ASZF Konyvelés (tarsasagok részére)

hatalyos: 2025.09.01.-t6l

I. Jelen ASZF dokumentum résztvevoi

Jelen dokumentum a konyvelési, bérszamfejtési és ezekhez kapcsolodd kiegészitd
szolgaltatdsok igénybe vevldje (tovabbiakban Megbizd) és a fenti szolgaltatdsokat nyujtd
(tovabbiakban Megbizott) kozott 1étrejott egylittmiikddés alapjait fekteti le (egyiittesen: Felek).

A szolgaltatast nyujté adatai
Jelen dokumentum értelmében szolgaltato:

Cégnév: IntelliTax Kft.

Székhely: 1152 Budapest, Szentmihalyi Gt 171.
Cégjegyzékszam: 01-09-995700

Adoszam 24209090-1-42

E-mail: intellitaxpalota@gmail.com
Telefonszam: +36-30-361-0767

Cégnév: Amira Gold Kft.

Székhely: 1152 Budapest, Szentmihalyi Gt 171.
Cégjegyzékszam: 01-09-912670

Adoszam: 14630473-1-42

E-mail: konyvelopalota@gmail.com
Telefonszam: +36-30-361-0767

Cégnév: Kaszasné Sapi Agnes EV.

Székhely: 1152 Budapest, Szentmihalyi ut 171.
Adodszam: 50546026-1-42

E-mail: konyvelopalota@gmail.com
Telefonszam: +36-30-361-0767

A Felek kozotti egytittmtikodést a 2013. évi V. torvény (Ptk.) hatdrozza meg.

IL. Jelen ASZF dokumentum targya, célja

Jelen dokumentum tiargya a Megbiz6 vallalkozdsa részére teljes korti konyvelési és
bérszamfejtési, valamint ezekhez kapcsolddo kiegészitd szolgaltatasok nyujtasa.

Jelen dokumentum célja, hogy a Megbizé maximalisan tisztaban legyen az altala igénybe vett
szolgaltatasokkal, azok tartalmaval, valamint sajat kotelezettségeivel, jogaival, ugyanakkor az
is Iényeges, hogy megismerje a Megbizott kotelezettségeit és jogait is. Igy lefektetik azokat az
alapokat, melyek a hatékony és sikeres kdzos munka kiindulopontjat képezik.
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II1. Megbizott kotelezettségei

A Megbizott altal nytjtott szolgéltatds a Megbizo vallalkozasanak teljes korti konyvelésére és
a bérszamfejtési, valamint a jelen dokumentumban foglalt egyéb teenddkre terjed ki.

A Megbizott az altala nyujtott szolgaltatdsokat a mindenkor hatalyos jogszabalyi (szamviteli,
pénziigyi, ad6zasi) eldirdsoknak megfelelden, jogtiszta programokat hasznalva sajat irodajaban
(telephelyén) végzi.

I11/1. Megbizott konyvelési kotelezettségei

A Megbizott konyvelési szolgaltatasait a 2000. évi C. torvény, valamint a szamvitelt szabalyozé
egyeb jogszabalyok alapjan nyujtja.

Megbizé vallalkozasat egy éven tul szolgald eszkozok nyilvantartdsa (analitikus €s
fokonyvi egyarant)

Megbiz6 készleteinek fokonyvi konyvelése (a vallalkozas szamviteli politikdjaban
rogzitettek szerint, a Megbizo altal készitett leltarak, valamint feladasok alapjan)
Megbiz6 koveteléseinek nyilvantartdsa (analitikus és fokonyvi egyarant)

Megbiz6 értékpapirjainak fokonyvi nyilvantartasa

Megbiz6 pénzeszkozeinek fokonyvi nyilvantartdsa

Megbiz6 kotelezettségeinek nyilvantartdsa (analitikus és f6konyvi egyarant)

Megbiz6 aktiv és passziv idébeli elhatarolasainak fokonyvi nyilvantartdsa, a fokonyvi
nyilvantartassal kapcsolatos egyéb, kotelezd analitikdk vezetése

Megbiz6 konyveinek vezetése €s bizonylatainak feldolgozasa €s visszakeresheté modon
torténd rendszerezése

Megbizo vallalkozasara jellemzd, tevékenységével Osszhangban 1évé szamlarend
kialakitasa

Megbiz6 vallalkozasa eredményének meghatarozott idédszakonkénti megallapitasa
Megbiz6 vallalkozasat érintd bevallasok hatariddre torténd elkészitése és bekiildése

I11/2. Megbizott bérszamfejtési kotelezettségei

Megbizoéval munkaviszonyban vagy munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban
vagy megbizasi jogviszonyban all6 személyek havi bérszamfejtésének elkészitése, az
ehhez kapcsolodo bevallasok hatariddre torténd elkészitése és bekiildése

Megbizo részére havonta kiszdmolja a bruttd és nettd bér dsszegét, levonasokat
Megbizo részére bérjegyzékeket, bérlistakat készit

Megbizo6 részére meghatarozza a bérek utan fizetendd jarulékok, kozterhek dsszegét
Megbiz6 részére e-mail-ben adonemenkénti bontdsban, az adonem megnevezésével,
szamlaszam és Osszeg feltlintetésével tajékoztatod tablazatot kiild a havonta esedékes
jarulékfizetési kotelezettség teljesitéséhez

