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1. Bevezeto rendelkezések

1.1 Az ASZF célja és hatalya

A Konyveld Iroda szolgaltatasainak egységes rendben, a feladatok 6sszetettségéhez igazodo
magas szakmai szinvonalon és felel6sséggel valo teljesitése sziikségesseé teszi olyan altalanos szabalyok
megallapitasat, melyek valamennyi konyvelési és bérszamfejtési szerz6dés soran a szolgaltatora és az
Ugyfélre is kotelezéek. Ezt a célt szolgaljak a SOPKOOR Kift. Altalanos Szerzédési Feltételei (a
tovabbiakban roviditve: ASZF) amelyhez képest a Kényveld Iroda és az Ugyfél kdzotti konkrét kdnyvelési
szerz6dés eltérd rendelkezéseket allapithat meg.

Az ASZF alkalmazandé minden olyan szerz6désre, amelyet az Iroda és a megbizo tgyfél kozott
kotottek konyvelési, bérszamfejtési vagy egyéb kapcsolddo szolgaltatasok ellatasara.

1.2 Az Iroda adatai
Név: PGE Konyv Kft.

Székhely: 9400 Sopron, Agfalvi Gt 2/A
Adészam: 13634096-1-08
Cégjegyzékszam: 08-09-013604
Kapcsolattartas:

E-mail: sopkoor@sopkoor.hu

Telefon: +36 70 368 1107

1.3 Az ASZF érvényessége és alkalmazasa

Az ASZF azlIroda és a megbizo ugyfél kozotti jogviszony részét képezi, és a felek eltérd
megallapodasa hianyaban automatikusan a szerz6dés elvalaszthatatlan részévé valik.

Az ASZF modositasanak jogat az Iroda fenntartja. A modositott ASZF-et az Iroda a honlapjan
kozzéteszi, és err6l a megbizdkat elektronikus uton értesiti. A mddositas a kozzétételt kovetd 10. napon
lép hatalyba.

Az ASZF hatalya nem terjed ki olyan személyekre vagy entitasokra, amelyek nem szerz6dott
ugyfelek. Az Iroda szolgaltatasai kizarolag a szerz6désben megnevezett tgyfélre, példaul egy gazdasagi
tarsasagra (pl. X.Y. Kft.) vonatkoznak, és nem terjednek ki a tulajdonosok vagy mas érintettek személyes

kotelezettségeire.

1.4 Iranyado jog és illetékesség

Az ASZF-ben nem szabalyozott kérdésekben a Polgari Torvénykonyv (2013. évi V. torvény) és a
vonatkozd hatalyos magyar jogszabalyok rendelkezései az iranyaddak.

Afelek a szerz6désbél eredd esetleges jogvitak rendezésére elsédlegesen peren kiviili egyeztetést
alkalmaznak. Amennyiben ez nem vezet eredmeényre, a Soproni Jarasbirosag illetékességét kotik ki.



2. Szolgaltatasok részletezése

2.1. Kényvviteli szolgaltatasok

2.1.1. A Konyveld Iroda feladatkorébe tartozo konyvviteli szolgaltatasok

a) Kényvvezetés az Ugyfél jogallasa szerint iranyadé kettds konyvvitel, vagy egyszeres konyvvitel
rendszerében

aa) Fékonyvi konyvelés, f6konyvi nyilvantartasok vezetése a hatalyos jogszabalyi eléirasok
figyelembevételével. Ez magaban foglalja az Ugyfél gazdasagi eseményeinek pontos és naprakész
rogzitéseét, az ezekhez kapcsolddo analitikak és 0sszesitések vezetését.

ab) Vevék analitikus nyilvantartasa: a vevOkkel kapcsolatos szamlak, kintlévéségek pontos és
naprakész vezetése, az ezekkel kapcsolatos egyeztetések elvégzése.

ac) Szallitok analitikus nyilvantartasa: a szallitékkal kapcsolatos fizetési kotelezettségek és a
beérkez6 szamlak feldolgozasa, rogzitése €s nyilvantartasa.

ad) Targyi eszkozok nyilvantartasa és az értékcsokkenés elszamolasa a szamviteli torvény
eléirasainak megfeleléen, ideértve az eszkozok aktivalasat, karbantartasat és selejtezését.

ae) Ev végi zaras, amely magaban foglalja a f6konyvi adatok lezarasat, egyeztetését, és a
beszamolod alapjat képez6 zarasi mlveletek elvégzését.

b) Beszamoloé 6sszeallitasa és elkészitése az Ugyfél jogallasa szerint meghatarozott formaban

ba) Mérleg elkészitése: az Ugyfél eszkdzeirdl, forrdsairdl és a gazdasagi helyzetérél sz6l6 pénziigyi
kimutatas elkészitése.

bb) Eredmény-kimutatds elkészitése: az Ugyfél adott id6szakra vonatkozo bevételeirdl és
koltségeir6l, valamint eredményérél szolo kimutatas elkészitése.

bc) Kiegészitd melléklet elkészitése, amely magéban foglalja az Ugyfél pénziigyi helyzetének és
eredmeényének részletes kiegészitését és magyarazatat.

c) Letétbehelyezés és kozzététel

A szamviteli torvény IX. fejezetének megfeleléen a beszamolod letétbe helyezése és kozzététele az
eléirt hatariddre.

d) Sajatos beszamolasi kotelezettségek

da) El6tarsasagi beszamolo elkészitése az elétarsasagi miikodés idejére vonatkozd gazdasagi
esemeények rogzitésével és bemutatasaval.

db) Atalakuldsok szamviteli feladatai, ideértve az egyesiilések, szétvalasok és egyéb atalakulasok
soran szukséges pénzlgyi kimutatasok és szamviteli dokumentumok elkészitését.



