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ALTALANOS SZERZODESI
FELTETELEK

Jelen Altalanos SzerzGdési Feltételeket (a tovabbiakban: ASZF) kell alkalmazni a Megbizott 4ltal
kotott konyvelési megbizasi szerz6désckre (a tovabbiakban: Szerzédés) — amennyiben a
Szerz6dés eltérd rendelkezést nem tartalmaz.

Az ASZF rendelkezései kiterjednek a Konyvels Troda és az Ugyfél kozotti minden szerzédéses kapesolatra,
amelynek keretében a Kényveld Iroda a tevékenységi kérébe tartozé szolgéltatast nydjt az Ugyfél részére a
Koényvelési szerz6dés alapjan.

1. AMEGBIZOTT SZOLGALTATASAI:

1.1. A Megbizott feladatkorébe a Szerz6dés alapjan az alabbi az alabbi konyvviteli,

adodzasi és bérszamfejtési szolgaltatasok tartoznak:

1.1.1. Konyvvezetési, beszamolokészités feladatok:

Rendszeres fokonyvi konyvelés a rendelkezésre allé bizonylatok alapjan, fékonyvi
nyilvantartasok vezetése

Vevek analitikus nyilvantartasa

Szallitok analitikus nyilvantartasa

Kovetelések és kotelezettségek nyilvantartasa

Befektetett eszkozok nyilvantartasa, értékcsokkenés elszamolasa

Elhatarolasok kényvelése

Ev végi zaras

Beszamol6 Osszeallitasa, elkészitése a Megbiz6 jogallasa szerint meghatarozott formaban
Letétbehelyezés, kozzététel

2. Ado6zasi feladatok:
a Megbiz6 aktualisan esedékes ado-, adodelbleg-, adofeltoltési és  jarulékfizetési
kotelezettsége Osszegének megallapitasa az atadott szamviteli bizonylatok feldolgozasa
alapjan, és errdl tajékoztatas a Megbizo részére az adofizetési hataridé elStt
az ad6hatosaghoz benytjtandé adobevallasok elkészitése, benyujtasa hataridében
helyi ipartizési ad6 bevallasanak elkészitése, bevallasa hataridében
onellenérzés elkészitése, benyujtasa
adonyilvantartasok vezetése
adohatosagi adatszolgaltatas teljesitése hataridében (kivéve online pénztargép, és online
szamla adatszolgaltatas)
adofolyészamla egyeztetés
3. Bérszamfejtési feladatok:

foglalkoztatottakra vonatkozoé bejelentési, adatszolgaltatas kotelezettségek teljesitése
kilép6 dolgozok iratainak, igazolasainak kiadasa (nem tartozik bele a j6vedelemigazolas —
OEP témbben — kiallitasa és az OEP kiskonyv kit6ltése)

bérszamfejtés: a bér-, j6vedelem- és koltségtérités-elszamolas elkészitése
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* bérjegyzékek, kifizetési jegyzékek elkészitése
* alevont addk, jarulékok nyilvantartasa

¢ adoigazolasok elkészitése

e Dbérfeladasok elkészitése a konyvelés felé

1.2. Az 1.1. pontban fel nem sorolt konyvviteli, beszamolokészitési, addzasi és bérszamfejtési
feladatok és kotelezettségek elvégzése a Megbiz6 feladata és felelGssége:

* szamviteli bizonylat, szamla kiallitisa, befogadasa, megérzése és adatszolgaltatasa

* szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasinak vezetése;

e készletnyilvantartas

* hazipénztar kezelése, vezetése, pénzkezelés, nyilvantartds, kapcsolédé bejelentési kotelezettségek

e leltarozas,

* ado6- és adoelbleg fizetés, pénziigyi nyilvantartasok vezetése, adofizetési hatarid6k betartasa,

* szamviteli politika és szabalyzatok elkészitése, modositasa,

* abeszamoléban, a kényvviteli nyilvantartasokban szereplS adatok elemzése, a gazdasagi dontéseket
megalapozé kévetkeztetések levonasa

* mas munkaiigyi és tgyviteli feladatok elvégzése,

* jogi kotelezettségek teljesitése nem targya jelen szerzédésnek.

1.3. Nem része a konyvviteli, ad6zasi és bérszamfejtési alapfeladatoknak, de killon dfjazas ellenében
elvégezhet6 feladatok:

e ¢évkozi beszamolo-, kimutatas készitése banki hitelhez vagy egyéb eljarasokhoz

 iratok kit6ltése banki hitelhez, palyazathoz vagy egyéb eljarasokhoz (csak a konyvvezetéssel
kapcsolatos adatok kitoltése)

e részletfizetési (fizetési konnyités) kérelem elkészitése barmely hatosag felé

* munkaltatdi igazolasok készitése alkalmazottanként évente 1 darabon felil

e személyi jovedelemadd bevallasok elkészitése

e szigoru szamadast nyomtatvanyok nyilvantartasa

e személyes hatdsagi tigyintézés

1.4. A Szerz6désnek nem targya palyazatiras, hitelugyintézés, altalanos tigyviteli feladatok elvégzése.
Nem része a konyvviteli, adozasi és bérszamfejtési feladatoknak, igy egyaltalan nem vallalt, esetleg
kilon szerz6dés és dijazas ellenében vallalt feladatok: 2. szamu melléklet szerint.

