
Tájékoztatás ügyvezetők részére 
 

 

A felszámolás kezdőidőpontjától számított 30 napon belül adat- és információszolgáltatási 

kötelezettségeinek egyeztetése és teljesítése ügyében a felszámolás alá került cég felelős vezetőjeként 

köteles a kijelölt felszámolót megkeresni, és az alábbi okiratokat részletes iratjegyzékkel a 

rendelkezésére bocsátani: 

1. Társasági szerződés és módosításai, illetve Cégbírósági végzések. 

2. Számviteli politika – szabályzatok 

3. Könyvelés (főkönyvi számlák, főkönyvi kivonatok, vagy naplófőkönyv) 

4. Mérleg beszámolók, kiegészítő mellékletek 

5. Tárgyi eszköz nyilvántartás 

6. Könyvelési bizonylatok:  

- kimenő, beérkező számlák 

- vámhatározatok 

- bank  

- pénztár 

7. Analitikus nyilvántartások 

8. Szigorú számadású bizonylatok nyilvántartása 

9. Számlák tőpéldányai 

10. Menetlevelek, útnyilvántartások 

11. Bevallások másolati példányai (járulék bevallások, NYENYI adatszolgáltatás is) 

12. Bérjegyzékek 

13. Bérösszesítők 

14. Bérkartonok 

15. Munkaszerződések 

16. Munkaviszony igazolások, több munkaviszony esetén (heti 36 órát meghaladó) 

17. Egyéb munkabér jövedelem kifizetéssel kapcsolatos okmányok 

18. Minden egyéb adóval és járulékkal kapcsolatos bizonylat 

19. Bankszámla kivonatok 

20. Pénztárjelentések  

- tevékenység záró mérleg és analitika, mérlegsorok részletes magyarázata, leltári alátámasztása,  

-tevékenység záró adóbevallás, esetlegesen elmaradt korábbi mérlegek és bevallások pótlása,  

nyilatkozatok megtétele,  

- környezetvédelmi nyilatkozat,  

- peres, peren kívüli ügyek részletes bemutatása,  

- egyéb az eljárás eredményes, hatékony lefolytatását befolyásoló körülmények közlése. 

 

Az átadásra kerülő iratokról szíveskedjen részletes iratjegyzéket készíteni, melyet az iratokkal együtt 

adjon át részünkre! 

 

Felkérem, hogy vegye fel cégünkkel a kapcsolatot a 1/336-3233-as telefonszámon időpont egyeztetés 

céljából. 

 

Felhívom szíves figyelmét arra, hogy a felszámolás alatt álló gazdálkodó szervezet vezetője köteles: 

 a felszámolás kezdő időpontját megelőző nappal záró leltárt, valamint éves beszámolót 

(egyszerűsített éves beszámolót) (a továbbiakban együtt: tevékenységet lezáró mérleg) 

készíteni, azt a felszámolás kezdő időpontját követő 30 napon belül a felszámolónak és az 

adóhatóságnak átadni és nyilatkozni arról, hogy az adós vagyoni helyzetéről valós és 

megbízható képet ad, továbbá nyilatkozni arról is, hogy a mérleg elfogadása óta az adós vagyoni 

helyzetében milyen lényeges változások történtek; 

 a nem selejtezhető és titkos minősítésű iratokról iratjegyzéket készíteni és azokat, az irattári 

anyagot, valamint a vagyont, leltár szerint átadni a felszámolónak. A folyamatban lévő 

ügyekről, eljárásokról tájékoztatást adni, továbbá nyilatkozni arról, hogy valamennyi 

vagyontárgyra, iratra vonatkozóan teljesítette az átadási kötelezettségét; 



 a felszámolás kezdő időpontjától számított 15 napon belül a felszámolónak és az illetékes 

környezetvédelmi felügyelőségnek nyilatkozatot tenni arról, hogy maradtak-e fenn olyan 

környezeti károsodások, környezeti terhek, melyekből bírságfizetési vagy egyéb fizetési 

kötelezettség, a károsodások, illetve terhek rendezéséhez szükséges kiadás származhat (a 

nyomtatvány honlapunkról letölthető); 

 a felszámolónak tájékoztatást adni minden a Cstv. 40. § (1) bekezdés a) pont tárgyát képező 

jogügyletről, illetve kötelezettségvállalásról; 

 a felszámolás elrendeléséről a munkavállalókat, illetve a szövetkezeti tagokat, valamint az Mt. 

18. §-ában meghatározott szakszervezeteket, az üzemi tanácsot (üzemi megbízottat) 

haladéktalanul tájékoztatni; 

 a felszámolás elrendeléséről a Cstv. 57. § (1) bekezdésének c) pontjában meghatározott 

követelések jogosultjait a felszámolás kezdő időpontját követő 15 napon belül tájékoztatni; 

 a felszámoló kérésére az adós felszámolás előtti tevékenységével kapcsolatos tájékoztatást 

adni, a felszámoló tevékenységét elősegíteni. 

 

 

Tájékoztatásul közlöm Önnel, hogy amennyiben a hivatkozott Cstv. 31. §-ában előírt 

kötelezettségeknek nem tesz eleget, úgy – a Cstv. 33. §-ban előírt intézkedéseken túl – a felszámolás 

eredményes végrehajtásának meghiúsítása miatt büntető feljelentést kell Önnel szemben tenni, 

valamint a bíróság a Cstv 63/B. § (6) bekezdése alapján az eljárás költségeinek viselésére kötelezi. 

 

 


