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1. BEVEZETO

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

2. FOGALOMMEGHATAROZASOK

1. Kényvelbiroda megnevezés alatt a tovabbiakban az ASZF-ben azt a szamwviteli, konyvviteli szolgaltatasra,
addtanacsadasra jogosult egyéni vallalkozo6t, vagy gazdasagi tarsasagot, egyéb szervezetet kell érteni, aki az
Ugyféllel konyvviteli, ad6zasi szolgaltatas ellatasara szerzédést kot.

2. Ugyfél alatt a Kényveldirodaval kényvelési szerzédést kotd, a Szamviteli torvény 3.§/1/ bekezdése szerinti
gazdalkodot (gazdasagi tarsasag, szovetkezet, allamhaztartas szervezetei, egyéb szervezet stb.) egyéni vallalkozat,
természetes személyt kell érteni. Ugyfélnek mindsiil jogallasatdl, szervezeti formajatél fiiggetleniil mindazon
személy, aki a Konyvelbiroda szolgaltatasait szerz6dé félként igénybe veszi.

3. Kényvelési szerzédés alatt az ASZF-ben azt az egyedi szerz6dést kell érteni, amelyet az Ugyfél a
konyvviteli/bérigyviteli és addzasi szolgaltatasok nyujtasara kot a Konyveldirodaval, és amely a jogviszonyukban
lehet6vé teszi jelen Altaldnos Szerzddési Feltételek alkalmazasat.

4. Felek alatt az ASZF-ben a Konyvelsiroda és az Ugyfél, illetve adatvédelmi elSirasoknal Adatkezeld (Ugyfél) és az
Adatfeldolgozdé (Konyvel6iroda) értendd.

3. A KONYVELOIRODA AZONOSITO ADATAL:

NEVE / CEGNEVE: Contorg Gazdasagi Tanacsadé Kft
SZEKHELYE: 7020 Dunafoldvar, Gabor Pal utca 5.
CEGJEGYZEKSZAMA: 17-09-001492

ADOSZAMA: 10727627-2-17

PM REGISZTRACIOS SZAMA: PM-1133955

ADOTANACSADOI IG. SZAMA: AT-2113530

KEPVISELOJE: Regés Gabor

LEVELEZESI CIME: 7020 Dunafoldvar, Gabor P4l utca 5.
E-MAIL CIME: info@contorg.hu

HONLAP CIME: www.contorg.hu

A KonyvelGiroda kijelenti, hogy, hogy a szamvitelrél szél6 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban Szt.) 150. §-ban
meghatarozott szamviteli szolgaltatasra jogosult regisztralt szervezetek kozé tartozik, addtanacsad6 tevékenység
végzésére jogosult.

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 korébe tartozé szolgaltatast nyujt az Ugyfél részére a
Konyvelési szerz6dés alapjan.

4.2. Az ASZF rendelkezései a Polgari Térvénykonyv szerint altalanos szerzédési feltételeknek mindsiilnek. Ha az
altalanos szerzddési feltétel és az Ugyféllel megkotott Konyvelési szerzédés mas feltétele egymastol eltér, az
utobbi valik a szerzédés részévé.

4.3. A Konyveldiroda jogosult az ASZF-t egyoldaltian médositani. A médositast papiralapon, vagy elektronikus
uton koteles az Ugyfélnek megkiildeni, és az elfogadottnak tekintendd, amennyiben a megkiildéstdl szamitott 30
napon beliil az Ugyfél nem kifogasolta.

4.4. A Konyvel6iroda biztositja, hogy az Ugyfél az ASZF, illetve jévébeni médositasai tartalmat megismerje. E
célbdl a Konyvelési szerzédés megkotésekor a KonyvelSiroda a hatalyos Szabalyzatot okirati formaban az
Ugyfélnek atadja, vagy részére elektronikus dokumentumként az ASZF-t elektronikus titon megkiildi. Az atvételt
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alairasaval az Ugyfél igazolja, hogy az ASZF tartalmat megismerte és magira nézve kotelezéen elfogadta.
Ugyanilyen hatalya van a Szabalyzatot tartalmazé elektronikus dokumentumnak az Ugyfél e-mail cimére torténd
elkiildésének, amennyiben az Ugyfél a Szabalyzat tartalmat az elkiildéstél szamitott 30 napon belill nem
kifogasolta. A hatilyos ASZF-t a Konyveldiroda az Ugyfélszolgalatan elhelyezi és azt kérésre az Ugyfél
rendelkezésére bocsatja.

4.5. A KoényvelSiroda és az Ugyfél jogviszonydban a Polgari Térvénykényv és a magyar jogszabalyok
alkalmazanddk.

5.A KONYVELOIRODA SZOLGALTATASAI

A Kényvelsiroda kényvviteli és ad6zasi szolgaltatasokat nyuijt az Ugyfél részére, ezzel kozremiikodik az Ugyfelet
terhel8 egyes szamviteli és adokotelezettségek teljesitésében. A szolgaltatas nem terjed ki a kdzvetleniil az Ugyfél
altal teljesitendd szamviteli és adokotelezettségek elldtasara. A felek a szolgéltatds és az adokotelezettségek
teljesitése soran egyiittmiikodésre kotelesek.

5.1. Konyvviteli szolgaltatasok
5.1.1. A Konyveldiroda feladatkorébe tartozo konyvviteli szolgaltatasok

a) Koényvvezetés az Ugyfél jogallasa szerint irAnyadé kettés konyvvitel, vagy egyszeres kényvvitel rendszerében:
aa) Fékényvi kényvelés, f6konyvi nyilvantartdsok vezetése
ab) Vevék analitikus nyilvdntartdsa
ac) Szdlliték analitikus nyilvdntartdsa
ad) Tdrgyi eszkoz6k nyilvdntartdsa, értékcsékkenés elszamoldsa
ae) Ev végi zdrds.
b) Beszamolé 6sszeallitasa, elkészitése az Ugyfél jogallasa szerint meghatarozott forméban:
ba) Mérleg elkészitése
bb) Eredmény-kimutatds elkészitése
bc) Kiegészitd melléklet elkészitése.
c) Letétbehelyezés, kozzététel (Szt. IX. Fejezet)
d) Sajatos beszamolasi kotelezettségek (Szt. VIL. Fejezet) eseti feladatként
da) El6tdrsasdgi beszdmolo elkészitése
db) Atalakulds szdmviteli feladatai

5.1.2. Az Ugyfél kizarélagos feladatkorébe tartozé szamviteli feladatok

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

b) Szigoru szamadast nyomtatvanyok nyilvantartasanak vezetése,

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

d) Készletnyilvantartas,

e) Leltarozas,

f) Pénziigyi nyilvantartasok vezetése,

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

h) Szamviteli szabalyzatok elkészitése, mdédositasa,

i) Konyvvizsgal6 valasztasa, megbizisa kotelezé konyvvizsgalat esetén,

j) A beszadmoléban, a konyvviteli nyilvantartdsokban szereplé adatok elemzése, a gazdasagi dontéseket
megalapozo kovetkeztetések levonasa.

5.2. Ad6zasi szolgaltatasok
5.2.1. A Kényvelé6iroda feladatkorébe tartozé addzasi szolgaltatasok

a) ad6-megallapitas:
aa) az Ugyfél aktudlis adé-, adéelbleg-, addfeltéltési és jdrulékfizetési koételezettsége dsszegének
megdllapitdsa az dtadott szdmviteli bizonylatok feldolgozdsa alapjdn, és errél tdjékoztatds az Ugyfél részére
az addfizetési hatdridd eldtt,

b) az dllami ad6hatésaghoz benyujtandé adébevallasok elkészitése, benyujtasa:
ba) Havi bevallds (Art. 31.§/2/)
bb) Afa bevallds az Ugyfélre irdnyadé bevalldsi idészak szerint.
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bc) Tdrsasdgi adébevallds és kapcsolodo bevalldsai.
bd) Munkadltatéi Szja bevallds.
bd) Egyéb addk bevalldsa.
c) Onellendrzés elkészitése, benyujtasa
d) Adényilvantartasok vezetése:
da) Levont adok, jdarulékok nyilvdntartdsa.
db) Afa nyilvdntartds vezetése.
d) Adatszolgaltatas:
da) Adbhatdsdg részére teljesitendd adatszolgdltatds.
db) NENYI adatszolgdltatds.
dc) Magdn-nyugdijpénztdri adatszolgdltatds.
dd) Egyéb ado- és jdarulékfizetéssel kapcsolatos adatszolgdltatds.
e) Helyi adé bevallasa:
ea) Helyi ipartizési add bevalldsa.
f) Adofolydszamla egyeztetés.
g) Kozremiikodés a konyvvizsgalat el6készitésében és lebonyolitasaban.

5.2.2. Az Ugyfél kizarélagos feladatkorébe tartozé adokotelezettségek

a) Bejelentési, valtozas-bejelentési kotelezettségek (Art. 16-23.§) - kivéve a foglalkoztatottak bejelentését,
b) Helyi adé bejelentkezés, bejelentés, valtozas-bejelentés.

c) Nyilatkozattétel,

d) Adofizetés és addeldleg fizetés, beleértve a feltoltési kotelezettségeket is, jarulékfizetés.
e) Bizonylat kiallitdsa és megdrzése,

f) Pénztargéppel kapcsolatos kotelezettségek,

g) Adodlevonas, adébeszedés,

h) Bankszamlanyitas, banki atutaldsok bonyolitasa

i) Gépkocsihoz kapcsolddo nyilvantartasok vezetése (pl. tnyilvantartas),

j)  Szokasos piaci ar nyilvantartasa.

k) Adomentességhez, adokedvezményhez kapcsol6dé nyilvantartasok vezetése,

i) Egyszertsitett foglalkoztatottakkal kapcsolatos kotelezettségek teljesitése.

5.3. Bériigyviteli szolgaltatasok
5.3.1. A Kényvelé6iroda feladatkorébe tartozoé bériigyviteli szolgaltatasok

a) Foglalkoztatottakra vonatkozoé bejelentési, adatszolgaltatas kotelezettségek teljesitése
b) NAV bejelentések teljesitése.

c) Kilép6 dolgozdk 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) Munkalgyi nyilvantartasok vezetése
b) Munkaltatéi kotelezettségek teljesitése, intézkedések megtétele, munkaszerzédések, felmondasok {rasba
foglalasa.