1.5. Kuloén megbizas alapjan a Megbizott ad6tandcsadast nyujthat, illetve ellathatja a Megbiz6
képviseletét adoellenérzésben. Amennyiben a tandcsadas ingyenesen torténik, a Megbizott a
kartéritési felel6sségét kizarja.

2. A MEGBIZO JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI

2.1. A Megbiz6 kotelezettsége, hogy a Megbizott feladatteljesitéséhez valamennyi gazdasagi
eseményre vonatkozo szamviteli bizonylatot teljes kérten, az egyes gazdasagi eseményeket killon
is beazonosithatéan, hataridében, — a Megbizott szolgaltatasi rendje szerint legkés6bb a
targyhonapot kovets 5. napig — a Megbizott rendelkezésére bocsassa. Késedelem esetén 20 % felar
keriil felszamitasra.
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2.2. Nem teljes kord, vagy hianyos, vagy az egyes gazdasigi eseményeket nem azonositd
iratatadasbol eredé karokat, tébbletkoltségeket és kovetkezményeket a Megbiz6 maga koteles
viselni, ezekért a Megbizott nem tartozik felel6sséggel.

2.3. Ha a Megbiz6 az iratokat, bizonylatokat nem tételes kisérGjegyzéken (atadas-atvételi
jegyz6konyv) adja at, 6t terheli annak bizonyitasa, hogy egy bizonylat ataddsa megtortént.

2.4. Ha a gazdasagi esemény tartalmanak megallapitasa csak tobb bizonylat, irat egyeztetésével
lehetséges, ezen egyeztetés elvégzése, a konkrét gazdasiagi esemény és paramétereinek
beazonositasa és megjelolése a Megbizo feladata.

2.5. Figyelemmel arra a torvényi kotelezettségre, hogy a szamviteli bizonylat adatainak alakilag és
tartalmilag hitelesnek, megbizhaténak és helytallénak kell lennie, a Megbizo szavatolja, hogy a jelen
szerz6dés teljesitése soran az altala szolgaltatandé szamviteli bizonylatok, adatok, informaciok
tartalma e torvényi kovetelménynek megfelel. A szamviteli bizonylatok feldolgozasra valé atadasa
el6tt a Megbizé koteles a bizonylatok alaki és tartalmi felilvizsgalatat elvégezni. Az atadas a
Megbizott felé igazolja, hogy a Megbiz6 e kotelezettségének eleget tett, és az atadott szamviteli
bizonylatok feldolgozhatok. A szamviteli bizonylatok alaki ¢és tartalmi hitelességéért,
megbizhatosagaért, helytallosagaért a Megbizo6 felel.

2.6. A megbizo6i feladatellatas jelen szerzésében nem szabalyozott kérdéseiben a Megbizott
szolgaltatasi rendje iranyado.

2.7. A Megbizott a konyvvitelben rogzitett adatokrol, informaciokrdl a szolgaltatasi rendje szerint
teljesit adatszolgaltatast a Megbizo részére.

2.8. A Megbiz6 kotelezettsége, hogy a szervezetét, gazdalkodasat érinté valtozasokrol — példaul j
bankszamla nyitasa, régi bankszamla megsziintetése, a tarsasigi szerzédés modositisa, 4j
tevékenység végzése, tisztségvisel6k valtozasa, tag halala, kilépése, 4j tag belépése, telephely
megnyitasa, megsziintetése stb. — 6t napon beltll irasban tajékoztassa a Megbizottat.

3. ALVALLALKOZO

A Megbizott e szerz6dés teljesitéséhez jogosult mas személy kozremtkodését igénybe venni, de e
személy magatartasaért tgy felel, mintha maga jart volna el.

4. FELELOSSEG

4.1. A Megbizott az e szerz6dés megszegésével a Megbizonak okozott kart kételes megtériteni.
Mentesiil a felel6sség alol, ha bizonyitja, hogy a szerz6désszegést ellenérzési korén kivil esd, a
szerz6déskotés idépontjaban el6re nem lathaté korilmény okozta, és nem volt elvarhatd, hogy a
kortlményt elkertilje, vagy a kart elharitsa.

