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1.BEVEZETO

A Konyvelbiroda szolgaltatdsainak egységes rendben, a feladatok Osszetettségéhez igazodd magas szakmai
szinvonalon és felel6sséggel valo teljesitése sziikségessé teszi olyan altaldnos szabdalyok megallapitasat, melyek
valamennyi konyvelési/bériigyviteli szerzédés (a tovabbiakban roviditve: KSZ) soran a szolgaltatéra és az
Ugyfélre is kotelezéek. Ezt a célt szolgaljak a Kényveldiroda Altalanos Szerzédési Feltételei (a tovabbiakban
roviditve: ASZF) amelyhez képest a Konyveldiroda és az Ugyfél kozotti konkrét konyvelési szerzédés eltérd
rendelkezéseket allapithat meg.

2. FOGALOMMEGHATAROZASOK

1. Kényvelbiroda megnevezés alatt a tovabbiakban az ASZF-ben azt a szamviteli, konyvviteli szolgltatasra,
addtanacsadasra jogosult egyéni vallalkozot, vagy gazdasagi tarsasagot, egyéb szervezetet kell érteni, aki az
Ugyféllel konyvviteli, ad6zasi szolgaltatas ellatasara szerzédést kot.

2. Ugyfél alatt a KonyvelSirodaval kényvelési szerz6dést kots, a Szamviteli torvény 3.§/1/ bekezdése szerinti
gazdalkodot (gazdasagi tarsasag, szovetkezet, dllamhaztartas szervezetei, egyéb szervezet stb.) egyéni vallalkozét,
természetes személyt kell érteni. Ugyfélnek mindsiil jogallasatél, szervezeti form4jatdl fiiggetleniil mindazon
személy, aki a Kdnyvel6iroda szolgaltatasait szerz6d6 félként igénybe veszi.

3. Kényvelési szerzédés (KSZ) alatt az ASZF-ben azt az egyedi szerzddést kell érteni, amelyet az Ugyfél a
konyvviteli/bériigyviteli és ad6zasi szolgaltatasok nyujtasara kot a Konyvelbirodaval, és amely a jogviszonyukban
lehet6vé teszi jelen Altalanos Szerzdédési Feltételek alkalmazasat.

4. Felek alatt az ASZF-ben a Kényvelsiroda és az Ugyfél, illetve adatvédelmi elirasoknal Adatkezels (Ugyfél) és az
Adatfeldolgozé (Konyveldiroda) értendd.

3. A KONYVELOIRODA AZONOSITO ADATAL:

NEVE / CEGNEVE: Mediator Mérleg Digitalis Konyvel6iroda Kft
SZEKHELYE: 1145 Budapest, Gyarmat utca 5/b. as. 2.
FIOK TELEPHELYE: 8944 Sarhida, Béke utca 58.
CEGJEGYZEKSZAMA: 01-09-356963

ADOSZAMA: 29716939-2-42

PM REGISZTRACIOS SZAMA: PM-211205

KEPVISELOJE: RaKkli Erzsébet

LEVELEZESI CIME: 1145 Budapest, Gyarmat utca 5/b. as. 2.
E-MAIL CIME: office@mediator-merleg.hu

HONLAP CIME: www.mediator-merleg.hu

A Konyvelbiroda kijelenti, hogy a szadmvitelrél szo6lé 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban Szt.) 150. §-ban
meghatarozott szamviteli szolgaltatisra jogosult regisztralt szervezetek kozé tartozik.

4. AZ ASZF HATALYA

4.1. Az ASZF rendelkezései kiterjednek a KonyvelGiroda és az Ugyfél kozotti minden szerzdéses kapcsolatra,
amelynek keretében a KonyvelSiroda a tevékenységi kérébe tartozé szolgaltatdst nyujt az Ugyfél részére a
Konyvelési szerzédés alapjan.

4.2. Az ASZF rendelkezései a Polgari Torvénykonyv szerint altalanos szerzédési feltételeknek minésiilnek. Ha az
altalanos szerzdédési feltétel és az Ugyféllel megkotott Konyvelési szerz6dés mas feltétele egymastol eltér, az
utébbi (KSZ) valik a szerzédés részévé.

4.3. A Konyvelsiroda jogosult az ASZF-t egyoldalian médositani. A médositast papiralapon, vagy elektronikus
tton kételes az Ugyfélnek megkiildeni, weblapjan kézzétenni, és az elfogadottnak tekintendd, amennyiben a
megkiildéstd] szamitott 30 napon beliil az Ugyfél nem kifogasolta.

4.4. A KényvelGSiroda biztositja, hogy az Ugyfél az ASZF, illetve jovébeni médositasai tartalmat megismerje. E
célbol a Konyvelési szerzédés megkotésekor a KonyvelSiroda a hatdlyos Szabalyzatot okirati formdaban az
Ugyfélnek atadja, vagy részére elektronikus dokumentumként az ASZF-t elektronikus titon megkiildi. Az atvételt

MEDIATOR MERLEG DIGITALIS KONYVELOIRODA KFT KONYVELOIRODA ALTALANOS SZERZODESI FELTETELEl 3 dal



Mediator Mérlek Digitalis Konyveléiroda
Kft

alairasaval az Ugyfél igazolja, hogy az ASZF tartalmat megismerte és magara nézve Kkotelezéen elfogadta.
Ugyanilyen hatalya van a Szabélyzatot tartalmazé elektronikus dokumentumnak az Ugyfél e-mail cimére torténé
elkiildésének, amennyiben az Ugyfél a Szabélyzat tartalmat az elkiildéstdl szamitott 30 napon beliill nem
kifogasolta. A hatalyos ASZF-t a Kényveldiroda az Ugyfélszolgalatan, weblapjan elhelyezi és azt kérésre az Ugyfél
rendelkezésére bocsatja.

4.5. A Konyvelbiroda és az Ugyfél jogviszonydban a Polgari Toérvénykényv és a magyar jogszabalyok
alkalmazandoék.

5. A KONYVELOIRODA SZOLGALTATASAI

A Kényvelsiroda konyvviteli és adézasi szolgaltatasokat nyujt az Ugyfél részére, ezzel kozremiikodik az Ugyfelet
terhel8 egyes szamviteli és adékotelezettségek teljesitésében. A szolgaltatis nem terjed ki a kozvetleniil az Ugyfél
altal teljesitendd szamviteli és addkotelezettségek ellatasara. A felek a szolgéltatds és az addkotelezettségek
teljesitése soran egyiittmi{ikodésre kotelesek.

5.1. Konyvviteli szolgaltatasok
5.1.1. AKoényveldiroda feladatkorébe tartozo konyvviteli szolgaltatasok

a) Kényvvezetés az Ugyfél jogallasa szerint iranyadé kettds konyvvitel, vagy egyszeres kényvvitel rendszerében:
aa) Fékényvi konyvelés, f6konyvi nyilvdntartdsok vezetése
ab) Vevék analitikus nyilvdntartdsa
ac) Szalliték analitikus nyilvdantartdsa
ad) Tdrgyi eszkézok nyilvdntartdsa, értékcsokkenés elszdmoldsa
ae) Ev végi zdrds.
b) Beszamol ésszeallitasa, elkészitése az Ugyfél jogallasa szerint meghatarozott forméaban:
ba) Mérleg elkészitése
bb) Eredmény-kimutatds elkészitése
bc) Kiegészité melléklet elkészitése.
c) Letétbehelyezés, kozzététel (Szt. IX. Fejezet)
d) Sajatos beszamolasi kotelezettségek (Szt. VII. Fejezet) eseti feladatként
da) Elétdrsasdgi beszdmolé elkészitése
db) Atalakulds szamviteli feladatai

5.1.2. Az Ugyfél kizarolagos feladatkorébe tartozé szamviteli feladatok

a) Szamviteli bizonylatok (szamla, nyugta) kiallitasa, befogadasa, meg6rzése,

b) Szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasanak vezetése,

c) Hazipénztar vezetése, pénzkezelés, nyilvantartas, kapcsol6dd bejelentési kotelezettségek,

d) Készletnyilvantartas,

e) Leltarozas,

f) Pénziigyi nyilvantartasok vezetése,

g) Uzleti jelentés elkészitése, nonprofit szereveteknél kézhasznusagi jelentés elkészitése,

h) Szamviteli szabalyzatok elkészitése, médositasa,

i) Konyvvizsgald valasztasa, megbizasa kotelez6 konyvvizsgalat esetén,

j) A beszamoléban, a konyvviteli nyilvantartasokban szereplé adatok elemzése, a gazdasagi dontéseket
megalapoz6 kovetkeztetések levondasa.

5.2. Addzasi szolgaltatasok
5.2.1. AKonyveldiroda feladatkorébe tartozo6 adézasi szolgaltatasok

a) adé-megallapitas:
aa) az Ugyfél aktudlis adé-, adédelbleg-, addfeltéltési és jdrulékfizetési kotelezettsége Osszegének
megdllapitdsa az dtadott szdmviteli bizonylatok feldolgozdsa alapjdn, és errél tdjékoztatds az Ugyfél részére
az addfizetési hatdridd el6tt,

b) az allami adéhatésaghoz benydjtandé adébevallasok elkészitése, benyujtasa:
ba) Havi bevallds (Art. 31.§/2/)
bb) Afa bevallds az Ugyfélre irdnyadé bevalldsi idészak szerint.
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bc) Tarsasdgi adobevallds és kapcsolédé bevalldsai.
bd) Munkdltatoi Szja bevallds.
bd) Egyéb addk bevalldsa.
c) Onellenérzés elkészitése, benyujtasa
d) Addnyilvantartasok vezetése:
da) Levont addk, jarulékok nyilvdntartdsa.
db) Afa nyilvdntartds vezetése.
d) Adatszolgaltatas:
da) Adbhatésdg részére teljesitendd adatszolgdltatds.
db) KSH adatszolgdltatds.
dc) Egyéb adé- és jarulékfizetéssel kapcsolatos adatszolgdltatds.
e) Helyi adé bevallasa:
ea) Helyi ipariizési adé bevalldsa.
f) Adéfolydszamla egyeztetés.
g) Kozremiikédés a kényvvizsgalat el6készitésében és lebonyolitasaban.

5.2.2. Az Ugyfél kizarolagos feladatkorébe tartozé adokotelezettségek

a) Bejelentési, valtozas-bejelentési kotelezettségek (Art. 16-23.§) - kivéve a foglalkoztatottak bejelentését,
b) Nyilatkozattétel,

c) Adofizetés és adoelbleg fizetés, beleértve a feltoltési kotelezettségeket is, jarulékfizetés,
d) Bizonylat kiallitasa és megdrzése,

e) Pénztargéppel kapcsolatos kotelezettségek,

f) Adodlevonas, adobeszedés,

g) Bankszamlanyitas, banki atutalasok bonyolitasa,

h) Gépkocsihoz kapcsolédé nyilvantartasok vezetése (pl. Utnyilvantartas),

i) Szokdsos piaci ar nyilvantartasa,

j)  Addémentességhez, adékedvezményhez kapcsolddo nyilvantartasok vezetése,

i) Egyszertsitett foglalkoztatottakkal kapcsolatos kdtelezettségek teljesitése.

5.3. Bériigyviteli szolgaltatasok
5.3.1. AKoényveldiroda feladatkorébe tartozo bériigyviteli szolgaltatasok

a) Foglalkoztatottakra vonatkozo bejelentési, adatszolgaltatas kotelezettségek teljesitése,
b) NAV bejelentések teljesitése,

c) Kilép6 dolgozok iratainak, igazolasainak kiadasa,

d) Bérszamfejtés: a bér-, jovedelem- és koltségtérités-elszamolas elkészitése,

e) Bérjegyzékek, kifizetési jegyzékek elkészitése,

f) Alevont adok, jarulékok nyilvantartasa,

g) Addigazolasok elkészitése,

h) Bérfeladasok elkészitése a konyvelés felé.

5.3.2. Az Ugyfél kizarolagos feladatkorébe tartozé bériigyviteli feladatok

a) Munkaiigyi nyilvantartasok vezetése
b) Munkaltatéi kotelezettségek teljesitése, intézkedések megtétele, munkaszerzédések, felmondasok irasba
foglalasa.