2.1.2. Az Ugyfél kizarélagos feladatkorébe tartozo szamviteli feladatok

a) Szamviteli bizonylatok kiallitasa, befogadasa, megdrzése az addjogszabalyok altal el6irt hataridék
szerint.

b) Szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasanak vezetése, kiilonos tekintettel a szamlatombokre,
nyugtakra és mas bizonylatokra.

c) Hazipénztar vezetése, készpénzmozgasok dokumentalasa és a pénzkezelés szabalyainak betartasa.
d) Készletnyilvantartas vezetése, amely magaban foglalja a készletek pontos és naprakész nyilvantartasat.
e) Leltarozas: az eszkdzok, készletek és egyéb vagyontargyak rendszeres ellen6rzése és rogzitése.

f) Pénziigyi nyilvantartasok vezetése, amelyek tartalmazzak az Ugyfél pénziigyi helyzetére vonatkozd
informaciokat.

g) Uzleti jelentés elkészitése, nonprofit szervezetek esetében kdzhasznusagi jelentés elkészitése.

h) Szamviteli szabalyzatok elkészitése és szlikség szerinti mddositasa, figyelembe véve a jogszabalyi
eléirasokat és az Ugyfél igényeit.

i) Kotelez6 konyvvizsgalat esetén konyvvizsgalod valasztasa és megbizasa.

j) A beszamoldban, a konyvviteli nyilvantartasokban szereplé adatok elemzése, a gazdasagi dontéseket
megalapozo kovetkeztetések levonasa.

2.2. Adozasi szolgaltatasok

2.2.1. A Konyveld Iroda feladatkorébe tartozo adozasi szolgaltatasok
a) Adomegallapitas

aa) Az Ugyfél aktudlis add-, addelSleg-, adofeltoltési és jarulékfizetési kotelezettségeinek
dsszegének megallapitasa az Ugyfél altal atadott szamviteli bizonylatok és adatok feldolgozésa alapjan.

ab) Az Ugyfél rendszeres tajékoztatasa az esedékes adofizetési hataridokrél, legalabb 5 nappal a
hatarid6 elétt, amennyiben az Gigyfél id6ben teljesiti a konyvelési és bérszamfejtési anyagleadasi
feltételeket.

b) Ad6bevallasok elkészitése és benyujtasa az allami adéhatésaghoz
ba) Havi bevallasok elkészitése az Addzas rendjérél szolo torvény (Art.) 31. § (2) bekezdése szerint.
bb) AFA-bevallasok elkészitése az Ugyfélre irdnyadé bevallasi idészak szerint.
bc) Tarsasagi adobevallas és a kapcsolodod bevallasok elkészitése.
bd) Munkaltatoi személyi jovedelemadd (SZJA) bevallasok elkészitése és benyljtasa.
be) Egyéb adok (pl. innovaciods jarulék, kulonadok) bevallasa.
c) Onellendrzések elkészitése és benytjtasa

Az Ugyfél kérésére, vagy az iroda altal észlelt hibdk alapjan a hibas vagy hianyos adébevallasok
onellendrzéssel torténd javitasa és az onellendrzési potlék kiszamitasa.



Az dnellendrzések soran az iroda kételes figyelembe venni a hatélyos jogszabdalyokat és az Ugyfél
tevékenységi koréhez kapcsolddo sajatos elbirasokat.

d) Adonyilvantartasok vezetése

da) A levont adok és jarulékok pontos nyilvantartasa, biztositva az addfizetési kotelezettségek
id6ben torténd teljesitését.

db) AFA-nyilvantartasok vezetése az &fa-levonasi jog figyelembevételével, biztositva az Ugyfél
torvényes mikodését.

e) Adatszolgaltatas teljesitése

ea) Az adéhatdsag részére teljesitendd kotelez6 adatszolgaltatasok elékészitése és benyujtasa,
ideértve az elektronikus uton torténé adattovabbitast is.

eb) NENYI (Nyugdijbiztositasi Nyilvantartds) adatszolgaltatas az Ugyfél alkalmazottai utan.
ec) Magannyugdijpénztari és egyéb nyugdijbiztositassal kapcsolatos adatok szolgaltatasa.
f) Helyi addk kezelése

fa) Helyi iparlzési ado (HIPA) bevallasanak elékészitése, benyujtasa és a kapcsoloddo
adminisztracio elvégzése.

fb) Egyéb helyi adékhoz kapcsolddo bejelentkezési, bevallasi és fizetési kotelezettségek
teljesitése az Ugyfél nevében.

g) Adofolydszamla egyeztetés

Az Ugyfél adofolydszamlainak rendszeres ellenérzése, a hatdsag nyilvantartasaval torténd
Osszevetése.

Az esetleges eltérések rendezése az addhatdsaggal, az Ugyfél elézetes értesitése és jovdhagydsa
alapjan.

h) Kézremiikodés a konyvvizsgalat el6készitésében és lebonyolitasaban

Az addzasi és konyvelési dokumentumok elékészitése a konyvvizsgaldval torténd
egyeztetésekhez.

Az Ugyfél képviselete a kdnyvvizsgalati folyamat soran.

