KOLTSEGVETES ®

SEGEDLET CIVIL SZERVEZETEK STAMARA A
SIER20: BERGER EIT

A koltségvetést sokan egy szamsoros tablazattal azonositjak, pedig ennél sokkal tébbrdl van szo.

&

A koltségvetés egyrészt egy pénzigyi kimutatas, amelyben 0Osszegezzik a bevételeinket és
koltségeinket. Masrészt egy folyamat, amely soran:

P aszervezet céljait és tevékenységeit 0sszehangoljuk a rendelkezésre all6 anyagi forrasokkal,

P eltervezzuk a forrasok felhasznalasat,

P ésfolyamatosan nyomon kovetjik a terv megvaldsulasat.

Akovetkez8kben megnézzuk, mitis jelent pontosan a kdltségvetés, hogyan épul fel, és hogyan érdemes
hasznalni.

PENZUGYT KIMUTATAS

A koltségvetés egy pénzugyi kimutatds, amelyet eltéré kontextusokban, kilénb6zé érintettek
bevonasaval készithettink. Példaul az aldbbiesetekben, ahol minden érintett szeretne valamit megtudni:
* Az ugyvezetd igazgato, hogy ki tudjuk-e fizetni plusz egy munkatdrs bérét.

* A projektmenedzser, hogy idén mennyit kblthet a projektben.

* Atdmogatd, hogy mire kéltottétek az adomdnyadt.

* A munkatdrs, hogy kaphat-e dj laptopot.

* A NAV pedig, hogy vajon helyesen lett-e kiszamitva a bérjdrulék.

Ez a felsorolas is jol mutatja, hogy a kimutatasok fontos célja valamilyen informaciét nyujtani a

dontéshozatalhoz.

P A pénzigyi kimutatasok készulhetnek szervezeten beluli (példaul tUgyvezetd, forrasteremtési
vezetd, projektmenedzser) vagy szervezeten Kkivuli felhasznalasra (példaul hatdsagok,
tamogatok).

v

Kiterjedhetnekegyetlen projektrevagyrészteruletre (példaulkommunikacio, szakmaifejlesztések)
vagy akar az egész szervezetre.

v

Idészakuk lehet mar lezarult vagy lehet a jov8ben: el6bbi esetben elszamolasrdl, utébbiban tervrdl
beszélhetlnk.

A pénzigyi kimutatasok kozul azt tekintjuk kéltségvetésnek, amely egy adott id6szakra vagy célra
(példaul projektre) vonatkozéan megmutatja, milyen forrasokbdl szarmazik bevételtink, és mire koltjuk
el azokat.



KOLTSEG ~ BEVETEL
A KOLTSEG
Akoltségvetésitervben tehat a kdltségeinket és a bevételeinket vesszik szamba. Mik is azok a koltségek,
amelyeket szamba kell vennink?

A leggyakrabban eléfordulé koltségek:

P személyi jellegi kifizetések (példaul: munkabér, megbizasi dij, egyszerUsitett foglalkoztatas)
P igénybe vett szolgaltatasok (példaul: grafikus, catering, bankkoltség, konyveld)

P anyagkoltségek (példaul: irodaszer, tisztitdszer, kézmuves kellékek)

P egyéb raforditasok (példaul: adott tamogatas, késedelmi kamat, épitményadd)

Vannak kiadasok, amelyek nem szamitanak koltségnek. Figyeljunk ra, hogy ezek nem kerulhetnek
be a koltségvetésbe! Példaul:

» Dolgozdi kdlcsdn: nem véglegesen felhasznalt, vissza fogjuk kapni.

» Akapott kamat: nem felhasznalt eréforras, hanem bevétel.

P Otthonibevasarlas, amirdl véletlenll a szervezet nevére kértek szamlat: nem a szervezet érdekében
merult fel.

