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Ez a dokumentum az Ugyfél és a Konyvélkozotti egylttmiikodes kereteit rogziti. Az itt szereps
,Szerzédés” alatt minden esetben az Ugyfél €s a Konywelkozotti szerddést, illetve annak
szerepbit (Ugyfél, Konyveld, illetve egylttesen Felek) kell érteni.
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Adoszama: 21153646-2-13
Az ASZF célja:

« aFelek ugyanazt értsék az egyes szolgaltatasokkdmentumok és eljarasok alatt.

« az Ugyfél tajékoztatdsa azokrél a szolgdltatasokrplamelyeket a Konyves az Ugyfél
szamara az egyuttnikddés keretében nyujtani képes és szandékozik.

« az Ugyfél tajékoztatasa azokrol a koteldzvagy lehetséges tevékenységékramelyeket a
Konyvelé — jogszabalyi ebirasok, specialis informéacidigény vagy megfel@lszakképesités
miatt — nem vallal, s igy azokrdl a kotelezettségell az Ugyfélnek sajat maganak kell
gondoskodnia.

« az Ugyfél altalanos képet kapjon egy vallalkozas tikodésével kapcsolatosan felmeral
kérdésekrol, ezzel epsitheti sajat vallalkozasa hatékonyabb riikodését is.

« az Ugyfél tajékoztatasa az Felek kdzott alkalmazarddeljarasokban, kommunikacioban.

Egy vallalkozds csak akkor képes jeleds gazdasagi sikereket elérni, ha annak vezetése
(tulajdonos, lgyvezetés) a szakmai tudaséan, a befetett t6kén kivil bizonyos mértéki gazdasagi
(szamviteli, addzasi, vezetéstechnikai) alapismetet rendelkezik. A Konyvels elkotelezett a
mellett, hogy partnerei szaméara a szeKidéses szolgéltatasan kivil minél tobb olyan tudass
atadjon, amely ebsegitheti az Ugyfél eredményesebb gazdalkodasat.

Az egyuttmitkddés kereteit a polgari jog hatarozza meg.

A Polgari Torvénykonyvrél szolé 2013. évi V. torvény hatélybalépésével 6efizggis atmeneti és
felhatalmazé rendelkezéseldl sz616 2013. évi CLXXVII. térvény 50. § (1) szerin

.Ha e torvény eltéden nem rendelkezik, a Ptk. hatalybalépésekor femd&otelmekkel kapcsolatos,
a Ptk. hatalybalépését kovkn keletkezett tényekre, megtett jognyilatkozatokradeértve az e
tények, illetve jognyilatkozatok altal keletkeztietgjabb kotelmeket is — a Ptk. hatalybalépéséttel
hatélyos jogszabdlyok rendelkezéseit kell alkalmidzn

Ez alapjdn — azokban a szefdéses viszonyokban, amelyek a Polgari Térvénykonyélr szo61é
2013. évi V. torvény [a tovébbiakban: 0j Ptk.] éldbelépése, azaz 2014. mércius 15.6l
keletkeztek, tovabbra is a Magyar Koztarsasag Polga Torvénykonyverél szolo 1959. évi V.
torvény [a tovabbiakban: régi Ptk.] elbirasai az irAnyadok.
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A szerddéskotést megélzéen a Konyveb az ASZF-et és a szefiést az Ugyfél szamara
hozzaférhetvé teszi. Az egyuttnikddést megedzéen a Konyveb az Ugyfél részére minden
lényeges kérdésben megadja a szukséges tajékoztatas

TARTALOMJEGYZEK:

Konywviteli szolgaltatas
1. A konyvviteli szolgéltatas tartalma
2. A fékonyvi konyvelés és a kapcsolddd nyilvantartasok zetése
3. Egyuttmiikddés a kdnyvviteli szolgéltatasban
Bérszamfejtési tevékenység
4. A bérszamfejtési tevékenység tartalma
5. Egyuttmiikédés a bérszamfejtésben
Az egylttmiikbdés altalanos feltételei
6. A kapcsolattartas személyi feltételei
7. Felelosségi kérdések
8. Garancidk
9. APmt. és aKit.
10. Titoktartas
11. Az adatfeldolgozas feltételei (GDPR)
12. Honorarium
13. Az egyuttmitkodés hataly
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KONYVVITELI SZOLGALTATAS

1. A konyvviteli szolgaltatas tartalma

1.1 Az Ugyfél megbizza a Konyvétl a mindenkor hatalyos és érvényberslézamvitelél szold
jogszabalyok vonatkozé részeiben rogzitett konglivizolgaltatasok kozil a jelen ASZF-
ben rogzitett feladatok ellatdsaval, ezeknek a rakmék az irdnyitdsdval, vezetésével. A
szerddés alairasakor a torvényi hatteret a szamgltedzdld 2000. évi C. tdrvény (a
tovabbiakban: Szt.), illetve a szamvitlsz6l6 egyéb jogszabalyok irjalkoel

1.2 Aszerddés kezdete a szédesben meghatarozottibntot kdvesen az Ugyfélnél keletkezett,
az Szt. szerinti dokumentumok és bizonylatok fejdeésat jelenti.

1.3 A koényvelési munkakalatt mindkét Fél a kbvetkéZeladatok elvégzését érti:

1) A befektetett eszkdzok folyamatos analitikus@®hyvi nyilvantartasa.

2) A készletek 8konyvi konyvelése az Ugyfél analitikus nyilvantaag illetve adott
idopontra vonatkoz6 leltarak alapjan.

3) A kovetelések, az értékpapirok, a pénzeszkozohjah ke, a kotelezettségek és ashdli
elhatérolasok folyamatogkonyvi nyilvantartasa.

4) A koltség (réforditas) és a bevétélkbnyvi szamlak folyamatos vezetése.

5) Az eldirt analitikus nyilvantartdsok kozul @Konyvi rendszerhez tartozd, annak szerves
részet kepdranalitikak vezetése.

6) A véllalkozas eredményének dskzakonkénti, a rendelkezésre bocsatott dokumentumok
alapjan tortéé meghatéarozasa.

7) Az éves beszamolonak a jogszabalyi megfeleléshietyei a tulajdonosi elfogadashoz
szukséges hatéafice tortérb elkészitése.

8) Azoknak az addzassal kapcsolatos jogszabalyokbéaint dlevallasoknak az &beni
Osszedllitasa és az Ugytélkapott felhatalmazas alapjan tordéhekildése, amelyek az
elkészitett konyvelés adatain alapulnak.

9) Idészakonkénti informacidés anyagok Osszeallitasa, datolrol, kotelezettségehy
szamviteli-, bérszamfejtési tevékenységgel Osspéfigdod jogszabalyi valtozasokrol,
amelyek az Ugyfél gazdaséagi dontéshozatalat séigithe

10) Az Ugyfél gazdaséagi életével kapcsolatos folyamataknogatasa figyelemfelhivasok,
konzultaciok és irasos anyagok segitésével — afbasetben, ha erre az Ugyfél igényt tart.

1.4 E pont (bévebben: 1.4.1-1.4.5 pon"gok) tartalmazza qzokattaend’)’ket, normakat,
amelyek NEM A KONYVEL O FELADATKOREBE TARTOZNAK,
hanem az Uqgyfél feladatkdrébe.

A Konyvelé a szeradés alairasa étt felhivia az Ugyfél figyelmét, a konyvviteli szyltatas
tartalméara és az azon kivili feladatokra..

Annak ellenére, hogy az alabbi feladatok az Ugyéshdatkorébe tartoznak, a Konygekr
széles alapon all6 véllalkozasi ismeretei jovoltAdé a szeréses kotelezettségi korén kivdl
— felhivhatja a figyelmet az altala észlelt nem fakadp eljarasokra, az elmaradasokra, illetve
ezek kdvetkezményeire.

1.4.1. Cégjogi jelledi feladatok
1) Az Ugyfél cégjogi és kamarai tigyeinek nyilvantaatés intézése.

2) Az Ugyfél mikodésével kapcsolatos torvényességi szabalyok éstekinények
betartasa.

Biforis Szolgéaltaté Betéti Tarsasag



ALTALANOS SZERZ ODESI FELTETELEK (ASZF)

Ervényes 2022.07.016

3)

4)

5)

1.4.2.

1)
2)

3)

4)

5)

6)

8)
9)

10)

Az Ugyfél jogi statuszat meghatarozo jogszabalyokfa. Ptk.), valamint az Ugyfél

alapitasi és fikddési dokumentumaban (pl. alapité okirat, tulagkinhatarozatok)

foglalt és az abbol erédtulajdonosi, Ugyvezéi, lgykezebi hataskorbe tartozo

feladatok ellatésa.

A harmadik személyekkel (pl. partnerek, tulajdorgginlgozdk sth.) valé kapcsolatok
tartalma és formdja.

Az Ugyfél exit-eljarasainak, ugy mint végelszamolas egyszdisitett végelszamolast
is beleértve), dgleljaras, felszamolasi eljaras kezdeményezéseyasézese.

Gazdalkodasi jelled feladatok

Az Ugyfél anyagi és pénziigyi gazdalkodasa.

Az Ugyfél harmadik féllel szembeni szédéseinek megkotése, a teljesitések
megitélése, a teljesitések igazoldsa és igazdtatdg igazolasokra vonatkozé
dokumentum beszerzése, illetve az Ugyletek Korydtal nem ismert vagy nem
evidens korulményeith eredd nemzeti és/vagy nemzetkdzi adozasi kovetelmények
vizsgalata (a Konyvél az éaltala ismert addzast befolyasold tétiez felhivia a
figyelmet).

A alapité okiratban, ipari, kereskedelmi ésiikidési engedélyekben, a bérleti
szerddésekben, szefdéses Uzemeltetési okmanyokban foglaltak tartalknana
barminent megitélése, betartasa, betartatdsa, ezek tart@mas forméajaval
kapcsolatos médositasok, valtoztatasok, illetvéaleztatasok kezdeményezése.

Az Ugyfél alapitasi dokumentumaban, tevékenységélén, megkotott gazdalkodasi
szerddéseiben 1&¥ olyan adatoknak a hatésagok felé tostdrejelentése, amelyekre
vonatkozdéan barmilyen jelentési kotelezettség @tinf vagy valamely jogszabaly a
késsbbiekben bekovetkézvaltozas bejelentési kotelezettségét irjg. & bejelentés
vonatkozik tobbek kdzoétt az egyablakos cégjogiréfjan kivili bejelentésekre, kilonos
tekintettel a kovetkekre:

— a vezet tisztségvisdik,

— a kényvvizsgal6 személye, a kdnyvvizsgaldi me@birlmondasa,

— a kapcsolt vallalkozasokkal bonyolitott Ugyletek,

— a tevékenységi kor,

— az alkalmazott szoftverek,

— a szdmlasorszamok, szamlatartomanyok,

— a kézzel kiallitott szamlak adattartalmanak attidéghoz vald bejelentése.

Az Ugyféllel valé kapcsolt vallalkozasi statusznak megitélése, illetve az ehhez
hasonl6 minden olyan kapcsolat megitélése, amelykiketkeztében valamilyen
nyilvantartasi, bejelentési, elszamolasi eljaragekkezik vagy kovetkezhet, valamint e
nyilvantartasi, bejelentési és elszamolasi felddeth a teljesitése (pl.
transzferarszabalyzat elkészitése és nyilvanteeZetése).

Az Ugyfélnél alkalmazott dij- és arképzés kialagitalkalmazasa.

Az Ugyfél tevékenységéhez kapcsolodd gazdasagizupgmn és kereskedelmi jellég
tervek készitése.

Az Ugyfél tevékenységére vonatkozo é-€l és utdkalkulaciok készitése,
jovedelme#ségének vizsgalata.

