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Kdnyveldi piac jellemzoi

o Jellemzben egyéni vagy mikrovallalkozdsok
o Inkdbb megélhetési forma, mint profitorientdlt vallalkozas
o Iroddk nem tfudnak szakosodni, specializalodni

| o A N6k ardnya magas (érdekérvenyesitési nehézsegek)
h o Nagyon alacsony haszonkulcs

| )

o Gyorsan valtozo feltételek (adozds, technikai elvardsok)
o Jelentds szakmai kockdzatok

o Nincs szakmai érdekképviselet —
o vannak szakmai szervezetek, de ...

o Nincs altaldnos etikai normarendszer
0 ,,szendvicsben a husi”
o Nagy az ugyfelektdl valod kiszolgdltatottsag ...




Ugye ismerods az érzés?

Nem kiegyensulyozott viszony a kdnyveld
és az ugyfél kozott

Paraméterek alapjan:

O kis kdnyveld <<>> nagy cég

Szolgdltatas igénybe vevdje okan:

Q kis cég, de nagynak és erésnek hiszi
magat és ezt vetiti a kdnyveld felé

Anyagi hattér alapjan:

O kényveld cégnek kicsi a marzs, ebbdl
kevés tartalékot lehet képezni

Struktura alapjan:

O kis létszamu kényvelbiroda <<>> humdn
er6forrasokkal (bdven) ellatotft Ggyfél

Normarendszer alapjdn:
o ,fehér’ <<>>  fekete”




" “Nekem vanda

legjobb kényvelém,
mert nem kell AFA-t
fizethem !!!

- Nekem van a ‘

legjobb koényvelom,
mert nem kérdez
soha semmit 1!}

%




Mitol jo konyvelo
a,,jo konyvelo”

o Aftdl fugg, honnan nézzuk?
o Az Ugyfelek megitélése nehezen valtozik.

o ,azért tarftom a kényveldt ..."

o ,,a kdnyveldbm az oka ..."

o ,&n mondom meg, hogy mennyi adot akarok fiz€mni

o KAPCSOLAT ELEJEN TISZTA LAPPAL INDULJUNK!

o LEGALABB EVENTE (EVI ADO-TV VALTOZASOKNAL) AT KELL
GONDOLNI AZ EGYUTTMUKODES FELTETELEIT !




Fellqdiok,folyamaios nyomon kovetése
CEGENKENT

* Adonemek (valasztas, modositds)

e Fizetések, eldleg (folyamatos, U év vége

ACIOZES N TSN KVE
teenddk ) szolgaltatas
resze

e SZP, Szabdlyzatok

e Beszdmolod Szerz vdallal

| szamvitel (SECCICE
| teenddk * Sto.

* Nyilvantartasok
= e Hatdridék 1O fejseg”
Seiec i e Stb.




Felelosség az Uj Ptk.-ban

Régi Ptk.: egységes kdrtéritési rendszer
Uj Ptk.:  osztott rendszer
o Szerz6désszegéssel okozott kdrért  (szigorubb!il)

!

o Szerz6désen kivUl okozott karért

Oka:
o Tudatosan vdllalt kbtelezettséget szeg meg

o Ugy kell szerz8dni, hogy eldre feltudja mérni a
kockdzatokat

o Kockdazatot a szerzbdéses alku részeveé tudja tenni




Felelbsseg — Uj Ptk. — U] megitélés

6:142. § [FelelGsseg szerzodésszegéssel okozott karokert]

Aki a szerz6dés megszegésével a masik félnek kart okoz, koteles
azt megtériteni.

Mentesil a felel6sség aldl, ha bizonyitja, hogy @
szerz6désszegést ellenorzési korén kivil esd, a szerzddéskotés
idopontjdban elore nem Idthato kérilmény okozta, €s nem

volt elvarhato, hogy a kérUimenyt elkerilje vagy a kart
elhdritsa.

Vi



Osztott felelosségi rendszer
A kdrokozo akkor mentesitheti magat, ha ...

Szerzodésszegés

... ha bizonyitja, hogy

o a szerzOdésszegeés az
ellendrzési kérén kivul eso,

o a kart okozd kdériimény
(szerzb6désszegées oka) a
szerzOdéskotés
idopontjdban elére nem
volt Iathatd

o nem volt elvarhatd, hogy
a kériiményt elkerdlje
vagy a kart elhadritsa

Szerzédésen kivili
karokozas

... ha bizonyitja, hogy
o ugy jart el, ahogy az az adott
helyzetben dltaldban
elvarhato, azaz magatartdsa
nem volt felréhatd
|




Szerzodéses rendszer

Ev kdzben tdébbszor is EgyUttmUkddés

modosithato! kezdetén megkotni.
Mellékletekben
valtoztatod (dr,
szolgaltatds)




Konyveloi szerzodés tartalma

o Felek beazonositasa: kdnyveld — Ugyfél (ki képviselie)

o Mire vdllalnak a felek kotelezettseget — szolgdltatasok tartfalma
(ASZF)

o Mik az egyUttmUdkodés feltételei (ASZF)

o Garancidlis és felelésségi kérdések (ASZF)

o Honordrium

o EgyUttmuUkddés hatdlya

o Vitds Ugyek rendezésének mddja (ASZF)

o Mitdl tér el az egyedi szerz6dés az ASZF-14l
o AlQirds




ASZF
Ptk. 6:77. § [Altaldnos szerz8dési feltétel]
Szerz6dési feltétel, amelyet
o az alkalmazdja tébb szerz8dés megkdtése céljabdl

| o egyoldaltan, a masik fél kbzremukddeése nélkUl
- o elbére meghatdrozoft,

§ o a felek egyedileg nem targyaltak meg.

(1) Az ASZF-et alkalmazd felet terheli a bizonyitdsa, hogy a szerz&dési -
feltételt a felek egyedileg megtargyaltdk. -

Az ASZF akkor vdlik a szerz8dés részévé,

- ha alkkalmazdja lehetdvé tette, hogy a masik fél annak tartalmat a
szerzOdéskdtést megeldzben megismerje,

- ha azt a masik fél elfogadta.




V 4
ASZF célia
o Felek ugyanazt értsék
Ugyfél tajékoztatasa

O

szolgaltatasokrol
o kotelezo vagy lehetséges tevékenységekrol,
" o konyvelé és iigyfél kotelezettségek. =

o eljarasi szabalyok

Ugyfél sajat miikodésének atgondolasa

) \ o ,legalabb a konyvelési kapcsolat kezdetén egyszer kozosen gondoljuk at” L :

o Viszonyitasi alap a valtozasokhoz — modositas tajékoztatassal
o Szereplok egyértelmii beazonositasa

|« Szolgaltatas nyujtas - gondossag

o Ugyfél segitése
o Jogi hattér rogzitése ( Ptk. Ptké. Szt.)
o Hozzaférhetoség (honlap, valtoztatasokrol tajékoztatas modja)




SZOLGALTATASI
KOR

Konyvviteli tevékenység
Bérszamfejtés

Adodzasi igyvitel
Tandacsadds
Adminisztracio
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KONYVVITELI TEVEKENYSEG




MUkodési kozeg

Jogi hatter

Szamvitel

Uzemgazdasagi




A konyvviteli szolgaltatas tartalma

| ¢ Ide kell(ene) érteni:
: o ,beszamoldkészitéshez szukseges
szabadlyzatok elkészitéset”

)8 o ,,a belsS informdciods rendszer

vt

kialakitasat”
o ,, a kényvviteli nyilvantartasokban -
szerepld adatok elemzését” -

0 ,,a gazdasdagi ddntéseket megalapozd
kovetkeztetések levondasat”

o ,,a valdésagnak megfeleld belsd és kUlsd
informdaciok elddllitasa, szolgaltatasa™

Antikvarium.hu
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1. A kdnyvviteli szolgdltatas tartalmo

A konyvelési munkak meghatarozasa:
1. A befektetett eszk6zok folyamatos analitikus és fokonyvi nyilvantartasa.
2. A készletek leltarak, feladasok alapjan.

