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Altalanos adatok

Intézmény neve: Zugld Informacids és Médiacsoport Korlatolt Feleldsségii
Tarsasag

Alapitas éve: 2020. (2020.03.26.)
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A beszamol¢ aléirasara jogosult: Jaksity Katalin Orsolya iigyvezetd

A Zugldé Informacios és Médiacsoport Korlatolt Feleldsségii Tarsasag (a
tovabbiakban Tarsasag) ligyvezetdjeként hatalyba Iéptetem a tarsasag aldbb
felsorolt szabalyzatait:

o A tarsasag szamviteli politikdja

Az eszkdzok €s forrasok leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzata

Az eszkozok ¢€s forrasok értekelesi szabalyzata

A tarsasag pénzkezelési szabalyzata

A tarsasag bizonylati szabalyzata

A szamvitelrdl sz616 tobbszor modositott 2000. évi C. torvény 14. § eldira,
hogy a szamviteli politika keretében irasban rogziteni kell a gazdalkodora
jellemz6 szabalyokat, eldirasokat, modszereket, amelyekkel meghatarozhato,
hogy mi tekinthetd6 a szamviteli elszdmoléds, az értékelés szempontjabol
Iényegesnek, jelentdsnek, nem lényegesnek, nem jelentésnek. Meghatarozza
tovabba azt, hogy a torvényben biztositott valasztasi, mindsitési lehetdségek
koziil melyeket, milyen feltételek fennalldsa esetén kell alkalmazni, vagy az
alkalmazott gyakorlatot milyen okok miatt kell esetleg megvaltoztatni.

A szabalyzatok a szamvitelrdl sz6l0o, tobbszér modositott 2000. évi C. torvény
alapjan késziiltek.

A szabalyzatok megfelelé helyein e torvény vonatkoz6 helyére valo
hivatkozast a kurziv betlikkel szedett zarojeles § jel (Pl 12.§ (2) bek.) jelenti.
A szabalyzatok kialakitasa sordan a hatalyos jogszabalyokon kiviil a Tarsasag
dontéshozd forumainak stratégiai célkitlizéseit és az eddigi miikodés
gyakorlatat ¢s tapasztalatait is figyelembe figyelembe.
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A szabdlyzatok alkalmazasa a trsasag valamennyi alkalmazottjara, tagjara és

a megbizasi szerz6dés alapjan tevékenykedd a szamviteli szolgaltatasokat

felelésen végzd gazdasagi tarsasagra is kotelez0. A  szabalyzatok

rendelkezéseitdl eltérni, csak annak eldzetes, irasban is rogzitett modositasat

kovetden lehet. Barmely szabdlyzat moddositdsat az alabbiak esetén lehet

kezdeményezni:

e jogszabaly valtozasok

e a tarsasag stratégiai célkitlizéseinek valtozasa

e a tarsasag tevékenységi korének, szervezetének, az adminisztrativ
tevékenység feltételrendszerének modosulasa

esetén.

A szabalyzatok modositasat, kiegészitését kizarolag ligyvezetdi utasitas
alapjan lehet hatalyba Iéptetni €s a modositasokat a jelen szabalyzatok

fiiggelékeként kell megdrizni.

Budapest, 2020. janius 22.

Muranyi Gabor Marcell

ugyvezetod

A szabalyzatok érvényességét megerdsitem.

Budapest, 2022. julius 26.

Jaksity Katalin Orsolya
ugyvezeto
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III. A TARSASAG SZAMVITELI POLITIKAJA
III.1. A tarsasag szamviteli politikajanak céljai

A szamviteli politika célja, hogy a Tarsasag egyszemélyi tagjat, dontéshozd
testiileteinek informdacios igényeit kielégitd, a gazdalkodas ellendrzését
lehetévé tevd, a jogszabalyi rendelkezéseknek mindenben megfeleld
konyvviteli és beszamolasi rendszer alapjait és szabalyait teremtse meg. A
szabalyzatok kidolgozasanal a Tarsasag mukodésének eddigi gyakorlatabol
indultunk ki a Tarsasdg konyvvizsgaldjanak ¢és Feliigyeld Bizottsdganak
¢szrevételeit €s a tulajdonosi igényeket 1s figyelembe véve. A szabalyzat altal
kialakitott szamviteli rendszernek ki kell szolgalnia a korrekt addzas
bizonylati megalapozasat, ¢s az lgyvitel ¢és a szamviteli megolddsok
optimalizalasat is.

A szamviteli politikdban (és az ezt kiegészitd tobbi ligyviteli szabalyzatban)
nem részletezett kérdésekben a szamviteli torvényben, illetve mas
jogszabalyokban rogzitettek szerint kell eljarni. Ahol a szamviteli térvény az
egyes szamviteli megoldasok kozott valasztasi lehetdséget biztosit, ott a jelen
szabalyzatcsomagban kell egyértelmiien rendelkezni a valasztott szamviteli
valtozatrol. Amennyiben a magyar jogrendszer a kidolgozas alatt all6 nemzeti
szamviteli standardok alkalmazisat kotelezden eldirja, akkor a belsd
szamviteli eldirasok a standardok adaptalasa érdekében modositandok.

A tarsasag szamviteli politikdjanak célja, hogy

e a tarsasag vagyoni-, pénziigyi- és jovedelmi helyzetérdl, valamint a
jovOében varhatdé eseményekrdl valos, hii 6sszkép bemutatasat alapozza
meg a tarsasag vezetd tulajdonosai, a hatosagok és a kiils partnerek
részére,

e ¢ szabalyrendszer révén az éves beszamolok torvényes elGirasai
megtarthatok ¢és a kiilsd felhasznalok altal pontosan értelmezhetdk
legyenek,

e a szabalyozas keretjellege révén a stabilitast, ¢s a tarsasag vezetdi €s
szamvitellel dolgozé munkatarsai részére kreativ alkalmazast tegyen
lehetove,

o vegye figyelembe egy olyan szervezet sajatossagait, amely nonprofit
jelleggel muikodik, mikodéséhez  Onkormanyzati és  egyéb
tamogatasokat is kap, de forrasait a tevékenységi korébe esé
vallalkozési tevékenységgel is kiegésziti. Az egyszemélyi tulajdonosa
részére, annak kozszolgaltatdsi funkcioinak teljesitése érdekében,
kozszolgaltatasi  szerzOdéseket kot. Ezen tdlmenden forrasait
kapacitasainak hasznositasaval, illetve meglévé adottsagainak és
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hagyomanyainak felhasznaldsaval, vallalkozasi tevékenységgel is
kiegésziti. A tamogatasokbdl finanszirozott, a kozszolgéltatasi és a
vallalkozési szerzddésekbdl szarmazod bevételek szamviteli kezelését a
jelen szabalyzat keretében kell meghatarozni.

e megteremtse a tarsasadg operativ, gazdalkodasi, pénziigyi és szamviteli
tevékenysége Osszehangolasanak kereteit.

A szabalyozasnal figyelembe kell venni, hogy

e A szabdlyzatnak a folyamatos valtozdsokat lehetévé tevd
rugalmassaggal kell rendelkeznie,

e Tartalmaznia kell az esetleges 1j tevékenységek szabalyozasi rend;jét,

A fentiekbdl adoddan a szamvitel rendszerével Osszefiiggésben a tarsasag
strateégiai célja, hogy
e kiemelt figyelmet forditson a pénziigyi elszamoladsokra,
e a szamviteli rendszernek meg kell alapoznia a bels6 vezetdi informacios
rendszer adatszolgaltatasait.

II1.2. A szamviteli politika nyilvanossaga

A szamviteli politika kiilsd nyilvanossaganak torvenyi eldirasa €rvényesitése
érdekében az éves beszamold kiegészitd mellékleteben a beszamolot
tanulmanyoz6 szamara legfontosabb rendelkezéseit ismertetni kell. A
Kiegészitd mellékletben kiemelten kell foglalkozni a szamviteli politika
esetleges modositdsanak hatdsaival, ¢és részletes szamitasokkal kell
megalapozni az évek kozotti 6sszehasonlitast.

A szamviteli politika belsd nyilvanossaga érdekében a szdmviteli politikat és
a hozzd csatlakoz6 szadmviteli és tigyviteli szabalyzatokat a tarsasag
valamennyi alkalmazottjanak, illetve a szdmvitellel foglalkozé valamennyi
megbizottjanak ismernie, €s eldirasait maradéktalanul alkalmazni kell.

I11.3. A tarsasag szamviteli rendszerének alapelvei

A tarsasag szamviteli munkdjadban, a szamviteli politika alkalmazasa soran
kiemelt figyelmet kell biztositani a szamviteli alapelvek érvényesitésére.

Az alkalmazand¢ alapelvek (/4. és 15. §):

e a vdllalkozas folytatasanak elve: a szamvitel kialakitasanal a vallalkozas
legalabb  kozéptava mikodtetésébdl indulunk ki, csddeljarésra,
felszamolasra, atalakulésra, végelszamolasra nem szamitunk.

o teljesség elve: valamennyi gazdasagi eseményt konyvelni kell, és a
szamviteli nyilvantartdsokban rogziteni kell mindazon informécidkat
amelyeket a szabalyos beszamolo készitésénél figyelembe kell venni,

10
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illetve k6zolni kell.

valodisag elve: a beszamoloban szerepld tételeknek a valdsagban is
megtaldlhatoknak kell lenni, illetve az elszamolt gazdasagi eseménynek
igazolhat6 moddon ( bizonylattal is aldtdmasztottan ) be kellett
kovetkeznie.

vilagossag elve: e koOvetelmény teljesitése azt jelenti, hogy a
konyvvezetés és a beszamolo készités a torvénynek megfeleld, rendezett
¢s e szabalyzat altal meghatarozott formaban mindenki altal érthetd
formaban késziil.

kovetkezetesség elve: a beszamold tartalma €és formaja, valamint az azt
aldtdmaszté konyvvezetés tekintetében az 4allandosagot ¢és az
osszehasonlithatosagot biztositani kell.

folytonossdg elve: azt jelenti, hogy az el6z6 év zar6 adatai megegyeznek
a kovetkez6 év nyit6 adataival. Ezen tulmenden az eszk6zok ¢€s forrasok
értékelese altalaban nem valtozik.

(Amennyiben ez barmilyen okbol mégis bekdvetkezne akkor ennek
szdmszerlsitett hatdsat a kiegészité mellékletben kell bemutatni).
osszemerés elve: ez azt jelenti, hogy a bevételek ¢és a koltségek ahhoz
az 1ddszakhoz kapcsolddjanak, amikor azok gazdasagilag keletkeztek,
felmeriiltek. Az elismert bevételeket €s az ahhoz tartozé koltségeket el
kell szamolni fiiggetleniil azok pénziigyi teljesitésétol.

ovatossag elve: azt jelenti, hogy nem lehet eredményt kimutatni, ha
valamely arbevétel, bevétel pénziigyi teljesitése bizonytalanna valik,
annak ellenére, hogy a teljesités megtortént. Ezen elv alkalmazasdnak
tovabbi kovetkezménye az, hogy eredmény-csokkenésként kell
kimutatni valamennyi eldrelathatd kockéazatot ¢és feltételezhetd
veszteséget akkor is, ha a mérleg forduldnapja és a mérlegkészités
id6pontja kozott jut a tdrsasag tudomasara.

brutto elszamolas elve: azt jelenti, hogy kovetelések ¢és tartozasok
egymassal szemben nem szamolhatok el, azokat 6sszevonni nem lehet,
hanem kiilon-kiilon kell azokat kimutatni, illetve elszamolni.

egyedi értékelés elve: a tarsasagnal Uigy érvényesiil, hogy az eszkozoket
¢s a kotelezettségeket a konyvvezetés és a beszamol6 elkészitése soran
egyedileg kell rogziteni és értékelni. A tarsasag a torvény altal nevesitett
esetekben ezen elv sajatos érvényesitését is megengedi. Ezeket az eltérd
eldirasokat a szabalyzatok megfeleld fejezeteiben rogzitjiik.

idobeli elhatarolds elvének: érvényesitése érdekében az olyan gazdasagi
eseményeket, melyek kihatasa két, vagy tobb évet is érintenek, az adott
1ddszak bevételei és koltséger kozott csak olyan aranyban szabad
Kimutatni, ahogyan azok az alapul szolgald idészaki és az elszamolasi
1doszak kozott megoszlik. A megosztast a gazdasagi esemény
jellegének megfeleléen honapok, illetve napok aranyositasaval kell
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elvégezni.

Idobeli elhatarolas esetében tigy kell eljarni, hogy az adott idészakban
iddébelileg elhatarolt (és tobb évet érintd ) tételeket a kovetkezd év nyitd
tételeként vissza kell vezetni, és az év végén az azt kovetkezd
1ddszakokat terheld, vagy megilletd tételeket ismételten el kell hatarolni.

e a tartalom elsédlegessége a formaval szemben elve: értelmében a
beszdmoloban ¢és az azt aldtdmasztd konyvelésben a gazdasagi
eseményeket és az ligyleteket azok tényleges tartalmanak vizsgalata
alapjan kell a torvény alapelveinek ¢és eldirasainak megfeleléen
bemutatni, illetve elszamolni. Ezen elv érvényesitése érdekében a
szerzOdések formdjatol fliggben egyedileg mérlegelni kell annak
jogszabalyi megalapozottsagat, tényleges tartalma alapjan szamviteli
elszamolhat6sagat, és az atipikus tligyletek megfeleld bizonylatolasat.

o [ényegesség elvének: érvényesitése érdekében a tarsasag beszamoloiban
minden olyan informécidt szerepeltetni kell, melynek elhagyasa, vagy
téves bemutatasa - az ésszerliség hatarain beliil - karosan befolyasolna a
beszamol6 adatait felhasznalok dontéseit. Ezeket az informdaciokat a
kiegeészitd mellékletben kell rogziteni.

o koltség-haszon oOsszevetésenek (gazdasagossag) elve. Szerint  a
beszadmoloban nyilvanossagra hozott informacidok hasznosithatdésaganak
(hasznossaganak) aranyban 4allonak kell lenni az informacidk
eléallitasanak koltségeivel. Ezen elv a vilagossag és a lényegesség
elveivel szinkronban a kovetelmények oldalar6l meghatirozza a
beszamold részletezettségét ¢s informdcid tartalmat. Gyakorlati
ervényesitéseét illetden jelen szabdlyzatok tartalmaznak részletes
eldirasokat.

I11.4. A beszamolasi forma megvalasztasa
A tarsasdg beszamolasi kotelezettségének egyszertisitett éves beszamolo
készitésével tesz eleget. Az éves beszamoldt magyar nyelven kell késziteni.

A konyvvezetés és a beszamold készités a magyar nemzeti devizaban
torténik.
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IIL.5. A mérleg valasztott formajanak meghatarozasa

A tarsasdg a szamviteli torvény 22.3, illetve 96. § egyszeriisitett éves
beszamolo meérleg sémat alkalmazza. Azaz a hagyomanyosnak tekinthetd
sorrendben az eszkozoket €s a forrasokat egymas mellett, a torvény altal eldirt
tagolasban mutatjuk ki..

