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KÖNYVELÉSI SZERZŐDÉS
1. SZERZŐDŐ FELEK
E Könyvelési szerződést  kötötték:

Megbízóként: 
	NÉV / CÉGNÉV:
	

	SZÉKHELY: 
	

	ADÓSZÁM:
	

	CÉGJEGYZÉKSZÁM:  
	

	EGYÉNI VÁLLALKOZÓ IG:
	

	KÉPVISELŐ:
	

	LEVELEZÉSI CÍM:
	

	E-MAIL CÍM:
	

	HONLAP CÍM:
	

	
	(a továbbiakban: ÜGYFÉL)


Szolgáltatóként:

	NÉV / CÉGNÉV:
	

	SZÉKHELY: 
	

	ADÓSZÁM:
	

	CÉGJEGYZÉKSZÁM:  
	

	EGYÉNI VÁLLALKOZÓI IG:
	

	PM REGISZTRÁCIÓS SZÁM:
	

	ADÓTANÁCSADÓI IG. SZÁM:
	

	KÉPVISELŐ:
	

	LEVELEZÉSI CÍM:
	

	E-MAIL CÍM:
	

	HONLAP CÍM:
	

	
	(a továbbiakban: KÖNYVELŐ IRODA)


1. A SZERZŐDÉS TÁRGYA
Az Ügyfél a számviteli és adókötelezettségei teljesítése céljából megbízza a Könyvelő Irodát, hogy részére  jelen szerződés feltételei szerint könyvviteli és adózási szolgáltatásokat nyújtson.  
1.1.  A Könyvelő Iroda ellátja az Ügyfél könyvvezetési, beszámoló összeállítási, elkészítési, közzétételi   feladatait a reá irányadó szabályok szerint. 
1.2. A Könyvelő Iroda ellátja az Ügyfelet terhelő állami és helyi adóval, járulékkal kapcsolatos megállapítási, bevallási, nyilvántartás vezetési és adatszolgáltatási, folyószámla egyeztetési feladatokat. 
1.3.  A Könyvelő Iroda ellátja az Ügyfélre háruló bérügyviteli feladatokat. 
1.4. A Könyvelő Iroda az Ügyfél részére igény szerint adó- pénzügyi-, könyvviteli  pályázati tanácsadást  vállal – külön díjazás ellenében.
1.5. A Könyvelő Iroda az Art. rendelkezései szerint ellátja az Ügyfél állandó meghatalmazotti képviseletét. 

1.6. A Könyvelő Iroda közreműködik az Ügyfél adóellenőrzésében, eseti megbízás alapján ellátja képviseletét az adóhatóság előtt a hatósági eljárásban.

1.7.  A felek az egyes külön feladatok elvégzésének felelősét az alábbiak szerint határozzák meg:
	Ügyfél feladata:
(I=Igen, N=Nem)
	Könyvelő Iroda

feladata:
(I=Igen, N=Nem)
	Feladat megnevezés

	
	
	Számviteli bizonylatok kiállítása, befogadása, megőrzése

	
	
	Szigorú számadású nyomtatványok nyilvántartásának vezetése

	
	
	Házipénztár vezetése, pénzkezelés, nyilvántartás, kapcsolódó bejelentési kötelezettségek

	
	
	Készletnyilvántartás

	
	
	Leltározás

	
	
	Pénzügyi nyilvántartások vezetése

	
	
	Üzleti jelentés elkészítése, nonprofit szereveteknél közhasznúsági jelentés elkészítése

	
	
	Számviteli szabályzatok elkészítése, módosítása

	
	
	Könyvvizsgáló választása, megbízása kötelező könyvvizsgálat esetén

	
	
	A beszámolóban, a könyvviteli nyilvántartásokban szereplő adatok elemzése, a gazdasági döntéseket megalapozó következtetések levonása

	
	
	Munkaszerződések, felmondások elkészítése, írásba foglalása, munkaügyi nyilvántartások vezetése

	
	
	Vámügyek intézése

	
	
	Illetékügyek intézése

	
	
	Bejelentési, változás-bejelentési kötelezettségek adóhatósághoz, cégbírósághoz, más hatósághoz

	
	
	További feladatok:

	
	
	

	
	
	

	
	
	


2. A V LICENC ELFOGADÁSA
A Könyvelő Iroda a Vállalkozói Szemléletű Könyvelő Iroda licencével rendelkezik. A Könyvelő Iroda fontosnak tartja a vállalkozás küldetésének elősegítését, mindig készen áll, hogy szaktudásával és információval segítsen a döntéselőkészítésben. Gondot fordít arra, hogy naprakész szakmai információkkal rendelkezzen, lépést tart a változásokkal, ismeri az alkalmazható adózási, jogi megoldásokat. A könyvelő iroda felhívja a cégvezetés figyelmét a kedvező és takarékos adózási megoldásokra. A könyvelő iroda a szolgáltatásait szakszerűen és gondosan, a jogszabályoknak megfelelően teljesíti, saját eljárásával nem teszi ki az Ügyfelet jogsértések és határidő mulasztások következményeinek. Kellő diszkrécióval kezeli a vállalkozás ügyeit. 

