TAKSI RAN SENDI Rl

PANDUAN PENYlI MPANAN REKOD
BAG PERNI AGAAN



Kat a Pendahul uan

Penyi npanan r ekod yang t erat ur adal ah penti ng unt uk
menudahkan penbayar cukai nenguruskan hal - hal
per cukai annya dengan | ebi h bai k. Buku i ni bert uj uan unt uk
nmenberi panduan penyi npanan rekod secara amdan
nenberi penerangan tentang j eni s rekod yang perlu
di si npan ol eh sesebuah per ni agaan seperti perni agaan
mlik tunggal atau perkongsi an.

Kandungan buku i ni adal ah sebagai panduan sahaj a dan
i anya nener angkan kedudukan senasa di sedi akan.

LEMBAGA HASI L DALAM NEGERI, MALAYSI A
Lhit SstemTaksir Sendiri
Februari 2001



Bahagi an 1: Am

1 S apakah yang di kehendaki nenyi npan rekod? 7
2  Apakah yang terlibat dal ampenyi npanan r ekod? 7

3 Mengapa penting nmenyi npan r ekod- r ekod yang 7
nencukupi dan teratur?

4  Berapa | amakah rekod dan buku- buku akaun 8
perl u di si npan?

5 DO nmanakah rekod dan buku- buku akaun 8
sehar usnya di si npan?

6 Apakah bahasa yang di gunakan dal am 8
penyi npanan rekod dan buku- buku akaun?

7 Apakah yang ber| aku seki ranya rekod dan 9
buku- buku akaun ti dak di sedi akan dal am
Bahasa Kebangsaan at au Bahasa | nggeri s?

8 Dal ambent uk apakah rekod-rekod sehar usnya 9
di si npan?

9  Sekiranya rekod-rekod di si npan dal amkonput er, 9
adakah per | u unt uk nenyi npan dokurren sunber
asal ?

10.  Adakah perlu unt uk menyi npan sebar ang 9
dokunen sokongan?

11 Apa akan berl aku seki ranya r ekod-r ekod yang 10
nencukupi tidak di si npan?
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Bahagi an 2: Rekod- Rekod/ Sunber
Dokumen

12 Apakah j eni s rekod yang sehar usnya di si npan? 11

Bahagi an 3: Buku Si npanan Kira-kira

13, Sekiranya saya nenj al ankan perni agaan kecil iaitu 15
per ni agaan yang per ol ehan kasar unt uk set ahun
tidak nel ebi hi RVI50, 000 dari pada j ual an bar ang
dagangan at au RVLOO, 000 dari pada penberi an
per khi dmat an, cara bagai manakah akaun
sehar usnya di sedi akan?

14.  Cont oh: Perni agaan nenj ual barang dagangan 15
— Penjual Roti Canai

15.  Gontoh: Perni agaan nenberi perkhi dnat an 17
— Pendandan Ranbut
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Bahagi an 1: Am

1

Si apakah yang di kehendaki nenyi npan rekod?

Seseor ang i ndi vi du yang nenj al ankan per ni agaan sebagai
pem ik tunggal atau perkongsi an di kehendaki nenyi npan rekod
yang teratur.

Apakah yang terlibat dal ampenyi npanan r ekod?

Penyi npanan rekod nel i bat kan:

0 Mewj udkan rekod- rekod yang nencukupi untuk senua
transaksi per ni agaan

O Mengendal i kan rekod sepanj ang t ahun

O Menyi npan rekod sepanj ang t enpoh masa yang di per | ukan.

Mengapa pent i ng nenyi npan r ekod-r ekod yang nencukupi
dan teratur?

Penyi npanan rekod yang t erat ur adal ah nmer upakan anal an
per ni agaan yang bai k ker ana:

O Makl umat yang di per ol ehi menbol ehkan anda memant au
keraj uan per ni agaan

0 Apabila tiba nasa nengi si Borang Nyata Pendapat an,
nakl unat yang di perl ukan t el ah sedi a ada

O Apabila Lenbaga Hasil menilih kes anda untuk di audit,
adal ah nenudahkan seki ranya senua makl umat senang
di per ol ehi dengan cepat iaitu dengan gangguan yang
m ni mum
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Ber apa | amakah r ekod- r ekod dan buku- buku akaun perl u
di si npan?

Rekod- r ekod dan buku- buku akaun per | u di si npan unt uk t enpoh
ty uh tahun dari akhir tahun kal endar iaitudi atas apa-apa
pendapat an per ni agaan yang ber kenaan.

