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(vállalkozás neve)……………………………………………………………………………….
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(cégjegyzékszám)……………………………………………………………………………….
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mint megbízott 

között az alábbi feltételek szerint:

1.) A megbízó megbízza a megbízottat azzal, hogy az általa rendelkezésre bocsátott, a hatályos törvényi előírásnak megfelelően, szabályszerűen kiállított bizonylatok alapján végezze el a könyvviteli szolgáltatásokat az alábbiak szerint :

Nyilvántartási és bevallási kötelezettségek
A Számvitelről  szóló törvény, valamint az ehhez kapcsolódó törvények – különös tekintettel az adótörvényekre – és a kormányrendeletekben előirt főkönyvi és részletező nyilvántartások vezetése, beszámolók és bevallások határidőre történő elkészítése, az adó- és járulékfizetésekhez kapcsolódó banki átutalásokhoz lista elkészítése.

A jelen megbízás nem terjed ki a számviteli tv.-ben előirt, a vállalkozás székhelyén vezetni szükséges időszaki pénztárjelentés és szigorú számadású nyilvántartások vezetésére.

Főkönyvi könyvelés és kapcsolódó nyilvántartások vezetése 

A főkönyvi könyvelés a megbízott saját jogtiszta számítógépes programjával történik. Kettős könyvelés esetén a megbízott saját egységes számlarendjét alkalmazza, egyszeres könyvelés esetén a saját bevétel – kiadás jogcímbontást alkalmazza.
A főkönyvi könyvelés alapját képezi a jelen szerződés mellé csatolt, minden könyveléssel kapcsolatos döntéseket, határidőket tartalmazó Számviteli Politika, Számlarend, Szabályzatok, amelyekben foglaltaktól a megbízott a bizonylatok feldolgozása során nem térhet el.
2.) A megbízó megbízza a megbízottat azzal, hogy az általa rendelkezésre bocsátott, a munkaviszony létesítésére, megszűnésére és a munkavégzésre vonatkozó bizonylatok (jelenléti ív, munkaidő összesítő ) alapján végezze el a mindenkor hatályos munka törvénykönyve és a kapcsolódó munkaügyi és egyéb szabályok alapján a munkaügyi nyilvántartások, bérelszámolás, társadalombiztosítás, nyugdijbiztositási feladatokat és a vele kapcsolatos adatszolgálatásokat. 

A bérszámfejtés a megbízott saját jogtiszta számítógépes programjával történik.

3.)A bizonylatok szállítása, befogadása, őrzése, visszaszolgáltatása:
3.1. A megbízó kötelezi magát arra, hogy a megbízott részére leirt kötelezettségek törvényi határidőre való teljesítése érdekében a tevékenység folyamatos végzésével kapcsolatos, valamennyi hatályos jogszabályban előirt bizonylatokat, okiratokat és szerződéseket az alábbi határidőre a megbízott részére átadja: 

- a munkaviszonyt létesítő dolgozók szerződéseit az alkalmazást megelőző napon, míg 
   a munkaviszony megszűnését, az azt követő 5. napig;

- a tárgyhónapot követő hó 5-ig a tárgyhónapban dolgozók után a ledolgozott időket,
  szabadság engedélyeket és táppénzes papírokat, és minden olyan nyilvántartást, amelyet
  a megbízó részére a hatályos törvények , mint munkáltatónak előír;
- egyéb munkára irányuló jogviszonyt létesítő személyekkel kapcsolatos szerződéseket

  és egyéb iratokat;

- tárgyhónapot követő hó 8-ig valamennyi beérkező és kimenő számlákat, készpézfizetést

  igazoló számlát és a pénztárkönyvet, banki bizonylatokat illetőleg a vállalkozás

  működésével kapcsolatos szerződéseket, és okiratokat.

A bizonylatok és a különféle iratok szállítása a megbízó feladata.

3.2. A munkaügy és bérelszámolás, az adatfeldolgozás, a könyvelés teljeskörüségét első lépésben a bizonylatok rendelkezésre bocsátásával kell biztosítani az alábbiak szerint : 

· A bérelszámoláshoz szabályosan vezetett jelenléti ív vagy munkaidő összesítő, illetve teljesítmény elszámoló lapok leadásával. Belépő dolgozók esetén külön listában dolgozónként felsorolt leadott igazolások, kilépés esetén a leadott felmondási nyilatkozatok csatolásával. 