5.4. Ugyfélszolgalat

5.4.1. A Kényvel8iroda az Ugyféllel torténd kapcsolattartasra, az atadas- atvételi cselekmények lebonyolitasara, az
altala nyujtott szolgaltatasokkal kapcsolatos tajékoztatasra, a teljesitéssel kapcsolatos kérdések megvalaszoldsara
Ugyfélszolgalatot tart fenn. Az Ugyfélszolgalat keretében a KonyvelSiroda beosztott konyveld- és bérszamfejts
munkatarsai az Ugyfél vallalkozasat érint6 konyvvezetési, szamviteli, pénziigyi, addzasi, bérszamfejtési és
tarsadalombiztositasi kérdésekben a napi tigyviteli munka és bizonylatolas korében jogosultak tajékoztatasra, ez a
jogosultsdg az adoézasi kérdések érdemi eldontésére nem vonatkozik. Ezen tigyfélszolgalati tanacsadas,
tajékoztatas havi 2 éra id6keretben dijmentes. A Kdnyvel6iroda addtanacsadasra, pénziigyi tandcsadasra jogosult
kizarélagos képvisel6je csak erre Kkifejezett felhatalmazassal rendelkez6 munkatars, vagy vezet6 lehet. Az

MEDIATOR MERLEG DIGITALIS KONYVELOIRODA KFT KONYVELOIRODA ALTALANOS SZERZODESI FELTETELEl 5 g14al



Mediator Mérlek Digitalis Konyveléiroda
Kft

Ugyfélszolgalati tajékoztatds nem terjed ki az Ugyfél alkalmazottaira, szerzédéses partnereire, a nem
konyvvezetési, nem ad6zasi kérdésekre.

5.4.2. Az Ugyfélszolgalat helye a KényvelSiroda székhelye (telephelye).

5.4.3. Az Ugyfélszolgalat szolgaltatasait az Ugyfél munkanapokon, munkaidében (8-16 6ra) veheti igénybe. Az
Ugyfél tudomasul veszi, hogy munkanapokon és munkaidén kiviil az Ugyfélszolgalat nem miikodik.

5.5. Tanacsadas

5.5.1. A Konyvel8iroda az Ugyfél részére igény szerint ad6- pénziigyi-, konyvviteli palyazati tanacsadast vallalhat -
kiilon dijazas ellenében. Tanacsadasra kizardlag a Konyveldiroda erre kifejezett felhatalmazassal rendelkezd
munkatarsa, vagy a vezet6je jogosult. Az 0sszetett, tobb teriiletet érints, vagy jelentds kihatasu kérdésekben a
tanicsadast irdsban kell kérnie a megvalaszoland6 kérdések megadasaval, amelyre a Kdényvel6iroda irdsban adja
meg a valaszt.

5.5.2. A Konyvelbiroda az altala teljesitett tandcsadasrdl a raforditott munkadrak feltiintetésével jogosult
munkalapot kiallitani, amely a dijelszamolas és szamlazas alapja. Szébeli tanacsadas soran minden megkezdett 6ra
1 6ranak szamit. A tanacsadasi dij fizetési hatarideje a szamlaban 8 nap.

5.5.3. A Konyvelbiroda - figyelemmel a Ptk. 6:152. § alapjan az ellenszolgaltatds hidnyara - a kartéritési
feleldsségét kizarja az Ugyfél részére a hallgatélagos megallapodas vagy rautalé magatartas alapjan ingyenesen
nyujtott Ugyfélszolgalati tanacsadas, és Tanacsadas szolgaltatasokbdl eredd karokért.

5.6. Allandé meghatalmazotti képviselet az adéhatésag el6tt

5.6.1. A Konyveldiroda a kdnyvelési szerz6dés ilyen kikotése esetén az Art. és Air. rendelkezései szerint ellatja az
Ugyfél dlland6 meghatalmazotti képviseletét az adéhatdsag elstt az alabbi feltételekkel.

5.6.2. A Konyvelbiroda jogosult az allandé6 meghatalmazast 6ndlléan bejelenteni az adéhatdésag részére,
valamennyi iigycsoportra, vagy meghatarozott iigycsoportokra. A bejelentésrél az adéhatdésag értesiti az Ugyfelet.
Csak meghatarozott iigycsoportokra vonatkozé allandé meghatalmazas esetén a be nem jelentett tigycsoportokra
vonatkozé kételezettségek teljesitése az Ugyfél feladata és felel6ssége.

5.6.3. Az 4lland6 meghatalmazas bejelentésével a bejelentett kotelezettségekkel kapcsolatban a meghatalmazas,
megbizas id6tartama alatt a meghatalmazott, megbizott altal elkovetett jogsértés miatt megallapitott mulasztasi
birsag a Kdnyvel6irodat terheli. Mentesiil a mulasztasi birsag alél, ha bizonyitja, hogy a bevallas, adatszolgaltatas
tartalma az 6 érdekkorén kiviil es6 okbdl hibas vagy hianyos, illetve a bevallasi késedelem az 6 érdekkorén kiviil
es6 okra vezethetd vissza. Az Ugyfél tudomasul veszi, hogy a Kényvel8iroda jogosult az ad6hatésag eldtt sajat
felel6ssége kimentésére, bizonyitékok el6terjesztésére - és ez azzal a kovetkezménnyel jarhat, hogy az adéhatésag
a mulasztasi birsagot az Ugyfél terhére allapitja meg. Az Ugyfélre igy kiszabott mulasztasi birsdg nem harithaté
vissza a KényvelSirodara.

5.6.4. Az Ugyfél koteles a konyvelési szerz6désbdl eredd kotelezettségeit - iratdtadas, adat és informacio-
szolgaltatast - akként teljesiteni, hogy a Kényveldiroda az dllandé meghatalmazotti kotelezettségeit az adohatdsag
felé hatarid6ben teljesiteni tudja. Ha irat- és informacidszolgaltatds a hatdridében nem volt teljes kord - a
hataridében a Kényvel8iroda jogosult volt a rendelkezésre 4l16 iratok, informéciok alapjan eljarni. Az Ugyfél a sajat
mulasztasara visszavezethet6 jogkovetkezményekért felel.

5.6.5. A Kényveldiroda jogosult az 4llandé meghatalmazasra vonatkozé megbizast az Ugyfél felé azonnali hatallyal
irasban felmondani, egyidejiileg a megsziinését az adéhatdsag felé 6nalléan bejelenteni, amennyiben az Ugyfél a
Koényvelbirodaval fennalld6 barmely kotelezettségének - kiilondésen bizonylatok ataddsa, egylittmiikodési
kotelezettség, konyvelési dij fizetése - nem tesz eleget. Az dlland6 meghatalmazis megsziinésének adbéhatosagi
bejelentésével az Ugyfélnek az allandé meghatalmazassal érintett adékotelezettségeit maganak kell teljesitenie,
mulasztas esetén az adohatésag a mulasztasi birsagot az Ugyféllel szemben szabja ki. Az Ugyfél tudomasul veszi,
hogy az allandé meghatalmazis megsziinésének adbéhatdsagi bejelentésével a bejelentetett ligycsoportokban a
KényvelSiroda szolgaltatasi feladata és feleléssége az Ugyfél irAnyaban is megsziinik. Az 4llandé meghatalmazas
megszlinése és adohatdsagi bejelentése nem érinti a felek kozotti konyvelési szerzédés fennallasat. Amennyiben az
Ugyfél a szerz6déses kotelezettségeit teljesiti, az allandé meghatalmazotti feladatok ellatasara (j megbizast adhat,
amely a Kényveldiroda elfogadasaval valik hatalyossa.
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Konyve101roda a konyvelési szerz6dés megsziinésével jogosult az addhatésag felé az allando meghatalmazasa
megszi{inésének 6nallé bejelentésére.

5.6.7. Nem mindsiil szerz6désszegésnek, igy a kartéritési felel6sségét sem alapozza meg, ha a Kényvel6iroda - a
szerz6désben, ASZF-ben kikotott jogaval élve - az addhatdsagi el6tti allandé meghatalmazas visszavonja és
megszlinését az adohatésagnak bejelenti.

5.7. Eseti képviselet

A KoényvelS8iroda kézremiikodik az Ugyfél adéellendrzésében, eseti megbizas alapjan ellatja képviseletét az
adbéhat6sag el6tt a hatosagi eljarasban.

5.8. Opcionalis szolgaltatasok

5.8.1. Csak a Konyvelési szerzddés kifejezett kikotése esetén tartozik a KonyvelSiroda feladat- és felelGsségi
korébe az Ugyfelet érint6 alabbi szolgaltatasok ellatasa, kotelezettségek teljesitése kiilondsen:

a) Jovedékitigyek

b) Vamiigyek, EKAER-iigyek

c) Kilkereskedelmi szolgaltatasok

d) Kilféldi munkavégzéssel kapcsolatos bejelentések

e) Forditas, tolmacsolas

f) Személyzeti tanacsadas (HR)

g) Szervezetfejlesztés

h) Befektetésitanacsadas

i) Mindségbiztositas

j) Palyazatfigyelés, palyazatiras

k) Hitelligyintézés

1) Kozbeszerzési tanacsadas

m) Munkavédelmi kotelezettségek

n) Foglalkozas-egészségiigyi kotelezettségek

0) Tilizvédelmi kotelezettségek

p) Uzletnyitas-, telepengedélyezés, ANTSZ engedélyezése

q) Kornyezetvédelmi kotelezettségek

r) Statisztikai kotelezettségek teljesitése, kivéve, ha errdl kiilon megallapodas késziil.

5.8.2. Nem képezi a konyvelési szerzddés és szolgaltatas targyat az Ugyfél Tarsasagi Szerzédésében, Alapitd
Okiratdban, Alapszabaly4ban foglaltak betartasa, toviabba Ugyfél anyagi-, pénziigyi-, gazdalkodasi tevékenysége,
tagsagi-, alkalmazotti jovedelmeinek szétosztasa, felhaszndlasa, harmadik személyekkel szemben vallalt
kotelezettségei, illetve ezekkel tartott kapcsolata és annak formaja, érvényesitése, a munkaltatéi jogok és
kotelezettségek betartdsa, a vallalkozéi dijak és arak képzése, alkalmazasa, a kimend szamlak elkészitése, a
szamlazasi, a nyugtaadasi szabalyok érvényesitése, a kovetelések behajtasa. Ennek megfeleléen a KdnyvelSiroda
nem rendelkezik az Ugyfél anyagi- és pénziigyi eszkozei felett. Nem képezi jelen szerz6dés targyat az Ugyfél
vallalkozasi/tevékenységi korén kiviil all6, de azzal 0Osszefiiggésben 1év, a vallalkozas tagjaival és
alkalmazottaival, vagy azok mas cégeivel kapcsolatos egyéb addkotelezettséggel, adatszolgaltatassal jaré feladatok
elvégzése. Nem képezi a szerzédés és a szolgéltatas targyat az Ugyfél pénziigyi, banki atutalasi bizonylatainak
postazasa, egyéb mas eldirt analitikus nyilvantartas vezetése. Példaul értékpapir-nyilvantartas, elszamolasi
eldlegek nyilvantartasa, szigori szamadasd bizonylatok nyilvantartdsa, (pl. nyugtatombokrél, szamlakrol),
jovedéki nyilvantartas, gépkocsik utvonal-nyilvantartdsdnak vezetése, arnyilvantartas készitése, targyieszkoz-
leltar készitése, stb.

5.8.3. Nem tartoznak a KényvelSiroda feladat- és felel6sségi korébe az iigyvédi szolgaltatasok: jogi tandcsadas,
okiratok készitése, cégalapitas, bir6sagi képviselet stb.
5.9. A szolgaltatasok teljesitési helye

A Kényveldiroda a szolgaltatasait a székhelyén, fik telephelyén teljesiti, az Ugyfél székhelyén, telephelyén
rendszeres, folyamatos megjelenésre, szolgaltatasra nem koteles.
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5.10. Jogi tajékoztatas

A KényvelSiroda tajékoztatja az Ugyfelet, hogy a gazdasagi tevékenysége, az egyes gazdasagi iigyletek megkotése,
teljesitése sordn az alapvetd szamviteli és az adézasi alapelvek betartisa az Ugyfélre hatranyos addézasi
jogkovetkezmények elkeriilése miatt kiemelten fontos ad6zdi kételezettség. Az Ugyfél e tajékoztatast a konyvelési
szerz6dés és jelen ASZF alairasaval tudomasul veszi.

