ÜGYFÉL ÁLTAL ÖSSZEÁLLÍTANDÓ ANYAGOK LISTÁJA
II/B6


	Ügyfél neve:
	Fordulónap:

	Előkészítés határideje:


	
	Másolat
	Előkészí-tendő

	
	
	

	1.
Általános jogi és gazdasági környezet
	
	

	· A társasági szerződés tárgyévi módosításai, valamint az ehhez kapcsolódó cégbírósági bejegyzések
	
	

	· Aláírási címpéldány (ha változott)
	
	

	· Szervezet tevékenységéhez szükséges engedélyek, székhellyel, telephellyel kapcsolatos okmányok
	
	

	· Szervezeti felépítés, számviteli politika, számlarend, számlatükör, önköltség-számítási szabályzat, leltározási szabályzat, pénzkezelési szabályzat, vagy azok módosításai
	
	

	· Az igazgatóság és a felügyelő bizottság évközi üléseinek jegyzőkönyvei, taggyűlési jegyzőkönyvek
	
	

	· Jelentősebb hosszú távú szerződések és módosításaik (bankszámlaszerződések, bérleti szerződések, szolgáltatási szerződések)
	
	

	· A II/C4 formalap kitöltve az adózásról
	√
	

	· Kapcsolt vállalkozások és a velük folytatott tranzakciók felsorolása (beleértve a magánszemély tulajdonosok és a vezetés egyéb többségi befektetéseit, valamint a magánszemély tulajdonosokkal és a vezetéssel folytatott tranzakciókat is)
	√
	

	
	
	

	2.
Általános számviteli adatok
	
	

	· Az előzetes mérleg és eredménykimutatás
	
	

	· Fordulónapi főkönyvi kivonat
	
	

	· Tárgyévi főkönyvi kartonok
	
	

	· A mérleg és eredménykimutatás levezetése a főkönyvi kivonatból
	
	

	
	
	

	3.
Immateriális javak és tárgyi eszközök
	
	

	· A főkönyvi kivonattal egyező analitikus listák a bruttó érték, a kumulált értékcsökkenés és a nettó érték feltüntetésével.
	
	

	· Tárgyévi mozgások (növekedések, csökkenések) tételes listája, jelentősebb tételek bizonylati alátámasztásával
	
	

	· A kimutatott értékhelyesbítést alátámasztó dokumentumok (pl. független szakértő értékelése)
	
	

	
	
	

	4.
Befektetett pénzügyi eszközök és értékpapírok
	
	

	· A befektetett pénzügyi eszközök között kimutatott részesedések, értékpapírok és a forgóeszközök között kimutatott értékpapírok listája, a névérték, a tulajdoni hányad, a nyilvántartási érték és az elszámolt értékvesztések bemutatásával.
	
	

	· A visszavásárolt saját részvények vagy üzletrészek esetén a visszavásárlás dátumának bemutatása
	
	

	
	Másolat
	Előkészí-tendő

	· Az adott kölcsönök listája az adósok felsorolásával, a kamatok, a visszafizetési ütemezés és a lejárat dátumának bemutatásával
	
	

	· A hosszú lejáratú bankbetétek listája, a bank nevének, a kamatoknak és a lejáratnak a bemutatásával
	
	


	5.
Készletek
	
	

	· A fordulónapi készlet bemutatása
	
	

	· A fordulónapi leltár, leltárutasítás
	
	

	· A fordulónapi leltár kiértékelése a hiányok és a többletek kimutatásával
	
	

	· Az elszámolt értékvesztések bemutatása
	
	

	
	
	

	6.
Követelések
	
	

	· Vevő folyószámla kivonat
	
	

	· A követel egyenlegű vevő folyószámlák magyarázata tételesen
	
	

	· A fordulónap után a vizsgálat megkezdéséig beérkezett vevőszámla-kiegyenlítések felsorolása a bankkivonatra való hivatkozással
	
	

	· A fordulónapi vevőegyenlegek részletezése lejárat szerint (nem esedékes, 0-90 napos, 91-180 napos, 181-360 napos és 360 napnál régebbi bontásban)
	
	

	· A vevő egyenlegek behajthatóságára vonatkozó bármely egyéb információ
	
	

	· A követelésekre elszámolt értékvesztések bemutatása
	
	

	· A váltókövetelések és az egyéb követelések tételeinek dokumentálása
	
	

	
	
	

	7.
Pénzeszközök
	
	

	· A banki kapcsolatok bemutatása, a bank nevével, címével, számlaszámokkal.
	
	

	· A fordulónap előtti utolsó és a fordulónap utáni első bankkivonatok
	
	

	· A fordulónap előtti utolsó és a fordulónap utáni első pénztárjelentés
	
	

	
	
	

	8.
Aktív időbeli elhatárolások
	
	

	· Az aktív időbeli elhatárolásokra könyvelt tételek listája
	
	

	· A listán szereplő tételekhez a számítások és / vagy számlák
	
	

	
	
	

	9.
Saját tőke
	
	

	· A jegyzett tőke, a tőketartalék és az eredménytartalék tárgyévi mozgásainak levezetése
	
	

	
	
	

	10.
Céltartalékok
	
	

	· Az elszámolt céltartalékok bemutatása
	
	

	
	
	

	11.
Kötelezettségek
	
	

	· Szállítói folyószámla-kivonat a fordulónapra vonatkozóan
	
	

	· A tartozik egyenlegű szállítói folyószámlák felsorolása az egyenleg magyarázatával
	
	

	
	Másolat
	Előkészí-tendő

	
	
	

	· A hosszú és rövid lejáratú hitelek listája, a bank nevének, a kamatoknak, a fizetési ütemezésnek és a lejáratnak a bemutatásával.
	
	

	· A hátrasorolt kötelezettségek bemutatása, kölcsönszerződés
	
	

	· Az egyéb kötelezettségek között szereplő adók és járulékok éves forgalmának egyeztetése analitikus nyilvántartásokhoz, bérfeladáshoz és bevallásokhoz.
	
	

	· Önkormányzati és APEH adófolyószámlák másolata
	
	

	· A február 15-i éves adóbevallás
	
	

	· A társasági adó alapját növelő és csökkentő tételek kidolgozása
	
	

	· Az adóhatósággal folytatott levelezés
	
	

	· Devizás tételek év végi értékelése
	
	

	· Váltókötelezettségek dokumentációja
	
	

	· Az egyéb kötelezettségek között szereplő egyéb tételek dokumentációja
	
	


	12.
Passzív időbeli elhatárolások
	
	

	· A passzív időbeli elhatárolások tételeinek felsorolása
	
	

	· A listán szereplő tételek alátámasztása számításokkal és / vagy számlákkal
	
	

	
	
	

	13.
Eredménykimutatás
	
	

	· Az árbevétel részletezése havonkénti bontásban
	
	

	· A rendkívüli bevételek és ráfordítások tételeinek bizonylatai
	
	

	
	
	

	14.
Egyéb anyagok
	
	

	· Kapcsolt vállalkozásokkal folytatott ügyletek leírása, ezzel kapcsolatos számlaforgalmak bemutatása, szükség esetén a transzferár-dokumentáció másolata
	
	

	· Valós értékelés esetén a valós értékelés alapjául szolgáló dokumentumok és számítási anyagok másolata
	
	

	· 
	
	

	· 
	
	

	· 
	
	

	· 
	
	

	· 
	
	

	· 
	
	

	· 
	
	

	· 
	
	


