230. Könyvvizsgálati dokumentáció

1/24. oldal
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1 A 230. témaszámú, „Könyvvizsgálati dokumentáció” című magyar Nemzeti Könyvvizsgálati Standardhoz kapcsolódó alapfogalmak, definíciók
1. számú fólia

	Könyvvizsgálati dokumentáció

A végrehajtott könyvvizsgálati eljárások, a megszerzett könyvvizsgálati bizonyítékok és a könyvvizsgáló által levont következtetések feljegyzését jelenti (néha a „munkapapírok” kifejezés is használatos)




A könyvvizsgálati dokumentáció egyaránt tartalmazhat olyan dokumentumokat, amelyeket eredetileg az ügyfél készített el (ezeket sok esetben másolatban), és olyanokat, amelyeket a könyvvizsgáló készített a könyvvizsgálati bizonyítékok dokumentálására. Mivel a könyvvizsgálati bizonyíték megbízhatóságára hatással van annak forrása, a könyvvizsgálónak a könyvvizsgálati dokumentációban célszerű feltüntetni azt, hogy az adott dokumentumot a vizsgált ügyfél vagy maga a könyvvizsgáló készítette-e (erről részletesebben ld. még az 500. témaszámú, a „Könyvvizsgálati bizonyítékok” című magyar nemzeti Könyvvizsgálati Standardhoz készített módszertani útmutatót).
2 A 230. témaszámú, „Könyvvizsgálati dokumentáció” című magyar Nemzeti Könyvvizsgálati Standard alapgondolatai
2. számú fólia

	„A könyvvizsgálónak a megfelelő időben olyan könyvvizsgálati dokumentációt kell készítenie, amely biztosítja:

a) a könyvvizsgálói jelentés alapjának elegendő és megfelelő nyilvántartását; és

b) annak bizonyítékát, hogy a könyvvizsgálatot a Nemzetközi Könyvvizsgálati Standardokkal és a vonatkozó jogi és szabályozási követelményekkel összhangban végezték el.” (230/2. bekezdés)



A könyvvizsgálónak elegendő és megfelelő bizonyítékot kell szereznie ahhoz, hogy olyan elfogadható következtetéseket tudjon levonni, amelyre a könyvvizsgálói véleményt alapozni tudja. Az elegendőség a könyvvizsgálati bizonyítékok mennyiségére, a megfelelőség a bizonyítékok minőségére utal. A könyvvizsgálói dokumentáció ezen könyvvizsgálati bizonyítékok dokumentálását tartalmazza.
A dokumentálás nem külön eleme a könyvvizsgálói munkának, hanem annak általános eszköze és közege. Ebből kifolyólag a könyvvizsgálat összes fontos tartalmi mozzanatát rögzíti – az ügyfél elfogadásától kezdve, a könyvvizsgálati stratégia meghatározását, a könyvvizsgálat tervezését, a gazdálkodó környezetének megismerését, a lényeges hibás állítás kockázatának felmérését, a becsült kockázatokra válaszként alkalmazott könyvvizsgálati eljárások rögzítését, a specifikus tesztek elvégzését, továbbá a könyvvizsgálat szervezését, lebonyolítását. Különösen igaz ez amiatt, hogy a munka végrehajtása során elkészített dokumentáció vélhetően pontosabban tartalmazza az információkat, mint egy utólag elkészített dokumentáció.

A jelen standard és az egyéb magyar Nemzeti Könyvvizsgálati Standardok dokumentációra vonatkozó előírásainak betartásával általánosságban biztosítani tudja a könyvvizsgáló, hogy megfeleljen a dokumentálással kapcsolatos követelményeknek. Az egyéb magyar Nemzeti Könyvvizsgálati Standardok dokumentálásra vonatkozó előírásait a jelen módszertani útmutató 4.1 fejezete és 1. számú függeléke foglalja össze.