Az Ugyfél tagi, vallalkozéi és alkalmazotti jovedetinek meghatarozasa, szétosztasa,
kifizetése és felhasznalésa.

Az Ugyfélnél keletke& jaradék, osztalék, osztaléklly meghatarozasa, szétosztasa,
kifizetése, s az ezzel kapcsolatosadirelidében tortén jelentés. Ehhez kétdoen a
vonatkozé dontés meghozatala, illetve annak viasgAlhogy a jaradék, osztalék,
osztalékeglleg elhatarozasa és kifizetése nem sért-e érdeKpketulajdonostarsak,
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11)

12)

13)

14)

15)
16)
17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

hitelek). A Kbnyvel a szamviteli értelemben vett Un. osztalékkorlatj@koztatjia az
Ugyfelet.

A kulfoldi és belfoldi kikildetések, kirendelésekemdelése, vonatkoz6 rendelvények
kiallithsa, a kikluldetéshez kapcsol6do ellatmank@dasa, a felvett ellatméanyokkal
tortérd elszamolas, illetve elszamoltatds, az Uti jelakéslkészitése, az abban
foglaltak ellerzése, hitelesitése.

Az Ugyfél dontését igéngl a szamviteli politikdjaban és egyéb szabalyzatokb
régzitend elveknek, eljardsoknak, ddontoknak a meghatarozasa, a valasztasi
lehetséget biztosité addzasi, elszamolasi moddok koziil Uagfélre vonatkozo
kivalasztasa.

A leltarozasi feladatok elvégzése — az Ugyfél tidapban, birtokaban vagy
hasznélataban |év eszkozoknek és forrAsoknak a mennyiségi és 638
szambavétele, a hozzajuk tartozo6 értékek meghdisaoz

Az UgyféInél Iéw targyi eszkozok, immateridlis javak megléténekerélizése,
mennyiségi és értékbeni figyelése, selejtezése semaqpisitése, s az ezekhez tartozd
dokumentalas.

Ugyfél hosszG- és rovidtavd pénzigyi befektetédeinerészesedéseinek,
értékpapirjainak az analitikus nyilvantartdsa, azeklds vagy piaci eértékének
meghatarozasa, illetve dontéshozatal az esetleggsesztési.

Az Ugyfél analitikus készletnyilvantartasanak aetéze.

A kozvetitett szolgaltatasok és alvallalkozéi telimények folyamatos analitikus
nyilvantartasa és sziikség szerinti (pl. a beszdma)ielleltarozdsa.

Az Ugyfél koveteléseinek és kotelezettségeinek ratedt felekkel (vew, szallito,
adosok, hiteleik) valé egyeztetése soran az egyémteelek kikuldése, illetve az
Ugyfélnek a vegivel, szdllitoival, adosaival és hitetédvel az esetleges — de nem a
konyvelésbl ereds — eltéréseknek az érdemi tisztazasa, ugyintéz@Sehez a
Konyvels az Ugyfél részére minden, nala felleth&bnyvelési és ezekhez kapcsoldédd
ado6zasi informaciot megad.)

Az Ugyfél készpénzallomanyanak, pénzhelyettesiszkozeinek (pl. utalvanyok,
csekkek, elektronikus pénz) a kezelése, a bankéramlszamolasi szamlai feletti
rendelkezés.

Az Ugyfél pénzallomanyanak novelését vagy csokketézolgald hitelek, kolcsonok
ugyintézeése.

Az azonos targyu szamlak, széaeések, Ugyletek 0Osszeghataranak figyelése,
hatésagoknak vald jelentése.

A felmerils koltségeken, raforditdsokon belll az esetlegesanf@gsznélat tényének,
mértékének a megallapitdsa és annak természethitatag cimeén térténmegitélése,
kezelése. (Ha a Konywemaganhasznalatot vélelmez, arrél egyeztet az Ugljé

Az Uzleti partnerek létezé<érazok gazdalkodasanak, tevékenységenek korlatndas
(pl. addszam torlése, felszamolas alatt, végelstEmaatt, kényszertdrlés alatt stb.),
adataik valodisagtartalmarol, megbizhatdsagardbsmformaciok dsszedjjtése.
Késedelmi kamat, behajtasi koltség atalany szamitdgbér és kartérités nagysaganak
megéallapitdsa, nyilvantartasa, partnerre tériéterhelése.

Az Ugyfél konyvvizsgalati kotelezettsége esetén @nykvizsgald kivalasztasa,
megvalasztasa, a vele valdo s?eies megkotése, a Magyar Konyvvizsgalati
Standardokban foglaltak alapjan az Ugyfél altaltdsitando szilkséges adatok,
informéacidk és nyilatkozatok megadasa. (A Kéngvelinden olyan dokumentumot,
adatot, adatallomanyt biztosit a konyvvizsgalé éész amely a néla [év
bizonylatokbdl, kényvelési rendszétlaz Ugyfélre vonatkozdan kinyerlbet
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1.4.3. Dokumentalas

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7

8)

9)
10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

1.4.4.

1)
2)

3)

A pénztérak folyamatos nyilvantartasa, dokumengalas

A nem a konyvelés korébe tartozé szigori szamadgemtatvanyok (pl. szamlék,
szallitolevelek) nyilvantartasa.

A hibasan, hidnyosan kitoltott szamlak, bizonylatalkitasa, kibocséatéval tortén
javittatasa.

A menetlevelek, gépkocsi-nyilvantartasok, tnyilgdtisok vezetése, a jaimek
idészakonkeénti (pl. év végi) kilométerora-allasanakisetralasa.

A bizonylatoknak — a konyvelési rendszeren kivilirendszerezése, archivalasa,
megbrzése.

Az idegen nyelven kidllitott bizonylatok (pl. szé&k) szerédések stb.) magyar nyelvre
tortérd forditasa, illetve a forditas tartalmi elienése.

A hataron atnyulé ugyleteknél a megféldlatarparitasokhoz szikséges bizonylatok
biztositasa, elleirzése (pl. fuvarokmany, CMR, szarmazasi okmany.stb.

A tdmogatasok, palyazatokoskkEszitéséhez, benyujtdsahoz szikséges dokumentacio
Osszedllitasa, az ezekhez kapcsolodd @iisek elkészitése, azokon vald aktiv
részvétel. (A Konyveél és az Ugyfél élzetesen egyeztet a konyvelési rendszerben
szikséges megkulonbdztetések — munkaszamok, eita@itoriokonyvi szamok -
alkalmazéasardl.)

Az Ugyfél teljesitményeiil valé nyugta vagy szamla kidllitasa, az Ugyféltparéhez
valo eljuttatasa.

Szamlazéssal, nyugtaadassal, a kifnés bejos szamlak azonositdsaval, jelentésével
kapcsolatos teeidld.

A szdmlazashoz, illetve a gépi nyugta kiadasdhezrdaodo hardverek és szoftverek
regisztraldsa, a jogszabalyoknak val6 megfelelesoditasa, a szamlazas technikai
héatterével kapcsolatos jelentési kdtelezettsédmsitese.

A gépi uton kiallitott nyugtakbdl és szamlakbdél gedt elektronikus jelentéseknek a
hatdsagokhoz torténeljuttatasa (,NAV-bekotés”), illetve ezek tartalnak barmilyen
elemzése és fellilvizsgélata.

A kiallitott és befogadott elektronikus szamlak égyéb bizonylatok szakszer
archivaladsaval kapcsolatos feladatok.

Az UgyféInél a postazas soran elveszett vagy negfetetoen érkezett iratok keresése,
kerestetése, valamint a nem megfelelpostazasbél, kézbesitésb illetve
kildeményfogadasbdl ergédigyletek és ezek kovetkezményeinek az intézése.

Az Ugyfél cégkapujanak megnyitasa ésiikidtetése, cégkapu-meghatalmazotti
feladatok elldtasa. A Konywel csak a cégkapu-meghatalmazott altal regisztralt
ugykezebi terlletekhez fér hozza. Ezen belll az Ugyk&zfdladatok, az adozéssal
kapcsolatban érkezett (NAV, Onkormanyzat) -, vataniippénz tigyintézés esetén, a
Magyar Allamkincstartol érkezelektronikus értesitések kezelésére terjednek ki.

Az ugyfél képvisdlinek, sajat ugyfélkapujara eérkiezelektronikus levelek nem
tartoznak a konyvélugyintézeési korébe.

Specidlis ad6zasi feladatok

A kulféldi adoéhatésaghoz valé bejelentés, azzal apckolattartas (jelentések,
bevallasok).

Kulféldi ad6zok beazonositdsa, azok addészamanakemsitgse. (A Konyveél az
Ugyfél kérésére elvégzi a kulfoldi ad6zok sziikséajézetes beazonositasat.)

Az adbhatésdgon kivil mas szervezetek (hatdésagiszténum, kamara, széiiz
jogvéds intézmények) részére benyuljtandd bejelentkezésatatmodositasok,
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adatszolgaltatasok elkészitése, benyljtasa. (Anieemyaz adatok a konyveldsb
kinyerhebk, akkor a Konyvdl biztositja a sziilkséges adatokat.)

4) Minden olyan dij megallapitasahoz tartozo analittdé az Osszedllitasa, folyamatos
nyilvantartdsa, amelyek alapjat képezik, vagy kBpek valamilyen hatdsagi
eljarasnak, ellefrzésnek (pl. kdrnyezetvédelmi termékdij, élelmikmm-felligyeleti
dij), de amelyekhez szikséges informaciok és adaoknyerhéik ki teljes mértékben
és kozvetlenil az elkészitett kdnyvelési outputbkig@mennyiben az ilyen jelldg
adokrdl, dijakrél az adohatésaghoz addbevalladtbderiydjtani, akkor a bevallast az
Ugyfél, vagy az altala megnevezett harmadik szemgljtja be.)

5) Az Ugyfél nevében vagy helyett barmilyen — hatoshiyatal, barmely harmadik
személy felé tortéh— nyilatkozattétel.

6) Ingatlanokkal (telek, épitmény) kapcsolatos bejélsek, bevallasok elkészitése,
benyujtasa.

7) Gépjarntivekkel kapcsolatos, 6nkormanyzatok felé tostésejelentések, bevallasok
elkészitése, benyujtasa.

8) Minden olyan adobalapnak és adonak, tamogatasnakgallapitasa, amelyek nem a

konyvelési rendszer keretében kertlnek meghataiamz@Az ezekhez a kodnyvelésben
rendelkezésre 4all6 adatokat a Konyvdbiztositia, amennyiben dthen, elégséges
informéciét kap az informacidigénsjr)

9) EKAER rendszerben tortérbejelentések intézése.

1.4.5. Egyéb feladatok

1) Olyan statisztikai célt szolgalé adatok biztositdsnyujtasa, amelyek nem nyeiet
ki a kdnyvelesbl.
2) Az Ugyfélnél haszndlt szoftverek egyedi, illetve szamitdogépekhez kapcsolt

nyilvantartdsa, a szoftverek és egyéb, az Ugyféingsznalt szellemi termékek
jogtisztasaganak megitélése.

3) Az Ugyfél bel$ ellerbrzési és vezét ellerdrzési rendszerének kialakitasa,
mikodtetése.

4) Az Ugyfél vagyonabanpkéjében beallé valtozasok megitélése, eskbkbed dontések
meghozatala.

5) Az Ugyfél vezebi (tulajdonos, vezéttisztségvisel) dontéseinek missitése.

6) Az Ugyfél biztositasi tigyeinek intézése.