Megbizd belépd munkavallaloinak beléptetése és bejelentése az adohatdsag felé, kilépd
munkavallalok kiléptetése, a kilépés dokumentumainak elkiildése e-mailben vagy
atadasa papir alapon a Megbiz6 részére



I11/3. Megbizott tovabbi kotelezettségei

Megbizo vallalkozasat érintd jogszabalyi valtozasokrol vald tajékoztatas

Megbiz6 vallalkozasanak eredményérdl vald idészakonkénti tajékoztatas

Megbizo vallalkozasanak fizetési kotelezettségeirdl és hataridokrol valo tajékoztatas
Megbizo vallalkozasanak rendezetlen kdveteléseirdl, kotelezettségeirdl tajékoztatas
Megbizé véllalkozasa adodhatosagnal, helyi onkormanyzatnal vezetett folydszamlajanak
aktualis egyenlegérodl, esetleges elmaradasokrol valo tajékoztatas

Megbizé vallalkozasanak hatosagok elotti eljarasban torténd képviselete

Megbizé vallalkozasanak konyvvizsgalataban torténd aktiv részvétel

Megbiz6 vallalkozasa részére valtozas-bejelentések megétele

Megbizé vallalkozasa részére pénztargéphasznalattal kapcsolatos lejelentés megtétele
Megbizé vallalkozasa részére €élelmiszerlanc feliigyeleti (NEBIH) bejelentés

Megbizo vallalkozésa részére ipartizési ado bejelentkezés, valtozas bejelentés
Megbizo vallalkozasa részére épitményado bejelentkezés, valtozas bejelentés

Megbizo vallalkozasa részére kamarai regisztracié megtétele

Megbizo vallalkozasa részére KSH regisztracidé megtétele

Megbizo vallalkozésa részére a konyvelOprogram altal biztositott dokumentumok,
listak, analitikak rendelkezésre bocsatasa ellendrzés, illetve konyvvizsgalat esetén
Megbizo vallalkozasa részére dnellendrzések elvégzése

Megbizd vallalkozasaval kapcsolatban a Megbizd részére havi 1x45 perces konzultacid
biztositasa

I11/4. Megbizott megbizasa kiilondij ellenében

Tevékenységek, melyekkel a Megbizott kiilondij ellenében és kiilon — akéar szébeli —
megallapodas szerint megbizhato:

Megbizo vallalkozasa éves beszamolojanak és kapcsolodd dokumentumok (mérleg,
eredménykimutatés, kiegészitd melléklet, taggyiilési jegyzokonyv/alapitdi hatarozat)
elkészitése és tovabbitasa a Megbizo felé

a Szamviteli politika €s egyéb belsd szabalyzatok elkészitése, modositasa
egyeztetések elvégzése partnerekkel (vevokkel, szallitokkal)

palyazathoz sziikséges szamviteli dokumentéacio készitése

lizing-igényléshez sziikséges szamviteli dokumentacio készitése

hitel és hitelhosszabbitashoz sziikséges szamviteli dokumentacié készitése
cégforma-valtozassal kapcsolatos szdmviteli feladok elvégzése

felszamolassal, végelszamoléssal kapcsolatos szamviteli feladatok elvégzése
statisztikai €s egy¢éb adatszolgaltatas

I11/5. Megbizott kiilondij ellenében sem végzi

EKAER iigyintézés

vamiigyintézés

kornyezetvédelmi termékdijjal és/vagy EPR-rel kapcsolatos bejelentkezés, bevallas
ESG rendszer ismerete, ESG jelentés készitése



e jovedéki adoval kapcsolatos bejelentkezés, bevallas

e munkaiigyi nyilvantartasok vezetése

e Hatérozatok konyve-vezetése

e online szdmla regisztracio és szamlalejelentés

e beszamolo kozzététel

o (Cégkapu regisztraci6 €s ligyintézés

e cgyéb, a szerzdéskotés megkotése elotti megbeszéElés szerinti feladatok

o leltarozas, selejtezés, leltarozasi s selejtezési jegyzokonyvek vezetése

e pénztargép-naplo, pénztarjelentés készitése

e munka- ¢s tlizvédelmi szabalyzat készitése

e szigor szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasanak vezetése

e vallalkozas tevékenységi korének (tevékenységeinek) meghatarozasa, feliilvizsgalata és
egyes tevékenységekhez tartozo bejelentések megtétele, engedélyek intézése és megléte

I11/6. Megbizott felelossége

A Megbizott rendelkezik szakmai felelésségbiztositassal, a kizarélagosan O hibajabol,
késedelmébdl szdrmazo kar onrészét a biztositd tdrsasag elbirdlasa utan rendezi.

A Megbizott a kdnyvelés pontossagaért és szabalyszertiségéért, altala vezetett nyilvantartasok
egyezOségéért, a bevallasok és beszdmolok, valamint altala vallalt bejelentések pontos,
hataridére torténd elkészitéséért €s illetékes hatdsagok részére megkiildéséért feleldsséget
vallal.