3. A kovetelések, az értékpapirok, a pénzeszkozok, a sajat téke, a kotelezettségek |
¢s az 1dobeli elhatarolasok folyamatos fokonyvi nyilvantartasa.

> . 4. A koltseg (raforditas) €s a bevétel f0konyvi szamlak folyamatos vezetése. =

vezeteése.

6. A vallalkozas eredményének 1d0szakonkénti meghatarozasa. =

Y
\ LA

7. Eves beszamolo osszeallitasa — elfogadasra valo elokeszitese.

8. Kozbensd merleg vagy €vkozi beszamolo osszeallitasa.




1. A kdnyvviteli szolgdltatas tartalmo

A konyvelési munkak meghatarozasa:
9. Eredmény feloszthato részének meghatarozasa (osztalekkorlat)

10. Minden olyan adat rendelkezésre bocsatasa, amely a bizonylatok rogzitése
utan a fokonyvi és analitikus rendszerben képzddott.

11. Az ado6zassal kapcsolatos adatbejelentési kotelezettségek >>> folyamatos
valtozas, ujak johetnek i

12. Konyvelési outputokon alapuld adobevallasok Osszeallitasa, bekiildése >>>|
adobevallasi tervezet kezelése.

12. Ugyfél adozasi statuszaval kapcsolatos tajékoztatas, iigyintézés.
14. Iddszakonkénti informacios anyagok.

15. Szakmai tamogatasok, figyelemfelhivasok biztositasa.

16. Szabalyzatok 0sszeallitasahoz, modositdsahoz szakmai segitségnyu;tas.




Mi tartozik MEG bele a
szolgdltatasba az

: | altalad nyujtott
T KERDE’SE!& szolgaltatasba?

N - NEM

TALALOS

,nem tehetem meg”
»en nem akarom”
»en nem fudom megtenni”

»Ugy sem csindlja meg senki”
,van az a pénz”
~neked mégis megteszem”
TALAN ...
+ha szépen megkérsz”
CSAK AKKOR, HA ...



... meg van hozzd o
.pénz, paripa, fegyver”

o Szakmaiismeret

e Humdan erdforrds

« Szabad kapacitdas

« Technoldgia

o Eszkdzok

« Feltételek, elvdardsok
megfeleld ismerete

o Szandék

« Rentdbilis

« Bedrazhatd




1. A konyvviteli szolgdltatas tartalma

1.4 Nem tartozik a vallalt konyvviteli szolgaltatasba >>> 1donként aktualizilni kell!
1.4.1. Ugyféllel kapcsolatos cégjogi jellegii feladatok
1.

2. Torvényességi szabalyok ¢és kovetelmények betartasa.
3. Jogi statuszok meghatarozasa

4,

5. Harmadik személyekkel (pl. partnerek, tulajdonosok, dolgozok stb.) vald kapcsolatok |

Cégjogi ¢€s kamarai ligyeinek nyilvantartasa €s intézése. 1
|

Tulajdonosi, ligyvezetdi, ligykezeldi hataskorbe tartozo feladatok ellatasa. .

tartalma ¢s formaja.

Az Ugyfél exit-eljarasainak kezdeményezése és iigyintézése.




1. A konyvviteli szolgdltatas tartalma

1.4.2. Gazdalkodasi jellegii feladatok

Ugyfél anyagi és pénziigyi gazdalkodasa.
Ugyfél harmadik féllel szembeni szerzédései.
SzerzOdések tartalmi megitélése. i
SzerzOdések adatainak hatosagi bejelentése. R
A kapcsolt véllalkozési statusznak a megitélése SZT, TAO, KATA >>> rokoni kapcsolatok GDPR

Az Ugyfélnél alkalmazott dij- és arképzés kialakitasa, alkalmazasa.

Gazdasagi, pénziigyi €s kereskedelmi jellegli tervek készitése.

El6- és utdkalkulaciok készitése, termékek jovedelmezdségének vizsgalata.

A S RS A I S e

A vallalkozo6i és alkalmazotti jovedelmek meghatarozasa, szétosztasa, kifizetése.

10. Jaradék, osztalék, osztalékeldleg meghatarozasa, szétosztasa, kifizetése.

11. Kiilfoldi és belfoldi kikiildetések, kirendelések elrendelése, ellatmanyokkal elszamoltatas.




15.

16.

17.

18.
19.

20.

A konyvviteli szolgdltatdas tartalma

12.
13.
14.

Ugyfél dontését igényld szabalyozasok — SZP, PKSZ, LSZ (de figyelemfelhivas a dontésekre konyveldi feladat)
A leltarozasi feladatok fizikai elvégzése (targyi eszkoz, készlet, pénztar).

Targyi eszk6zok, immateridlis javak mennyiségi €s értékbeni figyelése, selejtezése, megsemmisitése, s ezek
dokumentalasa.

Targyi eszkozok €s immaterialis javak haszndalati idejének €s modjanak, illetve a maradvanyértéknek az eldzetes
meghatarozasa.

Az Ugyfél 4ltal megvaldsitott beruhazasok megitélése, az igy beszerzett eszkdzok lizemszeri miikddtetésével
kapcsolatos idépontok meghatarozasa.

Pénziigyi befektetéseinek (részesedések, értékpapirok) az analitikus nyilvantartasa, azok értékének
meghatarozasa.

Ugyfél analitikus készletnyilvantartdsanak a vezetése.
Az Ugyfélnél-teljesitmények méréséhez a médszer meghatarozasa (SZP), mérték meghatarozasa,
Késziiltségi fok alapjan - a befejezetlen, félkész és késztermékek értékének fordulonapi megallapitasa

Teljesitési fok alapjan - a szerzodés elszamolasi egységének (projektnek) az arbevételének meghatarozasa.

A kozvetitett szolgaltatasok, alvallalkozoi teljesitmények analitikus nyilvantartasa, leltarozasa.




1. A kdnyvviteli szolgdltatas tartalmo

21. Ugyfél koveteléseinek, kotelezettségeinek az érintett felekkel egyeztetése.

22. Az Ugyfél készpénzallomanyanak, (utalvanyok, csekkek, elektronikus pénz, virtualis
fizetéeszkozok is) kezelése, a bankszamlai feletti rendelkezés.

23. Adott és kapott hitelek, kdlcsonok tigyintézése.

24. Az Ugyfél szamara kotelezden eldirt vagy sajat dontésen alapuld céltartalékolasi feladatokban barmilyen nemi "l
dontéshozatal. (Veszteségesnek latszo szerzodések mindsitése) =

‘_ 25. Az azonos targyu szamlak, szerzddések, tigyletek Osszeghataranak figyelése, hatdsagoknak valo jelentése.
‘-\,_ Ny (KATA - 3.000.000,-) -~

‘ 26. A felmeriil6 koltségeken, raforditasokon beliil az esetleges maganhasznalat tényének, mértékének megitélése.

27. Az izleti partnerekrdl adatgytiijtés (adoszam torlése, felszamolds alatt, végelszamolas alatt, kényszertorlés alatt,
stb. is), adataik valodisagtartalmardl meggy6z6dés.