7 Minden a pénzmosas és a terrorizmus finansziranégmbzéseébl, illetve az Eurdpai

Uni6 és az ENSZ Biztonsagi Tanacsa altal elrengéitziigyi és vagyoni korlatozé
intézkedések végrehajtasardl sz6l6 magyar és nkdzegbgszabalyban az Ugyfélre
mint ,szolgaltatora” dlirt kotelezettségek teljesitése, ugy mint a vonaikogszabalyi
hattér megfelél szinti megismerése, az abban foglaltak alkalmazasa, tazadbk
figyelemmel kisérése; a kijelolt személy(ek) kijéke és szukséges bejelentése; az
Ugyfélre vonatkozd szabdlyzat elkészitése, aktaldlén, bejelentése vagy
engedélyeztetése; az Ugyfél lielkockazatainak kezelése, az Ugyfélkidése soran a
felmertb események barmindimminisitése és hatosag felé todéelentése; illetve
egyéb, az e ttmaban a szolgéltatéra harulé felaljiesitése, helyzet kezelése.

8) Az Ugyfélnél alkalmazott adatkezelési és titokvéuebzabalyrendszer kialakitasa,
szabalyzatba foglalasa, tkbdtetése, a vonatkozé jogszabalyoknak valé mdgtele
folyamatos biztositasa (GDPR).

15 Az Ugyfél feladatkorébe tartozo feladatoknala Konyveb igyekszik az Ugyfélnek asle
telnety legnagyobb segitséget megadni annak érdekébery, abgUgyfél a szikséges
kotelezettségeinek eleget tudjon tenni.
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1.6

1.7

2.1

2.2

2.3

3.1

3.2

3.3

3.4

A Konyveb igyekszik a kapcsolatbkéjével is tamogatni az Ugyfelet. Ennek keretédgam a
Konyvels kapcsolatrendszerébe tartozé specialistakat tud Uagfélnek — minden
ellenszolgaltatas nélkil — ajanlani, amelyek sAtdggisainak igénybevétele az Ugyfél szamara
koteled vagy kedveé lehet.

A Konyveb folyamatosan figyelemmel kiséri az Ugyfél vallatksanak eredményét, az abban
zajlé folyamatokat, s igény szerint segitségettrydjezeti dontések meghozatalahoz.

2. A fokonyvi kdnyvelés és a kapcsolodo nyilvantartasok zetése

A fokonyvi konyvelés a Konyvél altal biztositott jogtiszta forrasbol szarmazé greanok
segitségével, a Konyvieszekhelyén, annak eszkozeivel torténik.

A Konyveb a feldolgozasi munkdk soran sajat, egységes sedmdjét, illetve szamlatlkroét
alkalmaz, amelyet az Ugyfél sajatossagainak figgpbkevételével alakit, szilkség esetén
valtoztat. Az egyiittiitkodés kezdetén, illetve annak folyaman az Ugyfééktztatia a
Konyvelst arrdl, hogy milyen adatokra, informacidkra vardkiiszilksége, a Konyvelpedig
jelzi, hogy ennek milyen feltételei vannak. Az Uélytudomasul veszi, hogy a lekonyvelt
tételek utdlagos modositasara — Osszhangban a sehrjogszabalyi dirdsaival — csak
egyenkénti visszakonyveléssel és ismételt lekompaell van lehé8ség, azaz nincs leléség a
lekdnyvelt tételek ,nyom nélkili javitdsara”, ttske.

Az Szt. dlirdsai szerint a Szamviteli politika, a Szamlaréadszamlatikor, valamint az egyéb,
a szamvitellel kapcsolatos bé&lszabalyzatok (Ugy mint pénzkezelési szabalyzétarézasi
szabalyzat és onkoltség-szamitasi szabalyzat) zitkée az Ugyvezetés félssége és feladata.
Ennek kialakitasahoz és folyamatos karbantartasahiipnyveb minden szakmai segitséget
megad az Ugyfél részére. Ennek keretében felhifigyalmet az e teriileteket értnjogi hattér
valtozasara, esetenként ajanlasokat ad a szal@dyrdidositasara.

3. Egyilttmikodés a kdnyvviteli szolgaltatdsban

Az egyittniikodés megkezdésekor az Ugyfél a Kongvendelkezésére bocsatja betekintésre
és lemasolasra (szkennelésre) a cég alapitas@gbjrésagi bejegyzésével, adbhatdésagi és
tarsadalombiztositasi stadtuszval kapcsolatos kasto az & kolcson-, lizing- és
hitelszerddéseit, valamint minden olyan adatot és informacidmely a kdnyvek
megnyitdsahoz, a folyamatos kdnyveléshez, valamunelkbvetkeg zarlati és beszamolasi
feladatok teljesitéséhez szikséges vagylkeszikséges lesz. Ezen informaciok kdélreéx
Konyvek tajékoztatja az Ugyfelet.

Az U__gyfél lehetseget teremt az egyuttikodes kezdetén arra, hogy a Konyvelegismerhesse
az Ugyfél gazdalkodasanak céljait, az Ugyfélnélldzajalés technoldgiai és gazdasagi
folyamatokat, illetve az ezekre vonatkoz6 dontédhiéonylati rendet.

Az egyuttniikodés kezdetén a Konyvetajékoztatja az Ugyfelet (vagy még csak potergiali
ugyfelet) azokrél a gazdalkodasi, szamviteli, adozélledi kérdésekfl, amelyeket annak
miikddése, gazdalkodasa szempontjabdl fontosnakBanek keretében felhivja a figyelmet a
helytelen eljarasokra, illetve kockazatokra.

Ha az Ugyfél és Konyvélszerddéses jogviszonyadt is volt konyvelés (atvett konyvelés), az
Ugyfél atadja a vallalkozas szabalyzatait, az&lkdnyveb altal készitett legutols@konyvi
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3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

kivonatot, az utols6 itkzak b®konyvi kartonjait és az azt alatamaszté analitikus
nyilvantartasokat (immateridlis javak és targyikéedk analitikija, befektetési tikor, nyitott

vewi és szallitoi folydszamla, folyd ugyek dokumentiimédz atadas torténhet papir alapon
vagy elektronikus formaban.

Amennyiben lehetséges, az Ugyfél leiséiget teremt arra, hogy a Konywebz ebzo
konyvebvel kdzvetlenul is felvegye a kapcsolatot, s a reégkséges adatokat, informéaciokat
téle megszerezhesse. (Ekkor ehhez az Ugyfélnek felnkentenie az &6 konyvebt a ra
vonatkoz6 titoktartasi kotelezettség aldl.) Ha pdsmlatfelvételre nincs mod, akkor az Ugyfél
feladata az ék6 konyvelésél, illetve az ebzé konyvebtél minden szikséges informéacionak a
biztositasa.

A 3.1 pontban jelzett iratok tartalmaban bekoveskevaltozasrél az Ugyfél a valtozast kdvet
harom (3) munkanapon belll értesiti a Konytel

Az adatfeldolgozast, a konyvelés teljesigirgét — els lépésben — a bizonylatok rendelkezésre
bocséatasaval kell biztositani. A konyvelési anyagokbejow szamlak, kimeéh szamlak,
bankkivonatok, pénztari bizonylatok, egyéb konymekebizonylatok) az Ugyfél, elektronikus
aton-, folyamatosan kildi meg a Kony&ekszére, de legkéisb a targyhdnapot kévehonap
10-éig koteles azokat hianytalanul (99%-ban) ejuitelektronikus formaban. Az elektronikus
forma el$sorban email-ben torténbizonylatkildést jelent, de mas elektronikus asetois
valaszhato, melyhez az Ugyfél, a Konysretk, hozzaférést engedélyez.

Amennyiben a targyhonapra vonatkozéan az Ugyfél felég bizonylatokat, Gigy azokat —
Konyvels eldzetes figyelemfelhivasaval egyidigg - legkéébb targyhdnapot kovéto 15-

éig elkuldheti a Kényvéhek elektronikusan. Az tzaki &fa bevallasok alapjat, jelen pontban
meghatarozott ishontig, Kényvedb részére megkildott bizonylatok képzik.

A Kdnyveld jogosult a konyvelésre atvett/elektronikusan hogdéezett dokumentumokrol —
kizarélag a ké&sbbi munka elsegitése céljabol — masolatot késziteni vagy elnidus
formatumban azt mégizni. A Kényvel — jelen ASZF hatalybalépéstkezdve -, az Ugyfél
altal, rendelkezésére bocsajtott elektronikusankiidgtt bizonylatokat, sajat adathordozoén,
visszakereshétmaodon tarolja, legalabb a targyévi zaras befefigées

A bizonylatok teljeskdr megkuldese, a konyveles felé, az Ugyfél tedetge, a teljeskiség, a
bizonylatok hianytalansaganak biztositasa az Udgfatata.

A Konyvelo az egyuttmikodés menetél, gyakorlati kérdésedt a szerddés alairdsa étt
szbban tajékoztatja az Ugyfelet. Az Ugyfél kérretkonyvebt, hogy irasban rogzitsék az
egyuttnikodés gyakorlati kérdéseit. A Felek vallaljak, hoaykozos cél elérése érdekében
mindenben igyekeznek magukat a megbeszéltek, dlletz esetlegesen irdsban rogzitett
feltételekben foglaltakhoz tartani. Az egyéb, nemabslyozott kérdésekben a Felek az
alkalmazandé eljarasokat igyekeznek a munka hay@légat, valamint az ad6zasi és szamviteli
elvaradsok minél magasabb stiteljesitését alapul véve meghatarozni.

A Konyveld a munkaja soran csak a tartalmi és formai koveieimknek megfelé| eredeti
bizonylattal dokumentalt adatokat veszi figyelemldmennyiben a feldolgozasnal nem
megfeleb, nem egyértelbizonylatokkal talalkozik, koteles erre az Ugytdigyelmeztetni. A
bizonylatok javitasa vagy javittatasa az Ugyféhdeaita.

Ha a Konyveb Ugy itéli meg, hogy az Ugyfél szamara &dnyvi kivonat kelben nem
értelmezhet, van lehetség tartalmaban egystibb tajékoztatasra is, amely csak az Ugyfél
eredményét, pénzeszkodzeinek, sdjkéjenek nagysagat tartalmazza.

Biforis Szolgéaltaté Betéti Tarsasag



ALTALANOS SZERZ ODESI FELTETELEK (ASZF)
Ervényes 2022.07.016

3.13

3.14

3.15

3.16

3.17

3.18

3.19

3.20

Az aktudlis (éves, negyedéves, illetve havi) adGdg§jelled kotelezettségek teljesitéséhez
szilkséges informaciokat (adénem, fizetési hatéridsszeg, bankszamlaszam, utalasnal
megadandd megjegyzeés) a Konyval befizetési hataridelott legalabb két (2) munkanappal
korabban megadja az Ugyfélnek, ha az Ugyféba&h rendelkezésre bocsatotta az ezek
meghatarozdsahoz sziikséges alapbizonylatokat.

Az Ugyfél és Konyvel kozott létrejott konyvvezetési és bérszamfejtéankara vonatkozo
megbizasi szeézlésben meghatarozott adobevallasokat, a Kobdywglteles a bevallasi
hatariddn belll elkésziteni és megfaletsatornan keresztil a hatésagok részére tovabbitan
Azokat az addbevallasokat, amelyek papir alapon{Ugyfél alairasaval kiilded#t be, a
Konyvelb legké®bb az aktudlis leadasi hat&fidelstt két (2) munkanappal minden
mellékletével egyutt, alairasra kész allapotbarajpcgolattartasra meghatarozott email cimen
keresztiil, az Ugyfél rendelkezésére bocsatja.