A Megbizottat helytallasi kotelezettség terheli az adatfeldolgozas hibdjabol eredd karokért —
amennyiben feleldssége egyértelmiien megallapithato.

A Megbizottat nem terheli feleldsség azon tételekkel kapcsolatos addzasi és szamviteli
kovetkezményekért, melyek nem az altala konyvelt, rogzitett bizonylatokbol, nem az éltala
végzett szamitasokbol, jelentésekbdl és bevallasokbol erednek.

A Megbizottat nem terheli felelésség az irdsban adott utasitidsok végrehajtdsa miatti
kovetkezményekeért.

A Megbizott nem szamviteli és addzasi kérdésekben Megbizot legjobb tudasa szerint igyekszik
segiteni, de kizarolag abban az esetben, ha rendelkezik a kérdéses témaban, ligyben megfeleld
ismerettel és/vagy tapasztalattal.

A Megbizottat nem terheli felelésség a Megbizo nem szamviteli és adozasi kotelezettségeiben
torténd esetleges hibazasa esetén.

A Megbizott a Megbizod vallalkozasat érintd informéciokat, adatokat és dokumentumokat
titoktartasi kotelezettségének eleget téve bizalmasan kezeli, azokat harmadik félnek nem
szolgaltatja ki.

A Megbizott titoktartasi kotelezettsége aldl csak abban az esetben mentesiil, amennyiben a
Megbizé vallalkozasédval szembeni hatosagi, birdsagi vagy egyéb hivatalos szerv, ellendrzés
vagy intézkedés felszolitja informacid(k) atadasara. Ilyen eset a konyvvizsgalat, valamint a
hatdsag elotti képviselet is.



A Megbizottat a titoktartasi kotelezettség a jelen megallapodas megsziinését kovetden is terheli.

A konyvelési dokumentacidhoz vald hozzaférés — annak a Megbizd részére torténd
visszaadasaig — kizarolag a Megbizott jelenlétében lehetséges, iligyfélfogadasi idében. Erre
jogosultak a vallalkozas hivatalos dokumentumaban (Tarsasagi szerzddés/Alapitdé okirat)
megnevezett tagok, illetve vezetd tisztségviseldk, valamint a kijeldlt kapcsolattartd, miutan a
Megbizott megbizonyosodott személyazonossagukrol.

A Megbizott és munkavallaloi birtokédban vannak annak a szakmai tudasnak, képzettségnek ¢és
képesitésnek, melyek a Megbizo vallalkozasanak teljes korti konyveléséhez, bérszamfejtéséhez
¢s kapcsolddo, valamint egyéb eseti feladatok elvégzéséhez sziikségesek.

A Megbizott és munkavallaléi részt vesznek a szakmai (tovabb)képzéseken és folyamatosan
informalddnak az aktualis valtozasokrol.

A Megbizott jogosult alvallalkozo igénybevételére.

IV. Megbizo kotelezettségei
IV/1. Megbizé konyveléshez kapcsolodo kotelezettségei

e Megbizo koteles a teljes konyvelési dokumentaciot (szdmlak, bankszdmlakivonatok,
pénztarbizonylatok, egyéb dokumentumok) a targyh6t koveté honap 10. napjaig
(elozetesen indokolt esetben legkésébb a targyhot kovetd hoénap 15. napjaig) a
Megbizott rendelkezésére bocsatani (személyesen, futarszolgalat megbizasaval, postai
uton, elektronikus uton).

e Megbiz6 tudomasul veszi, hogy amennyiben késedelmesen, azaz targyhdnapot kdvetd
honap 10. napja (indokolt esetben legkésObb a targyhot kovetd honap 15. napja) utan
adja at a Megbizottnak a teljes konyvelési dokumentaciot vagy annak egy részét, az
alabbi kovetkezmények allnak fel:

o a kapcsolddo bevallas elkészitésének, valamint az adofizetési kotelezettségrol
valo tajékoztatasnak hatarideje kitolodhat a jogszabalyban eldirt hataridon talra
VAGY

o a kapcsolodo bevallas elkészitése, bekiildése, valamint az esetleges adofizetési
kotelezettségrdl valo tajékoztatas a jogszabalyban eldirt hatariddig megtorténik,
de konyvelési dokumentéacio késedelemmel atadott része az aktudlis iddszaki
konyvelésbdl kimarad és csak a kovetkezd 1d6szaki konyvelésbe keriil be.

e Megbizéd tudomasul veszi, hogy amennyiben a konyvelési dokumentacio egy részének
késedelme miatt onellendrzésre keriil sor — mert a szoban forgé dokumentumok egy mar
lezart id6szakot érintenek, melyre elkészitett és bekiildott bevallast modositani kell —
ugy a Megbizo6 onellendrzési potlék fizetésére kotelezett.

e Megbizd tudomdésul veszi, hogy a konyvelési dokumenticido egészének vagy egy
részének hatdridon tuli rendelkezésre bocsatasatol eredd késedelem felelOssége és
kockazata sajat felelossége, a Megbizott feleldsségre nem vonhato, nem hibaztathato.

e Megbiz6 tudomasul veszi, hogy ha egy adott dokumentum nem keriil megfelelé iddben
tovabbitasra a Megbizott részére, a Megbizott feleldsséget nem vallal az ebbdl adodo
kovetkezményekeért.



