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SZAMLAZAS

SZAMLAZAS

ESETFELVETES-MUNKAHELYZET

A nyomda elkészitette a megrendelt terméket és azt a megrendelének atadta. A szamlazas-
sal foglalkozo ligyintéz6 errél a megfelel6en kiallitott szallitolevél kézhezvétele Utjan érte-
stl. A nyomda a munka ellenértékét a szamla alapjan tortént befizetéssel kapja meg.

Az On feladata a szamla elkészitése. Minek alapjan tudja kiallitani a szamlat?
Milyen bizonylatokra, dokumentumokra van sziiksége a szdmla elkészitéséhez?
Hogyan alakulnak ki a szamlaba allitott arak?

Mit jelent az 6nkoltség tipusu arképzés?

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

A nyomdaszamla kiallitasa 6nmagaban egy rutinfeladat. A szamla elkészitését azonban ko-
moly szakmai munka el6zi meg. A szamla tulajdonképpen a munka elvallalasakor kiajanlott,
és a megrendelbvel kdlcsondsen megdllapodott arat tartalmazza. Az arajanlat készitése dsz-
szetett munka, hiszen a megalapozott ar kialakitasahoz sziikséges a nyomda technoldgidja-
nak, lehetéségeinek, a gyartasi koltségek és az anyagok ismerete. Az ajanlat elkészitéjének
magas szinten kell ismerni a nyomda technoldgidjat, a redlis szallitasi hataridé meghataro-
zasdhoz ismernie kell az egyes gyartasi keresztmetszetek leterheltségét, kapacitasat, tudnia
kell, hogy a munkahoz sziikséges anyagok rendelkezésre allnak-e, illetve beszerzésiik
mennyi idét vesz igénybe.

A SZAMLA ADATTARTALMA

A szdmla adattartalmdra vonatkozé elGirdsokat a 2007. CXXVII. Torvény 169.§ - tartalmazza.
Ezeket az elbirasokat természetesen a nyomdatermékek (szolgdltatasok) szamlazasakor is
kovetni kell. A szamla kiallitdsanak megkonnyitésére szamlazé programok allnak rendelke-
zésre, melyeknek eleget kell tenniiik a fenti torvény elGirdsainak. A program alkalmazasaval
a szamlazasi munka lényegében a megfeleld rovatok (tartalmi elemek) értelemszerd kitolté-
sére korlatozédik.

A szamla torvény szerinti kotelezé adattartalma a kovetkezé:
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- a)aszamla kibocsatasanak kelte;

- b)aszamla sorszama, amely a szamlat kétséget kizaréan azonositja;
értékesitését, szolgaltatas nyujtasat teljesitette;

- d) a termék beszerzGjének, szolgdltatas igénybevevéjének addszama, amely alatt,
mint adofizetésre kotelezettnek a termék értékesitését, szolgdltatds nydjtasat teljesi-
tették, vagy amely alatt a 89. §-ban meghatarozott termékértékesitést részére telje-
sitették;
nek, szolgdltatas igénybevevéjének neve és cime;

- faz értékesitett termék megnevezése, annak jeldlésére - a szamlakibocsatasra kote-
lezett valasztasa alapjan - az e torvényben alkalmazott VTSz., tovabba mennyisége,
illetéleg a nyujtott szolgdltatds megnevezése, annak jel6lésére - a szamlakibocsatas-
ra kotelezett valasztasa alapjan - az e torvényben alkalmazott SZJ, tovabba mennyi-
sége, feltéve, hogy az természetes mértékegységben kifejezhet6;

- g)a163. § (1) bekezdésének a) és b) pontjdban emlitett idépont, ha az eltér a szamla
kibocsatasanak keltétél;

- h) az ado alapja, tovabba az értékesitett termék ado nélkiili egységara, illetéleg a
nyujtott szolgaltatas adé nélkili egységara, ha az természetes mértékegységben ki-
fejezhetd, valamint az alkalmazott arengedmény, feltéve, hogy azt az egységar nem
tartalmazza;

- j)az alkalmazott adoé mértéke;

- j)az atharitott adé, kivéve, ha annak feltiintetését e torvény kizarja;

- k) adémentesség esetében, valamint abban az esetben, ha adéfizetésre a termék be-
szerzbje, szolgdltatds igénybevevéje kotelezett, jogszabalyi hivatkozas vagy barmely
mas, de egyértelm(i utalas arra, hogy a termék értékesitése, szolgaltatds nyujtasa

- ka) mentes az adé-alél, vagy

- kb)utan a termék beszerzdbje, szolgdltatas igénybevevdje az adofizetésre kotelezett;

