c.}

S A™ %
§ DDD %\)
5 — b

)
2 BN §
6
@(]?/If 1769 O\Q\x
LLwgrs ®

Szamviteli politika

Hatélyba 1épés napja: 2022. junius 14.



Szamviteli politika - IV. konyv — Onkéltségszdamitdsi szabalyzat

IV. kényv — Onkoltségszamitasi szabalyzat

Hatalybalépés idOpontja: 2022. junius 14.



Szamviteli politika - IV. kényv — Onkéltségszamitdsi szabdlyzat

Tartalom
1. Részletes rendelkezeSek ...t s 4
1.1. Az OnkOItSEZSZAMITAS tATZYA ...uvvieiiiiieiiiieeiiie et e e sbee e 4
1.2. Az 6nkoltségszamitas készitésének idépontja, a kalkulacids idészak...........ocvvevunennns 5
1.3.  Feleldss€gi KOTOK KiJRIOIESE. .....uviiiiiiiiiiiiiiii it 7
14. A kalkulacids koltségtényezOk tartalma ..........cceeevvveiiiiiiiiie i 8
141, Kozvetlen berkOItSEEEK ......cvviiiiiiiiiiiiii e 8
1.4.2. Ko6zvetlen bérek JArulKai.........ccoviiviiiiiiiiiiiciiie e 8
1.4.3. Kozvetlen anyag jellegli KOISEZE......cvviiiiiiiiiieiiiiicisc e 9
1.4.4. Kozvetlen szolgaltatas jellegli KOItSEZeK........ooovviiiiiiiiiiiiiiic, 9
1.45. Egyéb, a fentiekbe nem sorolhato kozvetlen kOItségek .......ooovvvvviiiiiiiiiiiiiennnnnn, 9
1.4.6. Kozvetlen ErtékCSOKKENES .....cc.uiiiiiiiiiiieiii e 9
1.4.7.  AtOKLAtAS KOISEZEI .vvvvrveveeveceececeeeeeseeseesese et ee st eesss s s en s naees 9
1.4.8. Kari kozvetett koltségek (hivatali, €ZyeDb).......oooviiiiiiiiiiiiiiiee e 9
1,49, TOMDBKOISEZEK ...c.vviveiieeiiiieiie e 10
1.4.10.  Kozponti szervezeti egységek (iranyitas) fenntartdsa ...........cccoovevvrivernninenne. 10
1.411.  Kozpontilag kezelt feladatok KOItSEZei........oovvverviiiiiiiiiiicii e 10
1.5. Az onkoltségszamitas adatforrasai és a konyvvitel adataival valo egyeztetés modjall
1.6. Az 6nkoltségszamitds modszere, a koltségek felosztasanak modja ..........coocvvviennee. 12
1.7, BIZONYIALOK. ..ottt 13
2. MEIICKIOIEK: ...t bttt 14

3

Hatalybalépés idépontja: 2022. junius 14.



Szamviteli politika - IV. kényv — Onkéltségszamitdsi szabdlyzat

1. RESZLETES RENDELKEZESEK

(1) Jelen szabalyzat rendelkezik:

a) az oktatasi tevékenység Onkoltségének meghatarozasa soran szakonként, képzési
szintenként ¢és munkarend szerint félévente az egy hallgatora/tanulora/képzés

b) eléallitott termékek, elvégzett tevékenységek vagy nyujtott szolgaltatasok tényleges
Oonkoltség meghatarozasanak modszertanarol.

(2) Az Onkoltségszamitasi szabalyzat elkészitésére vonatkozo jogszabalyi eldirasok:

A szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény (tovabbiakban Sztv.) 14.§ (5) bekezdése
értelmében a szamviteli politika keretében el kell késziteni a Semmelweis Egyetem
(tovabbiakban Egyetem) onkoltségszamitas rendjére vonatkozo szabalyzatat.

(3) A jelen szabalyzatban hasznalt fogalmak ismertetését a 8. szamt melléklet tartalmazza.

(4) Az onkoltségszamitast elésegitd oktatasi, kutatasi és gyogyito-megel6z6 tevékenység
koltségelkiilonités az Egyetem gazdalkodasi (SAP) rendszerében torténik.

(5) Az Onkoltségszamitas a SAP rendszerben elszamolt teljes koltségnyilvantartasra épiil,
amely sordn a tevékenységekhez kapcsolhaté valamennyi koltség kozvetleniil vagy
felosztas utjan az onkoltségszamitasi egységhez tarsul.

(6) A felsboktatasi tevékenység Onkoltségének meghatarozasa soran szakonként, képzési
szintenként, munkarend szerint meg kell hatdrozni félévente az egy hallgatora jutd
Oonkoltség Osszegét.

(7) A szabalyzatban rogzitettek, a kovetkezetesség szamviteli alapelvét figyelembe véve csak
kancellari engedéllyel valtoztathatok meg.

(8) A gyogyito-megeldz6 ellatas onkoltségének megallapitasahoz a finanszirozé (Nemzeti
Egészségbiztositasi Alapkezeld) 4altal meghatirozott 50 elemii Homogén Betegség
Csoport koltségosszetétele, tovabba az Egyetemen érvényben 1évé Egészségligyi téritési
dij szabalyzat el6irasai keriilnek alkalmazasra. Amennyiben ezek nem alkalmazhatok,
akkor — ha mas egyetemi szabalyzat eltéréen nem rendelkezik — a tevékenység onkoltsége
az infrastruktira hasznositasi tevékenység kiils6 igénybevevok részére végzett
tevékenységekre vonatkozo kalkulacios séma (4. sz. melléklet) hasznalataval allapithatd
meg.

(9) A klinikai kutatasrol szolo szabalyzat eldirasokat tartalmaz a szabalyzat hatalya ala
tartozo szerzodések koltségvetésére és az onkoltségszdmitasra vonatkozodan.

(10) A kutatasi tevékenység koltségvetése megallapitasahoz az Egyetemen érvényben 1évo
Pélyazati szabalyzat eldirdsai keriilnek alkalmazasra.

(11) A kozérdeki adatok teljesitése esetén felszamitasra keriild dijak megallapitasahoz és az
onkoltségszamitashoz az Adatvédelmi ¢és kozzétételi szabalyzat, valamint az
Egészségiigyi téritési dij szabalyzat tartalmaz el6irasokat.

1.1. Az 6nkoltségszamitas targya

(1) Az onkoltségszamitas targya a kalkulacios egység: annak a terméknek, tevékenységnek
vagy szolgaltatasnak az egysége, amelyrdl a kalkulacio késziil. Mindig természetes
mértékegységben sziikséges meghatarozni pl.: 6 (hallgatd), db, kg, négyzetméter stb.

(2) Jelen szabalyozasban kalkulacios egység kiilonosen:
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a) az Egyetem altal folytatott képzések szakonként, képzési szintenként, munkarend és
nyelv szerint,

b) tanfolyami képzések,

Cc) a megrendelésre, Kkiils6s igénybevevOk részére, tovabba egyetemi belsd
szolgaltatasként végzett tevékenység, szolgaltatas, termékeldallitas egy egysége (pl.
bérbeadas, rendezvényszervezés, belsd szolgaltatasnyujtas).

(3) Oktatasi tevékenység mutatészamanak egy egységére jutd kozvetlen Onkoltség
szamitdsa: képzés kozvetlen onkoltsége / képzést jellemzd mutatdoszam értéke. Az
oktatasi tevékenységre vonatkozdan az Onkoltség kalkulacio targyainak korét a
mindenkori aktudlis képzések hatarozzék meg.

(4) Infrastruktira hasznositasi tevékenység: a kalkulacido targyat képezd tevékenység
kozvetlen onkoltsége / a tevékenységet jellemzé mutatdoszam értéke. Az infrastruktiara
hasznositasi tevékenység megrendelésre, a kiils6 igénybevevOk részére végzett
hasznositasi tevékenységekre vonatkozd Onkoltség kalkulacid targyait az 1. szamu
melléklet, mig az egyetemi belsd szolgaltatasként végzett tevékenységekre vonatkozo
onkoltség kalkulacio targyait a 2. szamt melléklet tartalmazza.

(5) Kozérdekii adatszolgaltatashoz kapcsolodo koltségtérités:
az az informacios Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény 29. § (5) bekezdésének rendelkezése és az Adatvédelmi és kozzétételi
szabalyzat szerint készitendo el.

(6) Egyéb tevékenységekhez kapcsolodo onkoltség szédmitasa:
a kalkulaci6 targyat képezo tevékenység kozvetlen onkoltsége, mely az Egyetem éaltal
nyujtott szolgaltatdsokeért (pl. kiilonféle téritési dijak, vizsgadijak) fizetendd téritési dijak
meghatarozasdhoz, valamint 0j tevékenység bevezetésének (pl. 0j szakok, tanszékek,
tanszéki csoportok, intézetek inditasa) dontéselokészitéséhez nyujt timpontot.

