a kdzvetlen
kiad4sok aranyaban torténik.

A kozvetett koltségek felosztasa, a kalkulaciok készitése a SALDO Creator rendszerben
késziil.

A kdzvetett koltségeket szervezeti egységenként ,.technikai” szakfeladaton kiilonitjiik el, ami
évzaraskor felosztasra kertil a szervezeti egységek kozott.

Az onkoltségszamitashoz kapesolodé alapbizonylatok

Minden olyan gazdasigi eseményrdl, amely hatéssal van az Onkoltség Osszegének vagy
koltségtartalma Osszetételének valtozésdra, bizonylatot kell kidllitani. A  koltségek
nyilvantartasdba adatot csak bizonylat alapjan szabad bejegyezni. A kéltségelszdmolas
bizonylatait a gazdasagi esemény megtorténtének idépontjaban kell kidllitani, a bizonylatnak
meg kell felelnie a bizonylattal szemben tdmasztott tartalmi és alaki kovetelményeknek.
Kiemelt tartalmi kovetelménynek kell tekinteni, hogy minden bizonylatot utalvanyozni,
ellenjegyezni, érvényesiteni ¢és ellendrizni kell. Ennek megtorténtét alairdssal kell
dokumentélni.

A MTF alapbizonylatai a kdltségelszamolashoz kapcsolddoan:
— kinevezési okirat,
— megbizasi szerzodes,
— munkavégzést elrendeld intézkedés,
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— Dbérjegyzék,

— kiilonféle személyi juttatas kifizetési jegyzéke,

— munkaadot terheld jarulékok szamitasat igazolé dokumentum,

— anyagigénylési feljegyzés,

— szémla (mésolat), dijbekérd (mésolat),

— személyi jovedelemado és éltalanos forgalmi ado kiszdmitdsat igazolé dokumentum;
— értékcsokkenés kiszamitasat igazold dokumentumok,

— é&llomanyba vételre (készletre vételre) vonatkoz6 bizonylatok.

5. Az onkoltségszamitas készitésének idépontja

Az 6nkoltségszamitasi id6pontok megvalasztasa attol fligg, hogy a tevékenységre elé- vagy
utd- (esetleg mindkett) kalkulacio késziil.

5.1. Elékalkulacié

Az el6kalkulaci6 az a miiszaki-gazdaségi tevékenység, amelynek sordn a tevékenység, a termelés, a
szolgaltatds nyujtasanak megkezdése el6tt keriil meghatdrozasra az annak soran felhasznalhat6 €16-
¢s holtmunka mennyisége, amelybdl tervezett vagy tényleges értékadatokkal kiszamithaté az
Onkoltség.

Az elkészitett elokalkulacio elére tdjékoztatja a dontéshozokat a felhasznalando erdforrasok
értekérdl, az alkalmazando technolégia koltségvonzatairol, a gazdasagi dontés varhato
koltségkihatasairdl, gazdasagossagarol és jovedelmezdségérol.

El6kalkulaciot az egyedi termékértékesitési és szolgéltatasnyujtasi szerz6dések megkstése el6tt kell
elkésziteni, a megéllapitott nkdltség alapjan alakitando ki a termék vagy a szolgéltatés 4ra.

Az el6kalkul4ci6 alapja jogszabalyban meghatérozott, illetve — amennyiben mar rendelkezésre 4ll —
a megel6z0 lezart év éves koltségvetési beszamoldja és az azt alatdmasztd fokonyvi és analitikus
nyilvéntartas.

Eldkalkulaciot a kovetkezo esetekben kell késziteni:
= Koltségtéritéses oktatas, képzés

Eljaras rendje:

- Minden €v végén a tényleges koltségek alapjan a koltségtéritéses képzésben részt
vev0 hallgatéra vonatkozdan kell elkésziteni a kalkulaciot.

- A kalkulacio elkészitésért a Kancellar a felelds.

- A kalkulalt 6nkoltséget a Kancellar hagyja jova.

= Felnontképzés és tanfolyami képzések

Eljaras rendje:

- A képzésre torténo jelentkezés meghirdetése elbtt kell elkésziteni a kalkulciét.
- A kalkulaci6 elkészitésért a Kancellar a felel6s.

- A kalkulalt 6nkoltséget a Kancellar hagyja jova.

= Az immateridlis javak, illetve tdrgyi eszkozok bérbeaddsa esetén a bérleti dij
megéllapitdsa érdekében az el6zé naptari év koltségadatai alapjan, a vérhaté
véltozasok figyelembe vételével kell elkésziteni a kalkul4ciot.
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Id6pontja: a szerzodéskotést, bérbeadast megelozoen vagy szerzddésmodositaskor.
A kalkulaci6 beterjesztésért és elkészitéséért: felelds: a Miiszaki Osztaly vezettje
A kalkulalt 6nkoltséget a Kancellar hagyja jova.