- /) uj kozlekedési eszkdz 89. §-ban meghatarozott értékesitése esetében az Uj kozle-
kedési eszkozre vonatkozd, a 259. § 25. pontjaban meghatarozott adatok;

- m) utazasszervezési szolgaltatds nydjtdsa esetében jogszabalyi hivatkozas vagy bar-
mely mds, de egyértelm( utalds arra, hogy a XV. fejezetben meghatarozott kilonos
szabalyokat alkalmaztak;

- n)haszndlt ingdsag, mdalkotas, gylijteménydarab vagy régiség értékesitése esetében
jogszabalyi hivatkozas vagy barmely mas, de egyértelmu utalas arra, hogy a XVI. fe-
jezet 2. vagy 3. alfejezetében meghatarozott kiilonds szabalyokat alkalmaztak;

- 0)pénzigyi képviseld alkalmazasa esetében a pénziigyi képvisel6 neve, cime és add-
szama.

Szamlanak neveziink minden olyan okiratot, amely megfelel a fentiekben leirt feltételeknek.

A nyomdaszamla végleges elkészitését a szamlazassal megbizott részleg (munkatars) végzi.
A szamla adattartalmi kovetelményeinek teljesitése mellett azonban mégiscsak a megfelel6-
en kialakitott ar érvényesitése a legfontosabb szempont a nyomda szamara.
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A KALKULACIO

A vallalasi ar kalkuldaldsa nagy szakmai tuddst és tapasztalatot igénylé6 munka. A nyomda-
termék aranak kiszamitdsa (kalkulacidja) torténhet szamitégépprogrammal tamogatott mo-
don, de kisebb nyomdakban akar manualis szamitasok utjan is, a munka menete azonban
mindkét esetben azonos.

A kalkulacio a koltségek szambevételét, annak meghatarozasat jelenti, beleértve az egység-
koltség (6nkoltség) kiszamitasat is.

A vallalkozasok belsé szabdlyzatukban - ez az 6nkoltségszamitas rendjére vonatkozé sza-
balyzat - részletesen meghatarozzak a kalkulacio készitésével kapcsolatos feladatokat.

Az arajanlatkérés alapjan végzett kalkulacio 1épései:

A gyartasi technoldgiai Ut meghatarozasa

Az anyagsziikséglet kiszamitasa

A technolégiai muiveletek koltségeinek kiszamitasa
A gyartas kozvetlen 6nkoltségének kiszamitasa

N W N =

—

. A gyartasi technoldgiai ut meghatarozasa

A megrendel6t6l a nyomdanak atadott arajanlatkérés adatai alapjan a kalkuldtor meghata-
rozza a gyartasi utat a megfelelé szakemberekkel - a gyartasel6készitével, a termelésveze-
tével, vagy az egyes gyartéegységek vezetdivel - folytatott konzultacié alapjan. Az arajanlat-
kérésnek legalabb a kdvetkezé adatokat kell tartalmaznia:

- alak, formatum

- terjedelem

- szinek szama

- konyvek esetében a tablaboritd, vagy fedél szineinek szdma
- tabla, vagy fedél félidzasara vagy lakkozasara vonatkozé kérés
- példanyszam

- anyagra vonatkozo kérés (beliv, borité stb.)

- csomagolasi el6irasok (példany/csomag, csomagolds médja)
- szallitds mddja, helye

- informacidk a nyomdanak atadott eredetikrél

- kért szallitasi hataridé

A nem konyvjellegi termékekre vonatkoz6 arajanlatkérés értelemszeriien nem tartalmazza a
kotészeti adatokat.

A fenti adatok mar nagy vonalakban megszabjdk a termék gyartasanak technolégiai Gtjat. A
nyomdan bellli egyeztetések segitségével, a gyartasi lehet6ségek alapjan torténik az opti-

malis gyartasi ut kivdlasztasa.

2. Az anyagszikséglet kiszamitasa
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Az anyagsziikséglet kiszamitasanak egyik alapfeltétele a gyartasi technolégia meghataroza-
sa, hiszen ehhez ismerni kell az alkalmazott gépek, gyartésorok miszaki paramétereit. A
termel6eszkoz lehetdségei szabjak meg tobbek kozott a felhasznalhaté anyagok méretét,
mindségét, a gyartasi hozzalék mértékét és a gyartasi idét. Az anyagsziikséglet kiszamitasa-
kor a kiemelt anyagok sziikséges mennyiségét veszik figyelembe. A nyomdak altalaban ki-
emelt anyagként kezelik azokat az anyagokat, melyek a végtermékben megjelennek, illetve
azokat, melyek koltsége az anyagkdltségeken beliil jelent6és. Kiemelt anyagként utalvanyoz-
zak példaul a papirokat, nyomolemezeket, kotészeti vasznakat. A nem kiemelt anyagok ko-
rébe tartoznak példaul a gyartashoz sziikséges segédanyagok.