A BEVETEL

Akoltségvetésitervben tehat a koltségeinket és a bevételeinket vesszik szamba. Mik is azok a koltségek,
amelyeket szamba kell vennunk?

| A bevételeink azok a pénzosszegek, amelyeket a szervezet az alapité(k)tél, kuratériumi vagy |
| elndkségi tagoktdl, egyesuleti tagoktol vagy kulsé forrasbol kap végleges felhasznalasra. |

Ezek lehetnek a szervezet céljai érdekében...

Y

...szabadon vagy részben szabadon ...elére meghatarozott tevékenység, projekt
felhasznalhaté dsszegek, példaul: vagy program megvalésitasara forditandé

* adomanyok, Osszegek, példaul:

* tagdijak, * palyazaton nyert tamogatasok,

* személyi jovedelemadé felajanlasok (szja 1%), * nem palyazaton nyert, de célzott

* sajat tevékenységlnk nyeresége. tamogatasok.



El6fordulhatnak egyéb bevételi forrasaink is, de ezek 3altaldban kisebb sullyal szerepelnek a
koltségvetésben, példaul: kamat, kartérités, nem hasznalt eszkdzok eladasabdl szarmazo bevétel stb.

A koltségvetési terv elkészitése egy tobblépcsds, Osszetett folyamat. A tervezés folyamatat a pénzugyi
vezetd vagy a pénzugyekért felel6s munkatars fogja 6ssze. Az 6 felelGssége a tobbi résztvevé bevonasa
és koordinalasa.

* Ugyvezeté igazgaté: ové a végss dontés arrdl, hogy mire kéltsiink és mennyit.

* Projektmenedzser/programfelelds: arra vallal felel6sséget, hogy egy adott bidzsébdl
megvaldsitson egy projektet/programot.

* Operativ teruletekért (forrasteremtés, HR, kommunikacio stb.) felelés vezeték: arra vallalnak
felelGsséget, hogy egy adott koltségvetésbdl elérnek egy meghatarozott célt.

* Konyvel6: informaciét tud adni korabbi adatokrol, ad6zasi szabalyokrdl.

* Harmadik szem: egy részben kivulall6 személy, altalaban olyan képviseleti vezetd, aki nem
vesz részt a tervezési folyamatban, de a végén véleményezni tudja a kész terveket.

A kovetkez6kben nézzik meg a tervezési folyamat Iépéseit!

1. STRUKTURA

Els§ lépésként a koltségvetési terv strukturajat kell kialakitanunk méghozza uagy, hogy a kritikus
informaciok konnyen kiolvashatok és nyomon kdvethetdk legyenek.

1. Amegfelel§ bevétel-éskoltség-kategoriak megnevezéséhezgondoljuk ataszervezet miikodését!
* Milyen forrasokbodl vannak bevételeink?

* Mialegjelent6sebb forrasunk?

* Jellemz6en milyen koltségek szoktak el&fordulni?

* Mik a leggyakoribb koltségek?

* Milyen uj tevékenységekkel vagy projekttel kell szamolnunk?

* Melyek a legjelent8sebbek?

2. A mU(kodési sajatossagokat és a szervezeti informacios igényt (milyen kérdésre akarunk valaszolni)
figyelembe véve dontsuk el, hogy a bevételeket (tdmogatasok, tagdijak, szamlazott bevételek stb.)
és a koltségeket (munkabér, mikaodési koltségek, projektkdltségek stb.) milyen csoportositasban
fogjuk feltuntetni!

3. Azokban a szervezetekben, ahol tobb alkalmazott is van, altalaban szikség lesz bérkoltségtervre
is.



4. Véguldontsukel, hogy a koltségvetés milyen idészakra vonatkozzon! Koltségvetésitervet dltalaban

havi bontasban készitink minimum egy évre el6re, de szlikség esetén lehet heti, negyedéves, éves
bontasu tervet is dsszedllitani.

). INFORMACIOGYUTTES an)

A cselekvési terv készitésekor eldontottiuk, hogy mit szeretnénk csinalni, a pénzigyi tervezés szerepe
az, hogy a cselekvési tervet forintositsuk.