Az Ugyfél, ha a szetmlésben rogzitett hatatidutan bocséatotta a beszamoléhoz, az
addbevallashoz (egylttesen: okmanyok) és/vagy afimaéendd add megallapitasahoz
szlkséges bizonylatokat, illetve azok egy rész€bayvelb rendelkezésére, akkor a bevallas
elkészitésének és/vagy a befizetési kotelezettségedésl szold informacié megadasanak
hatarideje az utolso bizonylat megkuldését kdwet (2) munkanap. Abban az esetben, amikor
a késve megkuldott bizonylatok mennyisége miatt negoldhatd a két (2) munkanapon beldli
feldolgozas, a Konyvélkoteles el tajékoztatni az Ugyfelet.

Azokat az okmanyokat, melyeket alairassal kelltmillZaz Ugyfél olyan kijel6lt képviséje
vagy meghatalmazottja irja ald, aki a jogszabalgoklkebirt hataridkrol és esetleges
szankcidkrél tudomassal bir, valamint rendelkezikelhez sziikséges jogositvanyokkal. Ez
vonatkozik az elektronikus alairas esetére is.

Az alairasra kotelezett bevallasokat, okmanyokait@s nélkul a Konyvélnem tovabbithatja.
A késedelmes aldiras miatti haté@ddiszasbol erédogkovetkezmények az Ugyfelet terhelik.

A beszadmolora vonatkozd kozzétételi kotelezettséyy mindenkori torvényes @tasok és a
korulmények figyelembevételével tortér teljesitése az Ugyfél feladata. Ehhez a Kortyeel
beszamolot a jogszabalyi éélasok szerint elfogadasra kész formaban 6ssiaéllibajd
kozzétételre megfelélformaban az Ugyfélnek alairasra tovabbitja. A Gesdd, Konyved
kozremikodésével tortéh kozzétételére, csak azt koten keriil sor, miutan az Ugyfél
megkildi a Konyvel részére a targyévre vonatkozo alairt leltaralkaliirt beszamolét-, a
targyévi adozott eredmény felosztdsara vonatkoaist diatdrozatot-, valamint az adéévi alairt
teljességi nyilatkozatot.

Az Ugyfél koteles minden olyan hatdsagtol kapaidt i@rtesités, jegykonyv, hatarozat stb.)
masolatat haladéktalanul — legkBb az atvételt kovét munkanapon — a Konywugiek
tovabbitani, amelyek valamilyen anyagi jelidgitelezettséget is tartalmaznak vagy konyvviteli
szolgaltatasok kozott megnevezett eljarassal k#gbsohozhatdk. Ez vonatkozik a cégkapun at
érkezett okmanyokra is. A Konywehz iratra 6t (5) munkanapon belll, de az iratbaarepb
hatarid letelte ebtt irasban megteszi észrevételeit. Ha az Ugyfél todbbitja idben a kapott
iratot a Konyvebnek, az esetleges késedeléimbreds kovetkezményekeért (pl. mulasztasi
birsag) a Konyvét egyéaltalan nem terhelheti febskég.

Amennyiben a Kényvél olyan adozassal kapcsolatos elektronikus érgeditdp a cégkapura,
amely az Ugyfélre vonatkozik, és érdemi informadattalmaz, koteles azt, illetve annak
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3.21

3.22

3.23

3.24

3.25

3.26

masolatat haladéktalanul — de legkdis az atvételt kovét munkanapon — az Ugyfélnek
tovabbitani.

Az Ugyfélhez, a beszallitoktdl érkezett-, valamiax Ugyfél altal kiallitott bizonylatok
(melyeket a Konyvéinek elektronikus Uton kényvelésre megkuldott), zésereshét médon

val6 rendszerezése, iratrendlee tortéi lerakasa az Ugyfél feladata. A torvényekbesirgl

bizonylatokra vonatkoz6 méési kotelezettség az Ugyfelet terheli. Az elehikasan

konyvelésre eljuttatott, de eredéed papir alapu bizonylatok, valamint az elektrorilapu
bizonylatok (pl. e-szamlak) rendszerezett archsgiks mefyzése az Ugyfél feladata

A konyvelési bizonylatok rendelkezésre bocsatasaravek felé, az elektronikus aton tori@n
megkuldést jelenti.

Az elektronikus aton érkezett kbnyvelési bizonykatio— fliggetlenll annak forméjatoél, érkezési
mobdjatél — a Konyvél a kdnyvelés soran, illetve a kdnyvelési munka jeetseként nem
nyomtatja ki papirra. (Eltekintve a munkaja véghézészilkséges eseteket.)

A Konyvel6 az &4ltala elfogadott meghatalmazas alapjan &agikozrenikddik barmely
pénzigyi, gazdasagi szerv vagy hatdsag altal adteatlertrzés esetén az egyeztetésnél. llyen
eljarast tamogat6 egyuttikodést tanusit az Ugyfél konyvvizsgalatanal is. dxremikodés a
konyvelésbl kinyerhety adatok rendelkezésre bocsatasara vonatkozik dragy, a Konyvel

az ugyfél nevében nyilatkozatot nem tehet.

A Konyvels az Ugyfél részére, annak uzleti tevékenységévetaiiigé addzasi, gazdasagi
kérdésekben konzultacios lebstget biztosit. Ennek forméja:

— ebre egyeztetett ithontban személyes konzultacio;
— irasban feltett kérdésekre adandd irasos valesve
— allasfoglalas kérése sajat vagy az Ugyfél nevédestdsagoktol.

A konzultacié keretében a Konyvekoteles a felmeriilt kérdésekben az Ugyfelet —tletgey
szerint a legatfogbbban — tajékoztatni. A Konywallehebségek ismertetésén til nem megy, az
érdemi dontés meghozatala minden esetben az Ukgfapetencidja. Ez azzal jar, hogy az
Ugyfél teljes mértékben koteles viselni a sajattééei kovetkezményeit.

A szerddéses idszak alatt a Konyvélkdteles minden Uzleti év zaraséardl sz6l6 dokunoidita
valamint Uzleti év kodzbeni széeésbontasnal az Aaltala konyvelt 6sdakrol szo6l6
dokumentaciot az Ugyfélnek strukturalt, olvashatdrfaban az irétzésre vonatkozé szabalyok
betartdsanak biztositdsahoz atadni, vagy megkulddgktronikus formaban, melyek az
alabbiak:

az Uzleti évet lezar6 beszamolo,

- a beszamolét elfogadod tulajdonosi dontés

- abeszamolét alatamasztkdnyvi kivonat,

Konyvelbnél, az Uzleti év zarasanal fellelbdtltarak masolata, nyitott folydszamlak,

- az Uzleti évhez kapcsolddd addbevallasok (munkaiglyantartasok-, bevallasok
kivételével),

az addbevallasokat alatdmaszto analitikak (géfdiK).

- Olvashaté (kizardlag) elektronikus formaban -ejeithen pdf-dokumentum forméajaban:
az Uzleti év isszakanak konyvelését tartalmad@dnyvi kartonok.

Biforis Szolgéaltaté Betéti Tarsasag

11



ALTALANOS SZERZ ODESI FELTETELEK (ASZF)
Ervényes 2022.07.016

A Kényveld — mint jogos felhasznal6 - tulajdonabandégyviteli programok adatallomanya, a
Konyvel tulajdonat képezi. Az Ggyviteli program adatallowpaval, az Ugyfel nem
rendelkezik, az adatallomanyt a Konyvelem adja at az Ugyfél részére.

Az atadott adatok, nyilvantartadsok, szamviteli bigatok — beleértve ezek elektronikusan
megkuldott formait és adatait is — ado- és szamntiereényekben dlirt megrzéséél a
szerddés megsmését koveten az Ugyfél kdteles gondoskodni.

3.27 A szerddéses kapcsolat lezarasa utan a KoryJdlteles a még nala 18y az Ugyfélre
vonatkoz6 eredeti dokumentumokat visszaszolgaltétrkonyvels az Ugyfél dokumentumait
csak addig tarthatja maganal, ameddig azokat mémilgén feladat ellatasahoz fel kell
hasznélnia (pl. a beszadmolot 6ssze kell allitana ésozza kapcsolédd bevallasokat el kell
készitenie). Az Ugyfél koteles a KonygmEl 1éw eredeti dokumentumokat a Konygel
jelzésének megfelébn visszavenni.

3.28 A szerddéses kapcsolat végén a Konyvelnnak érdekében, hogy az Ugyfél szaméara a
szamviteli munka folytatdsdhoz — igény szerint -atakiat tudjon biztositani, az Ugyfélre
vonatkozé elektronikus adatallomanyokat (konyvelésidszerben Ilév adatok, széveges és
adatfajlok) a sajat rendszerében a smbég felmondasat kovistn az utolsé beszamolo6 és/vagy
addbevallas leadasat (maximalis leadasi hdigridbveen tovabbi 12 hénapig tarthatja meg
jogszetien (valtozatlan formaban). Ezt ko$eh a Konyved az Ugyfél adatait/adatallomanyat a
sajat rendszeréb torli vagy kozvetlenil nem hozzaférlietllapotra allitfa. A szetaléses
kapcsolat végét a torlésig a Konyvél csak az Ugyféllel tortént egyeztetés utan hasatialh
fel az adatokat.

BERSZAMFEJTESI TEVEKENYSEG

4. A bérszamfejtési tevékenység tartalma
4.1 Abérszamfejtési munkakalatt mindkét Fél a kovetkéZeladatok elvégzését érti:

1) A havi egyszeri bérfeladds vagy munkahelyi jeleaiépjan a dolgozok brutté bérének,
a levonasoknak, a kifizetetichettod bérek 6sszegének a megallapitasa.
2) Bérszamfejtési Osszedlttdsszeallitadsa (bérjegyzék, bérlista, bérosspesit

3) Az Ugyfél altal a bérek és egyéb juttatasok utaetéind adok és bérrel kapcsolatos
jarulékok megéllapitasa, ezeknek a kotelezetts@deka pénzigyi teljesitéséhez
szlkséges informaciok megadasa.

4) Egyéni és Ugyfélre vonatkozd ©sszésimunkailigyi és bérugyi nyilvantartasok
vezetése.

5) Eves addelszamolashoz sziikséges igazolasok eégiszit

6) A belé@ dolgozok bérszamfejtési rendszerbe vald felvétaie ebzé munkaltatétol
megkapott adatok nyilvantartasba vétele.

7) A kiléps dolgozok eseten a kilépésnél szlkseges ber- éaiigyi dokumentumok
kidllitasa és az Ugyfélnek val6 tovabbitasa.

4.2 A bérszamfejtéssel kapcsolatosanUagyfél feladatkorébe tartozo feladatok— a teljesség
igenye nélkil — az e pontban felsoroltak. A Konyvel szeréddés alairasa &t szoban
tajékoztatja az Ugyfelet e feladatok, jogok és laiettségek tartalmarol. A Felek ezt
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kovetben allapodnak meg abban, mely feladatokban és mityértékben tud a Kénywehz
Ugyfélnek az adott kérdésben szolgaltatast nydjtani

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)
10)
11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

Munkaszer#dések alaki és tartalmi elemeinek meghatarozasa.
Munkaszerédések megkdtése, modositasa és felbontasa.

A munkaviszony létesitésével kapcsolatosan fennédli@koztatasi kotelezettségek
teljesitése a munkavallalo felé.

A munkavallalék jovedelmének (bérek, juttatdsolenpizalas) meghatarozasa.

Az adand6 és adhatéo pébtlékoknak, juttatasoknak aghatérozdsa, esetleges
keretbsszegek meghatarozasa, figyelése.

A munkdaltatoi jogok és kotelességek gyakorlasa,unkd Torvénykonyve élrdsainak a
betartasa és betartatasa.

Kdoteles és ajanlott béremelésékia dontés meghozatala, arrél a dolgozék értesitése

Munkatigyi adatok elglleges nyilvantartdsa, az adatokban bekovetkezdtozéasok
nyomon kovetése.

Munka- €s bériigyi vitak lefolytatasa az Ugyfél dmgival.