Tetapi, sekiranyaterdapat rayuan terhadap taksiran, rekod dan
buku- buku akaun yang rel evan per | u di si npan sehi ngga rayuan
itusdesa.

Cont oh:

Enci k Kanal nenj al ankan per ni agaan sub- kont r ak dan nenut up
akaun pada 31 D senber. Akaun bagi per ni agaan sub- kont r ak
bagi tahun berakhir 31 D senber 2001 perl u di si npan unt uk
tenpoh tuyuh tahuni aitu sehi ngga t ahun 2008.

7 tahun
«—— B —
| Transaksi Per ni agaan | | | | | |
| < > | 2002 |2003 | 2004 | 2005 | 2006 | 2007 |2008|
1/ 1/ 2001

31/ 12/ 2001
DO manakah rekod-rekod dan buku- buku akaun sehar usnya
di si mpan?

Rekod- rekod dan buku- buku akaun bagi sesebuah per ni agaan
sehar usnya di si npan di tenpat perni agaan itu dijal ankan.

Apakah bahasa yang di gunakan dal am penyi npanan r ekod
dan buku- buku akaun?

Rekod-rekod dan buku- buku akaun seharusnya ditulis dal am
Bahasa Kebangsaan at au Bahasa | nggeri s.
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10

Apakah yang ber| aku seki ranya rekod dan buku- buku akaun
ti dak di sedi akan dal am Bahasa Kebangsaan at au Bahasa
I nggeri s?

Apabi | a terdapat permntaan dari Ketua Pengarah, terjenmahan
bertul i s hendakl ah di sedi akan at as t anggungan per ni agaan nil i k
tunggal atau perkongsi an.

Dal ambent uk apakah rekod- rekod sehar usnya di si npan?

Rekod-r ekod bol eh di si npan dal am bent uk manual at au
el ektroni k. Vil au bagai nanapun, sekiranya rekod di si npan
dal ambent uk el ekt roni k, rekod sedeni ki an sehar usnya bol eh
di t ukar kepada fornat yang bol eh di baca bi | a-bi | a masa.

Seki ranya r ekod- r ekod di si npan dal amkonput er, adakah
per |l u unt uk menyi npan dokunen sunber asal ?

Dal amkeadaan di mana rekod-rekod t el ah di t ukar dari pada
bent uk manual kepada bent uk el ekt roni k, anda nasi h perlu
menyi npan r ekod-rekod dal am bent uk asal. Wal au
bagai manapun, dal amkeadaan di nana rekod-rekod asal
di si npan dal ambent uk el ekt roni k, rekod yang sedeniki an bol eh
di kekal kan.

Adakah perl u untuk menyi npan sebarang dokumen
sokongan?

Dokunen- dokunen sokongan seperti invois jual an dan bel i an,
bil-bil tunai, penyata bank, baucer bayaran, slip bayaran nasuk,
kerat an cek, resit bayaran rasm dan sebagai nya perl u di si npan
unt uk t uj uan pengesahan t unt ut an at au per bel anj aan.
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11 Apa akan berl aku seki ranya rekod- rekod yang mencukupi
tidak di si npan?

Aki bat kegagal an menyi npan r ekod yang nencukupi :

O

I ndi vi du at au per kongsi an nungki n di kehendaki ol eh Ket ua
Pengar ah supaya akaunnya di audi t ol eh akaunt an bertaul i ah
at as tanggungan i ndi vi du at au per kongsi an it u.

Pendapat an t ercukai i ndi vi du ber kenaan bol eh di t ent ukan
mengi kut pertinbangan Ket ua Pengar ah dan t aksiran
di bangki t kan sewsj ar nya.

I ndi vi du at au rakan kongsi bol eh di dakwa di at as kegagal an
nenyi npan rekod dan, jika sabit kesal ahan, bol eh di kenakan
denda ti dak kurang dari pada RMBOO dan ti dak | ebi h dari pada
RML0, 000 at au di penj ara ti dak nel ebi hi tenpoh satu tahun
at au kedua- duanya sekal i .
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Bahagi an 2: Rekod- Rekod/ Sunber Dokunen

12

Apakah j eni s rekod yang sehar usnya di si npan?