3. számú fólia

	A könyvvizsgálati dokumentáció további funkciói:

· segíti a munkamegosztást a könyvvizsgálat tervezésében és végrehajtásában

· segíti az áttekintést, az irányítást és a felügyeletet

· elszámoltathatóvá teszi a munkatársakat

· információt biztosít a jövőbeni auditokhoz

· alapul szolgál a minőségellenőrzési áttekintésekhez
· alapul szolgál a külső ellenőrzésekhez




A fentieken túl a könyvvizsgálati dokumentáció:
· segíti a könyvvizsgálatban résztvevő munkatársakat a tervezésben és a könyvvizsgálat végrehajtásában, a munka megosztásában

· segíti a könyvvizsgálatért felelős személyeket az elvégzett eljárások áttekintésében, az irányításban és a munka felügyeletében

· lehetőséget ad arra, hogy megállapítható legyen, az egyes könyvvizsgálati eljárásokat ki végezte el, a munkacsoport tagjainak felelőssége beazonosítható válik

· információt biztosít a jövőbeli könyvvizsgálatokra

· biztosítja a megbízáshoz rendelt és a külső minőségellenőrzéshez szükséges információkat.

3 A könyvvizsgálati dokumentáció jellege
4. számú fólia
	A könyvvizsgálati dokumentáció jellege

· papíron, elektronikus vagy egyéb adathordozón

· eredetileg papíron lévő dokumentáció beszkennelhető, ha bizonyos feltételek teljesülnek




A könyvvizsgálati dokumentáció nyilvántartható papíron, elektronikus vagy más adathordozón. Az 1. témaszámú magyar Nemzeti Minőségellenőrzési Standard 73h. bekezdése alapján gyakorlati okokból az eredetileg papíron lévő dokumentáció elektronikusan is beszkennelhető és betehető a könyvvizsgálati dokumentációba. Ebben az esetben a könyvvizsgálónak biztosítania kell, hogy:

· olyan szkennelt másolatokat hozzanak létre, amelyek az eredetileg papíron lévő dokumentáció teljes tartalmát tükrözik, beleértve a kézzel írt aláírásokat, kereszthivatkozásokat és értelmező jegyzeteket;

· a szkennelt másolatokat elhelyezzék a megbízási dossziékba; és

· a szkennelt másolatok szükség szerint visszakereshetőek és nyomtathatóak legyenek.

A könyvvizsgálónak mérlegelnie kell azt is, hogy szükséges-e a beszkennelt, eredetileg papíron lévő dokumentációt megőrizni.

5. számú fólia

	A könyvvizsgálati dokumentáció tartalmazza:

· a könyvvizsgálati programokat, az elemzéseket, a kérdések feljegyzéseit, a jelentős tényezők összefoglalásait, a visszaigazoló leveleket és teljességi nyilatkozatokat, az ellenőrzőlistákat és a jelentős tényezőket érintő levelezést (beleértve az e-mailt)

· a gazdálkodó nyilvántartásainak, például a jelentős és specifikus szerződéseknek és megállapodásoknak a kivonatait vagy másolatait (a könyvvizsgálati dokumentáció azonban nem helyettesíti a gazdálkodó számviteli nyilvántartásait)

A könyvvizsgálati dokumentáció nem tartalmazza:

· a piszkozatokat,

· a hiányos vagy előzetes véleményt tükröző feljegyzéseket

· a nyomdai vagy más hibák miatt javított dokumentumok előző példányait

· a könyvvizsgálói dokumentáció részét képező dokumentumok másolatait.




Egy meghatározott könyvvizsgálati megbízás könyvvizsgálati dokumentációját egy könyvvizsgálati dossziéba gyűjtik össze. A könyvvizsgálati dokumentáció általában tartalmazza például:
· az ügyfél-elfogadására és megtartásra vonatkozó könyvvizsgálati bizonyítékokat, szerződéseket,
· a gazdálkodóra és környezetére vonatkozó ismeretek megszerzése és a kockázatbecslési eljárások során szerzett információkra vonatkozó feljegyzéseket, elemzéseket,
· a könyvvizsgálati programokat,
· a külső megerősítéseket, visszaigazoló leveleket,
· jelentős tényezők összefoglalását,
· a gazdálkodó pénzügyi kimutatásainak alapjául szolgáló számviteli nyilvántartásokat, a jelentős szabályzatok és szerződések másolatait,
· a kommunikációt a vezetéssel, az irányításért felelős személyekkel, 
· a teljességi nyilatkozatot.
Fontos hangsúlyozni, hogy a könyvvizsgáló által készített dokumentáció nem helyettesítheti az ügyfél dokumentációját. Ennek megfelelően a könyvvizsgáló nem bocsátja az ügyfél rendelkezésére a saját munkapapírjainak a másolatait sem (pl. a saját maga által készített főlapot egy adott mérlegsor tartalmáról).