Tekintsiik at példaként a kovetkezé paraméterekkel rendelkezé kényv anyagsziikségletének
szamitasat:

Termék megnevezése: konyv

Alak: B/5

Terjedelem: 320 oldal + keménytablas foliazott borité

Konyvkotészet: varrott, 2x ragasztva, keménytablas félidzott borito
Példanyszam: 5000db

Beliv anyaga: B/1 méretd 100 g/m2 matt mlinyomé papir,
Anyagszikséglet: 10*5000=50000 B/1-es iv + 9% gyartasi hozzalék =4500 B/1-es iv
Osszesen: 54500 B/1-es iv

Borité anyaga: A/1-es 135gr/m2 matt minyomo

Anyagsziikséglet:1250 A/T1-es iv + 11% gyartasi hozzalék = 138 A/1-es iv
Osszesen: 1388 A/1-es iv

Szirke lemez: B/1, 1400gr/m?

Anyagszikséglet: 625 B/1-es iv + 10% gydrtasi hozzalék = 63 B/1-es iv
Osszesen: 688 B/1-es iv

Bobina 20mm-es

0,25m*5000db = 1250m +10% gyartasi hozzalék (125 m)

Osszesen: 1375 m

A gyartasi hozzalék a késztermékben megjelené anyagmennyiségen felili, - a technonoldgia
altal indokolt - gyartasi veszteség.

4
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A hozzalék (ratét) tartalmazza a nyomégépek beigazitasakor és a nyomas kozben elhasznalt
mennyiségeket (géptermi ratét), illetve a kotészeti gépek beigazitasakor, gyartas kozben és
a termék korbevagasakor keletkez6 veszteségeket (kotészeti hozzalék).

Egyes nyomdak kiilon szamoljak el a beigazitashoz felhaszndlt iveket, a nyomasi hozzalékot
pedig a példanyszam szazalékaban kalkulaljak.

3. A technolégiai mlveletek koltségeinek kiszamitasa

Az anyagsziikséglet kiszamitasat koveti a technoldgiai miveletek koltségeinek, majd aranak
a kalkuldlasa. Ennek soran a kalkulator a termék gyartasi Gtjat 1épésrél lépésre kovetve sza-
mol. Tekintsiik meg példaként az elébbi termék miveleti koltségeinek a szamitasi modsze-
rét.

Digitalis montirozas:

- beliv B/3 (GTO ) 80db color
- borité A/3 color 1db

CtP lemez készités:

- beliv: 320 db
- borito: 4 db

Nyomtatas Heidelberg GTO 2 szines

- beigazitas beliv: 324 db
- nyomtatas beliv: 160 x 5000 800000 iv
- borit6: 2 x 5000 = 10000 iv

Kotészet

o0sszehordas: 40 x 5000 = 200000 db

- cérnaflizés: 5000 db
- borito folidzas: 5000 iv
- tablakészités: 5000 db
- beakasztas 5000 db

- csomagolds 5000/20 = 250 csomag
Szallitas
Tomegszamitads: 1konyv

- beliv:320/32*100*%0,7/1000=0,7 kg
- borit6 1*135*0,125/1000 = 0,02 kg
- 1400*0,0875/1000=0,13 kg

- 0sszesen egy konyv : 0,85 kg
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5000 x 0,85 = 4250 kg az 5000 példany tomege.

A megrendelt példanyszam f6l6tt a nyomda legyartja a koteles példanyokat a megrendeld
koltségére.

A koteles példany egy orszag teriletén kiadott, eléallitott, barmilyen tdjékoztatast vagy gon-
dolatkozlést tartalmazd, nyilvanos kozlésre szant informacidohordozé eszkoz, azaz sajtéter-
mék archivalas és bibliografiai szambavétel céljara, jogszabdlyi eléiras alapjan ingyenesen és
kotelez6en szolgaltatandé példanyadi).

A kotelespéldany szolgaltatas célja a sajtotermékek:

- nemzeti konyvtari, filmarchivumi gy(ijtése és megdrzése,

- nemzeti bibliografiai, filmografiai, diszkografiai stb. nyilvantartasa,
- nyilvanos koényvtari rendszerben valoé hozzaférhetévé tétele,

- statisztikai szambavétele,

- sajtéigazgatasi feladatra torténé rendelkezésre bocsatasa.