4.2. Kartérités cimén meg kell tériteni a szolgaltatas targyaban keletkezett kart. A szerz&désszegés
kovetkezményeként a Megbiz6 vagyonaban keletkezett egyéb karokat és az elmaradt vagyoni el6nyt
olyan mértékben kell megtériteni, amilyen mértékben a Megbiz6 bizonyitja, hogy a kar, mint a
szerzOdésszegés lehetséges kovetkezménye a szerz6dés megkotésének idépontjaban elSre lathato
volt.
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4.3. E szerz6désbol eredd kartéritési kovetelés a kar bekovetkeztétdl szamitott 1 éven belul elévil.
5. UZLETI TITOK

5.1. A Megbizott — a jogszabdly alapjan barki szamara megismerheté adatok és informaciok
kivételével — koteles tzleti titokként kezelni az e szerzédés teljesitése soran tudomasara jutott
minden tényt, tajékoztatast, egyéb adatot és az azokbdl készult 6sszeallitast, azonositasra alkalmas
modon rogzitett, miszaki, gazdasagi vagy szervezési ismeretet, megoldast, tapasztalatot, vagy ezek
Osszeallitasat.

5.2. A Megbiz6 — jogszabaly alapjan barki szamara megismerhet6 adatok és informaciok kivételével
— koteles tzleti titokként kezelni az e szerzédés keretében tudomadsara jutott minden tényt,
tajékoztatast, egyéb adatot és az azokbodl készilt Osszeallitast, azonositasra alkalmas moédon
rogzitett, muszaki, gazdasagi vagy szervezési ismeretet, megoldast, tapasztalatot, vagy ezek
Osszeallitasat.

5.3. Az uzleti titok e szerz6désben nem szabalyozott kérdéseire az tzleti titok védelmérdl szolo
2018. évi LIV. térvény iranyado.

6. PENZMOSAS ES TERRORIZMUS FINANSZIROZASA ELLENI
KOTELEZETTSEGEK

6.1. A Megbizott tajékoztatja a Megbizot, hogy jelen szerz6dés létrejotte és teljesitése soran a
Megbizottat, mint szolgaltatét a pénzmosas és a terrorizmus finanszirozasa megel6zEsérdl és
megakadalyozasardl szolé 2017. évi LI térvényben (Pmt.), és az Burdpai Unid és az ENSZ
Biztonsagi Tanacsa altal elrendelt pénziigyi és vagyoni korlatozo intézkedések végrehajtasardl szolé
2017. évi LIL torvényben (Kit.) irt kotelezettségek terhelik.

6.2. Ha a Megbizott nem tudja végrehajtani a torvényben meghatarozott tgyfél-atvilagitasi
intézkedéseket, akkor koteles megtagadni az Uzleti kapcsolat létesitését és tgyleti megbizas
teljesitését, vagy koteles megsziintetni a fennallé tzleti kapcsolatot — ezen torvényi kotelezettség
iranyado jelen szerzédésre is.

6.3. A Megbizott felhivia a Megbizé figyelmét, hogy a Pmt. el6irasa alapjan jelen szerz6dés
fennallasa alatt a Megbizo6 koteles a tudomasszerzéstdl szamitott 6t munkanapon beliil értesiteni a
Megbizottat az tigyfél-atvilagitas soran megadott adatokban, illetve a tényleges tulajdonos személyét
érintéen bekovetkezett valtozasrol.

7. AMEGBIZOTT KONYVVITELI, ADOZASI, BERSZAMFE]JTESI
SZOLGALTATASAIHOZ KAPCSOLODO ADATKEZELES ES
ADATFELDOLGOZAS ALTALANOS SZERZODESI FELTETELEI

7.1. AZ ADATFELDOLGOZAS TARGYA:

A megbiz6 addzasi iratainak (Art. 7. § 24.) és szamviteli bizonylatainak (Szamviteli t6rvény 160. §)
feldolgozasahoz, tovabba adétanacsadashoz kapcsolodo, a megbizéval jogviszonyban levé érintett
természetes személyek adatainak kezelése: gyijtés, régzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas
vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, tovabbitds. Az Adatfeldolgozé
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igénybevételéhez nem kell az érintett elézetes beleegyezése, de sziikséges a tijékoztatasa, amely a
Megbiz6 feladata.

7.2. AZ ADATKEZELES IDOTARTAMA:

A Megbizéval kotott szerzédés fennallasaig, de maximum a Megbizot a szamviteli torvény szerint
terhel6 8 év (Szt. 169. §) iratmegorzési iddig.

7.3. AZ ADATKEZELES JELLEGE ES CELJA:

A Megbizot terhel6 — a Szerzédésben meghatarozott — konyvviteli-, ado- és jarulék-kotelezettségek
teljesitésének biztositasa, ideértve a f6konyvi nyilvantartasok vezetésének, az Gsszesité feladasok
készitésének, a beszamolé 6sszeallitasanak, a beszamoldban, a kényvviteli nyilvantartasokban
szereplé adatok elemzésének, a gazdasagi dontéseket megalapozo kovetkeztetések levonasanak
biztositasat is. Munkajogi és bérszamfejtési feladatok elvégzésének biztositasa.

7.4. A SZEMELYES ADATOK TIPUSA:

A természetes személy természetes személyazonosito adatai (ideértve az el6z6 nevet és a titulust
is), neme, allampolgarsiaga, a természetes személy adodazonositod jele, tarsadalombiztositasi
azonosito jele (TAJ szam), addszama, egyéni vallalkozoi igazolvany szama, éstermel$ azonosito
szama.