Az egyszeriisitett mérleg eloirt tagoldasa

Eszkozok (aktivak):
A. Befektetett eszk6zok
I. Immaterialis javak
- ebbdl immaterialis javak értékhelyesbités
II. Targyi eszk6zok
- ebbdl targyi eszkozok értékhelyesbitése
I11. Befektetett pénziigyi eszkdzok

ebbdl befektetett pénziigyi eszkdzok értékhelyesbitése
ebbdl befektetett pénziigyi eszkdzok értékelési kiilonbozete

B. Forgbeszk6zok
I. Készletek
II. Kovetelések
ebbdl: kovetelések értékelési kiillonbozete
ebbdl szarmazékos tigyletek pozitiv értékelési kiilonbozete
II. Ertékpapirok

ebbdl értékpapirok értékelési kiilonbozete

V. Pénzeszk6zok

C. Aktiv iddbeli elhatarolasok

Eszk6z0k 0sszesen

13



A Zuglé Informacios és Médiacsoport Kft. tigyviteli szabalyzatai

Forrasok (passzivak):
D Sajat toke

l. Jegyzett toke
Il. Jegyzett, de még be nem fizetett toke

I11. Toketartalék
IV Eredménytartalék

V. Lekotott tartalék
VI. Ertékelési tartalék

- értékhelyesbités értékelési tartaléka
VIl. Adézott eredmény
E. Céltartalékok
F. Kotelezettségek
L. Hatrasorolt kotelezettségek
I1. Hosszu lejarata kotelezettségek
I1l.  Rovid lejaratu kotelezettségek
G. Passziv idObeli elhatarolasok

Forrasok Osszesen

II1.6. Az eredménykimutatas valasztott formajanak meghatarozasa

A téarsasadg egyszeriisitett éves beszamoldjaban az ,,A” tipust, 0sszkoltség
eljarassal kell elkésziteni az eredménykimutatast. A fokonyvi konyvelés
szdmlabontasat, illetve kiegészitd analitikai nyilvantartasok rendszerét
azonban gy kell kialakitani, hogy a kivant koltséghelyi bontas rendelkezésre
alljon.
A koltséghely strukturat ugy kell kialakitani, hogy abbol a vallalkozoi
tevékenység a sziikséges bontasban paraméterezéssel kigyiijthet6 legyen, €s
a bevételek pénziigyi csoportositasa is rendelkezésre alljon.
Az eredménykimutatds sémaéja:

I. Az értékesités nettd arbevétele

I1. Aktivalt sajat teljesitmeények értéke
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I11.Egyéb bevételek
- EDbbOl visszairt értékvesztés

IV. Anyagjellegii raforditasok
V. Személyi jellegii raforditasok
VI. Ertékesokkenési leiras
VIl. Egyéb raforditasok

ebbdl értékvesztés

A. Uzemi (iizleti) tevékenység eredménye

VIII. Pénziigyi miiveletek bevételei

Ebbdl értékelési kiillonbozet
IX. Pénziigyi miiveletek raforditasa

B. Pénziigyi miiveletek eredménye

C. Adoézas elétti eredmény
X. Adofizetési kotelezettség

D. Adozott eredmény
II1.7. A beszamolo készités hatarnapjainak megallapitasa

A beszamolo fordulonapja: a torvény altal eldirtak szerint a targyév december
31.

A beszamolo készités kezdetének idopontja (a bizonylatok befogadasanak
hatarnapja): a targyévet kovetd februar 28, vagy az ezt kovetd munkanap.

A fékonyvi kivonat elkészitésének hatarnapja: a targyévet kovetd év marcius
16, vagy az azt koveté munkanap.

A beszamolo elkészitésének hatdrnapja: a targyévet kovetd év aprilis 10, vagy
az ezt kovetd munkanap

A fenti rész hataridoket a tulajdonos, €s a Feliigyeld Bizottsag adat igényeit
figyelembe véve kell iitemezni.

A beszamol6 kozzétételének hatarnapja a targyévet kovetd majus 31.
111.8. Kiegészité melléklet
Az egyszerlsitett éves beszamolot a Szt. 88. § szerint kiegészité melléklettel

kell kozzétenni.

A kiegészitd mellékletben kell rogziteni:
e azokat a szdmviteli torvényben szabalyozott kérdéskoroket, melyeket jelen
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szabalyzatban is 6sszefoglaltunk

e czen tilmenden a kiegészitd mellékletben rogziteni kell minden olyan tényt
¢s adatot, amely a Tarsasag vagyoni, pénziigyi helyzetének, miitkodése
eredményének megbizhatdo és valds bemutatasdhoz a tulajdonosok, a
befektetdk, a hitelezok szamara - a mérlegben, az eredménykimutatasban
szereplokon talmenden - sziikségesek. Kiegészitd mellékletben kell
bemutatni  minden olyan korilményt, amely az évek kozotti
Osszehasonlitast eldsegitik, illetve az olyan tételeket, ahol a valos és hi
Osszkép bemutatdsa érdekében el kellett térni a szamviteli torvény
rendelkezéseitél. Ez utobbi tételek konyvvizsgalatra kotelezettek és ezekre
a konyvvizsgaldi jelentésben is ki kell térni.

A kiegészitdé melléklet szamszerli adatokat és szoveges magyarazatokat

egyarant tartalmaz. Az éves beszamoldk 6sszehasonlithatosdga érdekében - a

torvényi rendelkezések esetleges valtozasaig - a kiegészitd mellékletet a jelen

szamviteli politikdban rogzitett egységes szerkezetben ¢€s tartalommal kell

elkésziteni.

A kiegeszitd melleklet kotelezd témakorei az alabbiak:

1.A Tarsasag pénziigyi helyzetének bemutatasa

- Pénziigy1 mutatok

- Likviditasi mutatdk

- Jovedelmezdségi mutatdk

2.A tarsasag szamviteli politikdjaval kapcsolatos informaciok
3.Az értékelési eljarasok ismertetése

4.Az ellendrzés-onellendrzés hatasdnak bemutatasa
5.Konyvvizsgalati kotelezettség, a konyvvizsgald adatai:

6.A konyvviteli szolgaltatasért felelos személy adatai:

8. A vezetd tisztségviseloknek adott eldlegek, kolcsonodk, garancidk adatai:

9. Az egyszertsitett éves beszamol6 aldirdsara jogosult adatai:

10. A Tarsasag székhelye, az elektronikusan kozzétett beszamold elérési
helye:

16



A Zuglé Informacios és Médiacsoport Kft. tigyviteli szabalyzatai

11.Hosszulejarata és zalogjoggal biztositott kotelezettségek:

12.Hataridds, opciods és swap ligyletek hatasa:

13. A hatrasorolt eszk6zok bemutatasa:

14.A kapcsolt vallalkozasokkal szembeni kotelezettségek, céltartalek és
garancialis céltartalék képzés:

15.Munkaiigyi adatok

16.A tarsasagi ado alapjanak modosité tételei

17.Az immaterialis javak ¢és a targyi eszkozok értékcsokkenése

18.Az eszk6zok értékalakulasdnak bemutatasa

19.Tamogatasok kimutatésa:

21. Kutatas, kiserleti-fejlesztés:

22. Kornyezetvédelmi targyi eszkozok:

23.Veszelyes anyagok készletvaltozasa:

24. Kornyezetvédelmi kotelezettségek:

111.9. A kozbensé mérleg készitésének szabalyai

Ko6zbens6 mérleg készitése elrendelhetd palyazatok benyujtasa érdekében,
hitelfelvétel, meghatarozott tisztségek 4atadasa-atvétele, illetve vezetdi
ellendrzés céljabol. A kdzbensd mérleget konyvvizsgaldval auditaltatni kell.

111.10. A mérleg- és az eredménykimutatas tagolasa

A mérleg és eredménykimutatas tovabbi tagolasat a II1.5 és 1I1.6 fejezetben
meghatarozottakon tal a tarsasdg nem tervezi. A kumulalt mérlegtételek
értékeinek részletezését magyarazd szoveggel egyiitt minden olyan esetben a
kiegeészitd mellékletben meg kell adni, ha a bazis 1ddszakhoz képest az értek
+/- valtozasa meghaladja a mérlegf6osszeg valtozas indexének, 130%-at,
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illetve a tarsasag vagyoni helyzetének alakuldsara - a jelen szabalyzat III.2.
fejezetben részletezett elvek alapjan - 1ényeges hatassal vannak.

Az eredménykimutatds egyes tételeinek részletezését magyardzo szoveggel
egyiitt minden olyan esetben a kiegészitd mellékletben meg kell adni, ha a
bevételi, illetve koltség tétel megoszlasi viszonyszama 10 szazalékpontnal
nagyobb mértékben, illetve a tarsasag vagyoni helyzetének alakuldsara - a
jelen szabalyzat II1.2. fejezetben részletezett elvek alapjan - 1ényeges hatéassal
vannak.

A rezsi jellegli koltségek megosztasat a jogszabaly szerinti aranyositassal kell
elvégezni.

A tarsasagi adokotelezettség megallapitasanal vizsgalni sziikséges a
fotevekenység €s a vallalkozasi tevékenyseg targyévi beveteleinek az aranyat.

III.11. Az eszkozok besorolasanak szabalyai

Azokat az anyagi eszkozoket, melyek a tarsasagi tevékenységet egy évnél
rovidebb ideig szolgaljak, készletként a forgdeszkdzok kozott kell kimutatni.
Igy a tarsasagnal fogy6 anyagként kell kimutatni a fel nem hasznalt

e cgy ¢ven beliil elhaszniland6 berendezési €s felszerelési targyakat,

e a szerszamokat,

¢ a munkaruhakat,

e az egy éven beliil elhasznaland6 egyéb eszkozoket.

Az év utolsO napjaig fel nem hasznalt anyagok, eszkozok készletre vétele
torténik meg leltarozas alapjan.

I11.12. Az értékpapirok besorolasanak szabalyai

A Dbefektetett pénziigyi eszkozok kozott kell kimutatni azokat a tartos
hitelviszonyt megtestesitd értékpapirokat, amelyek a targyévet kovetd évben
nem jarnak le, nem keriilnek bevaltasra és azokat a tarsasdg a targyévet
kovetd évben nem szandékozik eladni.
A forgoeszkozok kozott kell kimutatni azokat a nem tartés befektetésként
vasarolt hitelviszonyt megtestesitd értékpapirokat, illetve tulajdonosi részt
jelentd befektetéseket, amelyeket a tarsasag forgatasi célbol szerzett be
kamatbevétel, vagy arfolyamnyereség realizalasanak céljabol.
Az értékpapirok besorolasardl a mérlegkészités napjaig donteni és sziikség
esetén a két csoport kozotti atvezetéseket el kell végezni.
El kell kiiloniteni az alabbi értékpapirokat
- forgatasi celu, hitelviszonyt megtestesitd értékpapirok

= eladéasi célra vasarolt hitelviszonyt megtestesitd értékpapirok

= eladasi célra vasarolt diszkont értekpapirok.
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III.13. Az értékcsokkenési leiras meghatarozasanak szabalyai a
tarsasagnal

A szamviteli torvény szerint az immateridlis javak, a targyi eszkozok
beszerzési, vagy eloéallitasi koltségét azokra az évekre kell felosztani,
amelyekben az eszkozoket elére lathatoan haszndlni fogjak. Az
értékcsokkenés elszamolasara tervet kell késziteni. A varhato tizemelési 1d6
alapjan szamitott amortizacios kulcsot a befektetett eszkozok, jelen szabalyzat
1. fiiggelékében szerepld, lizembehelyezési okmanyan kell meghatarozni, A
tarsasag amortizacids politikdjdnak meghatirozasanal a szadmviteli torvény
52.§-anak (2) bekezdesébdl kell kiindulni. E szerint az évenként elszamolando
értékcsokkenésnek a beszerzési, eldallitasi koltséghez (bruttod értékhez), vagy
a nettd ¢értékhez viszonyitott aradnyat, vagy a beszerzési, eldallitasi
koltségeknek a teljesitménnyel aranyos Osszegét az egyedi eszkdz varhatd
hasznalata, ebb6l adodo élettartama, fizikai elhasznalodasa ¢és erkolcsi
avulasa, az adott vallalkozasra jellemzd koriilmények figyelembe vételével
kell megtervezni €s azokat a nyilvantartasokon torténd rogzitést kovetden az
tizembe helyezéstol alkalmazni.

Ugyancsak az lizembehelyezési okmanyon kell meghatarozni az eszkoz

szamitott maradvanyértékét. A maradvanyérték a hasznos iddtartam végén

varhato realizalhatd eszkozérték. Nulla maradvanyértéket kell figyelembe
venni az eszk6znél, amennyiben

- varhatéan a hasznos id6tartam végén csak hulladékként, haszonanyagként
értékesitheto,

- a technika gyors fejlédése miatt a hasznos iddtartam végén az erkolcsi
avulds miatt, vagy a nagymértékii fizikai kopas miatt az eszkoz
értékesithetetlenné valik

- amennyiben a tervezhetd maradvanyérték nem jelentds. A tarsasagnal nem
mindsiil jelentésnek a maradvanyérték, amennyiben nem haladja meg a
targyi eszkoz aktivalt értékének 25%-at, de legalabb 5.000 ezer Ft-ot.

A tarsasag a targyi eszk0zOk €s az immaterialis javak csoportjdban kizardlag a
linearis elszdmolasi modot alkalmazza. A tarsasag targyi eszkozeinek
varhatéban kis szama lehetdvé teszi az egyedi amortizdcids kulcs
meghatarozast.

A tarsasag a kisértékii eszkozoket az altaldnos szabalyoknak megfeleléen
amortizalja.
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Az értékesokkenési leirast negyedévente a a negyedév végén kell elszdmolni
¢s konyvelni.

Ha a tarsasag szempontjabol meghatarozo jelentdségii targyi eszkozoknél az
é¢venként megallapitandd (tervezendd) értékcsokkenés a koriilmények
valtozasa miatt modosul, e tényt és ennek szamszerii hatdsat a beszamold
mellékletében kell kimutatni.

Az eszkozok értékvesztésének elszamolasanal az 54-55. §-ok rendelkezéseit
kell alkalmazni,

III.14. A Kkészletek elszamolasanak és az értékelés elveinek
meghatarozasa

A téarsasag év kozben a készletekrdl folyamatos értékbeni €s mennyiségi
nyilvantartast nem vezet.

A készleteket sulyozott atlagaron kell értékelni. Az értékelés részletes
szabalyait az eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata tartalmazza.

II1.15. Az eloallitasi koltség meghatarozasanak szabalyai

A tarsasagnal termék eloallitas nincs, a nem szamlazott szolgaltatasok
értékelesét az eszkdzok €s forrasok értékelési szabalyzata tartalmazza.

