KONYVVITELI, ADOZASI, BERSZAMFEJTESI SZOLGALTATASHOZ KAPCSOLODO
MINDENKORI ALTALANOS SZERZODESI FELTETELEK
Jelen éltalanos szerzédési feltételeket (ASZF) kell alkalmazni a Konduktancia Kft. és a Megbizd kdzott
— koényvviteli, adozasi, bérszamfejtési szolgaltatas nyujtasara létrejott Megbizasi szerz6désekre

vonatkozoan (a tovabbiakban: Szerz6dés) amennyiben a Szerzédés eltéré rendelkezést nem tartalmaz.

1. A szerz6dés targyanak részletezése

Kdényvvezetési feladatok (szamviteli szolgaltatas):
1. F&konyvi kdnyvelés, fékonyvi nyilvantartasok vezetése
2. Vevdk analitikus nyilvantartasa.
3. Szalliték analitikus nyilvantartasa.
4. Targyi eszkdzok nyilvantartasa, értékcsokkenés elszamolasa
Beszamoldkészités feladatok:
1. Ev végi zaras
2. Beszamold o©sszedllitasa, elkészitése az Ugyfél jogdllasa szerint meghatarozott
formaban,
3. Letétbehelyezés, kozzététel.

Adodzasi feladatok:

1. a Megbizé aktudlis esedékes add-, adoéelbleg-, adofeltdltési és jarulékfizetési
kotelezettsége 0Osszegének megallapitasa az atadott szamviteli  bizonylatok
feldolgozasa alapjan, és errél tajékoztatas a Megbizo részére az addfizetési hataridd
elétt,

az adbéhatésaghoz benyujtandé addbevallasok elkészitése, benyujtasa

Helyi iparlizési ado bevallas elkészitése, bevallasa,

Onellendrzés elkészitése, benyuijtasa,

Adonyilvantartasok vezetése:

L

Adohatésagi adatszolgaltatas teljesitése (kivéve online pénztargép, és online szamla
adatszolgaltatas)
7. Adodfolydszamla egyeztetés.

Bérszamfejtési feladatok:

Foglalkoztatottakra vonatkozé bejelentési, adatszolgaltatas kotelezettségek teljesitése
Kilépd dolgozok iratainak, igazolasainak kiadasa.

Bérszamfejtés: a bér-, jovedelem- és koltségtérités-elszamolas elkészitése.
Bérjegyzékek, kifizetési jegyzékek elkészitése.

A levont adok, jarulékok nyilvantartasa.

Addigazolasok elkészitése.
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Bérfeladasok elkészitése a konyvelés felé



A fentiekben nem részletezett konyvviteli, beszamoldkészitési, adozasi és bérszamfejtési feladatok és
kotelezettségek elvégzése — példaul, bizonylat, szamla kidllitasa és adatszolgaltatasa, hazipénztar
kezelése, leltarozas, ado- és adoelbleg fizetés, addfizetési hatariddk betartasa, szamviteli politika és
szabalyzatok készitése, a konyvviteli nyilvantartasokban szerepld adatok elemzése, a gazdasagi
dontéseket megalapoz6 kovetkeztetések levonasa stb. — mas munkadgyi és dgyviteli feladatok
elvégzése, jogi kotelezettségek teljesitése nem targya jelen szerz8désnek, ezek teljesitése a Megbizo
feladata és felel6ssége. A megbizasi szerz6désnek nem targya palyazatiras, hitelligyintézés, altalanos

ugyviteli feladatok elvégzése, adétanacsadas.

2. A Megbizé jogai és kotelezettségei
1. A megbizé koételezettsége, hogy a konyvel6 feladatteljesitéséhez valamennyi
gazdasagi eseményre vonatkozé szamviteli bizonylatot teljes kérlien, az egyes
gazdasagi eseményeket kilon is beazonosithatéan, hataridében, a kényvelbvel
elére egyeztetett id8pontban, de legkésdbb a targyhonapot kéveté 10. napig — a

megbizott rendelkezésére bocsassa.

2. A késedelmes, vagy nem teljeskor, vagy hianyos, vagy az egyes gazdasagi
eseményeket nem azonosito iratatadasbdl eredd karokat, tobbletkdltségeket és
kdovetkezményeket a Megbiz6 maga koteles viselni, ezekért a Megbizott nem
tartozik felel6sséggel.

3. Ha a gazdasagi esemény tartalmanak megallapitasahoz csak tébb bizonylat, irat
egyeztetésével lehetséges, ezen egyeztetés elvégzése, a konkrét gazdasagi
esemeény és paramétereinek beazonositasa és megjeldlése a Megbizé feladata.