Jelenlét, tavollét isbeni és jogcim szerinti nyilvantartasa, vezetése.

Belfoldi, kulfoldi kikildetések, kirendelések szerése, elszamoltatasa.

Az Ugyfél dolgozébival vald kilonbdz targyld szerddések megkotése, az azokban
foglaltak nyomon kovetése, betartdsa és betartatdsaankcionalasa (pl.
kolcsbnszergdés, tanulmanyi szesdeés stb.).

A szakmunkastanulokkal, didk- és alkalmi munkavahunkaeé-kolcsdonzéssel
kapcsolatos adminisztrativ feladatok, engedélyégtet eljarasok és jelentési

kotelezettségek teljesitése.

A munkalgyi és bérugyi jellégiratoknak kozvetlenll a dolgozok részérére td@rtén
atadésa, postazasa.

Leépités, csoportos leépités esetén a munkalgyveskel valé kapcsolat minden
formaja.

Szabadsagkiadas {ideosztas, engedélyezés, dokumentalas).

A nettd bérek kifizetésével kapcsolatos adminisafih feladatok (pl. ,boritékolas”,
atutalasi megbizasok megirasa, elektronikus baakis)

Az Ugyfél dolgozoit informalni arr6l a téndk; hogy a személyes adataikat Kills
szolgaltatd kezeli. Az Ugyfél koteles a dolgozoiaddiratni a dolgozok adatkezelését
engedélyed nyilatkozatot.
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5.

5.1

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

Egyuttmikddeés a bérszamfejtésben

A Kdnyveb a bérszamfejtési tevékenységet sajat, jogtisztgrammal végzi.

Az Ugyfélnél az (j dolgozdk beléptetése és a muiskany létesitéséhez szilkséges adatok
maradéktalan osszetjiese, majd a Konyvélrészére torténeljuttatasa az Ugyfél feladata.
Ehhez a Kdnyvél tamogatasként megadja, hogy milyen adatokra éandektumokra van
szikség a belépdolgozoval és a munkaviszony |étesitésével kaptrssan.

Az Ugyfél feladata az Gj munkavallalo Mt. és GDPRrinti kteled tajékoztatasa

- az Mt. altal koteled jelleggel megadott informaciok (Mt. 46-47. 8);

- ki végzi a Dbérszamfejtési tevékenységet, illetvelskl szolgéltatoként vagy
alkalmazottként;

- milyen, a munkavallaléra vonatkoz6 adatok kerillkilss szolgaltatéhoz;

- a munkavallalé6 kapcsolattartasa a bérszamfejtéssel Konyveb nem tart kozvetlen
személyes kapcsolatot az Ugyfél munkavallaléivaheém minden adat és informéacio a
konyvelésre vonatkozé szédesben megnevezett személyeken keresztil torténik.

Az Ugyfél havonta, legkébb a targyhot kovét hd 6.-éig elkildi a bérszamfejtéshez
szlkséges alapdokumentumokat és egyéb bérszamézjtggarulékbevallas elkészitéséhez
szikséges adatokat, informéacidkat (pl. ,Munkahghgntés”, betegélloméanyok informacioi,

orvosi igazolasok, szabadsagok, nyujtott terméspetiuttatasok, reprezentécios kiadasok,
fizetett osztalék informacidk stb.) a Konyéeek.

Az Ugyfél folyamatosan irdsban tajékoztatja a Ka§tva nala bekdvetkézmunkaiigyi és
bérszamfejtést érititvaltozasokrol. A bérszamfejtéssttlemail-ben rendelkezésre bocsétja a
beléd dolgozdk személyes és a bérszamfejtéssel Osszefiggtatait, a dolgozd
munkaszergdését és az &6 munkaltatoktdl szarmazoé igazolasokat. Az Ugyfékiléps
dolgozoknal megadja a kilépéssel kapcsolatos 0astremaciot.

A Konyvelo altal igényelt 6sszes adat rendelkezésre allada at Konyvel elvégzi a
szukséges szamfejtési munkakat. A bérszamfejtégshse utan a Konyvel bérszamfejtési
outputokat (bérjegyzékek, bérlistak, bérossaksifizetend adok és jarulékok, letiltasok
listaja, jarulékbevalldsok, jarulékbevallas elektkois bekildését sz6l6 NAV elfogadd
nyugta.) a kapcsolattartasra kijelolt email cinglfyttatja az Ugyfélnek, aki azokat elteai,
majd megteszi a szikséges pénziugyi lépéseketédizetalas). A munkatgyi-, valamint
bérszamfejtéssel kapcsolatos dokumentaciok papfriaiegrzése, az ugyfél hatdskorébe
tartozik. A konyveb, az Ugyfél munkavéllaléira vonatkozé6 munkaligyi uimlentaciokat,
valamint a bérszadmfejtéshez kapcsolodd munkalgyiirgieat, bevalldsokat kizardlag
elektronikus formaban tarolja.

Ha a Konyveb a nevesitett kapcsolattartéjatdl — a kéidpiohthoz képest csuszassal, de
legkésbb a targyhot kovét 7-eig sem kapja meg dden a bérszamfejtéshez szlikseéges
adatokat, akkor et haladéktalanul tjékoztatja az Ugyfél vezetését.

Ha az Ugyfél hibajabdl, késedelntéla mar elkészitett bérszamfejtést utdlag modoiskeih
akkor a Konyvel jogosult erre vonatkozdan — a tbbbletmunka jehegés mennyiségének a
figyelembevételével — dijat felszamitani. Ha a bénsfejtéssel kapcsolatosan a mar leadott
addbevallast médositani kell, akkor az dnditeasnek mifisul. Ennek dijtétele megegyezik
az altalanos egydttikodés soran felszamitott dijtétellel.
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5.9. A Konyveld Ugy koteles a sajat munkajat megszervezni, hogyéanfejtéssel biztosithato
legyen az Ugyfélnél annakdéeé meghatarozott munkabér fizetési gyakorisagalisfizetés
napja és modja.

5.10. A Konyvels irasban informalja az Ugyfelet a bérszamfejtéskapcsolatos aktudlis
koltségvetési kotelezettseégékfadonem, koltségvetési szamla, hatéristaland6 6sszeg).

5.11. A Konyveld az aktualis torvényekben meghatarozott médon émaioan elkésziti a
munkavallaloknak sz06l6 bérrel kapcsolatos igazdlaso

5.12. Az Ugyfél tudomassal bir arrél, hogy a munkaugyataéira vonatkozo6 irétzési szabalyokra
az iratrzésre vonatkozo altalanos szabalyok az iranyadb#l ahogy a jogszabalyid@tasok
hianya esetén a m&gés idejének eldontése az Ugyfél sajat mérledetetatozik. A bér- és
munkadigyi iratok metyzésére vonatkozo jogszabalybiehsok €s sajat hataskérben hozott
dontések betartasaért az Ugyfél a fedel

5.13. A szerddéses kapcsolat végén a Konyvelinnak érdekében, hogy az Ugyfél szamara a
bérszamfejtési munka folytatasahoz — igény szeriatlatokat tudjon biztositani, az Ugyfél
bér- és munkalgyi adataira vonatkoz6 elektronildeg@dlomanyokat a sajat rendszerében a
szerddés felmondasat kougn az utols6 beszamoldé és/vagy adobevallas leadasat
(maximélis leadasi hatabt) koveten tovabbi 12 honapig tarthatja jogsiar (valtozatlan
formaban) meg. Ezt kowan a Konyved az Ugyfél munkaiigyi és bérszamfejtési adatait a
sajat rendszeréb torli. A szerddéses kapcsolat végéta torlésig a Konyvél csak az
Ugyféllel tortént egyeztetés utan hasznalhatjafehdatokat.

AZ EGYUTTM UKODES ALTALANOS FELTETELEI

6 A kapcsolat tartds személyi feltételei

6.1 A konyvelésre vonatkozo jogviszony létesitésérelggfélnek a kozhiteles nyilvantartasban
szerepb képviseleti joggal rendelkézvezet tisztségvisdlie vagy Aaltala igazoltan ilyen
kotelezettségvallalasra felhatalmazott személygatjo

6.2 A Felek kotelesek egymast haladéktalanul, irashimmalni a képviselet valtozasat iben.

6.3 Az Ugyfélnek a konyvelésre vonatkozo sZetest alaird képvisgle nyilatkozik arrél, hogy a
szerddés targyara vonatkoz6 megbizast az altala képeéginevében adja.

6.4 A Konyvelvel vald kapcsolattartas céljabol az Ugyfél az egfeladatokhoz, informéacios
szintekhez kilonbdz személyeket tarsithat. A Felek a kapcsolattartémstyeket (név,
beosztés) a felek kdzotti konyvelésre vonatkozdézédeés 2. sz. mellékletében rogzitik. A 2. sz.
mellékletben szereplemail cimekre vonatkozdan, a felek kijelentik, ywag megadott email
cimeketOk adtdk meg és az ide kiildott email-eket, elekkumialairas nélkiil is valésnak
fogadjak el. A Felek informaciok alatt értik akat hordoz6 dokumentumokat is.

Ugyvezef(k), igazgato(k):A Konyvek részére barmineiminformacié megadasara jogosult,

illetve szamara a Kényvemindenneni informacié megadasara koteles. Ezen belll kiemelte

— Konyvelésre vonatkoz6 szédes megkotése, felbontasa, abban barmilyen véiészta
kezdeményezése.
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6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

6.10

— Feldolgozott adatokba valé teljes #dretekintés.

— Gazdaségi jelldg dontések meghozatala, a vallalkozas stratégidjijeldlése, arrél a
Konyvel tajékoztatasa.

— Beszamoldval kapcsolatos dontések meghozatalazammel6 aldirasa.

Irodavezef, titkar(ns): A Konyvelbnek minden altala ismert, a konywviteli szolgalshide
szukséges informacid megadasara koteles, illetv&bayvely szaméara csak azokat az
informacidkat adhatja meg, amelyek megadasat azeizg$ rendeli. Jellemien:
— alapbizonylatok megkuldése a kényvelésnek,
— bizonylatokkal kapcsolatos informaciok biztositadednyvelés felé,
— bizonylatokkal kapcsolatos Ugyintézési feladatoksmnatkoz6 informéacidk a
konyvelésbl.
— munkauggyel kapcsolatos informaciokat abban adesdtezelhetnek és tovabbithatnak
a Konyvebnek, amennyiben azt az Ugyfél, a Konywal kotott Adatfeldolgozasi
szerddésben meghatarozta

Ugyvezef altal dokumentaltan megjelolt szeméhzokat az adatokat, informacidkat adhatja
meg és kaphatja meg, amelyeket az Ugyveizasban rogzitetten megjelol.

A Konyvels a vallalt feladatok teljesitését sajat Belszervezeti strukturajaban, illetve
szaktudasanak a lelidegoptimalisabb kihasznalasaval szervezi megaatuig.

Az Ugyfél mindenkor érvényes és hatalyos alapitiatkban szerepltulajdonosok, vezét

tisztségvisdlk, illetve az azok &ltal irasban meghatalmazotimgtgek jogosultak — a Felek
altal ebre egyeztetett ithontban, személyazonossaguk igazolasa utan — avdi@she a
Konyvel irodajaban betekinteni.

A Konyvels vallalt szolgaltatasainak teljesitéséhez igénybehet jogilag kulonallé
alvallalkozot. Az alvallalkoz6t a Felek agy kezelikintha az a Kbnyvélbels) struktarajanak a
részét képezné.

A cégkapun, elektronikusan a Felek barmelyikéh&ezatt és tovabbitandé levelek, Ugyiratok,
okmanyok kuldésének mddja: elektronikus levél (éhma

Biztonsagtechnikai megfontolasbdél a Konyvgbgosult a biztonsagi mentések késziteésere,
készittetésére, s azoknak a konyvelés helyén kidiasara. Az Ugyfél tudomasul veszi ennek
a tényét.

