ÖNKÖLTSÉGSZÁMÍTÁSI SZABÁLYZAT
Répcelak Város Önkormányzat Képviselő-testületének 

Polgármesteri Hivatala
ÖNKÖLTSÉGSZÁMÍTÁSI SZABÁLYZAT

Hatályos: 2011. június 1-től
A Szabályzat hatálya az alábbi szervekre terjed ki:
· Répcelak Város Önkormányzat Képviselőtestületének Polgármesteri Hivatala

· Csánig Község Önkormányzata

· Nick Község Önkormányzata

I. 


Az önköltség számítási szabályzat célja, 

tartalma
Az önköltség számítási szabályzat célja, hogy szabályozza az alaptevékenység keretében előállított eszközök, elvégzett tevékenységek vagy nyújtott szolgáltatások tényleges közvetlen önköltségének, továbbá a közérdekű adatszolgáltatáshoz kapcsolódó költségtérítés pontos összegének meghatározására irányuló tevékenységet, továbbá alapul szolgáljon az önköltség számítás külső és belső ellenőrzéséhez. 

A Polgármesteri Hivatal önköltség számítási szabályzata a következő témákhoz kapcsolódóan tartalmaz előírásokat:

1.   költség, önköltség számítási fogalmak,

2.   az önköltség számítás tárgya (a kalkulációs egységek),

3.  az önköltség számítás módszere, 

4.  a költségek elszámolásának bizonylati rendje,

5. a közérdekű adatszolgáltatáshoz kapcsolódó költségtérítés összege megállapításának szabályai

II. 

Az önköltség számítási szabályzat részletes előírásai
1. Költség, önköltség számítási fogalmak

1.1.  A költség

A költség az eszköz (termék) előállítása, vagy szolgáltatás, tevékenység teljesítése érdekében felhasznált élő- és holtmunka pénzértékben kifejezett összege.

1.2. Költségnem 

A költségnem a költségeknek az államháztartás szervezetei beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól szóló 249/2000. (XII.24.) Kormány rendeletben (továbbiakban: Korm. rendelet) rögzített egységes számlakeret 5. számlaosztály számlacsoportjai szerint kijelölt és meghatározott címek szerinti csoportosítását jelenti. 

1.3. Költséghely 

A költséghely a költségek felmerülésének helye, területileg elhatárolt szervezeti egység vagy részleg. 

Az itt felmerült költségek a felmerülésük alkalmával nem számolhatók el közvetlenül az eszközre (termékre), vagy szolgáltatásra, tevékenységre. Felmerülésükkor közvetlen költségnek nem minősíthetők.

Ezeknek a költségeknek azon része, amely az előállítással illetve a szolgáltatással szoros kapcsolatba hozható, a különféle teljesítményadatok segítségével a kalkulációs egységekre - ezen szabályzatban foglaltak szerint - átvezetendők.

1.4. Költségviselő
Költségviselő az eszköz (termék) vagy szolgáltatás, tevékenység amelyre a költségek felmerülésük alkalmával közvetlenül elszámolhatók, amelynek előállítása, teljesítése érdekében a költségek felmerülnek. 

1.5. A közvetlen önköltség, bekerülési (előállítási) érték 

A közvetlen önköltség, bekerülési (előállítási) érték a tevékenység, a szolgáltatás, valamint a, tárgyi eszközök, készletek egy meghatározott mennyiségi egységére jutó eszközfelhasználás (élőmunka, holtmunka) pénzben kifejezett összege.

A közvetlen önköltség, bekerülési (előállítási) érték közzé tartoznak azok a ráfordítások amelyek

a.) 
a tevékenység végzése, a szolgáltatás nyújtás érdekében az eszközök  előállítása, üzembe helyezése, bővítése, rendeltetésének megváltoztatása, átalakítása, eredeti állagának helyreállítása során közvetlenül felmerültek,

b.) 
az előállítással, továbbá a szolgáltatás végzésével, nyújtásával bizonyíthatóan szoros kapcsolatban voltak, továbbá

c.) 
az eszközökre (termékre), tevékenységekre, szolgáltatásokra megfelelő mutatók, jellemzők segítségével elszámolhatók.