28. Késedelmi kamat, kotbér és kartérités szamitasa, partnerre torténd kiterhelése. —

N
\ ,"‘

29. Konyvvizsgald kivalasztasa, megvalasztasa, vele vald szerz6dés megkotése.

crer

30. Az Ugyfél vizidjanak, iizleti elképzeléseinek megitélése, véleményezése.

31. Az Ugyfél miikodésével kapcsolatos jogszabalyok tartalmanak megitélése, értelmezése, az ezekkel o
kapcsolatos kérdésekben valo allasfoglalas kérése. ’




Y
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1. A kdnyvviteli szolgdltatas tartalmo

1.4.3. Dokumentalas
1.

® NS kWD

9.

A pénztarak (forint és valuta) folyamatos nyilvantartdsa, dokumentalésa.
Szigort szdmadast nyomtatvanyok (pl. szadmlak, szallitolevelek) nyilvantartasa.
A hibasan, hidnyosan kit6ltott szamlak, bizonylatok javitdsa, kibocsatoval torténd javittatasa. "

A menetlevelek, gépkocsi- €s Utnyilvantartasok vezetése, kilomeéterora-allas regisztralasa.

A dokumentumok konyvelésre alkalmassa tétele. (Elektronikus adatallomanyok)
Az idegen nyelven kidllitott bizonylatok magyar nyelvre forditasa, forditas tartalmi ellendrzése.
A hataron atnyul¢ ligyleteknél fuvarokmany, CMR, szarmazasi okmany eldallitas, ellendrzés.

A tamogatasok, palyazatok elokészitéséhez, benytjtasahoz sziikséges dokumentacid dsszeallitasa, az
ezekhez kapcsolodo ellendrzések elokészitése, azokon vald aktiv részvétel. —

Ugyfél teljesitményeirdl vald nyugta vagy szamla kiallitasa, postazasa.

10. Szamlazassal, nyugtaadassal kapcsolatos teenddk.

11. A szamléazo programok regisztraldsa, jogszabalyoknak valdo megfelelés biztositasa.




1.

A konyvviteli szolgaltatdas tartalma

12.
13.
14.
1S.

16.
17.

18.

19.

Szamlazo programok ,,Nav-bekotése”, kapcsolat ellenorzése.
E-szamlak szakszeri archivalasa.
Postazasi feladatok, kiildemények keresése, kerestetése.

Ugyfél tulajdonosi kérének, vezetdinek, alkalmazottainak a személyes iigyfélkapujanak megnyitésa,
vonatkozo6 azonositd adatoknak a kezelése.

Ugyfél Cégkapujanak megnyitasa és milkddtetése, cégkapu meghatalmazotti feladatok ellatasa.

Ugyfél betanitiasa a szamlak és dokumentumok digitalizaciéjara, elektronikus vagy online |

szamlazasra.

Az Ugyfélhez bejové vagy tole elektronikus formaban atkiildott bizonylatoknak,
adatallomanyoknak a papirra tortén6é nyomtatasa.

Az Ugyfél barmilyen médon valé megsziinését kovetéen annak a dokumentumainak Ugyfél
helyett valo rendszerezése, tarolasa, megorzése.




1. A kdnyvviteli szolgdltatas tartalmo

1.4.4. Specialis adozasi feladatok
1. Akilfoldi adohatdésaghoz valo bejelentés, azzal a kapcsolattartas (jelentések, bevallasok).
2. Kiilfoldi adozok beazonositasa.

: 3. Az addhatosdgon kivil mas szervezetek részére Dbenyujtandd Dbejelentkezések, adatmodositasok, {
adatszolgaltatasok elkészitése, benyujtasa.

4. A kornyezetvédelmi termékdij, élelmiszerlanc feliigyeleti dij és hasonlé dijak meghatarozésa.
Q 5. Az Ugyfél nevében vagy helyett barmilyen barmely harmadik személy felé torténd nyilatkozattétel. -
j 6. Ingatlanokkal (telek, épitmény) kapcsolatos bejelentések, bevallasok, elkészitése, benytjtasa. S
7. '
8. Minden olyan adoéalapnak és addnak, tdmogatdsnak a megallapitdsa, amelyek nem a konyvelési rendszer
keretében keriilnek meghatarozasra. .
o 9. Adohatésagi rendszerek Ugyféllel valo megismertetése, lekérdezések betanitasa.

10. Olyan adohatosagi bejelentések megtétele, amely nem a konyvelés és adobevallasi kérdésekkel van
kapcsolatban.

11. KATA alanyok, kifizetések nyilvantartasa az Ugyfél tamogatasa nélkiil (!!!) >>> 2021 szabalyok a Y




1. A kdnyvviteli szolgdltatas tartalmo

1.4.5. Egyéb feladatok
1. Olyan statisztikai célt szolgalé adatok biztositasa, benyujtasa, amelyek nem nyerhetdk ki a konyvelésbol.
Szoftvernyilvantartas, szellemi termékek, vagyoni jogok jogtisztasdganak biztositasa.
A belso ellendrzési és vezetoi ellendrzési rendszer kialakitasa, mikodtetése.
Az Ugyfél vagyonaban, tékéjében bedllé valtozasok megitélése, ezekbdl eredd dontések meghozatala.

Az Ugyfél vezetdi (tulajdonos, vezetd tisztségviseld) dontéseinek mindsitése.

Az Ugyfél biztositasi ligyeinek intézése.

Ugyfél PMT és KIT szabalyozasa, nyilvantartas, iigyintézés.

e A i

Ugyfélnél GDPR és titokvédelmi szabalyozisa, miikodtetése, vonatkozd jogszabalyoknak valdo megfelelés
folyamatos biztositasa.
9. Az Ugyfél munka- és tlizvédelmi, higiénids, egészség-megdrzési és a munkavallalok ergonometriai
kockézatainak kezelése.

10. Az Ugyfélnél megvalosulé tAvmunkaval (home office) kapcsolatos szabalyozasi kérdések.
11. Az Ugyfélnél keletkezé rovid vagy hosszabb tavi 1étszamkiesésbél eredo helyettesitési feladatok ellatasa.

12. UgyféInél az online kapcsolattartasi modok kialakitasa, betanitasa.




2.

2.1

2.2

2.3

24
2.5

2.6

A fokonyvi kdnyvelés és a kapcsoldodo
nyilvantartasok vezetése

A konyvelés helyszine, és a konyveléshez hasznalt szoftverek (Konyveld, beszamolast tamogato,
konyvelési adatatvételt és adatfeldolgozast tamogato és iigyfélkiszolgalast tamogato szoftver(ek)
rogzitése, bemutatasa).

A konyvelés a Konyveld irod4jaban, annak eszkézeivel torténik. De, ha nem, akkor ...

A konyvelés tigyfélhez igazodd szdmlatiikre, és a konyveld-ligyfél kozotti egyiittmiikodéshez sziikséges
informaciok tudomasulvétele.

A fokonyvi konyvelés alapjat képezd szabalyzatok. =

A Szt. eldirdsai szerinti Szamviteli politika, Szamlarend €s Szamlatiikor, valamint az egyéb a szamuvitellel
kapcsolatos belsd szabalyzatok elkészitése. De tamogaté hozzaallas!

Az éltalanostol eltérd konyvelésrdl (specidlis szamviteli vagy adozasi feltételek) szolo 0 feltételek |
rogzitése. Adozasi mod valtasban valo kozremiikodés EVA — TAO - KIVA




3 A konyvviteli szolgdltatds menete

A konyveléshez sziikséges, ligyfél cégével kapcsolatos iratok, adatok, informaciok atadasa.