A konyvviteli és adokotelezettségek teljesitéséhez  szitkséges, jogszabalyban meghatarozott
személyes adatok. A Megbiz6 altal feldolgozasra atadott addzasi iratokon, szamviteli bizonylatokon
szerepld személyes adatok. A Szerzédésben meghatarozott adatok.

7.5. AZ ERINTETTEK KATEGORIALI:

A Megbiz6 munkavallaléi, juttatasban részesiilé természetes személyek, természetes személy vevoi,
szallit6i, kapcsolattartoi.

7.6. AZ ADATFELDOLGOZOI GARANCIANYUJTAS:

7.6.1. A Megbizott adatfeldolgozoként garantalja az EU altalanos adatvédelmi rendelete (GDPR)
kovetelményeinek valé megfelelését és az érintettek jogainak védelmét biztositd, megfelelé
technikai és szervezési intézkedések végrehajtasat.

7.6.2. A Megbizott, mint adatfeldolgoz6, a Megbiz6 felé garantalja, hogy a Szerz6dés alapjan a
Megbizé nevében végzett adatkezelése soran az EU altalanos adatvédelmi rendelete 5. cikkében
meghatarozott, a személyes adatok kezelésére vonatkozoé elveket betartja.

7.6.3. A Megbizott Adatfeldolgozoként garantalja, hogy:

* a Megbizott a Szerz6dés teljesitésére a kezelt adatok védelmét biztosité megfelelé hardver és
szoftver eszkozoket és megoldasokat alkalmaz,

e minden adatkezelése a megfeleld titoktartassal, tovabba a megfelelé technikai és szervezési
ovintézkedésekkel torténik,
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e az adatkezelést végz6 minden foglalkoztatottja megfelel6 szakmai ismeretekkel rendelkezik az
adatvédelem, az adatbiztonsag és a bizalmas adatkezelés terén,

e az adatkezelést végz6 foglalkoztatottjai az altala megismert személyes adatok vonatkozasaban
titoktartasra kotelezettség hatalya alatt allnak.

7.7. AMEGBIZO (ADATKEZELO) KOTELEZETTSEGEI ES JOGAL:

7.7.1. Megbiz6, mint Adatkezel6 jogosult ellenérizni Adatfeldolgozoénal a Szerz6dés szerinti
tevékenység végrehajtasat.

7.7.2. Az Adatkezelének a Szerz6désben meghatarozott feladatokkal kapcsolatos utasitasai
jogszerGségéért az Adatkezel6t terheli felel6sség, ugyanakkor az Adatfeldolgozé koteles
haladéktalanul jelezni az Adatkezel6nek, amennyiben Adatkezel6 utasitasa vagy annak végrehajtasa
jogszabalyba ttkozne.

7.7.3. Az Adatkezel6 kotelezettsége, hogy az érintett természetes személyeket jelen szerz6dés
szerinti adatfeldolgozasrél tajékoztassa, ha jogszabaly el6itja, hozzajarulasukat beszerezze.

7.7.4. Kotelez6 adatkezelés esetén a Megbizé kotelezettsége a személyes adatok, illetve
hordozoéinak tarolasa, megdrzése.

7.8. AMEGBIZOTT, MINT ADATFELDOLGOZO
KOTELEZETTSEGEI ES JOGAL:

7.8.1. Utasitasi jog: Az Adatfeldolgozé ilyen tevékenysége soran kizardlag az Adatkezeld irasbeli
utasitasa alapjan jar el.

7.8.2. Titoktartas: Az Adatfeldolgozoé tevékenysége soran biztositja, hogy az érintett személyes
adatokhoz val6 hozzaférésre feljogositott személyek az altaluk megismert személyes adatok
vonatkozasaban titoktartasi kotelezettséget vallaljanak.

7.8.3. Adatbiztonsag:

* Az Adatfeldolgozé a tudomany és technoldgia alldsa és a megvalositas koltségel, tovabba az
adatkezelés jellege, hatokore, korilményei és céljai, valamint a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira jelentett, valtozo valdszinlségl és sulyossagu kockazat figyelembevételével megfelel6
technikai és szervezési intézkedéseket koteles végrehajtani annak érdekében, hogy a kockazat
mértékének megfelelS szintd adatbiztonsagot garantalja.

* Az Adatfeldolgoz6 koteles intézkedéseket hozni annak biztositasara, hogy az iranyitasa alatt eljaro,
a személyes adatokhoz hozzaféréssel rendelkezé természetes személyek kizarélag az adatkezel
utasitasanak megfelel6en kezelhessék az emlitett adatokat, kivéve, ha az ettdl vald eltérésre unios
vagy tagallami jog kételezi 6ket

* Az Adatfeldolgozo kételes gondoskodni arrdl, hogy a tarolt adatokhoz belsé rendszeren keresztul
vagy kézvetlen hozzatérés atjan kizarolag az arra feljogositott személyek, és kizardlag az adatkezelés
céljaval 6sszefliggésben férjenek hozza.