2.2.2. Az Ugyfél kizérélagos feladatkorébe tartozo adokotelezettségek

a) Bejelentési és valtozas-bejelentési kotelezettségek teljesitése

Az Ugyfél koteles az adohatdsag részére bejelenteni minden olyan adatot és valtozést, amely az
adokotelezettségeét érinti, kivéve a foglalkoztatottak bejelentését, amely az iroda feladata.

b) Helyi adé bejelentkezési és valtozas-bejelentési kotelezettségek

Az Ugyfél feleléssége a helyi 5Snkormanyzatok részére a tevékenység megkezdésével, valtozasaval
vagy megszlinésével kapcsolatos adatszolgaltatas teljesitése.

c) Adofizetés és adodeldleg-fizetés teljesitése



Az iroda altal megallapitott és kozolt dsszegek alapjan az Ugyfél koteles az esedékes addkat és
adoelblegeket hataridére befizetni, beleértve az addfeltoltési kotelezettséget is.

d) Bizonylatok kiallitasa és megérzése

Az Ugyfél felelSs a jogszabalyoknak megfelelé szamlak, nyugtak és egyéb bizonylatok szabalyos
kiallitasaert, és azok eldirt hataridéig torténé megbrzéséért.

e) Gépkocsikhoz kapcsolodé nyilvantartasok vezetése

Ide tartozik az utnyilvantartas, a gépjarmidadoéhoz kapcsoldédé nyilvantartasok és a
cégautdhasznalathoz kapcsolédo adatok kezelése.

f) Adomentességhez és adokedvezményekhez kapcsolédé dokumentacié

Az Ugyfél felelds az addkedvezmények érvényesitéséhez sziikséges dokumentaciok és
nyilvantartasok vezetéséért.

2.3. Bérugyviteli szolgaltatasok

2.3.1. A Konyvelé Iroda feladatkérébe tartozo bérugyviteli
szolgaltatasok

a) Foglalkoztatottakra vonatkozo bejelentési kotelezettségek

A munkavallalék jogviszonyanak bejelentése az adéhatdsag és a tarsadalombiztositasi szervek
felé az Ugyféltdl kapott adatok alapjan.

b) Bérszamfejtés és juttatasok szamitasa

° A bérszamfejtési folyamat elvégzése az Ugyfél altal megadott adatok alapjan, ideértve a
bérek, jarulékok, juttatasok és koltségtéritések szamitasat. Csak a megbizdé munkavallaldi
megbizdval kapcsolatos esetek kapcsan, munkavallaldk egyéni lGgyeik ligyintézését
sajat koltségikre tudjak igénybe venni

c) Bérjegyzékek és kifizetési jegyzékek elkészitése

A dolgozok részére a havi bérjegyzékek eldallitasa és a bérfizetéshez kapcsolodo kifizetési
jegyzékek Osszeallitasa.

d) Levont addk és jarulékok nyilvantartasa

Az Ugyfélnél foglalkoztatott személyek utan levont adok és jarulékok pontos nyilvantartasa és a
kapcsolddo bevallasok elkészitése.

e) Bérfeladasok elkészitése

A konyvelés szamara a bérfeladasok és a kapcsoldodo nyilvantartasok elkészitése a meghatarozott
formatumban.

2.3.2. Az Ugyfél kizarélagos feladatkorébe tartozo bériigyviteli feladatok

a) Munkaligyi nyilvantartasok vezetése



Az Ugyfél feleléssége a jelenléti ivek, munkaidé-nyilvantartasok és egyéb munkaligyi
dokumentumok pontos és naprakész vezetése.

b) Munkaltatéi kotelezettségek teljesitése

Az Ugyfél koteles gondoskodni a munkaszerzédések elkészitésérdl, médositasarol és
megszuntetésérdl, valamint ezek irdsos rogzitéserol.

2.4. Tanacsadas

2.4.1. Ado-, pénziigyi- és szamviteli tanacsadas
a) Tanacsadas igény szerint

A Konyveld Iroda az Ugyfél kérésére ad6-, pénziigyi- és szamviteli tanacsaddst nydijt, killén dijazas
ellenében.

Az Osszetett, tobb szakterliletet érinté kérdésekben a tanacsadast irasban kell kérni, a kérdések
pontos részletezésével.

Az iroda jogosult a tanacsadasi folyamat soran kuls6 szakérték (pl. tgyvéd, addszakértd)
bevonasara, amelynek dijat az Ugyfél viseli.

b) Tanacsadas dijazasa

A tanacsadasi szolgaltatasok dija a raforditott id6 alapjan keril meghatarozasra, a tanacsado altal
vezetett munkalap szerint.

Szobeli tanacsadas esetén minden megkezdett 6ra egy 6ranak szamit.
A tanacsadasi dijak fizetési hatarideje a szamla kiallitasatol szamitott 8 nap.
c) irasbeli tanacsadas

irasbeli tanacsadas esetén a Konyveld Iroda koteles részletes, egyértelmd valaszt adni az Ugyfél
altal feltett kérdésekre.

Avalaszadas id6tartama a kérdés Osszetettségétol fligg, amelyrél az iroda el6zetesen tajekoztatja
az Ugyfelet.

2.4.2. Felelésség kizarasa

a) Dijmentes tanacsadas korlatai

Az Ggyfélszolgalati keretek kozott nyujtott tanacsadas dijmentes, de ennek tartalma nem minésul
hivatalos szakértéi véleménynek.

A Konyveld Iroda nem vallal felelésséget a dijmentes tanacsadasbol eredd karokért, mivel az
kizarélag az Ugyfél tajékoztatdsat szolgalja.

b) Kartéritési felel6sség kizarasa

Atanacsadasi szolgaltatasok keretében az iroda kartéritési felelésségét korlatozza, ha az Ugyfél
nem a kapott tanacsoknak megfeleléen jar el.



Az Ugyfél tudomdsul veszi, hogy a tanacsadds soran adott javaslatok az dtadott informécidk
alapjan kerulnek kialakitasra, ezért az esetleges hianyos vagy hibas informacidkbol ered6
kovetkezmeényekért az iroda nem vallal felel8sséget.