Az előállítási költségek között kell elszámolni (és így a bekerülési (előállítási) érték részét képezi( az idegen vállalkozó által megvalósított beruházáshoz a szervezetünk (mint beruházó) által biztosított (az idegen vállalkozó felé nem számlázott) vásárolt anyag bekerülési (beszerzési) értékét, továbbá a saját előállítású termék, nyújtott szolgáltatás közvetlen önköltségét a vásárolt anyag, a saját előállítású termék tényleges beépítésekor, vagy a szolgáltatásnyújtással egyidejűleg. 

A közvetlen önköltség nem tartalmazhat:

a) értékesítési költségeket és

b.) az előállítással közvetlen kapcsolatba nem hozható igazgatási és egyéb általános (központi irányítás) költségeket.

1.6. A költségek könyvviteli elszámolása
Az eszköz előállítása, a szolgáltatás teljesítése, a tevékenység végzése során felmerült költségek elszámolására – a Polgármesteri Hivatal számlarendjében rögzítetteknek megfelelően – két számlaosztály szolgál:

a.) az 5. számlaosztály a költségeket költség-nemek szerint csoportosítva tartalmazza, a költségek költség-nemenkénti gyűjtését szolgálja,

b.) a 7. számlaosztály az eszközök előállítása, a szolgáltatások teljesítése során felmerült és az eszközök előállításával, szolgáltatás nyújtással összefüggésben közvetlenül elszámolható költségek könyvviteli nyilvántartására szolgál.

A 7. számlaosztály a költségvetésben meghatározott szakfeladat rend szerinti tagolásban tartalmazza a folyó kiadásokat. 

1.7. Az önköltségszámítás 

Az önköltségszámítás olyan műszaki-gazdasági tevékenység, amellyel megállapítható az előállított eszközök (termékek), a végzett szolgáltatás várható (tervezett) illetve tényleges közvetlen önköltsége, előállítási költsége. 

Az önköltségszámítás feladata, hogy adatokat szolgáltasson

· a saját előállítású eszközök, szolgáltatások értékeléséhez, az előállítási értékének meghatározásához,

· a saját előállítású eszközök, szolgáltatások, valamint a közérdekű adatszolgáltatás önköltségének tervezéséhez és megállapításához,
· a gazdasági számításokhoz.
1.8. Az önköltségszámítás - kalkuláció formái
2. Az önköltségszámítás tárgya (a kalkulációs egységek)
Az önköltségszámítás tárgya a kalkulációs egység. 

Polgármesteri Hivatalnál  kalkulációs egységet képez:
a.)  egy-egy közérdekű adatszolgáltatás papír alapon (oldal)
b.)  számítástechnikai (lemez) adathordozón történő közérdekű adatszolgáltatás.

3. A kalkulációs séma, a kalkulációs költségtényezők tartalma

3.1. A kalkulációs séma 

Az egyes kalkulációs egységek közvetlen önköltségét, bekerülési (előállítási) értékét a következő kalkulációs séma szerinti részletezésben kell kiszámítani:

a.) Közvetlenül elszámolható anyagköltség

b.) Egyéb közvetlen költség (kiadás)
Együtt közvetlen önköltség (a+b)

3.2. A kalkulációs költségtényezők tartalma
3.2.1.  Közvetlenül elszámolható anyagköltség
Közvetlen anyagköltségként kell kimutatni a kalkulációs egység terhére kimutatható vásárolt anyagok értékét. 
A vásárolt anyagok, alkatrészek bekerülési (beszerzési) értékét képezi: a vételár, szolgáltatási díj, valamint az előzetesen felszámított, de le nem vonható általános forgalmi adó. 
3.2.2. Egyéb közvetlenül költség (kiadás)
Az előzőekben felsorolt költségeken túlmenően egyéb közvetlen költségként (kiadásként) kell kimutatni a kalkulációs egységre elszámolható személyi jellegű kifizetéseket, járulékokat, amelyek arányosan változnak a kiadandó közérdekű adatok számával, továbbá az estlegesen felmerülő dologi kiadásokat (karbantartás, energia kiadások)
    Közvetlenül elszámolható személyi juttatás

Közvetlenül elszámolható személyi juttatásként kell figyelembe venni  a tevékenység, szolgáltatás teljesítése valamint az eszközök előállítása érdekében közvetlenül felmerült  illetve kifizetett  alapilletményeket. 
Kiadásként (költségként) egyaránt figyelembe kell venni a teljes munkaidőben foglalkoztatottak, a részmunkaidőben foglalkoztatottak, valamint a nyugdíjasok részére teljesített kifizetéseket.
A kalkulációban a személyi juttatások összegén kívül, a személyi juttatások számfejtésének alapjául szolgáló munkaidőt is fel kell tüntetni. 
    Közvetlenül elszámolt személyi juttatások munkaadót terhelő járuléka

A személyi juttatások munkaadót terhelő járulékai a nyugdíjbiztosítási és egészségbiztosítási járulékok, az egészségügyi hozzájárulás, továbbá minden olyan adók módjára fizetendő összeg, amelyet a személyi juttatások, vagy a foglalkoztatottak száma alapján kell megállapítani, függetlenül azok elnevezésétől. 