* Az Adatfeldolgozé kételes gondoskodni a felhasznalt eszkozok szikséges, rendszeres
karbantartasarol, fejlesztésérdl.

* Az adatokat tarol6 eszkozt megfelel$ fizikai védelemmel ellatott zart helyiségben kell elhelyezni,
gondoskodni kell annak fizikai védelmérdl is.
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e Az Adatfeldolgoz6 a Szerzédésben meghatarozott feladatok ellatasa érdekében megfelelé
ismerettel és gyakorlattal rendelkezé személyeket koteles igénybe venni. Kételes tovabba
gondoskodni az altala igénybe vett személyek felkészitésérdl a betartandé adatvédelmi jogszabalyi
rendelkezések, a jelen szerz6désben foglalt kotelezettségek, valamint az adatfelvétel célja és modja
tekintetében.

7.8.4. Tovabbi adatfeldolgozo igénybevétele:

Az Adatkezel6 jelen szerzédésben altalanos felhatalmazast ad az Adatfeldolgozonak, hogy tovabbi
adatfeldolgozét (alvallalkozot) vegyen igénybe. Az Adatfeldolgozé a tovabbi adatfeldolgozo
igénybevételét megel6z6en tajékoztatja az Adatkezel6t a tovabbi adatfeldolgozé személyérol,
valamint a tovabbi adatfeldolgozé altal végzendd tervezett feladatokrol. Ha az Adatkezel6 ezen
tajékoztatas alapjan a tovabbi adatfeldolgozo igénybevételével szemben kifogast emel, a tovabbi
adatfeldolgozé igénybevételére az Adatfeldolgoz6 kizardlag a kifogasban megjelolt feltételek
teljesitése esetén jogosult. Ha az Adatfeldolgozo bizonyos, az Adatkezelé nevében végzett konkrét
adatkezelési tevékenységekhez tovabbi adatfeldolgozé szolgaltatasait is igénybe veszi, erre koteles
irasba foglalt szerz6dést kotni, és abban a tovabbi adatfeldolgozoéra is ugyanazokat az adatvédelmi
kotelezettségeket telepiteni, mint amelyek az Adatkezels és az Adatfeldolgozo kozott 1étrejott jelen
szerz6désben szerepelnek. Kilonosen tugy, hogy a tovabbi adatfeldolgozonak megfelel6
garanciakat kell nydjtania a megfelel6 technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara, és ezaltal
biztositania kell, hogy az adatkezelés megfeleljen e rendelet kovetelményeinek. Ha a tovabbi
adatfeldolgozé nem teljesiti adatvédelmi koételezettségeit, az 6t Megbizé Adatfeldolgozé teljes
felel6sséggel tartozik az Adatkezel6 felé a tovabbi adatfeldolgozo kételezettségeinek a teljesitéséért.

7.8.5. Egyiittmtkodés az Adatkezel6vel:

* A Megbizott adatfeldolgozé tevékenysége soran minden megfelel$ eszkozzel segiti az Adatkezel6t
az ¢érintettek jogai érvényesitésének elésegitése, ezzel kapcsolatos kotelezettségei teljesitése
érdekében.

* A Megbizott, mint Adatfeldolgozé segiti az adatkezel6t a Rendelet 32—-36. cikk (Adatbiztonsag,
Adatvédelmi hatasvizsgalat és el6zetes konzulticid) szerinti kotelezettségek teljesitésében,
figyelembe véve az adatkezelés jellegét és az adatfeldolgozé rendelkezésére allé informaciokat.

* A Megbizott, mint Adatfeldolgoz6 az Adatkezel6 rendelkezésére bocsat minden olyan
informaciét, amely a Rendelet 28. cikkében (Az adatfeldolgozd) meghatarozott kotelezettségek
teljesitésének igazolasahoz sziikséges, tovabba amely lehet6vé teszi és elésegiti az Adatkezel6 altal
vagy az altala megbizott mas ellendr altal végzett auditokat, beleértve a helyszini vizsgalatokat is.
Ezen ponttal kapcsolatban az Adatfeldolgoz6 haladéktalanul tajékoztatja az Adatkezel6t, ha ugy
véli, hogy annak valamely utasitasa sérti ezt a rendeletet vagy a tagallami vagy unids adatvédelmi
rendelkezéseket.

7.9. ELJARAS A SZERZODES MEGSZUNESE ESTEN:

A konyvviteli és adozasi szolgaltatas nyujtasara iranyulé Szerz6dés megszinésével a Megbizott
minden, a Megbiz6t6l szarmazo, birtokaban levé addzasi iratot, szamviteli bizonylatot,
nyilvantartast és személyes adatot visszaszolgaltat a Megbizonak. A felek eltér6 megallapodasa
hianyaban az elektronikusan kezelt adatokat, listakat, nyilvantartasokat elektronikus uton tovabbitja
az adatkezel6nek, egyidejileg a Megbiz6tdl szarmazé minden személyes adatot és ezt tartalmazo
masolatot t6r6l nyilvantartasabol. Az adatok, nyilvantartasok, szamviteli bizonylatok, — beleértve
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ezek elektronikusan tarolt formait ¢és adatait is, — ad6 ¢és szamviteli torvényekben el6irt
megbrzésérdl a Szerz6dés megszinését kovetéen a Megbizoé kételes gondoskodni.