3. A SZÁMVITELI BIZONYLATOK FELDOLGOZÁSRA ÁTADÁSA, HATÁRIDŐK

A Könyvelő Iroda az Ügyfél által átadott számviteli bizonylatokat dolgozza fel. Az ügyfél a gazdasági tevékenysége során keletkezett valamennyi számviteli bizonylat határidőben történő hiánytalan átadására köteles, és szavatolja a bizonylatok, adatok, információk valódiságát. 
A számviteli bizonylatok átadásának határideje: 

	Könyvelési bizonylatok határideje:
	a tárgyhónapot követő hónap 5. (ötödik) napja

	Bérszámfejtési bizonylatok határideje: 
	a tárgyhónapot követő hónap 2. (második) napja.

	Táppénzes iratok átadási időpontja:
	a tárgyhónapot követő hónap 2. (második) napja.

	Év végi leltárak átadási időpontja: 
	minden év január 20-a


4. DÍJFIZETÉS
Az Ügyfél a Könyvelő Iroda díjszabása szerinti díjfizetésre köteles. 
5. ADATKEZELÉS
Az Ügyfél, illetve képviselője a szerződés aláírásával megadja hozzájárulását a Könyvelő Iroda részére személyes adatai törvényes kezeléséhez.
6. ÜZLETI TITOKRA VONATKOZÓ RENDELKEZÉSEK

A Könyvelő Iroda az Ügyfélről rendelkezésére álló minden olyan – nem nyilvános - adatot, tényt, információt, amely az Ügyfél személyére, adataira, vagyoni helyzetére, üzleti tevékenységére, gazdálkodására, tulajdonosi, üzleti kapcsolataira,  számláinak  egyenlegére, forgalmára, ügyfelei, vevői, szállítói  személyére, ezek címadataira,  továbbá a Könyvelő Irodával kötött szerződésére vonatkozik üzleti titokként kezel. A titoktartási kötelezettség – időbeli korlátozás nélkül – a Könyvelő Iroda minden vezetőjére, és alkalmazottjára, valamint mindazokra vonatkozik, akik az Ügyféllel kapcsolatos információkhoz a Könyvelő Iroda teljesítése során jutottak hozzá (alvállalkozó).
7. A KÖNYVELŐ IRODA FELELELŐSÉGE 

A Könyvelő Iroda az e szerződésből eredő kötelezettségei megsértéséből eredően az Ügyfélnek okozott károkért polgári jogi felelősséggel tartozik. 

Az Ügyfél jogosult a  Könyvelő Iroda által vezetett könyvelés ellenőrzésére, felülvizsgálatára. A feltárt hibák javítására a Könyvelő Iroda soron kívül kötelezhető. 
8. A KÖNYVELÉSI SZERZŐDÉS FELMONDÁSA, MEGSZŰNÉSE

A könyvelési szerződés - az azonnali felmondás esetét kivéve – bármelyik fél által 30 napos felmondási határidővel írásban mondható fel. A felmondással a könyvelési szerződés a jövőre nézve megszűnik. A megszűnés napja rendes felmondás esetén a felmondási idő utolsó napja, azonnali hatályú felmondás esetén a felmondás közlésének a napja.  A könyvelési szerződés megszűnésével a Könyvelő Iroda adóhatóság előtti állandó meghatalmazása is megszűnik, amelyet bármelyik fél jogosult önállóan az adóhatóságnak bejelenteni. A könyvelési szerződés megszűnése esetén az Ügyfél köteles és jogosult a Könyvelő Iroda által birtokolt számviteli bizonylatait, iratait, okmányait személyesen, vagy meghatalmazottja útján a Könyvelő Iroda helyiségében átvenni és onnan elszállítani.  
9. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

9.1. A könyvelési szerződés bármilyen módosítása írásban érvényes. 

9.2. A könyvelési szerződésben nem szabályozott kérdésekben a szolgáltatás tárgya szerint a Polgári Törvénykönyv vállalkozási és megbízási szerződésekre vonatkozó szabályait kell alkalmazni. 

9.3. A Felek ezen szerződés rendelkezéseit elolvasása és kellő értelmezése után, mint akaratukkal mindenben megegyező helybenhagyólag aláírták. 

Kelt, ___________________, 20____. év ___________________ hó _____ napján.

                  _______________________                                       _____________________
                                  Ügyfél                                                                Könyvelő Iroda 
___________________________________________________________________________

KÖNYVELÉSI SZERZŐDÉS         