4, Figyelemmel arra a térvényi kotelezettségre, hogy a szamviteli bizonylat adatainak
alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhaténak és helytallonak kell lennie — a
Megbiz6 szavatolja, hogy a jelen szerz8dés teljesitése soran az altala
szolgaltatand6é szamviteli bizonylatok, adatok, informaciok tartalma e térvényi
kdvetelménynek megfelel. A szamviteli bizonylatok feldolgozasra valé atadasa
el6tt a Megbizé koteles a bizonylatok alaki és tartalmi felllvizsgalatat elvégezni.
Az atadas a konyvel§ felé igazolja, hogy a Megbizé e kotelezettségének eleget
tett, és az atadott szamviteli bizonylatok feldolgozhatdk. A szamviteli bizonylatok
alaki és tartalmi hitelességéért, megbizhatdésagaért, helytallésagaért a Megbizé
felel.

5. A Megbizott a kdnyvvitelben rogzitett adatokrdl, informaciokrdl a szolgaltatasi
rendje szerint teljesit adatszolgaltatast a Megbizo részére.

6. A Megbizé kotelezettsége, hogy a szervezetét, gazdalkodasat érinté valtozasokrol

— példaul uj bankszamla nyitasa, régi bankszamla megszintetése, a tarsasagi



szerz8dés modositasa, Uj tevékenység végzése, tisztségviseldk valtozasa, tag
halala, kilépése, Uj tag belépése, telephely megnyitasa, megszintetése stb. — 6t

napon belll irasban tajékoztassa a Megbizottat.
3. A Megbizott felel6ssége

A Megbizott a szerz6désben szolgaltatasai teljesitése soran mindenkor a hatalyos jogszabalyok
elSirasai és a szakmai szabalyok szerint, az Ugyfél érdekeinek az adott kériilmények kdzétt lehetséges
— figyelembe vételével, a téle elvarhaté gondossaggal jar el.

A Megbizott az altala feldolgozott alapbizonylatokbdl készitett fékonyvi kivonatok, addalap és
adodszamitasok, kimutatasok, bevallasok szamszaki helyességéért felelésséget vallal.

Az e kotelezettséget megsértésébél eredd, az Ugyfélnek okozott karokért polgari jogi felelésséggel tart
ozik.

Amennyiben a Megbizott a szolgaltatasa teljesitése érdekében harmadik személy kdézremikddéseét
veszi igénybe, az 6 magatartasaért felel. Nem felel a Megbizott, ha a kdzrem{kddé harmadik személyt
a Megbizé jeldlte ki.

A Megbiz6 a kérigénye érvényesitésekor kdteles a Megbizott rendelkezésére bocsatani a kartéritési
felel6sség fennallast igazold okiratokat.

A kdnyvelési megbizasi szerz6désbdl eredd kartéritési kovetelés a kar bekdvetkeztétdl szamitott 1 (egy)

éven belll évl el.

4. Az adatfeldolgozasi tevékenységre vonatkozé altalanos szerzédési feltételek
Az adatfeldolgozas targya:
A Megbiz6 addzasi iratainak (Art. 7.§ 24.) és szamviteli bizonylatainak (Szamviteli torvény 166.8)
feldolgozasahoz, tovabba adoétanacsadashoz kapcsoldédd, a megbizoval jogviszonyban levd érintett
természetes személyek adatainak kezelése: gy(ijtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas
vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalds, tovabbitds. Az Adatfeldolgozé
igénybevételéhez nem kell az érintett elézetes beleegyezése, de szlkséges a tajékoztatasa, amely a
Megbizé feladata.
Az adatkezelés id6tartama: a Megbizdval kotott szerz6dés fennallasaig, de maximum a Megbizét a
szamviteli tdrvény szerint terheld 8 év (Szt. 169.§) iratmegbrzési iddig.
Az adatkezelés jellege és célja:
A Megbizét terheld — a Szerz6désben meghatarozott — kdnyvviteli-, adé- és jarulék-, kdtelezettségek
teljesitésének biztositasa, ideértve a fékdnyvi nyilvantartasok vezetésének, az Osszesitd feladasok
készitésének, a beszamold 0Osszedllitasanak, a beszamoléban, a konyvviteli nyilvantartdsokban
szerepl6é adatok elemzésének, a gazdasagi dontéseket megalapozd kovetkeztetések levonasanak

biztositasat is. Munkajogi és bérszamfejtési feladatok elvégzésének biztositasa.