5.10.1. Alapvet6 szamviteli, konyvviteli kotelezettségek és ismeretek

Az Ugyfelet, mint gazdalkodét a Szamviteli térvényben és végrehajtasi jogszabalyban meghatarozott szamviteli
kotelezettségek terhelik. Egyéni vallalkozok konyvviteli kotelezettségeit az Szja térvény tartalmazza. A Szamviteli
torvény rendelkezése szerint a szdmlarend osszeallitisdért, annak folyamatos karbantartdsdért, a naprakész
konyvvezetés helyességéért a gazdalkodd képviseletére jogosult személy a felel6s. Minden gazdasagi miiveletrdl,
eseményrdl, amely az eszkozok, illetve az eszkdzok forrdsainak allomanyat vagy Osszetételét megvaltoztatja,
bizonylatot kell kiallitani (késziteni). A gazdasagi miiveletek (események) folyamatat tiikr6zé 0sszes bizonylat
adatait a konyvviteli nyilvantartisokban rdgziteni kell. A szamviteli (konyvviteli) nyilvantartidsokba csak
szabalyszerten kiallitott bizonylat alapjan szabad adatokat bejegyezni. Szabalyszer( az a bizonylat, amely az adott
gazdasagi miiveletre (eseményre) vonatkozéan a konyvvitelben rogzitendd és a mas jogszabdlyban el6irt adatokat
a valésagnak megfeleléen, hidnytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat Aaltaldnos alaki és tartalmi
kovetelményeinek, és amelyet - hiba esetén - el6irasszer(ien javitottak. A szamviteli bizonylat adatainak alakilag
és tartalmilag hitelesnek, megbizhaténak és helytallonak kell lennie. A bizonylat szerkesztésekor a vilagossag elvét
szem el6tt kell tartani. A bizonylatok alaki kellékeit a Szamviteli torvény és az Afa torvény tartalmazza.

5.10.2. Alapvet6 adokotelezettségek és addzasi ismeretek

Az Ugyfél, mint gazdalkodé tevékenységére vonatkozé addkotelezettségeket az adétdrvények tartalmazzak,
amelyek évente, vagy év kézben is valtozhatnak. Ertékhatarok elérésével az adézoét bejelentési kotelezettségek
terhelhetik, dltaldban év végén van mdd eltéré adézasi moédok valasztasara, a hataridék elmulasztdsa jogvesztd
lehet. Az addbevallasi és adoéfizetési hataridoket az adoézas rendjérol szold torvény ide vonatkozd melléKletei
tartalmazzak. A sajat tevékenységre vonatkozé addjogszabalyok és valtozasok figyelemmel kisérése, alkalmazasa,
a gazdalkodasi adatok értékelése és a sziikséges dontések meghozatala az Ugyfél kotelezettsége. Egyes
adotorvények minden addzora kotelezd érvényli alapelveket hataroznak meg, amelyek 1ényege a kovetkez6képpen
foglalhat6 6ssze.

Az ado6torvények alkalmazdsaban a szerzédést, ligyletet és mas hasonl6 cselekményeket valédi tartalmuk szerint
kell mindsiteni. Az érvénytelen szerz6désnek vagy mas jogligyletnek az adézas szempontjabdél annyiban van
jelent6sége, amennyiben gazdasagi eredménye kimutathaté. A szokasos piaci artol eltérd szerzdédési feltételeket
alkalmazo6 kapcsolt vallalkozasok tligyleteit ad6zasi szempontbol a szokasos piaci ar alapulvételével kell mindsiteni.
Nem alkalmazhato6 e rendelkezés, ha a kapcsolt vallalkozasok magatartasa megfelel a fiiggetlen felekt6l az adott
esetben elvarhaté piaci magatartdsnak. A torvény el6irja, hogy az addjogviszonyokban a jogokat
rendeltetésszerlien kell gyakorolni. Az ado6torvények alkalmazasaban nem mindsiill rendeltetésszert
joggyakorlasnak az olyan szerz6dés vagy mas jogiigylet, amelynek célja az adétorvényben foglalt rendelkezések
megkeriilése.

A tarsasagi addéban (TAO), kisvallalati adéban (KIVA), és a személyi jovedelemaddban az addkotelezettséget
(SZ]JA), az adot befolyasolo, annak csokkenését eredményezo szabaly, adéelény (adomentesség, adékedvezmény)
annyiban alkalmazhatd, illetéleg érvényesithet6, amennyiben az annak alapjaul szolgalé jogiligylet, mas hasonlé
cselekmény tartalma megvaldsitja a szabdly, az addelény céljat. A torvény szerint az alkalmazhatésagot, illetéleg az
érvényesithetséget annak kell bizonyitania, akinek az érdekében 4all. Ha a jogiigylet tartalma alapjan az allapithaté
meg, hogy annak célja csak addeldny az egyik fél vagy a felek szamara, akkor a jogligylet alapjan elszamolt koltség,
raforditds, nem mindsil a vallalkozas érdekében felmerilt koltségnek, raforditasnak, illetve adoéelény nem
érvényesithetd. A torvény szerint a nem a vallalkozasi tevékenység érdekében felmeriild koltségek, raforditasok
nem szamolhatok el, novelik az addalapot. Koltségelszamolas csak szabalyszerd szamla alapjan lehetséges. Az
altalanos forgalmi levonasanak targyi feltétele a szamla, illetve a térvényben meghatarozott tovabbi okiratok. Az
Afa térvény meghatarozott termékekre és szolgaltatadsokra levonasi tilalmat és korlatozasokat allapit meg, illetve
egyes tevékenységekre eltéré ad6zasi modokat tartalmaz. A foglalkoztatasi jogviszonyokhoz a torvényben irtak
szerint - egyéb kotelezettségek mellett - bejelentési és jarulékfizetési kotelezettségek kapcsolédnak.
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6.A SZAMVITELI BIZONYLATOK FELDOLGOZASRA ATADASA, HATARIDOK

6.1. A Konyveldiroda az Ugyfél altal atadott szamviteli bizonylatokat dolgozza fel. Az iigyfél a gazdasagi
tevékenysége soran keletkezett valamennyi szamviteli bizonylat hataridében térténd hidnytalan atadasara koteles.
Az atadas helye a Konyvel6iroda székhelye (telephelye), elektronikus adatszolgaltatas esetén a Konyvelbiroda
Ugyviteli rendszere. Az Ugyfél szavatolja, hogy a szerzdédés teljesitése soran az altala szolgaltatandé szamviteli
bizonylatok, adatok, informaciok tartalma a val6sagnak megfelelnek. Ha az ligyfél egy gazdasagi iigylethez tartozé
Osszes szamviteli bizonylatot kapcsolddd szerzddéseket, egyéb iratot nem adja at, a Kdnyveldiroda jogosult a
rendelkezésére all6 szamviteli bizonylatok és adatok alapjan eljarni.

6.2. Szamviteli bizonylat minden olyan az Ugyfél, mint gazdalkod¢ altal kiallitott, készitett, illetve a gazdalkoddval
lizleti vagy egyéb kapcsolatban 4ll6 természetes személy, vagy mas gazdalkodé altal kidllitott, készitett okmany
(szdmla, szerzddés, megdllapodds, kimutatds, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabdlyi rendelkezés, egyéb
ilyennek mindsitheté irat) - fiiggetlenill annak nyomdai vagy egyéb el6allitdsi mdédjatél - amely a gazdasagi
esemény szamviteli elszamolasat (nyilvantartasat) tamasztja ala (Sztv. 166.§/1/).

6.3. Az Ugyfél a szamviteli bizonylatokat rendszerezve, el6készitve - az atadasra keriilé egyes bizonylatok egyedi
azonositdit tartalmazé iratjegyzéken koteles atadni a KonyvelGiroda részére. Az iratjegyzéken a KonyvelGiroda
munkatarsa alairasaval igazolja az ott feltlintetett szamviteli bizonylatok atvételét. A tételes iratjegyzék mintajat
az 1. szamu Melléklet tartalmazza. Az iratjegyzék kitdltése az Ugyfél feladata. Amennyiben az Ugyfél a tételes
iratjegyzéket nem alkalmazza, 6t terheli az atadas idépontjanak és annak bizonyitasa, hogy valamely szamviteli
bizonylat dtaddsa a KényvelSiroda részére megtortént.

6.4. A szamviteli bizonylatok el6készitése - a 2000. évi C. térvény (szamviteli torvény) 9. § (2) szerint
egyszer(sitett éves beszamol6 készitésére kotelezett Ugyfél esetében - a konyvelendd alapbizonylatok idérendbe
szedett, csoportositott 6sszerendezését és minden sziikséges informaciét biztosité ide vonatkoz6 okmanyokkal,
szerz6désekkel vald felszereltségét jelenti. A nem kell6en bizonylatolt gazdasagi események, hidnyzé iratok,
okmanyok és szerzédések miatti hidnyos, vagy téves konyvelésbdl adédé kovetkezményeket Ugyfél vallalja
magara. A konyvelési bizonylatok egyértelmi azonositdsaban a felek egyiittmiikodnek. A nem magyar nyelven
késziilt bizonylatok esetében az Ugyfél koteles annak tartalmi forditisit magyar nyelven feltiintetni és azt
alafrasaval igazolni. A KonyvelSiroda el6tt ismeretlen megallapoddasok, levelezések miatti helytelen értelmezésbdl
és hidnyos konyvelésbél ad6dé kovetkezmények az Ugyfelet terhelik.

6.5. Az dtaddasra keriilé szamviteli bizonylatok (konyvelési anyag) csoportositasa a kovetkezé

e Banki bizonylatok

o  Pénztari (készpénzes) bizonylatok

e Vevdszamlak

e  Szallitok szamlai

e Vegyes (az el6z6ekhez nem tartozd) konyvelési bizonylatok
A fenti csoportokra rendezett bizonylatokat idérendi sorrendbe allitva kell a 6.8 pont szerinti hataridére atadni.
Késedelem esetén a megallapodas dijakra 20 % felar kertil felszamitasra.

6.6. A bér- és jovedelem-elszamolas elvégzéséhez az Ugyfél gépi adatfeldolgozasra alkalmas elszamol6 lapot ad
havonta minden dolgozéjarél a 6.8 pontban meghatarozott hataridére. Ennek az adatszolgaltatdsnak a helyes
bérszamfejtéshez sziikséges minden adatot tartalmaznia kell. Uj dolgozé felvételét Ugyfél a felvételt kovetSen
azonnal munkaiigyi felvételi lapon koételes kozolni. E nélkill a Koényvel6iroda csak hianyos bérjegyzéket,
elszamolast és nyilvantartast tud késziteni, nem all mddjaban a dolgozot az addéhivatalhoz bejelenteni. A hianyos
elszamolas elkeriilése érdekében a Konyvel6iroda altal tett intézkedések (telefon, email, stb.) koltségkihatasait az
Ugyfél megtériti.

6.7. A KonyvelSiroda az Ugyfél altal megadott koltséghelyek vagy mas gy(jtési szempontok szerinti bontasban
havonta bérjegyzéket készit, a kozolt koltséghelyenként bérfeladast biztosit, a bérfizetéshez banki atutalasi listat
készit. A kiléps dolgozok részére az Ugyfél utasitasa alapjan a KényvelSiroda allitja ki a sziikséges és eldirt
igazolasokat.