A könyvvizsgálati dokumentáció a dokumentumok és következtetések végleges állapotát kell tükrözze. A félreértések elkerülése végett nem célszerű a könyvvizsgálati dossziéban előzetes dokumentumokat vagy következtetéseket megtartani. Hasonlóképpen, nem kerülnek megőrzésre az audit dokumentációban az áttekintés során készített olyan dokumentumok, amelyek a könyvvizsgálati dokumentáció vagy folyamat egy adott időpontban fennálló hiányosságait foglalják össze (ezeket a nyitott kérdések rendeződése után el lehet távolítani a dokumentációból).
A könyvvizsgálati dokumentáció egy lehetséges struktúráját a 2. számú függelék mutatja be.

4 A könyvvizsgálati dokumentáció formája, tartalma, terjedelme
6. számú fólia

	A könyvvizsgálónak úgy kell elkészítenie a könyvvizsgálati dokumentációt, hogy az lehetővé tegye egy tapasztalt, a könyvvizsgálattal előzetesen kapcsolatban nem álló könyvvizsgáló számára, hogy megértse:

(a) a Nemzetközi Könyvvizsgálati Standardoknak és a vonatkozó jogi és szabályozói előírásoknak való megfelelés érdekében végrehajtott könyvvizsgálati eljárások jellegét, ütemezését és terjedelmét;

(b) a könyvvizsgálati eljárások eredményeit és a megszerzett könyvvizsgálati bizonyítékokat; és

(c) a könyvvizsgálat során felmerülő jelentős tényezőket és az ezekből levont következtetéseket. (230./9. bekezdés)



A „tapasztalt könyvvizsgáló” olyan (a társaság szempontjából akár belső, akár külső) személyt jelent, aki kellő mértékben ért (i) a könyvvizsgálati folyamatokhoz, (ii) a Nemzetközi Könyvvizsgálati Standardokhoz és a vonatkozó jogi és szabályozói előírásokhoz, (iii) ahhoz az üzleti környezethez, amelyben a gazdálkodó működik, és (iv) a gazdálkodó iparágára vonatkozó könyvvizsgálati és pénzügyi beszámolási kérdésekhez.
A könyvvizsgálónak olyan mértékben kell tehát a standardoknak és jogszabályoknak való megfelelését, az elvégzett könyvvizsgálati eljárások jellegét, ütemezését és terjedelmét, valamint az eljárások eredményeit, a könyvvizsgálati bizonyítékokat, a felmerült jelentős kérdéseket és a levont következtetéseket dokumentálnia, hogy egy megfelelő könyvvizsgálati, számviteli és iparági ismeretekkel rendelkező másik könyvvizsgáló azokból megértse a könyvvizsgáló által végzett munkát, illetve annak a standardoknak való megfelelését. A könyvvizsgáló munkáját kizárólag szóbeli információkkal nem elegendő alátámasztani, de a könyvvizsgáló szóbeli magyarázatai felhasználhatók az írásban rendelkezésre álló dokumentáció magyarázatára. A standard ezen előírásán alapulva a kamarai minőség-ellenőrzés is a könyvvizsgálati dokumentációban rendelkezésre álló könyvvizsgálati bizonyítékok alapján von le következtetést a könyvvizsgálónak a magyar Nemzeti Könyvvizsgálati Standardoknak való megfelelésére vonatkozóan.
7. számú fólia

	A könyvvizsgálati dokumentáció formáját, tartalmát és terjedelmét befolyásoló tényezők:

· könyvvizsgálati eljárások jellege
· a lényeges hibás állítások azonosított kockázatai
· a megítélés mértéke
· a megszerzett könyvvizsgálati bizonyíték jelentősége
· az azonosított eltérések jellege és mértéke
· az, hogy mennyire nehezen állapítható meg a következtetés a végrehajtott munka dokumentációjából és a könyvvizsgálati bizonyítékokból

· a könyvvizsgálati módszertan és eszközök

· a gazdálkodó jellege




A könyvvizsgálati dokumentáció formája, tartalma és terjedelme az alábbi tényezőktől függ:

· a végrehajtandó könyvvizsgálati eljárások jellege (kockázatbecslési eljárások, ellenőrzések tesztelése, alapvető elemző eljárások vagy adatok tesztelése);

· a lényeges hibás állítások azonosított kockázatai;

· a munka végrehajtásához és az eredmények értékeléséhez szükséges megítélés mértéke;

· a megszerzett könyvvizsgálati bizonyíték jelentősége;

· az azonosított eltérések jellege és terjedelme;

· annak szükségessége, hogy dokumentáljanak egy olyan következtetést vagy egy következtetés olyan alapját, amely könnyen nem határozható meg a végrehajtott munka dokumentációjából vagy a megszerzett könyvvizsgálati bizonyítékból;

· az alkalmazott könyvvizsgálati módszertan és eszközök;

· a könyvvizsgálatban résztvevő munkatársak száma (belső feljegyzések, áttekintések, ellenőrzések).