5.4. Ugyfélszolgalat

5.4.1. A KonyvelGiroda az Ugyféllel torténé kapcsolattartasra, az dtadas- atvételi cselekmények lebonyolitasara, az
altala nyujtott szolgaltatasokkal kapcsolatos tajékoztatasra, a teljesitéssel kapcsolatos kérdések megvalaszolasara
Ugyfélszolgalatot tart fenn. Az Ugyfélszolgalat keretében a KényvelSiroda beosztott konyvels- és bérszamfejtd
munkatarsai az Ugyfél vallalkozasat érinté koényvvezetési, szamviteli, pénziigyi, ad6zasi, bérszamfejtési és
tarsadalombiztositasi kérdésekben a napi ligyviteli munka és bizonylatolas koérében jogosultak tajékoztatasra, ez a
jogosultsag az ado6zasi kérdések érdemi eldontésére nem vonatkozik. Ezen iigyfélszolgalati tanacsadas,
tajékoztatas havi 2 6ra idékeretben dijmentes. A Kdnyvel6iroda ad6tanacsadasra, pénziigyi tandcsadasra jogosult
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kizarélagos képviselGje csak erre Kifejezett felhatalmazassal rendelkez6 munkatars, vagy vezetd lehet. Az
Ugyfélszolgalati tijékoztatds 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 miikédik.

5.5. Tanacsadas

5.5.1. A Kényvel8iroda az Ugyfél részére igény szerint add- pénziigyi-, kényvviteli palyazati tanacsadast vallalhat -
kilon dijazas ellenében. Tanacsadasra kizardlag a KonyvelGiroda erre kifejezett felhatalmazassal rendelkez6
munkatarsa, vagy a vezetdje jogosult. Az osszetett, tobb teriiletet érintd, vagy jelentds kihatasu kérdésekben a
tanacsadast irasban kell kérnie a megvalaszoland6 kérdések megadasaval, amelyre a Kdnyveldiroda irasban adja
meg a valaszt.

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

5.5.3. A Konyveldiroda - figyelemmel a Ptk. 6:152. § alapjan az ellenszolgaltatds hianyara - a kartéritési
felelsségét kizarja az Ugyfél részére a hallgatélagos megéllapodas vagy rautal6 magatartas alapjan ingyenesen
nyujtott Ugyfélszolgalati tanacsadas, és Tanacsadas szolgaltatdsokbol eredd karokért.

5.6. Allandé meghatalmazotti képviselet az adéhatdsag el6tt

5.6.1. A Konyvel6iroda a konyvelési szerzddés ilyen kikotése esetén az Art. és Air. rendelkezései szerint ellatja az
Ugyfél 4lland6 meghatalmazotti képviseletét az adéhatdsag elstt az alabbi feltételekkel.

5.6.2. A Konyvel6iroda jogosult az 4llandé meghatalmazéast 6nalléan bejelenteni az ado6hatdsag részére,
valamennyi ligycsoportra, vagy meghatarozott tigycsoportokra. A bejelentésrél az adéhatdsag értesiti az Ugyfelet.
Csak meghatarozott ligycsoportokra vonatkoz6 allandé meghatalmazas esetén a be nem jelentett ligycsoportokra
vonatkozé kotelezettségek teljesitése az Ugyfél feladata és felel6ssége.

5.6.3. Az allandé meghatalmazas bejelentésével a bejelentett kotelezettségekkel kapcsolatban a meghatalmazas,
megbizas id6tartama alatt a meghatalmazott, megbizott altal elkovetett jogsértés miatt megallapitott mulasztasi
birsag a Konyvel6irodat 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 Kényveldiroda jogosult az adéhatésag el6tt sajat
felel6ssége kimentésére, bizonyitékok elGterjesztésére - és ez azzal a kovetkezménnyel jarhat, hogy az adéhatosag
a mulasztasi birsagot az Ugyfél terhére allapitja meg. Az Ugyfélre igy kiszabott mulasztasi birsdg nem harithaté
vissza a KényvelGirodara.

5.6.4. Az Ugyfél koteles a konyvelési szerz6désbél eredd kotelezettségeit — iratatadas, adat és informécié-
szolgaltatast - akként teljesiteni, hogy a Konyvel6iroda az allandé meghatalmazotti kotelezettségeit az ad6hatdsag
felé hataridében teljesiteni tudja. Ha irat- és informacidszolgaltatas a hatarid6ben nem volt teljes korl - a
hataridében a Kényveldiroda jogosult volt a rendelkezésre 4ll6 iratok, informaciék alapjan eljarni. Az Ugyfél a sajat
mulasztasara visszavezethets jogkovetkezményekért felel.

5.6.5. A Konyveldiroda jogosult az 4llandé meghatalmazasra vonatkozé megbizast az Ugyfél felé azonnali hatéllyal
iradsban felmondani, egyidejiileg a megsziinését az adéhatdsag felé onalléan bejelenteni, amennyiben az Ugyfél a
Konyvel6irodaval fennallé barmely kotelezettségének - kiillondsen bizonylatok atadasa, egytttmiikodési
kotelezettség, konyvelési dij fizetése - nem tesz eleget. Az adllandé meghatalmazas megsziinésének addhatosagi
bejelentésével az Ugyfélnek az allandé meghatalmazassal érintett adokételezettségeit maganak kell teljesitenie,
mulasztas esetén az adéhatésag a mulasztasi birsagot az Ugyféllel szemben szabja ki. Az Ugyfél tudomasul veszi,
hogy az alland6 meghatalmazas megsziinésének addhatdsagi bejelentésével a bejelentetett iligycsoportokban a
Kényveldiroda szolgaltatasi feladata és feleléssége az Ugyfél iranyaban is megsziinik. Az 4llandé meghatalmazas
megszlinése és adohatdsagi bejelentése nem érinti a felek kozotti konyvelési szerz6dés fennallasat. Amennyiben az
Ugyfél a szerz6déses kotelezettségeit teljesiti, az allandé meghatalmazotti feladatok ellatasara Gj megbizast adhat,
amely a Koényveldiroda elfogaddsaval valik hatalyossa.
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5.6.6. A felek kozotti konyvelési szerzédés megsziinése egyben az dlland6 meghatalmazas megsziinését is jelenti. A
Konyvel6iroda a konyvelési szerz6dés megsziinésével jogosult az addhatdsag felé az alland6 meghatalmazasa
megszlinésének 6nall6 bejelentésére.

5.6.7. Nem mindsil szerz6désszegésnek, igy a kartéritési felel6sségét sem alapozza meg, ha a KdnyvelGiroda - a
szerz6désben, ASZF-ben kikotott jogaval élve - az adohatdsagi eldtti allandé meghatalmazas visszavonja és
megszlinését az adohatosagnak bejelenti.

5.7. Eseti képviselet

A Koényveldiroda kozremiikodik az Ugyfél adéellenérzésében, eseti megbizas alapjan ellatja képviseletét az
adohatdsag el6tt a hatosagi eljarasban.

5.8. Opcionalis szolgaltatasok

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

a) Jovedékiiigyek

b) Vamiigyek, EKAER-iigyek

c) Kiilkereskedelmi szolgaltatasok

d) Kiilfoldi munkavégzéssel kapcsolatos bejelentések

e) Forditas, tolmacsolas

f) Személyzeti tandcsadas (HR)

g) Szervezetfejlesztés

h) Befektetési tanacsadas

i) Mindségbiztositas

j)  Palyazatfigyelés, palyazatiras

k) Hiteliigyintézés

1) Kozbeszerzési tanacsadas

m) Munkavédelmi kotelezettségek

n) Foglalkozas-egészségligyi kotelezettségek

0) Tiizvédelmi 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 szerzédés és szolgaltatas targyat az Ugyfél Tarsasagi Szerzédésében, Alapitd
Okirataban, Alapszabalyaban foglaltak betartasa, tovabba Ugyfél anyagi-, pénziigyi-, gazdalkodasi tevékenysége,
tagsagi-, alkalmazotti jovedelmeinek szétosztasa, felhasznadlasa, harmadik személyekkel szemben vallalt
kotelezettségei, illetve ezekkel tartott kapcsolata és annak formadja, érvényesitése, a munkaltatéi jogok és
kotelezettségek betartasa, a vallalkozdi dijak és arak képzése, alkalmazidsa, a kimend szamlak elkészitése, a
szamlazasi, a nyugtaadasi szabalyok érvényesitése, a kdvetelések behajtasa. Ennek megfeleléen a Konyvelbiroda
nem rendelkezik az Ugyfél anyagi- és pénziigyi eszkozei felett. Nem képezi jelen szerzédés targyat az Ugyfél
vallalkozasi/tevékenységi korén kiviill 4all6, de azzal 0Osszefliggésben 1év6, a vallalkozds tagjaival és
alkalmazottaival, vagy azok mas cégeivel kapcsolatos egyéb addkotelezettséggel, adatszolgaltatassal jaré feladatok
elvégzése. Nem képezi a szerzédés és a szolgaltatas targyat az Ugyfél pénziigyi, banki 4tutalasi bizonylatainak
postazasa, egyéb mas el6irt analitikus nyilvantartds vezetése. Példaul értékpapir-nyilvantartas, elszamolasi
eldlegek nyilvantartdsa, szigori szdmadasui bizonylatok nyilvantartdsa, (pl. nyugtatombokrdl, szamlakrol),
jovedéki nyilvantartds, gépkocsik utvonal-nyilvantartdsdnak vezetése, arnyilvantartas készitése, targyieszkoz-
leltar készitése, stb.

5.8.3. Nem tartoznak a Kdonyvel6iroda feladat- és felel6sségi korébe az ligyvédi szolgaltatasok: jogi tanacsadas,
okiratok készitése, cégalapitas, bir6sagi képviselet stb.
5.9. A szolgaltatasok teljesitési helye

A KonyvelSiroda a szolgaltatasait a székhelyén, 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 ligyletek megkotése,
teljesitése soran az alapvetd szamviteli és az ado6zési alapelvek betartdsa az Ugyfélre héatranyos adézasi
jogkovetkezmények elkeriilése miatt kiemelten fontos ad6z6i kotelezettség. Az Ugyfél e tajékoztatast a kdnyvelési
szerzbdés és jelen ASZF alairasaval tudomasul veszi.