7.10. A jelen kikotésekben nem szabalyozott kérdésekben az AZ EUROPAI PARLAMENT ES A
TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE — (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) —
rendelkezéseit kell alkalmazni.

8. ADATKEZELES

8.1. A Megbizott a jogi személy Megbiz6 képviseletében eljard, — a szerz6dést alair6é — természetes
személy szerz6désben megadott személyes adatait, tovabba lakcimét, e-mail cimét és telefonszamat,
online azonositdjat, a szerz6désbdl ered6 jogok és kotelezettségek gyakorlasa, kapcsolattartas
céljabol jogos érdek jogeimén kezeli. Ezen adatok tarolasanak idétartama a szerz6dés megszinését
kovets 5 év. A jogos érdeken alapul6 adatkezelés esetén az érintett kiemelt joga, hogy tiltakozzon
az adatkezelés ellen.

8.2. Ha a Megbiz6 természetes személy a Megbizott, mint adatkezel6 a szerz6d6 természetes
személy szerz6désben megadott személyes adatait a szerz6désbdl eredd jogok és kotelezettségek
gyakorlasa, kapcsolattartas céljabdl szerz6dés teljesitése jogcimén kezeli, ezen adatok tarolasanak
id6tartama a szerz6dés megszinését koveté 5 év. A megadott adatok szamviteli, adozasi céla
kezelésének jogalapja jogi kotelezettség teljesitése, ebben a korben az adattarolas id6tartama 8 év.

8.3. A Megbizott a vele jelen szerzédésben kapcsolatartoként megjel6lt (nem alairo), vagy a teljesités
soran kozremkods természetes személy nevét, cimét, telefonszamat, e-mail cimét, online
azonositojat kapcsolattartas, szerz6désbdl ered6 jogok és kotelezettségek gyakorlasa céljabol
hozzajarulas jogcimén kezeli. Ezen adatok tarolasanak idStartama a kapcsolattartéi minéség
fennallasat kévetS 5 év. Az érintett hozzajarulasat az 1. szama melléklet szerinti adatlapon kell
kérni.

8.4. Valamennyi érintett vonatkozasaban a személyes adatok cimzettjei: a Megbizott
ugyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellaté munkavallaléi, kapcsolattartéi, konyvelési,
adozasi feladatokat ellaté munkavallalé, és adatfeldolgozoi.

8.5. A személyes adatok adatfeldolgozasra atadasra kertilhetnek postazas, szallitas céljabol a Magyar
Postanak, illetve a megbizott futarszolgalatnak, vagyonvédelem céljabol a Megbizott
vagyonvédelmi megbizottjanak.

8.6. A fentiek szerint érintett természetes személynek az adatkezeléssel Osszefiiggésben
Megbizottal, mint adatkezel6vel szemben joga van az atlathaté tajékoztatashoz, kommunikaciéhoz,
¢és joggyakorlasanak elGsegitéséhez, az elézetes tajékozoédashoz, (ha a személyes adatokat az
érintettdl gytjtik), a tajékoztatashoz és informaciokhoz, ha a személyes adatokat az adatkezel6 nem
t6le szerezte meg. Az érintettet megilleti a hozzaférés joga és a helyesbitéshez valé jog, az
adatvédelmi incidensrol valé tajékoztatas joga, a feligyeleti hatésagnal torténd panasztételhez vald
jog (hatdsagi jogorvoslathoz vald jog), a feligyeleti hatésaggal szembeni hatékony birdsagi
jogorvoslathoz val6 jog, az adatkezelével vagy az adatfeldolgozdval szembeni hatékony birdsagi
jogorvoslathoz valé jog. Az adatvédelmi jogszabalyokban irt feltételekkel és korlatozasokkal illeti
meg az érintetett a torléshez valod jog (,,az elfeledtetéshez valo jog”), az adatkezelés korlatozasahoz
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valé jog, az adathordozhatésaghoz valé jog, a tiltakozashoz wvalé jog, az automatizalt
dontéshozatallal, profilalkotassal kapcsolatos jog. Az érintett természetes személy jogairdl tovabbi
részletes tajékoztatast és az adatfeldolgozok személyérdl informaciokat a Megbizott honlapjan
elérheté Adatkezelési tajékoztato tartalmazza.

8.7. Ezen adatkezelési kik6tésekben nem szabalyozott kérdésekre, az érintett személy jogaira az EU
2016/679 szamu altalanos adatvédelmi rendelete tovabba az informacios énrendelkezési jogrol és
az informaciészabadsagrol szolo 2011. évi CXII torvény, valamint a Polgari Torvénykonyv
rendelkezései iranyadok.