A hatdlyos 60/1998.(Ill.27.) kormdanyrendelet szerint a kiadd (nyomda) az Orszagos Széché-
nyi Konyvtar (OSZK) részére 6 hibatlan példanyt koteles beszolgaltatni minden nyomdater-
mékbdl.

4. Az onkoltségszamitas

A kalkulacié elkészitése el6tt fontos meghatarozni a koltségeket.

A koltség a termék elGallitasahoz, a szolgaltatds nyujtasahoz felhasznalt eréforrasok pénz-
ben kifejezett értéke.

Az 6nkoltségszamitas céljatél figgéen két kiilénb6zd tipusd Onkoltség-kategoériat kilén-
béztetiink meg:

- szlkitett 6nkoltség (kozvetlen onkoltség)
- teljes onkoltség

A'szikitett (kozvetlen) onkoltség korébe azok a koltségek keriilnek, melyek

- aszolgaltatas végzése, nyljtasa, teljesitése soran kozvetleniil felmeriiltek,
- aszolgaltatds végzésével, nydjtasaval, teljesitésével szoros kapcsolatban voltak,
- aszolgaltatasra megfelel6 mutatok, jellemzék segitségével elszamolhaték.

Ertékesitési koltségeket és az eldallitassal kozvetlen kapcsolatba nem hozhaté igazgatasi és
egyéb altalanos koltségeket a kdozvetlen 6nkoltség nem tartalmazhat.

A kodzvetlen 6nkoltség kategéridba tartozé koltségek megjelenési formajuk (kéltségnem)
szerint:
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- anyagjellegl raforditasok,

- személyi jellegl raforditasok,

- értékcsokkenési leiras és

- egyéb, a termék, szolgalgatas eldallitasahoz szorosan kapcsolodé raforditasok (pl. a
bekeriilési érték részét képezd adok).

Az anyagjellegl raforditasok korébe tartoznak az anyagkoltségek, a félkész és késztermékek
koltségei, a segéd- és egyéb anyagok koltségei.

A személyi jellegl raforditasok kozott szamoljuk el a béreket, a kiegészit6 fizetéseket és
ezek potlékait.

Az egyéb koltségek foglaljak 6ssze példaul az ujitasi, taldlmanyi koltségeket (ezek anyagjel-
legl koltségek), a jubileumi dijakat (bérjellegl koltségek) és a hirdetések (marketing), kilsé
megbizasok (bérmunka) nem anyagjellegi koltségeit.

A teljes onkoltség a sziikitett 6nkoltségen felil minden mas, - a szolgdltatdshoz kdzvetve
kapcsolodé - koltséget és raforditast magaba foglal. Ezek a koltségek:

- az értékesitési koltségek
- az igazgatasi koltségek
- egyéb altalanos koltségek

A teljes onkoltség = szikitett onkoltség + igazgatasi, értékesitési és egyéb koltségek és
raforditasok

A KALKULACIO FORMAJA, SEMAJA

Arkalkulacié a fenti 6nkoltség-kategoriak felhasznalasaval tobbféle séma és modszer alap-
jan készithetd el:

- teljes 6nkoltség + nyereség = eladasi ar
- szlkitett 6nkoltség + bruttd fedezet = eladasi ar

A brutté fedezet a kozvetett koltségre, a raforditasokra és a nyereségre nyujt fedezetet. A
brutté fedezet mértékét (a bruttd fedezet %-at) az el6z6 évi beszamold adataira épilé utd-
kalkulacié soran allapitjdk meg. Az arkalkuldciohoz a brutté fedezeti kulcsot felfele vagy
lefele el lehet tériteni attdl fliggden, hogy a szolgdltatas milyen jovedelmezdségd, illetve a
piacképesség mit bir el.

K6zvetett (altaldnos, allandd, fix ) koltségek:

A kozvetett koltségek egy gazdasagi rendszer |étezésének, fenntartasdnak, miikodésének a
koltségei.
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Ezek fenntartds jellegl pénzek, melyeket mindenképpen - még ledllitott termelés esetén is -

fizetni kell. Fontos tehat a kapacitasok minél jobb kihasznalasa.

Ebbe a korbe tartoznak az épiletekkel, gépekkel 6sszefiiggé koltségek (amortizacio, kar-
bantartas, havidijasok bére, szallitasi, raktarozasi koltségek, flités-vilagitas, viz-csatornadij,
bilintetések, birsagok, stb.).