II1.16. Az értékvesztés elszamolasanak szabalyai

A tarsasagnal értékvesztés elszdmoldsara az dvatossag elvének érvényesitése
érdekében a torvény 15. § (8) bekezdése alapjan keriil sor. A megbizhato,
valos 0sszkép kialakitasa, a valodisag és az Ovatossag elvének érvényesiilése
megkivanja, hogy a vallalkozas eszkozei a hasznalhatosdguknak megfeleld, a
mérlegkészitéskor ismert piaci értéken szerepeljenek a mérlegben.

e A tarsasdg az immateridlis joszdgoknal €s a targyi eszkozok terven feliili
értékcsokkenési leirasakor az 53§ (1) bek. szerint jar el.

o Az értékvesztések elszamolasa esetén az 54-56§-0k szerint kell eljarni.

A tarsasag a terven feliili értékcsokkenési leiras, illetve az elszamolt

értékvesztés visszairasara koteles, ha az értékvesztés elszamolasanak okai

nem, vagy csak részben allnak fent. A visszairas csak az érintett eszkdz piaci

értékére torténhet, de legfeljebb

- aterv szerinti értékcsOkkenési leirds szerinti nettd értékre,

- a hitelviszonyt megtestesitd értékpapirok esetében a névértékre, ha a

20



A Zuglé Informacios és Médiacsoport Kft. tigyviteli szabalyzatai

beszerzési érték magasabb a névértéknél.
- a tobbi eszk0z esetében a nyilvantartasba keriiléskor megallapitott
beszerzési értékre.
Az értékelés részletes szabalyait az eszkozok ¢&s forrasok értékelési
szabdalyzata tartalmazza.

II.17. A valuta és devizakészletek, kiilfoldi pénzértékre szolo
kovetelések, befektetett pénziigyi eszkozok, értékpapirok,
kotelezettségek elszamolasanak modja

A valuta és deviza készletek tekintetében az év kozi nyilvantartas sulyozott
atlagaron torténik. A tarsasag a 60. § szerint a valuta és devizakészletek
értékelésénél a Magyar Nemzeti Bank arfolyamait alkalmazza.

A mérleg fordulonapjén a fejezetcimben meghatéarozott eszkdzoket ugyancsak
az MNB napi arfolyamon kell meghatarozni.

A Téarsasadg a devizdban kiszdmlazott tételek esetében az altaldnos forgalmi
adot a Magyar Nemzeti Bank altal kozzétett deviza arfolyamon szamitja at
HUF nemzeti devizara. A Tarsasag az altalanos forgalmi ad¢d kalkuladlasa
soran is — az altalanos szabalyoktol eltéréen — az MNB arfolyamon torténd
atszamitast alkalmazza .Ezt a valasztast az Adohatdsaghoz be kell nytjtani.

I11.18. Az értékhelyesbitések elszamolasa

A tarsasag értékhelyesbitést nem alkalmaz.
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I11.19. Céltartalék képzés szabalyai az adozas elotti eredmény terhére.

A torvény 41. §-a a céltartalék képzést kotelezOvé teszi minden olyan
harmadik féllel szemben fennallo fizetési kotelezettségre, amelyek
- multbeli, vagy folyamatban 1év0 tigyekbdl, szerz6désekbdl szarmaznak,

- a

mérlegkészités 1ddpontjdig rendelkezésre 4allo6 informacidk alapjan

bizonyosan, vagy varhatéan felmeriilnek,
- amérleg készitésekor Osszegiik ¢és esedékességiik bizonytalan,
- ¢s ezekre a tarsasag mas modon még nem biztositott fedezetet.

I11.20. Az aktiv és passziv idobeli elhatarolasok szabalyai

A tarsasagnal az i1débeli elhatarolds, illetve az 6sszemérés szamviteli elveinek
érvényesitése érdekében az aktiv és passziv idébeli elhatarolasok egységes
rendszerét kell alkalmazni.

a.) Az aktiv id6beli elhatarolasok - a tobbletkdtelezettség esetét kivéve - a
tarsasag eredményét novelik:

koltségek, kiadasok idobeli elhatarolasa (pl. elOre fizetett bérleti és
lizing dijak, elofizetési dijak, stb.)

bevételek 1ddbeli elhatarolasa (pl. lezart évre idéaranyosan jard
kamatok, stb.)

tobbletkotelezettségek  miatti  aktiv  idObeli  elhatarolas  (pl.
valtotartozasok kamatanak kotelezettségként allomanyba vétele, stb.)

a névertek alatt kibocsatott értékpapirok, néverteke €s kibocsatasi
ertéke kozotti kiilonbozet tizleti €vre idéaranyosan jutod osszege.

A befektetett eszk6zok kozott allomanyba vett, nevérték alatt vasarolt
hitelviszonyt megtestesité kamatozo értékpapirok beszerzési értéke és
névértéke kozotti nyereségjellegli kiillonbozet lizleti évre idéaranyosan
jutd Osszege

véglegesen atvallalt tartozas 0sszege a tartozas atvallalds idészakaban
kiilfoldi pénzértékre sz616, beruhazasokhoz kapcsolodo hiteltartozasok
mérleg  fordulonapi  értékeléseébdl  adoddé  nem  realizalt
arfolyamveszteségek Osszege

b.) A passziv iddbeli elhatdroldsok a targyiddszaki eredményre csokkentd
hatassal vannak:

bevételek passziv idObeli elhatarolasa (pl. eldre megkapott bérleti és
lizingdij a pénziigyi lizing esetét kivéve)

koltségek passziv iddbeli elhataroldsa (pl. utolag fizetendd bérleti és
lizing dijak a pénziigyi lizing esetét kivéve, koziizemi szolgaltatasok
dijai, postakoltségek, stb.)
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e a mérleg forduldnapja és elkészitésének idépontja kdzott ismertté valt
kotelezettségek (pl. kartéritések, késedelmi kamatok, stb.)
e a meérleggel lezart évhez kapcsoldodo kifizetések (pl. mérleg szerinti
adatoktol fiiggd jutalmak, prémiumok)
Az aktiv és passziv idobeli elhataroldas mindegyikér6l kiilon-kiilon tételes
kimutatast kell késziteni. Ezeket a kimutatasokat ellendrizheté modon kell
elkésziteni, melyek a mérleg alatdmasztasaul szolgélnak.

II1.21. Az alapitas-atszervezés koltségeinek elszamolasa

A tarsasag a tevékenységének atalakitdsival, atszervezésével kapcsolatos
beszerzési és eldallitdsi koltségeket egy Osszegben a felmeriilés évében
szdmolja el.

II1.22. Kutatasi-kisérleti fejlesztési koltségek
A tarsasag ilyen tevékenységet nem végez.
I11.23. A koltségelszamolas modszerei

A tarsasag koltségeit az 5-0s szamlaosztaly szdmldin, koltségnemenkénti
bontasban konyveli, a 6. és 7. szdmlaosztaly szdmldi nem keriilnek vezetésre.

A tarsasag a bevételeit és koltségeit tigynevezett témaszamok segitségével
osztja meg koltségviselokre. A koltségviselok aktualis listajat az évenként
kiadasra keriil6 témaszam jegyzék tartalmazza.

A tarsasag egyszerll szervezete, €s a tevékenységek részbeni atfedése miatt
koltséghelykénti bontasra nincs sziikség.

A paraméterezést lehetové tevd kodszamok  évenként  keriilnek
meghatarozasra. A Tarsasag altal alkalmazott NOVITAX program az egyes
paraméterek alapjan tételes illetve 0sszevont listak készitésére alkalmas.

I11.24. A vezetoi informacios igények szamviteli megalapozasa
A tarsasagndl 6-7-es szamlaosztaly vezetésének hianyaban a projektenkénti,
illetve tevékenységi csoportonkénti eredményre vonatkozd szamviteli

informacios igények az alkalmazott konyvelési szamitogépes program
alkalmazasaval kielégithetok.

III.25. A szamviteli elszamolas szempontjabol rendkiviili események
mindsitése

23



A Zuglé Informacios és Médiacsoport Kft. tigyviteli szabalyzatai

2016. januar 1-t6l rendkiviili bevételek és raforditdsok kimutatasadra nincs
lehetdség.

II1.26. A szamviteli elszamolas szempontjabol eljarasi rendet
meghatarozo paraméterek és feltételek meghatarozasa

111.26.1. A beszamolo szempontjabol lényegesnek mindsiilé informdcio
meghatdrozasa

Lényegesnek mindsiil a szamviteli elszamolds és az értekelés
szempontjabol minden olyan informécio és adat, amelynek alkalmazasa
vagy mellézése a beszamoloban legalabb 500 ezer forint nagysagu
valtozast okozhat.

111.26.2. A jelentos osszegii hiba meghatarozdsa

Jelentds oOsszegli a hiba, ha a hiba feltirdsanak évében az
ellendrzések soran - ugyanazon évet €rintden - megallapitott hibak,
hibahatasok eredményt, sajat tokét noveld-csokkentd értékének
egyiittes (elojeltdl fliggetlen) 0sszege meghaladja az ellendrzott iizleti
¢v merlegfoosszegének 2 szazalékat, illetve ha a mérlegf6osszeg 2
sz4zaléka nem haladja meg a 2 milli6 forintot, akkor az 2 milli6 forint.

111.26.3 Eljarasok hiba feltardsa esetében

Hiba feltarasa esetén — amennyiben ez tarsasagi ado, személyi
jovedelemadd, vagy altalanos forgalmi ado kiilonbozetet okoz - az add
onellendrzést az adodzas rendjére vonatkozo torvény alapjan be kell
nyujtani.

Amennyiben a megallapitott hiba lényeges akkor annak hatasat a
feltaras évének beszdmolodja kiegészitd mellékletében be kell mutatni.
Amennyiben a megallapitott hiba lIényeges, akkor a feltards évének
egyszerisitett éves beszamolojat un. harom oszlopos valtozatban kell
elkésziteni. Ahol az elsé oszlop az el6z0 évi beszamold kozzétett
adatat, a masodik a hibahatast is tartalmazo el6z6 évi adatot, a
harmadik oszlop pedig a targyévi adatot tartalmazza.

111.26.4. Kisosszegti kovetelés nagysaganak meghatarozdsa

Az értékvesztés elszdmoldsa szempontjabdl kisosszegli kovetelésnek
mindsiil az a tétel, ahol a kovetelés Gsszege nem haladja meg a varhato
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végrehajtasi — behajtasi koltség 200 %-at.

111.26.5. Az ertékvesztés és visszairasa szempontjabol a jelentos és

tartos tetelek minositése

Jelentds Osszegli

- az értékvesztés, ha az meghaladja a kdnyv szerinti érték 10%-at

- ha a terven feliili értékcsokkenési leiras 6sszege nagyobb, mint egy
¢év terv szerinti értékcsokkenési leirdsa

- az a kovetelés, amely magasabb, mint az addssal folytatott forgalom
20%-a, vagy az éves arbevétel 5 szazaléka.

Tartds az a valtozas, ami egy éven tuli.

Fajlagosan kisertékii az az €rtékvesztés, melynek értéke meghaladja az

adott f6konyvi szamla 6sszértékének 5%-at

I11.26.6 A befektetett eszkozok értékhelyesbitése esetén szabdalyozott
jelentos ertek
A Tarsasag nem ¢l a piaci értékelés lehetdségével.
111.26.7. Tovabbi szabalyozasi paraméterek
- A nem szamlazott beszerzések elOzetesen figyelembe vett €s a
ténylegesen szamlazott 0sszeg kozotti kiillonbozet akkor jelentOs, ha
az eltérés meghaladja a 10 szazalékot.
- A cégvasarlas soran a részvények vételara €s a piaci értéke kozott az
eltérés akkor jelentds, ha a kiilonbség meghaladja a 20%-ot.
- A bizomanyi dij és az opciés dij 10%-ot meghaladd beszerzési
araranyt meghalado esetben mindsiil jelentdsnek.

II1.27 Toketartalék és eredménytartalék lekotése

A tarsasag a jogszabdlyokban foglaltakon tulmenden mads lekotési jogeim
bevezetését nem tervezi.

I11.28. A kozosen folytatott tevékenység elszamolasanak elvei

Altalanos alapelvként a szerzédéskotés soran érvényesiteni kell az alabbiakat:

o A koz0s érdekeltségli tevékenység valamelyik tarsasdg szamviteli-
elszdmolasi rendjében, elkiilonitett f0konyvi szamlakon, 6nalld kalkulacios
egyseégként keriiljon kimutatésra.

e Az elszamolasi hataridoket a tevekenység jellegéhez igazodva a szamviteli
¢s az adotorvények kovetelményeit kielégitve kell kialakitani. Célszerti
negyedévenkeénti, de év végi elszamolast mindenképpen eszkdzolni.

o Egyértelmisiteni kell a két fél szolgaltatasat és ellenszolgaltatasat és a
szamlazasi jogcimeket. Ebben az esetben a tevékenység eredménye
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elszamolasi idészakonként, de év végén okvetleniil a megallapodasban
résztveve tarsasdg mérlegében és eredmény kimutatasdban szerepel.

111.29 Szamlarend osszeallitasa

A szadmviteli torvény értelmében a tarsasdg szadmlarendjét az egységes
szamlakeret eldirdsainak figyelembe vételével ugy késziti el, hogy a
torvényben ¢€s a jelen szabdlyzatban eldirt beszdmolo készitési kotelezettségét
maradéktalanul biztositsa. A tarsasdg szamlakeretét a szamlarend

tartalmazza.

A tarsasag naprakész szamlarendje az alkalmazott szamviteli programbol
kinyomtathatd.

A szamlarend Osszedllitdsanal gondoskodni kell arrol, hogy a konyvelésbol
elkiilonitetten is megallapithatok legyenek az egyes tevékenységi csoportok
bevételi, koltség és raforditasi adatai.

II1.30. Az eszkozok és forrasok leltarozasa

Az eszkozok és forrasok leltarozasaval kapcsolatos részletes eldirasokat a
szamviteli politikahoz kapcsolodo kiilon szabalyzat ,,Az eszkdzok és forrasok
leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata” tartalmazza.

II1.31. Konyvvizsgalati kotelezettség

A tarsasagnal konyvvizsgalo keriilt megvalasztisra, melyet a cégjegyzék is
tartalmaz.

II1.32. Az iizleti jelentés tartalmanak meghatarozasa

A tarsasag uizleti jelentés készitésére nem koteles.

I11.33. Az 6sszevont konszolidalt beszamolo készitésének feltételrendszere
A tarsasagnal konszolidalas feltételei nem allnak fent.