3.2 Azigyfél gazdalkodasdnak megismerése.
3.3 Ugyfél tajékoztatasa a helytelen eljarasokrol, kockazatokrol.
3.4 Konyvelo tajékoztatasa a konyveléshez kapcsolodo, ligyvezetésen kiviili személyrol.

3.5 EI6z6 konyvel6tol szarmazo iratok atadasa az 0j konyveldnek papir alapon vagy elektronikus formaban. (PL. |
XML-auditmentés) "

3.6 A Konyveld - el6z6 konyveldvel torténd kozvetlen kapcsolatfelvétele, ennek hidnyaban az tigyfél koteles
megszerezni minden fennmarado sziikséges adatot €s informaciot. I

‘ “n 3.7 A 3.1. pontban jelzett iratok tartalmaban bekdvetkezett valtozasrol az Ugyfél a valtozast kovetd harom |
b l munkanapon belill értesiti a Konyvelot. |

3.8 Akonyvelési anyagokat az Ugyfél targyhonapot kovetd honap elére megbeszélt napjaig koteles hianytalanul
eljuttatni a Konyveldnek. Elektronikus bizonylatoknal, adatallomanyoknal valo eljaras.

3.9 A Konyveld az atvett bizonylatokon érkeztetd bélyegzdvel igazolja azok atvételét, az atvétel pontos |
idépontjat. Elektronikus bizonylatok, adatallomanyok atvételének igazolasa. "

3.10 A Konyveld masoldsi vagy megdrzési kotelessége a konyvelésre atvett dokumentumokrol. Papir alap vs
elektronikus bizonylatoknal.




3.12
3.13
3.14

3.15

3.16

3.17

3.18
3.19

3.20

A konyvviteli szolgdltatds menete

A teljeskorliség, a bizonylatok hidnytalansiganak biztositdsa az Ugyfél feladata. Online szamla
lekérdezésbol jovo informaciok és konyvelés kiillonbo6zosége

A konyvelési anyag elektronikus formaban torténd atadasanak eldnyben részesitése. Miket? Hogyan?
Ugyfél tajékoztatasa az egyiittmiikodés menetérdl, gyakorlati kérdésekrdl a szerzddés alairasa elott.

Csak a tartalmi ¢és formai kovetelményeknek megfeleld, eredeti bizonylattal dokumentalt adatok
figyelembevétele a konyvelés soran.

Az Ugyfél (illetve az altala erre a feladatra kijelolt személy) a konyvelési anyagban atadott papir alapu
bejovo szamlakat alairasaval (szignojaval) igazolja. Mi van az e-bizonylatokkal, adatallomanyokkal?

A szamviteli szabalyok marad¢ktalan betartdsahoz sziikséges adatok megszerzése. E-bizonylat? |
Adatallomany? ) ‘
A Konyveld a bizonylatok feldolgozasi rendjének megszervezésénél figyelembe veszi a Szt. vonatkozo

szabalyait (165. § (3)). E-bizonylat? Adatallomany?
Az alapadatok Osszesitésén alapuld elszdmolasok alkalmazésa.

A vaéllalkozas tevékenységével kapcsolatos tervek, célok, jellemzék megadasa a Konyvelonek. Mit? |

(valsaghelyzetben megvaltozhat)

Konyveld tajékoztatasa a tulajdonosi korben bekovetkezd valtozasokrol. Gyakorlat!




3. A kdnyvviteli szolgdltatds menete

3.21 Konyveld tajékoztatasa a tulajdonosi dontésekrdl. Gyakorlat!

3.22 Az Ugyfél tajékoztatasa arrdl, hogy mely analitikus nyilvantartasok tdmasztjak ala a fokonyvi konyvelést.

3.23 A lekonyvelt gazdasagi eseményeket tartalmazo fokonyvi kivonat és minden egyéb egyeztetd analitika
elkésziilte, tigyfélnek valo eljuttatasa. Elektronikus lehetoségek prioritasa

3.24 Amennyiben az Ugyfél szamara a fokonyvi kivonat kelléen nem értelmezhetd, van lehetdség tartalmaban
egyszertibb tajékoztatasra is

-8 3.25 Az el6z6 két pontban jelzett fokonyvi kivonatot vagy adatokat a Konyveld elektronikus formaban megkiildi
| az Ugyfélnek. Mit? Milyen formatumban?

3.26 Tovabbi output informéaciok kinyerése a fokonyvi konyvelésbdl, amelyek segitséget nytjthatnak az Ugyfél
szamara

3.27 Az aktudlis ad6 ¢és adojelleghi kotelezettségek teljesitéséhez sziikséges informdciok idében torténd
rendelkezésre bocsatasa az Ugyfél szamadra.

N
\ ,"‘

3.28 A Konyveld, amennyiben meghatalmazott, koteles a bevalldsi hataridon beliil elkésziteni és megfeleld
csatornan keresztiil az illetékes hatosagok részére tovabbitani az adobevallasokat.




3.29
3.30

3.31
3.32

3.33

3.34

3.35

3.36

A konyvviteli szolgdltatds menete

Bevalléas-tervezet elfogadasa. Ki? Mikor? Mi alapjan?

Az okmanyok 6sszeallitasahoz, vagy fizetendd adok, dijak megéallapitasahoz sziikséges, konyvelonek késve
rendelkezésre bocsatott bizonylatok.

Alairassal ellatott okmanyok alairgja.

Alairasra kotelezett okmanyokat aldiras nélkiil a Konyveld nem tovabbithatja, a késedelmes aldiras miatti ‘ﬂ
hataridécsuszasbol eredd jogkovetkezmények az Ugyfelet terhelik.

A beszamol6 6sszedllitasa, majd kozzététele a beszamolot elfogadd tulajdonosi dontésrdl szo6l6 dokumentum
birtokédban. Koronavirus idején beszamolé elfogadasara verziok ... _—

Minden kényveléshez kapcsolodo, hatdsagtol kapott irat masolatanak tovabbitasa a konyveld felé. Ha ez |
késve torténik, az Ugyfelet terheli a felel6sség.

Minden, az Ugyfélhez kapcsolodod elektronikus értesitést vagy barmilyen mas irat tovabbitasa az Ugyfél
részere. —

A papir alapon érkezett konyvelt bizonylatok visszakereshetd modon vald rendszerezése, iratrendezdbe
torténd lerakasa, megdrzése, majd az Ugyfelnek valod dtaddsa a Konyveld feladata.




3.37
3.38

3.39
3.40

- | 341
3.42
3.43

A konyvviteli szolgdltatds menete

Az iratok rendelkezésre bocsatdsa alapvetden a papir alapt dokumentumok atadasat jelenti.

Az elektronikus uton konyvelésre érkezett, eredendéen papir alapu bizonylatok, valamint az
elektronikus alapt bizonylatok (pl. e-szamlak) rendszerezett archivalasa és megdrzése az Ugyfél feladata. d

A Konyvel6 segitdé kozremiikodése az elrendelt ellendrzések esetén. S

A Konyveld konzulticids lehetdségének biztositdsa az ligyfél szaméra. Elektronikus platformok
lehetosége

A szerzddéses kapcsolat lezarasa utan, az eredeti dokumentumok.

A szerzodéses kapcsolat végét kovetoen az elektronikus adatallomanyok jogszerii tarolasa.
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4. A bérszamfejtési szolgdltatds tartalma

4.1 A bérszamfejtési szolgaltatas alatt a Felek a kovetkezo feladatok elvégzését értik:

1. A havi egyszeri bérfeladas

’1 2. Bérszdmfejtési 0sszesitOk Osszeallitasa -
-
3. Tarsadalombiztositasi jelentések elkészitése =
4. A bérek ¢és egyéb juttatdsok utan fizetendd adok és bérrel kapcsolatos jarulékok megallapitdsa, a vonatkozo

bevallasok 0sszeallitasa, benyujtasa. =

Egyéni és Ugyfélre vonatkozo dsszesité munkaiigyi és bériigyi nyilvantartdsok vezetése

Eves adoelszamolashoz sziikséges igazolasok elkészitése

A belépd dolgozdk bérszamfejtési rendszerbe vald felvétele, az el6z6 munkaltatétél megkapott adatok
| nyilvantartasba vétele.