Az arkalkulacio felépitése:

Sorszam Megnevezés

1. Sziikséges anyagkoltség

2. Személyi jellegl raforditasok

3. Idegen teljesitések koltségei

4, Kozvetlen 6nkoltség (1+2+3)

5. Brutté fedezet (1+2-re)

6. Kalkulacié 6sszege (4+5) = AFA alapja
7. AFA (6-ra)

8. Szamla végosszege (6 + 7)

A fentiek is mutatjak, hogy a szamlazas egy sor el6készit6 tevékenység osszefoglald vég-
eredménye. A tevékenységgel megbizott munkatars artarifa és a termék gyartasa soran ke-
letkezett adatok, bizonylatok alapjan dolgozik. Az artarifa a gazdalkod6 szervezet altal
meghatarozott részletességgel tartalmazza az egyes teriiletek, gépegységek kozvetlen kolt-
ségeit. Ezek a kozvetlen koltségek, valamint a brutté fedezet mértéke az el6z6 év adataibol
szamitott értékek. A gazdalkodo érdeke a minél pontosabb, részletesebb koltségelszamolas,
nyilvantartas. Ennek megvaldsitasa érdekében altaldban szervezeti egységenként, azon belil
akar gépcsoportokra bontva (koltséghely) tartjak nyilvan a koltségeket.

A gyartas soran keletkez6 bizonylatok legfontosabbika a munkataska, illetve ennek a gyar-
toegységek részére részletezett részei, a mihelytaskak.

ARAJANLAT-SZALLITASI SZERZODES

A nyomda a kalkulacié elkészitését kovetben arajanlatot ad a megrendelének. Az arajanlat
elfogadéasa esetén jon létre szerz6dés a megrendel§ és a szallité (nyomda) kozott. Ervényes
szallitasi szerzddés nélkil a nyomda nem kezdi el a termék gyartasat. Az ajanlat tartalmazza
a nyomda ,Altalanos szallitasi feltételek” dokumentumot.
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Az arajanlat (szerz6dés) fontos részei:

- a nyomdatermék miiszaki paramétereinek leirasa
- atermék ara

- vallalt szallitasi hataridd, kotbér

- fizetési kondicidk (ideje, modja)

- szallitds médja

- jogorvoslati lehet6ség vita esetén

A nyomdatermék milszaki paramétereinek leirasa altalaban megegyezik a megrendel6 el-
képzelésével, de mlszakilag vagy technoldgiailag indokolt esetben javaslatot is tartalmazhat
eltérésre, modositasra.

A termék ara a kalkulacié eredményeként kialakitott 6sszeg.

Ez a rész irja le, hogy mely feltételek teljesiilése esetén mindsil a szallitas hataridében telje-
sitettnek. Késedelmes szallitds esetén a szallité kotbér megfizetésére kotelezhets. Ennek a
médja és mértéke eltérd lehet, azonban minden esetben meghataroznak egy hatarnapot,
amely utan a megrendeld jogosult a szerz8déstdl elallni. A szallité (nyomda) koteles a meg-
rendelS karat megtériteni.

A fizetési kondiciok részben hatarozzak meg a fizetés modjat és hataridejét. A nyomda kér-
het elSlegfizetést, illetve készpénzben torténd szamlakiegyenlitést. Atutalas esetén a fizetési
hataridék kiilonbozdéek lehetnek és a szdmla kézhezvételétdl szamitott 8 naptdl terjedhetnek
30, 60 esetleg 90 napig. A fizetési hataridé akkor kezdédik, ha a szallitds vagy szolgaltatas
teljes egészében szerz6désszerlien megtortént és a szamla a megrendel6h6z megérkezett.
Amennyiben a szallité tobbletkdltségeket szamit fel vagy hibasan teljesit, akkor a fizetési
hatdridd a hibatlan teljesitésnek az idépontja alapjan keriil megallapitasra.

Az elkészitett termék szallitasa megallapodastél fliggben torténhet a szallitd (nyomda) altal
bérelt vagy sajat eszkozokkel, de a szerzédés rendelkezhet Ugy is, hogy a megrendelé gon-
doskodjon a késztermék elszallitasarol.

Vitds esetekben, vagy a szerz6désben nem szabdlyozott kérdésekben a felek altaldban a
PTK. megfelelé rendelkezéseit tekintik iranyadénak.