6.8. A szamviteli bizonylatok atadasanak hatarideje:

Konyvelési bizonylatok hatarideje: a targyhonapot kévetd hénap 5. (6t6dik) napja
Bérszamfejtési bizonylatok hatarideje: a targyhénapot kévet6 hénap 2. (mdasodik) napja.
Tappénzes iratok atadasi id6pontja: a targyhénapot kévet6 hénap 2. (masodik) napja.
Ev végi leltarak atadasi idépontja: minden év januar 20.-a
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A 3 (hdrom) napot meghaladé késedelmes, illetve hianyos atadas, vagy e szerz6dési pontban foglalt el6irasaitdl
eltérd el6készités és iratkezelés kdvetkezményeiért, tobbletkoltségekért az Ugyfelet terheli a felel6sség.

6.9. Az Ugyfél a KonyvelSiroda feladatkérébe tartozé szolgaltatasok elvégzéséhez a szamviteli bizonylatokon til a
feldolgozashoz sziikséges adatokat, informacidkat, tajékoztatasokat is biztositja.

6.10. A Konyvel6iroda kizarélag az Ugyfél altal rendelkezésre bocsatott okmanyok, iratok, felhasznalasaval végzi,
mindenkor figyelemmel a rendelkezések pontos betartisdra. A munka elvégzése soran az Ugyfél adhat
utasitasokat is, de ha azok szakszer(itlenek lennének a Kényvel6iroda erre a tényre Ugyfelet figyelmeztetni koteles.
Amennyiben a figyelmeztetés ellenére az Ugyfél ragaszkodik utasitidsahoz, vagy e szerz6déstdl eltérd eljaras
alkalmazdasahoz, Ugy azt az elszdmolas alapjaul szolgalé bizonylaton koteles elrendelni. Amennyiben ragaszkodik
kérése végrehajtasdhoz, tgy a KonyvelSiroda vagy felmondhatja e szerz6dést, vagy pedig eljarasa az Ugyfél
feleldsségére és karara torténik. Az Ugyfél részérél utasitasokat csak a tarsasag cégjegyzékbe bejegyzett
képvisel6je adhat.

6.11. A Konyvel6iroda a részére feldolgozasra atadott szamlak, okmanyok, bizonylatok, egyéb adatok helyességét
csak és kizardlag szamszaki és formai szempontbol ellendrizheti, tartalmi ellendrzési joggal nem rendelkezik. A
szamviteli bizonylatok feldolgozasra valé 4tadasa elétt az Ugyfél koteles a bizonylatok alaki és tartalmi
feliilvizsgalatat elvégezni. Az dtadas a Kényveldiroda felé igazolja, hogy az Ugyfél e kotelezettségének eleget tett, és
az atadott szdmviteli bizonylatok feldolgozhaték. A szadmviteli bizonylatok tartalmi megfelelGsségéért,
hitelességéért az Ugyfél felel.

6.12. Nem mindsiil szerz6désszegésnek, igy a kartéritési felel6sségét sem alapozza meg, ha a KényvelSiroda az
esedékes atadasi hataridében a szamviteli bizonylatok feldolgozasra valé atvételét az Ugyfélt6l - a szerzédésben,
ASZF-ben kikotott jogaval élve - megtagadja. Ez esetben a szamviteli bizonylatok feldolgozasarél az Ugyfél maga
koteles gondoskodni.

6.13. A Konyvel6iroda a feldolgozasra atvett szamviteli bizonylatokat a feldolgozast kovetSen visszaadja az
Ugyfélnek. Amennyiben az Ugyfél a részére kiadandé iratok atvételérdl tételes iratjegyzéket nem vesz fel, 6t terheli
annak bizonyitasa, hogy meghatarozott szamviteli bizonylat, bevallas, szerz6dés egyéb irat kiadasa, visszaadasa
részére nem toértént meg.

6.14. Az Ugyfél a szamviteli bizonylatok adatait feldolgozésra elektronikus tton is dtadhatja. Ez esetben az atadas
idépontja az a nap, amikor az elektronikus kiildemény a KényvelSiroda szamitégépes rendszerébe megérkezik. Az
Ugyfél feleldsségi korébe tartozik az adattovabbitas biztonsaganak biztositasa. A Kényvel8iroda nem felel azért, ha
az elektronikusan tovabbitott adatok egyaltaldin nem, hibasan, vagy sériilten érkeznek meg. Nem felel a
Konyvel6iroda azért, ha az internetes hal6zat miikddése soran a tovabbitott adatok jogosulatlan harmadik
személyek javara esetlegesen ismertté valhatnak. A Konyveldiroda nem felel a szolgaltatok rendszerében
bekovetkezett tizemzavarokért.

7. AZ UGYFEL JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI

7.1. Az Ugyfél kotelezettsége, hogy vallalkozasat, szervezetét terheld adokotelezettség esedékességi hatarideje
el6tt (ez az NAV altal kezelt adok, tdrsadalombiztositasi kotelezettségek vonatkozasaban a targyhénapot kovetd
hoénap 12. és 20. napja.) személyesen intézkedik a kotelezettségek pénziigyi rendezésérol.

7.2. Az Ugyfél kételezettsége, hogy a vallalkozasat érint6 adatokban bekévetkezd valtozasokrél azonnal és frasban,
legfeljebb 5 (6t) napon beliil értesiti KonyvelSirodat, hogy az a sziikséges intézkedéseket id6ben megtehesse. Ilyen
adatok példaul (nem teljeskériien): Uj bankszamla nyitdsa, régi bankszamla megsziintetése, a tarsasagi
szerz6désmodositasa, tisztségvisel6k valtozasa, tag halala, kilépése, Uj tag belépése, 1j tevékenység bevezetése,
telephely megnyitasa, bezarasa, stb. valtozasok.

7.3. A Konyveldiroda az Ugyfél kérése alapjan, részére a konyvelt adatok barmelyikérél, azok csoportjarol,
értékadatairdl informaciot ad.

7.4. A Koényveldiroda altal vezetett kényvelés ellendrzésére, feliilvizsgalatara az Ugyfél jogosult és koteles is
egyben. A feltart hibak rendezésére a KonyvelGiroda soron kiviil kotelezhetd.

7.5. Az Ugyfél koteles gondoskodni a kételezd szamviteli szabalyzatok elkészitésérdl. Amennyiben az Ugyfél nem
rendelkezik sajat szamvitel-politikaval, az Ugyfél kiilon megbizésa és dijfizetése mellett a KényvelSiroda elkésziti.
Megbizas és Szamviteli politika hidnyaban a Kdnyveliroda a sajat maga szamlarendje szerint, a szamviteli torvény
el6irasainak megfelel6 médon végzi a konyvelést.
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8. KAPCSOLATTARTOK

8.1. Az Ugyfél a kdnyvelési szerz6désben jogosult megnevezni azon személyeket, akik a szerz8dés teljesitésében a
képviseletében kozremiikddnek. A kozremilikddSkre a Konyveldiroda koteles elvégezni a tdrvényben eldirt
azonositasi feladatokat. Utasitasi joga csak az Ugyfél cégjegyzékbe bejegyzett képviseldjének, illetve az 4ltala erre
kiilén irdsban meghatalmazott kapcsolattarténak van. A kapcsolattarték nyilatkozatait a Kényveldiroda az Ugyfél
altal tett nyilatkozatnak tekinti mindaddig, amig a kapcsolattartéi megbizas visszavonasat az Ugyfél a Konyvel§
Irodanak be nem jelenti.

8.2. A Konyvelsiroda részérél az Ugyféllel valé kapcsolattartasra a Konyveldiroda munkatarsai jogosultak. Erdemi
dontésekre meghozatalara, adotanacsadasra csak a kijel6lt munkatars, illetve a Kdnyveldiroda vezetdje jogosult. A
kapcsolattartéval barmilyen formaban: széban, levélben, e-mailben - kozolt értesitések, tajékoztatasok az Ugyféllel
kozolt értesitésnek, tijékoztatdsnak mindsiilnek. A Konyveldiroda korlatozas nélkiil jogosult az Ugyfélre
vonatkoz6 minden tajékoztatast, kozlést bArmely kapcsolattarténak megtenni.

8.3. Amennyiben az Ugyfél gazdasagi tarsasag tagjai nem kapcsolattartok, és meghatalmazassal sem rendelkeznek,
a Konyvelbiroda el6tt a tarsasag tlgyeiben nem jarhatnak el, résziikre tajékoztatast, iratbetekintést a
Konyvel6iroda csak az iigyvezet6 kiilon {rasos meghatalmazasa alapjan adhat. Ugyanez iranyad6 minden mas
harmadik személy vonatkozasaban - a torvényes jogkorben eljaré hatésagi személyek kivételével.

9. AZ UGYFEL DIJFIZETESI KOTELEZETTSEGE

9.1. Az Ugyfél a Kényveldiroda szolgaltatasai ellenében az alabbi feltételek szerinti dijfizetésre koteles.

9.3. A konyvelési szerz6désben megallapitott dij, amelyet felek havi atalanydijban is megallapithatnak.

9.2. A Kdnyveldiroda ,Eseti feladatok dijazasara, dologi kiadasok koltségtéritése” vonatkozé dijszabasat a 2. szamu
melléklet tartalmazza.

9.4. A KonyvelGiroda az altala teljesitett tandcsadasrél a raforditott munkadrak feltiintetésével jogosult
munkalapot kiallitani, amely a 2. szamud melléklet szerinti dijelszamolas alapja. Szébeli tanacsadas soran minden
megkezdett 6ra 1 dranak szamit.

9.5. A KonyvelSiroda a szolgéltatasi dijat évente jogosult egyoldalian moédositani, figyelemmel az Ugyfél
konyvelési anyaganak mennyiségére, tételszamara, tevékenységének nagysagara, arbevételi és 1étszam adataira, a
telephelyek szamanak valtozasara, Uj tevékenység inditdsara, TB kifizet6hely 1étrehozasara, megsziintetésére,
tovabba az KSH inflaciés adataira. Abban az esetben, ha az el6z6 évhez képest a valtozas nem éri el, és nem haladja
meg a 10 %-ot, a dijak csak az inflacids mértékkel novelheték. Az egyoldalu dijnovelésrdl a KonyvelGiroda
értesiteni koteles. Ha az Ugyfél az értesitéstdl szamitott 15 napon belill észrevételt nem tesz, kifogast nem emel, a
valtozast részérél elfogadottnak kell tekinteni. Amennyiben az Ugyfél az egyoldald szerzédésmoédositas
kovetkeztében nem kivanja a Konyvelbiroda szolgaltatasait igénybe venni, gy jogosult 30 napos hataridével, a
Koényvelbirodaval kotott szerzédést felmondani.

9.6. Felek tekintettel a fenti szolgaltatasok folyamatos jellegére ugy allapodnak meg, hogy azok teljesitési
idépontjaul a targyhonapot kovetd hénapban kiallitott szamla fizetési hatadrnapjat fogadjak el. A KényvelSiroda
jogosult valamennyi szolgaltatisat 8 napos fizetési hataridével szamlazni. Késedelmes fizetés esetén az Ugyfél a
Ptk. 6:45. § szerinti késedelmi kamatot koteles fizetni.

9.7. A KonyvelSiroda a szamlajanak 30 napon tali késedelmes kiegyenlitése esetén jogosult az Ugyfél aktualisan
esedékes leadand6 szamviteli bizonylatainak feldolgozasra valé atvételét megtagadni. A bizonylatok atvételének
megtagadasaval egyidejlileg a Konyvel6iroda jogosult az addhatdsag felé fennallo allandé meghatalmazasa
azonnali hatalyu felmondasara is, és ez alapjan egyidejiileg az allandé meghatalmazas megsziinésének egyoldalu
bejelentésére az adodhatdsadg részére. A szadmviteli bizonylatok Aatvételének megtagaddsa esetén azok
feldolgozasardl, és a folyamatos kényvviteli és addkotelezettségei teljesitésérdl az Ugyfél maga kételes
gondoskodni. Ha a hatralékos dijtartozast és késedelmi kamatat az Ugyfél nem egyenliti ki a szdmla szerinti
fizetési hatarid6 kovetd 45. napot kovetéen a Konyvel6iroda jogosult a kdnyvelési szerz6dés azonnali hatalya
megszlntetésére.