· A kimenő számlák esetén a számlaszámoknak hézag mentesnek kell lenniük, a rontott számláknak is szerepelni kell a sorban.

Ha a számla hiányzik, annak tényét az átadó-átvevő okmányon fel kell tüntetni, pótlása a megbízó feladata.

Ha a pótlás csak határidőn túl érkezik, a számla a feldolgozásból kimarad, a jogkövetkezményeként az esetleges szankció a megbízót terheli.

· Banki bizonylatoknál az eljárás a fenti bekezdéssel azonos.

· Pénztár bizonylatok esetén az átvevő listát helyettesíti a csatolt pénztárjelentés.

A pénztárjelentés hiányában a pénztári bizonylatok felsorolása szükséges.

 -    Más – nem a megbízó zárt, szigorú számadású, előre sorszámozott rendszerében tartozó – 

      bizonylatok esetén ( szállítói számlák, számlát helyettesítő okmányok, egyéb bizonylatok,

      iratok) a megbízott sorszámozási rendszerét alkalmazza – bizonylatszám – mely szerepel
      a megbízó könyvelésében.

      A megbízó választhatja, hogy ezen bizonylatokat is külön átadó listán ad át, melyet

      ő készít el az átadást megelőzően.

  -   A teljeskörüség, a bizonylatok hiánytalanságának biztosítása a megbízó feladata.

 -   A bizonylatoknak a 3.1.pontban leirt határidőn túli rendelkezésre bocsátásából eredő

      minden nemű késedelem a megbízó felelőssége és veszélye.
-   A megbízó által rendelkezésre bocsátott alakilag megfelelő bizonylatok tartalmáért, a 

    mögöttük lévő gazdasági események és a hatályos törvényi előírás szerint a különféle 

    leltárok elkészítéséért, azok értékeinek valódiságáért a megbízott semmi nemű
    felelősséget nem vállal, a teljesítés igazolás valódiságát nem vizsgálja, és nem is
    vizsgálhatja.

3.3.A könyvelt bizonylatok visszakereshető módon való rendszerezése, lerakása a megbízott feladata.

A megbízott a tárgyévi lerakott bizonylatokat a tárgyévi beszámoló elkészítéséig őrzi meg. Ezt követően megbízó gondoskodik a bizonylatok elszállításáról és a törvényekben előirt bizonylat megőrzési kötelezettség is őt terheli.

A bizonylatoknak a megbízott általi visszavétel illetve mozgatása az eredeti átadás-átvételi listán való feljegyzéssel történik.

3.4. A megbízott  által elkészített átutalási megbízások bankhoz történő időbeni eljuttatása a megbízó feladatát képezi, a késedelmes benyújtásból származó jogkövetkezményekért a megbízott semmilyen felelősséget nem vállal.
4.) A megbízott kötelezettséget vállal arra, hogy az 1-2.pontban felsorolt feladatait maradéktalanul elvégzi, ha a megbízó a 3.1 és 3.2 pontokban leirt kötelezettségének az ott rögzített határideig eleget tesz.
A könyvelt adatok alapján az eredményről a megbízott a könyvelési összesítő illetőleg főkönyvi kivonat átadásával a megbízó kérésére tájékoztatja.

4.1. A megbízott a könyvelés pontosságáért, a vezetett nyilvántartások egyezőségéért, a beszámolók, bevallások pontos, határidőre történő elkészítéséért felelősséget vállal, ha a 3.1 és a 3.2. pontban leirt kötelezettségének a megbízó és ott rögzített határidőig eleget tesz.
A megbízott köteles megtéríteni azt, a megbízóra kirótt bírságot – a kiszabott birság mértékéig, maximum azonban a kiszámlázott havi nettó megbízási díj tizenkétszeresének mértékéig – amely az alábbi szerződésben foglaltakat figyelembevéve megbízottnak felróható magatartásának következménye.
A megbízott felelőssége csak azokkal a bizonylatokkal kapcsolatosan terjed ki, melyeket az átadás rendelkezésre átvételi okmányokon szerepelnek, illetve feldolgozás során kézjegyével ellátott. 

A megbízott felelőssége kizárt az olyan munkaügyi, bér illetve társadalombiztosítási ügyekben, ahol a rendelkezésre bocsátott iratok hiányosan és nem a hatályos törvényi előirtásnak megfelelő módon és időben kerültek átadásra.