A személyes adatok tipusai:

A természetes személy természetes személyazonosité adatai (ideértve az el6z8 nevet és a titulust is),
neme, allampolgarsaga, a természetes személy adéazonosité jele, tarsadalombiztositasi azonosito jele
(TAJ szam), adészama, egyéni vallalkozdi igazolvany szama, éstermeld azonosité szama.

A kodnyvviteli és adokotelezettségek teljesitéséhez sziikséges, jogszabalyban meghatarozott személyes
adatok.

A Megbizo altal feldolgozasra atadott addzasi iratokon, szamviteli bizonylatokon szerepldé személyes
adatok.

A Szerz6désben meghatarozott adatok.

Az érintettek kategoriai:
a Megbizé munkavallalai,
juttatasban részesuld természetes személyek,

természetes személy vevéi, szallitoi, kapcsolattartoi.

AZ ADATFELDOLGOZOI GARANCIANYUJTAS

A Megbizott adatfeldolgozéként garantaljia az EU altalanos adatvédelmi rendelete (GDPR)
kovetelményeinek valé megfelelését és az érintettek jogainak védelmét biztositd, megfeleld technikai
és szervezési intézkedések végrehajtasat.

A Megbizott, mint adatfeldolgozé, a Megbizé felé garantalja, hogy a Szerzédés alapjan a Megbizé
nevében végzett adatkezelése soran az EU altalanos adatvédelmi rendelete 5. cikkében meghatarozott,

a személyes adatok kezelésére vonatkozoé elveket betartja.

A Megbizott Adatfeldolgozoként garantalja, hogy:

1. a Megbizott a Szerz8dés teljesitésére a kezelt adatok védelmét biztosité megfeleld
hardver és szoftver eszk6zoket és megoldasokat alkalmaz,

2. minden adatkezelése a megfelel6 titoktartassal, tovabba a megfeleld technikai és
szervezési ovintézkedésekkel torténik,

3. az adatkezelést végz6 minden foglalkoztatottia megfelel6 szakmai ismeretekkel
rendelkezik az adatvédelem, az adatbiztonsag és a bizalmas adatkezelés terén,

4. az adatkezelést végz6 foglalkoztatottia az altala megismert személyes adatok

vonatkozasaban titoktartédsra kotelezettség hatalya alatt alinak.



A Megbizo (Adatkezeld) kotelezettségei és jogai

Megbizd, mint Adatkezel® jogosult ellenérizni Adatfeldolgozénal a Szerz6dés szerinti tevékenység
végrehajtasat.

Az Adatkezel6nek a Szerz6désben meghatarozott feladatokkal kapcsolatos utasitasai jogszerliségéeért
az Adatkezel6t terheli felelésség, ugyanakkor az Adatfeldolgozd koételes haladéktalanul jelezni az
Adatkezel6nek, amennyiben Adatkezel6 utasitasa vagy annak végrehajtasa jogszabalyba Utkdzne.

Az Adatkezeld kotelezettsége, hogy az érintett természetes személyeket jelen szerz8dés szerinti
adatfeldolgozasrol tajékoztassa, ha jogszabaly elbirja, hozzajarulasukat beszerezze.

Kotelez6 adatkezelés esetén a Megbizé kotelezettsége a személyes adatok, illetve hordozoinak

tarolasa, megdrzése.

A Megbizott, mint Adatfeldolgozé kotelezettségei és jogai:

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

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

Adatbiztonsag:

o Az Adatfeldolgozé a tudomany és technoldgia allasa és a megvalositas kdltségei, tovabba
az adatkezelés jellege, hatokore, kdrilményei és céljai, valamint a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozé valdszinlségl és sulyossagu kockazat
figyelembevételével megfelel§ technikai és szervezési intézkedéseket koteles végrehajtani
annak érdekében, hogy a kockazat mértékének megfelel6 szintli adatbiztonsagot garantalja.

o Az Adatfeldolgozé kételes intézkedéseket hozni annak biztositasara, hogy az iranyitasa alatt
eljaro, a személyes adatokhoz hozzaféréssel rendelkez8 természetes személyek kizarolag
az adatkezel® utasitasanak megfelel6en kezelhessék az emlitett adatokat, kivéve, ha az
ettdl valo eltérésre unids vagy tagallami jog kotelezi 6ket.

o Az Adatfeldolgozd koteles gondoskodni arrdl, hogy a tarolt adatokhoz belsd rendszeren
keresztll vagy kodzvetlen hozzaférés atjan kizardlag az arra feljogositott személyek, és
kizarélag az adatkezelés céljaval 6sszefuggésben férienek hozza.

e Az Adatfeldolgozé koteles gondoskodni a felhaszndlt eszkdzdk szikséges, rendszeres
karbantartasardl, fejlesztésérél.

e Az adatokat tarolé eszkdzt megfelel fizikai védelemmel ellatott zart helyiségben kell

elhelyezni, gondoskodni kell annak fizikai védelmérél is.



o Az Adatfeldolgozé a Szerz8désben meghatarozott feladatok ellatasa érdekében megfeleld
ismerettel és gyakorlattal rendelkezd személyeket koteles igénybe venni. Koteles tovabba
gondoskodni az altala igénybe vett személyek felkészitésérél a betartandd adatvédelmi
jogszabalyi rendelkezések, a jelen szerz6désben foglalt kotelezettségek, valamint az

adatfelvétel célja és maodja tekintetében.