9.8. A Kényveldiroda az Ugyfél 45 napot meghaladé dijhatraléka esetén jogosult megkovetelni az Ugyféltdl, hogy a
hatralékos és a jovében lejard dijfizetésre nyujtson biztositékot. Az Ugyfél koteles a biztositék nytjtasardl a
Konyvel6iroda felhivasa esetén azonnal gondoskodni. A biztositék nyujtasaig a Kényveldiroda jogosult az esedékes
szamviteli bizonylatok feldolgozasra valé atvételét megtagadni, és az addéhatdésagi allandé meghatalmazasat
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felmondani és ezt az ad6éhat6sagnak azonnali hatallyal bejelenteni. A Kényveldiroda jogosult eldénteni — az Ugyfél
lehetdségeit is figyelembe véve -, hogy milyen biztositékot kovetel, s ezt milyen értékben fogadja el fedezetként. A
Koényvelbiroda kovetelésének biztositasara kiilondsen az alabbi jogi biztositékokat alkalmazhatja:

a) Ovadék

b) Készfizetd kezesség

c) Vételijog.

9.8.1. Ovadék

Ha a Kényvel6iroda kovetelésének fedezetéiil az Ugyfél vagy a javara kotelezettséget vallalé harmadik személy
tulajdonaban 4ll6, és a Kényveld Iroddnak atadott pénz, vagy értékpapir (6vadék) szolgal, az 6vadék az Ugyfél
Konyvel6irodaval szemben fennalld tartozasai, valamint e fizetési kotelezettség késedelmes teljesitése esetén jard
késedelmi kamat és az esetleges végrehajtas vagy mas a jogérvényesitéssel kapcsolatos koltségek megfizetését
biztositja és az Ugyfél, illetve az 6vadékot nyujté harmadik személy hozzajarul ahhoz, hogy a Konyvel8iroda az
Ugyféllel szembeni koveteléseit az 6vadékbol kozvetleniil kielégitheti. Az 6vadékba - ellenkezd kikétés hianyaban -
beleszamit az 6vadék haszna is. Az 6vadék akkor sz(inik meg, ha az Ugyfél a Kényvelbirodaval szembeni barmilyen
jogcimen fenndllé tartozasat és annak jarulékait teljes egészében megfizette. A Konyvelbiroda az évadék
megsziinésekor koteles azt az Ugyfélnek visszaadni.

9.8.2. Készfizet6 kezesség

A Kényvelbiroda az Ugyfél tartozdsai megfizetésének személyi biztositékaként egy vagy tobb kezes allitasat
igényelheti. A kezes olyan nagykor, cselekvéképes maganszemély, illetve olyan jogiszemély, vagy jogi személyiség
nélkiili gazdasagi tarsasag, gazdalkodé szervezet lehet, aki/amely az Ugyfél tartozasanak (beleértve a jarulékokat
is) ismeretében, irasban vallalja, hogy az Ugyfél helyett esedékességkor képes és kész a tartozast (beleértve a
jarulékokat is) az Ugyfél helyett megfizetni, tekintet nélkiil arra, hogy a Kényveldiroda az Ugyféltél a tartozast
megkisérelte-e behajtani (készfizeté kezesség). Amennyiben az Ugyfél esedékességkor nem teljesiti a
Kényvel8irodaval szemben fennall6 fizetési kotelezettségét a KonyvelSiroda az Ugyfél értesitése nélkiil jogosult a
kovetelést a kezessel szemben érvényesiteni.

9.8.3. Vételi jog

A Konyvel6iroda igényelheti, hogy az Ugyfél vagy biztositékot nyujté fél a vagyontargyra eladéként kossén vele
vagy az altala kijelolt személlyel vételi jogot alapité szerzédést, amelynek alapjan a KényvelSiroda jogosultta valik
arra, hogy a vagyontargyat egyoldala jognyilatkozattal a szerz6désben meghatarozott vételarért megszerezze. A
Koényvelbiroda vételi joga gyakorldsdra harmadik személyt is kijelolhet. A Konyvelbiroda, vagy a vételi jog
gyakorlasara kijelolt harmadik személy a vételi jogot egyoldalt, az eladéhoz ajanlott levélként elkiildott
nyilatkozataval gyakorolhatja, a vételar megfizetése a vételi jogot alapitd szerzédésben foglaltak szerint és
hataridében a Konyvel6irodanak, illetve a vételi jog gyakorlasara kijel6lt harmadik személynek az eladdval
szembeni kovetelésébe valo beszamitasa mellett torténik. A vagyontargy tulajdonjoga a Koényveldiroda vagy a
vételi jog gyakorlasara kijelolt harmadik személy egyoldald nyilatkozatdnak koézlése napjan, ingatlan esetében a
tulajdonjog ingatlan-nyilvantartasi bejegyzésével szall at a Konyveld Irodara, vagy a vételi jog gyakorlasara kijelolt
harmadik személyre.

10. ADATKEZELES, SZEMELYES ADATOK VEDELME

10.1. A Felek a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet hatilyon kiviil helyezésérél szolé6 AZ EUROPAI
PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETEBEN (2016. aprilis 27.) (a tovabbiakban: Rendelet),
valamint az informaciés dnrendelkezési jogrdl és az informdaciészabadsagrol sz6lé 2011. évi CXIL térvényben (a
tovabbiakban: Info Tv.) meghatarozottaknak megfelel6en a jelen szerzddés keretei kdzott rogzitik a konyvviteli
szolgaltatasra iranyul6 alapszerz6désiik teljesitésére vonatkozo adatkezelési szabalyokat.

10.2. A tovabbiakban az Adatkezel§ alatt az Ugyfél, Adatfeldolgozé alatt a KényvelSirodat kell érteni.

10.3. Figyelemmel arra, hogy a kényvviteli szolgaltatas keretében végzett adatfeldolgozas az érintett természetes
személyek - munkavdllaldk, foglalkoztattak, szerz6dé felek - személyes és esetenként kiilonleges adataira is
kiterjed, az adatok feldolgozasa és kezelése soran KonyvelGiroda kiilonds hangsulyt fektet a Rendeletnek valamint
az Info Tv.-nek val6 megfelelés biztositasara.

10.4. Az Info Tv. rendelkezései szerint adatfeldolgozoként kizardlag olyan személy vagy szervezet jarhat el, aki,
vagy amely megfelel6 garancidkat nyujt az adatkezelés jogszerliségének és az érintettek jogai védelmének
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biztositasara alkalmas miiszaki és szervezési intézkedések végrehajtdsara. Ezen garanciakat az adatkezelés
megkezdését megel6z6en az adatfeldolgozé igazolja az adatkezel6 szamara. (25/C.§) E Kkotelezettség
teljesitéseként az Adatfeldolgozo nyilatkozik, hogy
a) bels6 adatvédelmi szabalyzattal rendelkezik, amelynek alkalmazadsaval garantdlja az adatkezelés
jogszerliségének és az érintettek jogai védelmének biztositdsdra alkalmas miszaki és szervezési
intézkedések végrehajtasat,
b) ezta garanciavallalasat jelen szerzédésbe foglalt kotelezettségvallalasaval is megerdsiti,
c) az Adatfeldolgozé vallalja tovabba, hogy az adatkezel6 rendelkezésére bocsat minden olyan informaciot,
amely az adatfeldolgoz6 igénybevételére vonatkozé jogi rendelkezéseknek valé megfelelés igazolasdhoz
szlikséges.

10.5 A SZERZODES SZERINTI ADATKEZELES TARGYA

10.5.1. A Felek kozotti kényvviteli szolgaltatasi szerzédés keretében az Ugyfél (Adatkezeld) megbizza a
Kényvel8irodat (Adatfeldolgozot) az érintett természetes személyek adatainak kezelésével, az Ugyfél szamviteli
bizonylatainak feldolgozasa révén. Szamviteli bizonylat minden olyan az Ugyfél, mint gazdalkodé altal kiallitott,
készitett, illetve a gazdalkoddval iizleti vagy egyéb kapcsolatban all6 természetes személy, vagy mas gazdalkodé
altal kiallitott, készitett okmany (szdmla, szerzédés, megdllapodds, kimutatds, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat,
jogszabdlyi rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithetd irat) - fliggetleniil annak nyomdai vagy egyéb eldallitasi
modjatol. (Szamviteli torvény 166.5).

10.5.2. Az Adatfeldolgoz6 ezen megbizast elfogadja.

10.5.3. Az adatkezelés id6tartama

A konyvelési szerz6dés fennallasaig, de maximum az Ugyfelet a szamviteli térvény szerint terhels 8 év (Szt. 169.§)
iratmegOrzési id6tartamig.

10.5.4. Az adatkezelés jellege és célja

Az Ugyfelet terheld adé-, jarulék-, szamviteli kotelezettségek teljesitése, ideértve a fékényvi nyilvantartasok
vezetését, az Osszesitd feladasok Kkészitését, a beszamold 0Osszeadllitisat, a beszamoldban, a koényvviteli
nyilvantartasokban szerepld adatok elemzését, a gazdasagi dontéseket megalapoz6 kovetkeztetések levonasat is.
Munkajogi és bérszamfejtési feladatok elvégzése. Konyvelbiroda garantdlja, hogy az adatfeldolgozdként kezelt
személyes adatokat mas célbdl nem kezeli, nem hasznalja fel.

10.5.5. A személyes adatok tipusa

10.5.5.1. A természetes személy természetes személyazonosité adatai (ideértve az el6zé nevet és a titulust is),
neme, dllampolgarsaga, a természetes személy adbazonosito jele, tArsadalombiztositasi azonosité jele (TA] szam),
ado6szama, egyéni vallalkozo6i igazolvany szama, 6stermel6 azonosité szama.

10.5.5.2. Egészségiigyi adatok, szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok amennyiben ahhoz a Munka
Torvénykonyve munkajogi kovetkezményt, vagy adotorvény addjogi kovetkezményt fliz - a Rendelet 9. cikk /2/ b)
pontja alapjan.

10.5.6. Az érintettek kategoriai
Az Ugyfél munkavallaldi, foglalkoztatottai, juttatisban részesiilék, szerz6dé felei (szallitok, vevék), torvényben irt
esetekben a munkavallalék csaladtagjai.

10.5.7. Az adatkezel 6 kotelezettségei és jogai

10.5.7.1. Ugyfél (Adatkezeld) jogosult ellendrizni KényvelSirodanal (Adatfeldolgozénal) a szerz6dés szerinti
tevékenység végrehajtasat.

10.5.7.2. Ugyfélnek a szerzédésben meghatarozott feladatokkal kapcsolatos utasitasai jogszertiségéért az Ugyfelet
terheli feleldsség, ugyanakkor a Kényvel8iroda koteles haladéktalanul jelezni az Ugyfélnek, amennyiben utasitasa
vagy annak végrehajtasa jogszabalyba litkdzne.

10.5.7.3. Az Ugyfél kotelezettsége, hogy az érintett természetes személyeket jelen szerzédés szerinti
adatfeldolgozasrdl tajékoztassa, ha jogszabdly elbirja, hozzajaruldsukat beszerezze.

10.5.8. Az adatfeldolgozo kotelezettségei és jogai

10.5.8.1. Utasitasi jog: Az adatfeldolgoz6 tevékenysége soran kizarolag az adatkezel§ irasbeli utasitasa alapjan jar
el.

10.5.8.2. Titoktartas: Az Adatfeldolgoz6 tevékenysége soran biztositja, hogy az érintett személyes adatokhoz vald
hozzaférésre feljogositott személyek - ha jogszabdlyon alapulé megfeleld titoktartdsi kételezettség hatdlya alatt
egyébként nem dllnak - az altaluk megismert személyes adatok vonatkozasaban titoktartasi kotelezettséget
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vallaljanak. Az alkalmazandé Titoktartasi nyilatkozatot e szerz6dés melléklete tartalmazza, melyet Adatfeldolgozd
érvényes formaban Adatkezel6nek a szerzddés 1étrejottének idépontjaban atad.