4.2. A megbízott nem vállal felelősséget még :
· a megbízó által kiállított bizonylatok alaki és tartalmi  helyességéért és valódiságáért;
· a megbízó székhelyén illetve telephelyén felvett leltárak valódiságáért, és a leltárakban alkalmazott egységárak helyességéért;

· a telephelyen ill. székhelyen vezetni szükséges nyilvántartások meglétéért, és azok szabályszerű vezetéséért ) pld.szigorú számadású nyomtatványok, ár- selejtezési,- áruromlási,- leértékelési, - stb. nyilvántartások)

· a megbízó adataiban beállt változások ( név, lakcím, tulajdonos, bankszámlaszám, stb.) 

határidőre történő bejelentéséért a hatóság felé, ha arról a változást követő 5 napon belül nem értesíti a megbízottat;

A megbízó kérésére, a megbízott tanácsot nyújt a helyszínen kiállításra kerülő bizonylatok és nyilvántartások vezetéséhez.

A megbízó köteles együttműködni a károk megelőzésében, enyhítésében.

5.) A szerződő feleket terhelő formai kötelmek:

5.1. A megbízott a feldolgozásra átvett  bizonylatokat, illetve a feldolgozott adatokat csak a megbízó   e szerződésen is rögzített – képviselőinek adja ki, a kapcsolatos is velük tartja.

Harmadik személy felé a megbízottat a megbízó bárminemű adatai vonatkozásában titoktartási kötelezettség terheli, amennyiben jogszabály ettől eltérően nem rendelkezik. Ez alól a kötelezettség alól csak a megbízó írásos rendelkezése, vagy büntető ügyben eljáró hatóság, bíróság eljárása során történő, jogszabályon alapuló kötelezettsége, illetve a Pénzmosás megelőzőséről szóló törvény és kormányrendelet előírásainak betartása menti fel. 

5.2. A megbízó a megbízottal való kapcsolattartás céljából az alábbi személyeket jelöli ki:
……………………………………….

………………………………………..

………………………………………..

5.3. A megbízott részére az adóbevallásoknak saját jelszóval, elektronikus úton történő benyújtásához szükséges aláírásra adott meghatalmazás képviseleti jog, csak a 3.1.pontban rögzített határideig, de legkésőbb a bevallásoknak a mindenkori hatályos törvényi előírás szerinti határidőt megelőző ötödik napjáig a megbízó által szolgáltatott bizonylatok adataiból összeállított, bizonylatok hiánya esetén „0” –as bevallás elkészítéséért és annak benyújtásáért vállal kötelezettséget. 

A megbízott a megbízó ezen határidőn túl átadott bizonylat adatait nem köteles a törvényes határidőben beadandó bevallásban szerepeltetni.

Ezen határidőn túl átadott bizonylatoknak a hatósághoz történő bevallása a megbízott által önrevízió útján történik, amelyben a felszámítandó önrevíziós pótléknak a hatóság felé, míg a megbízott részére esetenként az önrevíziózott összeg 1 %-a, mint 4.000.-Ft max. a könyvelési szolgáltatásnak 50 %-a külön munkadíjnak a megfizetésére a megbízó köteles.
A megbízó az általa közölt valóságtól eltérő rossz adatok és bizonylatok miatti hibás bevallás benyújtása után a hatóságok által a megbízott részére megállapított mulasztási birságnak és az ebből eredő minden egyéb ténylegesen felmerült kár összegének a megfizetésére kötelezettséget vállal, és köteles azt úgy megfizetni, hogy a megbízottnak semmilyen kára ne keletkezzen.
Ilyen mulasztások elkövetése után a megbízottnak jogában van a megbízási szerződést azonnali hatállyal,  minden indoklás nélkül önként felmondani.

Ennek alapján a megbízó köteles a megbízottal az APEH –nál regisztrált állandó megbízást 8 napon belül visszavonni.

A megbízási szerződés felmondásáról a megbízott a megbízót a következő bevallás benyújtási határidőt megelőző 15 napjáig köteles értesíteni.

Adóknak és járulékoknak határidőre történő megfizetése – minden külön értesítés nélkül – a megbízó kötelezettsége.

5.4. Az adóellenőrzések esetében a megbízott a megbízó által külön eseti meghatalmazás alapján végzi a közös megállapodás szerint tevékenységét. 