· a gazdálkodó tevékenységének, nyilvántartási rendszereinek jellege és állapota (méret, tevékenység mennyire összetett, speciális);

8. számú fólia

	„A magyar jogszabályokon alapuló könyvvizsgálatokra vonatkozóan, amennyiben a könyvvizsgálati munka minőségének megítéléséhez szükséges, a könyvvizsgáló felelőssége biztosítani, hogy a könyvvizsgálati dokumentáció magyar nyelven rendelkezésre álljon.” (230./9A. bekezdés)




9. számú fólia

	A könyvvizsgálati dokumentáció tartalmára vonatkozó előírások

· egyéb magyar nemzeti Könyvvizsgálati Standardok előírásai

· tesztelt specifikus tételek vagy tényezők azonosítására alkalmas jellemzőinek a dokumentálása

· jelentős tényezők kommunikálásának dokumentálása

· alapelvektől vagy alapvető eljárásoktól való eltérések dokumentálása

· készítő és áttekintő azonosítása




4.1 Az egyéb magyar Nemzeti Könyvvizsgálati Standardok dokumentálásra vonatkozó előírásai

Specifikus követelmények a könyvvizsgálat dokumentálására vonatkozóan az egyes standardokban (a standardok hivatkozott bekezdéseit az 1. számú függelék tartalmazza):

10-17. számú fóliák

	Standard 
	Könyvvizsgálati tevékenység
	Ütemezés
	Minta hol található?

	210/5
	A megbízás feltételeinek rögzítése
	A megbízás elfogadásakor
	210. módszertani segédlet:

· Elfogadó nyilatkozat
· Megbízási szerződés

	220/11
	Etikai követelményeknek való megfelelés biztosítása
	A megbízást megelőzően és folyamatosan
	220. módszertani segédlet 1. számú függelék: Ügyfél elfogadási ellenőrző lista



	220/12, 13
	Függetlenségi körülményeknek való megfelelés biztosítása
	A megbízást megelőzően és folyamatosan
	220. módszertani segédlet 1. számú függelék: Ügyfél elfogadási ellenőrző lista

	220/14
	Az ügyfélelfogadással és megtartással kapcsolatos eljárások elvégzésének és a megfelelő következtetések levonásának biztosítása
	A megbízást megelőzően és folyamatosan

	220. módszertani segédlet 1. számú függelék: Ügyfél elfogadási ellenőrző lista

	220/16


	Ügyfelek és megbízások elfogadása kapcsán mérlegelendő tényezőkkel (tulajdonosok, vezetők, irányítással megbízott személyek integritása, munkacsoport kompetenciája, etikai követelményeknek való megfelelés) kapcsolatosan felmerült kérdésekről konzultáció és azok megoldása
	A megbízást megelőzően 
	220. módszertani segédlet 1. számú függelék: Ügyfél elfogadási ellenőrző lista

	220/25
	Könyvvizsgálati munka áttekintése (tapasztaltabb ellenőrzi a kevésbé tapasztaltak munkáját)
	Folyamatosan, jelentés kibocsátását megelőzően
	220. módszertani segédlet 2. számú függelék: Könyvvizsgálati ellenőrző lista

	220/27
	Könyvvizsgálati munkának a megbízásért felelős partner általi áttekintése
	Folyamatosan, jelentés kibocsátását megelőzően
	220. módszertani segédlet 2. számú függelék: Könyvvizsgálati ellenőrző lista

	220/30, 31, 33
	A nehéz, vitás ügyekről megfelelő konzultációk lefolytatása, azok dokumentálása
	Folyamatosan, a jelentés kibocsátását megelőzően
	

	240/60, 110
	A könyvvizsgáló a bevételek megjelenítését nem azonosítja csalásból eredő lényeges hibás állítás kockázataként
	Tervezéskor
	