2.5. Alland6 meghatalmazotti képviselet az adéhatésag el6tt

2.5.1. Meghatalmazas feltételei

a) Alland6 meghatalmazas biztositasa

Az Ugyfél kérésére a Kdnyveld Iroda allandé meghatalmazotti képviseletet biztosit az adéhatdsag
el6tt, a megbizasi szerzédés és az ASZF feltételei szerint.

A meghatalmazas a Konyveld Iroda altal kerul bejelentésre az adéhatdsag felé, amelyrél az
Ugyfelet elézetesen tajékoztatja.

b) Ugycsoportok meghatarozasa

Az allandé meghatalmazas valamennyi Ugycsoportra, vagy csak meghatarozott ugycsoportokra
vonatkozhat, amelyet a felek el6zetesen rogzitenek.

Az Ugyfél koteles a meghatalmazasban nem szerepld ligycsoportokra vonatkozo kdtelezettségeit
onalléan teljesiteni.

2.5.2. Meghatalmazas megsziinése
a) Felmondasi jog

A Kdnyveld Iroda jogosult az dllandé meghatalmazast azonnali hatéllyal felmondani, ha az Ugyfél
nem teljesiti a szerzédésben vagy az ASZF-ben meghatarozott kdtelezettségeit.

b) Hatosagi értesités

A meghatalmazas megsziinését a Konyveld Iroda koteles bejelenteni az adéhatésagnak. A
bejelentés hatalya alatt az Ugyfél kdteles az érintett ligycsoportokban sajat felelésségére eljarni.

c) Felelésségvallalas megsziinése

A meghatalmazas megsz(inésével a Kényvels Iroda feleldssége az Ugyfél irdnydban is megsz(inik,
kivéve, ha az Ugyfél 4j megbizast ad, amelyet az iroda elfogad.

2.6. Eseti képviselet

2.6.1. Eseti megbizasok elfogadasa

a) Képviselet az adéhatosag elott

. Az Ugyfél kérésére a Kdnyvels Iroda eseti meghatalmazas alapjan képviseli az Ugyfelet
adoellenbrzések, jogorvoslati eljarasok vagy egyéb hatdsagi ligyek soran.

b) Eseti megbizas dijazasa



. Az eseti képviselet kiilon dijazas ellenében torténik, amelyet a felek elézetesen rogzitenek
a megbizasi szerz6désben.

2.6.2. Képviselet korlatai

a) Adatszolgaltatas feltételei

Az iroda az eseti képviselet sorédn kizarélag az Ugyfél 4ltal biztositott adatok és dokumentumok
alapjan jarel.

Az Ugyfél koteles minden sziikséges informéaciot hatariddben rendelkezésre bocsatani, ellenkezd
esetben a képviseletbdl eredé kovetkezményekért az iroda nem felelds.

2.7. Opcionalis szolgaltatasok

2.7.1. Specialis szolgaltatasok

a) Kiilon megbizassal végzett szolgaltatasok
A Kényveld Iroda kulon megbizas alapjan vallalja az alabbi szolgaltatasok teljesitését:
Jovedeéki tgyek
Vamugyek
Kulkereskedelmi szolgaltatasok
Forditas, tolmacsolas
Palyazatiras és palyazati tanacsadas
b) Opcionalis szolgaltatasok dijazasa

A speciilis szolgaltatasok dijazasa eseti alapon torténik, az Ugyféllel elé6zetesen megallapodott
feltételek szerint.

2.7.2. Kizarasok
a) Nem képezik a kényvelési szerz6dés targyat

Az iroda nem vallal felelésséget az Ugyfél tarsasagi szerz6désének, alapité okiratanak vagy mas
gazdasagi tevékenységébdl eredd kotelezettségeinek teljesitéséért.

Nem tartoznak az iroda feladatai kozé a jogi tanacsadas, cégalapitas, birosagi képviselet, illetve
munkajogi kotelezettségek.



3. Szamviteli bizonylatok feldolgozasa és hataridok

3.1. A szamviteli bizonylatok atadasa

a) Az Ugyfél kotelezettségei a bizonylatok atadasara vonatkozéan

Az Ugyfél koteles a gazdasagi tevékenysége soran keletkezett valamennyi szamviteli bizonylatot
teljeskorden, hianytalanul és hatarid6ben atadni a Konyveld Irodanak.

Az Ugyfél biztositja, hogy az dtadott bizonylatok megfelelnek a hatalyos szamviteli és addzasi
jogszabalyoknak, tartalmuk hiteles és pontos.

b) Bizonylatok tipusai
Az Ugyfél ltal dtadando szamviteli bizonylatok kérébe az aldbbi dokumentumok tartoznak:
Banki bizonylatok (pl. bankkivonatok PDF vagy XML formatumban)
Pénztari bizonylatok (készpénzes szamlak, bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok)
Vevoi szamlak (kimendé szamlak)
Szallitoi szamlak (bejové szamlak)
Vegyes konyvelési bizonylatok (kompenzaciok, kartéritések, bonuszelszamolasok stb.)
c) Bizonylatok atadasi formatuma

A bizonylatokat az Ugyfél papiralapon, személyesen, vagy digitalizalt formaban (PDF, XML, CSV)
juttathatja el az irodahoz.

Az elektronikus Uton tovabbitott adatok esetében az Ugyfél koteles gondoskodni az
adattovabbitas biztonsagarol.