A GYARTASELOKESZITES

A gyartasel6készités a nyomdai vallalatokban végbemené gyartas feltételeit biztosité tevé-
kenység. Mindazokat a munkakat tartalmazza, amelyek lehetévé teszik az eléallitandé ter-
mék gyartasanak megkezdését. Ennek megfeleléen a gyartasel6készités egyrészt a gyart-
many szerkezetének, 6sszetételének, masrészt eldallitasi médjanak és a gyartasba vétel fel-
tételeinek meghatdrozasat jelenti. A gyartaselékészités a kovetkezd résztevékenységeket
foglalja magaba:

- a konstrukcié kialakitasa
- technoldgia meghatarozasa
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- gyartas szervezeti el6készitése

A nyomdaipari termékek eldallitasa soran a konstrukcié kialakitdsa a nyomdatermék kiilsé
megjelenési formajanak megtervezését jelenti. igy példaul a kényv, prospektus alakjanak

sz

tonak stb. megtervezése konstrukcios tevékenység.

A technoldgiai el6készités a gyartmany eldallitasi modjanak meghatarozasa. Ennek kereté-
ben kell elddnteni, hogy a termék el6allitdsa milyen miiveleti sorokon, milyen berendezése-
ken, mennyi munkaidé felhasznaldssal végezhetS. A konstrukciés és technoldgiai el6készi-
tést egylittesen a gydrtas miuszaki el6készitésének nevezik. A mdszaki el6készités a
gyartaseldékészités alapvetd része.

A gyartds szervezési el6készitése a gyartas térbeli és id6beli végzésének meghatarozasat és
olyan ugyviteli dokumentumok kidolgozasat jelenti, amelyek lehet6vé teszik a gyartds ira-
nyitasat, elszamolasat és ellen6rzését. Ezek a résztevékenységek szorosan kapcsolédnak
egymashoz. A konstrukci6 megvaltoztatisa csaknem minden esetben maga utan vonja a
gyartasi eljaras, a technoldgia megvaltoztatasat, és sziilkségessé valhat j szervezési megol-
dasok kidolgozasa is.

A nyomdaiparban a gyartas el6készitése soran a konstrukcid kialakitdsanak tevékenységét
sok esetben nem a termeld vdllalat gyartasel6készitése végzi, hanem szerencsés esetben
maga a megrendeld, pl. a kiadé muiszaki osztdlya.

A nyomdaiparban a gyartasel6készitésben a technoldgiai el6készités tartalma kap lényege-
sen nagyobb hangsulyt emiatt. A technolégiai el6készités keretében rogzitik a gyartmanyok
eléallitasanak legcélszerlibb maodjat.

A MUNKATASKA

A nyomdaipari gyartasel6készités legfontosabb bizonylata a munkataska és az ehhez kap-
csolodd mihelytaskak. Minden rendelés feldolgozasakor egy munkataskat és annyiféle mi-
helytaskat célszerl nyitni, ahany miveletsoron a termék a gyartds soran keresztiilmegy. A
munkatdaska a tovabbiakban a gyartdsszervezd osztalyok, elsésorban a gyartasel6készités
kézponti bizonylata. A munkataska altaldban nem keriil a miihelyekbe és ezért minden olyan
adatot tartalmaz, amelybdl megallapithaték az adott termék fé jellemzéi. Kiilsején részletes
technoldgiai utasitasok nincsenek, ezért ezeket a muihelytaskdk belehelyezett masolataval
ajanlatos potolni. A miihelytaskak az anyaganalizis és a muveleti analizis adatait egyarant
tartalmazzak. Tartalmazzak tovabba a felhasznalandé kiemelt anyagok mennyiségét és utal-
vanyozdsat, a gyartdsra utalvanyozott kozvetlen id6ket és ami taldn a legfontosabb: a tény-
leges munkafolyamatot végzé dolgozdék szamdra a részletes gyartdsi utasitast. A miihelytas-
kdk rendeltetésiik alapjan a gyartasel6készitésen és a programozo szerveken keresztil jut-
nak a mihelybe, majd a munka elvégzése utdn ugyanezen az uton keriilnek vissza.

Az Ugynevezett dltalanos muihelytaska lényege, hogy alkalmas a tébb gyartasi fazison meg-
munkalasra keriil6 termékek gyartasi eléirasainak egyetlen bizonylaton (munkataskan) valé
rogzitésére.
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Az altalanos mihelytaska elsGsorban a nem konyvjellegl termékek feldolgozasa esetén al-
kalmazhat6. A visszatéré munkak (pl. folydiratok) vagy egyszerli kivitelezési termékek gyar-
tasi eldirasainak megaddasara alkalmas. A munkataskat altalanos mihelytaska alkalmazasa
esetén is ki kell allitani, ettdl eltérni csak az ezt helyettesité szervezési modszerek alkalma-
zasa esetén lehet.