4. A költségek utalványozásának, elszámolásának bizonylati rendje

A Számviteli törvény előírásai szerint minden gazdasági műveletről, eseményről, amely az eszközök, illetve az eszközök forrásainak állományát vagy összetételét megváltoztatja, bizonylatot kell kiállítani (készíteni).

  A számviteli, és ebből következően az önköltségszámítással kapcsolatos
   nyilvántartásokba csak szabályszerűen kiállított bizonylat alapján szabad adatokat
   bejegyezni.

Az önköltségszámítás bizonylatainak kiemelt alaki és tartalmi kellékei a következők:

· a bizonylat megnevezése és sorszáma, vagy egyéb más azonosítója, 

· a bizonylatot kiállító szervezeti egység megjelölése,

· a gazdasági műveletet elrendelő személy vagy szervezet megjelölése,

· az utalványozó és a rendelkezés végrehajtását igazoló személy,

· a bizonylat kiállításának időpontja, illetve kivételesen - a gazdasági művelet jellegétől, időbeni hatályától függően - annak az időszaknak a megjelölése, amelyre a bizonylat adatai vonatkoznak,

· a (megtörtént) gazdasági művelet tartalmának leírása vagy megjelölése, a gazdasági művelet okozta változások mennyiségi, minőségi és értékbeni adatai,

· a bizonylatok adatainak összesítése esetén az összesítés alapjául szolgáló bizonylatok körének, valamint annak az időszaknak a megjelölése, amelyre az összesítés vonatkozik.

Az önköltségszámítás számvitelen belüli folyamatában az önköltségszámítás alapbizonylatai azonosak a számvitel analitikus, illetve szintetikus könyvelésének alapbizonylataival. 

III.
A közérdekű adatszolgáltatáshoz kapcsolódó költségtérítés összege 
megállapításának szabályai
A személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. törvény 20. § (3) bekezdése alapján: „Az adatokat tartalmazó dokumentumról vagy dokumentumrészről, annak tárolási módjától függetlenül az igénylő másolatot kaphat. Az adatot kezelő szerv kizárólag a másolat készítéséért - legfeljebb az azzal kapcsolatban felmerült költség mértékéig terjedően - állapíthat meg költségtérítést, amelynek összegét az igénylő kérésére előre közölni kell”.

A költségtérítés összegét a következők szerint kell megállapítani: 

1. Közvetlen anyagköltség

A/4 méretű papír tényleges költsége (Ft)          =       1 db  A/4 méretű papír ktg. (Ft/db)

Felhasznált papír mennyisége 
 Számítástechnikai adathordozó tényleges költsége (Ft)      = 1 db számtechn.adath. költsége      

                                                                                                                          (Ft/db)

felhasznált számítástechnikai adathordozó mennyisége                                                                                     
2. Egyéb közvetlen költség
A) Közvetlenül elszámolható személyi juttatások

a)   Alapilletmény: 


Polgármesteri Hivatal köztisztviselői   (jegyző                                            1 főre jutó átlag
             aljegyző polgármester nélkül) tárgyévet megelőző évi             =            személyi   alapilletménye (Ft)                                                                                         (Ft/fő/év)

Polgármesteri Hivatal köztisztv.tényleges létszáma
   Kalkulációs egységre számított személyi juttatás összege:
1 főre jutó átlag személyi juttatás (FT/fő/év)                                =              1 főre jutó átlag

                    12x  21 nap x 8 óra x 60 perc                                                 személyi juttatás

                                                                                                                     (Ft/perc)

   Egy oldal másolása 1 perc ráfordítással számítandó.
b) Munkaadót terhelő járulékok

         Polgármesteri Hivatal köztisztviselői                                                         1 főre jutó átlag
           (jegyző, polgármester nélkül)tárgyévet megelőző év             =                  személyi juttatás
 
december havi alapilletményt terhelő járulékok (Ft)                                         (Ft/fő/hó)      Polgármesteri Hivatal tényleges létszáma
   Kalkulációs egységre számított járulékok  összege:
1 főre jutó átlag munkaadót terhelő járulék (FT/fő/hó)               =              1 főre jutó átlag

                           21 nap x 8 óra x 60 perc                                                 munkaadót terh.jár.