1.2. Az 6nkoltségszamitas készitésének idépontja, a kalkulacios idészak

(1) Az Onkoltségszamitas készitésének idépontja a tevékenység jellegétdl fiigg. Az
Egyetemen kétféle kalkulacio készitése kotelezo, a kalkulacio targyatol fliggden:

a) eldkalkulacio (terv szerinti 6nkoltség megallapitasa):
A szolgaltatas nyujtdsdnak megkezdése eldtt hatdrozza meg valamely termék vagy
szolgaltatas eldallitasanak erdforrasigényét és abbdl a tervezett vetitési alapokkal
szamolt onkoltségét.
Készitésének ideje eltérd az egyes tevékenységek esetén.
A dontéshozok eldzetes tajékoztatasat szolgalja az eldallitdshoz sziikséges koltségek
bemutatasaval, valamint az egy vetitési egységre szamitott Onkoltség tervezett
0sszegérol.

b) utokalkulacio (tényleges onkoltség meghatarozasa):
A kalkuléciés idOszakra vonatkozd konyvviteli elszamolésok lezarasat kovetd honap
soran sziikséges elkésziteni, vagy legkésobb az eldkalkulacio kalkulacids iddszakéat
kovetd 60 napon beliil.
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A dontéshozokat utodlagosan tajékoztatja az eldallitashoz felhasznalt kozvetlen és
kozvetett koltségek nagysdgarol, valamint az egy vetitései egységre szamitott
Onkoltség alakuldsarol.

(2) Oktatasi tevékenység:
A karok képzéseire eld- €s utokalkulaciot minden gazdalkodasi évben két részletben, a
tanrendhez igazodva kell késziteni:
a) februartdl juliusig (II. oktatasi félév)
b) augusztustol januarig (1. oktatasi félév) kalkulacios iddszakokra kell elkésziteni.
A mar futé képzések esetén elkalkulaciot kell késziteni minden oktatdsi félévre a félév
téritési dijarol valo dontést megelézden.
Uj képzés inditisa esetén az elékalkulacidban be kell mutatni a képzés f6 jellemzdit,
inditdsanak feltételrendszerét. A képzés teljes idOtartamara kell a koltségeket
prognosztizalni, majd azt oktatasi-féléves koltségekre bontani. Ebben az esetben az
eldkalkulécio elkészitésének idOpontja a képzés tervezett inditdsat megel6z6 12 honap. Az
oktatdsi tevékenység Onkoltségszamitasdhoz a képzési Onkoltség kalkuldcids sémat a
formanyomtatvanytarbol elérhet6 3. szamt melléklet tartalmazza.

(3) Infrastrukttra hasznositasi tevékenység:
Az elokalkulaci6 az arképzés alapjaul szolgdl, az utokalkuldcio a tevékenységek
eredményességének kimutatasat biztositja. Az eldkalkulaciot a tevékenység megkezdése
elott kell elkésziteni. A bevételnek fedeznie kell a tevékenységgel kapcsolatos valamennyi
koltséget. Az eld és utdkalkulacid egyeztetését az utdkalkulacio elkészitését kovetden 30
napon beliil kell lebonyolitani, az eltérések okait fel kell tarni és indokolni sziikséges.
Kotelezd utdkalkulaciot késziteni minden olyan tevékenységre, amelyre eldkalkulacio is
késziilt.
A kalkulacids séma, az infrastruktara hasznositasi tevékenységeknél a tevékenységet végzo
szervezeti egységek arképzéshez hasznalt egyedi szempontjaival is kiegésziilnek azzal a
feltétellel, hogy mind az eld-, mind pedig az utokalkulaciondl is figyelembe kell venni
azokat. Az egyetemi belso szolgaltatasok esetén a kalkulalt egységnyi onkoltség egyben az
alkalmazott belsé elszdmold ar, mig a kiilsé igénybevevok részére végzett tevékenység
esetén a kalkulalt egységnyi 6nkdltség az arképzés minimuma.
Az infrastruktira hasznositdsi tevékenység kiilsé igénybevevok részére végzett
tevékenységre vonatkozo kalkuldcios sémat a 4. szdmu melléklet, mig az infrastruktara
hasznositasi tevékenység egyetemi belsd szolgaltatasként végzett tevékenységekre
vonatkozé kalkulaciés sémat az 5. szami melléklet tartalmazza, amelyek a
formanyomtatvanytarbol érhetdek el.

(4) Specialis eset: a palyazati forrasbol, tamogatasi programbdl finanszirozott
tevékenységek kalkulacioja:

A palyazat kiir6ja a palyazati forrasbol, tamogatasi programbdl finanszirozott

tevékenységgel kapcsolatosan felmeriilt koltségekrél az Egyetem altal alkalmazott

szamviteli elszdmolasi gyakorlattol eltérd szerkezetli, tartalmu koltségkimutatast és annak

Hatalybalépés idépontja: 2022. junius 14.



Szamviteli politika - IV. kényv — Onkéltségszamitdsi szabdlyzat

bizonylatolasat irhatja el a koltségvetési terv Osszeallitasakor €s az elnyert tdmogatassal
val6 elszamolas soran. Egyetemi érdek ezen elvarasnak valé megfelelés.

1.3. Felel6sségi korok kijelolése

(1) Az egyes, a kalkulaci6 alapjat képez6 tevékenységek Onkoltségének megallapitisa az
SAP programbol kimutatott kozvetlen, felosztott masodlagos ¢€s raosztott kozvetett
koltségek alapjan torténik. A gazdéalkodasi programban elkiiloniilt koltségviselon
mutatjuk ki a tevékenységgel kapcsolatosan felmertilt valamennyi koltséget.

(2) A kozvetleniil felmeriilt koltségek mellett a teljeskorii elszamolast a masodlagos
koltségfelosztas €s a kozvetett koltség-atterhelés biztositja.

(3) Az clkiilonitett koltségviselokon vald kozvetlen, direktben elszamolhato koltségek
megfeleld helyre torténd rogzitését a gazdasdgi igazgatd, tOmbigazgatd, szervezeti
egység vezetd gazdasigi koordinatora, kijelolt ligyvive szakértd végzi kari vagy
szervezeti egység szinten ott, ahol a kalkulacié alapjat képezd tevékenységet végzik,
szolgaltatast nyajtjak, valamint az eszkozt, terméket eloallitjak.

(4) Az SAP rendszerben a koltségfelosztas és a kozvetett koltség atterhelés a Kontrolling
Igazgatdsag feladata. A felosztds minden esetben egyeztetésre keriil azon egységek
vezetdivel, ahol a kalkulacié alapjat képezo tevékenységet végzik, szolgaltatast nyujtjak,
valamint az eszkozt, terméket elballitjak.

(5) Az egyes, a kalkulacié alapjat képezd tevékenységek Onkoltségének megallapitasa a
SAP rendszerbdl kinyert teljes koltségfelhasznalast alapul véve, a nyilvantartott adatok
alapjan  torténik. A kalkulacié alapjat képezd tevékenységek 0Onkoltségének
megallapitdsa a gazdasagi igazgatd, tombigazgatd, szervezeti egység vezetd gazdasagi
koordinatora, kijelolt ligyvivo-szakértd feladata kari vagy szervezeti egysé€g szinten ott,
ahol a kalkulaci6 alapjat képezé tevékenységet végzik, szolgaltatast nytjtjak valamint az
eszkozt, terméket eldallitjak.

(6) A kalkulacio ellenérzése a Kontrolling Igazgatosag feladata. Az ellendrzés a SAP
adatokkal valo Osszevetéssel torténik.

(7) A kalkulaciot a gazdasagi féigazgatd hagyja jova. A jovahagyas torténhet papiralapon
vagy e-mail forméjaban.

(8) Az el6-, valamint utokalkulaciok és az ellendrzések dokumentacioit a Kontrolling
Igazgatosag tartja nyilvan.

(9) Az onkoltségszamitasi kalkulaciok készitéséhez kapcsolodo ellendrzési feladatokat, azok
hataridejét az ellendrzési nyomvonal - 7. szamu melléklet - tartalmazza.
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1.4. A kalkulacids koltségtényezok tartalma

Képzési onkoltség kalkulaciés séma

Kar:

Képzés megnevezése:

Kitoltést végezte:

Kalkulacids id&szak:

Kalkulacio tipusa (el6 vagy utd):

Kitoltés datuma:

Koézvetlen koltségek

1 [Kbzvetlen bérkoltségek és személyi jellegli egyéb kifizetések

Kozvetlen bérek jarulékai

Kozvetlen anyag jellegli koltségek

Kozvetlen szolgaltatas jellegli koltségek

ulbjw|N

Egyéb, a fentiekbe nem sorolhaté kdzvetlen kéltségek

6 Kozvetlen értékcsokkenés

|. Oktatashoz kapcsol6dé kozvetlen koltségek mindosszesen (1.+2.+3.+4.45.46.)

Oktatashoz kapcsol6do kézvetett kéltségek

7. |Atoktatas koltségei

8. |Kari kbzvetett koltségek (hivatali, egyéb)

8.a Kozvetett bérkoltségek és személyi jellegl egyéb kifizetések

8.b Kozvetett bérek jarulékai

8.c Kozvetett anyagjellegl koltségek

8.d Kozvetett szolgdltatas jellegl koltségek

8.e Egyéb fentiekbe nem sorolhatd kozvetett koltségek

8.f Kozvetett értékcsokkenés

9. |Tombkoltség

Il. Oktatashoz kapcsol6dé kozvetett koltségek mind6sszesen (7.+8.+9.)