Anyaganalizisen a konkrét termékhez sziikséges anyagfajta és mennyiség megallapitasat és
kiszamitasat, tovabba a munka el6rehaladasanak megfelel6en miihelytaskara valé felvezeté-
sét kell érteni. A munkataska és muhelytaskdk megnyitasanak idépontjadban még nem isme-
retes teljes pontossdggal példaul a nyoméiizem szamara kiutalandé papir mennyisége, ezért
ebben az id6szakban lényegében csak a végleges sziikségletet megkozelité mennyiség fe-
dezeti biztositasara adhato intézkedés. Megnyitasanak idépontjdban azonban gondoskodni
kell az anyagfedezetrél. A gyartasel6készité az anyagutalvanyozast a mihelytaskak megfe-
lel6 részébe vezeti fel.

Az anyagmennyiség kiszamitasahoz fel kell hasznalni a nyomdaipari kiemelt anyagok
hozzalékanak kidolgozott segédletét. A gyartasi hozzalékok mértéke termelSiizemenként,
technologianként és akar gépenként is eltéré lehet.

1. Formakészité muhelytaska

A formakészité mihelytaska a formakészité lizemrész feladatainak 6sszefoglalasa, egyben a
gyartdshoz szikséges és a formakészitést is érint6 informaciék osszesitése. A formakészité
miuhelytaska fejrésze tartalmazza:

- Taskaszam

- Szallitasi hataridé
- Megrendel6 neve

- Munka cime

-  Koétésméd

- Uzletkotd

- Gyartasel6készité
- Példanyszam

- ivterjedelem

- Nyersméret

- Korulvagott méret

11
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A mihelytaska kovetkezd fontos része a technoldgiara vonatkozo nyomtatasi anyagok felso-
rolasa. Ebben a részben kozli a gyartaselékészité a felhasznalt anyagok listajat, méret és
grammtomeg szerint megadva a papirokat és kartonokat, egyben tajékoztatast ad a forma-
készitd lizemrész részére a tovabbi feldolgozas utjarol, vagyis kozli a nyomtatashoz alkal-
mazott nyomdagép tipusat is. A nyomdagép tipusanak kivalasztasa, illetve kozlése a forma-
készité lizemrész szamara fontos, hiszen a formak elkészitésénél figyelembe kell venniiik az
egyes nyomdagépek miiszaki adottsagait, melyhez segitségul allitasmintat is rendelkezésre
bocsat a gyartasel6készitd. A kovetkezd részben a formakészité mihelytaska tartalmazza a
formakészitésnél szambavett anyagok, nyomdélemezek méreteit és kiszamolt darabszamat. A
kovetkez6 részben a miuihelytaska tdjékoztatast ad a kiadvanyhoz érkezett és a nyomdaba
leadott anyagokrol. A technolégiai utasitas részben a gyartasel6készité leirja, hogy.a kivite-
lezéshez milyen segédanyagokat adott at az lizemrésznek, ide keril pl. ha a beliv néhany
oldalarél nyomatot mellékel, illetve ha a fedélhez allitdsmintat ad. A mihelytaskanak ebben
a részében kozli a gyartasel6készit6, hogy mire van szilksége a megrendelének, példaul ha a
fedélrdl proof-ot kér.

2. Nyomoéiizemi muihelytaska

A nyoméizemi miihelytaska fejrésze gyakorlatilag megegyezik a formakészité mdihelytaska-
éval, a tovabbiakban viszont specidlisan olyan informaciékat k6z6l a nyoméiizemmel, me-
lyek a termék nyomtatdsdra, kigyartasara vonatkoznak, illetve segitségiil megadjak szamuk-
ra a kikészités (kotészet) néhany elvarasat is. A nyoméiizemi mihelytaskdn szerepelnek a
tervezett nyomogépek megnevezésén kivil, hogy milyen kilovés szerint torténik a nyomta-
tas, illetve a hajtogatasra és a felliletnemesitésre vonatkozé elGirasok is. A gyartasel6készit6
felhivhatja példaul a nyomoédiizem figyelmét arra, hogy a nyomtatds megkezdése el6tt a
belivpapirt kéri derékszogre megvagni, vagy hogy a nyomtatas ellen6rzése érdekében terhe-
16 csikot kér felhelyezni.