8. Akilépd dolgozok béres €s munkaiigyi dokumentumainak kiallitasa.




4,

4.2. A bérszamfejtéssel kapcsolatosan az Ugyfél feladatkorébe tartozo feladatok:

A bérszamfejtési szolgaltatds tartalma

Munkaszerzddések alaki €s tartalmi elemeinek a meghatdrozasa.

Az Ugyfél humanpolitikajanak kialakitasa, a tevékenységéhez sziikséges személyi allomany felkutatisa, ‘
kivalasztasa. ‘ﬂ

Munkaszerzodések megkotése, modositasa €s felbontasa.
Be- ¢s kilép6 dolgozok be- és kijelentése.

A munkaviszony létesitésével kapcsolatosan fennallo jelentési €s tajekoztatasi kotelezettségek teljesitése =3

A munkavallalok jovedelmének meghatarozasa, személyre szabott juttatasi kereteinek nyilvantartasa és
,,cafeteria-rendszer” kialakitasa.

Az adando ¢s adhato potlekoknak, juttatdsoknak a meghatirozasa, esetleges keretosszegek meghatarozasa,
figyelése. —

A munkaltatoi jogok és kotelességek gyakorlasa.
A munkaiigyi, tliz- ¢s munkabiztonsagi, foglalkozas-egészségiligyi kérdések kezelése.

Ugyfélnél torténd teljesitmény-elszamolds, s ez alapjan a bruttd bérek, juttatasok, prémiumok &sszegének a e
meghatarozasa.
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11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.
21.
22.

A bérszamfejtési szolgaltatds tartalma

Kotelezo és ajanlott béremelések.

Munkaiigyi adatok elsddleges nyilvantartasa, a bekovetkezett valtozasok nyomon kovetése.
Munka— és bériigyi vitak lefolytatisa az Ugyfél dolgozoival.

Jelenlét, tavollét nyilvantartasa, vezetése.

Belfoldi, kiilfoldi kikiildetések, kirendelések szervezése, elszamoltatasa.

Ugyfél dolgozdinak személyes tarsadalombiztositasi {igyeinek intézése.
Ugyfél dolgozdival vald szerzédések megkotése, betartdsa és betartatasa, szankcionéldsa =

A szakmunkastanulokkal, didk- €s alkalmi munkaval, munkaerd-kolcsonzéssel kapcsolatos feladatok és
kotelezettségek.

Az Ugyféllel jogviszonyban all6 személyek addzasi kérdéseinek megolddsa, személyi jovedelemadd
bevallasanak elkészitése.

A munkatigyi €és bériigyi jellegli iratoknak a dolgozok részérére torténd atadasa, postazasa.
Leépités esetén a munkatigyi szervekkel valo kapcsolat.

Szabadsagkiadas. b~




4. A beérszamfejtési szolgdaltatdas tartalmo

23. Netto bérek kifizetésével kapcsolatos adminisztracios feladatok
24. Az Ugyfél dolgozbinak informalasa a személyes adataik kezelésérol.
25. Az Ugyfelek személyi jellegii raforditasaihoz kapcsolodé tAmogatasok iigyintézése.

| 26. Az Ugyfél altal a munkavallaloi részére kiadott munka- és védéeszkdzok, munkaruhdzat személyre szold
' nyilvéantartasa, a kiadott eszk6zokkel kapcsolatos elszamoltatas.

27. Az Ugyfél tivmunka vagy ,,home office” rendszerének munkaiigyi kialakitasa.

28. Munkahelyi balesetek dokumentalas, feleldsségi pontok megallapitasa. ,,Home office” tisztazatlan!

29. Kiilfoldi munkavallalok munkavégzéséhez sziikséges dokumentumok ¢és engedélyek megszerzésével [AT :
kapcsolatos iigyintézes. (Gyakorlat miatti kiegészités ...)

30. Ugyfél munkavillaléinak a betegséget igazolé dokumentumok tartalmi ellenérzése, feliilbiralata,
esetleges javittatasa.

| Amennyiben a Konyvel6 a bérszamfejtési szolgaltatdsok tartalmabol kizart (elobbiekben felsorolt vagy ezeken kiviili) a
: humanpolitika kdrébe sorolhaté feladatokat atvéllal az Ugyféltdl, akkor a Felek ezen feladatok tartalmara és a hozzijuk
kapcsolodo ellentételezésre vonatkozoan kiilon allapodnak meg.




5. A bérszamfejtési egyuttmukddés menete

5.1 A Konyveld a bérszamfejtési tevékenységet sajat maga vagy ,alvallalkozo’ igénybevételével, annak
ellendrzésevel végzi.

5.2 Konyveld t4jékoztatdsa az tligyvezetésen kiviili személyrdl, aki munkaiigyi, illetve a bérszamfejtési
| adatokkal, informaciokkal kapcsolatba keriilhet. | ‘ﬂ

5.3 Az Ugyfélnél az 0j dolgozok beléptetése, az adatok Konyveld részére torténd eljuttatsa.

5.4 Az ) munkavallalok Mt. és GDPR szerinti kotelezo tajékoztatasa.

| 55 Az Ugyfél havonta, legkésdbb a targyhot kovetd 2-ig elkiildi a bérszamfejtéshez sziikséges adatokat, e
B dokumentumokat a Koényvelonek. Py

5.6 A Konyveld folyamatos irasbeli tijékoztatasa az Ugyfélnél bekovetkezd munkaiigyi és bérszamfejtést érintd
valtozasokrol.

5.7 A bérszamfejtés elvégzése, majd ezt kdvetden a dokumentumok eljuttatasa az Ugyfélnek. —

| 5.8 Ha a Konyveld legkésdbb a targyhot kovetd 7-ig sem kapja meg a bérszamfejtéshez sziikséges adatokat,
akkor errdl haladéktalanul tajékoztatja az Ugyfél vezetését.

5.9 Az Ugyfél hibajabol, a mar elkészitett bérszamfejtés modositasanak dija.




d.

5.10

5.11
5.12

5.13

5.14
5.15

5.16

A bérszamfejtési egyuttmukddes menete

A Konyveld ugy koteles a sajat munkdjat megszervezni, hogy a szamfejtéssel biztosithatdo legyen az
UgyféInél annak elére meghatarozott munkabérfizetés gyakorisaga és a bérfizetés napja €és modja.

Az Ugyfél irasbeli informalasa a bérszamfejtéssel kapcsolatos aktuélis kdltségvetési kotelezettségekrol. d

A Konyveld az aktudlis torvényekben meghatidrozott modon és formaban késziti el a bérrel kapcsolatos
igazolasokat, az adohatosag részére a sziikséges v kozbeni és év végi jelentéseket, bevallasokat.

A bérszamfejtéssel és munkatiggyel kapcsolatos adatokat a Konyveld évente egy alkalommal, archivalja és |
az ugyfél rendelkezésére bocsatja. =

A bér és munkaiigyi iratok meg0Orzésére vonatkozd jogszabalyi eldirasok.