Megbiz6 kizarolag a hatalyos eldirasoknak, kovetelményeknek megfeleld tartalmi és
formai jellemzdkkel rendelkezé dokumentaciot, bizonylatokat ad a4t a Megbizottnak
feldolgozasra, konyvelésre (a partnerei altal kiallitott dokumentumok, bizonylatok
esetében is).

Megbizo kizarolag kifogéstalan allapotu és teljes korti dokumentaciot, bizonylatokat ad
at a Megbizottnak feldolgozasra, konyvelésre (a partnerei altal kiallitott
dokumentumok, bizonylatok esetében is).

Megbiz6é kizardlag olyan dokumentaciot, bizonylatokat ad at a Megbizottnak
feldolgozasra, konyvelésre, melyek valodisagtartalmarol megbizonyosodott és melyek
mogott valos gazdasagi események allnak (a partnerei altal kidllitott dokumentumok,
bizonylatok esetében is).

Megbiz6 tudomasul veszi, hogy amennyiben hidnyos kdnyvelési dokumentéciot vagy
informaciot adott at a Megbizott részére, a Megbizott altal feltdrt hidnyt, kért
informdciot lehetdségeihez mérten a legrovidebb hatarid6 alatt rendelkezésre bocsatja.
Megbiz6 tudomasul veszi, hogy amennyiben hibdsan vagy nem teljes adattartalommal
ellatott dokumentumot ad 4t a Megbizott részére, a Megbizott altal jelzett hibat koteles
javitani, partnerei hibasan/nem teljes adattartalommal ellatott dokumentumait javittatni.
Megbiz6 tudomdsul veszi, ha a Megbizott valamely bizonylat feldolgozasanak azért
nem tesz eleget, mert hatterében kérdéses gazdasagi eseményt feltételez.

Megbiz6 tudomésul veszi, hogy a Megbizott barmely atvett dokumentumrél — kizardlag
sajat hasznalatra — masolatot készithet.

Megbiz6 koteles minden idegen nyelven kidllitott, vallalkozasat érintd dokumentumot,
konyvelési dokumentacidt magyar nyelvre forditani vagy fordittatni.

Megbizo koteles kiilfoldi partnerei adoszamanak ellendrzésére és megerdsitésére.
Megbiz6 szamara lehetdség van atado listat mellékelni, ha ennek elkészitését vallalja.
Megbizo koteles a konyvelési dokumentaciot az Iratkezelési szabalyzataban rogzitettek
szerint megorizni.

Amennyiben a Megbizd elektronikus uton bocsajtja a feldolgozandd bizonylatokat a
Megbizott részére, az eredeti bizonylatok meglétének, megdrzésének feleldssége a
Megbizo6t terheli.

Megbizd tudomasul veszi, hogy a konyvelési dokumentacid €s a dosszi€k elszallitasa
(elore egyeztetett idopontban) és megdrzése — a vallalkozas Iratkezelési szabalyzatanak
megfelelden — az O feladata.

Megbizd tudomasul veszi, hogy a mar mikodd vallalkozdsa konyvelési
melyet a vallalkozas el6z6 konyveldje/konyveldi dolgozott/dolgoztak fel, igy annak
kovetkezményeiért a Megbizott nem hibéaztathato.

Megbizé koteles a Szamviteli politika, a Szamlarend, illetve az egyéb belsd
szabalyzatok elkészitési kotelezettségének eleget tenni (ezek hatdlyos jogszabalyoknak,
eldirt tartalmi/formai kdvetelményeknek megfeleldsége nagymértékii szamviteli, illetve
adozasi ismeretet igényel, igy a Megbizonak lehetésége van kiilon dijazas ellenében
megbizni a Megbizottat e dokumentumok elkészitésére).

Megbizd koteles vallalkozasa kérdéses koveteléseinek és kotelezettségeinek az adott
partnerrel torténd egyeztetésére, egyenlegkozld levelek elkiildésére.

Megbiz6 koteles a vallalkozasa birtokéban 1év6 eszkozoket és forrasokat december 31.-
el forduldénappal leltdrozni, azok értékét is meghatdrozni, annak egy példanyat a
Megbizottnak atadni.



Megbizd koteles a vallalkozasa birtokdban 1évO targyi eszkozok ¢és immateridlis
joszagok allapotat, mindségét rendszeresen ellendrizni, az esetleges selejtezésekrol
Selejtezési jegyzOkonyvet késziteni, annak egy példanyat a Megbizottnak atadni.
Megbizo kezeli vallalkozasa hazi pénztarat, bankszamlait, elszdmolasi szamlait.
Megbizo kotelezettségei kozé tartozik a beszamolo kozzététele.

VI1/2. Megbizo6 bérszamfejtéshez kapcsolodo kotelezettségei

Megbizé hataskorébe tartozik a munkaltatoi jogok és kotelezettségek gyakorlasa.
Megbizo koteles munkavallaloival szerzédést kotni, ugyanis Megbizott e dokumentum
alapjan fogja a munkavallalo-bejelentési kotelezettségét teljesiteni, a munkaszerz6dés
részét képezi a munkakori leirds is (a Megbizo kérésére a Megbizott segitséget nyujthat
elkészitésiikben).