10.5.8.3. Adatbiztonsag: Az adatfeldolgoz6 a tudomany és technoldgia allasa és a megvaldsitas koltségei, tovabba
az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a természetes személyek jogaira és szabadsagaira
jelentett, valtoz6 valdszinliségli és sulyossagu kockazat figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési
intézkedéseket hajt végre annak érdekében, hogy a kockdzat mértékének megfeleld szintli adatbiztonsagot
garantalja. A biztonsadg megfelel6 szintjének meghatarozasakor Kkifejezetten figyelembe kell venni az
adatkezelésbdl eredd olyan kockazatokat, amelyek kiillonésen a tovabbitott, tarolt vagy mas moédon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitésébdl, elvesztésébdl, megvaltoztatasabdl, jogosulatlan
nyilvanossagra hozataldb6l vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférésbdl erednek. Az adatfeldolgozé
intézkedéseket hoz annak biztositdsara, hogy az irdnyitdsa alatt eljard, a személyes adatokhoz hozzaféréssel
rendelkez6 természetes személyek kizadrdélag az adatkezeld utasitdsdnak megfeleléen kezelhessék az emlitett
adatokat, kivéve, ha az ettdl val6 eltérésre unids vagy tagallami jog kotelezi 6ket.

Az adatfeldolgozé gondoskodik arrél, hogy a tarolt adatokhoz bels6 rendszeren keresztiill vagy kozvetlen
hozzaférés utjan kizardlag az arra feljogositott személyek, és kizarélag az adatkezelés céljaval osszefliggésben
férjenek hozza. Az adatfeldolgoz6 gondoskodik a felhasznalt eszkézok sziikséges, rendszeres karbantartasarol,
fejlesztésérdl. Az adatfeldolgozo az adatokat tarold eszkozt megfeleld fizikai védelemmel ellatott zart helyiségben
helyezi el, gondoskodik annak fizikai védelmérdl is. Adatfeldolgozdé a szerzédésben meghatarozott feladatok
ellatdsa érdekében megfeleld ismerettel és gyakorlattal rendelkez6 személyeket koteles igénybe venni. Koteles
tovabba gondoskodni az altala igénybe vett személyek felkészitésérdl a betartand6 adatvédelmi jogszabalyi
rendelkezések, a jelen szerz6désben foglalt kotelezettségek, valamint az adatfelvétel célja és modja tekintetében.

10.5.8.4. Tovabbi adatfeldolgozé igénybevétele: Az Adatfeldolgoz6 vallalja, hogy tovabbi adatfeldolgozdt csak a
Rendeletben és az Info tv-ben meghatarozott feltételek teljesitése mellett vesz igénybe. Az adatkezeld jelen
szerz6désben altalanos felhatalmazast ad az adatfeldolgozénak, hogy tovabbi adatfeldolgozét (alvallalkozot)
vegyen igénybel. Ha az adatfeldolgozé a tovabbi adatfeldolgozé igénybevételét megel6zéen tdjékoztatja az
adatkezel6t a tovabbi adatfeldolgoz6 személyérdl, valamint a tovabbi adatfeldolgozé altal végzendd tervezett
feladatokrol. Ha az Adatkezel§ e tajékoztatas alapjan a tovabbi Adatfeldolgozé igénybevételével szemben kifogast
emel, a tovabbi adatfeldolgoz6 igénybevételére az adatfeldolgozé kizardlag a kifogadsban megjeldlt feltételek
teljesitése esetén jogosult.

Ha az Adatfeldolgozé bizonyos, az Adatkezelé nevében végzett konkrét adatkezelési tevékenységekhez tovabbi
adatfeldolgozé szolgaltatasait is igénybe veszi, erre koteles irasba foglalt szerzédést kotni, és abban a tovabbi
adatfeldolgozéra is ugyanazokat az adatvédelmi kotelezettségeket telepiteni, mint amelyek Adatkezel§ és
Adatfeldolgoz6 kozott 1étrejott jelen szerz6désben szerepelnek, kiiléndsen ugy, hogy a tovabbi adatfeldolgozénak
megfelel§ garancidkat kell nyujtania a megfelel6 technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara, és ezaltal
biztositania kell, hogy az adatkezelés megfeleljen e rendelet kovetelményeinek. Ha a tovabbi adatfeldolgozé nem
teljesiti adatvédelmi kotelezettségeit, az 6t megbiz6 adatfeldolgozo teljes felel6sséggel tartozik az adatkezeld felé a
tovabbi adatfeldolgozo6 kotelezettségeinek a teljesitéséért.

10.5.8.5. Egyiittmiik6dés az adatkezel6vel:

a) Az Adatfeldolgoz6 tevékenysége soran minden megfelel6 eszkozzel segiti az adatkezel6t az érintettek jogai
érvényesitésének elGsegitése, ezzel kapcsolatos kotelezettségei teljesitése érdekében.

b) Az Adatfeldolgozd segiti az adatkezel6t a Rendelet 32-36. cikk (Adatbiztonsag, Adatvédelmi hatasvizsgalat
és eldzetes konzultacio) szerinti kotelezettségek teljesitésében, figyelembe véve az adatkezelés jellegét és
az adatfeldolgozé rendelkezésére 4ll6 informacidkat.

a) Az adatfeldolgoz6 az adatkezel6 rendelkezésére bocsat minden olyan informaciét, amely a Rendelet 28.
cikkében (Az adatfeldolgozd) meghatarozott kotelezettségek teljesitésének igazolasdhoz sziikséges,
tovabba amely lehet6vé teszi és elGsegiti az adatkezeld altal vagy az altala megbizott mas ellendr altal
végzett auditokat, beleértve a helyszini vizsgalatokat is. Ezen ponttal kapcsolatban az adatfeldolgozé
haladéktalanul tdjékoztatja az adatkezel6t, ha ugy véli, hogy annak valamely utasitdsa sérti ezt a
rendeletet vagy a tagallami vagy uniés adatvédelmi rendelkezéseket.

10.5.9. Az adatok, bizonylatok visszaszolgaltatasa a szerzédés fennallasa alatt:

1 Ez a kikotés teljes bizonyité erejli maganokirati format kévetel az Info tv. tervezet szerint. A Pp. 325.§ /1/ d) pontja szerint
ennek megfelel, ha az okiratot a jogi személy képviseletére jogosult személy a ra vonatkozo szabalyok szerint megfelel6en
alairja. Nem jogi személy esetén 2 tanu alkalmazasa sziikséges.
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Az adatfeldolgozas elvégzését kovetGen az adatfeldolgozd a feldolgozott szamviteli bizonylatokat legkésébb a
targyévet kovetd év majus 31-ig visszaszolgaltatja az adatkezeldnek, az elektronikusan kezelt adatokat, listakat,
nyilvantartasokat az adatkezel6vel fennallé jogviszonya megszlinéséig, de legkésébb a szamviteli torvényben
eléirt bizonylat-meg6rzési id6ig - 8 évig - (Szt. 169.§) tarolja.

10.5.10. Eljaras a szerz6dés megsziinése estén:

A konyvviteli szolgdltatds nyujtasara irdnyuld szerz6dés megsziinése az adatfeldolgozasi kotelezettségre
vonatkoz6 el6irdsok megsziinését is eredményezi. E szerz6dés megsziinését kovetden az Adatfeldolgozé minden
birtokdban lev§ szamviteli bizonylatot, nyilvantartast a konyvviteli szolgaltatasra irdnyul6 szerzédésben irtak
szerint visszaszolgaltat az Adatkezel6nek, az elektronikusan kezelt adatokat, listdkat, nyilvantartasokat tovabbitja
az Adatkezel6nek - amennyiben ezek elektronikus fogadasara az adatkezeld nem képes, az adatokat papiralapon
(kinyomtatva) adja at az adatkezel6nek egyidejlileg az adatkezel6tél szarmaz6 minden személyes adatot és ezt
tartalmazo6 masolatot torol nyilvantartasabél. Az adatok, nyilvantartasok, szamviteli bizonylatok - beleértve ezek
elektronikusan tarolt formait és adatait is - ad6 és szamviteli torvényekben el6irt meg6rzésérdl a jogviszony
megszilinését kovetéen az Adatkezel6 koteles gondoskodni. Az Adatkezeld valasztdsa szerint az altala végzett
Adatkezelési miiveletek befejezését kovetSen - ha torvény masként nem rendelkezik - vagy haladéktalanul torli a
tevékenysége soran megismert személyes adatokat, vagy tovabbitja azokat az adatkezel6nek és azt kovetden torli
a meglévd masolatokat,

11. PENZMOSAS ELLENI KOTELEZETTSEGEK TELJESITESE

11.1. A KonyvelGirodat a konyvviteli és adotanacsadoi szolgaltatdsa teljesitése korében a pénzmosas és a

terrorizmus finanszirozasa megel6zésérdl és megakadalyozasardl szolé 2007. évi CXXXVI. torvényben el6irt
kotelezettségek terhelik.

11.2. A Kényveldiroda az Ugyfél, a nevében eljaré személy, a meghatalmazottja, illetve a rendelkezésre jogosult
személy ugyfél atvilagitasat (személyazonossaganak igazold ellenérzését és azonositasat) a torvényben irtak
szerint koteles elvégezni. Az Ugyfél képviseldje a szerz6dés alairdsaval nyilatkozik, hogy a sajat nevében jar el.

11.3. A személyazonossag igazold ellenérzése és az azonositas soran az Ugyfél koteles a Kényveliroda részére
irasbeli nyilatkozatot tenni, hogy a sajat illet6leg a tényleges tulajdonos nevében illetdleg érdekében jar el
(tovabbiakban: tényleges tulajdonos). Amennyiben a szerz6déses kapcsolat fennallasa alatt kétség mertil fel a
tényleges tulajdonos kilétével kapcsolatban, a Kényvel8iroda ismételt nyilatkozattételre szdlitja fel az Ugyfelet.

11.4. Az Ugyfél, képvisel6je, meghatalmazottja, kapcsolattartéja a személyazonossag igazolé ellendrzése soran a
Koényvelbiroda részére az alabbi okmanyok bemutatisara koteles:

e magyar allampolgar természetes személy esetén személyazonossag igazolasara alkalmas hatdsagi
igazolvanya és lakcimet igazolé hatésagi igazolvanya,

e kilfoldi természetes személy utlevele vagy személyi azonosité igazolvanya, feltéve, hogy az
magyarorszagi tartézkoddasra jogosit vagy tartdézkodasi jogot igazolé okmanya vagy tartézkoddasra
jogosité okmanya;

Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd mas szervezet 30 napnal nem régebbi okirattal koteles
igazolni, hogy a Cégbir6ésag vagy mas nyilvantarté hatésag bejegyezte, vagy alakuld szervezet esetén, hogy a
bejegyzése folyamatban van.

11.5. A KényvelGiroda az azonositas soran az alabbi adatokat rogziti
a) természetes személy
aa) csaladi és utonevét (sziiletési nevét),
ab) lakcimét,
ac) adllampolgarsagat,
ad) azonosité okmanyanak tipusat és szamat,
ae) kiilfoldi esetében a magyarorszagi tartézkodasi helyet;

b) jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet
ba) nevét, roviditett nevét,
bb) székhelyének, kiilfoldi székhely(i vallalkozas esetén magyarorszagi fioktelepének cimét,
bc) cégbirdsagi nyilvantartasban szerepld jogi személy esetén cégjegyzékszamat, egyéb jogi személy esetén
a létrejottérdl (nyilvantartasba vételérdl, bejegyzésérdl) szol6 hatarozat szamat vagy nyilvantartasi szamat.
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11.6. Az Ugyfél kiteles a szerzédéses kapcsolat fennéll4sa alatt az azonositas soran megadott adatokban, illetve a
tényleges tulajdonos személyét érintéen bekovetkezett valtozasrdl, a tudomasszerzéstdl szamitott 5 (06t)
munkanapon beliil a Kényveldirodat irdsban értesiteni.

11.7. Amennyiben az Ugyfél a személyazonossag igazolé ellendrzéséhez, képviseleti jog vagy barmely mas tény
bizonyitasara idegen nyelvi dokumentumot bocsat a Konyveldiroda rendelkezésére, a Konyvel6iroda jogosult
annak hitelesitett vagy szakfordité altali magyar nyelv{i forditasat kérni.