9. KAPCSOLATTARTOK

9.1. A Megbizott részér6l a Megbizoval valé kapcsolattartasra a Megbizott munkatarsai jogosultak.
Erdemi dontések meghozatalara, adotanacsadasra csak a kijelolt munkatars, illetve a Megbizott
vezetbje jogosult.

9.2. A Megbiz6 kapcsolattartéjaval barmilyen formaban: széban, levélben, e-mailben — kozolt
értesitések, tajékoztatasok a Megbizoval kozolt értesitésnek, tajékoztatasnak mindsilnek. A
Megbizott korlatozas nélkul jogosult a Megbiz6ra vonatkoz6 minden tajékoztatast, kdzlést barmely
kapcsolattartbnak megtenni.

10. A SZERZODES FELMONDASA, MEGSZUNESE
10.1. A Szerz6dést barmelyik fel 60 napos hataridével felmondhatja.

10.2. A Megbizott jogosult a szerz6dés azonnali hatalyt felmondasara, ha a Megbizé a 30 napon
tali dijtartozasat felszolitas ellenére sem fizette meg.

10.3. A szerz6dés megsziinése esetén a megszinés napja altal meghatarozott tzleti év / addév
zarasaval, bevallasaval kapcsolatos konyvviteli és adokotelezettségek teljesitése  ellenkezd
megallapodas hidnyaban a Megbiz6 feladata.

10.4. A Megbizott a Szerz6dés megszinésének napjan minden birtokaban levé és a Megbizot illetd
adozasi iratot, szamviteli bizonylatot, nyilvantartast és személyes adatot visszaszolgaltat a
Megbizonak. Az elektronikusan kezelt adatokat, listakat, nyilvantartasokat elektronikusan
tovabbitani kell a Megbizénak. Egyidejileg a Megbizott a Megbiz6tdl szarmazé minden személyes
adatot torol nyilvantartasabol.

10.5. A Megbiz6 a Szerz6dés megszinésének napjan koteles minden Megbizott felé fennallé
tartozasat haladék nélkil kiegyenliteni.

10.6. A szamviteli bizonylatok, nyilvantartasok, adatok — adé és szamviteli torvényekben el6irt —
megbrzésérdl a szerz6dés megsziunését kovetben a Megbizé koteles gondoskodni.

11. ZARO RENDELKEZESEK

11.1. A konyvelési szerz6dés barmilyen médositasa {rasbeli alakban érvényes.
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11.2. Jelen ASZF-ben nem szabalyozott kérdésekben a Polgari Torvénykényvet és annak megbizasi
szerz6désekre vonatkozé rendelkezéseit kell alkalmazni.

11.3. A Szerz6désbdl eredd jogvitaik intézésére a Megbizott székhelye szerinti Jarasbirdsag
(Kertleti Birésag) vagy Torvényszék kizarolagos illetékes.
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1. szamu melléklet
ADATKERO LAP
SZEMELYES ADATOK HOZZAJARULASON ALAPULO KEZELESEHEZ

AZ ERINTETT NEVE:
TELEFONSZAMA:
E-MAIL CIME:
ONLINE AZONOSITO:
INFORMACIOK:

Adatkezel6 neve: ASZTAA BT.

Székhelye: 2220 Vecsés, Kellner Dr. utca28/A. Il.em. 11.

Honlapja: asztaa.hu

Az adatkezelés célja: konyvelési szerz6dés teljesitéséhez kapcsol6do kapesolattartas
Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajarulasa

A személyes adatok cimzettjei: a Megbizott vezetdje, és munkavallaloi

A személyes adatoktarolasanak id6tartama: 5 év

TAJEKOZTATAS AZ ERINTETT JOGAIROL.:

Az adatszolgiltatis 6nkéntes. Onnek, mint érintett személynek joga van kérelmezni az
adatkezel6t6l az Onre vonatkozé személyes adatokhoz valé hozzaférést, azok helyesbitését,
torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen,
valamint a joga van az adathordozhatésaghoz.

Joga van a hozzajarulasa barmely id6pontban torténd visszavonasihoz, amely nem érinti a
visszavonas el6tt a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszertiségét.

Joga van a felligyeleti hatésaghoz (Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatdsag) panaszt
benyujtani.

Az adatszolgaltatas nem el6feltétele szerz6déskotésnek, a személyes adatok megadasara nem
koteles. Az adatszolgaltatas elmaradasanak lehetséges kovetkezménye: nehézkes kapcsolattartas.

Tovabbi informacidk a Megbizott honlapjan, vagy székhelyén elérhet6 Adatkezelési tajékoztatoban
olvashatok.