Megbizd koteles az egyéb jogviszonyban foglalkoztatottakkal szerzédést kotni, a
szerz6dést a Megbizott részére tovabbitani.

Megbiz6 tudomasul veszi, hogy munkavallaléi bejelentése csak az adott személy
minden sziikséges adatanak, iratdnak ismeretében lehetséges, ezek hianyossaga akar a
bejelentés elmaradasaval is jarhat, melyért a Megbizottat feleldsség nem terheli.
Megbizo koteles munkavallaloit és az egyéb jogviszonyban foglalkoztatottakat
tajékoztatni a koztiik 1étrejott szerzddés €s a munkakori leiras tartalmi elemeir6l.
Megbiz6 minden esetben felhivja munkavallaloi figyelmét €s a munkaszerzédésben is
kitér arra, hogy adataikat a bejelentési kotelezettség teljesitése miatt kiadja a
Megbizottnak, aki ezeket az adatok bizalmasan kezeli.

Megbiz6 koteles munkaszerzédés-modositas elkészitésére, amennyiben munkavallal6i
adataiban vagy a munkaviszonyra jellemzd adatokban valtozas kovetkezik be (a
Megbizo kérésére a Megbizott segitséget nyujthat elkészitésében).

Megbizd gondoskodik a munkaszerz6dések, munkakori leirasok, munkaszerzédés-
modositasok felépitésének és tartalmanak megfeleldségérdl, a Munka Torvénykonyve
szerinti 6sszhang megteremtésérol.

Megbizo kotelezettsége a munkavallaloi jelenléti iveinek valosdgnak megfeleld, pontos
vezetése, ez a bérszamfejtés dokumentuma, ezért a Megbizottnak hataridére megkiildi.
Megbiz6 koteles minden hénapban a bérszamfejtés elkészitéséhez sziikséges
dokumentumokat ¢s informaciokat (jelenléti iv, szabadsag-nyilvantartds) a targyhot
kovetd honap 3. napjaig a Megbizott rendelkezésére bocsatani.

Megbiz6 koteles munkavallaldival alairatni a Megbizott altal elkészitett és megkiildott
bérlistakat, bérjegyzékeket.

Megbizé gondoskodik az adok és jarulékok hataridore torténd megfizetésérdl (az ezzel
kapcsolatos feleldsség — a Megbizott késedelme vagy mulasztasa kivételével — teljes
egészében a Megbizot terheli).

Megbizé hatarozza meg munkavallal6i jovedelmét, valamint egy€b juttatasait.
Megbizé eleget tesz a minimalbérre, valamint a garantalt bérminimumra vonatkozo
kotelezd bérkiegészités teljesitési kotelezettségének, melyrél a Megbizottat irasban
tajékoztatja.

Megbizéd a munkaltatoéi jogainak gyakorlasa keretében dontést hoz a nem kotelezd
béremelésekkel kapcsolatban, melyrél a Megbizottat irasban tajékoztatja.

Megbizé hataskorébe tartozik a szabadsagok kiaddsa és nyilvantartdsa és a Megbizott
tajékoztatasa ezekkel kapcsolatban.



V1/3. Megbizo tovabbi kotelezettségei

Megbiz6 haladéktalanul tajékoztatja a Megbizottat minden olyan Vele kapcsolatos,
valamint vallalkozasat érintd adatrol, melyek esetében bejelentési kotelezettség all fenn.
Megbiz6 haladéktalanul tajékoztatja Megbizottat minden olyan Vele kapcsolatos,
valamint vallalkozasa életében bekovetkezett/bekovetkezd valtozasrol, melyek esetében
bejelentési kotelezettség all fenn.

Megbizd — eldzetesen meghatalmazast adva — segitséget kérhet Megbizottol az adott
bejelentés/valtozas-bejelentés megtételét illetden.

Megbizé haladéktalanul tijékoztatja a Megbizottat minden més Vele kapcsolatos,
valamint véllalkozasat érintd valtozasrol.

Megbiz6 koteles a hatosagoktol kapott értesitéseket, hatarozatokat, dokumentumokat az
atvételt kovetd 2 munkanapon beliil a Megbizottnak e-mail forméjaban megkiildeni. A
Megbizott a dokumentumban megjelolt hataridéig tajékoztatast ad Megbizonak az
esetleges tovabbi kdtelezettségeivel kapcesolatban.

Megbiz6 birtokaban van azoknak a szakmai (nem szamviteli és addzasi) ismereteknek,
informécioknak, elvarasoknak ¢€s kompetenciaknak, melyek tevékenysége végzéséhez
elengedhetetlenek.

Megbizo birtokdban van az 0sszes, vallalkozasahoz, illetve tevékenysége folytatdsdhoz
sziikséges engedélynek, szerzodésnek, bejelentésnek.

Megbiz6 a vallalkozasa nem konyvviteli, bérszamfejtési és adozasi feladatait, tigyeit
sajat maga végzi, a Megbizott ehhez a Megbiz6 utasitasa alapjan segitséget nytjthat.
Megbiz6 minden esetben koteles a hatalyos torvényekben, jogszabalyokban, valamint
Tarsasagi szerzodésében/Alapitoi okiratban és Szamviteli politikaban foglaltak szerint
eljarni, iigyvezetdi feladatait ezek alapjan teljesiteni.