Ha valamely Fél akadalyoztatva van az altala vdtidlelezettség teljesitésében, koteleélexr
masik Felet haladéktalanul tajékoztatni. A Felekzteezik, hogy a tajékoztatds mddja az
irasban tortéhkozlés.

A Konyvels telefonos és személyes tgyfélfogadasi ideje muapkakon Héwtol - Csiutortdkig
9.00 ¢6réatdl 13.00 oraig tart. Pénteken nincs ufpd@ldasi id. Szombati napon, akkor sincs
ugyfélszolgélati id, ha az térvényileg munkanapnak @stil.

A konyveb email cimére az Ugyfél, barmikor irhat levelet ankveb részére. A Konyvél
ezen megkeresésekre fuggetlenul az tgyfélszolgdttil, amint tud, valaszol, de lekésh —
ha akadalyoztatasi korulmény nem a&ll fenn - a megést kovét munkanapon,
Ugyfélszolgalati idben.

Szemeélyes Ugyfélfogadasra kizarélag a Konjwel ebre egyeztetett ighontban keril sor
ugyfélszolgélati idben. Abban az esetben, hérellathat6 médon a Konyvelszabadsagolas
miatt, vagy barmineithakadalyoztatds miatt nem tud telefont kezelniyvezgkhelyéil tavol
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lévén nem tud érdemi informéacidval szolgalni Uggferészére, ebt email formajaban
tajékoztatast kuld, legalabb két nappal az akadédyast megékoen. Ezen tdjékoztatas az
elésre nem lathaté eseményekre nem vonatkozik.

Az Ugyfél tigyvezsiivel jelents, fontos kérdésekben tortéBzemélyes konzultacio éeetes
megbeszélés alapjan, jelleten a Konyved Székhelyén torténik.

7 Felelosségi kérdések

7.1 A konyvelés pontossagéért és szabalysgmyéért, a Konyvél altal vezetett nyilvantartasok
rendelkezésre bocséatott bizonylatokkal valo efyégéért, az eldb készitett bevallasok,
beszamolok pontos, hatafie tortérd elkészitéséért a Konyvefelelosséget vallal.

7.2 A bizonylatok hatéarién tdli rendelkezésre bocsatasabol éredndennertt késedelem az Ugyfél
feleléssége, veszélye és kéra.

7.3 Az Ugyfél altal kibocsatott és befogadott szamlakaimi, formai és adézastechnikai hibai miatt,
tovabba a konyvelés rendelkezésére bocsatott Hatoky okmanyok, alaki megfetidégéért,
tartalméért, a rendelkezésre bocsatott masolatolamkeredetivel vald megegye£géért, a
Iétrehozott és a kdnyvelés részére atadott eldktreradatallomanyok eredetiségéért, helyességéért
és tovabbfeldolgozhatésagaért, a bizonylatok moghth gazdasdgi események valddisagaért,
nemzetkdzi adozasbéli megitélésukért a Koryveemmineri felelosséget nem vallal, a
teljesitésigazolas valodisagat nem vizsgalja, nemsgalhatja. (Az Ugyfél felésségét nem
mentesiti az a tény, hogy atadta a Kongmek a bizonylatokat, illetve az az igénye sem, hagy
Konyvel az altala észlelt minden hibara, hianyossagravielte a figyelmet.)

7.4 Az Ugyfél koteles a késedelm#bhibajabol vagy ezekh szarmazd barmilyen akadalyoztatasbol
ered tobbletkoltségeket — killon megallapodéas szerigtitékben — megtériteni a Konyéakk.

7.5A Konyveld nem tehdt felelossé azon tételekkel kapcsolatos addzasi és szdéimvite
kovetkezményekért, amelyek nem az &ltala kdnyx@djzitett bizonylatokbdl, nem az altala végzett
szamitasokbdl, jelentésekbkonyvelési kimenetekid erednek.

7.6 A Konyvelds nem felel azon karokért, amelyek abbdl adddtakgyhaz Ugyfél altal kozolt
informéciok, adatok és bizonylatok nem a valésadgéakaz dlirdsoknak megfelék, illetve
helytelenek voltak vagy nem megféleticben kerlltek a Kényvéhoz.

7.7 Ha valamely hiba, hianyossag miatt az Ugyfél fdmmiasa jogos, a Konywekoteles az esetleges
hibait, hidnyosségait legk$lsb az annak felfedezégbtszamitott 6t (5) munkanapon beldl
fellbiralni és korrigalni.

7.8 A Konyvels felelosségbiztositasan keresztul a megtériti azon kjraekatlyek kizardlagosan &z
hibajabdl, késedelmébszarmaznak.

7.9 A Kbonyveld az éves beszamol6 vagy kdzbhemnserleg 6sszedllitasahoz ,Teljességi nyilatkozatot”
kér az Ugyfélbl, melyet az Ugyfél koteles cégsterlairast koveéten a Konyveinek megkiildeni.

8 Garanciak

8.1 A Felek garanciat vallalnak arra, hogy minden haszdndék nélkil és tiszta Uzleti alapon
miikddnek egydtt, illetve egymas munkdjanak, vélemaaké tiszteletben tartasaval
tevékenykednek a kézos Uzleti tevékenységuk soran.
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8.2 A Konyvels garantélja, hogy rendelkezik azon engedélyekketye olyan képesitéssel amelyeket a
jogszabalyok szamara a vallalt munkafolyamatoksdkéséhez &irnak.

8.3 A Konyvel6 garantalja, hogy a kapott adatokbdl, informacidkés bizonylatokbdl elkészitett
munkaja megfelel a mindenkori torvényioielsoknak, és megfetelalapot biztosit a tovabbi
feldolgozéshoz.

8.4 A Kdnyveld széleskdr és jelents szakmai tapasztalattal, ségész szakmai kapcsolatrendszerrel,
valos referenciakkal rendelkezik. Rendelkezésdrmi@lden olyan jogforrds, szakirodalom, amely
biztosithatja az Ugyfélnél felmetilkérdések leghatékonyabb kezelését. Ezzel a Kohikeoehplex
szolgaltatast és megbizhatd hatteret tud az Uggkéigujtani.

8.5 A Konyvels garantalja, hogy legjobb tudasa alapjan itéli naeg Ugyfél altal megkuildott
bizonylatok mogotti gazdasagi eseményeket. Ha Hgrbizonylattal vagy gazdasagi eseménnyel
kapcsolatosan kérdése meril fel, azt az Ugyféligeeteti. Ha a konyvélnem kap valaszt, vagy
nem egyertelrih valaszt kap a feltett kérdésre, ugy mind adozésid szamviteli szempontbdl az
altala legbiztonsagosabb megoldast valasztja —akégr is, ha az az Ugyfélnek tobbletkoltséget
vagy tobb fizetendl adot jelent. (Az egyeztetés soran nem tekidthveleménykilonbségnek az
alkalmazott szoftverek adta kerekités@lkdreds kiilonbozet, illetve az 1000 forintnal kisebb éfiék
egyedi killénbozet.)

8.6 A Konyvels garanciat vallal a GDPR-ral és a titoktartassgickalatosan minden olyan eljarasra,
amely a jelen ASZF éltal érintve van.

8.7 A Kbnyvelé garanciat vallal, hogy a tkodésében olyan etikai és a léelendjére vonatkozo
szabalyokat kovet, amelyek a konydiedzakmara és tikddési feltételekre vonatkozé legmagasabb
elvarasoknak is megfelelnek.

8.8 Az Ugyfél elfogadja a Koényvél belss munkaszervezési rendszerét. Ennek keretében aZllyy
konyvelési-, bérszamfejtési és egyéb kért, a mumiemfeleb szinti elvégzéséhez szukséges
anyagokat, informaciokat, meghatarozotéhdn és kijel6lt csatornakon keresztil, a Kon§vel
rendelkezésre bocséjtja.

8.9 Az Ugyfél garanciat vallal arra, hogy az elektrarskn megkuldott anyagainak adattartama azonos,
az elektronikus forras altal kiadottal (példaul-fajfok, szamlazé xml-export).

8.10 Az ugyfél akceptalja, hogy a Konyvelek a jelen ASZF 9. pontjaban foglaltak szerirdréii
kotelezettsége van a pénzmosasra és a terroriznaustirozasanak megakadalyozasara vonatkozo
jogszabalyok (a tovabbiakban: Pmt., Kit.) értelmébe

8.11 Az Ugyfél akceptalja a Konyvéhek az uzleti titokra €s a személyes adatok vedelr(e
tovabbiakban: GDPR) vonatkozd, a jelen ASZF 10. tjpban foglaltak szerint jogait és
kotelezettségeit, illetve elvarasait.

9 APmt és a Kit.

9.1 A felek kdlcsondsen tudomasul veszik, hogy
— a pénzmosas és a terrorizmus finanszirozasa ézégebl és megakadalyozasarol szo6l6 2017.
évi LIII. térvény (a tovabbiakban: Pmt.) és
— az Eurdpai Unié altal elrendelt pénzlgyi és vagkorlatozo intézkedések végrehajtasardl,
valamint ehhez kapcsoldéddan egyes torvények médastl szo6l6 2017. évi LIl. térvény (a
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tovabbiakban: Kit.)
a Konyveb tevékenységére kotetepelledi eloirasokat tartalmaz. Ennek keretében a Kortyvel
rendelkezik sajat — a fenti torvényekben foglatiakartasat szolgalo — bélszabalyzattal.

9.2 A Pmt. és a Kit. a Konyvél szamara ugyfél-atvilagitasi kotelezettséget dé& Binnek alapjan a
konyvelésre vonatkoz6 szédes megkotésekor az Ugyfél, valamint annak képtjseés a
tényleges tulajdonosa az uzleti kapcsolat megkezdbt, illetve a nevezett torvényekberbiet
egyéb esetekben azonositasra kertilnek. A tényledgsionos beazonositasanal, ha a Koryvel
nem tud nyilvanos vagy altala eléhietdatbazisbdl az Ugyfél tulajdonosi kérébe tartdtigtye a
tulajdonosi lancolatban tényleges tulajdonosnakn$iaszemélyél a vonatkoz6 jogszabalyokban
és szabalyzatokban nevesitett elégséges informgzaoezni, akkor az Ugyfél altal rendelkezésére
bocsétott vonatkoz6 adatokat elfogadija.

9.3 azonositas soran felveénddatokat az Ugyfél az adatlap kitoltésével, aztaada tartalmazo
okiratok bemutatasaval adja meg.

Az U_gyfél fenti adatszolgaltatasi kotelezettségalabbi adatokra terjed ki.
Az Ugyfél (jogi személy vagy jogi szemeélyiség nidiktarsasag) természetes személy
tulajdonoséra (tényleges tulajdonosara is), vaet, meghatalmazottjara vonatkozoéan:

* csaladi és uténév;

» sziletési csaladi és utonév;

e allampolgarsag;

e szuletési hely és &

e anyja szuletési neve;

¢ lakcim (ennek hidnyaban tartézkodasi hely);

* azonosité okmany tipusa és szdma.

A jogi személyre vagy jogi személyiséggel nem réed® szervezetre vonatkozoan:
* név, roviditett név;

e székhely;

- fotevékenység;

e képviseletre jogosult neve, beosztasa;

« kézbesitési megbizott adatai;

e cégbirésagi vagy bejegyzési, nyilvantartasi szam;
e adoszam

9.4 A pénzmosasi torvény @&tasai alapjan az Ugyfél a szédéses kapcsolat fennallasa alatt koteles
harom (3) munkanapon belll a Konyételértesiteni, ha az ugyfél-atvilagitas soran raégzit
adatokban valtozas kovetkezne be.