Pada asasnya, anda perl u nenyi npan r ekod yang nmencukupi
unt uk nengira pendapat an dan perbel anj aan unt uk
nengesahkan akaun. Rekod-rekod per ni agaan yang bi asa perlu
di si npan adal ah seperti beri kut:

0 Satu set buku-buku akaun yang | engkap bagi nerekod senua
transaksi perni agaan, penerinaan dan penbayar an

O Invois, baucer, resit dan dokunen yang ber kenaan unt uk
nengesahkan j um ah-j unt ah dal ambuku- buku akaun

Hur ai an nengenai rekod-rekod yang perl u di si npan adal ah
seperti berikut:

0O Rekod Jual an
e Jualanneliputi:

— Anbi | an st ok unt uk kegunaan persendiri an at au
kel uar ga

— Barang at au perkhi dmat an yang di beri kepada or ang
| ai n secara pertukaran dengan barang at au
per khi dnat an ner eka

O Resit

e Jika perol ehan kasar unt uk setahun nel ebi hi RVL50, 000
dari pada j ual an barang dagangan at au nel ebi hi
RVLOO, 000 dari pada penberi an perkhi dmat an, resit
yang di kel uar kan hendakl ah nenpunyai nonibor bersiri .
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Resit-resit untuk perbel anj aan keci| yang di | akukan
nmungki n sukar di perol ehi. Bagi kes-kes sedem ki an,
rekod nengenai nakl unat beri kut perlu di si npan:

— Tarikh perbel anj aan di | akukan

— Anaun yang di bayar

— Tuj uan perbel anj aan di | akukan.

O Penyata Bank

Senua penyat a bank at au buku si npanan bagi akaun
di mana wang di kredi t kan at au di kel uar kan unt uk t uj uan
per ni agaan per | u di si npan.

Akaun yang ber asi ngan unt uk t uj uan per ni agaan dan
t uj uan per sendiri an harus di gunakan. Ji ka akaun
ber asi ngan ti dak di gunakan unt uk perni agaan at as apa
jua al asan, rekod hendakl ah di si mpan bagi
nengenal pasti transaksi untuk tuj uan per ni agaan.

0 Stok Perdagangan

Pada akhi r t enpoh per akaunan, pengiraan st ok fi zi kal
hendakl ah di buat bagi nenent ukan kuantiti dan kos st ok
dal amt angan at au kos kerj a dal amkenaj uan.

0 Senarai Penghut ang dan Peni ut ang

Rekod yang ber asi ngan bagi penghut ang dan pen ut ang
bukan per ni agaan har us di gunakan i ai tu orang yang
ber hut ang wang dari pada i ndi vidu atau individuitu
ber hut ang wang dari pada orang | ai n yang ti dak berkai t an
dengan per ni agaan.
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O Senarai aset danliabiliti

®* Terdapat keadaan di nmana aset dan liabiliti nungkin
di gunakan unt uk t uj uan per ni agaan dan per sendi ri an
seperti berikut:

=  Kenderaan Ber notor

Rekod per bat uan unt uk t uj uan per ni agaan dan
per sendi ri an hendakl ah di si npan. | anya akan
di gunakan bagi pengagi han per bel anj aan ant ara
kedua t uj uan t er sebut .

~  Prem s Kedai

Sebahagi an dari pada kedai nungki n di gunakan
sebagai tenpat kedi anan. Ji ka per bel anj aan yang
di I akukan ke at as prem s ber kenaan nudah
di kenal pasti berkaitan tenmpat kedi aman
persendirian, rekod tersebut hendakl ah di si npan.
Vil au bagai manapun, terdapat perbel anj aan-
per bel anj aan yang sukar di kenal pasti berkai t an
kegunaan per sendi ri an sahaj a (seperti perbel anj aan
el ektrik dan air). Dal amkeadaan demki an, anggaran
bagi kegunaan per sendiri an hendakl ah di cat at
senasa per bel anj aan t ersebut di rekod.

= Qveraraf/A nj anan

Butiran kegunaan overdraf atau pi nj aman unt uk
tuj uan persendi ri an at au bukan per ni agaan, ternasuk
penbel i an syer atau harta bukan per ni agaan dan
anbi | an unt uk kegunaan per sendi ri an, hendakl ah
di rekod.
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O wang persendiri an di gunakan dal am per ni agaan

Rekod hendakl ah di buat bagi nana- mrana wang persendiri an
yang di bawa nasuk ke dal amper ni agaan. Bukti punca wang
ber kenaan hendakl ah di sinpan  (cont oh: wang hart a pusaka
atau nenang | oteri).

Dal amkes per kongsi an, wang yang di bawa masuk at au
kel uar dari pada per kongsi an, bahagi an keunt ungan rakan
kongsi, faedah atas nodal , gaji dan nanfaat |ai n hendakl ah
di rekod.