A szerzddéses kapcsolat lezarasa utan a Konyveld koteles a még nala 1évd eredeti dokumentumokat az
Ugyftélnek visszaszolgaltatni. o

A szerzddéses kapcsolat végén a Konyveld, az Ugyfél bér és munkaiigyi adataira vonatkozod jogszerii
tarolésa.




Egyeb szolgdltatasok/ugyfelek

o Egyéni vallalkozok — nem tartoznak @
Szt. hatdlya ald

o Ostermel8k, Csalddi gazdasagok
o Egyszeres kdnyvyvitel vezetdk

o KATA alanyok — nem tartoznak a Szt.
hatdlya ald

o Egyedi Ugyekre megbizdsok
o Székhelyszolgdltatds
o Specidlis fandcsaddsok

o Tdmogatdsok

o KuUlfoldi addzasi Ugyek
o Specidlis adminiszirativ feladatok

Kép forrdsa: www.digitoffice.hu



EGYUTTMUKODES ALTALANOS
FELTETELE|




UJ GYAKORLAT:




6. Kapcsolattartas személyi és eljardasi
feltetele

6.1 Jelen ASZF-re és az ez alapjan keletkezd szerzédésre vonatkozo jogviszony létesitésére jogosultak.
6.2 A Felek kotelesek egymast haladéktalanul, irasban informalni a képviselet valtozasat illetden.

6.3 Az Ugyfél képviseldjének nyilatkozata megbizasrol, a cég nevében. -
6.4 A Konyveldvel valo kapcsolattartas, arra meghatalmazott kapcsolattartd személyekkel.
6.5 A Konyveld kommunikacids rendje.

6.6 A Konyveld sajat belso szervezeti struktargja. .
- | 6.7 AKonyveld irodajaba, és a konyvelésbe betekintésre jogosultak
| 6.8 A konyveléshez valo tavoli elektronikus hozzaférés.

6.9 A Konyvel6 kiilonallo szakmai szolgaltatdja (alvéllalkozoja).
6.10 A bizonylatok leadasa, adatok, informaciok megaddsa havonta torténik. Elektronikus formaban is! e

Y
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6.11 Ugyfél tajékoztatasa azokrol a lehetéségekrol, amelyek addig nem képezték a szolgaltatoi szerzodés,
illetve a nyujtott szolgaltatas részét, de az Ugyfél szamara azok elonnyel jarhatnak.

6.12 Meghatalmazas az adobevallasok, adatszolgéltatasok elektronikus tUton torténd teljesitése, adozassal
kapcsolatos ligyek intézésére vonatkozodan.




6. Kapcsolattartas személyi és eljardasi
feltetele

6.13 A Konyveld esetei, melyekben nem jar el.
6.14 Adozasi jellegli igyeken kiviili meghatalmazas a Konyvelonek.
| 6.15 A meghatalmazasok elutasitasa a Konyvelo altal.
| 6.16 A Konyvel6 jogosult az eseti vagy allandé meghatalmazast visszaadni.
6.17 Az adott meghatalmazas automatikusan megsziinésének esetei.

, 6.18 A cégkapun vagy tigyfélkapun elektronikusan a Felek barmelyikéhez érkezett és tovabbitandd levelek, ligyiratok,
T okmanyok kiildésének a modja elektronikus levél. -

6.19 Konyveld jogosultsaga biztonsagi mentések készitésére €s tarolasara. [‘?I
6.20 A felek akadalyoztatasnak tajékoztatasa. Tajékoztatas, kimentés, informaciohiany, tervezhetéség

6.21 Ugyfélfogadas rendje a Kényvelonél.

6.22 Az anyagleadason kiviili személyes talalkozasok. Korlatozottsagok [

- | 6.23 A Konyveld a belsé munkaszervezésében atipikus rendszert is alkalmazhat.
" 6.24 Belso atipikus munkaszervezési médszerekrol valo rendelkezés.

6.25 A szolgaltatas bizonyos részének tavoli elektronikus kapcsolaton Kkeresztiili rogzitése.
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7.1
7.2
7.3

7.4
7.5

7.6

7.7
7.8

Feleldsségi kérdések

A nyujtott szolgaltatasokhoz kapcsolodd adatok pontossaga és szabalyszertisége.

A bizonylatok hataridon tali rendelkezésre bocsatasa.

Felelosség kizarasa — Ugyfél adatok, bizonylatok tartalma, gazdasigi események valésagtartalma, IT ‘
hibak

Az Ugyfél kételes az 6 hibajabol eredé karokat, illetve tobbletkoltségeket megtériteni a Kdnyveldnek.

A Konyveldt nem terheli feleldsség olyan kovetkezményekért, amelyek nem az altala rogzitett ;
bizonylatokbol és szamitasokbol, jelentésekbdl, outputokbol erednek.

A Konyveld nem felel azon karokért, amelyek abbdl addédtak, hogy az Ugyfél altal kozolt bizonylatok,
adatok nem valdsak.

Hiba, hidnyossag kialakuldsanak javitasa a Konyveld altal.
Az adatfeldolgozas hibdjabol eredd karok.
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7.9

Feleldsségi kérdések

A Konyveld felel0sségbiztositasanak mértéke a 7.8 pontban meghatarozott mértékig megtériti azon karokat,
amelyek kizardlagosan az 6 hibdjabol, késedelmébdl szarmaznak. Ennek eljarasi rendje a kovetkezo:

1. Az Ugyfél jelzi a Konyveld felé a karokat.
2. A kartéritésnél szdba johetd karok.

3. A Konyvels az Ugyfél jelzésétdl szamitott tizendt napon beliil jelzi az Ugyfél felé, mennyiben tartja magat feleldsnek
a kar bekovetkeztében.

Fiiggetlen igazsagiigyi konyvszakértd megbizdsa, amennyiben senki nem véllalja a feleldsséget.

5. Ha a Konyveld elismeri, hogy az adott kar teljes mértékben az ¢ hibajabol kovetkezett be, akkor a kar a Konyveld [‘?I
feleldsségbiztositasat kezelo biztositasi alkusz céghez és biztositd tdrsasaghoz bejelentésre kerul

6. A Konyveld koteles a biztositd tarsasag €s a biztositasi alkusz eldirasainak megfelelden eljarni.

7. A Konyveld koteles a kariigy rendezése sordn a biztositd altal sziikségesnek itélt informécidkat rendelkezésre
bocsatani

8. Ugy a Konyveld, mint az Ugyfél koteles tovabba lehetévé tenni, hogy a kart a biztosito szakértéje megvizsgalja.
9. A biztositd a jogosnak itélt kozvetleniil az Ugyfélnek tériti meg.

10. Ha a Kényveldnek fizeti ki, akkor a Konyveld haladéktalanul atutalja az Ugyfélnek.




/. Feleldsseqi kérdések

7.10 , Teljességi nyilatkozat” az éves beszamold vagy kdzbensd mérleg Osszeallitasahoz. Feladatok valtozasaval
egyiitt modositando

7.11 A Felek rogzitik, hogy jelen ASZF tartalmat alapvetéen a Ptk. megbizasi jogviszonyokra vonatkozé |
jellemzdk alapjan értelmezik. Elvarhaté gondossag!




GARANCIAK

Vi




e

Ugyfél elvarasai a konyveldvel szemben




8.

8.1
8.2
8.3
8.4
8.5
8.6

8.7
8.8

8.9

Garanciak

A Felek garanciavallalasa a k6zos tizleti tevékenységiik soran.

A Konyveld engedélyet, képesitései, €s a feladatok magas szintii ellatasa.

A Konyvel6 torvényi eldirasoknak megfeleld munkdja.

A Konyvel6 szakmai tapasztalata, kapcsolatrendszere, valos referencidi.