3.2. Hatarid6k és az Ugyfél feleléssége

a) Hataridok meghatarozasa

Az Ugyfél koteles az alabbi idépontokig atadni a szamviteli bizonylatokat:
Havi kényvelési anyagok: A targyhdnapot kdvetd hdnap 5. napjaig.
Bérszamfejtési anyagok: A targyhdnapot koveté hdnap 2. napjaig.
Ev végi leltarak: Minden év januar 20-ig (az el6z6 évre vonatkozdan).

b) Késedelmes vagy hianyos atadas kovetkezményei

A Konyveld Iroda nem vallal felelésséget a hivatalos hatariddk betartasaért, ha az Ugyfél
késedelmesen vagy hianyosan adja at a szikséges dokumentumokat.

A késedelmes atadds miatt felmeriils tobbletkoltségeket az Ugyfél kdteles viselni, amelyek
mértékét a 2. szamu melléklet tartalmazza.

c) Az Ugyfél felelossége az atadott adatok hitelességéért



Az Ugyfél felelds az dtadott bizonylatok tartalmi megfeleléségéért, hitelességéért és
pontossagaért.

Ha a bizonylatok hibas adatokon alapulnak, a Kényveld Iroda a rendelkezésére allé informacidk
alapjan végezheti el a kdnyvelést, és az ebbél eredd kdvetkezményekért az Ugyfél viseli a felelésséget.

3.3. Elektronikus dokumentumkezelés

a) Elektronikus adatatadas

Az Ugyfél lehet6séget kap arra, hogy a szamviteli bizonylatokat elektronikus Uton juttassa el az
irodahoz.

Az atadas id6épontja az a nap, amikor az elektronikus kuldemeény a Konyvel6 Iroda szamitdogépes
rendszerébe beérkezik.

b) Adatbiztonsag

Az Ugyfél koteles gondoskodni az elektronikusan tovabbitott adatok titkossdgénak és
biztonsaganak megd6rzésérol.

A Konyveld Iroda nem vallal felel6sséget az adatvesztésért, ha az a haldézat mikodésébdl,
Uzemzavarbdl vagy jogosulatlan harmadik felek tevékenységébél ered.

c) Adatok feldolgozasa és visszaszolgaltatasa

A Konyveld Iroda a feldolgozast kovetéen az eredeti dokumentumokat visszaszolgaltatja az
Ugyfélnek, legkésdbb a targyévet kdveté juliusig.

A dokumentumok visszaszolgaltatasa utén az Ugyfél viseli a felelésséget azok megfeleld
tarolasaért.

4. KAPCSOLATTARTOK

a) Az Ugyfél a kdnyvelési szerz6désben jogosult megnevezni azon személyeket, akik a szerz6dés
teljesitésében a képviseletében kozrem(ikodnek. A kozremikodbdkre a Konyveld Iroda koteles elvégezni a
térvényben azonositasi feladatokat. Utasitasi joga csak az Ugyfél cégjegyzékbe bejegyzett képviseldjének,
illetve az altala erre kuilon irdésban meghatalmazott kapcsolattarténak van. A kapcsolattartok nyilatkozatait
a Konyveld Iroda az Ugyfél 4ltal tett nyilatkozatnak tekinti mindaddig, amig a kapcsolattartéi megbizas
visszavondsat az Ugyfél a Konyveld Iroddnak be nem jelenti.

b) A Kényveld Iroda részérél az Ugyféllel vald kapcsolattartasra a Kdnyveld Iroda munkatdrsai jogosultak.
Erdemi dontésekre meghozatalara, addtanacsadasra csak a kijelolt munkatars, illetve a Konyvel6 Iroda
vezetdje jogosult. A kapcsolattartoval barmilyen formaban: széban, levélben, e- mailben - kdzolt
értesitések, tajékoztatasok az Ugyféllel kdzolt értesitésnek, tajékoztatasnak mindsiilnek. A Kényveld Iroda
korlatozas nélkiil jogosult az Ugyfélre vonatkozé minden tajékoztatast, kdzlést barmely kapcsolattarténak
megtenni és eldzetes tajékoztatadst kovetden Ugyfél oldali szilkséges teendd elmulasztasa esetén
hivatkozni arra.



c) Amennyiben az Ugyfél gazdasagi tarsasag tagjai nem kapcsolattartok, és meghatalmazassal sem
rendelkeznek, a Konyveld Iroda elétt a tarsasag tgyeiben nem jarhatnak el, részikre tajékoztatast,
iratbetekintést a Konyveld Iroda csak az tigyvezetd kulon irdasos meghatalmazasa alapjan adhat. Ugyanez
iranyadé minden mas harmadik személy vonatkozasaban - a torvényes jogkorben eljaré hatdsagi
személyek kivételével.

5. Az ugyfél dijfizetési kotelezettsége
a) Az Ugyfél a Kényveld Iroda szolgaltatasai ellenében az alabbi feltételek szerinti dijfizetésre koteles.
b) A konyvelési szerz6désben a felek havi atalanydijban allapodnak meg.

c) AKonyveld Iroda az altala teljesitett tanacsadasrol a raforditott munkaorak feltiintetésével jogosult
munkalapot kiallitani, amely a dijelszamolas alapja. Szobeli tanacsadas soran minden megkezdett 6ra 1
oranak szamit. A tanacsadasi dij fizetési hatarideje a szamlaban 8 nap.