Teérités kiteles étkeztetés
Az étkezi koltségtérités dijanak megéllapitasa érdekében van sziikség a kalkulaciora,
melyet az el6z6 évi tény adatokbol kiindulva, a véarhaté arvéltozasok figyelembe
vételével kell elkésziteni.

Eljaras rendje:

- Az étkeztetési szolgaltatas ny(jtasat megeldzden kell elkésziteni a kalkulaciét.
- A kalkul4cio elkészitésért az Elelmezésvezetd és a Kancellar felelds.

- A kalkulalt 6nkoltséget a Kancellar hagyja jova.

Kollégiumi szallashely értékesités

Az széllashely dijanak megallapitasa érdekében van szikkség a kalkulaciéra, melyet
az el6z6 évi tény adatokbdl kiindulva, a varhato arvaltozasok figyelembe vételével
kell elkésziteni.

Eljaras rendje:

- A széllashely szolgaltatas nyujtasat, szerzodés kotést megel6zoen kell elkésziteni
a kalkulaciot az el6zo6 évi tény adatokbdl kiindulva.

- A kalkuléci6 elkészitésért a Kancellar.

- A kalkulalt 6nkoltséget a Kancellar hagyja jova.

Kiadvdnyok elédllitasa, kiadoi tevékenység

A  kalkulacid készitésére e termékek, tevékenységek értékesitési 4aranak
megallapitasa érdekében van sziikség. A kalkulaciot ez elézd évi tényadatokbol
kiindulva, azokat a véarhatd6 vagy mdar ismert arvaltozésokkal korrigalva kell
elkésziteni.

Eljaras rendje:

- A szolgaltatas nyujtasat, szerzodés kotést vagy a megrendelést megelézoen kell
elkésziteni a kalkulaciot az elézo évi tény adatokbdl kiindulva.

- A kalkulacio elkészitésért a kiadvanyok el6allitasanak koltséggazdaja a felelds.

- A kalkulalt 6nkoltséget a Kancellar hagyja jova.

Eldadasok térités ellenében

Eljaras rendje:

- Az elbadéasok szinre vitelét megelozoen kell elkésziteni a kalkulaciot. Azon
koltségek esetében, melyek a folyd iddszakban tényleges koltségként rendelkezésre
dllnak, a tény koltséget kell szamitdsba venni. Minden egyéb koltség
vonatkozasiban az el6z6 évi tény adatokat kell szamitasba venni.

- A kalkulacié elkészitésért a Miivészeti Menedzser a felels.

- A kalkulalt 6nkoltséget a Kancellar hagyja jova.
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— Kozérdekii adatszolgdltatds téritési  dijanak megéllapitisa érdekében az
elokalkulaciot az el6zd év koltségadataibol kiindulva, a varhaté véltozasok
figyelembe vételével kell elkésziteni.

A beterjesztésért felelds: Jogi Referens, Gazdasagi és Humanpolitikai Osztalyvezetd
A kalkulalt 6nkoltséget a Kancellar hagyja jova.

5.2. Utékalkulacio

Utokalkulacié az a muszaki-gazdasdgi tevékenység, amelynek sorén a termelés (a tevékenység)
befejezése utdn (a mérlegfordulénapi készletérték meghatrozasa soran) kerill megallapitisra a
termek (tevékenység) tényleges (kdzvetlen) 6nkoltsége. Az utdkalkulacid az elmilt idészak
konyvelésében a tevékenység gyiijtott koltségei/kiaddsai €s a tevékenység mennyisége alapjan a
termek, szolgaltatds elmult id6szakra vonatkozd tényleges onkoltségét szamszertisiti, melynél a
termék el6allitas, szolgaltatds befejezése utan, illetve az év végén az elszdmolasokban gyiijtott
koltségek alapjan szamitando ki a termék, szolgaltatas tényleges kdzvetlen 6nkoltsége.

Az adott tevékenységre készitett eld- és utokalkulacié kdzotti dsszhangot biztositani kell. Az
Osszhangot a kétfajta kalkulacié azonos szerkezetben és azonos kozvetlen-koltség tartalommal
val6 elkészitésével kell biztositani.

Utdkalkulacid készitésének teriiletei:
- az el6kalkulacioval mar érintett tevékenységek,
- sajat kivitelezést beruhazasok, feltjitasok bekeriilési értékének meghatarozésa.

Az eldkalkulacioval érintett tevékenységek utékalkulaciojat a kdvetkezd iddszakra érvényes
Onkoltségszamitas készitésénél célszerli elvégezni, és az eltéréseket a kovetkezd évre
érvényes beterjesztésnél figyelembe kell venni.