	240/107
	Munkacsoport megbeszélése a pénzügyi kimutatások csalásból eredő lényeges hibás állításra való fogékonyságáról.
A csalásból eredő lényeges hibás állítások pénzügyi kimutatások szintjén és az állítás szintjén lévő kockázatainak a beazonosítása és becslése
	Tervezéskor
	

	240/108
	Csalásból eredő lényeges hibás állítások kockázatára reagáló átfogó válaszok és további könyvvizsgálati eljárások meghatározása, valamint az eljárások elvégzése
	Tervezéskor, és folyamatosan
	

	240/109
	Csalással kapcsolatos kérdések kommunikálása a vezetés, az irányítással megbízott személyek és a szabályozó szervek felé
	Azonosítást követően, amint lehetséges
	

	250/28
	Szabályszegés megállapítása és kommunikálása a vezetéssel
	Azonosítást követően, amint lehetséges
	

	260/16
	Az irányítást érintő kérdések szóbeli kommunikálása, a szóbeli információk írásbeli megerősíttetése
	Kommunikálást követően
	

	300/22-26
	Átfogó könyvvizsgálati stratégiai dokumentum és könyvvizsgálati terv elkészítése, azok változtatásai
	Tervezéskor, és folyamatosan
	300. módszertani segédlet 

· 2. számú függelék: Könyvvizsgálati stratégiai dokumentum

· 3. számú függelék: Tervezési dokumentum

	315/122-123
	A munkacsoport megbeszélése a pénzügyi kimutatások lényeges hibás állításra való fogékonyságáról

A gazdálkodó és környezete megismerése érdekében a kockázatbecslési eljárások elvégzése

A lényeges hibás állítások pénzügyi kimutatások szintjén és az állítás szintjén lévő kockázatainak a beazonosítása és becslése
A beazonosított kockázatok és a kapcsolódó ellenőrzések értékelése
	Tervezéskor, és folyamatosan
	300. módszertani segédlet 

· 2. számú függelék: Könyvvizsgálati stratégiai dokumentum

· 3. számú függelék: Tervezési dokumentum

	330/73
	A lényeges hibás állításoknak a pénzügyi kimutatások szintjén felmért, becsült kockázatainak kezelésére adott átfogó válaszok meghatározása

A további könyvvizsgálati eljárások jellegének, ütemezésének, és terjedelmének meghatározása

Az eljárások elvégzése

A kontrollok működési hatékonyságáról korábbi könyvvizsgálatok során megszerzett könyvvizsgálati bizonyítékok felhasználása
	Tervezéskor, folyamatosan
	330. módszertani segédlet

· 1. számú függelék: Könyvvizsgálati munkaprogram

	330/73a
	A pénzügyi kimutatások egyeztetése a kapcsolódó számviteli nyilvántartásokkal
	A jelentés kibocsátását megelőzően
	Főlapok

	505/33
	Külső megerősítések megbízhatóságának szóbeli ellenőrzése
	A pénzügyi kimutatások adatainak tesztelése során
	Megerősítési folyamatot dokumentáló munkalap

	580/10
	Vezetés nyilatkozatainak megerősítése írásban
	A jelentés kibocsátását megelőzően
	580. módszertani segédlet 1. számú melléklet: 

· Teljességi nyilatkozat

· Jogi teljességi nyilatkozatot kérő levél

	600/14
	Konszolidált beszámoló vizsgálata esetén más könyvvizsgáló munkájának felhasználása
	A jelentés kibocsátását megelőzően
	


Az előbbiekben részletezett standardok a közelmúltban történt átdolgozásuk következtében részletes iránymutatást tartalmaznak a dokumentálásra vonatkozóan.  A fenti standardokon túl a régebben elfogadott, de átdolgozásra még nem került standardokban is előfordulnak olyan könyvvizsgálati eljárásokra vonatkozó előírások, amelyek dokumentálásától nem lehet eltekinteni, mivel a Könyvvizsgálati Standardokkal összhangban végzett könyvvizsgálat bizonyítékául szolgálnak. 