A Konyvel6 feleldsségbiztositasa az altala elkovetett hibakbol eredd karokra. Modozat, 6nrész!

A Konyveld a szolgaltatdsi szerzOdés keretében teljesitendd feladatokhoz jogosult ,,alvéllalkozok™
munkajanak igénybevételére.

Konyvel6 kotelessége az informaciovédelmi rendszerérdl tajekoztatast adni.

A Konyveld garanciaja, hogy legjobb tudasa alapjan itéli meg az Ugyfél altal hozott bizonylatok mogotti
gazdasagi eseményeket.

A Konyveld garanciat vallal a GDPR-ral és titoktartassal kapcsolatosan minden olyan eljarasra, amelyek a
jelen ASZF altal érintve vannak.

8.10 A Konyveld garancidja az etikai és belso rendjére vonatkozo szabalyokat betartasara.




8.11
8.12

8.13
8.14
8.15

Garanciak

A Konyveld referencialistajaba valo betekintés az Ugyfél kérésére.

Az Ugyfél elfogadisa a Konyveld belsé munkaszervezési rendszerérdl, és ennek megfeleléen bocsatja
rendelkezésre a bekért anyagokat. ;

Az Ugyfél garanciaja az elektronikusan kiildott anyagokra.

Konyveld eljarasi kotelezettsége a Pmt. értelmében az ASZF 9. pontja szerint.
Uzleti titok és GDPR az ASZF 10. pontja szerint.




, KC")I)IYVEL(ST, , * )
SZABALYOZO (KORLATOZO ?) “
FELTETELEK -3




Konyveldiroda belso szabdlyozdsa - minimum

SZMSZ vagy GDPR I ,Home office” '
belsé rendszer szabalyzat szabdlyzat I

PMT, KIT
szabdlyzat

Irodai rend




9.

9.1

9.2

9.3
9.4
9.5
9.6
9.7
9.8
9.9

PMT; KIT

A felek kolcsondsen tudomasul veszik, hogy

A Pmt. ¢és a Kit. a Konyveld tevékenységére kotelezO jellegli eldirdsokat tartalmaz. Ennek keretében a
Konyveld rendelkezik sajat belsd szabalyzattal. i

A Konyveld a szolgaltatasi szerzddés teljes tartalméra vonatkozoan alkalmazza a Pmt. és a Kit. alapjan
keletkez6 kotelezettségeit.

A Pmt. és Kit. a Kényveld szamara Ugyfél-atvilagitasi kotelezettséget ir eld.

Tényleges tulajdonosi beazonositas.

A cégbejegyzés vagy nyilvantartasba vétel igazolasa.

Az azonositas soran felveendd tigyféladatok, melyekrdl Konyveld koteles masolatot késziteni.
Konyveld értesitése, ha az adatokban valtozas kovetkezne be.

A Konyveld belsd kockazatértékelési rendszere.

A Konyveld altal kijelolt személy, aki tovabbitja a bejelentést a pénziigyi informacios egységnek.

9.10 Az Ugyfél tudomassal bir arrél, hogy Kényvel6t a Pmt. bizonyos jelentések megtételére kotelezi.




9. PMT.; KIT.

9.11 A Konyvel6 megtagadhatja azon tételek lekonyvelését, elszamolasat, amelyek pénzmosasra, az Un. ,,fekete
gazdasagban” valé részvételre utalnak

| = 9.12 A Konyvelé kérheti az Ugyfelétél a pénzeszkozok forrasara vonatkozé informaciok rendelkezésre | :
bocsatasat.

9.13 A Konyvelo koteles kiilonos figyelmet forditani valamennyi oOsszetett és szokatlan gazdasagi
eseményre, tevéekenységre.

Székhelyszolgaltatas kizarasa — ellenkezo esetben ez alapjan is szolgaltatova valik a Konyvelo!
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10. Titoktartas

10.1
10.2
10.3
10.4
10.5
10.6
10.7
10.8
10.9
10.10
10.11
10.12

A Konyveld titoktartasi kotelezettsége.
A Konyveld titoktartasi kotelezettsége aloli mentesség.
Harmadik féllel szembeni titoktartasi kotelezettség kivételei. i

Harmadik félnek nem tekinthetd: pl. a konyvvizsgalo. :

Csoportos adozas miatt harmadik fél szamara informacio szolgaltatas.
Adohatosag kérésére adatallomany rendelkezésre bocsatasa. - SAF-T A
Ugyfél haladéktalan értesitése harmadik fél adat-, informacio szolgaltatasi kérése esetén.
Feliigyelébizottsag betekintése az Ugyfél irataiba, szamviteli nyilvantartaséba, kdnyveibe.
A Konyvel6 folyamatos mentései az informatikai hatterérol.

A Konyveld belsd szervezeti rendszere és kozos értékrenden alapuld etikai normarendszere.

Az Ugyfél titoktartasi kotelezettsége.

Szerzédés az Ugyfél-Konyveld referencia-listidban valo szerepeltetésrol.




11. Az adatfeldolgozas feltételei (GDPR.)

11.1
11.2
11.3
11.4
11.5
11.6
11.7

GDPR.: Ugyfél, mint adatkezeld, a Kényveld, mint adatfeldolgozo.

A keletkez6 bizonylatokon szerepld természetes személyekre vonatkoz6 adatok (Szt. 1668§. alapjan).
Az Ugyfél tajékoztatasa az adatfeldolgozoi tevékenységérol. d
A Felek egytittmiikddése soran eléforduld személyes adatok tipusai. :

A Felek biztositasa a GDPR. elvein nyugvé adatkezelésrol.

Az Ugyfél altal kezelt személyes adatok eljuttatisa a Konyvel6hoz. A
Az Ugyfél jogai és kotelezettségei a természetes személyek adataival kapcsolatban. o

1. Az Ugyfél jogosult ellendrizni a Konyveld adatfeldolgozas-végrehajtasat.

2. Az Ugyfél feleléssége a személyes adatokat érinté feladatokkal kapcsolatos utasitisok jogszerfisége.

3. Az Ugyfél kotelezettsége, hogy az érintett természetes személyeket az adatfeldolgozasrol tajékoztassa,
hozzéjarulasukat beszerezze.

4. GDPR és kapcsolodod jogszabalyok nem megfeleld ismeretére valo hivatkozas.




11. Az adatfeldolgozas feltételei (GDPR.)

11.8 A Konyveldnek a természetes személyek adataival kapcsolatos jogai €s kotelezettségei:

1. AKonyveld a személyes adatok tekintetében kizarolag az Ugyfél irasbeli utasitasa alapjan jar el.

2. Az adatok hozzaférésére feljogositott személyek altal megismert, személyes adatok titoktartasi kotelezettsége. d
3. A személyes adatok kezelésére vonatkoz6 elvek prioritasa. B
4. A Konyveld megfelel6 technikai és szervezési intézkedései a megfeleld szintli adatbiztonsag miatt.
o 5. A Konyveld iranyitdsa alatt eljar6, a személyes adatokhoz hozzaféréssel rendelkezd természetes személyek |
D% adatkezelése. .

A Konyvel6 gondoskodik arrél, hogy a tarolt adatokhoz kizarélag az arra feljogositott személyek férjenek hozza.

6

7. A felhasznalt eszk6z0k sziikséges, rendszeres karbantartasarol, fejlesztésérdl valdo gondoskodas.

8. Személyes adatok kezelésére és feldolgozasara vonatkozo belsé szabalyzat. ==
9

Személyes adatokat tarolo eszk6zok elhelyezése, védelme.