5.10.1. Alapvet6 szamviteli, konyvviteli kotelezettségek és ismeretek

Az Ugyfelet, mint gazdalkodét a Szamviteli torvényben és végrehajtasi jogszabalyban meghatarozott szamviteli
kotelezettségek terhelik. Egyéni vallalkozdok konyvviteli kotelezettségeit az Szja torvény tartalmazza. A Szamviteli
torvény rendelkezése szerint a szamlarend osszeallitdsdért, annak folyamatos karbantartdsdért, a naprakész
konyvvezetés helyességéért a gazdalkodd képviseletére jogosult személy a felel§s. Minden gazdasagi miiveletrdl,
eseményrdl, amely az eszkozok, illetve az eszkdzok forrasainak allomanyat vagy osszetételét megvaltoztatja,
bizonylatot kell kiallitani (késziteni). A gazdasagi miiveletek (események) folyamatat tiikroz6 6sszes bizonylat
adatait a konyvviteli nyilvantartdsokban rogziteni kell. A szamviteli (kényvviteli) nyilvantartasokba csak
szabdalyszer(en kiallitott bizonylat alapjan szabad adatokat bejegyezni. Szabalyszer(i az a bizonylat, amely az adott
gazdasagi miiveletre (eseményre) vonatkozéan a konyvvitelben régzitend6 és a mas jogszabalyban eldirt adatokat
a valdsagnak megfelel6en, hianytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos alaki és tartalmi
kovetelményeinek, és amelyet — hiba esetén - elGirasszertien 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. Alapvetd adokotelezettségek és addzasi ismeretek

Az Ugyfél, mint gazdalkodé tevékenységére vonatkozé addkotelezettségeket az adétdrvények tartalmazzak,
amelyek évente, vagy év kozben is valtozhatnak. Ertékhatarok elérésével az ad6zot bejelentési kotelezettségek
terhelhetik, altalaban év végén van mod eltéré ad6zasi mdodok valasztasara, a hatarid6k elmulasztasa jogveszto
lehet. Az addbevallasi és adofizetési hataridéket az ad6zas rendjérdl szolod 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 adézoéra kotelezd érvényt alapelveket hatdroznak meg, amelyek 1ényege a kovetkezéképpen
foglalhat6 6ssze.

Az ad6torvények alkalmazasaban a szerzddést, ligyletet és mas hasonlé cselekményeket valédi tartalmuk szerint
kell mindsiteni. Az érvénytelen szerzédésnek vagy mas jogiigyletnek az ad6zas szempontjabdl annyiban van
jelent6sége, amennyiben gazdasagi eredménye kimutathatd. A szokasos piaci artol eltérd szerzddési feltételeket
alkalmazo kapcsolt vallalkozasok tigyleteit addzasi szempontboél a szokasos piaci ar alapulvételével kell mindsiteni.
Nem alkalmazhat6 e rendelkezés, ha a kapcsolt vallalkozasok magatartasa megfelel a fiiggetlen felekt6l az adott
esetben elvarhaté piaci magatartasnak. A torvény el6irja, hogy az adojogviszonyokban a jogokat
rendeltetésszerien Kkell gyakorolni. Az ado6torvények alkalmazdsdban nem mindsiil rendeltetésszeri
joggyakorlasnak az olyan szerz6dés vagy mas jogiigylet, amelynek célja az ad6tdrvényben foglalt rendelkezések
megkeriilése.

A tarsasagi addéban, kisvallalati adoban, és a személyi jovedelemaddban az adokdtelezettséget, az adét befolyasolo,
annak csokkenését eredményezd szabaly, addelény (adémentesség, addkedvezmény) annyiban alkalmazhato,
illetéleg érvényesithet6, amennyiben az annak alapjaul szolgald jogiligylet, mas hasonld cselekmény tartalma
megvaldsitja a szabaly, az ad6eldny céljat. A torvény szerint az alkalmazhat6sagot, illetéleg az érvényesithetGséget
annak kell bizonyitania, akinek az érdekében 4ll. Ha a jogiigylet tartalma alapjan az allapithat6 meg, hogy annak
célja csak ad6elény az egyik fél vagy a felek szamara, akkor a jogligylet alapjan elszamolt koltség, raforditas, nem
mindsiil a vallalkozas érdekében felmeriilt koltségnek, raforditasnak, illetve adéelény nem érvényesithetd. A
torvény szerint a nem a vallalkozasi tevékenység érdekében felmeriil6 koltségek, raforditasok nem szamolhatok el,
novelik az addalapot. Koltségelszamolas csak szabalyszerli szamla alapjan lehetséges. Az altalanos forgalmi
levonasanak targyi feltétele a szamla illetve a torvényben meghatarozott tovabbi okiratok. Az Afa térvény
meghatarozott termékekre és szolgaltatasokra levonasi tilalmat és korlatozasokat allapit meg, illetve egyes
tevékenységekre eltérd adozasi 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 Konyvelbiroda az Ugyfél altal atadott szamviteli bizonylatokat dolgozza fel. Az ligyfél a gazdasagi
tevékenysége soran keletkezett valamennyi szamviteli bizonylat hataridében torténd hianytalan dtadasara koteles.
Az atadas helye a Kényvel8iroda székhelye (telephelye). Az Ugyfél szavatolja, hogy a szerzédés teljesitése soran az
altala szolgaltatand6 szamviteli bizonylatok, adatok, informacidk tartalma a val6sagnak megfelelnek. Ha az tigyfél
egy gazdasagi ligylethez tartoz6 6sszes szamviteli bizonylatot kapcsol6dé szerzédéseket, egyéb iratot nem adja at,
a Kényveldiroda 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 all6 természetes személy, vagy mas gazdalkodd altal kiallitott, készitett okmany
(szdmla, szerzddés, megdllapodds, kimutatds, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabdlyi rendelkezés, egyéb
ilyennek mindsithetd irat) - fiiggetleniil annak nyomdai vagy egyéb el6allitdsi mddjatél - amely a gazdasagi
esemény szamviteli elszamolasat (nyilvantartasat) tamasztja ala (Sztv. 166.§/1/).

6.3. Az Ugyfél a szamviteli bizonylatokat rendszerezve, el6készitve - az dtadasra keriilé egyes bizonylatok egyedi
azonositdit tartalmazé iratjegyzéken koteles atadni a Konyveldiroda részére. Az iratjegyzéken a Konyvelbiroda
munkatarsa alairdsaval igazolja az ott feltiintetett szamviteli bizonylatok atvételét. A tételes iratjegyzék mintajat
az 1. szamu Melléklet tartalmazza. Az iratjegyzék kitoltése az Ugyfél feladata. Amennyiben az Ugyfél a tételes
iratjegyzéket nem alkalmazza, 6t terheli az atadas id6pontjanak és annak bizonyitasa, hogy valamely szamviteli
bizonylat d&tad4sa a KonyvelSiroda részére megtortént.

6.4. A szamviteli bizonylatok el6készitése - a 2000. évi C. torvény (szamviteli térvény) 9. § (2) szerint
egyszer(sitett éves beszamolé készitésére kotelezett Ugyfél esetében - a kényvelendd alapbizonylatok idérendbe
szedett, csoportositott 6sszerendezését és minden sziikséges informaciot biztosité ide vonatkoz6é okmanyokkal,
szerz6désekkel valo felszereltségét jelenti. A nem Kkell6en bizonylatolt gazdasagi események, hianyzé iratok,
okmanyok és szerz6dések miatti hidnyos, vagy téves konyvelésbdl adédéd kovetkezményeket Ugyfél vallalja
magara. A kdnyvelési bizonylatok egyértelmii azonositdsaban a felek egylittmiikddnek. A nem magyar nyelven
késziilt bizonylatok esetében az Ugyfél koteles annak tartalmi forditdsat magyar nyelven feltiintetni és azt
alairasaval igazolni. A Koényvelbiroda el6tt ismeretlen megallapoddasok, levelezések miatti helytelen értelmezésbdl
és hidnyos konyvelésbdl ad6dé kovetkezmények az Ugyfelet terhelik.

6.5. Az atadasra keriil6 szamviteli bizonylatok (kdnyvelési anyag) csoportositasa a kdvetkezo

e Banki bizonylatok

e  Pénztari (készpénzes) bizonylatok

e Vevdszamlak

e  Szallitok szamlai

e Vegyes (az el6z6ekhez nem tartozd) kdnyvelési 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 adatfeldolgozéasra alkalmas elszamol6 lapot ad
havonta minden dolgozéjardl a 6.8 pontban meghatarozott hataridére. Ennek az adatszolgaltatasnak a helyes
bérszamfejtéshez sziikséges minden adatot tartalmaznia kell. Uj dolgozé felvételét Ugyfél a felvételt kovetSen
azonnal munkaiigyi felvételi lapon koteles kozolni. E nélkill a KonyvelGiroda csak hidnyos bérjegyzéket,
elszamolast és nyilvantartast tud késziteni, nem all médjaban a dolgozo6t az adéhivatalhoz bejelenteni. A hianyos
elszamolas elkeriilése érdekében a KonyvelGiroda altal tett intézkedések (telefon, fax, stb.) koltségkihatasait az
Ugyfél megtériti.

6.7. A Kényvelbiroda az Ugyfél altal megadott kéltséghelyek vagy mds gyiijtési szempontok szerinti bontasban
havonta bérjegyzéket készit, a kozolt koltséghelyenként bérfeladast biztosit, a bérfizetéshez banki atutalasi listat
készit. A kilép6 dolgozok részére az Ugyfél utasitdsa alapjan a KonyvelSiroda allitja ki a sziikséges és elirt
igazolasokat.

6.8. A szamviteli bizonylatok atadasanak hatarideje:

Konyvelési bizonylatok hatarideje: a targyhonapot kovet6 honap 5. (6todik) napja
Bérszamfejtési bizonylatok hatarideje: a targyhdnapot kovet6 honap 2. (masodik) napja.
Tappénzes iratok dtadasi id6pontja: a targyhdnapot kovet6 hénap 2. (masodik) napja.
Ev végi leltarak atadasi idépontja: minden év januar 20.-a
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A 3 (hdrom) napot meghalad6 késedelmes, illetve hidnyos atadas, vagy e szerz6dési pontban foglalt el6irasaitdl
eltéro el6készités és iratkezelés kovetkezményeiért, tobbletkoltségekért az Ugyfelet terheli a felel3sség.

6.9. Az Ugyfél a KényvelSiroda feladatkdrébe tartozé szolgéltatasok elvégzéséhez a szamviteli bizonylatokon tul a
feldolgozashoz sziikséges adatokat, informacidkat, tajékoztatdsokat is biztositja.