Tovabbi kozvetett koltségek

10. |KOzponti szervezeti egységek (iranyitas) fenntartasa

11. |Kozpontilag kezelt feladatok koltségei

11l. Tovabbi kdzvetett koltségek minddsszesen (10.+11.)

|IV. A feladat teljes koltsége (1.+11.+111.)

|V. Tevékenység egységnyi onkoltségéhez vetitési alap (pl. hallgatok szama)

|VI. Egységnyi 6nkoltség (IV./V.)

1.4.1. K6zvetlen bérkoltségek

(1) A kalkulacio alapjaul szolgaldo tevékenységként

meghatarozott tevékenység,

szolgaltatas teljesitése, valamint eszk6zok, termékek eldallitasa érdekében kozvetleniil
felmeriilt, vagy kifizetett, alapilletmények, illetménypdtliékok és egyéb kotelezd
potlékok.

(2) Koltségként egyarant figyelembe kell venni, a teljes munkaidében foglalkoztatottak és
a részmunkaiddben foglalkoztatottak részére teljesitett kifizetéseket, valamint a
személyi jellegli egyéb kifizetéseket.

1.4.2.Kozvetlen bérek jarulékai

A személyi juttatdsok munkaadot terheld jaruléka tovabba minden olyan, adok modjara
fizetendd Osszeg, amelyet a személyi juttatdsok, vagy a foglalkoztatottak szama alapjan

8
Hatalybalépés idépontja: 2022. junius 14.



Szamviteli politika - IV. kényv — Onkéltségszamitdsi szabdlyzat

kell megallapitani, fliggetleniil azok elnevezésétol.

1.4.3.Kozvetlen anyag jellegli koltsége

(1) A kalkulacio alapjaul szolgald tevékenység terhére utalvanyozhatd anyagok értéke.
Anyagkoltségként csak a ténylegesen felhasznalt készletérték szamolhat6 el.

(2) Az Egyetemen a beszerzett (gyogyszer és dologi) készletek nem keriilnek teljes
kortien azonnal felhasznalasra (k6zponti és a szervezeti egységeknél mikodo raktarak,
készletek).

1.4.4. Kozvetlen szolgaltatas jellegli koltségek

A kalkulacié alapjaul szolgald tevékenységgel kapcsolatban kozvetleniil felmertilt
szolgaltatasi koltségek.

1.4.5.Egyéb, a fentiekbe nem sorolhat6 kdzvetlen koltségek

Az el6zbekben felsorolt koltségeken tilmenden felmeriild egyéb kozvetlen koltségeket itt
kell kimutatni.

1.4.6.Kozvetlen értékcsokkenés

Az adott kalkulacids egységgel kapcsolatban kozvetleniil elszdmolhato értékcsokkenési
koltség.

1.4.7. Atoktatas koltségei

(1) A mas kartdl igénybe vett vagy mas karnak nyujtott oktatasi szolgaltatas koltsége egy
Osszegben.

(2) Az atoktatas koltségeinek meghatarozasat a képzést végzd szervezeti egység a
Kontrolling Igazgatdsaggal egyeztetett elvek szerint végzi. Az atoktatds koltségei
esetén terv és tény adatok értelmezhetdk, tervadatok meghatdrozdsa az éves
koltségvetés részeként, a tényadatok a kalkulacids iddszaki tény elszdmolasok alapjan
hatarozhatok meg. Az eldkalkulacidhoz a legutolso (terv vagy tény) szamitast kell
figyelembe venni, az utdkalkulacidhoz a kalkulacios id6szak tény szamitasat.

1.4.8.Kari kozvetett koltségek (hivatali, egyéb)

(1) A kari kozvetett koltségek tartalmazzak:
a) akozvetett bérkoltségek és egyéb személyi jellegli kifizetéseket,
b) akozvetett bérek jarulékait,
c) akozvetett anyagjellegii koltségeket,
d) akozvetett szolgaltatas jellegli koltségeket,
e) az egyéb, a fentickbe nem sorolhatd kozvetett koltségeket,
f) kozvetett értékcsokkenést.
(2) A kari kozvetett koltségek a fent részletezett koltségeknek vetitési alapok segitségével
az adott képzésre allokalt része.
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1.4.9. Tombkoltségek

(1) A tombkoltségek megosztasanak modszere:
A tombkoltségek megosztasa a tombben elhelyezett szervezeti egységek szintjéig torténik
a tombigazgat6 altal, a képzésekre valo felosztast a Kontrolling Igazgatosag végzi.
(2) A tombkoltségek korének meghatarozasa
a) tombigazgatosag koltségei,
b) {lizemeltetési koltségek.
(3) A tomb ingatlanjait és er6forrasait hasznalok korének meghatarozasa
a) atombben elhelyezett szervezeti egységek
aa) karok szervezeti egységei,
ab) épiiletet miikodtetd szervezet,
ac) oktatasi kozos teriiletek (kari hasznalat aranyaban kertil felosztasra),
ad) egyéb kozos tertiletek,
b) kiilsOs szervezeti egységek.
(4) Az egyes koltségfajtakat leginkabb jellemz6 felosztasi kulcs meghatarozasa.
(5) Felosztasi 1épcs6k meghatarozasa (pl.: van-e olyan szervezeti egység, melynek koltségeit
tovabb kell osztani mas egységekre)
(6) Koltségfelosztasi matrix felallitasa szervezeti egységenként és koltségfajtanként
A tombkoltségek esetén terv €s tény adatok értelmezhetdk, a tervadatok meghatarozasa az
éves koltségvetés részeként, a tényadatok a kalkulacios idészaki tény elszamolasok alapjan
hatarozhatok meg. A terv €s tény szamitasok elvégzése a Kontrolling Igazgatosag feladata
a tombot lizemeltetd kar gazdasagi vezetdjének kozremiikodésével. Az eldkalkulacidhoz a
legutols6 (terv vagy tény) szamitist kell figyelembe venni, az utokalkuldciohoz a
kalkulacios idOszak tény szamitésat.

1.4.10. Kozponti szervezeti egységek (iranyitas) fenntartasa

(1) A kozponti szervezeti egységek idoszaki koltségeinek az éves vezetdi koltségvetésben
elfogadott vetitési alapok segitségével a képzést végzO karra allokalt dsszegének az
adott képzésre osztott része. Az alkalmazott vetitési alapok/mutatoszamok a mindenkor
vezetdi koltségvetésben keriilnek meghatarozasra.

(2) A kozponti szervezeti egységek koltsége esetén terv és tény adatok értelmezhetdk,
tervadatok meghatarozasa az éves koltségvetés részeként, a tényadatok a kalkulacios
1ddszaki tény elszamolasok alapjan hatarozhatok meg. Az eldkalkulaciohoz a legutolso
(terv vagy tény) szamitast kell figyelembe venni, az utokalkulacidhoz a kalkulacios
1ddszak tény szdmitasat. A koltségallokaciot a Kontrolling Igazgatosag végzi.

1.4.11. Kozpontilag kezelt feladatok koltségei

(1) A kozponti feladatok idGszaki koltségeinek az éves vezet6i koltségvetésben elfogadott
vetitési alapok segitségével a képzést végzd karra allokalt 6sszegének az adott képzésre
osztott része. Az alkalmazott vetitési alapok/mutatészamok a mindenkori vezet6i
koltségvetésben keriilnek meghatarozasra.

(2) A kozponti feladatok koltsége esetén terv és tény adatok értelmezhetdk, a tervadatok
meghatdrozasa az éves koltségvetés részeként, a tényadatok a kalkulacids iddszaki tény
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elszamolasok alapjan hatarozhatok meg. Az eldkalkulacidhoz a legutolsd (terv vagy
tény) szamitést kell figyelembe venni, az utdkalkuldcidhoz a kalkulécios iddszak tény
szamitasat. A koltségallokaciot a Kontrolling Igazgatosag végzi.

(3) A képzést végzd szervezeti egység koltségei megbontasra keriilnek az oktatasi,
betegellatasi, kutatdsi, az infrastruktira hasznositasi tevékenység €s egyéb tevékenység
kozott. A személyi jellegli koltségek esetén az egyes tevékenységekre vald megbontés
alapja a munkavallalok alkalmazasi statusza valamint — kiilon kari adatgytjtés
formdjaban - a munkavallalok nyilatkozata az altaluk végzett feladatokrél (munkaidd
térkép).

Az egyéb (dologi, Gazdasagi-Miiszaki Szolgéltatdsok koltségei stb.) koltségek
képzésekre valo szétosztasat a Kontrolling Igazgatdsdggal egyeztetett elvek szerint
végzi.

(4) A gazdalkodasi rendszerben (SAP) szerepld fékonyvi szam, koltséghely és alap szerinti
kimutatasként a kalkuldcios séma koltségkategoridinak tartalmat a 6. szamu melléklet
tartalmazza. A kalkulacids séma koltségkategoriainak adattartalma a SAP nyilvantartas
adataibol szarmazik.