Megbiz6 koteles gazdalkodasat, tevékenységét €sszertien €s megfelelden végezni.
Megbiz6 gondoskodik a harmadik felekkel kotott szerzodéseinek tartalmi és formai
helyességérdl, az azokban foglaltak jogszabalyoknak valo megfeleldségérol.

Megbizo vezeti a gépjarmii-nyilvantartasokat (menetlevél, utnyilvantartas, iizemanyag-
elszamolas, teljesitési igazolasok, garancialevelek kiadasa), ezek egy példanyat 4tadja a
Megbizott részére.

Megbizo6 a hatalyos jogszabalyok szerint vezeti és tartja nyilvan a szigoru szamadast
nyomtatvanyok kozé tartoz6 dokumentumokat.

Megbizo koteles gondoskodni kimend szamlai esetében online szdmla adatkotelezettség
teljesitésérdl.

Megbizo koteles elvégezni a Cégkapu regisztraciot és a tovabbiakban kezelni azt.
Megbizo koteles partnerei megbizhatosagardl megbizonyosodni, ahogyan arrdl is, hogy
a partner nem 4ll felszamolas, végelszamolas vagy kényszertorlés alatt.

Megbizé szamontartja és jelenti a készpénzforgalommal kapcsolatos dsszeghatarokat.
Megbizd koteles mindent megtenni a pénzmosas és terrorizmus finanszirozasanak
megeldzésére.

Megbizé koteles ismerni a ,,2017. évi LIII. torvény a pénzmosas €s a terrorizmus
finanszirozéasa megel6z€ésérdl és megakadalyozasarol” eldirasait, az abban foglaltaknak
eleget tenni. Megbizo6 tudomadsul veszi, hogy a hivatkozott torvény ismerete €s betartasa
a Megbizottnak is feladata.

Megbizd tudomésul veszi a Megbizott ligyfél-atvilagitasi kotelezettségét, amelynek
értelmében a Megbizott koteles a vallalkozas vezetd tisztségviseldjének, valamint



tagjainak személyazonossagardl meggy6zOodni gy, hogy a vezetd tisztségviseld és
tag(ok) altal bemutatott személyazonositdé okmanyok fénymasolasra keriilnek és a
Megbizo az Ugyfél atvilagitasi adatlap kitdltéséhez sziikséges személyazonosito adatait
megadja, a dokumentumot alairasaval ellatja.

e Megbiz6 tudomasul veszi, hogy a Megbizott jogosult a vallalkozas kapcsolattartdjanak
— amennyiben ez a személy nem egyezik a vallalkozas vezetd tisztségviseldjével —
személyazonossagarol meggy6zddni ugy, hogy a kapcsolattartdo altal bemutatott
személyazonositd okmanyok fénymasolasra keriilnek €s a kapcsolattarté személyét
azonosito atvilagitasi adatlapot alairasaval ellatja.

e Megbiz6 dont a vallalkozasaval kapcsolatos kérdésekben (lehetésége van konzultacid
keretében kikérni a Megbizott véleményét, aki legjobb tudasa alapjan segiti, de a dontés
meghozatala nem terhelheté a Megbizottra, a Megbizott a Megbizd dontésébdl adodo
kovetkezményekeért — azok akar pozitivok, akar negativak — feleldsséget nem vallal).

e Megbiz6 tudomasul veszi, hogy a Megbizott bizonyos idokézonként biztonsagi mentést
végez a konyvelési szoftver haszndlatdnak kapcsan.

e Megbiz6 a havonta esedékes konyvelési dijat a szamlan szerepld hataridére megfizeti.
Amennyiben ez akadalyba titkozik részérdl vagy olyan koriilmény kovetkezik be, mely
késlelteti/ellehetetleniti a szolgaltatas ellenértékének teljesitését, a Megbizottat errdl
haladéktalanul értesiteni koteles.

e Megbiz6 tudomasul veszi, hogy az ad6év végén a Megbizott Teljességi nyilatkozatot
irathat ald, mellyel a Megbizd elismeri a feldolgozott bizonylatok helyességét és
teljeskoriiségét.

V. Egyiittmiikodés 1étrejotte, fenntartasa, megsziinése

A Megbizott a Megbizo vallalkozasarol alkotott kép kialakitasa érdekében az egylittmiikodés
kezdetekor kéri a sziikséges dokumentaciot (Tarsasdgi szerz6dés/ Alapitdi okirat, Alairasi
cimpéldany, Cégbirdsagi bejegyzés, bankszdmla-, valamint hitelszerzodések, egyéb fontos
dokumentumok). A dokumentumok megkiildésével a Megbiz6 engedélyt ad a Megbizottnak
masolatok készitésére. A masolatok a Megbizott tulajdondban maradnak, azokhoz harmadik fél
nem fér hozza.