                                                                                                                     (Ft/perc)

B) Egyéb üzemeltetési költség

a.) Karbantartási  költség 

Xerox WorkCentre 7232 típúsú fénymásoló berendezés karbantartására a Z-ROX Kft-vel kötött szerződés szerinti nyomatdíj összege (Ft/oldal)

Jelenleg     színes másolat nyomatdíja  A4: 25 Ft/oldal,  A3: 37 Ft/oldal

                 fekete-fehér másolat nyomatdíja: 2,60 Ft/oldal
b.) Amortizációs költség

A fénymásoló 885.600 Ft összegű bekerülési összegének 14,5%-a,

                    előző évben fénymásolt oldal
2011. évre: 885.600 Ft x 0,145=128412 Ft/162.363 oldal= 0,79 Ft/oldal

c.) Villamos energia költség

1 db fénymásoló gép, nyomtató,

számítógép átlagos áram                       villamos energia  =      1 db fénymásoló,
fogyasztása (kW/óra)                    x        egységára (Ft/kW)         nyomtató, szgép
                                                                                                          átlagos villamos 

                                                                                                          energia ktg-e  (Ft/óra)

1 db fénymásoló, nyomtató,számítógép                                   1 db fénymásoló gép,

átlagos villamos energia költsége Ft/óra                       =   nyomtató, számítógép

               60                                                                           átlagos villamos

                                                                                           energia költsége (Ft/perc)

Közérdekű adatszolgáltatás költségtérítése papíralapú adathordozó esetén:

A/4 méretű papír esetén: 

az 1.; 2/A/a,; 2/A/b.; 2/B/a, ; 2/B/b.;  2/B/c  pontban megállapított költségelemek összege .
A/3 méretű papír esetén:

A/4 méretű papírra jutó teljes költség (Ft/oldal) x 2    

(kivétel 2/B/a. pont)

Nagyobb méretű másolat készítése esetén – technikai feltételek hiánya miatt – a Polgármesteri Hivatal külső szervezet szolgáltatását veszi igénybe. Ebben az esetben a közérdekű adatszolgáltatásért – a szolgáltató díjain felül – további költségtérítést számol fel a másolat elkészítésével  összefüggésben a Polgármesteri hivatal által végzett munkával arányosan. A költségtérítés összege egyrészt a 2/A/a. illetve a 2/A/b. pontban megállapított költségelemeket  tartalmazza (átlagosan 90 perc ráfordított munkaidővel számolva), másrészt  megtérítendő a fénymásolás elvégzéséért  kiküldetésként elszámolt utazási költségtérítés is.
A közérdekű adatszolgáltatás költségtérítése számítástechnikai adatszolgáltató esetén:

az 1.; 2/A/a, 2/A/b, 2/B/a,  2/B/b és 2/B/c pontban megállapított költségelemek összege (átlagosan 5 perc ráfordított munkaidővel számolva).
Az előzőek szerint kiszámított költségtérítést az adatok előállítása után, de azoknak a kérelmező részére történő átadása előtt, készpénzfizetési számla alapján kell megfizetni. 

A közérdekű adatszolgáltatás költségtérítése szkenner igénybevétele esetén:
A 2/A/a, 2/A/b, 2/B/c pontban megállapított költségelemek összege (átlagosan 3 perc ráfordított munkaidővel számolva).
Az előzőek szerinti kiszámított költségtérítést az adatok előállítása után, azok átadása előtt házipénztárba történő befizetéssel, vagy készpénz átutalási megbízással kell megfizetni.
A közérdekű adatszolgáltatáshoz kapcsolódó költségtérítés összegének megállapítása a pénzügyi csoportvezető feladata minden év június 30-ig.

 Záró rendelkezés

Az    Önköltségszámítási szabályzat    2011. június 1. nap lép hatályba.

Az Önköltségszámítási Szabályzat tartalmát érintő jogszabályi változások esetén a Szabályzatot ki kell egészíteni, szükség esetén módosítani kell.

Jelen szabályzat 1. számú melléklete tartalmazza a közérdekű adatról készített másolatért fizetendő költségtérítés mértékét.