1.5. Az 6nkoltségszamitas adatforrasai és a konyvvitel adataival valo egyeztetés modja

(1) Az 6nkoltségszamitas soran az adatforrasokkal szembeni altalanos kovetelmények:
a) anyilvantartasok dsszhangban legyenek a vonatkozo jogszabalyokkal
b) az adatok a kell6 id6ben rendelkezésre alljanak
€) megbizhatoak és konnyen attekinthetok legyenek
d) adattartalmuk és informaciéaramlasuk szabalyozott legyen
e) az Onkoltségszamitas targyat illetéen a kalkulaciés id6szakra jutdo koltségek
szdmbavétele soran teljes korlien érvényesiiljon az lizemgazdasagi szemlélet.

(2) Az alap és egyéb feladatok koltségeinek gyijtése, altalanos koltségeinek allokalasa
azonos szerkezetben (anyagjellegii, személyi jellegli stb. koltségek), de elkiilonitetten
torténik (elkiilonitett forrasok, koltséghelyek, koltségviselok hasznélataval) az Egyetem
integralt tigyviteli (SAP gazdalkodasi) rendszerében.

(3) Az onkoltségszamitast végzok feladata, hogy adatokat szolgaltassanak az
onkoltségszamitas kiilso €s belso ellendrzéséhez.

(4) A felmeriilt koltségek elszamolasara - a szamlarendben meghatarozottak szerint — az 5.
szamlaosztaly szolgal, amely a koltségeket koltségnemek szerinti csoportositdsban
tartalmazza, a koltségek koltségnemek szerinti gylijtését szolgalja.

A képzésenkénti kalkulacio soran a fentiek kiegésziilnek a 8. szamlaosztallyal, amely a
raforditasokat tartalmazza.

(5) Az elékalkulacio készités soran, a kozzétételi kotelezettség idépontjatdl alkalmazando a
Kozponti Statisztikai Hivatal altal hivatalosan kozzétett inflacids rata, mint az ar-
megallapitasi idészakra vonatkozd inflacids eldrejelzés.

(6) Az oOnkoltségszamitashoz a koltségadatokat az egyetemi iigyviteli rendszerek
(gazdalkodési rendszer (SAP), fOkonyvi és analitikus elszamolasok, kontrolling
elszamolasok), kari nyilvantartasok, mig a vetités alapjaul szolgdldé mutatdészdmokat,
teljesitmény adatokat, hallgatéi/tanuloi 1étszamot az egységes tanulméanyi rendszer
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(Neptun, Kréta) és kiilonbozé statisztikai adatszolgaltatasok (miiszaki, 1étszam stb.)
tartalmazzak. Ahol az indokolt, a fentieken tal, a koltségek hatékonyabb felosztasa
érdekében a karok, intézetek, Klinikak, szervezeti egységek kiilon adatgytijtést is
folytathatnak.

(7) A képzési onkoltség meghatarozasakor a kalkulacios idOszakban felmeriilt koltség
felosztasra keriil a konyvviteli és kontrolling elszamoldsokkal egyezden.

(8) A szervezeti egység altal elkészitett kalkulacid tartalmi ellenérzésért a kontrolling
igazgatd a felelés. Az ecllen6rzés magaba foglalja az adatok egyezOségét a
nyilvantartdsokkal és a Szabalyzatnak valo megfelelést. Az ellenérzést a Kontrolling
Igazgatdsagra iktatott formaban eljuttatott kalkulacio leadasat koveté 30 munkanapon
beliil el kell végezni.

1.6. Az onkoltségszamitas modszere, a koltségek felosztasanak modja

(1) Az onkoltségszamitas modszere alatt a kdzvetlen koltségek elszamolasanak, tovabba az
altalanos koltségek felosztdsdnak modjat, eljarasat értjiik. A modszer fligg a termék, a
szolgaltatas jellegétol, sajatossagaitol.

(2) Képzési onkoltség kalkulacioja

A képzések tényleges onkoltsége a kalkulacids séma hasznalataval, a kdzvetleniil képzésre
elszamolt koltségeken tal a kozvetett koltségek kalkulacios idGszakonkénti egyszeri
felosztasaval all eld.

(3) Infrastruktara hasznositasi tevékenység

Az alaptevékenységen beliil az infrastruktura hasznositisi tevékenység nem kotelezd

tevékenység keretében végzett szolgaltatas, termék eldallitds, melynek értékesitésébol

szarmazo bevételének fedeznie kell a tevékenységet terheld 0sszes koltséget, beleértve az

lizemeltetési, fenntartasi koltségek tevékenységre jutd ardnyos hanyadat is — a bevétel fel

nem hasznalhato részének figyelembevétele mellett. Az adott tevékenység onkoltségét a

kalkulacios séma hasznalataval kell megallapitani Gigy, hogy abban valamennyi kozvetlen

és kozvetett koltség szerepeljen.

Az infrastruktira hasznositasi tevékenység két f6 formaja:

a) az egyetemi szervezeti egységeknek nyujtott, belsd elszamolason alapuld
tevékenységek

b) akiilsé igénybevevok részére végzett tevékenység

(4) Az Egyetemen alkalmazott belsé elszamolas elvi alapja az Egyetemen beliili
igénybevétel. Az elszamolas havonta, a terheldegység sajatossagaitol fliggd vetitési alap,
részeként, a tevékenységet végz0 szervezeti egység késziti el. A havi elszamolasokat a
szolgaltatd egységek, illetdleg a szolgaltatd egységek adatszolgéltatasa alapjan a
Kontrolling Igazgatésag és az Informatikai Foigazgatosdg végzi. A belsd elszamolast
tevékenységek korét a kancelldr és a gazdasagi féigazgatd hatarozza meg.

(5) Az Egyetem belso szolgaltatast végzo egységeinek tevékenysége soran hasznalt vetitési
alapok, mutatoszamok éven beliil nem valtoztathatok meg.

(6) A Kkiils6 igénybevevok részére végzett tevékenység esetén — egyetemi szabalyzat eltérd
rendelkezése hianyaban — a tevékenység Onkoltsége az infrastruktira hasznositasi
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tevékenység kiilsd igénybevevok részére végzett tevékenységekre vonatkozd kalkuldciods
séma (4. sz. melléklet) hasznalataval allapithat6 meg.

1.7. Bizonylatok

(1) Az egyedi armegallapitisok részét képezi a részletes Onkoltségszamitasi
elé/utokalkulacid és annak forrasdokumentumai.

Az armegallapitasok korlevélben, egyetemi tajékoztatokban keriilnek kiadasra az érintett
munkatarsak részére.

(2) Az Onkoltségszamitas szamvitelen beliili  folyamatdban az  Onkoltségszamitas
alapbizonylatai jellemzéen a szamvitel analitikus, tovabba szintetikus konyvelésének
alapbizonylataival azonosak.

(3) A tevékenységgel, szolgaltatassal 6sszefliggd alapvetd szamviteli bizonylatok:

a) beszerzési megrendelés,

b) készletek allomanyvaltozasi bizonylata, (anyagigénylési bizonylat, anyagutalvanyok,
raktari kivételezési bizonylat, allomanyba vételre (készletre, vételre) vonatkozo
bizonylatok),

C) igénybe vett szolgaltatasok bizonylata, (szamla),

d) értékcsokkenés kiszamitasat igazolé dokumentumok,

e) személyi jellegli raforditasok bizonylata, (kinevezési okirat, megbizasi szerzddés,
munkavégzést elrendeld intézkedések, munkautalvanyok, bérjegyzék, kiilonféle
személyi juttatasok kifizetési jegyzékei. A munkaadoi jarulékok szamitdsat igazold
dokumentumok,

f) egyéb koltségek bizonylatai,

g) személyi jovedelemadd ¢és altalanos forgalmi add kiszamitasat igazolo
dokumentumok,

h) kozvetett koltségek felosztasanak adatai.

(4) A bizonylatokra vonatkozo eldirasokat a Szamviteli torvény (Sztv.) a Szamviteli politika
szabalyozza.