9.5 A Konyvels koteles kijelolni egy személyt arra, hogy a pénzasna, terrorizmus finanszirozasara
utalé jelek, vagy a dolog binteténdselekménydl valdé szarmazasa esetén tovabbitsa a bejelentést
a pénzigyi informécios egységnek.

9.6 Az Ugyfél tudomassal bir arrél, hogy Kony$ela pénzmosasi térvény bizonyos jelentések
megtételére kotelezi.

9.7 A Kdnyvel6 megtagadhatja azon tételek lekdnyvelését, elszmaplamelyek pénzmosasra, az un.
fekete gazdasagban” valé részvételre utalnak. Hagyfél ezt masként latja, a Konygetzeknek
a tételeknek a konyvelését az Ugyfél altal cégeeralairt, a lekonyveleddszamlara valé
hivatkozassal ellatott irasos utasitas alapjanivedgz

Biforis Szolgéaltaté Betéti Tarsasag
19



ALTALANOS SZERZ ODESI FELTETELEK (ASZF)
Ervényes 2022.07.016

10 Titoktartas

10.1 A Konyvebt harmadik személy felé az Ugyfél barmineatatai vonatkozasaban a speés
fenndllasanak itkzaka alatt és azt kdoven korlatlan ideig titoktartasi kételezettség téirhiea
jogszabaly etil eltérben nem rendelkezik. A titoktartasi kotelezettségatea foglalja azt, hogy a
Konyvels a rendelkezésére jutott adatokat, informaciokambadik félnek nem adja tovabb, illetve
a rabizott adatok felhasznalasaval nem hajt végesdranzakciot, amelyre az Ugyfél nem utasitja.

10.1A Konyvelét titoktartasi kotelezettsége alol csak az Ugyfiée éranyulé irdsos rendelkezése, a
biinligyi nyomozohatdsag, birésag Ugyfélre vonatkozégkmeesése, hazkutatasi parancsa,
végzése, a pénzmosas €s a terrorizmus finanszarozégalzeséél és megakadalyozasarol szold
torvény (Pmt.) és az EurOpai Unid és az ENSZ Bidign Tanacsa altal elrendelt pénzlgyi és
vagyoni korlatozé intézkedések végrehajtasaroléstitvény (Kit.), illetve a hozza kapcsoldédo
egyéb joganyagokban megfogalmazodirdlsok mentik fel.

10.2A harmadik féllel szembeni titoktartasi kotelezégtgekintetében kivételt képez tovdbbéa az az eset,
amikor a Konyvel egy ugyre vagy hosszabb folyamatra szdol6 meghatzissal képviseli az
Ugyfelet hatésagi eljaradsokban vagy lzleti pargleszemben.

10.3Nem tekinthet a titoktartds értelmében harmadik félnek az Ugybéjegyzett vagy eseti
koényvvizsgaloja, illetve a kdnyvvizsgald cég alkakottja. Szamukra a Konyvetlozetes kérésre,
az Ugyféllel tortént, az adatok tartalmara vonatkéilon egyeztetés nélkil jogosult a Magyar
Konyvvizsgalati Standardokd@lasainak megfelélkdnyvvizsgalat lefolytatdsdhoz adatokat kiadni,
biztositani.

10.4A Konyvelb — a kivételként nem nevesitett és meghatalmazattionyon kivuli esetekben —
harmadik fél részére kozvetlenil nem szolgaltatUagfélrél semmilyen adatot, informaciot.
Kiemelten ide tartoznak az Ugyfél munkavallaloigle®i, Uzleti partneri, a sajto, a kozvélemény
kutatok altali megkeresések is. Minden ilyen jellemegkeresést, adatkérésil a Konyveb
haladéktalanul értesiti az Ugyfelet.

10.5Ha az Ugyfélnél felugyébizottsag nikodik, akkor annak a Konywelbetekintést biztosit az
Ugyfél irataiba, szamviteli nyilvantartasaba, koeipe, illetve a feliigyébizottsag részére — a cég
munkavallaléira vonatkozd szabalyok szerint — aefelkérdésekre ismeretei szerint megadja a
legpontosabb valaszt. Ez sem tekindteet Uzleti titok megsértésének.

10.6A Konyvels az informatikai hatterét folyamatos mentést készit. A masodlagos mentések
orzésének a helye lehet egy kikdathordozo, melyet a Konydetarhatd pancélszekrénybétiz.

10.7A Konyveld olyan bel§ szervezeti rendszert és kdzos értékrenden alagikddi normarendszert
alakitott ki és mikodtet, amely biztositja, az Uzleti titok kezeléséonatkoz6 szabalyokat.

10.8Az Ugyfél is kotelezettséget vallal arra, hogy aniéelrél megtudott informacidkat, annak
eljarasait, mkodésének feltételeit, adatait Uzleti titokként ddlezs igy azt nem adja tovabb
harmadik félnek.

10.9Ugy az Ugyfél, mint a Konyvél a szer#dés alairasaval megengedi, hogy a masik Fél a
referencialistajan szerepeltesge Barmely listan tortéh szerepeltetés esetén a Felek informaljak
egymast.
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11 Az adatfeldolgozas feltételei (GDPR)

11.1A Felek egyiittmikodésében a természetes személyek adataira tedindet ASZF-ben és a

konyvelésre vonatkozd szédesben nevesitett szolgaltatdsokban az Ugyfél miiatkezed, a
Konyvels mint adatfeldolgoz6 vesz részt. A Felek az egyiittidésben az Eurdpai Parlament és

Tanacs (EU) a természetes személyeknek a szemalaok kezelése tekintetében toétén
védelméébl és az ilyen adatok szabad aramlésardl sz6l6 B@26fendelete (2016. 1IV. 27.) (a
tovabbiakban: GDPR) tartalmanak megfébe mikodnek.

11.2A Felek egyittrikodése soran olyan adatkezelés torténik, amelybeidayvels, mint

adatfeldolgoz6 rikodik kozre. Az adatfeldolgozas targya az Ugyfélfalint Adatkezed)
keletke® bizonylatokon szerepltermészetes személyekre vonatkozé adatok, ameby/lfahek az
Szt. 166 8-ban foglalt bizonylatfogalmat eértik.

11.3Adatfeldolgozd igenybevételéhez nem kell az érirtameszetes szemelyeétes beleegyezese,
de szikséges a tajékoztatasa, amely az Ugyfél (Adatkezed) feladata. Ennek érdekében a

Konyvels (mint Adatfeldolgozo) az adatfeldolgozoi tevékednéssl a jelen ASZF-ben ad

tajékoztatast. E mellett az Ugyfél (mint Adatkédetérheti a Konyveit (mint Adatfeldolgozot),

hogy a felmerllt kérdésekben tovabbi tajékoztat@dipn az Aaltala végzett adatfeldolgozas
mOodjarol.

11.4A Felek egyuttriikddése soran &ordulé személyes adatok tipusai:

11.5

11.6

11.7

a) a természetes személy természetes személyazoadsiigi (ideértve az &6 nevet és a
titulust is), neme, Aallampolgarsaga, a természetzemély addazonosité jele,
tarsadalombiztositasi azonosito jele (tajszama)szina, egyeéni vallalkozoi igazolvany
szamagpstermebi azonositd szama,

b) atermészetes személy munkavégzésével és javadaavat kapcsolatos adatok;

c) a konyvelés sordn az olyan tranzakciok eredménysash, amelyek természetes
személyekkel kapcsolatosan mertilnek fel;

d) egészségiigyi adatok, szakszervezeti tagsagra s#atbélyes adatok, ha ahhoz a Munka
Torvénykdnyve munkajogi vagy valamely adotorvénsts@ alatta: tarsadalombiztositési,
nyugdijrél szolé torvény is) adojogi kbvetkezméhig.

A Felek biztositjak egymast arrdél, hogy naluk anselyes adatok kezelése mindenben a GDPR
elvein nyugvo és jogszer

Az Ugyfél (mint Adatkezel) email-ben eljuttatjia a nala kezelt személyesakdaty korét a
Konyvelbhoz (mint Adatfeldolgozéhoz), aki azokat a jelenz&kSes a Felek kozotti konyvelésre
vonatkoz6 szefésben foglaltak alapjan dolgozza fel. Ez alapjafreteknél keletkezett
személyes adatok kezelése jog8zemert ,az adatkezelés olyan sZmtés teljesitéséhez
szlkséges, amelyben az érintett az egyik fél, \agp szermés megkdtését megeben az
érintett kérésére tortériépések megtételéhez szikséges”.

Az Ugyfélnek (mint Adatkezéhek) természetes személyek adataival kapcsolags jés

kotelezettségei:

1) Az Ugyfél (mint Adatkezel) jogosult — ebzetes egyeztetés alapjan és a Korgy\(etint
Adatfeldolgozd) tevékenységének az akadalyozisaawarasa nélkil — ellérizni a
Konyvelsnél (mint Adatfeldolgozénal) a szédes szerinti tevékenység keretében tdrtén
adatfeldolgozas végrehajtasat.

2) Az Ugyfélnek (mint Adatkezéhek) a szermésben meghatarozott személyes adatokat
érintd feladatokkal kapcsolatos utasitasainak a jogségéért az Ugyfelet (mint
Adatkezebt) terheli felebsség.
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11.8

11.9

11.10

3) Az Ugyfél (mint Adatkezed) kotelezettsége, hogy az érintett természetes éyeket a
jelen szergdés szerinti adatfeldolgozasrél tajékoztassa, s jbgszabaly dlirja,
hozz4jarulasukat beszerezze.

4) Az Ugyfél (mint Adatkezel) nem hivatkozhat a Kénywalel (mint Adatfeldolgozoval)
vald szeraddéses kapcsolatban a GDPR és a kapcsol6dd joggakbaeém megfelél
ismeretére.

A Konyveldnek (mint Adatfeldolgozonak) a természetes szerkédgiataival kapcsolatos jogai

és kotelezettségei:

1) A Konyvels (mint Adatfeldolgozd) a személyes adatok tekiftetea tevékenysége soran
kizarolag az Ugyfél (mint Adatke®) irasbeli utasitasa alapjan jar el. Ennek az tdisisi
jognak a tartaima megegyezik a jelen ASZF-ben foghmyittmikodés konyvelre
vonatkoz6 dlirdsaival.

2) A Konyvels (mint Adatfeldolgoz0) tevékenysége soran biztasithogy az érintett
személyes adatokhoz vald hozzaférésre titoktaktdslezettség ala tartoznak.

3) A Konyvels (mint Adatfeldolgozd) véllalja, hogy tevékenyséeg@ba szakmaisag mellett
prioritast élveznek a személyes adatok kezelés#ratkozo elvek.

4) A Koényveld (mint Adatfeldolgozd) a tudomany és technolégildsa és a megvaldsitas
koltségeinek figyelembevételével megféldiechnikai és szervezési intézkedéseket hajt
végre annak érdekében, hogy az esetlegesen fetmekdtkazatok mértékéhez
viszonyitottan a megfekekzinti adatbiztonsagot biztositsa.

5) A Koényvels (mint Adatfeldolgoz6) gondoskodik arrél, hogy tgypel$ rendszerében, mint
a kozvetlen hozzéférés utjan tarolt adatokhoz kiadraz arra feljogositott személyek és
kizarolag az adatkezelés céljaval 6sszefliggésheméd hozza.

6) A Konyveld (mint Adatfeldolgoz6) gondoskodik a felhasznédltzkézok szikséges
rendszeres karbantartasarol, fejlesztéseér

7) A Konyvels (mint Adatkezed) a személyes adatok kezelésére és feldolgozasheakozo
bel® szabalyzattal rendelkezik, amely részletesen Itaaizza a konkrét védelmi
intézkedeéseket.