A Megbizott tovabbi dokumentumokat kér a Megbiz6tol, amennyiben miikodé vallalkozésrol
van sz0: Szamviteli politika és belsd szabalyzatok, legutobbi f6konyvi kivonat (zar6), f6konyvi
kartonok, analitikus nyilvantartasok (targyi eszkdz analitika, nyitott vevd-szallito folydszamla),
tovabbi sziikséges adatok és informaciok.

A Megbizott a Megbizd beleegyezésével a hatékonyabb feldolgozas, atvétel érdekében
felveheti a kapcsolatot a vallalkozas el6z6 konyveldjével azért, hogy az adatok és informaciok
a lehetd legrovidebb id6 alatt rendelkezésre alljanak.

A Megbizott — személyesen-elore egyeztetett idopontban, irdsban e-mail formajaban vagy
online konzultacid keretében — tajékoztatja a Megbizot a vallalkozasaval kapcsolatos szamviteli
€s adozasi szabdlyokrol, tudnivalokrol, minden egyéb hasznosnak ¢és fontosnak vélt
informaciorol.

A Megbizottat a Megbizd az adohatdsagi ligyintézés gordiilékenysége érdekében irdsban
meghatalmazza.



A Megbizott €s Megbiz6 kozott 1étrejott egylittmitkodés alapja a kdlesonds bizalom, feltétele a
megfeleld kommunikacid. Ennek hidnya az egytittmiikddés felbontasat vonhatja maga utan.

A Megbizott kotelezettséget vallal, hogy a kapott e-mailekre érkezést6l szamitva 3 munkanapon
beliil valaszol irdsban. Telefonos megkeresés esetén a Megbizott elfoglaltsdgdhoz mérten
igyekszik a hivast fogadni. Amennyiben ez atmenetileg akadalyba iitkozik, gy ¢l mielébbi
visszahivas lehetOségével. A Megbiz6 is koteles a fentiek szerint eljarni, ezzel biztositva a
folyamatos kommunikéciot.

Mind a Megbizott, mind a Megbizd jogosult az egylittmiikddésiik alapjat képezé megbizasi
szerzOdést irasban felmondani, azzal, hogy a felmondasi id6 3 honap. A felmondasi id6 els6
hoénapja a felmondas tényét koz16 irasbeli tajékoztatads honapjat kdvetd honap.

A megbizasi szerz6dés azonnali hatéllyal torténd, irasbeli felmondasara akkor keriil sor, amikor
a Felek valamelyike részér6l sulyos kotelezettségszegés torténik. Ebben az esetben a Felek
részEerél egyeztetés sziikséges azzal kapcsolatosan, hogy milyen kotelezettségeik, illetve
koveteléseik vannak még egymassal szemben.

A megbizasi szerz6dés automatikusan megsziinik, ha a Megbizé a Megbizottal 3 hénapon
keresztiill nem veszi fel a kapcsolatot. A Megbizott ebben az esetben mentesiil minden
kotelezettség és felelosség aldl. Az Gsszes bizonylatot, konyvelési anyagot a Megbizonak a
teljes szolgaltatasi dij kiegyenlitését kdvetden atadja.

A Megbizott 1 éven til nem koteles gondoskodni az iratok és bizonylatok drzésérdl.

VI. A Megbizott dijazasa

A Megbizott a Megbizo vallalkozadsdnak megismerése alapjan megallapitja, a Megbizé a
Megbizott megbizdsaval és a megbizasi szerzddés alairdsaval egyidejlileg elfogadja a
szolgaltatasok igénybevételének dijait.

A konyvelési €s az esetleges bérszamfejtési dijrol a Megbizott havonta, az eseti dijakrol azok
felmertilésekor adomentes szamlat allit ki azzal, hogy a szdmlan semmilyen olyan dijtétel nem
szerepeltethetd, amelyrdl a Megbizott a Megbizot el6zdleg nem tdjékoztatta.

A konyvelési dij valtoztatasanak (emelésének) jogat a Megbizott fenntartja, ha a vallalkozas
meghatarozott paraméterei (arbevétel, munkavallalok szdma, forgalom, devizds konyvelés
aranya) novekednek és/vagy a vallalkozas kotelezett lesz konyvvizsgalatra. A meghatarozott
dijakat a Felek évente vizsgaljak feliil, figyelembe véve az el6zdeket, valamint a mindenkori
inflacié mértékét. A valtozasrol a Megbizott koteles a Megbizot eldzetesen tajékoztatni.

A konyvelési dijrol sz616 szdmla minden esetben kiéllitasra keriil havonta. Ez arra az esetre is
érvényes, amikor a Megbiz6 sajat dontési jogaval €lve és sajat felel0sségére nem ad at adott
honapban konyvelésre dokumentaciot.

A szamlan szerepld datumok (szamla kelte, teljesités, fizetési hataridd) dsszhangban allnak a
hatalyos jogszabalyokban foglaltakkal. A Megbizott minden esetben feltiinteti a szdmlan, hogy
az mely szolgaltatas(ok) igénybevételére, illetve melyik iddszakra vonatkozik.



A kiéllitott szamlakon szereplO 0sszeget a Megbizd a szamlan szerepld hatariddig atutaléssal
vagy készpénzben teljesiti. Amennyiben ez akadalyba iitkozik részérdl, vagy olyan koriilmény
kovetkezik be, mely késlelteti vagy esetleg ellehetetleniti Megbizott altal nyujtott szolgaltatés
ellenértékének teljesitését, ugy a Megbizottat err6l Megbizd haladéktalanul értesiteni koteles.
Megbizonak indokolni sziikséges.