(5) Az 6nkoltségszamitas bizonylati rendjének szabalyozasara az Sztv. 165-169. § eldirasai
az iranyadoak.
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2. MELLEKLETEK:

1. szamu melléklet: A kiilsé igénybevevok részére végzett hasznositasi tevékenységekre
vonatkoz6 0nkoltség kalkulacio targyai

2. szédmu melléklet: Az egyetemi belsd szolgaltatasként végzett tevékenységekre vonatkozo
onkoltség kalkulacio targyai

3. szamu melléklet: Képzési onkoltség kalkulacids séma — formanyomtatvanytarbol érhetd
el

4. szamu melléklet: Az infrastruktira hasznositasi tevékenység kiilso igénybevevok részére
végzett tevékenységekre vonatkozo kalkulacios séma — formanyomtatvanytarbol érhet6 el

5. szamu melléklet: Az infrastruktira hasznositdsi tevékenység egyetemi belsod
szolgaltatasként  végzett  tevékenységekre  vonatkozd  kalkuléciés  séma -
formanyomtatvanytarbdl érhetd el

6. szamu melléklet: A kalkulacios sémak koltségkategoridinak tartalma

szamu melléklet: Ellenérzési nyomvonal

8. szamu melléklet: Fogalmak

~
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1. szamua melléklet

A kiilsé igénybevevok részére végzett hasznositasi tevékenységekre vonatkozo
onkoltség kalkulacio targyai

téritések)

Sor- . . . .
z4m Megnevezés Jellemz6 kalkulacios egységek
1. Tanfolyami képzés Ft/tanfolyami hallgato
2. Kutatési és egyéb szerzédéses tevékenység Ft/téma
3. Szakértdi tevékenység Ft/ora
4, Tankonyv- jegyzetértékesités Ft/db
5. Doktori biralat Ft/db
6. Ingatlan bérbeadas Ft/m2/id6szak (hénap, év, stb.), Ft/iddszak
7. Gép-, miszer bérbeadas, kdlcsonzés Ft/db/6ra
8. Kozbeszerzési eljarashoz kapcesolddo ajanlattételi Et/db
dokumentacio értékesitése
9. Konferencia, rendezvényszervezés Ft/fé/nap
10. | Szabadidds sporttevékenység Ft/ora, Ft/f6, Ft/palya
11. | Gépjarmii parkolasi szolgaltatas Ft/parkolohely/idoszak
12. | Szallashely értékesités Ft/fér6hely/vendégnap
13. | Udiil8k igénybevétele Ft/fér6hely/vendégnap
14. | Konyvtari szolgaltatas Ft/f6
15. | Szamitastechnikai szolgaltatas Ft/mérndkora
16. | Kollégiumban laké hallgatok részére nytjtott szolgaltatas Ft/db, Ft/6ra
17. | Hallgatok részére értékesitett nyomtatvanyok Ft/db
18. | Sajat kivitelezésben elballitott eszkdzok, berendezési targyak | Ft/db
10, Kozérdeki adatok kérelemre torténd kozlésével kapcsolatos Ft/db
szolgaltatas
Kozvetitett szolgaltatas (az Egyetem szellemi és anyagi
20. | infrastruktirajat magancélra igénybe vevOk szamara eldirt Ft/km, Ft/m2, Ft/m3, Ft/oldal, Ft/perc
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2. szamu melléklet

Az egyetemi belso szolgaltatasként végzett tevékenységekre vonatkozo onkoltség
kalkulacié targyai

Sorszam | Megnevezés Kalkulacids egység
1. Mosoda/textilkezelés/szekrényes | igénybevétel alapjan a textil és anyag
mosas mennyisége (db, kg, f6)

2. Laboratoriumok teljesitett német pont

3. Anesztezioldgia oradi]

4. Novérszallas bérelt: nap, sajat: honap

S. Szallitas a szallitas tipusanak megfeleld mutatoszam
(6ra, km, palack, alkalom)

6 Portaszolgalat ora

7. Takaritas m2, épiilet

8. Dietetika ¢lelmezési nap

9 Kozponti betegfelvétel 1étszam

10. Ko6zponti sterilizalo sterilizalt db

11. Parkfenntartas 1étszam

12. Rokus steril sterilizalt db

13. Rokus betegszallitas fekvobeteg 1étszam

14. EOK parkol6 igényelt parkolok szdma
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6. szamu melléklet

A kalkulacios sémak koltségkategoriainak tartalma

Hatalybalépés idépontja: 2022. janius 14.

Koltségkategoria Foékonyvi tartalom Koltséghely Alap
Kozvetlen koltségek
1 |Kozvetlen bérkoltségek és személyi jellegii egyéb kifizetések FK 54-55 és FK 5020001
2 | Kozvetlen bérek jarulékai FK 56 ¢és FK 5020002
3 | Kdzvetlen anyag jellegii koltségek FK 51 és FK 5020003
FK 5010001-5012999,5020004 | Aképzéskari | .\
FK52 érs FK53 kozvetlen SAP alap
4 | Kozvetlen szolgaltatas jellegli koltségek FK 8 (AFA szamlak) koltseghelyei
FK 8 (AFA szamlak
5 | Egyéb, a fentiekbe nem sorolhatd kozvetlen koltségek kivételével)
6 | Kozvetlen értékcsokkenés FK 57
I. Kozvetlen koltségek mindosszesen (1.+2.+3.+4.+5.+6.)
Oktatashoz kapcsolodé kozvetett koltségek
7 | Atoktatas koltségei FK 5016001-5016999
8 | Kari kozvetett koltségek (hivatali, egyéb)
8.a Kozvetett bérkoltségek és személyi jellegli egyéb kifizetések FK 54-55 és FK 5020001
8.b Kozvetett bérek jarulékai FK 56 és FK 5020002
8.c Kozvetett anyag jellegli koltségek FK 51 és FK 5020003
FK 5010001-5012999,5020004 | Kari kozvetett Minden
FK52 érs FK53 SAP alap
8.d Kozvetett szolgaltatas jellegli koltségek FK 8 (AFA szamlak) koltséghelyek
FK 8 (AFA szamlak
8.e Egyéb, a fentiekbe nem sorolhat6 kozvetett koltségek kivételével)
8.f Kozvetett értékcsokkenés FK 57
9. | Tombkoltség FK 5013001-5014999
17
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II. Oktatashoz kapcsolodo kozvetett koltségek mindosszesen (7.+8.+9.)

Tovabbi kozvetett koltségek

11 | Kozponti szervezeti egységek fenntartasa FK 5050001-5059999

12 | Kozpontilag kezelt feladatok koltségei FK 5040001-5049999

I11. Tovabbi kozvetett koltségek mindosszesen (11.+12.)

IV. A feladat teljes onkoltsége (I.+IL+II1.)

V. Képzés egységnyi onkoltségéhez vetitési alap (pl.: hallgatok szama)

VI. Egységnyi onkoltség (IV./V.)
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7. szamu melléklet — Ellendrzési nyomvonal

1. Jovahagyo

Sor- 2. Jovahagyas médj
i Folyamat Ellenorzésért felelos Ellendrzés . ovahagyas modja
sza lénései Feladatgazda zemél média Feladat hatarideje 3. Folyamat
m P y ! eredményeként keletkezett
dokumentum
Képzés . , . Fut6 képzés esetén a téritési dijrol vald dontést
., L., kari gazdasagi P . o A rer
1. elokalkulacio . , megelGzoen, 1) képzes esetén a képzés inditasat
. 1gazgato e ,
elkészitése megel6zéen 12 honap
Képzés
elokalkulacio . . . e .
tartalmi részletes kalkulacio iktatott formaban a Kontrolling 1. Gazdasagi féigazgatod
ny kontrolling Igazgato , . Igazgatosagra torténd leadasat kovetden 30 2. Vezetoi alairas
2. ellendrzése szamszaki ., . . .,
; munkanap 3. Jovahagyott el6kalkulacio
(szabalyzatnak
valé megfelelés)
Képzes Kari gazdasgi az elékalkulacio kalkulacis idészakat kdvetd
3. utékalkuléCIé . , 60 napon belul
frix 1gazgato
elkészitése
Képzés
utokalkulacio
tartalmi
ellendrzése részletes kalkuléci6 iktatott formaban a Kontrolling 1. Gazdasagi féigazgato
M Z 2 4 /4 . J4 " I3 I3 . " e rro.r
4 (adatok kontrolling Igazgato <zamszaki Igazgatosagra torténd leadasat kovetden 30 2. Vezet6i alairas
' egyezdsége a munkanap 3. Jovahagyott utokalkulacio
nyilvantartdsokk
al, szabalyzatnak
valé megfelelés)
19
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Sor-
SZa
m

Folyamat
lépései

Feladatgazda

Ellenorzésért felelos
személy

Ellenorzés
modja

Feladat hatarideje

1. Jévahagyé
2. Jovahagyas médja
3. Folyamat
eredményeként keletkezett
dokumentum

Képzések el6 és
ak egyeztetése,
eltérések okainak
feltarasa

kari gazdasagi
igazgato

kari gazdasagi igazgato és
kontrolling igazgato

részletes,
szamszaki

utokalkulacio készitést kovetden 30 munkanap,
majd megkiildése a Kontrolling Igazgatdsagnak
nyilvantartasi céllal

1. Gazdasagi féigazgatod
2. Vezet0i alairas
3. Jovéhagyott ellendrzés

Infrastruktara
hasznositas kiilso
igénybevevok
részére végzett
tevékenység
el6kalkulacio
elkészitése

szervezet
gazdasagi
vezetdje

Tevékenységre valo elkdtelezddés eldtt 30 nap,
folyamatban 1év0 tevékenység esetén a vezetdi
koltségvetés fenntarto felé torténd atadasat
megel6zdéen 45 nap

Infrastruktara
hasznositas kiilsd
igénybevevok
részére végzett
tevékenység
eldkalkulacio
tartalmi
ellenérzése
(szabalyzatnak
val6 megfelelés)

kontrolling igazgat6

részletes,
szamszaki

kalkulaci¢ iktatott formaban a Kontrolling
Igazgatosagra torténd leadasat kovetden 30
munkanap

1. Gazdasagi féigazgato
2. Vezetdi alairas
3. Jovahagyott elokalkulacio

Hatalybalépés idépontja: 2022. junius 14.
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Sor-
SZa
m

Folyamat
lépései

Feladatgazda

Ellenorzésért felelos
személy

Ellenorzés
modja

Feladat hatarideje

1. Jévahagyé
2. Jovahagyas médja
3. Folyamat
eredményeként keletkezett
dokumentum

Infrastruktara
hasznositas kiilso
igénybevevok
részére végzett
tevékenység
utokalkulacio
elkészitése

szervezet
gazdasagi
vezetdje

az elokalkulacio kalkulacios idoszakat koveto
60 napon beliil

Infrastruktara
hasznositas kiilsé
igénybevevok
részére végzett
tevékenység
utokalkulacio
tartalmi
ellendrzése
(adatok
egyezOsége a
nyilvantartasokk
al, szabalyzatnak
val6 megfelelés)

kontrolling igazgatd

részletes,
szamszaki

kalkulaci6 iktatott formaban a Kontrolling
Igazgatdsagra torténd leadasat kovetden 30
munkanap

1. Gazdasagi féigazgatod
2. Vezetdi alairas
3. Jovahagyott utokalkulacio

10.