Ilyen előírásokat tartalmaznak például a következő standardok:

· a 320. témaszámú, „Lényegesség a könyvvizsgálatban” című standard,

· az 505. témaszámú, „Külső megerősítések” című standard,

· az 510. témaszámú, „Első megbízás - nyitóegyenlegek” című standard,

· az 520. témaszámú, „Elemző eljárások” című standard az 530. témaszámú, „Könyvvizsgálati mintavételezési és egyéb szelektív vizsgálati eljárások” című standard,

· az 540. témaszámú, „Számviteli becslések könyvvizsgálata” című standard,

· az 550. témaszámú, „Kapcsolt vállalkozások” című standard,

· az 560. témaszámú, „Fordulónap utáni események” című standard,

· az 570. témaszámú, „A vállalkozás folytatásának elve” című standard,

· a 610. témaszámú, „A belső audit munkájának figyelembe vétele” című standard,

· a 620. témaszámú, „Szakértő munkájának felhasználása” című standard.

4.2 A tesztelt specifikus tételek vagy tényezők azonosító jellemzőinek dokumentálása

18. számú fólia

	„A végrehajtott könyvvizsgálati eljárások jellegének, ütemezésének és terjedelmének dokumentálásakor a könyvvizsgálónak rögzítenie kell a tesztelt specifikus tételek vagy tényezők azonosító jellemzőit.” (230./12. bekezdés)



A tesztelt tételek azonosító jellemzőit azért szükséges dokumentálni, mert így válik ellenőrizhetővé a könyvvizsgálatot végzők munkája. Maga az azonosító dokumentálása ugyanakkor lehetővé teszi azt is, hogy a könyvvizsgáló optimalizálja a könyvvizsgálati dokumentációt: így nem szükséges valamennyi tesztelt tétel dokumentumát a könyvvizsgálati dokumentációban megőrizni (pl. ha a könyvvizsgáló rögzíti a tesztelt vevőszámlák számát, általában nem szükséges maguknak a számláknak a másolatait belefoglalni a könyvvizsgálati dokumentációba).

Az azonosító jellemzők a könyvvizsgálati eljárás jellegétől, és maguktól a tesztelt tételektől függően is változhatnak. Néhány példa arra, hogy hogyan lehet megfelelni az azonosító jellemzők dokumentálására vonatkozó követelményeknek:
19. számú fólia

	Végrehajtott könyvvizsgálati eljárás
	Tesztelt specifikus tételek vagy tényezők dokumentálandó azonosító jellemzői

	Munkatársak kikérdezése
	· Név
· Beosztás 

· Kikérdezés időpontja

	Vevőkövetelések esetében a fordulónap után befolyt tételek vizsgálata a bankszámlakivonatok alapján
	· Bankszámla száma
· Bankszámlakivonat száma

· Tétel sorszáma

· Tétel összege

	Készletek fizikai leltárfelvételének megfigyelése
	· Helyszín
· Dátum

· Leltározott készlet-típusok
· Leltározást végzők és a leltározásért felelős személyek nevei, beosztása
· Leltárutasítás száma, egyéb azonosítója

	Leltározott készletek újraszámolása a fizikai leltárfelvétel során a leltározás megbízhatóságának tesztelésére
	· Kiválasztás alapja (polcról vagy leltárívről)

· Tétel egyedi azonosítója (pl. cikkszám)

· Tétel neve

· Tétel helye (pl. raktári polc száma)

· Leltárív száma, azon belül a tétel sorszáma

	Kiválasztott tárgyi eszköz tételek időszaki értékcsökkenési leírásának újraszámítása
	· Tétel neve

· Tétel azonosítója

· Tétel bekerülési értéke

	A szállítói számlák és a raktárbevételi bizonylatok egyeztetéseinek, mint ellenőrzésnek a tesztelése újravégrehajtással
	· Szállító neve

· Szállítói számla sorszáma (szállító által feltüntetett)

· Szállítói számla belső azonosítója

· Raktárbevételi bizonylat száma


4.3 Jelentős tényezők
20. számú fólia
	„A könyvvizsgálónak dokumentálnia kell a jelentős tényezőknek a vezetéssel és másokkal megfelelő időben történő megvitatását.” (230./16. bekezdés)



21. számú fólia

	Jelentős tényezők

· jelentős kockázatot eredményező tényezők

· olyan eredmények, amelyek lényeges hibás állításokat jeleznek, vagy amelyek miatt lehet, hogy módosítani kell a kockázatbecslést és/vagy a további eljárások jellegét, terjedelmét vagy ütemezését

· olyan körülmények, amelyek a könyvvizsgálónak nehézséget okoznak

· olyan megállapítások, amelyek a könyvvizsgálói jelentés módosítását eredményezhetik




Jelentős tényezők többek között:

· azok a tényezők, amelyekből jelentős kockázatok származhatnak (a jelentős kockázat fogalmát ld. a 315. témaszámú, „A gazdálkodó és környezetének megismerése, valamint a lényeges hibás állítás kockázatának  felmérése” című Nemzetközi Könyvvizsgálati Standardban).