Tovabbi adatfeldolgozé igénybevétele:

Az Adatkezel§ jelen szerz8désben altalanos felhatalmazast ad az Adatfeldolgozénak, hogy tovabbi
adatfeldolgozét (alvallalkozét) vegyen igénybe. Az Adatfeldolgozd a tovabbi adatfeldolgozo igénybe
vételét megel6zben tajékoztatja az adatkezel6t a tovabbi adatfeldolgozé személyérdl, valamint a tovabbi
adatfeldolgozo altal végzendd tervezett feladatokrdl. Ha az adatkezel§ ezen tajékoztatas alapjan a
tovabbi adatfeldolgozé igénybe vételével szemben kifogast emel, a tovabbi adatfeldolgozo
igénybevételére az adatfeldolgozo kizarélag a kifogasban megjeldlt feltételek teljesitése esetén jogosult.
Ha az adatfeldolgozé bizonyos, az adatkezel§ nevében végzett konkrét adatkezelési tevékenységekhez
tovabbi adatfeldolgoz6 szolgaltatasait is igénybe veszi, erre koteles irasba foglalt szerzédést kotni, és
abban a tovabbi adatfeldolgozéra is ugyanazokat az adatvédelmi koételezettségeket telepiteni, mint
amelyek az adatkezeld és az adatfeldolgozo kdzott 1étrejott jelen szerz8désben szerepelnek, kildndsen
ugy, hogy a tovabbi adatfeldolgozénak megfeleld garanciakat kell nyujtania a megfelel6 technikai és
szervezési intézkedések végrehajtasara, és ezaltal biztositania kell, hogy az adatkezelés megfeleljen e
rendelet kdvetelményeinek. Ha a tovabbi adatfeldolgozé nem teljesiti adatvédelmi kotelezettségeit, az
6t Megbiz6 adatfeldolgozo teljes felel8sséggel tartozik az adatkezeld felé a tovabbi adatfeldolgozé

kotelezettségeinek a teljesitéséeért.

EgyuttmUkodés az Adatkezelbvel:

1. A Megbizott adatfeldolgozd tevékenysége soran minden megfeleld eszkdzzel segiti az
Adatkezel6t az érintettek jogai érvényesitésének elésegitése, ezzel kapcsolatos kotelezettségei
teljesitése érdekében.

2. A Megbizott, mint adatfeldolgozé segiti az adatkezel6t a Rendelet 32—-36. cikk (Adatbiztonsag,
Adatvédelmi hatasvizsgalat és elézetes konzultacid) szerinti kotelezettségek teljesitésében,
figyelembe véve az adatkezelés jellegét és az adatfeldolgozé rendelkezésére alld informaciokat.
3. A Megbizott, mint adatfeldolgozé az adatkezel6 rendelkezésére bocsat minden olyan
informaciot, amely a Rendelet 28. cikkében (Az adatfeldolgozd) meghatarozott kotelezettségek
teljesitésének igazolasahoz sziikséges, tovabba amely lehetdvé teszi és elbsegiti az adatkezeld
altal vagy az altala megbizott mas ellendr altal végzett auditokat, beleértve a helyszini vizsgalatokat

is. Ezen ponttal kapcsolatban az adatfeldolgozé haladéktalanul tajékoztatja az adatkezelét, ha ugy



véli, hogy annak valamely utasitasa sérti ezt a rendeletet vagy a tagallami vagy unios adatvédelmi

rendelkezéseket.