Az utokalkulaciot a szakmai egységek adatai alapjan az elokalkulacioért felelés személy végzi.
6. A koltségek konyvviteli elszimolisa

Az eszkdz elballitdsa, a szolgéltatas teljesitése, a tevékenység végzése soran felmeriilt
koltségek elszdmoléséara — szervezetiink szamlarendjében rogzitetteknek megfeleléen — két
szdmlaosztaly szolgal:
a.) az 5. (Koltség-nemek) szamlaosztaly a koltségeket koltség-nemek szerint
csoportositva tartalmazza, a koltségek koltség-nemenkeénti gytijtését szolgalja,

b.) a 6. (Altalanos koltségek) szamlaosztaly a kozvetett koltségeket tartalmazza,
a koltségek felmeriilésének helye szerinti gytijtésére szolgal,

c) a 7. (Szakfeladatok koltségei) szamlaosztaly az eszkozok eldallitasa, a
szolgaltatdsok teljesitése sordn felmeriilt és az eszkozok el8allitasaval,
szolgaltatas nydjtassal 6sszefiggésben kdzvetleniil (valamint a felosztas utén
a kozvetetten) elszamolhato6 koltségek konyvviteli nyilvéantartdséra szolgal.

A 7. szamlaosztaly a koltségvetésben meghatérozott szakfeladat rend szerinti tagolasban
tartalmazza a folyé koltségeket. A szakfeladatok koltségei kozvetlen és kozvetett
koltségekbdl tevédnek Ossze. A koltségek gylijtését a SALDO Creator programban kezelt
gytjtokodok segitik.
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Jelen szabalyzatot a Szenatus a 37/2015. (09.16.) szdmu hatérozatdval jovahagyta,
rendelkezései 2015. szeptember 17-t6l alkalmazandok.

Budapest, 2015. szeptember 16.
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AZONOSITO

1

2

REKTOR
REKTOR HIVATAL

11

12

13

14

21

29

23

115

SZERVEZETI EGYSEG MEGNEVEZESE

REKTORI PALYAZAT

KOREOGRAFUS ES TANCMUVESZKEPZ( INTEZET

1201
1202
1203
1204
1205
1206
1207
1208
1209
1210
1211
1212
1213
1214
1215
1299

1301
1302
1303
1304
1305
1399

INTEZET

TEP-KLASSZIKUS BALETT
TEP-NEPTANC
TEP-MODERNTANC
TEP-DIVATTANC
TEP-SZINHAZTANC
TEP-MODERN TARSASTANC
KOREOGRAFUS
TANCTAN.-KLASZIKUS BALETT
TANCTAN.-NEPTANC
TANCTAN.-MODERNTANC
TANCTAN.-DIVATTANC
TANCTAN.-TARSASTANC
TANCTAN.-TANCTORTENET
SZAKIRANYU TOVABBKEPZES

2. SZAMU MELLEKLET

KOREOGRAFUS ES TANCMUVESZKEPZO INTEZET - UZEMELTETES
TANCMUVESZKEPZO INTEZET

INTEZET
KLASSZIKUS BALETT
MODERNTANC
NEPTANC
ZONGORAKISEROK

TANCMUVESZKEPZ® INTEZET - UZEMELTETES

NADASI FERENC GIMNAZIUM ES KOLLEGIUM

1401

1402

1403

GIMNAZIUM

14011 GIMNAZIUM

14012 GIMNAIZUM - UZEMELTETES
14015 GIMNAZIUM PALYAZAT
KOLLEGIUM

14021 KOLLEGIUM

14022 KOLLEGIUM - UZEMELTETES-
KONYHA

14031 KONYHA

14032 KONYHA - UZEMELTETES -
KANCELLAR
KANCELLAR

215

KANCELLAR PALYAZAT

KANCELLARIA

2201
2202
2203
2204

2205
2206
2207
2208

GAZDASAGI ES HUMANPOLITIKAI OSZTALY
MUSZAKI OSZTALY

INFORMATIKAI CSOPORT

KONYVTAR, IRATTAR

22041 KONYVTAR, IRATTAR

22042 KONYVTAR, IRATT. - UZEMEL.-
BELSO ELLENOR

TANULMANYI OSZTALY

JOGI IRODA

MARKETING

KOZOS IRANYITAS

2301
2302
2303
2304

TITKARSAG
STARTEGAI MENEDZS.
MUVESZET MENEDZS.
SZINHAZ

23041 SZINHAZ
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23042 SZINHAZ - UZEMELTETES-
2305 STUDIO
2306 JELMEZTAR
2307 EGESZSEGUGYI ES REHAB. CSOPORT
299 KANCELLAR - UZEMELTETES -
3 EGYEB UZEMELTETES
3199 PORTA
3299 KERT
3399 KOZPONTI UZEMELTETES
4  AMERIKAI UT 96.
599 CSANTAVER UTCAI VENDEGHAZ
699 HALLGATOI ONKORMANYZAT
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