3. Kotészeti mihelytaska

A kotészeti mihelytaska fejrésze a két korabbi mihelytaska fejrészével megegyezik, a to-
vabbiakban azonban a kotészetre vonatkozé specialis informaciokat tartalmaz. Megadja a
tervezett kotészeti anyagok tervezett mennyiségét és technoldgiai utasitasok sorat is eldir-
hatja. ElSirhatja példaul, hogy hany konyvet készitsenek konyvtest készitésnél, hogy hany
allomasra van sziikség 6sszehordasnal, és milyen gerincragasztét hasznaljanak. Informacio-
kat k6zol tovabba a kiszallitashoz a csomagolasra vonatkozdan is, megadja, hogy egy cso-
magban hany termék legyen és kiszdmolja a raklaponkénti bruttd terméksulyt is.

12
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1 Szabo Péter : Szakdolgozat 2010
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2. dbra. Munkatdska hatoldala?

TANULASIRANYITO

Tajékozdédjon a munkahelyén, hogy az ott dolgozdék hogyan szamoljdk el az elvégzett mun-
kat!

Valasszon ki egy miihelytaskat a munkahelyén és értelmezze a rajta levé utasitasokat, ada-
tokat!

Készitsen listat arrol, hogy a szamlazast végzé milyen bizonylatokkal rendelkezik egy-egy
termék szamlazasa el6tt!

Erdeklédje meg a munkahelyén, hogy az adott termék munkainak befejezése utan a termék-
hez tartozé gyartasi dokumentumokkal mi torténik!

Tanulmanyozza a munkahelye ,Altalanos szallitasi feltételek” cim( dokumentumat!

Olvassa el a munkahelye ,Arképzési szabalyzat’-at!

2 Szabé Péter : Szakdolgozat 2010
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| 1. feladat

A szamlakészités alapja a kalkulacid. Ismertesse a kalkulacié fogalmat!

2. feladat

Mit értiink koltség alatt?

3. feladat

Mely koltségeket szamoljuk el kozvetlen koltségként?
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4, feladat

Hogyan épil fel a teljes 6nkoltség?

5. feladat

irja le az arkalkulacié felépitését!
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6. feladat

Mit neveziink koteles példanynak?

7. feladat

Magyarazza el, hogy miért fontos a koteles példany beszolgaltatasa!

8. feladat

Sorolja fel a szallitasi szerz6dés legfontosabb elemeit!
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

A kalkulacio a koltségek szambevételét, annak meghatarozasat jelenti, beleértve az egység-
koltség (6nkoltség) kiszamitasat is.

2. feladat

A koltség a termék el6dllitasahoz, a szolgdltatds nyujtasahoz felhasznalt eré6forrasok pénz-
ben kifejezett értéke.

3. feladat

A kozvetlen 6nkoltség kategoriaba tartozé koltségek megjelenési formajuk (koltségnem)
szerint:

- anyagjellegl raforditasok,

- személyi jellegl raforditasok,

- értékcsokkenési leirds és

- egyéb, a termék, szolgalgatas el6dllitasdhoz szorosan kapcsolédé raforditdsok (pl. a
bekeriilési érték részét képezd adok).

4, feladat

A teljes onkoltség = szlkitett 6nkoltség + igazgatdsi, értékesitési és egyéb koltségek és
raforditasok

5. feladat
Az arkalkulacio felépitése:

Sziikséges anyagkoltség

Személyi jellegl raforditasok

Idegen teljesitések koltségei

Kozvetlen 6nkoltség (1+2+3)

Brutté fedezet (1+2-re)

Kalkulacié 6sszege (4+5) = AFA alapja
AFA (6-ra)

Szdmla végosszege (6 + 7)

O NV AWN =
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6. feladat

A koteles példany egy orszag teriiletén kiadott, eléallitott, barmilyen tdjékoztatast vagy gon-
dolatkozlést tartalmazo, nyilvanos kozlésre szant informacidohordozé eszkodz, azaz sajtoter-
mék archivalas és bibliografiai szambavétel céljara, jogszabalyi elGiras alapjan ingyenesen és
kotelez6en szolgaltatando példanyafi).

7. feladat
A kotelespéldany szolgaltatas célja a sajtétermékek

- nemzeti konyvtari, filmarchivumi gyl(ijtése és megdrzése,

- nemzeti bibliografiai, filmografiai, diszkografiai stb. nyilvantartasa,
- nyilvanos koényvtari rendszerben valé hozzaférhetévé tétele,

- statisztikai szambavétele,

- sajtdigazgatasi feladatra torténé rendelkezésre bocsatasa.

8. feladat

A szerz6dés fontos részei:

- a nyomdatermék miszaki paramétereinek leirasa
- atermék ara

- vallalt szallitasi hataridd, kotbér

- fizetési kondicidk (ideje, médja)

- szallitds médja

- Jogorvoslati lehet6ség vita esetén
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31527 01 0000 00 00 Konyvkotd
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