=—® Ehhez minden jov8beni cselekvéshez hozza kell rendelnink egy pénzdsszeget. A rendelkezésre

allé informacidink alapjan a lehetd legpontosabban meg kell allapitanunk, hogy a végrehajtasuk
mennyibe fog kerulni (koltségek) vagy mennyi pénzt fog behozni a szervezet szamara (bevételek).
Mindehhez informaciora van szukségunk, amelyek forrasa lehet:

a tapasztalattal rendelkez§ csapattarsak

a szerz6dések

a korabbi évek adatai

az arajanlatok és a nyilvanos ajanlatok

a szakért6k

a konyveld

a becslések (példaul: inflacid, eurdarfolyam, addk)

VA KOLTSEGVETEST TERY OSSZEALLTASA e

A koltségvetési terv elkészitése a leggyakrabban egy tébb napig vagy hétig tarto iterativ folyamat. Az
elsd terwvaltozatot altalaban tobb korben kell majd moédositanunk. A tervezés egyes |épéseihez

Ujra vissza kell térni, és a résztvevdkkel tobbszdr is egyeztetni, amire kialakul a végleges valtozat. Ezt

tobbféle modszerrel is le lehet bonyolitani:

Lentrél felfelé modszer: el8szor résztervek készulnek el, (projektek, tevékenységek,
kommunikacié, mdkodeés stb.) figyelembe véve az adott tertleten felmeril§ Osszes kiadast és
bevételt.A részkoltségvetések 6sszevonasaval alakitjuk ki a teljes szervezet végsé koltségvetését.
Fentréllefelé modszer:aszervezetvezetdjevagyvezetfségeel8szormeghatarozzaakeretszamokat
(példaul a bevételi vagy kiadasi korlatokat), majd ezeket bontjuk tovabb a résztertletekre.
Ellenaramu tervezés: ez a modszer az el6bbi kettSt 6tvozi, mindkét iranybol egyszerre tervezink
és kozben folyamatosan egyeztetunk.

Kéltségvetési terv alatt altaldban tobb résztervre és azok dsszesitésére gondolunk. A résztervek
az egy-egy részteruletre vonatkozoé informacidkat mutatjak be az alaptevékenységre, projektekre,
mUkodési koltségekre és operativ tertUletekre lebontva. Példaul a kommunikaciés résztervben
szerepelhetnek a kozdsségimédia-kdltségek kampanyokra vagy platformokra lebontva.
Amennyiben a szervezetben tobb alkalmazott is dolgozik, mindenképpen fontos lesz bértervet is
készitenunk (Iasd részletesen: Koltségvetés eszkoz).



https://strategia.mozaikhub.hu/wp-content/uploads/Cselekvesi-terv-A-Z-eszkoz-Strategiai-tudastar.xlsx
https://strategia.mozaikhub.hu/wp-content/uploads/Eves-koltsegvetes-es-berterv-eszkoz-Strategiai-tudastar.xlsx
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b ELEMIES B>

Miel6tt véglegesitenénk a koltségvetést, tekintsiink ra ujra mint egészre! A célunk, hogy a terv ne
tartalmazzon lényeges hibat és rejtett kockazatot.

1. Ahhoz, hogy kisziirjiik a lényeges tervezési hibakat, vizsgaljuk meg, hogy a tervunk:

* Realis: ha megnézzik a f6bb szamokat - akkor az eddigi tudasunk és tapasztalatunk alapjan - a
tervezett er6forrasbdl a tervezett tevékenységek megvaldsithatdak-e.

* Koherens: a résztervek egymassal és a szervezeti tervvel dsszhangban vannak-e, példaul, hogy
annyi forrast hasznal fel a mikddésunk, mint amekkorat a forrasteremtésink lehetévé tesz.

* Teljes kord: minden lényeges tétel szerepel-e benne.

2. Kockazatok és azok minimalizalasa

A pénzigyi tervezés soran tulajdonképpen a kozeljovét prébaljuk minél pontosabban ,megjosolni”.