6.10. A Konyvel6iroda kizarolag az Ugyfél altal rendelkezésre bocsatott okmanyok, iratok, felhasznalasaval végzi,
mindenkor figyelemmel a rendelkezések pontos betartdsara. A munka elvégzése soran az Ugyfél adhat
utasitasokat is, de ha azok szakszertitlenek lennének a KényvelSiroda erre a tényre Ugyfelet figyelmeztetni kételes.
Amennyiben a figyelmeztetés ellenére az Ugyfél ragaszkodik utasitidsahoz, vagy e szerz6déstdl eltérd eljaras
alkalmazasahoz, ugy azt az elszamolas alapjaul szolgal6 bizonylaton koteles elrendelni. Amennyiben ragaszkodik
kérése végrehajtasahoz, Ggy a KonyvelSiroda vagy felmondhatja e szerzédést, vagy pedig eljarasa az Ugyfél
felelsségére és karara torténik. Az Ugyfél részérél utasitisokat csak a tarsasdg cégjegyzékbe bejegyzett
képvisel6je adhat.

6.11. A Kdnyvel6iroda 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 atadasa el6tt az Ugyfél koteles a bizonylatok alaki és tartalmi
feliilvizsgalatat elvégezni. Az atadas a Konyveldiroda felé igazolja, hogy az Ugyfél e kitelezettségének eleget tett, és
az atadott szamviteli bizonylatok feldolgozhaték. A szdmviteli bizonylatok tartalmi megfelelGsségéért,
hitelességéért az Ugyfél felel.

6.12. Nem mindsiil szerzédésszegésnek, igy a kartéritési felel6sségét sem alapozza meg, ha a Kényvelbiroda az
esedékes atadasi hataridében a szamviteli bizonylatok feldolgozasra valé atvételét az Ugyféltsl - 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 kovetéen 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 tortént meg.

6.14. Az Ugyfél a szamviteli bizonylatok adatait feldolgozésra elektronikus tton is dtadhatja. Ez esetben az atadas
id6pontja az a nap, amikor az elektronikus kiildemény a Kényvel6iroda szamitégépes rendszerébe megérkezik. Az
Ugyfél felel6sségi korébe tartozik az adattovabbitas biztonsaganak biztositasa. A Kényveliroda nem felel azért, ha
az elektronikusan tovabbitott adatok egyaltalan nem, hibasan, vagy sériilten érkeznek meg. Nem felel a
Koényvelbiroda azért, ha az internetes halézat miikodése sordn a tovabbitott adatok jogosulatlan harmadik
személyek javara esetlegesen ismertté valhatnak. A Konyvel6iroda nem felel a szolgaltaték rendszerében
bekovetkezett lizemzavarokért.

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, tarsadalombiztositasi kotelezettségek vonatkozasaban a targyhdnapot kovetd
hoénap 12. és 20. napja.) személyesen intézkedik a kotelezettségek pénziigyi rendezésérol.

7.2. Az Ugyfél kotelezettsége, hogy a vallalkozasat érintd adatokban bekdvetkezd véaltozasokrdl azonnal és frasban,
legfeljebb 5 (6t) napon beliil értesiti KdnyvelSirodat, hogy az a sziikséges intézkedéseket id6ben megtehesse. Ilyen
adatok példaul (nem teljes kériien): Gj bankszamla nyitasa, régi bankszamla megsziintetése, a tarsasagi
szerz6désmodositasa, tisztségvisel6k valtozasa, tag haldla, kilépése, Uj tag belépése, 1j tevékenység bevezetése,
telephely megnyitasa, bezarasa, stb. valtozasok.

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

7.4. A KoényvelSiroda altal vezetett konyvelés ellen6rzésére, feliilvizsgalatara az Ugyfél jogosult és kételes is
egyben. A feltart hibak rendezésére a Konyveldiroda soron kiviil kotelezhetd.

7.5. Az Ugyfél koteles gondoskodni a kételezé szamviteli szabalyzatok elkészitésérél. Amennyiben az Ugyfél nem
rendelkezik sajat szamvitel-politikaval, az Ugyfél kiilon megbizasa és dijfizetése mellett a KényvelSiroda elkésziti.
Megbizas és Szamviteli politika hidnydban a KényvelSiroda a sajat maga szamlarendje szerint, a szamviteli torvény
el6irasainak megfelel6 moédon végzi a konyvelést.
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8. KAPCSOLATTARTOK

8.1. Az Ugyfél a konyvelési szerzédésben jogosult megnevezni azon személyeket, akik a szerz6dés teljesitésében a
képviseletében kozremiikodnek. A koézremiikodékre a KonyvelGiroda koteles elvégezni a torvényben eldirt
azonositasi feladatokat. Utasitasi joga csak az Ugyfél cégjegyzékbe bejegyzett képvisel6jének, 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 Kényvel§
Irodanak be nem jelenti.

8.2. A Kényveldiroda részérdl az Ugyféllel valé kapcsolattartasra a Kényveldiroda munkatarsai jogosultak. Erdemi
dontésekre meghozataldra, adétanacsadasra csak a kijelolt munkatars, illetve a KényvelSiroda vezet6je jogosult. A
kapcsolattartéval barmilyen formdaban: széban, levélben, faxon, e-mailben - kozolt értesitések, tajékoztatasok az
Ugyféllel kozolt értesitésnek, tajékoztatdsnak mindsiilnek. A Kényveldiroda korlatozas nélkiil jogosult az Ugyfélre
vonatkozd minden tajékoztatast, kozlést barmely kapcsolattartonak megtenni.

8.3. Amennyiben az Ugyfél gazdasagi tarsasag tagjai nem kapcsolattartok, és meghatalmazassal sem rendelkeznek,
a Konyvelbiroda el6tt a tarsasag iligyeiben nem jarhatnak el, résziikre tajékoztatast, iratbetekintést a
Konyvelbiroda csak az ligyvezetd kiilon irdsos meghatalmazasa alapjan adhat. Ugyanez irdnyadé minden mas
harmadik személy vonatkozasaban - a torvényes jogkorben eljaré hatdsagi személyek kivételével.

9. AZ UGYFEL DIJFIZETESI KOTELEZETTSEGE

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

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

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

9.4. A Konyvel6iroda az altala teljesitett tanacsadasrdél a raforditott munkadrak feltiintetésével jogosult
munkalapot kiallitani, amely a 2. szamua melléklet szerinti dijelszamolas alapja. Szébeli tanacsadas soran minden
megkezdett 6ra 1 6ranak szamit.

9.5. A Konyvel6iroda a szolgaltatasi dijat évente jogosult egyoldalian médositani, figyelemmel az Ugyfél
konyvelési anyaganak mennyiségére, tételszamara, tevékenységének nagysagara, arbevételi és 1étszam adataira, a
telephelyek szadmanak valtozasara, 4j tevékenység inditasara, TB Kkifizet6hely létrehozasara, megsziintetésére.
Abban az esetben, ha az el6z6 évhez képest a valtozas nem éri el, és nem haladja meg a 10 %-ot, a dijak csak az
inflaciés mértékkel novelhetdk. Az egyoldalt dijnévelésrdl a Konyveldiroda értesiteni koteles. Ha az Ugyfél az
értesitéstdl szamitott 15 napon beliil észrevételt nem tesz, kifogast nem emel, a valtozast részérdl elfogadottnak
kell tekinteni. Amennyiben az Ugyfél az egyoldalti szerzédésmoédositds kovetkeztében nem kivanja a
Konyvel6iroda szolgaltatasait igénybe venni, Ugy jogosult 30 napos hataridével a Konyvelirodaval kotott
szerzddést felmondani.

9.6. Felek tekintettel a fenti szolgaltatasok folyamatos jellegére ugy allapodnak meg, hogy azok teljesitési
id6pontjaul a targyhdonapot koveté honapban kiallitott szamla fizetési hatarnapjat fogadjak el. A KoényvelGiroda
jogosult valamennyi szolgaltatasat 8 napos fizetési hataridével szamlazni. Késedelmes fizetés esetén az Ugyfél a
Ptk. 6:45. § szerinti késedelmi kamatot koteles fizetni.

9.7. A Kényvel8iroda a szamlajanak 30 napon tuli 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 fenndllé allandé meghatalmazasa
azonnali hatadlyt felmondasara is, és ez alapjan egyidejlileg az dlland6é meghatalmazas megszi{inésének egyoldalu
bejelentésére az adohatésidg részére. A szamviteli bizonylatok atvételének megtagaddsa esetén azok
feldolgozasarél, és a folyamatos konyvviteli és adokotelezettségei teljesitésérél az Ugyfél maga koteles
gondoskodni. Ha a hatralékos dijtartozast és késedelmi kamatat az Ugyfél nem egyenliti ki a szdmla szerinti
fizetési hataridé kovetd 45. napot kovetéen a KonyvelSiroda jogosult a konyvelési szerz6dés azonnali hatalyd
megsziintetésére.

9.8. A Kényveldiroda az Ugyfél 45 napot meghaladé dijhatraléka esetén jogosult megkovetelni az Ugyféltdl, hogy a
hatralékos és a jovében lejaré dijfizetésre nyujtson biztositékot. Az Ugyfél koteles a biztositék nyujtasarél a
Koényvel6iroda felhivasa esetén azonnal gondoskodni. A biztositék nytjtasaig a Konyveldiroda jogosult az esedékes
szamviteli bizonylatok feldolgozasra valé atvételét megtagadni, és az addhatdsagi allandé meghatalmazasat
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felmondani és ezt az ad6hat6sagnak azonnali hatallyal bejelenteni. A Kényveldiroda jogosult eldénteni - az Ugyfél
lehetGségeit is figyelembe véve -, hogy milyen biztositékot kovetel, s ezt milyen értékben fogadja el fedezetként. A
Konyvel6iroda kovetelésének biztositasara kiilondsen az alabbi jogi biztositékokat alkalmazhatja:

a) Ovadék

b) Készfizetd kezesség

c) Vételijog.

9.8.1. Ovadék

Ha a Kényveldiroda kovetelésének fedezetéiil az Ugyfél vagy a javara kotelezettséget vallalé harmadik személy
tulajdonéban all6, és a Kényveld Irodanak 4tadott pénz, vagy értékpapir (6vadék) szolgal, az 6vadék az Ugyfél
Konyvel6irodaval szemben fennalld tartozasai, valamint e fizetési kotelezettség késedelmes teljesitése esetén jaro
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 Kényveldiroda az
Ugyféllel szembeni kéveteléseit az 6vadékbol kozvetleniil kielégitheti. Az 6vadékba - ellenkezé kikdtés hianyaban -
beleszamit az 6vadék haszna is. Az 6vadék akkor sz(inik meg, ha az Ugyfél a Kényveldirodaval szemben barmilyen
jogcimen fennallé tartozasat és annak jarulékait teljes egészében megfizette. A Kdonyveldiroda az 6vadék
megsziinésekor koteles azt az Ugyfélnek visszaadni.