%k
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A fenti informacidkat és tajékoztatast tudomasul vettem, fent megadott személyes adataim
fentickben megjel6lt célu kezeléséhez 6nkéntesen, minden kiilsé befolyas nélkil beleegyezésemet
adom.
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2. szamu melléklet
Konyvelési megbizasi szerz6dés altal nem lefedett szolgaltatasok:

* leltarozas, leltairozasban vald részvétel

* postai, banki tgyintézés

e cgyéb helyi adok (kommunalis-, gépjarmi-. ingatlan-, idegenforgalmi ado)
ugyintézése

¢ adohatralékkal kapcsolatos tigyintézés

e allamigazgatasi eljarasokkal kapcsolatos tigyvitel, fellebbezés, jogorvoslati kérelem,
kivéve, ha azok Megbizott hibdjabdl ered6 jogkévetkezmények

e vagyonosodasi vizsgalatok tigyintézése

* hitel-tigyintézés

* jogi eljarasok, peres tgyek vitele

e csaladi, személyes tgyek

* barminem szerz&dés- és levéliras

* kamarai ugyek intézése (regisztracid, kamarai tagdfjak, kamarai hozzajarulas
fizetése)

e gazdasagi tarsasag felszamolasi, végelszamolasi feladatai

e ¢l6z6 konyvel6tdl anyag atvétele, atvizsgalasa

e eléz6 konyvel6tdl hozott elszamolasok, nyilvantartasok szakmai felilvizsgalata,
javitasa, djra konyvelése

e munkaltatéi jogkor gyakorlasa, munkaszerzédések, munkaszerz6dés modositasok,
munkakéri lefrasok, munkaidé nyilvantartasok elkészitése, meglétének ellenérzése,
a kilépSpapirok és mas munkatigyi iratok atadasanak ellenérzése

¢ adodtanacsadas nyujtasa

e {6 tevékenységi kor valtoztatasa

e dokumentacidk elkészitése (lizleti terv, palyazati anyagok, stb.)

* gazdalkodasi és jogi feladatok

* készletnyilvantartasok elkészitése és ellenérzése

e cégbirdsagi tigyek intézése

* torvényességi és mlikodési szabalyok betartasara vald figyelmeztetés

e ugyvezetd feladatok ellatasa

* harmadik személlyel valé kapcsolattartas, kapcsolatfelvétel (pl. tzleti partnerek,
munkavallalok, stb.)

e anyagi és pénzugyi gazdalkodasi tanacsadas

* szerz6dések, okmanyok atvizsgalasa, felulvizsgalata

e EU-s partnerek adészamanak ellenérzése, igazolas kinyomtatasa és megérzése

e barmi nemi engedélyek beszerzése

«  NEBIH regisztracié, bevallasok és azokat alataimaszté dokumentumok elkészitése
és benyujtasa

e tevékenységi korok modositasa, egyéb valtozasok bejelentése amennyiben erre
Megbizott nem kap {rasban megbizast

e kapcsolt vallalkozasok megallapitasa, koztik kotott szerzédések bejelentése, azok
felulvizsgalata

*  konyvvizsgald bejelentése az illetékes szerveknek

e 6nkoltség szamitasi szabalyzat elkészitése, onkoltségszamitas
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e munkavallalék j6vedelmének, munkaidejének, munkakérének ~modositasa
munkaszerzédés modositas nélkiil

e adozott eredmény felhasznalasi hatarozat elkészitése

e osztalék, osztalékelSleg j6vahagyasrol dontés, osztalékfizetés nyilatkozat elkészitése

* taggyulési jegyz6konyv, tulajdonosi hatarozat elkészitése

* kikildetési rendelvények, utnyilvantartasok vezetése, elszamoltatasa

e szabalyzatok betartatasa

e kozvetitett szolgaltatasok nyilvantartasa

* egyenlegk6zl6k nyomtatasa, postazasa

 tagi hitel szerz6dések, év végi nyilatkozat a tagi hitelekrdl elkészitése

e készpénz allomany kezelése

* bankszamla feletti rendelkezés

e készpénzfizetési 6sszeghatar figyelése, errdl bejelentés

 irat atadas-atvételi jegyzokonyv készitése

e Uzleti partnerek adoszamanak, egyéb adatainak ellenérzése

e késedelmi kamat szamitasa, behajtasi koltség-altalany szamitasa, nyilvantartasa és
partnerre terhelése

e pénztar nyilvantartasa, dokumentalasa

* hibas bizonylatok javitasa, javittatasa

* bizonylatok (kiilonosen elektronikus bizonylatok) 6rzése, archivalasa

¢ idegen nyelvi szamlak forditasa

* hataron atnyul6 tgyletek okmanyainak ellenérzése

e kulfoldi (ado)hatésagokhoz vald bejelentkezés, bevallasok készitése, beadasa,
ugyintézés

¢ adodhatdsag el6tti nyilatkozattétel

 ingatlanokkal kapcsolatos tigyintézés, bejelentés, bevallas készités és beadas

e statisztikai adatok megadasa amennyiben azok a konyvelésbél nem kinyerhetéek

e KSH adatszolgaltatasok elkészitése és bekiildése

* kolesonszerzédések megirasa, jogi és valodisag vizsgalata

e adas-vételi szerz6dések megirasa, jogi és valodisag vizsgalata

e megbizasi szerz6dések megirasa, jogi és valodisag vizsgalata

Hatalyos: 2022. januar 1-t6l