10. Illetéktelen személyek elleni védelem.

11. A Konyveld foglalkoztatottainak szakmai és adatvédelmi ismerete.




11. Az adatfeldolgozas feltételei (GDPR)

11.9 A GDPR. szerinti adatkezelés iddtartama.
11.10 A Konyvelonél keletkezett adatvédelmi incidens.

11.11 A Konyvel6 adatvédelmi tisztségviseldje.

Kép forrasa: www.solutiopro.hu




HONORARIUM




Nem kiszervezhetd,

atadhato feladatok Szol-

gdltatdsi

szerz6dés
elemei

Szolgadltatasok és dijazasuk

L

Folyamatos
nyilvantartas,
ellendrzés

Kiszervezhetd,

dtadhato feladatok Alap
Kve dija
szerz6dés

szerint

Szerz6désben
nevesitett
szolgdltatdsok,
amelyek nem részei a
konyveldi
szerz6désnek (dijnak)

Korrekt, ha ,, X"
(Pl. ,,2 6ra/hd”)

beletartozik az
alapdijba, de ...

KUl6n dijazds:

- Alap adminisztracio
-Magasabb szintd adminisztracio
- Alap tanacsadds
- Magasabb szintl tandcsadds




12. Honordrium

12.1 ASZF-ben rogzitett szolgaltatasok elszamolasi iddszakai.
12.2 ASZF 1-2 és 6. pontjanak teljesitéséért jaré meghatarozott dij és a konyveldi minimumdjij.

12.3 Teljesitményardnyos elszamolés alapja: _ 1
. konyvelt tételek szama
. feldolgozott bizonylatok szama
. elkészitett bérszamfejtések szama
. szolgéltatas teljesitésére forditott id6 -
. egyéb mérhetd mennyiség

12.4 A Konyvel6 altal nyqjtott szolgaltatas egy részére havi dij, masik része pedig a teljesitményen alapuld dij.
12.5 Ugyfelet terhelé iigyviteli rendszer kialakitasanak egyszeri koltsége.
12.6 Ugyfél altal fizetendd konyveléi munkadij az iizleti év végén.

12.7 Konyveld dija a naptari éven beliili zarlat és azon alapuld kézbensd mérleg vagy beszdmold osszeallitasaét.

12.8 A 12.4 és 12.5 pontokban rogzitett esetek koziil, amikor nem kell kiilon zérlatlatot késziteni, a Konyveld
nem szamithat fel tovabbi koltségeket.




12. Honordrium

12.9
12.10

12.11
12.12
12.13
12.14
12.15

Ugyfél hibajabol adodd dnellendrzésért jard konyveldi dij.
A szokasos tizletmeneten feliili feladatokért jaré konyveldi dij. A kiilon nyqjtott szolgaltatasok
tevékenység-besorolasa: Uj feladatok — tij tartalom! d
1. altalanos adminisztrativ feladatok (Pl.: kapott bizonylatok konyveléshez hasznalhaté allapotra vald q
rendezése, nyomtatvanyok kitoltése)
2. kiemelt adminisztrativ feladatok (PI.: kimutatasok Osszeallitasa, statisztikai adatszolgaltatas)

3. tanacsadas (Pl.: adohatosagnal torténd képviselet, adohatdsagi ellendrzéseken vald aktiv részvétel) -
4. kiemelt tanacsadas (Pl.: lizletviteli tandcsadas, idegen nyelvii konzultacio, iizleti terv készitése) A"‘

A szerzddéses kapcsolat megkezdése eldtt nydjtott konzultacio dija.
Evkozi konyveld valtasbol adodo plusz konyveldi feladatok dija.
ASZF-en kiviili szolgaltatasok dijarol szol6 kiilon megallapodasok.

Ugyfél partnereinek 1étezését igazold addszam ellendrzésért jaré Konyveldi dij.

Az Ugyfélre vonatkoz6 nyomtatvanyok elkészitéséért jaré Konyveldi dij a kitoltott oldalak szama alapjan.




12. Honordrium

12.16
12.17
12.18
12.19

12.20
12.21
12.22
12.23
12.24
12.25
12.26

Az EUR pénznemben meghatarozott drak forintra torténd atszamitasa (MNB).
Ha az Ugyfél kéri, a dijak kiszdmlazasa EUR-ban is lehetséges.
Evkozi , kész” konyvelési anyagok tarolasi dija, amennyiben az Ugyfél nem szallitja el.

Ugyfél hibajabol adodo késedelemért jard konyvelési dij. (Konyveld munkaszervezési koltségeinek
fedezeteként)

Konyveld1 atalanydij.

Teljesitményen alapuld elszamolas szamlazasa.

Konyveld1 szolgaltatas fizetési hatarideje.

A Konyveld altal kibocsatott szamla tartalmi kovetelményei.
Szamlaval kapcsolatos Ugyféli észrevétel Konyveldi modositésa.

Késedelmes fizetésért jaro késedelmi kamat.

Ugyfél kiegyenlitetlen szamlatartozasa miatti Konyveldi szolgaltatas megtagadasa.




12. Honordrium

12.27

12.28
12.29

12.30
12.31

Az Ugyfél nehéz anyagi helyzetét mérlegelve alkalmazhato eljarasok felajanlasa:
« ecldre fizetés
e Ovadék letétele

» azonnali beszedési megbizas biztositasa ‘
+  készfizetd kezesség, zalogjog biztositasa
*  biztositek nytjtasa

Szolgéltatasnyujtas megtagadéasa helyett, eldleg bekeérése. o=

Az Ugyfél felszamolasi eljardsa vagy kényszertdrlése miatti beszamold készités dijanak el6zetes
megfizetése.

A szolgaltatasi szerzOdésben rogzitett dijtételek érvényessége.

A dijtételek év kozbeni feliilvizsgalata a tételszam, €s a feladatok jelentds és tartds valtozasa esetén.




12. Honordrium

12.32

12.33

12.34
12.35

Kovetkezd évi dijtétel meghatarozasanak szempontjai:

- Ahivatalosan kozzétett inflacios rata mértéke

- Avégzendd feladatokban bekovetkezett mennyiségi és technikai valtozas.
Az inflaciobol eredd dijndvekedés, illetve a feladatok mennyiségi €s technikai valtozasabdl eredd
dijmodositasi szadndékrol valo irasbeli értesités.

A szolgéltatasi szerz6dés 1. sz. mellékletének mddositasa a szolgéltatasi dijak valtozasa esetén.

ASZF-ben rogzitett Felmondasi idére jaré konyvelési dij Ugyfél altali felmondas esetén.




13. Az egyUttmukddes hatalya

13.1 A szolgaltatasi szerzodés felmondasanak szabalyai.
13.2 Rendkiviili szerzOdésfelbontas kotelezettségszegés esetén.

Konyveld részérdl torténd rendkiviili felmondast tartalmazé levélben rogzitendd:

rendkiviili felmondas konkrét indoka;

utolsoé konyvelt (vagy lekonyvelendd) honap;

utolso beadott bevallas iddszaka, illetve napja;

utolsé szamfejtett honap;

Konyveldnél nyilvantartott szdmlatartozas;

mely honapokra vonatkozo elkésziilt konyvelési anyag keriil visszatartasra a konyvelési dij teljes kiegyenlitéséig;

egyéb a rendkiviili felmondassal kapcsolatos adatok, informaciok, amelyek a Tarsasag konyvelésének atadasahoz
kapcsolodhatnak.

13.3 Az Ugyfél kényszertorlési, végelszamolasi- illetve felszamolasi eljarasanak kezdd napjat megel6z6 nappal
torténo szolgaltatasi szerz0dés megsziinés.




De ezt nem igérhetem
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