9.8.2. Készfizetd kezesség

A Kényvelbiroda az Ugyfél tartozasai megfizetésének személyi biztositékaként egy vagy tobb kezes allitasat
igényelheti. A kezes olyan nagykort, cselekvéképes maganszemély illetve olyan jogi személy, 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 Ugyféltsl a tartozast
megkisérelte-e behajtani (készfizeté kezesség). Amennyiben az Ugyfél esedékességkor nem teljesiti a
KényvelSirodaval szemben fennall6 fizetési kotelezettségét a KonyvelSiroda az Ugyfél értesitése nélkiil jogosult a
kovetelést a kezessel szemben érvényesiteni.

9.8.3. Vételi jog

A KoényvelGiroda igényelheti, hogy az Ugyfél vagy biztositékot nyujté fél a vagyontargyra eladoként kosson vele
vagy az altala kijel6lt személlyel vételi jogot alapit6 szerz6dést, amelynek alapjan a Konyvel6iroda jogosultta valik
arra, hogy a vagyontargyat egyoldalu jognyilatkozattal a szerz6désben meghatarozott vételarért megszerezze. A
Konyvel6iroda vételi joga gyakorldsara harmadik személyt is kijelolhet. A KonyvelGiroda, vagy a vételi jog
gyakorlasara kijelolt harmadik személy a vételi jogot egyoldall, az eladéhoz ajanlott levélként elkiildott
nyilatkozataval gyakorolhatja, a vételar megfizetése a vételi jogot alapité szerz6désben foglaltak szerint és
hataridében a Konyveld Irodanak illetve a vételi jog gyakorldsara kijel6lt harmadik személynek az eladdval
szembeni kovetelésébe valé beszamitidsa mellett torténik. A vagyontargy tulajdonjoga a KonyvelGiroda vagy a
vételi jog gyakorlasara kijelolt harmadik személy egyoldalt nyilatkozatanak koézlése napjan, ingatlan esetében a
tulajdonjog ingatlan-nyilvantartasi bejegyzésével szall 4t a Konyveld Irodara, vagy a vételi jog gyakorlasara kijel6lt
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 hatalyon kiviil helyezésérél sz6l6 AZ EUROPAI
PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETEBEN (2016. aprilis 27.) (a tovabbiakban: Rendelet),
valamint az informaciés dnrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol szo6lé 2011. évi CXIL torvényben (a
tovabbiakban: Info Tv.) meghatarozottaknak megfeleléen a jelen szerz&dés keretei kozott rogzitik a konyvviteli
szolgaltatasra iranyul6 alapszerzddésiik teljesitésére vonatkozé adatkezelési szabalyokat.

10.2. A tovabbiakban az Adatkezel§ alatt az Ugyfél, Adatfeldolgoz alatt a Kényvelsirodat kell érteni.

10.3. Figyelemmel arra, hogy a konyvviteli szolgéltatas keretében végzett adatfeldolgozas az érintett természetes
személyek - munkavdllalok, foglalkoztattak, szerz6d6 felek - személyes és esetenként kiilonleges adataira is
kiterjed, az adatok feldolgozasa és kezelése soran Konyveldiroda kiilonos hangsulyt fektet a Rendeletnek valamint
az Infotv.-nek valé megfelelés biztositasara.

10.4. Az Info Tv. rendelkezései szerint adatfeldolgozéként kizarélag olyan személy vagy szervezet jarhat el, aki,
vagy amely megfelelé6 garancidkat nyujt az adatkezelés jogszerliségének és az érintettek jogai védelmének
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biztositasara alkalmas miiszaki és szervezési intézkedések végrehajtasara. Ezen garancidkat az adatkezelés
megkezdését megel6zéen az adatfeldolgozé igazolja az adatkezelé6 szamara. (25/C.§) E Kkotelezettség
teljesitéseként az Adatfeldolgozé nyilatkozik, hogy
a) belsé adatvédelmi szabalyzattal rendelkezik, amelynek alkalmazasaval garantdlja az adatkezelés
jogszerliségének és az érintettek jogai védelmének biztositdsdra alkalmas miiszaki és szervezési
intézkedések végrehajtasat,
b) ezta garanciavallalasat jelen szerzédésbe foglalt kotelezettségvallalasaval is megerdsiti,
c) az Adatfeldolgoz6 vallalja tovabba, hogy az adatkezel§ rendelkezésére bocsat minden olyan informaciét,
amely az adatfeldolgoz6 igénybevételére vonatkozé jogi rendelkezéseknek valé megfelelés igazolasdhoz
sziikséges.

10.5 A SZERZODES SZERINTI ADATKEZELES TARGYA

10.5.1. A Felek kozotti konyvviteli szolgaltatasi szerzédés keretében az Ugyfél (Adatkezeld) megbizza a
Kényvelsirodat (Adatfeldolgozét) 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 lizleti vagy egyéb kapcsolatban allé természetes személy, vagy mas gazdalkodo
altal kiallitott, készitett okmany (szdmla, szerzddés, megdllapodds, kimutatds, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat,
jogszabdlyi rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithetd irat) - fiiggetleniil annak nyomdai vagy egyéb el6allitasi
modjatol. (Szamviteli torvény 166.5).

10.5.2. Az Adatfeldolgozd ezen megbizast elfogadja.

10.5.3. Az adatkezelés idétartama

A konyvelési szerzédés fennallasaig, de maximum az Ugyfelet a szamviteli térvény szerint terheld 8 év (Szt. 169.§)
iratmegd@rzési id6tartamig.

10.5.4. Az adatkezelés jellege és célja

Az Ugyfelet terhelé adé-, jarulék-, szamviteli kotelezettségek teljesitése, ideértve a fékényvi nyilvantartasok
vezetését, az Osszesitd feladdsok készitését, a beszamold 0Osszedllitasat, a beszamoldéban, a konyvviteli
nyilvantartasokban szerepl6é adatok elemzését, a gazdasagi dontéseket megalapozé kovetkeztetések levonasat is.
Munkajogi és bérszamfejtési feladatok elvégzése. KonyvelSiroda garantalja, hogy az adatfeldolgozoként kezelt
személyes adatokat mas célbol nem kezeli, nem hasznalja fel.

10.5.6. A személyes adatok tipusa

10.5.6.1. A természetes személy természetes személyazonosité adatai (ideértve az el6z6 nevet és a titulust is),
neme, allampolgarsaga, a természetes személy adbazonosito jele, tarsadalombiztositasi azonosito jele (TA] szam),
ado6szama, egyéni vallalkozo6i igazolvany szama, Gstermel6 azonosité szama.

10.5.6.2. Egészségligyi adatok, szakszervezeti tagsidgra utalé személyes adatok amennyiben ahhoz a Munka
Torvénykonyve munkajogi kovetkezményt, vagy adotérvény addjogi kovetkezményt fliz — a Rendelet 9. cikk /2/ b)
pontja alapjan.

10.5.7. Az érintettek kategdriai
Az Ugyfél munkavallaldi, foglalkoztatottai, juttatasban részesiil8k, szerz8dd felei (szallitok, vevsk), torvényben irt
esetekben a munkavallalok csaladtagjai.

10.5.8. Az adatkezel6 kotelezettségei és jogai

10.5.8.1. Ugyfél (Adatkezel8) jogosult ellendrizni KényvelSirodanal (Adatfeldolgozénal) a szerz6dés szerinti
tevékenység végrehajtasat.

10.5.8.2. Ugyfélnek a szerz6désben meghatarozott feladatokkal kapcsolatos utasitasai jogszeriiségéért az Ugyfelet
terheli felel6sség, ugyanakkor a Kényvel6iroda kételes haladéktalanul jelezni az Ugyfélnek, amennyiben utasitasa
vagy annak végrehajtasa jogszabalyba litkozne.

10.5.8.3. Az Ugyfél kotelezettsége, hogy az érintett természetes személyeket jelen szerzédés szerinti
adatfeldolgozasrol tijékoztassa, ha jogszabaly elbirja, hozzajarulasukat beszerezze.

10.5.9. Az adatfeldolgozoé kotelezettségei és jogai

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

10.5.9.2. Titoktartas: Az Adatfeldolgoz6 tevékenysége soran biztositja, hogy az érintett személyes adatokhoz valé
hozzaférésre feljogositott személyek - ha jogszabdlyon alapulo megfeleld titoktartdsi kételezettség hatdlya alatt
egyébként nem dllnak - az altaluk megismert személyes adatok vonatkozasdban titoktartasi kotelezettséget
vallaljanak. Az alkalmazand¢ Titoktartasi nyilatkozatot e szerz6dés melléklete tartalmazza, melyet Adatfeldolgozé
érvényes formaban Adatkezel6nek a szerz6dés létrejottének id6pontjaban atad.
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10.5.9.3. Adatbiztonsag: Az adatfeldolgozo6 a tudomany és technolégia allasa és a megvalésitas koltségei, tovabba
az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a természetes személyek jogaira és szabadsagaira
jelentett, valtoz6 valdsziniiségli és sulyossagu kockazat figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési
intézkedéseket hajt végre annak érdekében, hogy a kockdzat mértékének megfelelé szintli adatbiztonsagot
garantalja. A biztonsag megfelel6 szintjének meghatarozasakor Kifejezetten figyelembe Kkell venni az
adatkezelésb6l eredd olyan kockazatokat, amelyek kiilondsen a tovabbitott, tarolt vagy mas moédon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitésébdl, elvesztésébdl, megvaltoztatasabol, jogosulatlan
nyilvanossagra hozatalabél vagy az azokhoz val6é jogosulatlan hozzaférésbdl erednek. Az adatfeldolgozé
intézkedéseket hoz annak biztositdsara, hogy az irdnyitasa alatt eljar6, a személyes adatokhoz hozzaféréssel
rendelkez6 természetes személyek kizardlag az adatkezelé utasitasanak megfelel6en kezelhessék az emlitett
adatokat, kivéve, ha az ettdl valo eltérésre unios vagy tagallami jog kotelezi Gket.