d) A Kényveld Iroda a szolgaltatasi dijat évente jogosult egyoldaltian médositani, figyelemmel az Ugyfél
konyvelési anyaganak mennyiségére, tételszamara, tevékenységének nagysagara, arbevételi és létszam
adataira, a telephelyek szamanak valtozasara, uj tevékenység inditasara, TB kifizet6hely létrehozasara,
megszuntetésére és a szamviteli szektor altalanos bérszinvonal valtozasara. Abban az esetben, ha az
el6z6 évhez képest a valtozas nem éri el, és nem haladja meg a 5 %-ot, a dijak csak az inflaciés mértékkel
névelhetSk. Az egyoldald dijndvelésrél a Konyveld Iroda értesiteni kdteles. Ha az Ugyfél az értesitéstol
szamitott 15 napon belll észrevételt nem tesz, kifogast nem emel, a valtozast részérél elfogadottnak kell
tekinteni. Amennyiben az Ugyfél az egyoldall szerzé6dés modositas kdvetkeztében nem kivanja a Kényveld
Iroda szolgaltatasait igénybe venni, jogosult 30 napos hataridével a Konyveld Irodaval kotott szerz6dést
felmondani.

e) Felek ugy allapodnak meg, hogy a szamlak keltezési idépontjaul a targyhdnapot megel6z6 honap 25.
napjat, a teljesités és fizetési hatarid6 idépontjaul az azt kovetd 8. napot fogadjak el. A Konyvelé Iroda
jogosult valamennyi szolgaltatasat 10 napos fizetési hataridével szamlazni. Késedelmes fizetés esetén a
fizetési hatarid6 utan a Megbizott nem koteles a megbizd altal igénybe vett szolgaltatasok elvégzésére.

6. Adatkezelés, személyes adatok védelme

Lasd: https://www.sopkoor.hu/privacy-policy

7. Pénzmosas elleni kotelezettség teljesitése

a) A Konyvel6 Irodat a konyvviteli és addtanacsadoi szolgaltatasa teljesitése korében a pénzmosas és a
terrorizmus finanszirozasa megel6zésérél és megakadalyozasarol szolo 2007. évi CXXXVI. torvényben
eléirt kotelezettségek terhelik.

b) Kényveld Iroda az Ugyfél, a nevében eljaré személy, a meghatalmazottja, illetve a rendelkezésre
jogosult személy ugyfél atvilagitasat (személyazonossaganak igazold ellen6rzését és azonositasat) a



térvényben irtak szerint kdteles elvégezni. Az Ugyfél képviseldje a szerz6dés alairasaval nyilatkozik, hogy a
sajat nevében jar el.

c) A személyazonossag igazold ellendrzése és az azonositas soran az Ugyfél koteles a Konyveld Iroda
részére irasbeli nyilatkozatot tenni, hogy a sajat illetéleg a tényleges tulajdonos nevében illetéleg
érdekében jar el (tovabbiakban: tényleges tulajdonos). Amennyiben a szerz6déses kapcsolat fennallasa
alatt kétség merul fel a tényleges tulajdonos kilétével kapcsolatban, a Konyveld Iroda ismételt
nyilatkozattételre szélitja fel az Ugyfelet.

d) Az Ugyfél, képviseldje, meghatalmazottja, kapcsolattartéja a személyazonossag igazolé ellendrzése
soran a Konyveld Iroda részére az alabbi okmanyok bemutatasara koteles:

e magyar allampolgar természetes személy esetén személyazonossag igazolasara alkalmas
hatosagi igazolvanya és lakcimet igazolo hatdsagi igazolvanya,

e kulfoldi természetes személy utlevele vagy személyi azonosito igazolvanya, feltéve, hogy az
magyarorszagi tartdzkodasra jogosit vagy tartézkodasi jogot igazolé okmanya vagy tartézkodasra jogosito
okmanya;

Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezé mas szervezet 30 napnal nem régebbi okirattal
koteles igazolni, hogy a Cégbirdsag vagy mas nyilvantarté hatosag bejegye

e) AKonyveld Iroda az azonositas soran az alabbi adatokat rogziti:
természetes személy

- csaladi és uténevét (szlletési nevét),

lakcimét,

- allampolgarsagat,

- azonosité okmanyanak tipusat és szamat,

- kulfoldi esetében a magyarorszagi tartozkodasi helyet;

jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkez szervezet

- nevét, roviditett nevét,

- székhelyének, kulfoldi székhelyl vallalkozas esetén magyarorszagi fioktelepének cimét,

- cégbirdsagi nyilvantartasban szerepl6 jogi személy esetén cégjegyzékszamat, egyéb jogi
személy esetén a létrejottérdl (nyilvantartasba vételérdl, bejegyzésérdl) szolo hatarozat
szamat vagy nyilvantartasi szamat.

f) Az Ugyfél koteles a szerzédéses kapcsolat fennalldsa alatt az azonositas soran megadott adatokban,
illetve a tényleges tulajdonos személyét érintéen bekovetkezett valtozasrol, a tudomasszerzéstol
szamitott 5 (6t) munkanapon belll a Konyveld Irodat irasban értesiteni.

g) Amennyiben az Ugyfél a személyazonossag igazold ellenérzéséhez, képviseleti jog vagy barmely mas
tény bizonyitasara idegen nyelv(i dokumentumot bocsat a Konyveld Iroda rendelkezésére, a Konyveld
Iroda jogosult annak hitelesitett vagy szakfordito altali magyar nyelvl forditasat kérni.

h) A Kényveld Iroda az ugyfél atvilagitasi kotelezettség teljesitése soran tudomasara jutott adatokat illetve
okiratokat a szerz6déses kapcsolat fennallasa alatt, valamint a szerz6déses kapcsolat megsz(inését
kovetd 8 (nyolc) évig tartja nyilvan és 6rzi meg.