6.) Nem képezi a szerződésben foglalt könyvviteli szolgáltatás részér és ezért a megbízott csak a megbízó külön kérésére és különdíj felszámítása mellett köteles elvégezni:

· évközi zárlat készítése, amely főkönyvi kivonatból és tárgyévi mérlegbeszámolóból áll

· támogatásokhoz és pénzintézeti hitelekhez kapcsolódó előkészítő munkákat

· hitelkérelmet

· a megbízó által foglalkoztatott önadózó magánszemélyek személyi jövedelemadó bevallásának elkészítését
· döntés előkészítéséhez szükséges gazdasági számítások és elemzések végzését

· minden egyéb a vállalkozási tevékenységgel kapcsolatos különféle ügyek intézése.

7.) A szerződésben foglalt könyvviteli szolgáltatások teljesítésének ellenértéke:



………………..ft/hó megbízási díj (……………………………….) 

Ezen megbízási díj összege nem tartalmazza a közvetlenül nem a könyveléssel kapcsolatos nyomtatványok árát, fénymásolási és postaköltségeket, beadványi illetéket és a megbízó részére a hatályos törvény alapján előirt különféle díjakat.

A megbízási díj összegét a megbízott, indokolt esetben ( pld. tevékenység bővülés, létszám vagy könyvelendő tételszám növekedés és minden olyan változás miatt, amely alapján megbízottnak emelkedett a munkaidő ráfoditása)  évközben is emelheti.

A megbízási díj összege évenként minimum a mindenkori infláció mértékével emelkedik, de annak magasabb összegű emelése a szerződő felek között megállapodás tárgyát képezi.

Az  év végi zárlati munkálatok – adóbevallások, mérlegbeszámolók – elkészítésének ellenértéke:

Egy havi megbízási díj, azaz ……………………Ft. évente egy alkalommal.

A havi megbízási díjat a megbízó készpénzzel a tárgyhónapot követő 8.-ig, a könyvelési anyagok leadásának időpontjában a megbízott irodájában, vagy közös megegyezés alapján átutalással a tárgyhónapot követő hónapban kiállított számlán feltüntetett fizetési esedékesség időpontjában, míg az év végi zárlati munkák után fizetendő egyszeri díj összegét az előzőekben leirt módon a tárgyévet követő év április 10.-ig köteles a megbízott részére megfizetni.
A megbízási díj esedékességkor történő meg nem fizetése esetén a megbízott nem köteles a feladatot ellátni és az ebből származó következményekért sem felel. 

Így a havonta esedékes adók kiszámítása és átutalási megbízásainak továbbítása illetve  nyugdíjpénztári bevallások elkészítése mind addig szünetel, míg a megbízó a díjat nem fizeti meg.

Ha a megbízó a 7.pontban leírtaknak megfelelően a megbízott részére 2 hónapig nem fizeti meg a megbízási díjat, jogába van a megbízási szerződést azonnal, minden indoklás nélkül önként felmondani és annak alapján a  megbízó köteles a hatóságnál regisztrált állandó meghatalmazást visszavonni.

8.) Amennyiben a felek a megbízást a következő adóévre nem kívánják meghosszabbítani, úgy erről a másik felet – tárgyév november 30.-ig – írásban kötelesek értesíteni.

Az év végére történő szerződés felmondása esetén a megbízott feladata a folyó évi adóbevallás és mérleg elkészítésére  még kiterjed.

A szerződést bármelyik fél évközben is jogosult írásban felmondani, a felmondási idő 3 hónap.

A felmondási idő alatt a megbízott köteles a szerződésben foglalt feladatokat ellátni, a megbízó pedig köteles annak ellenértékét megfizetni.

A felmondási idő alatt díjfizetésre kötelezett a megbízó akkor is, ha nem kéri a munka elvégését.

Jelen szerződés hatályba lépésével egyidejűleg a felek között korábban könyvviteli szolgáltatásra vonatkozóan létrejött valamennyi szerződés hatályát veszti.

Jelen szerződés annak aláírásának napján lép hatályba.

E szerződésben nem szabályozott kérdésekben a Ptk. Előírásai az irányadók.

A felek a megállapodást, mint akaratukkal mindenben megegyezőt, elolvasás és értelmezés után, saját kezűleg, jóváhagyólag aláírták.

Kelt:…………………………….



………………………


………………………….

                                   Megbízó




Megbízott