Az adatfeldolgozé gondoskodik arrdl, hogy a tarolt adatokhoz bels6 rendszeren keresztiil vagy kozvetlen
hozzaférés tutjan kizardlag az arra feljogositott személyek, és kizardlag az adatkezelés céljaval 6sszefliggésben
férjenek hozza. Az adatfeldolgozé gondoskodik a felhasznalt eszkozok sziikséges, rendszeres karbantartasardl,
fejlesztésérdl. Az adatfeldolgoz6 az adatokat tarold eszkozt megfelel6 fizikai védelemmel ellatott zart helyiségben
helyezi el, gondoskodik annak fizikai védelmérdl is. Adatfeldolgozé a szerzdédésben meghatarozott feladatok
ellatasa érdekében megfeleld ismerettel és gyakorlattal rendelkezd személyeket koteles igénybe venni. Koteles
tovabba gondoskodni az altala igénybe vett személyek felkészitésér6l a betartand6 adatvédelmi jogszabalyi
rendelkezések, a jelen szerz6désben foglalt kotelezettségek, valamint az adatfelvétel célja és mddja tekintetében.

10.5.9.4. Tovabbi adatfeldolgoz6 igénybevétele: Az Adatfeldolgozé vallalja, hogy tovabbi adatfeldolgozét csak a
Rendeletben és az Info tv-ben meghatarozott feltételek teljesitése mellett vesz igénybe. Az adatkezel6 jelen
szerz6désben altalanos felhatalmazast ad az adatfeldolgozdénak, hogy tovabbi adatfeldolgozét (alvallalkozot)
vegyen igénybel. Ha az adatfeldolgoz6 a tovabbi adatfeldolgozé igénybe vételét megel6z6en tajékoztatja az
adatkezel6t a tovabbi adatfeldolgozd személyérdl, valamint a tovabbi adatfeldolgoz6 altal végzendd tervezett
feladatokrol. Ha az Adatkezel6 e tajékoztatas alapjan a tovabbi Adatfeldolgoz6 igénybe vételével szemben kifogast
emel, a tovabbi adatfeldolgozé igénybevételére az adatfeldolgozé kizardlag a kifogdsban megjeldlt feltételek
teljesitése esetén jogosult.

Ha az Adatfeldolgozd bizonyos, az Adatkezel6 nevében végzett konkrét adatkezelési tevékenységekhez tovabbi
adatfeldolgoz6 szolgdaltatasait is igénybe veszi, erre koteles irdsba foglalt szerz6dést kotni, és abban a tovabbi
adatfeldolgozéra is ugyanazokat az adatvédelmi kotelezettségeket telepiteni, mint amelyek Adatkezel6 és
Adatfeldolgozé kozott 1étrejott jelen szerzédésben szerepelnek, kiilondsen ugy, hogy a tovabbi adatfeldolgozénak
megfelel garanciakat kell nytjtania a megfelel6 technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara, és ezaltal
biztositania kell, hogy az adatkezelés megfeleljen e rendelet kovetelményeinek. Ha a tovabbi adatfeldolgoz6 nem
teljesiti adatvédelmi kotelezettségeit, az 6t megbiz6 adatfeldolgozé teljes felelGsséggel tartozik az adatkezeld felé a
tovabbi adatfeldolgoz6 kotelezettségeinek a teljesitéséért.

10.5.9.5. Egyiittmiikédés az adatkezeldvel:

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

b) Az Adatfeldolgozé segiti az adatkezel6t a Rendelet 32-36. cikk (Adatbiztonsag, Adatvédelmi hatasvizsgalat
és elGzetes konzultacio) szerinti kotelezettségek teljesitésében, figyelembe véve az adatkezelés jellegét és
az adatfeldolgoz6 rendelkezésére all6 informacidkat.

a) Az adatfeldolgoz6 az adatkezeld rendelkezésére bocsat minden olyan informaciét, amely a Rendelet 28.
cikkében (Az adatfeldolgozd) meghatarozott kotelezettségek teljesitésének igazoldsdhoz 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 tajékoztatja az adatkezel6t, ha ugy véli, hogy annak valamely utasitdsa sérti ezt a
rendeletet vagy a tagallami vagy uni6s adatvédelmi rendelkezéseket.

10.5.10. Az adatok, bizonylatok visszaszolgaltatasa a szerz6dés fennallasa alatt

Az adatfeldolgozas elvégzését kovetben az adatfeldolgozd a feldolgozott szamviteli bizonylatokat legkésébb a
targyévet kovetd év majus 31-ig visszaszolgaltatja az adatkezelének, az elektronikusan kezelt adatokat, listakat,
nyilvantartasokat az adatkezel6vel fennallé jogviszonya megszilinéséig, de legkés6bb a szamviteli térvényben

s

el6irt bizonylat-meg6rzési id6ig - 8 évig - (Szt. 169.§) tarolja.

1 Ez a kikotés teljes bizonyito erejli maganokirati format kdvetel 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 vonatkozé szabalyok szerint megfelelGen
alairja. Nem jogi személy esetén 2 tanud alkalmazasa sziikséges.
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10.5.11. Eljaras a szerz6dés megsziinése estén:

A konyvviteli szolgaltatds nyujtasara iranyulé szerz6dés megsziinése az adatfeldolgozasi kotelezettségre
vonatkoz6 el6irdsok megsziinését is eredményezi. E szerz6dés megsziinését kovetden az Adatfeldolgozé minden
birtokdban levé szamviteli bizonylatot, nyilvantartast a konyvviteli szolgaltatasra iranyuld szerz6désben irtak
szerint visszaszolgaltat az Adatkezeldnek, az elektronikusan kezelt adatokat, listakat, nyilvantartasokat tovabbitja
az Adatkezel6nek - amennyiben ezek elektronikus fogadasara az adatkezel6 nem képes, az adatokat papiralapon
(kinyomtatva) adja at az adatkezel6nek egyidejiileg az adatkezel6tdl szarmaz6 minden személyes adatot és ezt
tartalmazo6 masolatot torol nyilvantartdsabdl. Az adatok, nyilvantartasok, szamviteli bizonylatok - beleértve ezek
elektronikusan tarolt formait és adatait is - ad6 és szamviteli torvényekben el6irt megérzésérdl a jogviszony
megszlinését kovet6en az Adatkezel6 koteles gondoskodni. Az Adatkezel6é valasztdsa szerint az altala végzett
Adatkezelési miiveletek befejezését kovetden - ha torvény masként nem rendelkezik - vagy haladéktalanul torli a
tevékenysége soran megismert személyes adatokat, vagy tovabbitja azokat az adatkezel6nek és azt kdvetden torli
a meglév6 masolatokat,

11. PENZMOSAS ELLENI KOTELEZETTSEGEK TELJESITESE

11.1. A Konyvel6irodat a konyvviteli és addétanacsaddi szolgaltatdsa teljesitése korében a pénzmosas és a
terrorizmus finanszirozasa megel6zésérél és megakadalyozasardl szo6lé 2007. évi CXXXVI. tdrvényben el6irt
kotelezettségek terhelik.

11.2. A Kényvel6iroda az Ugyfél, a nevében eljaré személy, a meghatalmazottja, illetve a rendelkezésre jogosult
személy lgyfél atvilagitasat (személyazonossdganak igazold ellendrzését és azonositasat) a torvényben irtak
szerint koteles elvégezni. Az Ugyfél képviselGje a szerz6dés alairasaval nyilatkozik, hogy a sajat nevében jar el.

11.3. A személyazonossag igazolé ellendrzése és az azonositas soran az Ugyfél koteles a KonyvelSiroda részére
irasbeli nyilatkozatot tenni, hogy a sajat illetéleg a tényleges tulajdonos nevében illetSleg érdekében jar el
(tovabbiakban: tényleges tulajdonos). Amennyiben a szerz6déses kapcsolat fennallasa alatt kétség mertiil fel a
tényleges tulajdonos kilétével kapcsolatban, a Kényvel8iroda ismételt nyilatkozattételre szélitja fel az Ugyfelet.

11.4. Az Ugyfél, képviseldje, meghatalmazottja, kapcsolattartéja a személyazonossag igazol6 ellenérzése soran a
Koényvelbiroda részére az alabbi okmanyok bemutatasara koteles:

e magyar allampolgar természetes személy esetén személyazonossag igazolasara alkalmas hat6sagi
igazolvanya és lakcimet igazolé hatdsagi igazolvanya,

e kiilfoldi természetes személy utlevele vagy személyi azonositd igazolvanya, feltéve, hogy az
magyarorszagi tartézkodasra jogosit vagy tartézkodasi jogot igazolé okmanya vagy tart6zkodasra
jogosité okmanya;

Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkez6 mas szervezet 30 napnal nem régebbi okirattal koteles
igazolni, hogy a Cégbir6sag vagy mas nyilvantarté hatdésag bejegyezte, vagy alakuld szervezet esetén, hogy a
bejegyzése folyamatban van.

11.5. A Kdnyveldiroda az azonositas soran az alabbi adatokat rogziti
a) természetes személy
aa) csaladi és utonevét (sziiletési nevét),
ab) lakcimét,
ac) allampolgarsagat,
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, kiilf6ldi székhelyt vallalkozas esetén magyarorszagi fioktelepének cimét,
bc) cégbirdsagi nyilvantartasban szerepld jogi személy esetén cégjegyzékszamat, egyéb jogi személy esetén
a létrejottérdl (nyilvantartasba vételérol, bejegyzésérdl) sz616 hatarozat szamat vagy nyilvantartasi szamat.

11.6. Az Ugyfél koteles a szerz6déses kapcsolat fenndllasa alatt az azonositas soran megadott adatokban, illetve a
tényleges tulajdonos személyét érintéen bekovetkezett valtozasrél, a tudomasszerzéstdl szamitott 5 (6t)
munkanapon beliil a Kényveldirodat irasban értesiteni.
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11.7. Amennyiben az Ugyfél a személyazonossag igazold ellendrzéséhez, képviseleti jog vagy barmely mds tény
bizonyitasara idegen nyelvii dokumentumot bocsat a Konyveldiroda rendelkezésére, a KonyvelSiroda jogosult
annak hitelesitett vagy szakfordit6 altali magyar nyelvii forditasat kérni.

11.8 A Konyvelbiroda az tigyfél atvilagitasi kotelezettség teljesitése sordn tudomadsara jutott adatokat illetve
okiratokat a szerz6déses kapcsolat fennallasa alatt, valamint a szerzddéses kapcsolat megsziinését kovets 8
(nyolc) évig tartja nyilvan és 6rzi meg.