A költségtérítés összegét a jelen szabályzat 2. számú mellékletét képező „Elszámoló ív”-en kell megállapítani.  

Répcelak 2011. május 26. 

                                                                 ……….....….......................................

                                                                                 Dr. Kiss Julianna 
                                                                                         jegyző
1.sz. melléklet

Közérdekű adatról készített másolatért fizetendő költségtérítés mértéke

2011. június 1-től

	
	Térítési díj  (Ft/oldal,  Ft/lemez)

	A/4-es oldal másolása   (fekete-fehér)
	1,8+14,5+3,9+2,6+0,8+0,2+=23,8       24 Ft+Áfa


	A/4-es oldal másolása   (színes)
	1,8+14,5+3,9+25+0,8+0,2+=46,2        46 Ft+Áfa


	A/3-as oldal másolása (fekete-fehér)
	3,6+14,5+3,9+5,6+0,8+0,2+=28,6       29 Ft+Áfa


	A/3-as oldal másolása (színes)


	3,6+14,5+3,9+37+0,8+0,2+=60           60 Ft+Áfa


	Számt. adathordozóra írás
	140+14,5+3,9+2,6+0,8+0,2+=232,2   232 Ft+Áfa



	Szkennelés
	    0+ 14,5+3,9+2,6+0,8+0,2+=23,8     55 Ft+Áfa



	
	Térítési díj (Ft/alkalom) 

	Hivatalon kívüli fénymásolási szolgáltatás igénybevétele esetén költségtérítés 

(a szolgáltató díjain felül)

a.) munkabér és járuléka
	90X (14,5+3,9)  =                      1.656 Ft

	b.)  kiküldetés utazási költségtérítése
	                                                               Ft


Polgármesteri Hivatal                                                                                  2. sz. melléklet 

9653. Répcelak, Bartók Béla utca 38.
ELSZÁMOLÓ ÍV

a közérdekű adatszolgáltatáshoz kapcsolódó 

költségtérítéshez

Közérdekű adat megismerésére irányuló kérelem benyújtója: ………………………………………………………………………………………………..
Kért közérdekű adat tartalma: …………………………………………………

Számlázási cím: ……………………………………………………………….

Az adatok meghatározott szempontok szerinti előállítását, csoportosítását végző személy(ek) : ……………………………………………..

                       ……………………………………………..

Költségtérítés összege: 

1.) A/4-es oldal másolása                             …..oldal X ….. Ft    =     ….………Ft
 

2.)  A/3-as oldal másolása                            …..oldal x ……Ft  =      …………. Ft

3.) Számítástechnikai adathordozóra írás:      ….. lemez x …… Ft =    ………….  Ft

4.) Szkennelés                                             ……oldal x ……..Ft  =     …………..Ft
Költségtérítés összesen:(1+2+3+4)                                                …………….. Ft

Az adatok meghatározott szempontok szerinti előállítását, csoportosítását végző személy(ek) munkaidő ráfordítását igazolom.

Répcelak, 2011. …………

                                                                                  ……………………….

                                                                                              jegyző
A költségtérítés összegét kiszámította: 

Répcelak, 2011. ……………..

                                                                                  …………………………

                                                                                            pénzügyi csoportvezető
Megismerési nyilatkozat 

A Polgármesteri Hivatal  önköltség számítási  szabályzatában foglaltakat megismertem. Tudomásul veszem, hogy az abban leírtakat a munkám során köteles vagyok betartatni. 

	Név 
	
	Dátum 
	Aláírás

	Dr. Kiss Julianna
	
	2011. május 26.
	

	Böröndyé Nagy Anikó
	
	2011. május 26.
	

	Molnár Lászlóné
	
	2011. május 26.
	

	Spekkerné Vagdalt Olga
	
	2011. május 26.
	

	Diószegi Józsefné
	
	2011. május 26.
	

	Kovács Pálné
	
	2011. május 26.
	

	Egyed Krisztina
	
	2011. május 26.
	

	Gángli Péterné
	
	2011. május 26.
	

	Lónai Bettina
	
	2011. május 26.
	

	Mérgesné Stampf Ildikó
	
	2011. május 26.
	

	Dombi Sándor
	
	2011. május 26.
	

	Novákné Czuppon Terézia
	
	2011. május 26.
	

	Szalai Lajosné
	
	2011. május 26.
	

	Fehér Viktória
	
	2011. május 26.
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