8.UZLETI TITOKRA VONATKOZO RENDELKEZESEK

a) AKoényvelé Iroda és az Ugyfél, mint szerz6dé felek kdlcséndsen iizleti titoknak tekintik a sajat gazdasagi
tevékenységukhoz kapcsolddo - nem nyilvanos - minden olyan tényt, informaciét, megoldast vagy adatot,
amelynek nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek altal tortén6 megszerzése vagy felhasznalasa a jogosult
fél jogszerl pénzugyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sértené vagy veszélyeztetné, és amelynek titokban
tartasa érdekében a jogosult a sziikséges intézkedéseket megtette.

b) A Kényvelé Iroda az Ugyfélrél rendelkezésére 4llé minden olyan - nem nyilvéanos - adatot, tényt,
informaciot, amely az Ugyfél személyére, adataira, vagyoni helyzetére, izleti tevékenységére,
gazdalkodasara, tulajdonosi, tUzleti kapcsolataira, szamlainak egyenlegére, forgalmara, tgyfelei, vevoi,
szallitdi személyére, ezek cimadataira, tovabba a Konyveld Irodaval kotott szerz6désére vonatkozik lGizleti
titokként kezel. Természetes személyek ezen adatai vonatkozasaban a személyes adatok védelmére
vonatkozd szabalyok is alkalmazandok. A titoktartasi kotelezettség - id6beli korlatozas nélkil - a Konyveld
Iroda minden vezetdjére, és alkalmazottjara, valamint mindazokra vonatkozik, akik az Ugyféllel
kapcsolatos informacidkhoz a Kényveld Iroda teljesitése soran jutottak hozza (alvallalkozo).

c) Az Ugyfél a Konyveld Irodarél rendelkezésére 4llé minden - nem nyilvanos - adatot, tényt, informaciot
Uzleti titokként koteles kezelni. Kiilondsen vonatkozik ez a Konyveld Iroda altal alkalmazott eljarasrendre,
szolgaltatasi szabalyokra, szabalyzatokra, sajat nyomtatvanyokra, és a Konyvel6 Irodaval megkotott
szerz6désre.

A titoktartasi kotelezettség - idSbeli korlatozas nélkill - az Ugyfél minden vezetdjére, és alkalmazottjara,
kapcsolattartdjara, valamint mindazokra vonatkozik, akik a Kdnyvelé Irodaval kapcsolatos informaciokhoz
a teljesitése soran jutottak hozza.

d) Az lzleti titok megtartasara kotelezett szerz6d6 fél az uzleti titkot csak akkor adhatja ki harmadik
személynek, ha

- azlzletititok jogosultja, vagy kapcsolattartoja teljes bizonyitd erejli maganokiratba foglaltan
keéri, vagy erre felhatalmazast ad, vagy

- azlzletititok jogosultjaval szemben fennallo kdvetelése eladasahoz, értékesitéséhez vagy
lejart kovetelése érvényesitéséhez ez sziikséges, vagy

- kulon jogszabaly alapjan eldirja.

9. A KONYVELO IRODA FELELELOSEGE

a) A Kényveld Iroda a szerz6désben szolgaltatasai teljesitése soran mindenkor a hatalyos jogszabalyok
eléirasai és a szakmai szabdlyok, szokasok szerint, az Ugyfél érdekeinek - az adott kdriilmények kdzott
lehetséges - figyelembevételével, a téle elvarhatd gondossaggal jar el. A Konyveld Iroda az altala
feldolgozott alapbizonylatokbdl készitett f6konyvi kivonatok, addalap és add szamitasok, kimutatasok,
bevallasok szamszaki helyességéért felel6sséget vallal. Az e kotelezettségek megsértésébdl eredd, az
Ugyfélnek okozott karokért polgari jogi feleldsséggel tartozik.

b) A Kényveld Iroda érvényes felelésségbiztositassal rendelkezik.

c) Ha a Kényveld Iroda alvallalkozoként megbizott Konyveldje a szolgaltatassal 6sszefliggésben az
Ugyfélnek kart okoz, févallalkozoként a Kényvels Iroda felelés. Amennyiben a Kényveld Iroda a
szolgaltatasa teljesitése érdekében harmadik személy kozremikodését veszi igénybe, az _ 6



magatartasaért felel. Nem felel a Kényveld Iroda, ha a kézrem(ikddé harmadik személyt az Ugyfél jeldlte
ki.

c) Adéjogviszonyokban az Ugyfél kara alatt jellemz6en az adébirsagot, mulasztasi birsagot kell érteni. Nem
mindsiil karnak az Ugyfél terhére megallapitott, megfizetett adohiany.

d) AKonyvel6 Iroda kartéritési felel6ssége - vétkesség hianyaban - nem all fenn az olyan addzasi
kérdésekben, ahol a jogszabaly szOvege és az adohatdsag jogalkalmazasi gyakorlata nem egyértelmd,
jogbizonytalansag all fenn, illetleg e témakorokben gyakori, vagy csak kizardlag APEH allasfoglalasok
szuletnek.

e) AKonyveld Iroda kartéritési feleléssége nem all fenn azon konyvviteli, ado- és mas jogszabalyi
kotelezettségek megsértése esetén, amelyekre a szerz6déses szolgaltatasi kotelezettsége nem terjed ki.

f) A Kényvels Iroda kartéritési feleléssége nem all fenn az Ugyfél 4ltal szolgaltatott, tartalmilag nem hiteles
szamviteli bizonylatok feldolgozasabdl eredd karokért. A Konyveld Iroda nem felel a szamviteli
bizonylatként szolgalé okmanyok eredetiségéért, érvényességéért és forditasaért, valamint az
okmanyokban emlitett aruk tipusaért, mennyiségéért és mindségeért. A Konyveld Iroda nem felel az olyan
karokért, amelyek olyan ok miatt kdvetkeznek be, amelynek az elharitasara vagy befolyasolasara a
Konyveld Irodanak nincs lehet&sége.