12. UZLETI TITOKRA VONATKOZO0 RENDELKEZESEK

12.1. A Kényveldiroda és az Ugyfél, mint szerz6dé felek kélcsonosen iizleti titoknak tekintik a sajat gazdasagi
tevékenységiikh6z kapcsolodé - nem nyilvdnos - minden olyan tényt, informaciét, megoldast vagy adatot,
amelynek nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek altal torténé megszerzése vagy felhasznaldsa a jogosult fél
jogszerli pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sértené vagy veszélyeztetné, és amelynek titokban tartdsa
érdekében a jogosult a sziikséges intézkedéseket megtette.

12.2. A Kényvelbiroda az Ugyfélrél rendelkezésére all6 minden olyan - nem nyilvdnos - adatot, tényt, informaciot,
amely az Ugyfél személyére, adataira, vagyoni helyzetére, iizleti tevékenységére, gazdalkodasara, tulajdonosi,
lizleti kapcsolataira, szamlainak egyenlegére, forgalmara, tigyfelei, vevéi, szallitéi személyére, ezek cimadataira,
tovabba a Konyvel6irodaval kotott szerz6désére vonatkozik: lizleti titokként kezel. Természetes személyek ezen
adatai vonatkozasdban a személyes adatok védelmére vonatkozé 10. pontban részletezett szabalyok is
alkalmazandok. A titoktartasi kotelezettség — iddbeli korldtozds nélkiil - a Konyveldiroda minden vezet6jére, és
alkalmazottjara, valamint mindazokra vonatkozik, akik az Ugyféllel kapcsolatos informéciékhoz a Konyvel8iroda
teljesitése soran jutottak hozza (alvdllalkozo).

12.3. Az Ugyfél a Kényvelbirodarél rendelkezésére all6 minden - nem nyilvanos - adatot, tényt, informaciét iizleti
titokként koteles kezelni. Kiilon6sen vonatkozik ez a Kényveldiroda altal alkalmazott eljarasrendre, szolgaltatasi
szabdlyokra, szabalyzatokra, sajat nyomtatvanyokra, és a Kdnyvel6irodaval megkotott szerzédésre. A titoktartasi
kotelezettség — idbbeli korldtozds nélkiil - az Ugyfél minden vezetdjére, és alkalmazottjara, kapcsolattartbjara
valamint mindazokra vonatkozik, akik a Kényveldirodaval kapcsolatos informacidkhoz a teljesitése soran jutottak
hozza.

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

13.A KONYVELOIRODA FELELELOSEGE

13.1. A Kényvelbiroda a szerz6désben szolgaltatasai teljesitése soran mindenkor a hatalyos jogszabalyok el6irasai
és a szakmai szabalyok, szokasok szerint, az Ugyfél érdekeinek - az adott kériilmények kozott lehetséges -
figyelembe vételével, a téle elvarhaté gondossaggal jar el. A KonyvelSiroda az 4altala feldolgozott
alapbizonylatokbdl készitett f6konyvi kivonatok, addalap és ad6 szamitasok, kimutatasok, bevalldsok szamszaki
helyességéért felelsséget vallal. Az e kotelezettségek megsértésébdl eredd, az Ugyfélnek okozott karokért polgari
jogi felel6sséggel tartozik.

13.2. A Konyvelbiroda érvényes felel6sségbiztositassal rendelkezik.

13.3. Ha a Konyveldiroda alkalmazottja a munkaviszonyaval oOsszefiiggésben az Ugyfélnek kart okoz,
munkaltatéként a Kényveliroda felelSs.

13.4. Amennyiben a KényvelSiroda a szolgaltatasa teljesitése érdekében harmadik személy kozrem(ikodését veszi
igénybe, az 6 magatartasaért is felel. Nem felel a Kdnyveldiroda, ha a kézrem{ikédé harmadik személyt az Ugyfél
jelolte ki.

13.5. Addjogviszonyokban az Ugyfél kara alatt az adébirsagot, mulasztasi birsagot kell érteni. Nem minésiil karnak
az Ugyfél terhére megallapitott, megfizetett adéhiany.
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13.6. A Konyvel6iroda kartéritési felel6ssége — vétkesség hidnydban — nem all fenn az olyan adézasi kérdésekben,
ahol a jogszabdly szovege és az adéhatdsag jogalkalmazasi gyakorlata nem egyértelmd, jogbizonytalansag all fenn,
illetéleg e témakorokben gyakori, vagy csak kizarolag adéhat6sagi allasfoglalasok sziiletnek.

13.7. A Konyvel6iroda kartéritési felel6ssége nem 4all fenn azon konyvviteli, adé- és mas jogszabalyi
kotelezettségek megsértése esetén, amelyekre a szerz6déses szolgaltatasi kotelezettsége nem terjed Ki.

13.8. A Konyvel6iroda kartéritési feleléssége nem 4ll fenn az Ugyfél altal szolgaltatott, tartalmilag nem hiteles
szamviteli bizonylatok feldolgozasabdl eredd karokért. A Kényveldiroda nem felel a szamviteli bizonylatként
szolgidlé okmadanyok eredetiségéért, érvényességéért és forditasaért, valamint az okmdanyokban emlitett aruk
tipusdért, mennyiségéért és mindségéért. A Konyveldiroda nem felel az olyan karokért, amelyek olyan ok miatt
kovetkeznek be, amelynek az elharitasara vagy befolyasolasara a Kdnyvel6irodanak nincs lehetdsége.

13.9. A Kényvel8iroda nem felelés azokért a karokért, amelyek abbdl keletkeznek, hogy az Ugyfél az addzasi,
szamviteli szakkifejezéseket nem a mindenkori szakmai szokasoknak és szokvanyoknak megfelelGen értelmezte,
értette. A KonyvelSiroda az Ugyfél kérésére a szakkifejezések értelmezésével kapcsolatos tajékoztatast megadja.

13.10. A Konyveldiroda - figyelemmel a Ptk. 6:152. § szakaszara, az ellenszolgaltatds hianyara - a kartéritési
felel6sségét kizarja az ingyenesen nyujtott Ugyfélszolgalati tandcsadds, tanacsadoi szolgaltatdsokbdl eredd
karokért.

13.11. Az Ugyfél a karigénye érvényesitésekor koteles a Kényveliroda rendelkezésére bocsatani a kartéritési
feleldsség fennallasat igazold okiratokat. A KényvelSiroda ilyen kérése esetén az Ugyfél karenyhitésként kételes
igénybe venni az addbirsagot, mulasztasi birsdgot, jogkovetkezményt megdallapité hatésagi hatarozat elleni
fellebbezési lehetdséget.

Lo

13.12. A konyvelési szerz6désbol eredd kartéritési kovetelés a kar bekovetkeztétdl szamitott 1 éven belil eléviil.

14. ERTESITESEK

14.1. A KonyvelSiroda az Ugyfél részére szolé irasbeli értesitéseket, (e-mail is) nyilatkozatokat, ajanlatokat és
okmanyokat, beleértve a szamviteli bizonylatokat is - amennyiben azokat nem személyesen veszik dt - postai Gton
arra a cimre (e-mailcimre) kiildi meg, amelyet az Ugyfél megadott részére. A Kényveldiroda nem felel azért, ha a
megadott név, cim pontatlansiga, valtozasa miatt vagy mas, a Konyveldirodan kiviil 4ll6 okbol a kézbesités
elhuzédik, vagy eredménytelen.

14.2. A Koényveldiroda 4ltal az Ugyfélnek postai Gton frasban kiildott értesitések, kozlésének id6pontja az értesités
Ugyfél altali kézhezvételének napja. A postai dton, a Koényveldiroda altal az Ugyfél ismert cimére igazoltan
megkiildott értesitéseket a felek az elkiildést koveté 6todik (5.) munkanapon koézoltnek tekintik, még ha azok
,Ccimzett ismeretlen”, ,elkoltozott”, ,cim elégtelen”, ,nem fogadta el” vagy ,nem kereste” megjeldléssel jonnek is
vissza a Konyvel§ Irodahoz. Az elkiildés id6pontjanak igazolasaul a KoényvelGiroda postakonyve, feladévevénye,
vagy ezzel egyenértéki, a posta altal kiallitott okirat is szolgalhat.

14.3. A hirdetmény utjan térténd kapcsolattartds megvalésulhat a Kényvel8iroda Ugyfélszolgélati helyiségében,
vagy a honlapjan torténd kozzététellel, amely esetben a hirdetményt a kozzététel napjan kell kozoltnek tekinteni.

14.4. A Konyvelbiroda jogosult az értesitéseket (ideértve kiilondsen a felszdlité levelek, valamint a felmondasok
kézbesitését is) telefaxon elkiildeni az Ugyfél részére. A telefaxon kiildott értesitések akkor tekintendéek
kézbesitettnek, amikor a Kényvel6iroda rendelkezésére all a faxiizenet elkiildésének a visszaigazolasa.

14.5. Az elektronikus uton kiildott iratok (levelek, értesitések, nyilatkozatok) a felek jogviszonyaban a papiralapu
iratok helyettesitésére szolgalnak, azokkal mindenben egyenértékiinek mindsiilnek. A szerz6déses nyilatkozatok
alaki Kkellékei tekintetében az elektronikus tuton elkiildétt nyilatkozatok irdsban megtett nyilatkozatnak
mindsilnek. A KonyvelGiroda altal elektronikus uton kiildott irat kozlésének idépontja az elkiildés napja, a
munkanap 16. 6rajat kévetden elkiildott irat esetén a kévetkezé munkanap. Az Ugyfél tudomassal bir arrél, hogy
az elektronikus Uton folytatott levelezést a Konyvel6iroda szamitastechnikai rendszere elektronikus titon rogziti
és tarolja, amelynek id6tartama 5 év. Az Ugyfél az elektronikusan tarolt és régzitett adataiba, irataiba betekinthet.
Az Ugyfél elfogadja a KényvelSiroda szamitégépes rendszerében rogzitett adatok valddisagat, esetleges jogvita
esetén azt bizonyitékként ismeri el, mind az elektronikus levél elkiildése tényére, id6pontjara, és tartalmara
vonatkozoan.
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14.6. Amennyiben az értesités postai tton, telefax tjan és elektronikus titon is megtorténik, akkor a korabban
megtortént értesitéshez fliz6dnek a joghatasok. A Kényvel6iroda jogosult tigy tekinteni, hogy az Ugyfél tudomasul
vette és elfogadta az értesitésben foglaltakat, ha arra a kozlést kovetd 10 napon belill nem érkezett észrevétel vagy
kifogas.