111.34. Az egyszeriisitett éves beszamolo kozzététele

A Téarsasag egyszerlsitett éves beszamolojat a jogszabalyban eldirt modon
elektronikusan kell k6zzétenni.
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- Az egyszertsitett éves beszamolo mérlege
- Az egyszerisitett éves beszamolo eredmény kimutatasa
- Az egyszerisitett éves beszamolo kiegészitd melléklete

II1.35. A konyvviteli zarlat szabalyai

A szadmviteli torvény 164.. § (2) bekezdése szabalyozza a fO0konyvi kivonat
készitését. Tekintettel arra, hogy a tarsasag konyvelését olyan szamitogépes
programmal végzik, amely tetszdleges idépontban alkalmas fékonyvi kivonat
cldallitasara, a tarsasag fokonyvi kivonatot marcius 31-vel, majd havonta
készit.

II1.36. A szamviteli politika karbantartasa, modositasa, atalakitasa
A szamviteli politikanak a tarsasag célja, érdekei €s a jogszabalyi kornyezettel
vald Osszhangjat folyamatosan biztositani kell. Az ezzel kapcsolatos
szabalyokat a Il. fejezet tartalmazza.
II1.37. A Tarsasag altal alkalmazott konyvviteli program
ATiarsasag konyvvezetési kotelezettségének NOVITAX konyveld program
segitségével tesz eleget. A konyveld program hasznalati jogosultsaganak

biztositasa a Tarsasagnak szamviteli szolgaltatast biztositd konyveld iroda
feladata.
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IV. AZ ESZKOZOK ES FORRASOK LELTAROZASI ES
LELTARKESZITESI SZABALYZATA

IV.1. A leltarkészités kotelezettsége

A szamviteli torvény [5. §-anak (3) bekezdése elbirja, hogy a konyvvitelben
rogzitett €s a beszdmoldban szerepld tételeknek a valdsagban is
megtaldlhatoknak, bizonyithatoknak, kiviilallok altal is megallapithatoknak
kell lenniiik. FErtékelésiknek meg kell felelniiik a valodisag elvének
megfelelden a torvényben eldirt értekelési elveknek és az azokhoz kapcsolodo
értékelési eljarasoknak. Ez azt jelenti, hogy a fO0konyvi konyvelés adatait a
tényleges meglétet igazolo leltarral valo alatdmasztassal kell biztositani. Ez
garancia arra, hogy a mérlegben kimutatott eszk6zok és forrasok a valosagban
is léteznek.

A tarsasagra a szamviteli torvény 69.. §. (2) bekezdése vonatkozik. E szerint a
mérleg fordulonapjara vonatkozo leltdrozast mennyiségi felvétellel kell
végrehajtani.. A leltarozassal megallapitott érték és a konyv szerinti érték
kiilonbozetével a targyév eredményét mddositani kell.

IV.2. A leltarozas célja, fogalmi meghatarozasai

A leltarozas célja:

e a mérleg valodisaganak biztositasa a tényleges eszkoz és forras allomanyok
megallapitasaval, igy a valds eredmény kimutatdsa

e a konyvelés ellen6rzése ¢és ezzel egyidejiileg a bizonylati fegyelem
megszilarditasanak eldsegitése

e a tarsasagi tulajdon védelme, a tulajdont kezeldk, felelés vezetOk
elszamoltatasa

e a szakmai-gazdasagi vezetés informalasa a készletekrdl, a leltari hianyokrol
¢és tobbletekrol, valamint a ki nem hasznalt eszk6zokrol.

A leltarozas fogalma:

A leltarozds a tarsasag kezelésében, vagy tartds hasznélatdban, illetve
tulajdondban 1év0 nyilvantartott befektetett eszkozok ¢és forgdeszkozok
(beleértve a le nem szadmlazott tételeket is), valamint azok forrasai, tovabba a
birtokdban 1évé idegen eszkozok valdsagban meglévé allomanyanak
(mennyiségeének) megallapitasa.

A leltarozasi tevékenységhez tartozik a hidnyok ¢€s tobbletek megallapitésa,
azok elszamolasa is.

A leltar fogalma:
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A leltar olyan kimutatas, amely a vallalkozas eszkozei és forrasai valosagos
ténylegesen meglévé allomanydnak mennyiségét és értékét meghatarozott
napra vonatkoztatva ellendrizheté modon tételesen tartalmazza. A tételesség
az egyedi értékelés elve teljesiilése miatt sziikséges.

Az ellendrizhetéség kovetelményét akkor elégiti ki a leltar, ha

pontos fordulénapot hatdroz meg,

tartalmazza a tételek egyértelmii azonositasdhoz sziikséges adatokat,

a meglévé eszkozoket és forrasokat legalabb a mérleg tételei szerinti
csoportositasban tartalmazza,

a naturalisan szamba vehet6 tételek fellelési helyei is feltiintetésre kertilnek,
a mennyiségben ¢s €rtékben szerepeltetett készleteknél az értékeles alapjaul
szolgalo egységar is feltiintetésre kertil,

a valuta és devizakészletek kiilfoldi pénznemben és forintban is
szerepelnek az alkalmazott drfolyam dokumentaldséaval,

a csokkent értékli, megrongalodott, feleslegessé valt, vésarolt és sajat
eldallitasu készletek allapotuknak megfeleld csokkent piaci értékben
keriilnek felmérésre,

elkiilonitetten szerepelnek a kiilsd tarolasra kiadott, valamint az uton 1évd
eszkozok a kintlévdség jogcimeének kozlésével,

elkiilonitetten és csak mennyiségileg kell leltarba venni a més gazdalkodo
szervezetek tulajdonat képezd készleteket, valamint a beérkezett, de a
mérlegkészités iddpontjaig nem szamlazott készlet nagysagat is a megfeleld
jogcimek feltiintetésevel.

IV.3. A leltarozas folyamata

A tarsasag leltarozasi teveékenységének megszervezése, a végrehajtas
feltételeinek biztositdsa, irdnyitdsa és ellendrzése a tarsasag ligyvezetdjének
feladata.

A leltarozés folyamata az aldbbiakban hatdrozhatd meg:

A leltarozas alapjat képezd nyilvantartasok naprakészségének biztositasa.

A leltarozas fordulonapjanak meghatarozasa.

A leltarozas tipusanak meghatarozasa.

A leltarfelvételi korzetek megjeldlése.

A leltarozasi bizottsag(ok) kijeldlése.

A leltarozashoz sziikséges anyagok, eszkozok és szervezési intézkedések
biztositasa.

A leltarfelvétel irdnyitasa.

A leltarozas ellendrzési rendszerének kialakitasa.
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o A leltér kiilonbozetek megallapitasa €s rendezése.

1V.3.1. A leltarozas elokészitése

A leltarozas elOkészitése sordn meg kell hatdrozni a leltar tipusat. A

tarsasagnal a leltarkészités két tipusa hatarozhat6 meg:

o Az éves beszamolot alatamasztd teljes kort leltar. Ezt a tarsasdgnal
december 31-i fordulonappal a kovetkezd év els6 munkanapjain kell
végrehajtani.

e Eseti elszdmoltatd egyes csoportokra kiterjedd célleltar. Ezeket az
ligyvezetd rendeli el. Adott esetben rovancs jellege miatt eldzetes
bejelentést, illetve eldkészitést melldzni kell.

A leltarozas elOkészitése soran a leltarozasban kozremiikodd dolgozok
részére rovid eligazitast kell tartani. Ennek soran kell tisztdzni a mennyiségi
leltarfelvétellel kapcsolatos technikai problémadkat, illetve az egyeztetéssel
osszefiiggo felteteleket.

1V.3.2. A leltarozasi egységek kijelolése
A tarsasagnal célszeriiségi okokbol az alabb felsorolt leltarfelvételi korzetek
kijelolése indokolt:

A. A tarsasag székhelyének eszkozei.

B. A tarsasag munkavallaloinak felelds 6rzésében 1€v6 eszkzok.

C. A tarsasag tulajdonat képezd eszkozei mas helyen tarolva

D. Az egyeztetéssel leltdrozhato mérlegtételek + a hazipénztar
allomanyanak leltarozasa.

E. A tarsasagnal meglévo idegen készletek €s eszkozok leltarozasa.

1V.3.3. A leltarozasi utasitds

Az ¢éves beszamoldt megalapozo leltart leltarozéasi utasitasban kell

elrendelni. A leltarozasi utasitdsban szabalyozni kell

— a leltarozas forduldnapjat,

— a mennyiségi leltarfelvételi €s az egyeztetéssel végrehajtando leltarozast
végz0 személyek (legalabb 2 ) felsorolésat,

— a leltar ellendrzését végzd személyek megjelolését,

— az egyeztetést €s kiértékelést végzo személyek kijelolését,

— az el6készitd megbeszélés idOpontjat,

— atényleges leltarfelvétel idopontjanak kezdetét és végét,

— az ellendrzés és az értékelés hataridait.

1V.3.4. A leltarozas bizonylati rendje

30



A Zuglé Informacios és Médiacsoport Kft. tigyviteli szabalyzatai

A leltarozast leltarfelvételi iveken kell végrehajtani. A leltarfelvételi iven
sziikséges kimutatni a felleltarozott tételek megnevezését, mennyiségét,
fellelési helyét, a leltarfelvevOk €s az ellendrzés aldirasat. A leltarfelvételi
jegyek kitoltés utan szigoru elszamoldsu bizonylatok, melyekre az altalanos
bizonylati  szabalyok  érvényesek. Amennyiben a felleltarozott
eszkdzcsoportban vonalkddok keriiltek alkalmazésra, akkor a leltdrozést
vonalkddolvas6 programmal kell végrehajtani.

1V.3.5. A leltdarozas végrehajtasanak modja

A leltarozast a szamviteli torvény 69. §-anak megfeleld gyakorisaggal kell
elvégezni:

Mivel a Tarsasag a szamviteli eldirdsoknak megfeleld készlet nyilvantartast
nem vezet, ezért a vasarolt, de fel nem hasznalt készletekr6l évente, a
mérlegkészités forduldnapjaval kell tételes leltdrozast végezni.

Ugyancsak évente a mérlegkészités fordulonapjaval kell elvégezni az
analitikus ¢és a fokonyvi nyilvantartdsok egyeztetését,, az értékben
kimutatott eszk6zok és kotelezettségek egyeztetését, az idegen helyen tarolt,
portfolid  kezelésben, vagyonkezelesben 1évo értékpapirokat (beleértve a
dematerializalt értékpapirokat is.

3 évenként mennyisegi felvétellel kell leltarozni

a tarsasag tulajdonat képezd targyi eszkozoket

a 0-s szamlaosztalyban nyilvantartott ¢és analitikus nyilvantartassal
alatamasztott haszonkolcsonbe, hasznalatba vett eszkozoket.

A hasznlatba, illetve haszonkdlcsonbe kapott eszk6zok leltarozdsanak
eredményét az eszkozok tulajdonosénak &t kell adni, az eszkoz
leértékelésre, selejtezésére vonatkozo javaslattal egyiitt. Az eszkoz
tulajdonosénak rendelkezése nyoman lehet a nullds szadmlaosztadlyban
vezetett eszk6zok kivezetését, helyesbitését elvégezni.

A tarsasag a beszerzett készleteket koltségként elszdmolja, igy naprakész
nyilvantartdssal nem rendelkezik. Ezért a tarsasagnal a leltarfelvétel
altalanos modja a mennyiségi felvétellel torténd leltarozas. Mennyiségi
felvétel mindig tényleges mérést, megszamlalast jelent.

Bontatlan csomagolas esetén a csomagolas sértetlenségének ellendrzeését
kovetden a csomagolason feltlintetett mennyiségi adatokat a szamla

adataval kell egyeztetni.

Egyeztetéssel torténhet a leltarozas azokndl az eszk6zoknél, ahol a leltar
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naturalisan nem, csak kizarolag pénzértékben fejezhetd ki (pl. bankszamla,
vevok). A fokonyvi szamlakat az analitikus nyilvantartasokkal, vagy a
konyvelés helyességét igazold egyéb okmanyokkal kell egyeztetni (pl.
bankkivonatok, folydszamla kivonatok, egyeztetd levelek). Az eszk6zok €s
forrasok leltari értékelését az "Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata"-
ban meghatarozott szabalyok szerint kell elvégezni.

IV.3.6. 4 leltarfelvétel értékelése

A leltarfelvételeket a mennyiségi felvételek, ¢€és az egyeztetések
Osszehasonlitdsa  alapjan  kell értékelni. A tételes mennyiségi
nyilvantartasokat a ténylegesen feltart készletekkel 0Osszehasonlitva
allapithatok meg a leltartobbletek €s hidnyok.

Az egyeztetések végrehajtasa soran az eltérésekkel a konyvviteli
nyilvantartdsokat helyesbiteni sziikséges.

1V.3.7. A leltarfelvétel és a leltarozas ellendrzése
A leltarfelvétel és a leltarkészités ellendrzésével kijelolt dolgozo(k)
feladatai:

e a mennyiségi leltarfelvételek szaroprobaszerii ellendrzése minden
fokonyvi szamlahoz tartozéan legalabb egy tétel, de legaldbb a
leltarban szerepld tételszam 3 %-anak kivalasztasaval,

o fokonyvi szamlanként az egyeztetett tételek 10  %-dnak
szurdprobaszeri ellendrzése,

e a leltari Gsszesitések, a hidny-tobblet kimutatas ellendrzése a tarsasag
részere konyvelési szolgaltatast végzo iroda bevonasaval.

1V.3.8. A leltarkiilonbozetek megallapitasa és rendezése

A mennyiségi leltarfelvételek eredményét a targyi eszkozOok esetében a
tételes nyilvantartassal vald Osszehasonlitassal kell elvégezni. A targyi
eszk6zok leltdrozésa sordan a kiilon nyilvantartott tartozékokat és tartalék
fodarabokat is fel kell vételezni.

A leltareltéréseket  jegyzokonyvileg kell rdgziteni a  tarsasag
ligyvezetdjének, és a leltar ellendrének alairdsaval. E jegyzOkonyv a
leltarhidny ¢és tobblet kimutatas, illetve az atértékelési kiilonbozet
konyvelési bizonylata. A leltarkiértékelés eredményének konyvelését
kovetden keriilhet csak sor a tarsasag ¢ves konyvviteli zarlatara.

1V.3.9. A leértékeles és selejtezési eljaras szabalyai

A leltarozas soran kiilon kell kimutatni azokat a fellelt eszkozoket, amelyek
e clhasznéalddasuk, karosodasuk miatt teljes értékkel rendeltetésszeriien
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mar nem hasznalhatok, illetve
e az eszkdz a tovabbiakban egyaltalan nem hasznalhato €s javitasa sem
lehetséges.

A leltarfelvétel soran az elsé csoport leértékelését, a masodik csoport
selejtezését kell javasolni. A leértékelési javaslatnak tartalmazni kell az
eszkoz, illetve a készlet fellelési helyét, megnevezését, mennyiségét, a
leértekelés okat.

A masodik esetben selejtezési javaslatot kell késziteni. Ez tartalmazza az
eszkoz, illetve a készlet fellelési helyét, mennyiségét, megnevezEését, a
selejtezés okat.