Infrastruktara
hasznositas
kiilso
igénybevevok
részére végzett
tevékenység el
¢és

szervezet
gazdasagi
vezetdje

kari gazdasagi igazgato és
kontrolling igazgat6

részletes,
szamszaki

utokalkulacioé készitést kovetden 30 munkanap,
majd megkiildése a Kontrolling Igazgatdsagnak
nyilvantartasi céllal

1. Gazdasagi féigazgato
2. Vezetdi alairas
3. Jovahagyott ellendrzés

Hatalybalépés idépontja:

2022. jinius 14.
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1. Jévahagyé

Sor- 2. Jévahagyas mod;j
} Folyamat Ellenérzésért felelos Ellendrzés s e ovahagyas mocya
sza L Feladatgazda , e Feladat hatarideje 3. Folyamat
lepései személy modja , i
m eredményeként keletkezett
dokumentum
utokalkulacidjan
ak egyeztetése,
eltérések
okainak feltarasa
. . . . . . . I 1. Gazdasagi f6igazgatd
Az oktatott kari gazdasagi . , .. , teljesség minden év okt 30-ig, majd megkiildése a i gl, . %g 8
o . ) . kari gazdasagi igazgatd . ] ., L, .., 2. Vezetbi alairas
11. |képzések listaja |igazgatod ellendrzés Kontrolling Igazgatosagnak nyilvantartasi céllal . L
3. Jovahagyott képzési lista
1. melléklet:
infrastrukttra
hasznositasi
tevékenységre
kiils
igénybevevok szervezet 1.Gazdasagi féigazgatod
részére végzett L. kari gazdasagi igazgatd és | teljesség ) .. . 2. Vezet6i alairas
K - gazdasagi ) ;i . minden év jan. 31-ig o, , ,
tevékenységekre kontrolling Igazgato ellendrzés 3. Jovahagyott tevékenység
B vezetoje .
12. | vonatkozdan lista
az onkoltség
kalkulacio
targyai,
felsorolas
ellendrzése
22
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Sor-
SZa
m

Folyamat
lépései

Feladatgazda

Ellenorzésért felelos
személy

Ellenorzés
modja

Feladat hatarideje

1. Jévahagyé
2. Jovahagyas médja
3. Folyamat
eredményeként keletkezett
dokumentum

13.

2. melléklet:
infrastruktira
hasznositasi
tevékenység
egyetemi belsd
szolgaltatasként
végzett
tevékenységekre
vonatkozdan

az onkoltség
kalkulacio
targyai

Miiszaki
Fdigazgatosag
illetékes
szervezeti

egysége

muszaki féigazgato és
kontrolling igazgatd

teljesség
ellenOrzés

minden év jan. 31-ig

1. Gazdasagi féigazgatod
2. Vezet6i alairas

3. Jovahagyott belsd
szolgaltatasi lista

14.

Kozponti
iranyitas és
kozponti
feladatok
felosztasahoz
hasznalt vetitési
alapok

Kontrolling
Igazgatosag

kontrolling igazgat6

teljesség
ellendrzés

a vezetoi koltségvetés fenntartd felé torténd
atadasat megelézéen 45 nap

1. Gazdasagi féigazgatod

2. Vezetoi alairas

3. Jovahagyott vetitési alap
lista

15.

Hatalybalépés idépontja:

Bels6
szolgaltatas
végzo egységek
elszamolo ar

ak elkészitése:
mosoda,
szallitas,

Miiszaki
Foigazgatosag
illetékes
szervezeti

egysége

2022. jinius 14.
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Sor-
SZa
m

Folyamat
lépései

Feladatgazda

Ellenorzésért felelos
személy

Ellenorzés
modja

Feladat hatarideje

1. Jévahagyé
2. Jovahagyas médja
3. Folyamat
eredményeként keletkezett
dokumentum

portaszolgélat,
takaritas stb.

16.

Belso
szolgéltatés
végzo egységek
elszamol¢ ar

ak ellenOrzése:
mosoda,
szallitas,
portaszolgalat,
takaritas, stb.

miuszaki féigazgato és
kontrolling igazgat6

részletes,
szamszaki

a vezetoi koltségvetés fenntartd felé torténd
atadasat megelézéen 45 nap

1.Gazdasagi féigazgatd
2. Vezetdi alairas
3. Jovahagyott el6kalkulacio

17.

Bels6
szolgéltatas
végz0 egységek
elszamolo ar

ak elkészitése:
laboratoériumok

Laboratériumi
Medicina
Intézet vezetdje

a vezetoi koltségvetés fenntartd felé torténd
atadasat megeléz6en 60 nap

18.

Bels6
szolgaltatas
végzo egységek
elszamolo6 ar
ak ellenOrzése:
laboratoriumok

Laboratériumi Medicina
Intézet vezetdje és
kontrolling igazgat6

részletes,
szamszaki

a vezet6i koltségvetés fenntartd felé torténd
atadasat megel6zden 45 nap

1. Gazdasagi féigazgatod
2. Vezetoi alairas
3. Jovahagyott elokalkulacid

Hatalybalépés idépontja: 2022. junius 14.
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1. Jévahagyé

Sor- 2. Jovahagyas modja
i Folyamat Ellenérzésért felelds Ellenérzés o gy L
sza L Feladatgazda , e Feladat hatarideje 3. Folyamat
lepései személy modja , i
m eredményeként keletkezett
dokumentum
Aneszteziol6-
giai és Intenziv
Bels6 Terapias
szolgaltatas Klinika
végzl egységek | vezetdje, e 1 sets 2 ,  e1r st
g' g},] 'g J " , a vezetoi koltségvetés fenntartd felé torténd
19. |elszamol6 ar Emberieréforra staddsat 1528en 60
, L. atadasat megel6zben 60 na
el6kalkulacidjan |s-gazdalkodasi g P
ak elkészitése: Foigazgatosag
aneszteziologia | illetékes
szervezeti
egysége
Belso
szolgaltatas Aneszteziologiai és
végzh egyséaek Intenziv Terapias Klinika et . .t 1. Gazdasagi féigazgatd
g’ g}" ’g P . , részletes, a vezetoi koltségvetés fenntartd felé torténd & ., ’g g
elszamol6 ar vezetdje, emberierdforras- , . L, o 2. VezetOi alairas
R L ] . ., | szamszaki atadasat megel6zden 45 nap s i L,
20. | el6kalkulaciojan gazdalkodasi féigazgato és 3. Jovahagyott elokalkulacid
ak ellenérzése: kontrolling igazgato
aneszteziologia
Bels6
szolgéaltatas
végzd egységek ) e 1 sets , 1t s n
& ) g},] ) & kollégiumok a vezetoi koltségvetés fenntartd felé torténd
21. |elszamolo ar i t6i JtadAsat 1678en 60
azgatoja atadasat megel6zben 60 na
el6kalkulacidjan £azgato] 8 P
ak elkészitése:
kollégiumok
25
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Sor-
SZa
m

Folyamat
lépései

Feladatgazda

Ellenorzésért felelos
személy

Ellenorzés
modja

Feladat hatarideje

1. Jévahagyé
2. Jovahagyas médja
3. Folyamat
eredményeként keletkezett
dokumentum

22.

Bels6
szolgéaltatés
végzo egységek
elszdmolo ar

ak ellendrzése:
kollégiumok

kollégiumok igazgatoja és
kontrolling igazgato

részletes,
szamszaki

a vezetoi koltségvetés fenntartod felé torténd
atadasat megel6zoen 45 nap

1. Gazdasagi féigazgatod
2. Vezetdi alairas
3. Jovahagyott elokalkulacio

23.

Bels6
szolgéaltatas
végz0 egységek
elszamolo ar

ak elkészitése:
dietetika,
sterilizalas,
betegfelvétel,
betegszallitas

egészségligyi
halozat-
iranyitasi
igazgatd

a vezetoi koltségvetés fenntartd felé torténd
atadasat megelézéen 60 nap

24.

Hatalybalépés idépontja: 2022. junius 14.