A Megbizottnak joga van a Megbizé indoklasa és a koriilmények alapjan az esetet egyedileg
mérlegelni és elbirdlni. A Megbizottnak joga van — a nytjtott szolgaltatasok tovabbi teljesitése
mellett — az altala meghatarozott litemterv szerinti részletfizetési konnyitésrél donteni vagy a
szolgaltatas nyujtasat egészen addig felfliggeszteni, amig Megbizo ki nem egyenliti tartozasat.
Amennyiben részletfizetési konnyités esetén az altala meghatdrozott iitemterv tervezetet a
Megbiz6 elutasitja, egyértelmiien joga van megtagadni a szolgaltatas tovabbi nyujtasat.

A Megbiz6 aldirasaval elismeri, hogy elfogadja az iitemtervben szerepld részletfizetési
tételeket és hataridoket és egyuttal kotelezettséget vallal arra, hogy a részleteket azok
esedekességéig megfizeti. Azt is tudomasul veszi, hogy amennyiben ez nem kovetkezik be, a
Megbizott karpotlasra jogosult. A kdrpotlas mértéke plusz egy havi konyvelési dij.

A Megbizonak 3 honapnal régebb 6ta fenndllo dijtartozasa nem lehet. Amennyiben a tartozasa
tullépi a 3 honapra vonatokozo6 dsszeget, a Megbizott jogosult a megbizasi szerz0dést azonnali

crer

A Megbizott jelenleg hatdlyos dijszabasat a ,,Dijaink” dokumentum tartalmazza.

VIL. Ugyfél-atvilagitas

A Megbizo6 tudomasul veszi, hogy a pénzmosas és a terrorizmus finanszirozasa megeldzeésérol
¢s megakadalyozasarol szolo 2017. évi LIII. térvény [a tovabbiakban Pmt.] 6.§ alapjan —
figyelemmel az 1. § (1) bekezdésének h) pontjara — ligyfél-atvilagitasi kotelezettség terheli a
Megbizottat.

A megbizasi szerz6dés alairasaval a Megbizo tudomasul veszi, hogy a Megbizott koteles a Pmt.
7. § alapjan a Megbizot, annak meghatalmazottjat, a Megbizottnal eljaré rendelkezésre
jogosultat, tovabba az eljard képviselt azonositani és személyazonossaganak igazold
ellendrzését elvégezni. A Megbizott kdoteles megkovetelni a személyazonossag igazold
ellendrzése érdekében a Pmt. szerinti okiratok bemutatasat, jogosult kozhiteles nyilvantartasbol
adatlekérdezést végezni.

A pénzmosas ¢€s a terrorizmus finanszirozdsa megeldzése és megakadalyozasa, a Pmt.-ben
meghatarozott kotelezettségek megfeleld teljesitése, az tigyfél-atvilagitasi kotelezettség teljes
korti végrehajtasa céljabol a Megbizott a személyazonossag igazolo ellendrzése érdekében
bemutatott okiratokrdl - ideértve az okiratban feltiintetett valamennyi személyes adatot -,
masolatot készit. A Megbizott koteles kérni a tényleges tulajdonosra vonatkozd adatok
megadasat, valamint arra vonatkozd nyilatkozat megtételét, hogy a tényleges tulajdonos
kiemelt kdzszereplonek mindsiil-e.

A Megbizott az ligyfél-atvilagitas soran birtokéaba jutott valamennyi személyes adatot kezeli.

A Megbizo hozzajarul, hogy a Pmt. 22. § szerinti, mas szolgaltato altal elvégzett ligyfél-
atvilagitas sordn a Megbizo vagy a tényleges tulajdonos azonositdsa és személyazonossaga



igazold ellendrzése érdekében rogzitett adatokat, a személyazonossagra vonatkozo egyéb
dokumentéaciok masolatat a Megbizott részére atadja.

A Megbizd, annak meghatalmazottja, Megbizdonal eljaré rendelkezésre jogosult, vagy eljard
képviseld koteles a tudomasszerzéstdl szamitott 6t munkanapon beliil értesiteni Megbizottat az
igyfél-atvilagitas soran megadott adatokban, illetve a tényleges tulajdonos személyét érintéen
bekovetkezett valtozasrol.

A Megbizott - az altala vezetett nyilvantartdsban - az e torvényben, valamint az annak
felhatalmazasan alapuld jogszabalyban foglalt kotelezettség teljesitése soran birtokaba jutott
okiratot, bejelentést, illetve annak masolatat, valamint minden egyéb, az iizleti kapcsolattal
Osszefliggésben keletkezett iratot, illetve azok maésolatat az {izleti kapcsolat megsziinésétol,
illetve az tigyleti megbizas teljesitésétdl szamitott nyolc évig koteles megorizni.

A Megbizott a megdrzési hataridot kdvetden valamennyi adatot, okiratot, illetve azok masolatat
haladéktalanul koételes tordlni, illetve megsemmisiteni.