Mindkét javaslatot a leltdrozok €s az ellendr irja ala. A leértékelést, illetve a
selejtezést a tarsasag ligyvezetdje donti el, egyuttal intézkedik arrdl, hogy a
leértékelt eszkoz, illetve a selejtezett vagyontargy hulladéka értékesitésre
keriil, vagy a tarsasagon beliil keriil hasznositasra. A leértékelt, illetve
selejtezett tetelek értekelési modjat a tarsasag "Eszkozok ¢€s forrasok
ertékelési szabalyzata" tartalmazza.

1V.3.10. Az eszkozok hasznositasanak szabalyai

A 1V.3.9. pontban iigyvezetéi dontés alapjan értékesitésre keriild eszkdzok
esetetben meg kell hatarozni az értékesités limit arat. Az eszkozoket
elsdsorban hasznaltcikk, illetve hulladékforgalmaz6 szervezetek részére kell
értékesiteni. Az eszkdz nem értékesithetd a tarsasagi adotorvény altal
meghatarozott kapcsolt vallalkozésok, illetve személyek, valamint a
hasznositési javaslatot tevd alkalmazottak részére.

A 1V.3.9. és a IV.3.10. pontban meghatarozott szabalyokat a leértékelések
¢s selejtezések leltarozastol fliggetlen évkozi javaslata esetében is
alkalmazni kell.

A leltarozas sordan a NOVITAX program 4altal kinyomtatott leltarfelvételi
iveket kell hasznalni.

A leltarozas soran hasznéalando tirlapokat a jelen szabalyzat 3-8. fiiggeléke
tartalmazza.
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V. AZ ESZKOZOK ES FORRASOK ERTEKELESI SZABALYZATA
V.1. A szabalyzatkészités célja

Jelen szabalyzat célja, hogy a jogszabalyok és a tarsasag szamviteli politikaja
alapjan részletesen meghatdrozza, hogy az egyes mérleg tételek milyen
eljarasok keretében keriilnek értékelésre. Ennek megfeleléen az értékelési
szabalyzat kihatdssal van az eredménykimutatas alakulasara is.

V.2. A mérlegtételek értékelésének altalanos szabalyai

Az értékelésre vonatkozd legfontosabb jogszabalyi eldirdsokat a szamviteli
torvény 46-68. §-ai tartalmazzdk. Ezek részben keretszabalyok. Jelen
szabalyzat célja, hogy részletesen meghatarozzuk az alternativ lehetdségek
kozotti valasztast.

Jelen értékelési  szabalyzat késObbi  valtoztatasat —  amennyiben
szamszerlsithetd hatast eredményez — az aktudlis év kiegészitd mellékletében
kell bemutatni.

Az ertékelésnél a vallalkozas folytatasdnak elvébdl kell kiindulni, ezért az
értékelési elvek csak akkor valtoztathatok meg, ha a valtozéast eldidézd
tényezOk legalabb egy éven tal jelentkeznek, igy a valtozas allandonak,
tartosnak mindstl.

Eszkozoket és kotelezettségeket leltarozast, illetve egyeztetést kovetden
egyedenként kell értékelni a jelen szabdlyzatban részletezett kivételekkel. Az
értékelés soran kiilon gondot kell forditani minden olyan értékvesztés
elszamoldsara, amely a mérleg forduld napjan meglévd eszkozoket érinti €s a
mérlegkészités napjaig ténylegesen bekdvetkezett €s ismertté valt.

V.3. A bekeriilési (beszerzési, eloallitasi) koltség meghatarozasa

A beszerzési értékbe a 47-51.§ szerinti raforditasok tartoznak.

a. Vasarolt, idegen kivitelezésben létesitett eszkoznél az engedményekkel
csOkkentett, felarakkal novelt vételar.

b. Szolgaltatasok esetében az 51.§ szerinti érték, illetve a jelen szabalyzat
alapjan meghatérozott 6nkoltség.

c. Eszkoz beszerzésével, lizembe helyezésével, raktarba torténd szallitasaval

kapcsolatos szamlazott, vagy sajat vallalkozasban végzett Beszerzési koltség

(beszerzési ar) része:

34



A Zuglé Informacios és Médiacsoport Kft. tigyviteli szabalyzatai

a szamla szerinti engedményekkel csokkentett, felarakkal novelt vételar,

a szallitasi, rakodasi koltség.

a beszerzésekkel kapcsolatos kozvetitdi koltségek,

a bizomanyi dij,

a beszerzéshez kapcsolddo tdmogatasok, adok, vamkoltségek,

az eszk0zOk beszerzéséhez szorosan kapcsolodd fizetendd (fizetett)
illetékek (statisztikai illeték, vagyonatruhazasi illeték, stb.),

a vamarut terhelo minden vamteher,

az elbzetesen felszamitott, de le nem vonhaté AFA,

a jogszabalyon alapuld hatosagi, igazgatasi, szolgaltatasi dijak,

egyeb hatosagi, igazgatasi, szolgaltatasi eljarasi dijak, melyek az eszkoz
beszerzéséhez kozvetleniil kapcsolodnak,

az eszkozok beszerzésehez kozvetleniil kapcsolddo hitelkdleson felvetele
elott fizetett bankgarancia dija, kezelési koltség, folyositasi jutalék,
rendelkezésre tartasi jutalék, a hitelszerz6dés kozjegyzoi hitelesitésének
dija, az lizembehelyezésig, raktarba torténd beszallitasig felmeriilt kamat,

a beruhazashoz kozvetleniil kapcsolddd iizembehelyezésig felmeriilt
biztositasi dij,

a targyl eszkozok biztonsagos lizemeltetés¢hez sziikséges tartozekok es
tartalék alkatrészek értéke.

a vasarolt telek esetében a telekkel egyiitt megvasarolt épiiletek,
épitmények bontasi koltsége, amennyiben azt rendeltetésszerii hasznalatba
nem veszik.

a telek épitésre alkalmassa tétele érdekében végzett munkak legfeljebb a
telek bontas utani piaci értékéig.

az ingatlan kordbban megvasarolt bérleti joga még le nem jart része

A bekertlési értéket csokkenti:

a probaiizemeltetés soran eldallitott €s raktarra vett értékesitett termékek,
teljesitett szolgaltatasok eldallitasi koltsége vagy piaci értéke a még
varhat6 koltségek levonasaval.

Bekertilési értéknek mindosil:

az apportnak a tarsasagi szerzOdésben elismert érteke,

a vasarlas esetén a ténylegesen fizetett ellenérték

alapitaskor, tOkeemeléskor a tarsasdg alapitor 4altal a tarsasagi
szerzOdésben meghatarozott érték

csere esetében a csereszerzodésben meghatarozott érték

kamatozo értékpapiroknal a kamatot nem tartalmazo vételar

térités nélkiil atvett eszk6zoknél az atadondl kimutatott nyilvantartas
szerinti érték (legfeljebb a forgalmi, piaci értek)
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- ajandékként, hagyatékként kapott, tobbletként fellelt eszk6zoknél az
allomanyba vétel idején ismert piaci érték.

V.4. Az immaterialis javak, targyi eszkozok értékelése

Az immateridlis javakat a tdrsasdgba torténd bekeriiléskor beszerzési aron
(beszerzési koltségen) vagy eldallitasi kozvetlen onkoltségen kell értékelni. A
vallalkozasba bekeriiléskor redlis mérlegelések alapjan meg kell tervezni,
hogy az immaterialis joszdg hany évig szolgalja a vallalkozas érdekeit és
értekcsokkenését ezekre az évekre kell felosztani. A beszerzést kovetden az
immaterialis joszagokat nettd értéken kell értékelni, azaz a bekeriilési érték €s
a halmozott eértékcsokkenés kiilonbségekent kell kimutatni.

A targyi eszkozok értékelése megegyezik az immateridlis javakéval. Azt
értékelés soran a szamviteli politika rendelkezéseit is figyelembe kell venni.

A beruhdzadsok beszerzési, vagy eldallitasi dron keriilnek értékelésre, utanuk
terv szerinti értékcsokkenés elszdmoldsa nem lehetséges.

A nullas szamlaosztalyban nyilvantartott hasznalatba, illetve haszonkdlcsonbe
kapott eszkozok leltarozdsanak eredményét az eszkozok tulajdonosanak at
kell adni, az eszkoz leértékelésre, selejtezésére vonatkozo javaslattal egyiitt.
Az eszkdz tulajdonosanak rendelkezése nyoman lehet a nullas
szamlaosztalyban vezetett eszk6zok kivezetését, helyesbitését elvégezni.

V.5. Az értékcsokkenés elszamolasa

Az értékcsokkenés az immateridlis javak és a targyi eszkozok fizikai
kopésanak, erkolcsi avulasanak pénzben kifejezett értéke.

Az értékcsokkenési leirds elszamoldsanal a szamviteli politika rendelkezéseit
kell alkalmazni.

Amennyiben a varhatd élettartam alatt az eszkoz értéke felujitds miatt no,
vagy az eszkodz kihasznaltsaganak valtozasa miatt 1ényegesen megvaltozik, a
leiras 1ddtartamat, azaz az évente leirand6 Osszeget Gjra kell tervezni.

Terven feliili értékcsokkenési leirast kell alkalmazni, amennyiben
e az eszkoz feleslegesse valik,

értékvesztés kovetkezik be,

megrongalodik,

megsemmisiil,

karesemény kovetkezik be.
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Az értékcsokkenés leirasaval kapcsolatos tarsasagnal alkalmazando

szabalyok:

e a leirast az lizembe helyezéskor kell megkezdeni és az eszkdz nulla
értekéig kell folytatni

o A kisértékli targyi eszkozok az Aaltalanos szabdlyoknak megfelelden
keriilnek elszdmolasra tervezett értékcsokkenésként

o az ¢értékcsokkenés elszdmoldsara negyedévenként, az iddszak utolso
napjaval kertl sor

e a targyi eszkozok és immaterialis javak évkozi valtozdsa esetén az
ertékcsokkenési leirast naptdri napra szamitott iddaranyositassal kell
meghatarozni

e nem lehet értékcsokkenési leirast elszamolni foldteriilet, telek, erdo,
képzémiivészeti alkotds utdn; mar nulldig leirddott eszkdz utan, valamint
lizembe nem helyezett targyi eszk6zok utan.

Amennyiben a terv szerinti leirasi idOtartam eltér a tarsasagi €s osztalékadora
vonatkozo torvényben engedélyezett leirdsi kulcsoktol, akkor az eszkozok
szamviteli torvény szerinti és tarsasagi ado torvény szerinti értékcsokkenését
¢s nettd értekét kell kiillon-kiilon nyilvantartani.

Amennyiben a két értek egymastol eltér, akkor a targyévi adoalap
meghatarozasakor a tarsasagi adoalapot a szamviteli torvény szerinti
targyévben elszamolt értékcsokkenési leirdssal novelni, a tarsasagi ado
szerinti nettod értékkel csokkenteni kell.

Amennyiben az eszkozok haszndlata, rendeltetése az eredeti besorolast
kovetden megvaltozik, mert az eszkoz a tevékenységet, a miikodést tartdsan
nem szolgalja, vagy forditva, a besorolast meg kell valtoztatni. Ebben az
esetben a befektetett eszkdzoket at kell sorolni a forgdeszkozok koze, vagy
forditva.

V.6. A befektetett pénziigyi eszkozok értékelése

A befektetett pénziigyl eszk6zok korébe tartozd vagyontargyak beszerzési
aron keriilnek allomanyba, illetve a tarsasag mérlegébe.

Beszerzési érték:
a.) Részesedések ¢és befektetett értékpapirok esetén:
e a beszerzéskor fizetett Osszeg (kamatozd értékpapiroknal a kamat
nélkiili 6sszeg)
e apport esetén a tarsasagi szerz6désben megjeldlt 0sszeg
e kovetelés ellenértekeként kapott tulajdonrésznél a kovetelés dsszegét
e felszamolasi eljaras soran atvett ért€ékpapir esetén a vagyonfelosztasi
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javaslatban megjelolt 6sszege.
b.) Adott kdlcsonnél:
e a folydsitott Osszeg.
C.) Hosszulejarata bankbetétnél:
o az clhelyezett betét 6sszege.

Amennyiben a beszerzési érték valutdban, vagy devizaban keriil
megallapitasra, gy annak forint értékét az allomanyba vételkor az MNB altal
kozzétett hivatalos arfolyamon kell megallapitani.

A mérlegben a befektetett pénziigyi eszkozoket is bekeriilési értéken,

valamint értékvesztéssel csokkentett konyv szerinti értéken, illetve piaci

értéken kell kimutatni. A mérlegkészitéskor rendelkezésre allo6 informacidk

alapjan a befektetett pénziigyr eszkozoket is mindsiteni sziikséges €s

ertékvesztest kell elszamolni minden olyan eszkoznél, ahol tartdés €s a

szamviteli politika szerint jelentds Osszegll kiillonbség mutatkozik a konyv

szerinti ertek és a piaci ertek kozott.

A mindsités soran az 54.§ szerint az alabbi szempontokat kell figyelembe

venni:

- folyamatosan miilkod0 gazdasagi tarsasagnal a tozsdei arfolyam, illetve a
sajat és a jegyzett tOke aranyat

- megszind gazdasagi tarsasagnal a varhatd megtériilés osszegét

- az ¢értékpapir kamattal csokkentett tzsdei, t0zsdén kiviili arfolyamat,
illetve az arfolyam alakulas tendencidjat.

- az értékpapir kibocsato piaci megitélését

- az ¢értékpapir bevaltdsakor a kibocsatdé megfizeti-e a névértéket ¢és a
kamatot.

- a kovetelesek esetén az ados mindsitése alapjan mekkora Osszeg
megtériilése varhatod

V.7. A vasarolt készletek értékelése

A vasarolt készleteket a beszerzéskor koltségként kell elszamolni, a fel nem
hasznalt készleteket a december 31-1 forduldnappal készitett leltdrozas soran
kell kimutatni.

Készletek kozott nem lehet kimutatni a tarsasag tulajdondt nem képezd
készleteteket.

A vésarolt készleteket beszerzési aron kell a mérlegben szerepeltetni,
csokkentve az elszamolando 54. § szerinti értékvesztés 6sszegével. A tarsasag
¢v kozben nem vezet sem mennyiségi, sem értékbeli nyilvantartast, ezért
evkozi beszerzéseit koltségként szamolja el €s a leltar szerinti zard allomanyt
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tényleges beszerzési aron értékeli €s mutatja ki a mérlegben.

Az Gvatossag elve érvényesitése érdekében értékvesztést kell elszamolni

e ha a készlet mérlegkészitéskor ismert piaci értéke alacsonyabb, mint a
nyilvantartds szerinti beszerzési ara,

e ha mindségi hasznositasi szempontbol csokkent értékiinek mindsiil (nem
felel meg az eredeti rendeltetésnek, feleslegessé valt, megrongalodott,
felhasznalasa, értékesitése kétséges).