11.8 A Konyvelbiroda az ligyfél atvilagitasi kotelezettség teljesitése soran tudomdsara jutott adatokat, illetve
okiratokat a szerzédéses kapcsolat fenndlldsa alatt, valamint a szerz6déses kapcsolat megsziinését kovetd 8
(nyolc) évig tartja nyilvan és 6rzi meg.

12. UZLETI TITOKRA VONATKOZO0 RENDELKEZESEK

12.1. A Kényveldiroda és az Ugyfél, mint szerz8dé felek kélcsonosen iizleti titoknak tekintik a sajat gazdasagi
tevékenységiikh6z kapcsoldddé - nem nyilvdnos - minden olyan tényt, informaciét, megoldast vagy adatot,
amelynek nyilvdnossagra hozatala, illetéktelenek altal torténé megszerzése vagy felhasznaldsa a jogosult fél
jogszerli pénziligyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sértené vagy veszélyeztetné, és amelynek titokban tartdsa
érdekében a jogosult a sziikséges intézkedéseket megtette.

12.2. A Kényvel6iroda az Ugyfélrdl rendelkezésére allé6 minden olyan - nem nyilvdnos - adatot, tényt, informaciot,
amely az Ugyfél személyére, adataira, vagyoni helyzetére, lizleti tevékenységére, gazdalkodasara, tulajdonosi,
iizleti kapcsolataira, szamlainak egyenlegére, forgalmara, ligyfelei, vevdi, szallitéi személyére, ezek cimadataira,
tovabba a Konyvel6irodaval kotott szerz6désére vonatkozik: tizleti titokként kezel. Természetes személyek ezen
adatai vonatkozdsaban a személyes adatok védelmére vonatkozé 10. pontban részletezett szabalyok is
alkalmazandok. A titoktartasi kotelezettség - idébeli korldtozds nélkiil - a Kényveléiroda minden vezet6jére, és
alkalmazottjara, valamint mindazokra vonatkozik, akik az Ugyféllel kapcsolatos informaciékhoz a KényvelGiroda
teljesitése soran jutottak hozza (alvdllalkozd).

12.3. Az Ugyfél a Kényvel8irodarél rendelkezésére allé minden - nem nyilvanos - adatot, tényt, informaciét iizleti
titokként koteles kezelni. Kiilonosen vonatkozik ez a KdnyvelSiroda altal alkalmazott eljarasrendre, szolgaltatasi
szabdlyokra, szabalyzatokra, sajat nyomtatvanyokra, és a Konyvel6irodaval megkotott szerzédésre. A titoktartasi
kotelezettség — id6beli korldtozds nélkiil - az Ugyfél minden vezetdjére, és alkalmazottjara, kapcsolattartojara,
valamint mindazokra vonatkozik, akik a Kényvel6irodaval kapcsolatos informaciokhoz a teljesitése soran jutottak
hozza.

12.4. Az lzleti titok megtartasara kotelezett szerz6dd fél az lzleti titkot csak akkor adhatja ki harmadik
személynek, ha
a) az uzleti titok jogosultja, vagy kapcsolattartéja teljes bizonyité erejli maganokiratba foglaltan kéri, vagy
erre felhatalmazast ad, vagy
c) az uzleti titok jogosultjdval szemben fennallé kovetelése eladasdhoz, értékesitéséhez vagy lejart
kovetelése érvényesitéséhez ez sziikséges, vagy
d) kiilon jogszabaly alapjan el6irja.

13. A KONYVELOIRODA FELELELOSEGE

13.1. A Kényveldiroda a szerzédésben szolgaltatasai teljesitése soran mindenkor a hatalyos jogszabalyok el6irasai
és a szakmai szabalyok, szokasok szerint, az Ugyfél érdekeinek - az adott koriilmények kozott lehetséges -
figyelembevételével, a tdle elvarhaté gondossiaggal jar el. A Konyveléiroda az Aaltala feldolgozott
alapbizonylatokbodl készitett fékonyvi kivonatok, addalap és ad6 szamitasok, kimutatasok, bevalldsok szamszaki
helyességéért feleldsséget véllal. Az e kotelezettségek megsértésébél eredd, az Ugyfélnek okozott karokért polgari
jogi felel6sséggel tartozik.

13.2. A KdonyvelGiroda érvényes felelGsségbiztositassal rendelkezik.

13.3. Ha a KonyvelSiroda alkalmazottja a munkaviszonyaval osszefiiggésben az Ugyfélnek kart okoz,
munkaltatéként a Konyvelbiroda felelds.

13.4. Amennyiben a KényvelSiroda a szolgaltatasa teljesitése érdekében harmadik személy kézrem(ikodését veszi
igénybe, az 6 magatartasaért is felel. Nem felel a KényvelGiroda, ha a kézremi(ikodé harmadik személyt az Ugyfél
jelolte ki.
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13.5. Adébjogviszonyokban az Ugyfél kara alatt az ad6birsagot, mulasztési birsagot kell érteni. Nem mindsiil kdrnak
az Ugyfél terhére megallapitott, megfizetett adéhiany.

13.6. A Kdnyvel6iroda kartéritési felel6ssége - vétkesség hidnydban - nem all fenn az olyan ad6zasi kérdésekben,
ahol a jogszabaly szovege és az adéhatosag jogalkalmazasi gyakorlata nem egyértelmf, jogbizonytalansag all fenn,
illet6leg e témakorokben gyakori, vagy csak kizardlag ad6hatosagi allasfoglalasok sziiletnek.

13.7. A KonyvelGiroda kartéritési felel6ssége nem all fenn azon konyvviteli adé- és mas jogszabalyi
kotelezettségek megsértése esetén, amelyekre a szerzédéses szolgaltatasi kotelezettsége nem terjed ki.

13.8. A Koényveldiroda kartéritési feleléssége nem all fenn az Ugyfél altal szolgaltatott, tartalmilag nem hiteles
szamviteli bizonylatok feldolgozasabol eredd karokért. A Konyveldiroda nem felel a szamviteli bizonylatként
szolgdlé okmdanyok eredetiségéért, érvényességéért és forditdsdért, valamint az okmanyokban emlitett aruk
tipusdért, mennyiségéért és minéségéért. A Konyveldiroda nem felel az olyan karokért, amelyek olyan ok miatt
kovetkeznek be, amelynek az elharitasara vagy befolyasolasara a Kényveldirodanak nincs lehet6sége.

13.9. A Konyveldiroda nem felelds azokért a karokért, amelyek abbol keletkeznek, hogy az Ugyfél az adézasi,
szamviteli szakkifejezéseket nem a mindenkori szakmai szokdsoknak és szokvanyoknak megfelel6en értelmezte,
értette. A KonyvelSiroda az Ugyfél kérésére a szakkifejezések értelmezésével kapcsolatos tajékoztatast megadja.

13.10. A Konyvelb6iroda - figyelemmel a Ptk. 6:152. § szakaszara, az ellenszolgaltatas hianyara - a kartéritési
felelésségét Kizarja az ingyenesen nydujtott Ugyfélszolgalati tandcsadas, tanacsaddéi szolgaltatisokbdl eredd
karokért.

13.11. Az Ugyfél a karigénye érvényesitésekor koteles a KonyvelSiroda rendelkezésére bocsatani a kartéritési
felelésség fennallasat igazolé okiratokat. A Kényveldiroda ilyen kérése esetén az Ugyfél karenyhitésként koteles
igénybe venni az adébirsagot, mulasztasi birsagot, jogkovetkezményt megdallapité hatosagi hatarozat elleni
fellebbezési lehetdséget.

13.12. A kdnyvelési szerz6désbdl eredd kartéritési kovetelés a kar bekovetkeztétdl szamitott 1 éven beliil eléviil.

14. ERTESITESEK

14.1. A Kényveldiroda az Ugyfél részére szol6 irasbeli értesitéseket, (e-mail is) nyilatkozatokat, ajanlatokat és
okmanyokat, beleértve a szamviteli bizonylatokat is — amennyiben azokat nem személyesen veszik dt - postai iton
arra a cimre (e-mailcimre) kiildi meg, amelyet az Ugyfél megadott részére. A Kényveldiroda nem felel azért, ha a
megadott név, cim pontatlansaga, valtozasa miatt vagy mas, a KonyvelSirodan kiviil all6 okbol a kézbesités
elhuzédik, vagy eredménytelen.

14.2. A Koényvel8iroda altal az Ugyfélnek postai titon frasban kiildétt értesitések, kozlésének idépontja az értesités
Ugyfél altali kézhezvételének napja. A postai tton, a Kényveldiroda altal az Ugyfél ismert cimére igazoltan
megkiildott értesitéseket a felek az elkiildést kovetd 6todik (5.) munkanapon kozéltnek tekintik, még ha azok
~cimzett ismeretlen”, ,elkoltozott”, ,cim elégtelen”, ,nem fogadta el” vagy ,nem kereste” megjel6léssel jonnek is
vissza a Konyvel§ Irodahoz. Az elkiildés idépontjanak igazoldsdul a kiildemény, feladévevénye, vagy ezzel
egyenérték, a posta altal kiallitott okirat is szolgalhat.

14.3. A hirdetmény Utjan toérténd kapcsolattartas megval6sulhat a Kényvel8iroda Ugyfélszolgalati helyiségében,
vagy a honlapjan torténd kozzététellel, amely esetben a hirdetményt a kozzététel napjan kell kdzoltnek tekinteni.

14.4. Az elektronikus uton kiildétt iratok (levelek, értesitések, nyilatkozatok) a felek jogviszonydban a papiralapd
iratok helyettesitésére szolgalnak, azokkal mindenben egyenértékiinek mindésiilnek. A szerzédéses nyilatkozatok
alaki kellékei tekintetében az elektronikus uton elkiildott nyilatkozatok irasban megtett nyilatkozatnak
minésiilnek. A KonyvelSiroda altal elektronikus uton kiildott irat kozlésének idépontja az elkiildés napja, a
munkanap 16. 6rajat kévetSen elkiildott irat esetén a kévetkez8 munkanap. Az Ugyfél tudomadssal bir arrél, hogy
az elektronikus uton folytatott levelezést a KonyvelSiroda szamitastechnikai rendszere elektronikus tuton rogziti
és tarolja, amelynek idétartama 5 év. Az Ugyfél az elektronikusan tarolt és rogzitett adataiba, irataiba betekinthet.
Az Ugyfél elfogadja a Kényvel8iroda szamitégépes rendszerében rogzitett adatok valédisagat, esetleges jogvita
esetén azt bizonyitékként ismeri el, mind az elektronikus levél elkiildése tényére, idépontjara és tartalmara
vonatkozodan.
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14.5. Amennyiben az értesités postai uton, és elektronikus tton is megtorténik, akkor a korabban megtdrtént
értesitéshez fliz6dnek a joghatasok. A KonyvelSiroda jogosult ugy tekinteni, hogy az Ugyfél tudomasul vette és
elfogadta az értesitésben foglaltakat, ha arra a k6zlést kovetd 10 napon beliil nem érkezett észrevétel vagy kifogas.

14.6. A Konyvel6 Irodahoz érkezett kiilldemények - beleértve az elektronikus kiildeményeket is - érkezési idejére
a Konyvel6iroda nyilvantartasa az irdnyado.

14.7. Az Ugyfél és a Kényveldiroda kozotti kapcsolattartas nyelve a magyar. Amennyiben az értesités magyar
nyelven és idegen nyelven is megkiildésre keriil a masik fél részére, akkor a két verzié kozotti barmely értelmezési
eltérés esetén a magyar nyelvii verzi6 az iranyadé. Az idegen nyelvii értesitésben hasznalt fogalmak jelentését a
szerzbdéssel és a magyar jogszabalyokkal 6sszhangban kell meghatarozni.

