A lista a lehetséges dokumentumok összességét tartalmazza.

KÖNYVELÉS ÁTADÁS-ÁTVÉTELI DOKUMENTUMOK

Általános információk:

· Számviteli szabályzatok vállalkozásra adaptált formában (számviteli politika, számlarend, számlatükör, pénzkezelési, leltározási, értékelési, selejtezései, önköltség-számítási szabályzat).

· Cégjogi dokumentáció:

· Levelezések.

· Utolsó cégkivonat, határozatok könyve, taggyűlési határozatok.

· Végzett engedélyhez kötött tevékenységek engedélyei.

· Adóbejelentkezés, módosítások.

· HIP bejelentkezés, módosítások.

· Bankszámlaszerződés, bankkapcsolatok.

· BKIK, egyéb kamarai bejelentkezés, adatmódosítások.

· TB bejelentkezés, adatmódosítások.

· Fontosabb folyamatos szerződések, biztosítások.

· Teljességi nyilatkozatok könyveléstől, vezetőségtől,

· Ismert folyamatban lévő könyvön kívüli ügyek listája (perek, ki nem vetett mulasztási bírságok, késedelmi kamatok, garanciális kötelezettségek, kezességek…)

Számviteli dokumentáció:

· Korábbi évek és lezárt időszak általános dokumentumai:

· Évek főkönyvi kartonjai, naplólistái, főkönyvi kivonatai nyomtatott formában.

· Beszámolók, 1-4 számlaosztályok leltárai, átsorolások leltárai (közzététel igazolása).

· Analitikus kimutatások 1-4 számlaosztály egyenlegeiről.

· Kalkulációk, költségfelosztások, vegyes könyvelések bizonylatai.

· Átsorolások analitikája.

· Bizonylatok (minden könyvelési és egyéb tárgyévet érintő dokumentum).

· Bevallások

· Költségvetési, TA, HIP, ÁFA, TB, egyéb kötelezettségek, juttatások adatszolgáltatások bevallásai.

· Beadás tényének dokumentumai (tértivevény, érkeztető pecsét, adófolyószámla).

· Könyvelt év nyitó tételeit alátámasztó bizonylatok:

· 1-4 számlák főkönyvi tételes előző évi záró leltárai.

· Előző év záró bevallásai (költségvetési, TA, HIP, SZJA adatszolgáltatások).

· Tárgyévi dokumentumok:

· Bizonylatok (minden könyvelési és egyéb tárgyévet érintő dokumentum)

· Immateriális javak, tárgyi eszközök:

· Analitika (mozgások, bekerülési értékek, értékcsökkenés változások,…),

· aktiválási, selejtezési jegyzőkönyvek,

· szerződések, egyéb dokumentumok, amelyek a minősítést alátámasztják (használati idő, forgalomképesség, érték, jellege, …),

· értékelési tartalék analitika (hitelesítések, mozgások, átértékelt eszközök egyedi nyilvántartása),

· könyvön kívüli opciók, terhelések, fedezetek, kötelezettségek dokumentumai, információi.

· Befektetett pénzügyi eszközök, értékpapírok:

· Analitika (árfolyamnyilvántartás, névérték, mozgások, kamatelszámolások),

· könyvön kívüli opciók, terhelések, fedezetek, kötelezettségek dokumentumai, információi.

· Készletek:

· Mennyiségi, értékbeni mozgástáblák, vagy éves tételes leltározási ívek, jegyzőkönyvek,

· selejtezések, értékvesztések nyilvántartása (piaci értékelés dokumentációja),

· úton lévő, nem számlázott, bizományosi, fellelt, idegen helyen tárolt, nálunk tárolt idegen, megrongálódott, elfekvő, … készletek analitikája.

· könyvön kívüli opciók, terhelések, fedezetek, kötelezettségek dokumentumai, információi.

· Követelések:

· Nyitott tételek listája (jogcím, teljesítés, lejárat, késedelem,…),

· minősítési dokumentumok (felszámolói levelek, ismeretlen címzett…),

· váltók eredeti példánya,

· devizás értékek értékelése (záróárfolyamok, pénzügyi teljesítések MK-ig, egyéb MK-ig rendelkezésre álló információk),

· átsorolások analitikája,

· könyvön kívüli opciók, terhelések, fedezetek, kötelezettségek dokumentumai, információi.

· faktoring elszámolások analitikái, nyitott munkaszámonkénti alábontásban. Az egyes ügyletekhez kapcsolódó teljes körű dokumentációk. (szerződések, megállapodások, jogok, kötelezettségek, egyéb információk.)

· Pénzeszközök:

· Átvezetési számla egyenlegének levezetése,

· pénzeszközállomány-bankegyenlegek egyeztetett állománya,

· pénztáregyenlegek tételesen felvett leltárral alátámasztott állománya,

· pénztárkiadási-bevételi bizonylatok, pénztárjelentések,

· devizaszámlák analitikája, értékelési árfolyamok analitikája.

· Saját tőke:

· Társasági szerződés, cégkivonat utolsó állapota,

· egyéb mozgások dokumentumai.

· Céltartalék:

· Jogcímenkénti mozgásai,

· minősítés szerinti követelések, kötelezettségek csoportosítása, képzett érték levezetése.

· Kötelezettségek:

· Szerződések, lehívások, lejárat szerinti csoportosítások,

· fedezetek megjelölése,

· kamatelhatárolások.

· Időbeli elhatárolások:

· Tételes kimutatása, nyitó tételeinek követése

· Adóelszámolások:

· Adónemenkénti (ideértve TB, helyi adót is) analitikák APEH adófolyószámlával egyeztetve:

· nyitó+kötelezettségek-befizetések+-önellenőrzések+-átvezetések
=főkönyv záró
– tárgyidőszak követő hónapban utalt összeg
= 0, vagy kisebb mint 500 Ft, ha ez az összefüggés nem igaz miért nem,
= adófolyószámla szerinti adópozíció korrigálva a még bevallásban nem esedékes kötelezettségekkel

· Adóbevallások zárt állapotban analitikával alátámasztottan,

· átadásig lezárt időszakról készítendő bevallások levezetése, tételeinek analitikus alátámasztása (TA növelő, csökkentő tételeihez kapcsolódó kimutatások, bizonylatok, levezetések, kimutatások),

· elhatárolt veszteségek kimutatása,

· önellenőrzési nyilvántartás, önellenőrzési jegyzőkönyvek, elszámolások levezetései,

· szigorú számadású bizonylatok nyilvántartása,

· útnyilvántartások,

· adóellenőrzések jegyzőkönyvei, határozatok, kivetések,

· TB nyilvántartási, elszámolásai átvevő szakemberrel történő egyeztetés szerint.

· Bérszámfejtés dokumentációja

· Nyitó / záró tételek

4
2