Bels6
szolgaltatas
végz0 egységek
elszamolo ar

ak ellendOrzése:
dietetika,
sterilizalas,
betegfelvétel,
betegszallitas

egészségiigyi halozat-
iranyitasi igazgato és
kontrolling igazgato

részletes,
szamszaki

26

a vezetoi koltségvetés fenntartd felé torténd
atadasat megel6zden 45 nap

1. Gazdasagi féigazgatod
2. Vezetdi alairas
3. Jovahagyott elokalkulacio
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Sor-
SZa
m

Folyamat
lépései

Feladatgazda

Ellenorzésért felelos
személy

Ellenorzés
modja

Feladat hatarideje

1. Jévahagyé
2. Jovahagyas médja
3. Folyamat
eredményeként keletkezett
dokumentum

25.

Bels6
szolgéaltatés
végzo egységek
elszamol¢ ar

ak elkészitése:
mosoda,
szallitas,
portaszolgalat,
takaritas, stb.

Miiszaki
Foigazgatosag
illetékes
szervezeti

egysége

minden év jul. 31-ig az év 1-6. honapjara és
febr. 28-ig a megel6z6 év 7-12. honapjara

vonatkozoan

26.

Bels6
szolgéaltatas
végz0 egységek
elszamolo ar

ak ellenOrzése:
mosoda,
szallitas,
portaszolgalat,
takaritas, stb.

miuszaki féigazgato és
kontrolling igazgat6

részletes,
szamszaki

minden év aug. 15-ig az év 1-6. honapjara és

marc. 15-ig a megeléz6 év 7-12. honapjara

vonatkozoan

1. Gazdasagi féigazgatod
2. Vezetdi alairas
3. Jovahagyott eldkalkulacio

27.

Bels6
szolgaltatas
végzo egységek
elszamolo6 ar

ak elkészitése:
laboratoriumok

Laboratériumi
Medicina
Intézet vezetdje

minden év jul. 31-ig az év 1-6. honapjara és
febr. 28-ig a megel6z6 év 7-12. honapjara

vonatkozoan

Hatalybalépés idépontja: 2022. junius 14.
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1. Jévahagyé

Sor_ Folyamat Ellendrzésért felelds Ellendrzés sy, 2. Jovihagyds médja
sza L Feladatgazda , e Feladat hatarideje 3. Folyamat
lepései személy modja , i
m eredményeként keletkezett
dokumentum
Bels6
szolgéaltatés
végzo egységek Laboratoriumi Medicina részletes minden év aug. 15-ig az év 1-6. honapjara és 1. Gazdasagi féigazgatod
elszdmolo ar Intézet vezetdje és , . marc. 15-ig a megel6z6 év 7-12. honapjara 2. Vezetdi alairas
28. , e L , szamszaki , , . e
utokalkulacidjan kontrolling igazgat6 vonatkozoan 3. Jovahagyott eldkalkulacio
ak ellendrzése:
laboratériumok
Aneszteziologi
ai és Intenziv
Belso Terapias
szolgaltatas Klinika
végzo egységek | vezetdje, minden év jul. 31-ig az év 1-6. honapjara és
29. |elszamol6 ar Emberier6forra febr. 28-ig a megel6z6 év 7-12. honapjara
utokalkulacidjan |s-gazdalkodasi vonatkozdan
ak elkészitése: Foigazgatosag
aneszteziologia | illetékes
szervezeti
egysége
Belso Aneszteziologiai és
szolgaltatas Intenziv Terapias Klinika , minden év aug. 15-ig az év 1-6. hdnapjara és 1. Gazdasagi Foigazgato
veégzo egységek vezetdje, emberierdforras- res’zletes,' marc. 15-ig a megeldz6 év 7-12. honapjara 2. Vezet6i alairas
, ., , e , , | szamszaki , . i L,
30. |elszamolo ar gazdalkodasi féigazgato és vonatkozoan 3. Jovahagyott elokalkulacio
utokalkulacidjan kontrolling igazgat6
28

Hatalybalépés idépontja: 2022. junius 14.
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Sor-
SZa
m

Folyamat
lépései

Feladatgazda

Ellenorzésért felelos
személy

Ellenorzés
modja

Feladat hatarideje

1. Jévahagyé
2. Jovahagyas médja
3. Folyamat
eredményeként keletkezett
dokumentum

ak ellenoOrzése:
aneszteziologia

31.

Belso
szolgéaltatés
végz0 egységek
elszamolo ar

ak elkészitése:
kollégiumok

kollégiumok
igazgatdja

minden év jul. 31-ig az év 1-6. honapjara és
febr. 28-ig a megel6z6 év 7-12. honapjara
vonatkozdan

32.

Belso
szolgaltatas
végzo egységek
elszamolo ar

ak ellenorzése:
kollégiumok

kollégiumok igazgatdja és
kontrolling igazgato

részletes,
szamszaki

minden év aug. 15-ig az év 1-6. hdnapjara és
marc. 15-ig a megeléz6 év 7-12. honapjara
vonatkozdan

1. Gazdasagi f6igazgatd
2. Vezetoi alairas
3. Jovahagyott el6kalkulacio

33.

Belso
szolgéaltatas
végz0 egységek
elszamolo ar

ak elkészitése:
dietetika,
sterilizalas,
betegfelvétel,
betegszallitas

egészségligyi
halozat-
iranyitasi
igazgatd

minden év jul. 31-ig az év 1-6. honapjara és
febr. 28-ig a megel6z06 év 7-12. honapjara
vonatkozdan

Hatalybalépés idépontja: 2022. junius 14.
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1. Jévahagyé

Sor- 2. Jovahagyas médja
i Folyamat Ellenérzésért felelds Ellenérzés o gy L
sza L Feladatgazda , e Feladat hatarideje 3. Folyamat
lepései személy modja , i
m eredményeként keletkezett
dokumentum
Belso
szolgéaltatés
végzo egységek
elszamolo ar ) , . , . , , o, L ,
. s egészségiigyi halozat- . minden év aug. 15-ig az év 1-6. honapjara és 1. Gazdasagi féigazgato
utokalkulacidjan N . részletes, , . o o e vir
Y, iranyitasi igazgato és , . marc. 15-ig a megel6z6 év 7-12. honapjara 2. Vezetdi alairas
34. |ak ellen6rzése: L ) szamszaki , ., i ..,
- kontrolling igazgat6 vonatkozdan 3. Jovahagyott el6kalkulacio
dietetika,
sterilizalas,
betegfelvétel,
betegszallitas
Kari alkalmazasi ey
, Z 1. Gazdasagi f6igazgatd
protokoll leiras . i . . .. . . 1l Wi 1ar
. kari gazdasagi L , tartalmi minden év jan. 31-ig, majd megkiildése a 2. Vezet6i alairas
ellendrzése, ) ] kontrolling igazgat6 Y i > o, L. L, L .
35. siikséoes igazgatd ellenOrzés Kontrolling Igazgatosagnak nyilvantartasi céllal | 3. Jovahagyott alkalmazasi
zi
) ,,g protokoll
frissitése
Bels6
szolgéaltatas
mosoda,
allit4 .
szz;[l as,l ilat Miszaki
ortaszolgalat, . . TC Y . " T .
p . & Foigazgatosag . s e , , utdkalkulacio készitést kovetden 30 munkanap, | 1. Gazdasagi féigazgatd
takaritas, stb. o muszaki féigazgato és részletes, . 112 . . e
] . | 1lletékes .. i , . majd megkiildése a Kontrolling Igazgatosagnak |2. Vezet6i alairas
36. |tevékenység eld . kontrolling igazgat6 szamszaki o, L., L, v
s szervezeti nyilvantartasi céllal 3. Jovahagyott ellendrzés
., egysége
utokalkulacidjan gyseg
ak egyeztetése,
eltérések okainak
feltarasa
30

Hatalybalépés idépontja:
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1. Jévahagyé

Sor_ Folyamat Ellendrzésért felelds Ellendrzés sy, 2. Jovihagyds médja
sza L Feladatgazda , e Feladat hatarideje 3. Folyamat
lepései személy modja , i
m eredményeként keletkezett
dokumentum

Belso

szolgéaltatés

laboratoriumok

tevékenység el Labo-re-lt(')riumi Laboratoériumi Medicina részletes utokalkulacio készitést kovetéen 30 munkanap, | 1. Gazdasagi féigazgatd
37, €s Medicina Intézet vezetdje és szémszal’qi majd megkiildése a Kontrolling Igazgatosagnak |2. Vezetdi alairas

utokalkulacidjan | Intézet vezetdje | kontrolling igazgatd nyilvantartasi céllal 3. Jovahagyott ellendrzés

ak egyeztetése,

eltérések okainak

feltarasa

Aneszteziologi

Bels6 ai és Intenziv

szolgéltatas Terapias

aneszteziologia | Klinika Aneszteziologiai és

tevékenység el0 | vezetdje, Intenziv Terépias Klinika részletes utokalkulacio készitést kovetéen 30 munkanap, | 1. Gazdasagi féigazgatd
38, és Emberierdforra | vezetdje, emberieroforras- szémszal’d majd megkiildése a Kontrolling Igazgatosidgnak |2. Vezetdi alairas

utdkalkulacidjan |s-gazdalkodasi | gazdalkodasi féigazgato és nyilvantartasi céllal 3. Jovahagyott ellendrzés

ak egyeztetése, |Foigazgatosag | kontrolling igazgato

eltérések okainak | illetékes

feltarasa szervezeti

egysége

Belso

szolgéaltatas

kollyégium(’)k | kollégiumok kollégiumok igazgatsja és | részletes, ut(')_kalkulécj(') lfészitést kbve‘Féen 30 murrlkfinap, 1. Gazda”s.égirlié%gazgaté
39, t’evekenyseg eld igazgatoja kontrolling igazgato <zamszaki mgjd ’rnegk}ﬂfie?e a Kontrolling Igazgatosagnak | 2. V’ez’et01 alairas o