A készlet piaci értékeként figyelembe veendd

e az arut0zsdén bevezetett készletek tozsdei ara,

e az () beszerzések szamla szerinti ara,

e arendelkezésre 4ll6 arajanlatok és katalogusok arai.

A fajlagosan kiseértékll készletek értékvesztésének elszamoléasat a szdmviteli
politikaban meghatarozottak szerint kell elszdmolni.

V.8. Sajat eloallitasu készletek értékelése
A tarsasagnal termék eldallitas nem folyik.
V.9. Befejezetlen termelés értékelése

A tarsasagnal befejezetlen szolgaltatasként kell kimutatni az év kozben
szamlazatlan szolgéltatasok elvégzett teljesitményeit. A befejezetlen termelés,
szolgaltatds ¢év végén a szerzddés elszdmolasi egysége szamviteli
szabalyainak megfelelden keriilhet elszdmolasra.

A szadmviteli térvény modositasa meghatarozza a szerzddés azon elszamolasi
egységének a fogalmat /3.§ (4) 11. pont/, amelyre a teljesités szintjét a
vallalkozd6 méri ¢és amelyre a szamviteli elszamoldsait alapozza. Egy
szerzOdés akkor felel meg a szerzddés elszamoldsi egysége fogalmanak, ha a
vevO meghatdrozhatja a termék vagy szolgaltatas jellemzdit.

A szamviteli torvény modositasa megkiilonbozteti a teljesitési fok €s a
késziiltségi fok fogalmat. A teljesitési fok a tényleges teljesitésnek a
szerzddés elszamolasi egységére meghatarozott mértéke, amely a ténylegesen
elvégzett munkdknak az elvégzendd 0sszes munkdhoz viszonyitott aranyat
fejezi ki. A teljesitési fok a szerzddés elszamolasi egységére vonatkozdan
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elszamolando nett6 arbevétel meghatarozéasa soran alkalmazott fogalom.
Ezzel szemben a késziiltségi fok a (nem a megrendeld, hanem a vallalkozo
altal meghatéarozott jellemzdkkel rendelkezd) sajat termelésti készlet
kozvetlen 6nkoltségének a meghatarozasa (a befejezetlen termelés norma
szerinti kdozvetlen 6nkoltségének meghatarozasa, a sajat termelésii készletek
értekelése) soran alkalmazott fogalom.

A teljesitési foknak a ténylegesen elvégzett szerzOdéses munkaknak a
szerz6dés szerint elvégzendd Osszes munkahoz viszonyitott aranyat fejezi ki..
A szerzddés elszamolasi egységének a teljesitésével aranyosan (a teljesitési
fok ardnyéiban) kell elszamolni a nettd arbevételt, és az Gsszemérés elvével
Osszhangban az igy meghatarozott nett6 arbevételnek megfeleld (azaz az adott
teljesitési fokhoz felmeriilt) koltségeket, raforditasokat. A szerzddés
elszamolasi egységének ellenértekébdl az elézd iizleti év(ek)ben és a
targyévben egylittesen arbevételként elszamolt Osszeg meg kell, hogy
egyezzen a szerzddés elszamolasi egysége — altalanos forgalmi addt nem
tartalmaz6 — teljes szerzddéses ellenértékének a teljesitési fok aranyaban
meghatarozott Osszegével. A szerzOdés elszamolasi egysége — altalanos
forgalmi adot nem tartalmazd6 — teljes szerzddéses ellenértékének
mérlegfordulonapi teljesitési fok aranyaban szamitott Osszege, valamint a
szerzOdeés elszamolasi egységére mar elszamolt arbevétel kozotti kiilonbozet
aktiv vagy passziv idébeli elhataroldsként keriil kimutatdsra az arbevétel
novelesével vagy csokkentéseével egyidejlileg.

Egy szerzddés elszdmolasi egységéhez kapcsolddoan befejezetlen termelés,
befejezetlen szolgaltatas, tovabba felkész vagy késztermék a kapcsolodod
arbevétel elszamolasaig (amely nem feltétleniil esik egybe a szamlazassal)
mutathato ki készletként. Az elszamolasi szabalybol kovetkezden — €s mivel a
fordulonapon a teljesitési foknak megfeleld arbevétel elszamolasra keriil — a
szerzOdés elszamolasi egyseégéhez kapcsoloddan befejezetlen termelés,
befejezetlen szolgéltatas, tovabba felkész vagy késztermék csak az évkozi
idészakokban szerepelhet a mérlegben, a mérleg fordulonapjan a szerzédés
elszamolasi egységéhez kapcsolddoan ilyen tételek nem mutathatok ki.

A szerzOdés elszamolasi egysége elszdmolasa soran az eldzetes kalkuldcio
szerinti Onkoltséget a nyereséghanyaddal ndvelve kell figyelembe venni a
felmertil6 6nkdltség aranyaban.

V.10. Kovetelések értékelése

A koveteléseket a 29. § szerint kell szamba venni. A koveteléseket bekertilési
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értéken kell allomanyba venni. Bekertilési érték:

- az elfogadott, elismert Osszeg,

- valtdékovetelésnél a kivaltott kovetelés elismert, elfogadott értéke

- mas esetekben az V.3. fejezetben leirtak szerint meghatarozott értek.

Az értékelést a mérlegkészités napjaval kell elvégezni. Mérlegben csak az
ados altal elismert kovetelés, az elismert 6sszegben allithaté be.

Elismert az a kdvetelés, ahol a partner

e sem mennyiségi, sem mindségi kifogassal nem ¢lt,

a tartozas 6sszegét nem kifogasolta,

a teljesités elfogadasarol szo16 nyilatkozatot elkiildte,
az atvételt igazold okmanyokat alairta,

a szamlazott Osszeget atutalta.

Kétes, illetve hataridon tali kovetelések Osszegével a kovetelések mérlegbe
beallitand6 0sszegét csokkenteni nem szabad.

Peresitett kovetelés akkor szerepelhet a mérlegben, ha annak pénziigyi
rendezése a mérlegkészités id6pontjaig megtortént.

Behajthatatlan  kovetelést nem szabad a mérlegben szerepeltetni.

Behajthatatlannak mindstil:

e az eléviilt kovetelés,

e a csdd és felszdmolasi eljards soran barmilyen okbdl bekdvetkezd meg
nem térilo kovetelés,

e a fel nem lelhetd adossal szemben fennalld kovetelés, amennyiben e tény
dokumentumokkal hitelt érdemlden igazolodik,

e a végrehajtds soran meg nem tériilt kovetelés,

e az a kovetelés, ahol a behajtds koltségei aranytalanul nagyok az
érvényesithetd dsszeghez képest.

e az a kovetelés, amit Birdsag elott érvényesiteni nem lehet.

A mérleg fordulonapjan fennallo - a mérlegkészités napjaig pénziigyileg nem
rendezett - koveteléseket a vevd (ados) mindsitése alapjan értékelni kell a
mérlegkészitéskor rendelkezésre all6 informaciok alapjan.

Ertékvesztést kell elszamolni, ha a kovetelés konyv szerinti értéke nagyobb,
mint a kovetelés varhatdéan megtériillé Osszege €s az eltérés tartdosnak és
jelentdésnek mutatkozik. Az értékvesztéssel kapcsolatos informdaciokrol a
tarsasag ligyvezetdje dont.
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Az értékvesztés Osszege a konyv szerinti 0sszeg €s a varhaté megtériilés
pozitiv kiilonbozete.

V.11. Ertékpapirok értékelése

Ertékpapirként kell kimutatni a forgbeszkozok kozott értékpapirként a
forgatasi célbol, nem tartés befektetésként vasarolt, hitelviszonyt kifejezo
értékpapirokat, illetve tulajdoni viszonyt jelentd befektetéseket. Az
értékpapirok beszerzési értéke:

vasarlaskor - a kamatot nem tartalmazo - beszerzési értéket

apport esetén a tarsasagi szerz0désben meghatarozott értéket

kovetelés kiegyenlitésére apportnal a kdvetelés 0sszegét

felszamolaskor a vagyonfelosztasi javaslatban megjelolt érteket
csodeljaraskor az egyezségi targyalaskor megjelol osszeget

foglalja magaba.

Mérlegkészitéskor az értékpapirokat egyedileg kell értékelni és a mérlegben
konyv szerinti értékiikon kell szerepeltetni mindaddig, amig a piac értékitélete
(tézsdén jegyzett értékpapiroknal a tézsdei arfolyam) miatt értékvesztést nem
kell elszamolni. egy éves, illetve egy éven beliili hitelviszonyt megtestesitd
értékpapiroknal mindaddig nem kell értékvesztést elszamolni, amig a
Kibocsatd bevaltaskor, lejaratkor varhatéan a névértéket (és a felhalmozott
kamatot) megfizeti.

V.12. Pénzeszkozok értékelése, aktiv és passziv elhatarolasok

A fordulénapi forint pénzkészleteket a pénztarban ténylegesen meglévo,
illetve a bankértesités alapjan egyeztetett Osszegben kell a mérlegben
szerepeltetni.

Mérlegkészitéskor a valuta €és devizakészleteket az év utolsd napjara érvényes MNB
arfolyamon kell atszamolni forintra. A valutapénztarban 1€évé valutakészletnek, a
devizaszamlan 1évé devizénak, tovabba a kiilfoldi pénzértékre sz616
kovetelésnek, befektetett pénziigyr eszkoznek, értékpapirnak, illetve
kotelezettségnek az tlizleti év mérlegfordulonapjara vonatkozo (2) bekezdés
szerinti értékelése eldtti konyv szerinti értéke és az értékeléskori forintértéke
kozotti kiillonbozetet [a (8) bekezdés, valamint a 47. § (4) bekezdésének )
pontja szerint figyelembe veendd arfolyam-kiilonbdzet kivételével]:

a) amennyiben az Osszevontan veszteség, egyenlegében a pénziigyi
miveletek egyéb raforditasai kozott arfolyamveszteségként,
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b) amennyiben az 0Osszevontan nyereség, egyenlegében a pénziigyi
miiveletek egyéb bevételei kozott arfolyamnyereségként kell elszamolni.

Aktiv idébeli elhatarolasként - elkiilonitetten - kell a mérlegben kimutatni az
tizleti év mérlegének fordulonapja eldtt felmeriilt, elszamolt olyan 6sszegeket,
amelyek koltségként, raforditasként (ideértve a halasztott raforditasokat is)
csak a mérleg fordulonapjat kovetd idoszakra szamolhatok el, valamint az
olyan jard arbevételt, kamat- és egyéb bevételeket, amelyek csak a mérleg
fordulonapja utan esedékesek, de a mérleggel lezart id0szakra szdmolanddk
el, tovabba a Szt. 68. § (1) bekezdése szerinti kiillonbozetbdl az eredményt
csokkentd tételként még el nem szamolt Gsszeget.

Aktiv id6beli elhatarolasként kell a mérlegben kimutatni a (kamatbevételekkel
szemben elszdmolt) névérték alatt kibocsatott, a névérték alatt vasarolt
diszkont - hitelviszonyt megtestesitd, befektetett vagy forgoeszkozként
Kimutatott - értékpapirok névértéke és kibocsatasi értéke (vételara) kozotti
kiilonbozet adott iizleti e€vre, idéaranyosan jard Osszegét mindaddig, amig
ezen értékpapirokat nem értékesitik, nem valtjadk be, a konyvekbOl nem
vezetik ki.

Aktiv 1dObeli elhatarolasként kell a mérlegben kimutatni a befektetett
pénziigyi eszkozok kozé sorolt, névérték alatt beszerzett - hitelviszonyt
megtestesitd, a valds értéken torténd eértékelés ala nem vont - kamatozd
értékpapir névértéke ¢&és beszerzési értéke kozotti - nyereségjellegli -
kiilonbozetbdl a beszerzéstdél az lzleti év mérlegfordulonapjaig terjedd
id6szakra i1ddardnyosan jutd (a pénziigyi miiveletek egyéb bevételeivel
szemben elszamolt) 0sszeget. Az elhatarolast ezen értékpapir értékesitésekor,
bevaltasakor, tovabba a konyvekbdl - egyéb jogcimen - torténd kivezetése
esetén kell megsziintetni, valamint akkor és olyan 6sszegben, ha €s amilyen
Osszegben az iddébelileg elhatarolt kiilonbdzet realizélasa bizonytalan.

Aktiv id6beli elhatarolasként kell kimutatni a mérleg forduldonapjaig le nem
zart elszamolasi hataridds tigylet, valamint swap {ligylet hataridds tligyletrésze
esetében az ligylet nyereségének targyévre idéardnyosan jutd Osszegét,
legfeljebb a fedezett alapiigylet id6aranyos vesztesége 6sszegéig, ha az iigylet
fedezeti ligylet, illetve a mérlegkészités idoszakaban lezart nem fedezeti célu
elszamolasi hatariddés, opcids Tlgylet, valamint swap tigylet hataridds
lgyletrésze esetében az tligylet realizalt nyereségének a targyévre
idéaradnyosan jutd 0sszegét,

Az aktiv idObeli elhatarolasok kozott halasztott raforditdsként kell kimutatni
az ellentételezés nélkiili tartozasatvallalas soran - a tartozdsatvallalas
beszamoldsi iddszakdban - a véglegesen atvallalt és pénziigyileg nem
rendezett kotelezettség egyéb raforditasként elszamolt megallapodés szerinti
Osszegét. Az elhatarolast az atvallalt kotelezettségnek a megallapodas szerinti

43



A Zuglé Informacios és Médiacsoport Kft. tigyviteli szabalyzatai

pénziigyi rendezésekor, a teljesitésnek megfeleléen kell az egyéb
raforditasokkal szemben megsziintetni.
Passziv id6beli elhatarolasként kell elkiilonitetten kimutatni

a mérleg forduldnapja el6tt befolyt, elszamolt bevételt, amely a mérleg
fordulonapja utani idészak arbevételét, bevételét képezi,

b) a mérleg fordulonapja el6tti idészakot terheld koltséget, raforditast,
amely csak a mérleg fordulonapja utdni idészakban meriil fel, kertl
szamlazasra,

)~ mérleg fordulonapja és elkészitésének idSpontja kozott a vallalkozoval
szemben érvényesitett, benyljtott, ismertté¢ valt, a mérleggel lezart lizleti
évhez kapcsolddo kartéritési igényt, kartéritést, birosagi koltséget,

d) a mérleggel lezart iizleti évhez kapcsolddd, a jovahagyasra jogosult
testiilet altal megallapitott, kotelezettségként ki nem mutatott prémiumot,
jutalmat, azok jarulékat.

Passziv iddbeli elhatarolaskeént kell kimutatni a koltségek (a raforditasok)
ellentételezésére - visszafizetési kotelezettség nélkiil - kapott, pénziigyileg
rendezett, egyéb bevételként elszdmolt tAmogatds 0sszegebdl az iizleti évben
koltséggel, raforditassal nem ellentételezett Osszeget. Az elhatarolast a
koltségek, raforditasok tényleges felmeriilésekor, illetve a tamogatasi
szerzOdésben, megallapodasban foglaltak teljestilésekor kell megsziintetni.