EbbdSl adéddan mindig lesz a terviinkben bizonytalansag és ennek megfelel§en kockazat is. Ezeket

megsziintetni nem tudjuk, viszont a feltarasuk altal tudatos dontést hozhatunk arroél, hogy vallaljuk-e

Oket, illetve felkészulhetlnk a krizishelyzetek kezelésére is. Ehhez keressik meg a kovetkezSket a

tervinkben:

* Kritikus tételek: azok a tételek, amelyeknek a megvaldsulasa a legjelentésebben befolyasolja a
szervezet mUkddését. Van-e egy olyan tétel, amin ,all vagy bukik valami"?

* Legjelentdsebb tételek: melyek a legnagyobb tételek a koltségvetésben, ezeknek mekkora a
bizonytalansaga, biztos informacién alapulnak, vagy becsultik 6ket?

* Legkockazatosabb tételek: hol van a tervinkben a legnagyobb bizonytalansag és a
legbizonytalanabb becslés?

Minél nagyobb az atfedés a fenti kategdriakban, annal nagyobb kockazattal néztiink szembe.

=¥ Probaljunk meg alternativ terveket késziteni arra az esetre, ha a jov6 kedvezdtlendl alakul! Ha
nem tudunk megvaldsithato realisan pesszimista forgatékonyvet kialakitani, az azt jelenti, hogy
irredlisan nagy a terv kockazata, és azt érdemes Ujragondolni.

A kész terviinket még a jovahagyas el6tt mutassuk meg egy ,harmadik szemnek”, vagyis egy olyan
képviseleti vezetének, aki nem vett részt kdzvetlenul a tervezés folyamataban, de ismeri a szervezet
muikodését, és 6 maga is felel6sséget vallal a szervezet atlathatdésagaért, hatékonysagaért és
fenntarthatésagaért.



Y. MONITORING

Az elkészult terv megvaldsulasat ellendrizziuk rendszeresen!

A megvaldsulas el6rehaladasat pedig kommunikaljuk a felel8s csapattagok felé, akkor is, ha
minden rendben megy.

Mindekozben kdvessuk nyomon azt is, hogy nem varhato-e jelentés eltérés a tervtdl a kovetkezd

id6szakban!

k+1 GYAKORLATI JOTANACS A KOLTSEGVETES KESZTTESENEL

Idében kezdjuk el! A koltségvetés folyamata gyakran tovabb tart, mint szeretnénk, szamoljunk
tartalék idével és kezdjunk neki idében!

Atlathatésag és érthetdség: A kimutatadsunk nem feltétlendl lesz j6l haszndlhaté csupan
attol, hogy ,pénzigyes szemmel készult”, és tele van hasznos informacidval. A célunk az, hogy
annyi informaciot adjunk at vele és ugy, hogy a kimutatas felhasznaloi azt pontosan és kdnnyen
megértsék.

Realis becslések: A szervezet vezetSinek (pénzlgyi vezetd, lgyvezetd igazgatd, képviseleti
vezet6k) kozos felelssége, hogy a jovE tervezését biztonsagos, kiszamithatd mederben tartsak.
Mindig gy6z&djunk meg arrdl, hogy a terviinkben szerepld bevétel- és koltségbecslések valds
adatokon alapulnak!

Tartalékok képzése: Gondoljunk arra az esetre is, ha a dolgok nem a terv szerint alakulnanak,
és amikor csak tudunk, képezzink észszerd nagysagu tartalékot.

+1: Végul pedig ne feledkezziink meg arrdl, hogy a pénzigyitervezés nem all meg a koltségvetésnél,
hiszen ennek része a cash flow-terv elkészitése is. A szervezet pénzigyei igazan csak a koltség-

vetés(ek) és a cash flow-terv egyuttes meglétével lesznek atlathatdak, kiszamithatdak és
biztonsagosak.



https://strategia.mozaikhub.hu
https://strategia.mozaikhub.hu/wp-content/uploads/Cash-flow-eszkoz-Strategiai-tudastar.xlsx