Per bel anj aan unt uk t uj uan persendiri an (contoh: yuran

pendi di kan anak, perbel anj aan cuti nel ancung sekel uar ga)
sehar usnya di rekod secar a ber asi ngan.

0 Bayaran kontrak dan sub- kont r ak
Butir-butir | engkap kontraktor atau sub-kontraktor seperti
nana, al anat, nonbor kad pengenal an, j untah dan tarikh

bayar an dan j eni s kerj a yang di j al ankan adal ah perl u bagi
nenyokong bayaran ini .

0 Jadual -j adual Susutnil ai

O Penyata Untung & Rugi dan Kunci Kira-kira

0 Sebarang dokumen yang mengesahkan butiran akaun
(cont ohnya: kertas kerj a)
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Bahagi an 3: Buku Sinpanan Kira-Kira

13

14

Seki ranya saya nmenj al ankan per ni agaan kecil iaitu
per ni agaan yang per ol ehan kasar unt uk set ahun ti dak
nel ebi hi RML50, 000 dari pada j ual an bar ang dagangan at au
RML0OO, 000 dari pada penberi an perkhi dmatan, cara
bagai manakah akaun sehar usnya di sedi akan?

Akaun bol eh di sedi akan ber dasar kan asas tunai di mana anda
bol eh nel apor kan pendapat an yang di teri ma dan tol ak
per bel anj aan yang di | akukan bagi tenpoh per akaunan yang
ber kenaan.

Cont oh: Per ni agaan menj ual barang dagangan
— Penjual Roti Canai

Enci k Ahnad adal ah seorang penjual roti canai di pasar. Beliau
nmenyewa sebuah gerai dari kawannya dan nmenbayar sewa
gerai sebanyak RMLOO setiap bul an. Bel i au nenpunyai dua
or ang pekerj a yang nenbant unya dal amoper asi per ni agaan.

Enci k Ahmad bol eh nenyi npan rekod yang t eratur dengan
nengendal i kan dan nengenaski ni buku t unai ber sana beber apa
butiran Uht ung dan Rugi .

Buku Tunar

Buku Tunai di gunakan unt uk ner ekod senua bayar an dan
peneri naan yang di buat secara tunai dan cek. |a dapat
nengesan j unt ah wang nasuk dan car a per bel anj aan di | akukan.

ontoh fornat buku tunai yang ri ngkas adal ah seperti beri kut:

Tunai Bank

Tari kh Butiran | Dr/Penerimaan | Kr/Bayaran Dr/ Penerimaan | Kr/Bayaran
RM RM RM RM

S/ STEM TAKSI R SENDI Rl » LEMBAGA HASI L DALAM NEGER/

13



Bagai mana cara mer ekod peneri maan dan penbayar an?
Enci k Ahnad nenper ol ehi j um ah j ual an sebanyak RML50 pada
30/ 09/ 2000. Pada hari yang sama, di a nel akukan bayar an-
bayar an beri kut :

® Uoah pekerja bagi bul an Sept enber — (RVBOO seor ang)

® Sewa gerai bagi bul an Sept enber — (RVLOO)

® Perbelanjaan el ektrik dan ai r bagi bul an Sept enber — (RVI20)

Rekod bagi peneri maan dan penbayar an t er sebut bol eh di buat
seperti berikut:

Som e e S
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Enci k Ahnad sehar usnya bol eh nendapat kan j unh ah bagi senua
ruang di akhi r bul an unt uk nenget ahui &aki bl ananbagi senua
butiran. Junhah dal ambuku tunai bol eh di gunakan unt uk t uj uan
nenbuat penyel arasan dengan penyat a bank per ni agaan seti ap
bul an.
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15 Contoh: Perni agaan menberi perkhi dmat an
— Pendandan Rambut

Li I'y nenj al ankan per ni agaan kedai gunting ranbut. O a nenyewa
sebuah | ot kedai di tingkat bawah sebuah konpl eks nenbel i -
bel ah. D a di bantu ol eh dua orang pekerj a.

Pendapat an per ni agaan Lily unt uk sehari iaitu pada 16/ 06/ 2000

adal ah sebanyak RMB00. Pada hari yang sama, dia telah
nel akukan bayar an- bayar an beri kut :

* Penbel i an shanpoo yang nana di bayar dengan cek
— (RV100)

* Lpah pekerja bagi setengah bul an (Jun) — (RVI50 seor ang)
e Bayaran Tel ef on — (RV50)

Rekod bagi peneri maan dan penbayar an t er sebut bol eh di buat
secara beri kut :
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