és nyilvantartasi céllal 3. Jovahagyott ellendrzés

utokalkulacidjan

ak egyeztetése,
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1. Jévahagyé

Sor- 2. Jovahagyas modja
i Folyamat Ellenérzésért felelds Ellenérzés o gy L
sza L Feladatgazda , e Feladat hatarideje 3. Folyamat
lepései személy modja , i
m eredményeként keletkezett
dokumentum
eltérések okainak
feltarasa
Bels6
szolgaltatas
dietetika,
sterilizalas,
betegfelvétel, egészségligyi s, , e e, e opne ,
L - egészségiigyi halozat- , utdkalkulacio készitést kovetden 30 munkanap, | 1. Gazdasagi féigazgatd
betegszallitas halozat- . . . részletes, . 1 1x . . e trr
, T B iranyitasi igazgato és , . majd megkiildése a Kontrolling Igazgatosagnak |2. Vezetdi alairas
40. |tevékenységeld |iranyitasi . ) szamszaki T, L., p .,
. . , kontrolling igazgato nyilvantartasi céllal 3. Jovahagyott ellenérzés
€s 1gazgato
utokalkulaciojan
ak egyeztetése,
eltérések okainak
feltarasa
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8. szamu melléklet

Fogalmak

Alaptevékenység: a Semmelweis Egyetem létrehozasarol jogszabalyban, alapitd okiratban a
szakmai alapfeladatként meghatarozott, valamint a szakmai alapfeladatai ellatasat elésegitd
mas, nem haszonszerzés céljabol végzett tevékenység.

Vallalkozasi tevékenység: Az alapit6i okirat lehetdséget biztosit az infrastruktura szabad
kapacitasainak hasznositasara (kiilondsen a tevékenységi korébe tartozo kiadoi tevékenység,
nyomdaipari termékek gyartdsa, nyomdaipari szolgaltatasok végzése, munkahelyi
vendéglatas, sportlétesitmények bérbeadédsa), amely alapvetéen nem profitszerzésii célu,
hanem a kozhasznu tevékenység ellatasat tamogatja.

Koltség: egy meghatarozott cél elérése érdekében (pl.: szolgéltatds nyuajtasa) felhasznalt é16
¢s holt munka pénzben kifejezett 6sszege.

Koltségnem: a koltségek meghatirozott cimek szerinti csoportositasa, a csoportokat a
szdmlakeret 5. szdmlaosztalydnak szdmlacsoportjai jeldlik ki.

Raforditas: az iddszakban kibocsatott, értékesitett anyagi €és nem anyagi javak bekertilési
értéke, a koltségnél tagabb fogalom.

Koltséghely: a koltségek felmeriilésének helye, mely &ltaldban teriiletileg elhatarolhato,
felelds vezetd iranyitdsa ald tartozo szervezeti egység.

Koltségviselo: olyan termék, szolgéltatds, amelyre a létrehozasaval kapcsolatos koltségek
felmeriilésiik alkalmaval kozvetleniil elszamolhatok, amelynek eldallitasa, teljesitése
érdekében a koltségek felmeriilnek.

Kozvetlen koltség: olyan koltség, amelynek felmeriilésének pillanatdban megéllapithato,
hogy pontosan mely termeék, szolgaltatés, tevékenység, koltségviseld érdekében meriilt fel.

Kozvetett koltség: felmeriilésekor nem szdmolhato el kozvetleniil a termékre, szolgaltatasra,
tevékenységre, koltségviseldre, hanem altaldnos koltséghelyre konyvelddik. Ezen koltségek
egy része, amely az eldallitassal vagy a szolgaltatassal szoros kapcsolatba hozhatd, megfeleld
mutatészamok vagy kalkulacid alapjan atvezethet6k a koltségviseldkre (lizemi altaldnos
koltség és a kdzponti irdnyitas altalanos koltsége).

Uzemi altalanos koltségek: ezen koltségek kozé tartoznak a tevékenységre kozvetleniil el
nem szamolhaté olyan koltségek, amelyek egy-egy teriiletileg elhatarolhatd koltséghelyen
meriilnek fel, és a fokonyvi szamokon iizemenként, szervezeti egységenként (pl.: dékani

hivatal) keriilnek konyvelésre.
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Kozponti iranyitas altalanos koltsége: a kozponti szervezeti egységek és kdzponti feladatok
személyi €s anyagi jellegli koltségeit és raforditasait tartalmazza.

Ertékesokkenés (amortizacid): az értékesokkenést az Ahsz.-ben leirtak szerint a tényleges
hasznalatnak megfeleléen a rendeletben rogzitett leirasi kulcsok €s az eszkozok bruttod értéke
alapjan kell meghatarozni.

Tombkoltség: Az azonos telephelyen, vagy szervezeti értelemben Osszevont, de kiilonb6zd
telephelyen miikodd szervezeti egységek integralt gazdalkodasi, valamint koncentralt
gazdasagi-miiszaki feladatai ellatasanak érdekében felmeriilt koltségek.

Az onkoltségszamitassal osszefiiggé fogalmak:

Onkaéltség: a termék vagy a szolgaltatas meghatdrozott egységnyi eléallitasara forditott €16 és
holt munka pénzben kifejezett 6sszege.

Onkoltségszamitas: olyan tevékenység, amellyel megallapithatd az eléallitott eszkozok
(termékek), a végzett szolgaltatds meghatarozott egységére jutd varhato (tervezett) valamint
tényleges kozvetlen onkoltsége, eloallitasi koltsége.

Egységar: egységnyi aru, vagy szolgaltatas ellenértékeként téritendd pénzosszeg.

Belsé elszamolé ar: a bels6 szolgaltatasok esetén alkalmazott téritési dij.

Kalkulacios egység: a tevékenységnek, a szolgaltatasnak egységnyi mennyisége, amelyre az
onkoltséget szamitjuk.

Kalkulécios idészak: az az id6szak, amelyre vonatkozdan az onkoltséget megallapitjuk.
Vetitési alap: az a mérészdm, amellyel a kozvetett (altalanos) koltség alakulasa a
legjellemz6bb modon Osszefiigg, amely egy adott koltségtényezd alakulasat dontéen
befolyasolja. Ez a mérészam szolgal a koltséghelyi koltségek felosztasara.

Kozvetlen onkoltség: a termék eldallitdsakor, szolgaltatds nyUjtasa soran kozvetleniil
felmeriild és az eldallitassal, a teljesitéssel szoros kapcsolatban 4ll6, tovabba megfeleld
mutatok, jellemzok segitségével arra elszamolhato koltségek.

Sziikitett onkoltség: kozvetlen 6nkdltség + lizemi altalanos koltség

Teljes onkoltség: sziikitett onkoltség + a kdzponti irdnyitas altalanos koltsége

Megtériilt onkoltség: eredményszemléletii bevétel-kozvetlen onkdltség
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Az elokalkulacié: olyan kalkuldcios moddszer, amellyel a tevékenység, szolgaltatas
megkezdése eldtt meghatadrozzuk — a szakmai eléirdsok betartdsa mellett — a felhasznalhatd
¢l6- és holtmunka mennyiségét, €és ebbdl az érvényben lévd arak és dijtételek, valamint
személyi jellegi raforditasok figyelembevételével kiszamitasra keriill a tevékenység,
szolgaltatas terv szerinti onkoltsége.

Utékalkulacio: olyan kalkulacidos modszer, amellyel a tevékenység, a szolgaltatas befejezése
utan a ténylegesen felhasznalt €16- és holtmunka mennyisége ¢s értéke alapjan meghatarozzuk
az eszkOz, a tevékenység vagy a szolgaltatds tényleges kozvetlen Onkoltségét, eldallitasi
koltségét, €s osszkoltségét.

Az eldkalkulacié és az utdkalkulacio elkészitését egyezd moddszertan (koltségszerkezet és
tartalom) alapjan kell elkésziteni annak érdekében, hogy azok 9sszehasonlithatok legyenek.

Osztokalkulacio: olyan modszer, amelynél az Onkoltséget a koltségeknek a termelés
(tevékenység) mennyiségével torténd felosztasaval hatdrozza meg.

Egyszerii osztékalkulacié: olyan felosztds, mely soran az Osszes kozvetlen koltség és az
eléallitott mennyiség hanyadosat képzik.

Potlékolé kalkulacio: a tevékenységet terheld kozvetlen koltségeket mar a felhasznélés
pillanatdban elszamoljak a konkrét kalkulacidos egységre, a kozvetett koltségeket a
felhasznalds helyén gyljtik Ossze €s valamilyen vetitési alap — potlékkules - segitségével
osztjak fel a kalkulacios egységek kozott.

Vegyes kalkulacio: tobbféle modszert, vetitési alapot hasznalnak az 6nkoltség megallapitasa
soran.
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