A passziv 1d6beli elhatarolasok kozott halasztott bevételként kell kimutatni
az egy¢éb bevételként vagy a pénziigyi miiveletek bevételeként elszamolt

fejlesztési célra - visszafizetési kotelezettség nélkiil - kapott, pénziigyileg
rendezett timogatas véglegesen atvett pénzeszkoz dsszegét,

elengedett, valamint a harmadik személy altal atvallalt kotelezettség
Osszegét, amennyiben az a kotelezettség terhére beszerzett eszk6zokhoz
kapcsolodik (legfeljebb a kapcsolodd eszk6zok nyilvantartas szerinti
értékében),

térités nélkiil (visszaadasi kotelezettség nélkiil) atvett eszkozok, tovabba az
ajandékként, a hagyatékként kapott, a tobbletként fellelt eszk6zok piaci -
illetve jogszabaly eltérd rendelkezése esetén a jogszabaly szerinti - értékét.

A tamogatasonként, a véglegesen atvett pénzeszkozonkeént, a térités nélkiil
atvett eszkO0zonként kimutatott halasztott bevételt a fejlesztés soran
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megvalositott eszkoz, az elengedett, valamint a harmadik személy 4altal
atvallalt kotelezettséghez kapcsolodd eszkoz, illetve a térités nélkiil atvett
eszkoz (ideértve az ajandékként, a hagyatékként kapott, a tobbletként fellelt
eszkozoket 1s) 47-51. § szerint meghatarozott bekeriilési értékének, illetve
bekeriilési értéke aranyos részének koltségkénti, illetve raforditaskénti
elszamolasakor kell megsziintetni. Meg kell sziintetni a fejlesztési tamogatas
miatt kimutatott halasztott bevételt a tamogatas visszafizetésekor is.

V.13. Sajat toke értékelése

A forrasokat a nyilvantartdsban konyv szerinti értéken kell kimutatni. A sajat
toke elemei:

a.) Jegyzett toke.

b.) Téketartalék.

c.) Eredménytartalék.

d.) Ertékelési tartalék.

e.) Lekotott tartalék.

f.) Adozott eredmény.

A sajat toke szambavétele a szamviteli torvény alapjan torténik. A

tOketartalekot €s az eredménytartalékot lekotott €s le nem kotott részre kell

szétvalasztani.

A tOketartalékbol le kell kotni:

- a nem forgalomképes, illetve a harmadik személy hozzdjarulasaval
atruhazhaté eszkozok - az lzleti év mérlegének sajat toke ¢és a
mérlegf00sszeg aranyaban szamitott - ertékét.

- akotelezettség fedezetét jelentd tartalékot.

Az eredménytartalékbol le kell kotni:

- az aktivalt alapitas atszervezés €s az aktivalt kisérleti fejlesztés még le nem
irt 0sszeget,

- azokra a lekotendd tételekre, amire a tOketartalek nem ny0jt fedezetet,

- mas jogszabaly, illetve a tarsasag dontése alapjan tartalékot

A Tarsasag nonprofit jellegére tekintettel a tarsasagnal osztalek fizetés, toke

csokkentés és megsziinés miatti tokekivonds nem megengedett.

V.14. A kotelezettségek értékelése

Csak a tarsasag 4ltal elismert, elfogadott kdotelezettséget lehet kimutatni,
melynek értéke pontosan meghatarozhatdo. A kotelezettség elismerése
szerz6dés teljesitéséhez kapcsolodhat. Az dvatossag elvének érvényesitése a
kotelezettségek értékelésekor a legmagasabb 4aron torténd értékelés
szabalyainak alkalmazésat koveteli meg. Ennek megfeleléen a kotelezettség
értékét az elismert tartozds Osszegében, az azt ndveld veszteség elemek
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figyelembe vételével kell meghatarozni.
A mérlegben az elengedett kotelezettségek 0sszegét nem szabad szerepeltetni,
azt el kell szamolni egyéb bevételként az eredmény javara.

Hatrasorolt kotelezettségként kell kimutatni az 5 évnél hosszabb lejaratra

kapott kolcsonoket:

- amelyeket tényleg a tarsasadg rendelkezésére bocsatottak addssag rendezés
céljabol

- torlesztése, visszafizetése a lejarat elott nem lehetséges

- atorlesztési rangsorban a tarsasag alapitéi eldtti utolso helyen all

Hosszu lejaratu kotelezettségkeént kell kimutatni az egy €vnél hosszabb idore

igénybe vett hiteleket, kolcsonoket, az alapitokkal szemben fennallo

tartozasokat, amelyek nem mindsiilnek hatrasorolt kotelezettségnek. A mérleg

nem tartalmazhatja a hosszl lejarat kotelezettségek koziil a kdvetkezd évben

esedékes Osszegeket, mert ezek rovid lejarati kotelezettségként mutatanddk

Ki.

Rovid lejarata kotelezettségek kozott kell kimutatni a mérleg fordulonapjat

kovetd évben esedékes kotelezettségeket.

A kotelezettségek bekertilési értéken veenddk szamba:

- az elfogadott, elismert, szamlazott (altalanos forgalmi adét is tartalmazo)
0sszeg,

- valtotartozasnal a fizetendd - kamattal novelt - 6sszeg

- abevallott, fizetend6 0sszeg

- a szerzddésben, megallapodasban rogzitett érték, ami kamatot nem
tartalmaz

A kotelezettségek konyv szerinti értéke a torlesztésekkel csokkentett

bekertilési érték.

Pénzkezelési szabalyzat
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VI.1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja a tarsasadg pénzforgalmaval kapcsolatos eljarasok rogzitése.
A szabalyzat rendelkezései kiterjednek a tarsasag valamennyi bankszamlajara,
a hazi pénztarban torténd pénzkezelés rendjére, és a készpénz helyettesitd
eszk6zok hasznélatéra.

A szabalyozasndl a tarsasag figyelembe vette, hogy kis Iétszammal
rendelkezd, nagy rugalmassagot igénylé gazdalkodast folytatd szervezet e
tevékenységét kellett kodifikalni.

A pénzkezeléssel kapcsolatos szabalyokat a Szamvitelrdl szolo 2000. évi C
torvényben, a Személyi jovedelemadordl szolo 1995. évi CXVII torvényben,
az Adozas rendjérél szolo 2003. évi XCII torvényben, valamint a
Pénzforgalomrol, a pénzforgalmi szolgaltatasokrdl és az elektronikus fizetési
eszkozokrél szolo 227/2006.(X1.20.) Korm. rendeletben és a Szamla, az
egyszerisitett szamla és a nyugta addigazgatasi azonositdsarol, valamint a
nyugta adésat biztositd pénztargép ¢és taxaméter alkalmazasardl szolo
23/2014.(V1L.30.) PM rendeletben szabalyozottak szerint allitottuk ossze.

A pénzkezelesi szabalyzat folyamatos karbantartasarol, a benne foglaltak
betartasarol, beleértve az ellendrzés megszervezését az ligyvezeto, illetve az
altala kijelolt személyek a feleldsok.

A pénzkezelés részletes szabalyairdl ligyvezetdi utasitas rendelkezik. E két
belsé normat a tarsasagban egyiittesen kell alkalmazni.

VI.2. A pénzkezeléssel kapcsolatos altalanos eléirasok

A tarsasdg pénzkezelése pénzforgalmi bankszdmldkon keresztiil, valamint
készpénz-helyettesitd eszkoz (bankkartya) felhasznalasaval torténik.

A cég koteles pénzeszkozeit pénzforgalmi bankszamlan tartani.
V1.3. Pénztari pénzkezelési szabalyok

A Tarsasag — miitkodésének kezdete Ota — hdzi pénztart nem alkalmaz.
Pénzforgalmat kizardlag bankszamlajanak segitségével bonyolitja.

VI1.7. Készpénzcsekkek kezelése

A tarsasagnal tovabbi intézkedésig készpénzcsekkek nem keriilnek
alkalmazasra.
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VI.8. Ertékpapirok kezelésének szabalyai

A tarsasagnal névre, vagy bemutatora szolo értékpapirok nem keriilnek
tarolasra.

VL.9. Valutaforgalom és nyilvantartasanak szabalyai
A tarsasagnal valuta forgalom nincs.
VI.10. Bankszamlaforgalom szabalyai

A Tarsasag 1 pénzforgalmi bankszamlat vezet, melynek jelzdszama:
10102237-49285200-01005006.

A bankszamla felett kizardlag a Tarsasag iigyvezetdje rendelkezik, 6 hagyja
Jova és ellenorzi az elektronikus bankszamla kezelés tranzakcioit.

A tarsasdg adminisztratora felelés a bejovd atutalasos szamlak
nyilvantartasaért €s hataridore torténd atutalasa elOkészitéseert. El kell
veégeznie a teljesités igazoltatasat az ligyvezetdi utasitas szabalyrendszerének
megfelelden. A beérkezd szamlaknak meg kell felelniiik a mindenkori
altalanos forgalmi ad6 torvényben a szamldkkal osszefliggésben eldirt
kovetelmeényeknek.

A beérkezd szamlakat elfogadatlanul vissza kell kiildeni, amennyiben

e ateljesités hidnyos, nem szerzddésszerti, vagy egyaltaldn nem tortént meg,

e a szdmla nem felel meg a torvényes alaki ¢&s adattartalmi
kovetelmeényeknek,

e aszamla szamszaki, elszamolasi hibat tartalmaz.

A szadmlak visszakiildése részletes indoklast tartalmazo kisérdlevéllel ajanlott

kiildeményként torténhet meg. A szamla visszakiildését a pénziigyi teljesitési
hataridd lejarta el6tti id6pontig végre kell hajtani.

A szamldk utdlagos tartalmi és formai ellendrzését a tarsasdg részére a
konyvelési szolgéltatast nyujtd cég munkatarsai végzik.
VI.11. A tarsasag bankkartyainak hasznalata

A tarsasagnal csak egy debit bankkartya igénylése ¢€s hasznalata
engedélyezhetd. A bankkartya kizardlagos hasznalati jogosultsagaval és
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felelosségével az tligyvezetdo rendelkezik. A bankkartyak hasznalataval
Osszefliggésben elsésorban a kartyat kibocsatd hitelintézet szabalyait kell
figyelembe venni.

A bankkartyat interneten torténd vasarlads kiegyenlitésére csak rendkiviili
esetben lehet hasznalni.

A bankkértya hasznalat nyoman kiéllitott szamldkra a bankkartya olvaso
késziilek kontroll szalagjat hozza kell flizni.

Amennyiben a tarsasdg szamara konyvviteli szolgaltatast végzd cég észleli,
hogy a havi zaraskor bankkartya alapjan tortént pénz terheléshez még szdmla
nem érkezett, akkor ezt az ligyvezetd fel¢ haladéktalanul jelenteni koteles.
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VIL. BIZONYLATI SZABALYZAT

VII.1. A szabdlyzat célja

A szabadlyzat célja: a tarsasagnal alkalmazott bizonylatok alaki, tartalmi
kovetelményeinek és kezelésiik modjanak szabalyozasa. A jelen szabalyozas a
szamviteli torvény 165-168. g-ainak eldirasai alapjan késziilt.

VI11.2. A bizonylatokkal szemben tamasztott kovetelmények

Szamviteli bizonylat minden olyan kiils6 és bels6é okmany — fiiggetleniil annak
nyomdai, vagy egyeb eloallitasi modjatél — amelyet a gazdasagi esemény
szamviteli nyilvantartasa céljara készitettek. Ezt készitheti a tarsasag, illetve a
vele iizleti kapcsolatban 4all6 maganszemély, vagy mas gazdalkodd is. E
bizonylatok lehetnek szamlak, szerzédések, megallapodasok, kimutatdsok,
hitelintézeti bizonylatok, bankkivonatok, illetve jogszabalyi rendelkezések
alapjan ilyennek mindsitett iratok. A szdmviteli bizonylat feladata, hogy a
gazdasagi esemény szamviteli nyilvantartisat (elszdmolasat) tdmassza ala. A
szamviteli bizonylatnak alakilag, tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és
helytallonak kell lennie. A bizonylatok szerkesztésekor a vilagossag elvét kell
szem eldtt tartani.

A szamviteli bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtekor, illetve
a gazdasagi intézkedés megtételenek, vagy végrehajtasanak idépontjaban kell
kiallitani. A szadmviteli bizonylatokon az adatok iddallosagat a szamviteli
torvény altal meghatarozott megdrzeési 1don beliil biztositani kell.

A tarsasdgnal a szamviteli bizonylatoknak az alabbi tartalmi és alaki

kovetelményeknek kell megfelelniiik (kotelezd tartalmi eldirasok):

e abizonylat megnevezése, sorszama

e a bizonylatot kiallité gazdalkodo megjeldlése

e a gazdasagi esemény jellegétdl fliggd aldirasok (elrendeld, utalvanyozo,

végrehajtast igazolo, ellendr, atvevo, betizetd, stb.)

a bizonylat kiallitdsanak idOpontja, esetleg id0szaka

a gazdasagi miivelet tartalmanak leirdsa

mennyiségi, mindségi €s értékadatok

0sszegzd adatok.

Kiilsd bizonylatok esetében a bizonylatnak még tartalmazni kell

e a bizonylatot kiallité gazdalkodd szerv nevét, cimét, addoazonositd szamat

e a bizonylat cimzettjének nevét, cimét, addokotelezettség esetén
addazonositod szamat

e akapcsolddo ado alapjat €s Osszeget
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o felvasarlasi bizonylatndl a bizonylatot kibocsatdo és a terméket atado
alairasat.

Sajat szamitogépes programmal eldallitott bizonylatok esetében rendelkezni

kell

e program felhasznalasi jogosultsaggal

e a programozo nyilatkozatarol, hogy a szamitdégépes program megfelel és
milyen mddon felel meg a bizonylatokra vonatkozo Aaltaldnos, illetve
konkrét jogszabalyi feltételeknek

e az elektronikusan konyvelt adatokat értelemszeriien ellendrzésre alkalmas
modon papir adathordozon is meg kell jeleniteni, vagy a bizonylatok
keésObbi kinyomtatasi lehetdségét biztositani kell

e a szamitdgépes adatbazis, programleiras, alapbizonylatok elérését ¢&s
maganak a programnak miikodését az altala feldolgozott bizonylatok
megorzési idején beliil folyamatosan biztositani kell.

A Dbizonylatok szabalyossaganak eldsegitése érdekében a tarsasagnal
lehetdség szerint a szabvanyos nyomtatvany bizonylatokat kell alkalmazni,
illetve az Tlgyvitel gépesités sordn a bizonylati elv kovetelményeit
maradéktalanul érvényesiteni kell.

A szamlak részletes alaki és tartalmi eldirasait az altalanos forgalmi ado
torvény, illetve a szamla és  nyugtaadds  szabalyait  rogzitd
pénzligyminisztériumi  rendelet eldirdsainak maradéktalan figyelembe
vételével kell ellendrizni.