8) A Konyvels (mint Adatfeldolgoz6) a személyes adatokat taespkdzok megfelélfizikai
védelméél gondoskodik.

9) A Konyvelb (mint Adatfeldolgozd) a munkafolyamatok megszeésgnél gondoskodik
arrol, hogy illetéktelen személyek ne férkessenek a nem hozzajuk tartoz6 személyes
adatok kozelébe.

A GDPR szerinti adatkezelésotdrtama megegyezik a Felek kozoétti konyvelésre tkmza
szerddés idtartalmaval. Az e jogviszony alapjan a Konyredl feldolgozott személyes adatok
tarolasi modja kizardlag elektronikusan torténikapP alapon személyes adatok (Ggymint:
dolgozok személyes adatai, munkas&eések, bérpapirok, személyi okmanyok masolata,
hozzatartozokra vonatkozo adatok stb.) nincsenekvt

Ha a Konyvebnél (mint Adatfeldolgozéndl) olyan adatvédelmi ohems keletkezik, amelyben
az Ugyfélhez kothét személyes adatok illetéktelen kezébe keriiltek viggilhettek, a
Konyvelk (mint Adatfeldolgozo) koteles az Ugyfelet (mint #tklezebt) haladéktalanul
tajékoztatni.
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12 Honorarium

12.1 A jelen ASZF-ben rogzitett szolgaltatasokssdakos jelley szolgaltatasok. Elszamolasi
idészaknak azt a hoénapot tekintjik, amelyre a konpiets bérszamfejtési bizonylatok
vonatkoznak.

12.2 Az Ugyfél az ASZF 1-2., és 4. pontjanak teljesiéésa Szeradésben meghatarozott dijat fizet
a Konyvebnek. A szerédés kezdetekor a Konywejogosult dijbeké& alapjan, dre fizetéssel
egy havi szetmés szerinti dijat kérni az Ugyfélt A Konyvelds, a szerédés szerinti
szolgaltatast, a dijbekgbsszegének pénziigyi rendezését kimrenyuijtja az Ugyfél részére.

12.3 Az Ugyfél az uzleti év végén az éves beszamol6 Zsizeti évet lezaré addbevallasok
elkészitéséért, azok kozzétételéeért, illetve legddgiveten a konyvelésre vonatkozé
szerddésben meghatarozott dijat fizet a Konynelk.

Az Ugyfél altal, a konyvelésre vonatkozé szelés mérleg-forduldnappal tortghelmondasa
esetén, a Konyvélaz éves beszamoldt igény szerint elkésziti. Eldzersetben az Ugyfél a
kdnyvelésre vonatkoz6 szédesben szerefil beszamold 6sszedllitasdért meghatérozott dijat,
dijbekén alapjan, dire fizetéssel pénzigyileg rendezi. A Kénywedz egyeztetési munkakat-,
valamint a beszamol6 dsszedllitasat, a dijliepénziigyi rendezését kdven kezdi meg. Az
Ugyfél altal, a konyvelésre vonatkozo szetes évkozi felmondasa esetén, a Kongvel
felmondéasi id idészakara vonatkozoan dijbekgrllit ki, melyet az Ugyfél ére fizetéssel
pénzigyileg koteles rendezni. A Kony¥ela felmondasi iére, a dijbek&r dsszegének
beérkezése utan nyuijt szamviteli szolgaltatastig#élnek.

12.4 Ha az Ugyfél hibajabol, késedelntébkovetkeen a Konyveinek valamely bevallast
onellerbrzéssel kell moédositania, az Ugyfél a konyvelésrenatkoz6 szetwésben
meghatarozott dijat fizet a Konyvelek.

12.5 Az Ugyfélre vonatkozd statisztikak és hasonlé nyaim@nyok elkészitésére vonatkozéan a
Konyvels az Altala kitoltott oldalak szama alapjan jogosattminisztracios dijtételre a
kdnyvelésre vonatkozé szédeésben meghatarozott mértékben.

Abban az esetben, ha az Ugyfél kornyezetvédelmindkdij bevallasra kotelezett és a
bevallasban szerepelteténdadatok kigyijtésére, informécidadasra (mely a konyvelési
adatokbol kinyerhét abban az esetben, ha a Kongvel szamlakat torvényben oat
részletezésen til, az erre iranyulé megéekadlat kinyerésével rogziti az Ugyfél ezen iranyd
kotelezettségének segitése érdekében) a Kdftysel Ugyfél felkéri, annak dijat a Felek, a
kdnyvelésre vonatkozé szédesben hatarozzak meg.

12.6 Tekintve, a szolgaltatas dezakos jellegére, a Konyvehavonta szamla kiallitasara jogosult,
fuggetlenll attél, hogy az Ugyfél juttatott-e ekdnylatot a Konyvel részére vagy sem. A
szamlat a konyvéla kapcsolattartdsra meghatarozott email cimratjatel.

12.7 Az Ugyfél a Konyveb szolgaltatasra vonatkozd szamlaja dsszegét haB)mmgpon belill
atutalja a Konyvel szamlan feltiintetett bankszamléjéara.

12.8 A Konyvelé a kibocsatott szamlajan a szolgaltatdsra vonatkoz@enkor érvényben lév
altalanos forgalmi adoérol szolo torvénysiehsai alapjan tunteti fel a teljesitédpontjat. A
szdmla szdvegrészében a Konyvkbteles szerepeltetni, hogy a szolgéltatds — gépiojog
értelmezése alapjan — melystakra vonatkozik.

12.9 A kiszamlazott dij késedelmes fizetése esetén a/¥aih a mindenkori polgari jog alapjan jaré
késedelmi kamatot szamithatja fel.
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12.10

12.11

12.12

12.13

12.14

12.15

12.16

12.17

12.18

Ha az Ugyfélnek a Konyvélfelé egy havi kiegyenlitetlen szamlatartozasa aaionyveb
megtagadhatja, illetve korlatozhatia a konyvelésvenatkozé szefidésben foglalt
szolgéltatasok teljesitését a fizetési késedelemimyi rendezéséig.

Ha a Konyveb egy havi dij meg nem fizetése utan nem €l a skatgényujtas megtagadasaval,
illetve az azonnali szefdésbontas lehé&tégével, barminetnszolgaltatds nydjtdsdhozéed
fizetést kérhet. Ennek érdekében a Kon§wdijbekést allit ki az Ugyfél felé és csak akkor
nyljtia tovabb a szolgéltatast, ha bankszamlajaepémnkezik az elmaradas-, valamint a
dijbekén osszege.

Amennyiben az Ugyfél felszamolasi eljards vagy Iezeytorlési eljaras ala keril, a
tevékenységzard beszamolot a Kongvela fizetési kockazatok miatt — akkor késziti ted,
annak ellenértékét az Ugyfékebtesen medfizeti. Erre vonatkozoan a Konynaekzolgaltatas
varhaté teljes ellenértékéreslelgbekéé dokumentumot allit ki.

A szerddésben rogzitett dijtételek, illetve annak s&seében meghatarozott valtozdsai a
szerddés hatalybalépésidkezdve hatarozatlandde szol.

A dijtételek kérdésére a szédd Felek év kdzben visszatérnek, ha a tételszantyell@

feladatok jeleriisen és tartdsan megvaltoznak.

e Tartls valtozas: legalabb fél éven at fennalléoziisa esetén.

« Jelenbs valtozas: amit a Felek barmelyike annakdsit)y de mindenképpen jelést ha a
tételszam legalabb 40 %-kal megemelkedik, vagyZhEgyfél az alapszolgaltatason felili
egyéb szolgaltatdsokra tart igényt.

Fuggetlendl attol, hogy a Felek év kdzben valtoakae a szolgaltatasok dijat, a kovetkéxi
dijtétel meghatarozasanal figyelembe veszik azoééht:

¢ A hivatalosan kdzzétett garantalt bérminimum koegilkév januar 01dl (vagy ha az adott
év soran emelkedik, akkor azt figyelembe véve)bélele® emelkedését. Az emelés
szazalékos mértékével, a szamlazott dijak autoosstik emelkedni fognak, a kévetkeav
elsh hénapjatolvagy azt koveien is, ha bérminimum emelkedés lép hatalyegdsdoen, kilon
szerddésmodositas nélkul.

* Avégzend feladatokban bekdvetkezett mennyiségi és technidbzast.

A szolgaltatasi dijak a kdnyvelésre vonatkozo S 1. sz. mellékletében vannak rogzitve.

A Konyvels jogosult a konyvelési dijra akkor is, ha az Ugyfélmondja a konyvelésre
vonatkozé szetmést, de az ASZF-ben rogzitett felmondagiredvonatkozéan nem kild a
Koényvelbnek konyvelend anyagokat.

Az ASZF 10.3 pontja szerinti, hatosagokstel személyes képviseletre (ellgmés) a
Konyveknek, csak az Ugyfél altal adott meghatalmazas Kdlian van jogosultsaga,
amennyiben a képviseletre tortéfeladatokat a Konyvé| az Ugyfél altal tortém felkérésre
elvallalja. Az elledrzésben tortéh képviselet dijat a Felek, a konyvelésre vonatkozé
szerddésben hatarozzak meg.
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13.

13.1

13.2

13.3

Az egyittmikddés hatalya

A Felek a kozottuk |év szerddést egy (1) honapos hatdnel, kizardlag irasban tett
nyilatkozattal barmely résdrfelmondhatjak, mely a felmondas — igazolhatéézhezvételének
datumat kovet honap els napjatél szamitodik. Ev végével (december 31fgtdrfelmondas
esetén az éves beszamolo elkészitése assbsrés az ASZF szerinti feltételekkel a Kongvel
feladata szintén a szédes szerinti dijazas ellenében, mely dijat az Ugyfieekés alapjan
fizet meg. A Konyvel a zarasi munkék elvégzéshez, csak az 6sszeggéaaitan kezd hozza.

A szerédést barmely Fél irasban kdzolt rendkivili felmaswdd megszintetheti, amennyiben a

masik Fél a szetméslbl vagy az ASZF-Bl fakadd valamely kotelezettségét sulyosan megszegi

és ez a kotelezettségszegés a masik fél felsaligdenére, az annak megszintetésére

megszabott észszehatéridn tul is fennall. A rendkivili felmondas a szétéses kapcsolatot

azonnali hatallyal szunteti meg. A sz@és rendkivuli felmondasakor a felmondast

kezdeményey Fél irasban ad tdjékoztatast arrdl, hogy az egyilitidés folyé tgyeit milyen

feltételek mellett és milyen Utemezésben szintag.mAmennyiben a Koényvél részeésl

torténik a rendkivili felmondas, a felmondast fartz6 levélben (elektronikus Uzenetben)

kerllnek rogzitésre a kdvetkdz

» a rendkivili felmondas konkrét indoka melyek lele&tnegy havi szamlatartozas,
bizonylatok megkiildésének tartds (egy honap) hiabygyfél altali kommunikacio tartds
(két hét) hianya amennyiben a Kénywelgy jeleniséggel biré kérdésre var valaszt

* utolso kdnyvelt (vagy lekonyveletifihdnap;

» utolso beadott bevallasddgzaka, illetve napja;

» utols6 szamfejtett hdnap;

»  Konyvelbnél nyilvantartott szamlatartozas;

* egyeéb, a rendkivili felmondéssal kapcsolatos adatdhrméaciok, amelyek a Tarsasag
kdnyvelésének atadasahoz kapcsolddhatnak.

A szeradéses kapcsolat a hatalyat veszti — &zéeken tilmetien — az Ugyfél mint Tarsasag
kényszertorlési, végelszamolasi illetve felszamafarasanak kezdnapjaval.
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