Eljaras a szerz8dés megszlinése esetén:

A koényvviteli és addzasi szolgaltatas nyujtasara iranyuld Szerzédés megsziinésével a Megbizott

minden, a Megbizo6tdl szarmazd, birtokaban levé adézasi iratot, szamviteli bizonylatot, nyilvantartast és

szemeélyes adatot visszaszolgaltat a Megbizonak, — a felek eltér6 megéllapodasa hianydban — az

elektronikusan kezelt adatokat, listakat, nyilvantartasokat tovabbitja az adatkezelének — amennyiben

ezek elektronikus fogadasara az adatkezel6 nem képes, az adatokat elektronikus adathordozén adja at

az adatkezel6nek. Az adatok, nyilvantartdsok, szamviteli bizonylatok — beleértve ezek az elektronikusan

tarolt formait és adatait is — add és szamviteli térvényekben eldirt megbrzésérél a Szerzddés

megszlinését kdvetden a Megbizé koteles gondoskodni.

5. Az Uzleti titokra vonatkozo6 altalanos szerzodési feltételek

1.

A Megbizott — a jogszabaly alapjan barki szamara megismerhet6 adatok és
informaciok kivételével — koteles Uzleti titokként kezelni a Megbizasi szerz6dés
teljesitése soran tudomasara jutott minden tényt, tajékoztatast, egyéb adatot és
az azokbdl készilt Osszeallitast, azonositasra alkalmas modon rogzitett,
miszaki, gazdasagi vagy szervezési ismeretet, megoldast, tapasztalatot, vagy
ezek Osszeallitasat.

A Megbizé - jogszabaly alapjan barki szamara megismerhetd adatok és
informaciok kivételével — koteles Uzleti titokként kezelni az e szerz8dés keretében
tudomasara jutott minden tényt, tajékoztatast, egyéb adatot és az azokbodl készult
Osszeallitast, azonositasra alkalmas modon régzitett, miszaki, gazdasagi vagy
szervezeési ismeretet, megoldast, tapasztalatot, vagy ezek 6sszeallitasat.

Az Uzleti titok e szerz6désben nem szabalyozott kérdéseire az Uzleti titok

védelmérdl szolé 2018. évi LIV. torvény iranyado.

6. Pénzmosas és terrorizmus finanszirozasa elleni kotelezettségekre vonatkozé altalanos
szerzbdési feltételek

1.

A Megbizott tajékoztatja a Megbizdt, hogy jelen szerz8dés Iétrejotte és teljesitése
soran a Megbizottat, mint szolgaltatét a pénzmosas és a terrorizmus
finanszirozasa megel6zésérdl és megakadalyozasardl szolé 2017. évi Ll
torvényben (Pmt.) , és az Eurdpai Unié és az ENSZ Biztonsagi Tanacsa altal
elrendelt pénzigyi és vagyoni korlatozé intézkedések végrehajtdsarol szolod

2017. évi LII. térvényben (Kit.) irt kdtelezettségek terhelik.



Ha a Megbizott nem tudja végrehajtani a térvényben meghatarozott Ggyfél-
atvilagitasi intézkedéseket, akkor koteles megtagadni az Uzleti kapcsolat
létesitését és lgyleti megbizas teljesitését, vagy koteles megszintetni a fennallé
Uzleti kapcsolatot — ezen torvényi kdtelezettség iranyado jelen szerzdédésre is.

A Megbizott felhivja a Megbizé figyelmét, hogy a Pmt. el6irasa alapjan jelen
szerz8dés fennallasa alatt a Megbizé koteles a tudomasszerzéstdl szamitott 5
(6t) munkanapon belll értesiteni a Megbizottat az ugyfél-atvilagitas soran
megadott adatokban, illetve a tényleges tulajdonos személyét érintéen

bekovetkezett valtozasrol.

7. Zaro rendelkezések

1.

Budapest, 202

Megbizo

A jelen ASZF-ben nem szabalyozott kérdésekben a Polgari Torvénykényvrél
52616 2013. évi V. térvény, valamint AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS
(EU) 2016/679 RENDELETE — (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a
szemeélyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivll helyezésérél
(altalanos adatvédelmi rendelet) — rendelkezéseit kell alkalmazni.

Felek régzitik, miszerint a Megbizott — az iranyadd jogszabalyi valtozasok esetén,
valamint a szolgaltatas minéségének korszerlsitése érdekében — jogosult a jelen
ASZF-ben foglalt feltételeket egyoldalian médositani. A Megbizott az ASZF
mddositasa esetén — elézetesen — felhivja a Megbizét az ASZF médositasanak
idépontjara, és a modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt ASZF-t a
Megbizénak e-mail-ben megkuldi.

A Megbiz6 alairasaval igazolja, hogy jelen ASZF rendelkezéseit alairasa el6tt
teljes terjedelmében megismerte és elfogadta, egy példanyat atvette.

A Felek ezen éltaldnos szerz6dési feltételeket — elolvasas és kell értelmezés

utédn — mint akaratukkal mindenben megegyezét, helybenhagyolag alairtak.

Megbizott