VIL.3. Szigoru szamaddsu nyomtatvanyok

A tarsasagnal szigoru elszdmolasti nyomtatvanyok (a szamviteli torvény 168.
s-anak rendelkezései szerint) -

o a készpénzkezelési nyomtatvanyok,

e aszamla, egyszerlsitett szamla, nyugta,

e amelyekért a nyomtatvany értékét meghaladd, vagy a nyomtatvanyon

szereplO névértéket kell fizetni,

o szallitolevelek,

o leltarfelvételi bizonylatok.

A szigorti elszamolasi nyomtatvanyokrol nyilvantartast kell vezetni,
amelynek kotelez6 adattartalma

e anyomtatvany gyari sorszam hatdrai

e a beszerzés ideje

o a felhasznal6 szerv, vagy szervezeti egység
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e az atvevl aldirdsa

e a felhasznalt mennyiség

e a felhasznalas id6pontja (kezdd, zaro).

A nyilvantartashoz csatolni kell a beszerzést igazold szamla masolatat.

A tarsasagndl érvényesiteni kell a szigort elszamolasi nyomtatvanyok

kezelésével Osszefiiggésben az alabbi szabalyokat:

e a bizonylatokrol szoros elszamolast kell késziteni, a rontott példanyokat
tizOgéppel a bizonylati tdpéldanyhoz kell csatolni,

e atvétel alkalmaval ellendrizni kell, hogy az {irlapok hidnytalanul meg
vannak-e és sorszamozasuk, egyéb jelzésiik hibatlan-e,

e a fel nem hasznalt €s a mar leadott bizonylatok meg0Orzéseért az ligyvezeto,
a felhasznalas alatt 1év6 bizonylatok megdrzéséért az atvevo a felelds.

VII.4. Bizonylatok kidallitasa, helyesbitése

A bizonylatok kiallitdsanal az alabbi szempontokat kell figyelembe venni:

e anyomtatvanyok valamennyi adatat ki kell tolteni

e a bizonylatokat Uigy kell kitolteni, hogy az eredeti adattartalom ¢€s a kezeloi
feljegyzés egymastdl megkiilonboztethetd legyen (kiilonb6z6 szinek
alkalmazasa) és a bizonylat alkalmas legyen hatékony szadmitogépes
feldolgozasra.

A bizonylatok helyesbitését egy vonallal valé athizassal €s a helyesbitett adat

felirasaval, valamint a javitas tényének alairassal vald hitelesitésével kell

biztositani. Keriilni kell a pénzforgalmi bizonylatok javitdsat, ebben az

esetben a bizonylat stornirozésa ¢és 0j kidllitasa sziikséges.

VIL 5. Bizonylatok feldolgozasa és ellenorzése

A Dbizonylatok 0Osszegylijtése, rendezése az adminisztrator feladata. A
bizonylatokat a konyveld céggel vald egyeztetésnek megfeleléen kell gépi
konyvelési adatfeldolgozasra atadni. A konyveld cég a bizonylatokat
rendszerezve, leflizve az adatfeldolgozast kovetden adja vissza a tarsasag
részére. A szamitogépes adatfeldolgozds naploi elektronikusan tarolodnak,
melyek sziikség esetén a bizonylat megdérzési idon beliil kinyomtathatok. Ezt
kovetden az adminisztrator felel a bizonylatoknak a megdrzési hatariddig
torténd archivalasaért. A bizonylatokat a megdrzési idot kovetden selejtezni
lehet.

A selejtezésrél bizonylatcsoportok szerinti bontasban jegyzOkonyvet kell
késziteni és gondoskodni kell a bizonylatok olyan megsemmisitésérdl, amely
a tarsasag titokvédelmét biztositja. Fel nem hasznalt szigori elszamolasu
nyomtatvanyok csak akkor selejtezhetdk, ha jogszabalyvaltozast kovetden
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ezek felhasznilasa mar nem Ilehetséges. A szigoru elszamolasu
nyomtatvanyok selejtezésérdl kiilon jegyzOkonyvet kell késziteni és azt 10
évig meg kell Orizni.

A téarsasag egyszerll szervezete miatt a bizonylati Ut szabalyozasa nem
sziikséges.

A Dbizonylatok feldolgozasanak dontd hanyada kiilsd, megbizas alapjan
miikodd konyveld cégnél torténik. Ezért kiilonds gondot kell forditani a
bizonylatok konyveld cégnek torténd atadasa-atvételének.

A tarsasag az alabbi formalizalt bizonylatokat alkalmazza (a szabvanyos
nyomtatvanyokat, ahol ettdl eltéréen hazi szerkesztésii bizonylatok keriilnek
alkalmazasra ott e tényt H betiivel jelezziik:

VI11.6. Bizonylati aloum

l. Szigort szamadasii nyomtatvanyok:

1. Iddszaki pénztarjelentés szabvany nyomtatvany, illetve NOVITAX
program

2. Bevételi pénztarbizonylat szabvany nyomtatvany, illetve NOVITAX
program

3. Kiadasi pénztarbizonylat szabvany nyomtatvany, illetve NOVITAX
program

4. Készletek leltarfelvétele szabvany nyomtatvany, illetve NOVITAX
programTargyi eszkozok leltarfelvétele szabvany nyomtatvany,
illetve NOVITAX program

Il.  Egyéb a pénzforgalommal 6sszefliggd nyomtatvanyok
1. Atutalasi megbizas szabvany nyomtatvany vagy elektronikus Ut
2. Atvezetési megbizas szabvany nyomtatvany vagy elektronikus t

I1l.  Szamvitellel 6sszefiiggd bizonylatok
1. Uzembehelyezési okmany jelen szabdlyzat 1. fiiggelék
2. Kiilfoldi kikiildetési rendelvény és koltség elszamolds szabvany
nyomtatvany

V. Egyéb nyomtatvanyok
1. Jelenléti iv szabvany nyomtatvany
2. Szabadsag nyilvantartas szabvany nyomtatvany
3. Szabadsag engedély szabvany nyomtatvany
4. Selejtezési €s leértékelési jegyz6konyv szabvany nyomtatvany

53



54

A Zuglé Informacios és Médiacsoport Kft. tigyviteli szabalyzatai



A Zuglé Informacios és Médiacsoport Kft. tigyviteli szabalyzatai

l. fliggelék
Uzembehelyezési okmany
Késziilt: a Zuglo Informécids és Médiacsoport Kft. székhelyén
Alulirott megéllapitom, hogy az alabb megjelolt targyi eszkéz haszndlatba
vételének feltételei adottak, ezért az eszkdzt a mai nappal lizembe helyezem.

Az lizembe helyezéshez hatosagi engedélyre nincs sziikség.

Az eszk0z megnevezése:

A Tarsasag eszkozeinek €s forrasainak értekelési szabalyzata szerint az
eszkozre maradvanyértéket ...................... értékben hatarozunk meg.

A targyi €SzKOZ felelOSE: .....ocvvviiiiiie e

Az lizembehelyezés napja az lizembehelyezési okmany kelte.

KBIE e

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

leltarfelelds

Az eszkozt a targyi eszkdz nyilvantartasba bejegyeztem:

konyveld
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2. fliggelék

Jegyzokonyv
Nem valddinak latszé és sériilt bankjegy atvételérol

A bankjegy valutaneme:
A bankjegy cimlete:

Cimlet Db Osszesen

A problematikus bankjegyeket atvettiik és azt ellendrzésre a Magyar Nemzeti
Bank ezzel foglalkozo részlegének bemutatjuk.

Az atvett 0sszeg a Zuglo Informacios €s Médiacsoport Kft. felé fennalld
készpénz tartozas rendezésére nem hasznalhat6 fel.

Amennyiben a Magyar Nemzeti Bank vizsgalata a résziikre bemutatott pénzt
felhasznalhatonak / részben felhasznalhatonak mindsiti, akkor a pénz
befizetdje részére a Magyar Nemzeti Bank altal meghatarozott 6sszeget vissza
kell fizetni.

A befizetd neve:
A befizet6 lakhelye:
Személyazonositd okmany tipusa és sorszama:

Kelt: Budapest, ......................

Befizeto Pénztaros
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3. szamu fiiggelék
JEGYZOKONYV
Targy: Készpénzallomany leltarozasa
Készilt: 201... oeverrreenneen. -¢n a Zugld Informacios és Médiacsoport Kft.

hazipénztaraban.

Jelen vannak: ...l

...... pénztaros

............................ pénztarellendr
............................ leltarozo
............................ leltarozo

Jelen lévok megallapitjak, hogy a pénztar szabalyos lezardsat kovetden a
pénztarban a mai napon az alabbi cimletii és 0sszegli készpénz volt:

Cimlet Mennyiség Erték (Ft)
(db) (cimlet érték x
db)
Osszesen i

A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet: ...........cocvvevrnnnnenn. Ft
Leltarozott készpénzkészlet: Ft
Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-

készlettdl: (hiany, tobblet) Ft

A leltarozas soran tett egyéb megallapitasok:

pénztaros
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leltarozo leltarozo
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4. szamu fiiggelék
Zugl6 Informacios és Médiacsoport Kft.

LELTAROZASI UTASITAS
a20l...... -i fordulonapi
leltarozashoz

1.) A leltarozasi szabalyzatban foglaltak figyelembevételével a mennyiségi
szambavétellel torténd leltarozas a kovetkezd eszkozokre terjed ki. A leltarozast
a megjelolt moédon (nyilvantartas alapjan, vagy nyilvantartastdl fliggetleniil)
kell végrehajtani.

Eszk6z0k megnevezése Nyilvantartas Nyilvantartastol
alapjan fliggetleniil

(a leltarozas valasztott modjat értelemszeriien, pld. x jellel meg kell jel6ini a tablazatban)
2.) A leltarozas vezetOje: ......ovvvevuveeveesieeereeeen,
3.) A leltarozas ellendre: .........c..ccovveeeeveeeeveeenennn.

4.) A leltarozast a kovetkezd leltarozasi korzetekben ¢€s id6pontokban kell
elvégezni az érintett leltarfelelosok (felelds elszamolok), valamint a leltarozok

kozremuikodesével:
Leltarozasi egység Leltarfelelds (felelds Leltarozast végzok Leltarozas kezdo és
(korzet) megnevezése | elszamolod) neve neve befejez6 iddpontja
5.) A leltarozok felkészitését 201....  .ooieeenneenneee. -ig el kell elvégezni.
6.) A leltarak kiértékelését 201... ........... -ig, a zéar6 jegyzOkonyvet 201....

.................... -ig kell elkésziteni.

gazdasagi vezeto
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A leltarozasi utasitast jovahagyom:

ligyvezeto
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5. szamu fliggelék
Zugl6 Informacids és Médiacsoport Kft.

MEGBIZOLEVEL

........................................................ (NEV) ...oeevvvieiicinennnnne.... (beosztds)

részere
Megbizom, hogy a 201... ......cccoveennee. -1 fordulénappal lebonyolitandd
leltarozasban a ..........ccceeeuneeen. leltarozasi korzetben mint leltarozd vegyen részt

¢s a leltarozassal kapcsolatos feladatokat a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

eldirasai alapjan, valamint a leltarozasi utasitdsban foglaltak szerint végezze el.

leltarozas vezetdje
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6. szamu fiiggelék

JEGYZOKONYV

Késziilt: ................... hivatalos helyiségében 201... ........... (S | ST leltarozasi
egység (korzet) - 201... ....ccooiriinnnn, -1 fordulénapi - leltdrozasanak
megkezdése elott.

Jelen vannak:
.......................................... (Név) ..................... (beosztas)
a leltarozasi korzet leltarfeleldse
.......................................... (NéV) ..................... (beosztas) leltarozo
.......................................... (NEV) .....vvcevenn...... (beosztas) leltarozod

A leltarozas kezdd id6pontja a leltarutasitas szerint: 200.. ................... .

A leltarozas tényleges kezd6 idopontja: 200...... c.cccceveeeeeneeenneee.

A leltarfelvétel modja:

Eszk6zok megnevezése Nyilvantartas Nyilvantartastol
alapjan fliggetleniil

(a leltarozas valasztott modjat értelemszeriien, pld. x jellel meg kell jelolni a tablazatban)

A leltarozésban résztvevok kijelentik, hogy a leltarozds megkezdése elétt a
leltarértekezlet (felkészités) megtartdsa megtortént, a leltarozassal kapcsolatos
szabalyokat megismerték.

A leltarozashoz sziikséges technikai eszk6zok, bizonylatok rendelkezésre allnak.
Egyéb megallapitasok:

leltarozo leltarfelelos leltarozo
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7. szamu fiiggelék

NYILATKOZAT

........................................ (név) .......... (beosztas) fegyelmi felelosségem
tudatdban kijelentem, hogy a .........cccoooeeiiiiinnnen. leltarkorzetben a 201.......
........................ napjan megtartott leltarozds soran valamennyi leltari targyat
bemutattam.
..................... , 2010

leltarfelelds
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8. szamu fliggelék

JEGYZOKONYV
Késziilt: ................... hivatalos helyiségében 201... ........... (S | RSO leltarozasi
egységben (korzetben) a 201.. .......... -1 forduldnapi leltdrozas

befejezése alakalmabdl.

Jelen vannak:

.......................................... (NéV) ..................... (beosztas)
a leltarozasi korzet leltarfelelose
.......................................... (NéV) ..................... (beosztas) leltarozo
.......................................... (NéV) ..................... (beosztas) leltarozo
A leltarozasi korzetben a leltarozas 201.... coooeveeeeeveennnnnn.n. -an kezdodott és 201..

....................... fejez0dott be.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak leltarozdsa a tényleges helyzetnek
megfeleloen - a kozponti jogszabalyoknak, valamint a helyi szabalyozasnak
megfelelden - tortént, a leltarozasi korzetben a leltar befejez0dott.

A leltarozasi korzet leltarfelelose (elszamolas feleldose) kijelenti, hogy a
leltarfelvételi iven (jegyen) szerepld leltari targyak hianytalanul megvannak, és
azokat tovabbi Orzésre, kezelésre atveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok kozil .............. (bizonylat), melynek sorszama:
.............. rontott, mig a ................... (bizonylat), melynek sorszama: ............. nem
keriilt felhasznalasra.

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

leltarozo leltarfelelos leltarozo
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9. fiiggelék

Elszamolasi bizonylat a munkavallalé altal meghitelezett céget terheld készpénz,

vagy kartyatehelésekrol

A munkavallal6 altal vasarolt a ZIM érdekében vasarolt szamlak megtéritése

Munkavallald neve:
Bankszamla szama

Szamla | Szallito Vasarolt
kelte arucikk

A szémla
O0sszege
bruttd

Kozvetlen
vezetoi
igazolas és
témaszam

Osszesen utalandd brutté
osszeg,

A munkavallalo alairasa
alairasa
Utalando | O AP

bankszamajara

Az utalas végrehajtasanak igazolésa..........
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