15. A KONYVELESI SZERZODES FELMONDASA, MEGSZUNESE

15.1. A konyvelési szerz6dés - az azonnali felmondds esetét kivéve - barmelyik fél altal 30 napos felmondasi
hataridével irdsban mondhaté fel (Rendes felmondas). Az Ugyfél felmondasa esetén, amennyiben az Ugyfél azt a
felmondasaban (frdsban) rogziti a KonyvelSiroda koteles elvégezni azokat a halaszthatatlan, a felmondott
szerz8désb8l addédé olyan feladatokat, amelyekkel az Ugyfelet karosodastél menti meg. Ez esetben a
Koényvelbiroda kiilon dijtéritésre tart igényt, ami 3 (hdrom) havi alap, illetve az arbevétel savos szorzojaval képzett
dijjal azonos. Dijazas nélkiili munkavégzésre a Kényvelbirodat a szerzédés felmondasa nem kotelezi.

15.2. Rendkiviili felmondassal, azonnali hatallyal felmondhat6 a konyvelési szerz6dés, ha barmelyik fél a
szerz6désbdl eredd lényeges kotelezettségét megszegi. A Konyveldiroda jogosult a szerzédés azonnali hatalya
felmondaséra, ha az Ugyfél a szamviteli bizonylatok feldolgozasra val6 dtadasi kotelezettségét nem teljesiti, vagy a
konyvelési dijat a kiallitott szamla alapjan 45 napon tul sem fizette meg. A rendkiviili felmondas csak irasban
hatalyos.

15.3. A felmondassal a kdnyvelési szerz6dés a jovore nézve megsziinik. A megsziinés napja rendes felmondas
esetén a felmondasi id6 utolsé napja, azonnali hatalyd felmondéas esetén a felmondas kozlésének a napja.

15.4. A konyvelési szerz6dés megsziinésével a Konyvel6iroda addhatésag el6tti allandé meghatalmazasa is
megszlnik, amelyet barmelyik fél jogosult 6nalléan az adéhatdsagnak bejelenteni.

15.5. A konyvelési szerzédés megsziinése esetén az Ugyfél koteles a megsziinés napjan a Kényveldiroda 4ltal
birtokolt szamviteli bizonylatait, iratait, okmanyait személyesen, vagy meghatalmazottja utjan a Kényvel6iroda
helyiségében atvenni és onnan elszallitani. Amennyiben az Ugyfél az iratok atvételére nem a Kényvel8iroda altal
ellenjegyzett tételes iratjegyzéket vesz fel, tigy 6t terheli annak bizonyitasa, hogy valamely szamviteli bizonylat,
irat nem Keriilt kiadasra. Ha az Ugyfél a megsz(inés napjan az iratokat nem veszi at, a KényvelGiroda jogosult az
Ugyfél részére az Ugyfél feleldssége és veszélyviselése mellett postai killdeményként feladni. Ez esetben az iratok
kiadasat a feladasrol sz6l6 postai irat igazolja.

15.6. A konyvelési szerz6dés megsziinése esetén a Kényvel6iroda a kdnyvelési adatokat tartalmazé elektronikus
adatallomanyokat, adatokat elektronikusan csak abban az esetben jogosult 4tadni, ha az Ugyfél igazolja, hogy
rendelkezik a kdnyvelési szoftver felhasznal6 jogaval. Egyébként a feldolgozott, elektronikusan tarolt adatokat a
KényvelSiroda kinyomtatva, papiralapon adja 4t az Ugyfélnek. A szerzédés megsziinését kovetSen a
Koényvel6irodat nem terheli a szamitégépes adatadllomanyok megbrzésének kotelezettsége.

15.7. A konyvelési szerz6dés barmely jogcimli megsziinése esetén a megsz{inés napja altal meghatarozott ad6év
zarasaval kapcsolatos konyvviteli és addkotelezettségek minden esetben az Ugyfelet terhelik.

15.8. Az Ugyfél kotelezettséget vallal arra, hogy a Kényveldirodaval fennallé konyvelési szerz6dése megsziinésétsl
szamitott 3 éven beliil nem kot konyvviteli szolgaltatasra, adétanacsadasra iranyuld szerzédést olyan egyéni, vagy
tarsas vallalkozassal, amelynek tulajdonosa, képviselGje, vezetd tisztségviselGje, tagja vagy munkavallaléja,
alvallalkozéja a megszlint konyvelési szerz6dése fennalldsa alatt a Konyveldiroda alkalmazott munkavallaléja,
vagy alvallalkozéja volt. E kotelezettsége megsértése esetén az Ugyfél a KonyvelSiroda részére a konyvelési
alapdij, illetve az arbevétel savos szorzdval korrigdlt 3 évi (hdromévi), dsszegének megfelel6 mértékd kotbért
koteles fizetni.
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16. ZARO RENDELKEZESEK

16.1. A konyvelési szerz6dés barmilyen modositasa irasbeli alakban érvényes.

16.2. A konyvelési szerz6désben nem szabalyozott kérdésekben a szolgaltatds targya szerint a Polgari
Torvénykonyv vallalkozasi és megbizasi szerzédésekre vonatkozo szabdlyait kell alkalmazni.

16.3. A felek a szerz6désbdl eredd jogvitaik intézésére kikotik a KényvelGiroda székhelye szerinti varosi / févarosi
keriileti, vagy Megyei Bir6sag kizarolagos illetékességét.

16.4. Az ASZF mellékletei

1. Tételes iratjegyzék szamviteli bizonylatok atadasanak Ugyfél 4ltali alkalmazasahoz.
2. Konyveldiroda egyéb feladatok, dologi kiadasok dijszabasa

16.5. Az Ugyfél képviselGje alairasaval igazolja, hogy az AFSZ-t és mellékleteit atvette.

16.6. A Felek ezen AFSZ rendelkezéseit elolvasasa és kell§ értelmezése utin, mint akaratukkal mindenben
megegyez6 helybenhagydan alairtak.

Kelt, ,20__. év ho . hapjan.

Ugyfél Kényveldiroda

17. MELLEKLETEK
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1. szam Melléklet

ATADO VALLALKOZAS

Cégneve:
Székhelye:
Adoszdama:
TETELES IRATJEGYZEK
SZAMVITELI BIZONYLATOK
KONYVELOIRODA RESZERE TORTENO ATADASAHOZ
A Konyvel6iroda részére a mai napon az alabbi szamviteli bizonylatok adjuk at a

konyvelési szerzddés szerinti feldolgozas céljara.
A szamviteli bizonylatok idészaka:
A szamviteli bizonylatok az alabbi csoportositidsban névekvd szam-sorrendbe rendezve kovetik egymast: 1.
Kimeno (vevd) szamlak. 2. Beérkez6 (szallit6d) szamlak. 3. Készpénzes (pénztari szamlak). 4. Bankkivonatok. 5.
Egyéb vegyes bizonylatok.

Az atado kijelenti, hogy a felsorolt bizonylatok a megjeldlt iddszak teljes bizonylatanyagat képezik, valos
tartalmuak, feldolgozasuknak akadalya nincs.

Bizonylat Bizonylat

kelte szama Melleklete

Sorszam | Kiallité / Kibocsaté

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

2.1.

2.2

2.3.

2.4.

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

5.1.

5.2.

Kelt, 20___év hé nap

atadé atvevd
Ugyfél Kényveldiroda
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Dijjegyzék 2024

Eseti feladatok dijazasara, dologi kiadasok koltségtéritésére

2. szamu Melléklet

Contorg Kft Kényvelbirodai szolgéltatasa soran végzett rendszeres konyvvezetési, bériigyviteli tevékenysége mellett eseti, nem
rendszeres feladatok jelentkezhetnek. E nem rendszeres munkak elére nem tervezhetdk, viszont az alapfeladatok
kivitelez6jeként Contorg Kft kdzremiikodése ezekben az ligyekben Ugyfél szamara elényos. E feladatokra szerzédésben

meghatarozott dij nem terjed Ki, felek az alabbi dijjegyzék szerinti arakat alkalmazzak.

Ellendrzés, konyvvizsgalat

Netto dij egysége

Hatdsagi ellenérzésben részvétel az illetékes hatésadgnal az adott helyszinen 15000 Ft| /nap
Igazolas, irat beszerzése utazds, egyeztetés nélkiil hatdsagtol 5000 Ft| /igazolas
Igazolas irat beszerzése utazassal, egyeztetéssel hat6sagtol 10 000 Ft| /igazolas
Célellendrzés, atfogo ellendrzés részvétel a helyszinen, illetve hatésagnal 15 000 Ft | /nap
Kozremiikodés konyvvizsgalatban 5000 Ft| /ora

Statisztikai adatszolgaltatas

Netto dij egysége

Rendszeres statisztikai jelentés elkészitése (KSH egyedi kivalasztdsa alapjan) 5000 Ft| /jelentés
Eves, vagy egyedi munkaiigyi statisztika 6sszeéllitdsa 1500 Ft| /jelentés
Eves, vagy egyedi KSH adatszolgaltatas 6sszeéllitisa 5000 Ft| /jelentés
Nyugdijbiztosito, Egészségbiztosité altal elrendelt eseti adatszolgaltatas 6sszedllitasa 20000 Ft| /eset
EUROSTAT jelentés dsszeallitasa 10 000 Ft| /eset

Bevallas-, bejelentés-készités, hatosagi adatszolgaltatas

Nett6 dij egysége

SZJA bevallas készitése nem adbészamos maganszemélynek 7 500 Ft | /bevallas
NAV/NEAK tigyintézés maganszemélynek (szerzddés, illeték, hagyaték) 5000 Ft| /alkalom
Nyugdijasok Eii. Jarulék, kismamak nullas bevallasa 4 000 Ft| /alkalom
Tappénz, CSED, GYES igénylés elkészitése, benyujtasa 4 000 Ft| /alkalom
Munkaviszony megsziintetése, "kilép6 csomag"”, th-kiskonyv elkészitése, NAV 1000Ft| /db
Fizetési konnyitési kérelem 5000 Ft| /alkalom
Onellendrzés készitése iigyfél késedelmes adatszolgaltatas miatt 8000 Ft| /alkalom
Alkalmai munkavallalé (EFO) szamfejtése, ligykezelése, igazolasok kiadadsa 1500 Ft| /f6
Gazolaj jovedéki addjanak visszaigénylése, elektronikus dton minimum 10 000 Ft| /eset
Bejelentés kamaraba 2500 Ft | /alkalom
VNAV, Onkormanyzat 2 500 Ft | /alkalom
Maganszemély részére adohivatali ligyintézéssel kapcsolatos tandcsadas 3000 Ft| /alkalom
Konyvvezetéssel osszefiiggd tobbletmunkak dijai Nett6 dij egysége
Hidnyos, késve hozott konyvelési anyag miatti elvégzett dnrevizié 8 000 Ft | /bevallas
Koltséghely-konyvelés alapjan készitett koltséghely-kimutatas 10 000 Ft| /alkalom
Alvé, vagy indulé cég konyvvezetése, bevalldsok benyujtasa havi FIX dija 30000 Ft | / hénap
Alvo, vagy indulé cég konyvelési tételszam-dija a fix dijhoz 100 Ft | / hénap
Lizingszerz6dések egyeztetése, elszdmolds kimunkalasa 10 000 Ft| /szerzdédés
Egyéni vallalkozas beinditasa 5000 Ft| /alkalom
Egyéni vallalkozas sziineteltetése, jrainditasa 5000 Ft | /alkalom
Beruhazas aktivalds kimunkdalasa, egyeztetése 20 000 Ft| /eset
Palyazati elszamolas 6sszeallitasa, adatszolgaltatas 20 000 Ft| /eset
Hitelkérelem adatlapok kitdltése, banki egyeztetéssel 30 000 Ft| /eset
Hitelkérelem adatlapok kitoltése, banki egyeztetés nélkiil 30 000 Ft| /eset
Evkozi mérlegkészités palyazathoz, vezetdi informaciéhoz 30 000 Ft | /mérleg
Szamviteli szabalyzatok elkészitése 75 000 Ft | /alkalom
Szamviteli szabalyzatok aktualizdldsa, mddositasa 15000 Ft | /alkalom
Végelszamolas elkészitése, benyujtasa 250 000 Ft | /alkalom
Ugyfél vezette nyilvantartas f6kényvhoz valé egyeztetése (pénztar, készlet) 10 000 Ft| /eset
Ugyfél Kényveldiroda
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