14.7. A Konyvel6 Irodahoz érkezett kiildemények - beleértve az elektronikus kiildeményeket is - érkezési idejére
a KonyvelGiroda nyilvantartasa az iranyada.

14.8. Az Ugyfél és a KonyvelSiroda kozotti kapcsolattartis 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 nyelvi verzidé az irdnyadé. Az idegen nyelvii értesitésben hasznalt fogalmak jelentését a
szerzGdéssel 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 irasban mondhaté fel (Rendes felmondas). Az Ugyfél felmondasa esetén, amennyiben az Ugyfél azt a
felmondasaban (irdsban) rogziti a Konyveldiroda koteles elvégezni azokat a halaszthatatlan, a felmondott
szerz8désbsl adédd olyan feladatokat, amelyekkel az Ugyfelet karosodastél menti meg. Ez esetben a
Konyveldiroda kiilon dijtéritésre tart igényt, ami 3 (hdrom) havi alapdijjal azonos. Dijazas nélkili munkavégzésre a
Konyvel6irodat a felmondasa nem kotelezi.

15.2. Rendkiviili felmonddssal, azonnali hatdllyal felmondhaté a konyvelési szerz6dés, ha barmelyik fél a
szerz6désbol eredd lényeges kotelezettségét megszegi. A KonyvelGiroda jogosult a szerz6dés azonnali hatalyu
felmondasara, 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 konyvelési szerz6dés a jovére nézve megsziinik. A megszlinés napja rendes felmondas
esetén a felmondasi id6 utolsé napja, azonnali hatalyu felmondas esetén a felmondas kozlésének a napja.

15.4. A konyvelési szerz6dés megsziinésével a KonyvelGiroda addéhatésag el6tti dllandé meghatalmazasa is
megsziinik, amelyet barmelyik fél jogosult 6nalléan az adéhatésagnak bejelenteni.

15.5. A kényvelési szerzédés megsziinése esetén az Ugyfél koteles a megsziinés napjan a Kényveldiroda altal
birtokolt szamviteli bizonylatait, iratait, okmanyait személyesen, vagy meghatalmazottja Gtjan a Kényvel6iroda
helyiségében atvenni és onnan elszallitani. Amennyiben az Ugyfél az iratok atvételére nem a KényvelGiroda 4ltal
ellenjegyzett tételes iratjegyzéket vesz fel, gy 6t terheli annak bizonyitdsa, hogy valamely szamviteli bizonylat,
irat nem Keriilt kiadasra. Ha az Ugyfél a megsziinés napjan az iratokat nem veszi at, a Kényvel8iroda jogosult az
Ugyfél részére az Ugyfél feleldssége és veszélyviselése mellett postai killdeményként feladni. Ez esetben az iratok
kiadasat a feladasroél sz616 postai irat igazolja.

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

15.7. A konyvelési szerz6dés barmely jogcimii megsziinése esetén a megsziinés napja altal meghatarozott ad6év
zarasaval kapcsolatos konyvviteli és adokdtelezettségek minden esetben az Ugyfelet terhelik.

15.8. Az Ugyfél kotelezettséget vallal arra, hogy a Kényvel6irodaval fennallé kényvelési szerz6dése megsziinésétsl
szamitott 3 éven beliil nem kot kdnyvviteli szolgaltatasra, adotanacsadasra iranyul6 szerz6dést olyan egyéni, vagy
tarsas vallalkozassal, amelynek tulajdonosa, képviselGje, vezetd tisztségviseldje, tagja vagy munkavallaldja,
alvallalkozoéja a megsziint konyvelési szerz6dése fennallasa alatt a Konyvel6iroda alkalmazott munkavallaldja volt.
E kotelezettsége megsértése esetén az Ugyfél a Kényveldiroda részére a konyvelési alapdij 3 évi (hdromévi),
Osszegének megfelel6 mértékid kotbért koteles fizetni.
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16.ZARO RENDELKEZESEK

16.1. A kdnyvelési szerz6dés barmilyen moédositasa irasbeli alakban érvényes.

16.2. A konyvelési szerz6désben nem szabdlyozott kérdésekben a szolgaltatds targya szerint a Polgari
Torvénykonyv vallalkozasi és megbizasi szerzédésekre vonatkozoé szabalyait kell alkalmazni.

16.3. A felek a szerz6désbol eredo jogvitaik intézésére kikotik a KonyvelGiroda székhelye szerinti varosi / févarosi
kertileti, vagy Megyei Birdsag kizarélagos illetékességét.

16.4. Az ASZF melléKletei

1. Tételes iratjegyzék szamviteli bizonylatok atadasanak Ugyfél 4ltali alkalmazasahoz.
2. Konyvel6iroda egyéb feladatok, dologi kiadasok dijszabasa

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

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

Kelt, ,20__. év ho . napjan.

Ugyfél Koényvelsiroda

17. MELLEKLETEK
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1. szamu Melléklet

ATADO VALLALKOZAS

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

konyvelési szerz6dés szerinti feldolgozas céljara.
A szamviteli bizonylatok id6szaka:
A szamviteli bizonylatok az alabbi csoportositasban névekvd szam-sorrendbe rendezve kovetik egymast: 1.
Kimend (vevd) szamlak. 2. Beérkezd (szallitd) szamlak. 3. Készpénzes (pénztari szamlak). 4. Bankkivonatok. 5.
Egyéb vegyes bizonylatok.

Az atado kijelenti, hogy a felsorolt bizonylatok a megjelolt id6szak teljes bizonylatanyagat képezik, valds
tartalmuak, feldolgozasuknak akadalya nincs.

Bizonylat Bizonylat

kelte sZama Melléklete

Sorszam | Kiallité / Kibocsato

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

atadoé atvevod
Ugyfél Koényvelsiroda
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2. szamu Melléklet

Eseti feladatok dijazasara, dologi kiadasok koltségtéritésére

Contorg Kft Kényvelbirodai szolgaltatasa soran végzett rendszeres konyvvezetési, bériigyviteli tevékenysége mellett eseti, nem
rendszeres feladatok jelentkezhetnek. E nem rendszeres munkdk elére nem tervezhetdk, viszont az alapfeladatok
kivitelez6jeként Contorg Kft kozremiikodése ezekben az iligyekben Ugyfél szamara elényds. E feladatokra szerzédésben
meghatarozott dij nem terjed ki, felek az alabbi dijjegyzék szerinti arakat alkalmazzak. Eseti megbizast irasban kell rogziteni

Nem rendszeres szolgdltatdsok netto dijai

Hatdsagi iigyintézés, ellenérzésben valé kdozremiikodés

Hatésagi ellen6rzésben részvétel az illetékes hatdsagnal az adott helyszinen
Igazolas, irat beszerzése utazas, egyeztetés nélkiil hatoésagtol

Igazolas irat beszerzése utazassal, egyeztetéssel hatésagtol

Célellendrzés, atfogo ellendrzés esetén részvétel a helyszinen, illetve hat6sagnal

Statisztikai adatszolgaltatasok

20.000 Ft/nap
10.000 Ft/igazolas
20.000 Ft/igazolas

20.000 Ft/nap

Rendszeres statisztikai jelentés elkészitése (KSH egyedi kivalasztasa alapjan)

Eves, vagy eseti munkaiigyi statisztika ésszedllitdsa

Eves, vagy eseti egyéb KSH adatszolgaltatas 6sszeallitasa

Nyugdijbiztositd, Egészségbiztosito altal elrendelt eseti adatszolgaltatas osszeallitasa

Bevallas-készités, irodai szolgaltatasok

5.000 Ft/jelentés
10.000 Ft/jelentés
20.000 Ft/jelentés

20.000 Ft/eset

SZ]A bevallaskészités, ligyintézés nem addszamos maganszemélynek (GYES)
SZ]A bevallaskészités, ligyintézés adészamos maganszemélynek

SZ]A bevallaskészités, ligyintézés ingatlanértékesités esetén

SZ]A bevallaskészités egyéni vallalkozonak, adészamos maganszemélynek
NAV adotigyintézés maganszemélynek (szerz6dés, illeték, hagyaték)

2 000 Ft/bevallas
4 000 Ft/bevallas
10 000 Ft/bevallas
10.000 Ft/bevallas
5.000 Ft/alkalom

Adétanacsadas, TB- és jarulékiigyben tanacsaddas 20.000 Ft/éra
Vallalkozas-szervezési tanacsadas eseti ligyekben 10.000 Ft/6ra
Gazolaj jovedéki addjanak visszaigénylése, elektronikus tton 3,00 Ft/liter
Maganszemély ad6szam-kérelmének intézése 2.000 Ft/alkalom
Fénymasolas A4 lapra egyoldalas 20 Ft/lap
Fénymasolas A3 lapra egyoldalas 42 Ft/lap
Telefonos tligyintézés 1.000 Ft/alkalom
Telefax, e-mail kiildése 100 Ft/oldal
Rendszeres szolgdltatdsokkal 6sszefiiggo feldarak

Konyvvezetéssel, illetve bérigyvitellel 6sszefiiggé tobbletmunkak felarai

Elkésett konyvelési anyag felara szerz6dés szerinti konyvelési dijra +20%
Hidnyos, késve hozott kdnyvelési anyag miatti elvégzett 6nrevizié 10.000 Ft/bevallas
Késve hozott bér- és 1étszambejelentés felara a szamfejtési dijra +20%
Munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos ligyintézés 1.000 Ft/f6
Koltséghely-konyvelés alapjan készitett koltséghely-kimutatas 10.000 Ft/negyedév

Lizingszerz6dések egyeztetése, elszamolas kimunkalasa
Beruhazas aktivalas kimunkalasa, egyeztetése

Palyazati elszamolas 6sszeallitasa, adatszolgaltatas
Hitelkérelem adatlapok kit6ltése, banki egyeztetéssel
Hitelkérelem adatlapok kitoltése, banki egyeztetés nélkiil
Evkozi mérlegkészités palyazathoz, vezetsi informaciéhoz

Jarulékos, dologi kiaddsok kéltségtéritése
Telekommunikacids-, posta-, és nyomtatasok atalanydijas koltségtéritése

5.000 Ft/szerz6dés
20.000 Ft/eset
20.000 Ft/eset
20.000 Ft/eset
10.000 Ft/eset

10.000 Ft/mérleg

Havi bevallé estén 15 000 Ft/év

Negyedéves bevallg esetén 7 000 Ft/év

Eves bevallo esetén 4 000 Ft/év
Ugyfél Kényvel8iroda
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