g) AKonyveld Iroda nem felels azokért a karokért, amelyek abbdl keletkeznek, hogy az Ugyfél az adézasi,
szamviteli szakkifejezéseket nem a mindenkori szakmai szokasoknak és szokvanyoknak megfeleléen
értelmezte, értette. A Kdnyveld Iroda az Ugyfél kérésére a szakkifejezések értelmezésével kapcsolatos
tajékoztatast megadja.

h) A Konyvel6 Iroda - figyelemmel a Ptk. 314.8/2/ bekezdésére, az ellenszolgaltatas hianyara — a kartéritési
felel6sségét kizarja az ingyenesen nyujtott Ugyfélszolgalati tanacsadds, tandcsadds szolgaltatasokbdl
ered6 karokért.

i) Az Ugyfél a karigénye érvényesitésekor kdteles a Kényveld Iroda rendelkezésére bocsatani a kértéritési
felel6sség fennalldsat igazold okiratokat. A Kényveld Iroda ilyen kérése esetén az Ugyfél karenyhitésként
koteles igénybe venni az addébirsagot, mulasztasi birsagot, jogkovetkezményt megallapitoé hatdsagi
hatarozat elleni fellebbezési lehetdséget.

j) A konyvelési szerz6désbol eredd kartéritési kovetelés a kar bekovetkeztétél szamitott 1 éven belll eléviil.

10.A KONYVELESI SZERZODES FELMONDASA,
MEGSZUNESE

a) Akonyvelési szerz6dés - az azonnali felmondas esetét kivéve - barmelyik fél altal 30 napos felmondasi
hataridével irasban mondhato fel (Rendes felmondas). Az Ugyfél felmonddsa esetén, amennyiben az
Ugyfél azt a felmonddasaban (irasban) rogziti a Kényveld Iroda kételes elvégezni azokat a halaszthatatlan, a
felmondott szerz6désbél adédé olyan feladatokat, amelyekkel az Ugyfelet kdrosodastél menti meg. Ez
esetben a Konyveld Iroda kulon dijtéritésre tart igényt, ami 3 (harom) havi alapdijjal azonos. Dijazas nélkuli
munkavégzésre a Konyveld Irodat a felmondasa nem kotelezi.

b) Rendkivili felmondassal azonnali hatallyal felmondhaté a konyvelési szerz8dés, ha barmelyik fél a
szerz6désbél eredd lényeges kotelezettségét megszegi. A Konyveld Iroda jogosult a szerz6dés azonnali
hatalyu felmonddsara, ha az Ugyfél a szamviteli bizonylatok feldolgozésra valé atadasi kdtelezettségét



nem teljesiti, vagy a konyvelési dijat 30 napon tul sem fizette meg. A rendkivili felmondas irasban
hatalyos.

c) Afelmondassal a konyvelési szerz6dés a jovére nézve megszlinik. A megszlinés napja rendes
felmondas esetén a felmondasi id6 utolsé napja, azonnali hatalyu felmondas esetén a felmondas
kozlésének a napja.

d) Akonyvelési szerz6dés megsziinésével a Konyveld Iroda adohatdsag elétti allandd meghatalmazasa is
megszUnik, amelyet barmelyik fél jogosult 6nalléan az adohatdsagnak bejelenteni.

e) A koényvelési szerz6dés megsz(inése esetén az Ugyfél koteles a megsz(inés napjan a Kényveld Iroda altal
birtokolt szamviteli bizonylatait, iratait, okmanyait személyesen, vagy meghatalmazottja utjan a Konyvelé
Iroda helyiségében &tvenni és onnan elszallitani. Amennyiben az Ugyfél az iratok &tvételére nem a
Konyveld Iroda altal ellenjegyzett tételes iratjegyzéket vesz fel, Ugy 6t terheli annak bizonyitasa, hogy
valamely szamviteli bizonylat, irat nem keriilt kiaddsra. Ha az Ugyfél a megsz(inés napjan az iratokat nem
veszi at, a Kényveld Iroda jogosult az Ugyfél részére az 6 feleléssége és veszélyviselése mellett postai
ktldemeénykeént feladni. Ez esetben az iratok kiadasat a feladasrol sz6lo postai irat igazolja.

f) A kdnyvelési szerz6dés megsziinése esetén a Konyveld Iroda a konyvelési adatokat tartalmazé
elektronikus adatallomanyokat, adatokat elektronikusan csak abban az esetben jogosult atadni, ha az
Ugyféligazolja, hogy rendelkezik a kdnyvelési szoftver felhasznalé jogaval. Egyébként a feldolgozott,
elektronikusan tarolt adatokat a Kényveld Iroda kinyomtatva, papiralapon adja &t az Ugyfélnek. A
szerz6dés megszinését kovetden a Konyveld Irodat nem terheli a szamitégépes adatallomanyok
meglrzésének kotelezettsége.

g) Akonyvelési szerz6dés barmely jogcimi megsziinése esetén a megszliinés napja altal meghatarozott
addév zarasaval kapcsolatos kényvviteli és adokotelezettségek minden esetben az Ugyfelet terhelik.

11.ZARO RENDELKEZESEK

a) Akonyvelési szerz6dés barmilyen modositasa irasbeli alakban érvényes.

b) A kényvelési szerz6désben nem szabalyozott kérdésekben a szolgaltatas targya szerint a Polgari
Torvénykonyv vallalkozasi és megbizasi szerz6désekre vonatkozé szabalyait kell alkalmazni.

c) Afelek a szerz6désbdl eredd jogvitaik intézéseére kikotik a Konyveld Iroda székhelye szerinti varosi /
févarosi keruleti, vagy Megyei Birosag kizardlagos illetékességét.

Kelt: Sopron 2025.02.01