· a könyvvizsgálati eljárások olyan eredményei, amelyek azt jelzik, hogy a pénzügyi információk lényeges hibás állításokat tartalmaznak, vagy hogy szükség van a lényeges hibás állítások kockázatainak könyvvizsgáló általi előzetes becslésének és a könyvvizsgálónak a kockázatokra adott válaszainak a felülvizsgálatára.

· azok a körülmények, amelyek a könyvvizsgálónak jelentős nehézséget okoznak a szükséges könyvvizsgálati eljárások alkalmazásában.

· azok a megállapítások, amelyek a könyvvizsgálói jelentés módosítását eredményezhetik.

A jelentős tényezőket a könyvvizsgáló egy záródokumentumban összefoglalhatja, vagy abban hivatkozhat azokra a munkapapírokra, amelyek a jelentős tényezőkre és azoknak a megoldására vonatkozó információkat tartalmazzák.

22. számú fólia

	„Ha a könyvvizsgáló olyan információkat azonosított, amelyek ellentmondásban állnak vagy nincsenek összhangban a könyvvizsgálónak egy jelentős tényezővel kapcsolatos következtetésével, akkor a könyvvizsgálónak dokumentálnia kell azt, hogy a könyvvizsgáló hogyan kezelte az ellentmondást vagy következetlenséget a végleges következtetés kialakításakor.” (230./18. bekezdés)



Az ellentmondó, következetlen információk kezelését követően nem szükséges a könyvvizsgálónak megőriznie a közben túlhaladottá vált vagy helytelennek minősített dokumentációt.

4.4 Az alapelvektől vagy alapvető eljárásoktól való eltérés dokumentálása

23. számú fólia

	„Ha kivételes körülmények esetén a könyvvizsgáló szükségesnek ítéli meg a könyvvizsgálat körülményei szerint releváns alapelvtől vagy alapvető eljárástól való eltérést, akkor a könyvvizsgálónak dokumentálnia kell azt, hogy a végrehajtott alternatív könyvvizsgálati eljárások hogyan érik el a könyvvizsgálat célját, valamint – hacsak az egyébként nem egyértelmű – az eltérés okait.” (230./21. bekezdés)




A nemzeti könyvvizsgálati standardokban meghatározott alapelvek és alapvető eljárások elvégzése biztosítja a könyvvizsgáló számára az elegendő és megfelelő bizonyíték megszerzését. Amennyiben a könyvvizsgáló úgy ítéli meg, hogy a könyvvizsgálat átfogó célja úgy érhető el inkább, ha más alternatív könyvvizsgálati eljárásokat alkalmaz, dokumentálnia kell, hogy ezen eljárások valóban elegendő és megfelelő bizonyítékot szolgáltattak a következtetések levonására.

4.5 A készítő és az áttekintő azonosítása

24. számú fólia

	„A végrehajtott könyvvizsgálati eljárások jellegének, ütemezésének és terjedelmének dokumentálásakor a könyvvizsgálónak rögzítenie kell:

(a) Ki végezte el a könyvvizsgálati munkát és azt az időpontot, amikor ezt a munkát befejezték; és

(b) Ki tekintette át az elvégzett könyvvizsgálati munkát és az ilyen áttekintés időpontját és terjedelmét.” (230./23. bekezdés)



A könyvvizsgálati dokumentációban fontos feltüntetni, hogy ki és mikor végzett el egy adott könyvvizsgálati eljárást. Ezzel egyrészről elszámoltathatóvá válik az eljárást végző, másrészt az áttekintés során figyelembe vehető az eljárást végző tapasztalata és tudása annak megítélésekor, hogy az eljárást a céloknak megfelelően végezték-e el és a levont következtetések helytállóak-e az adott körülmények és az eredmények függvényében. Az időpont feltüntetése azért szükséges, hogy mérlegelni lehessen, hogy a könyvvizsgálói vélemény alátámasztásához nem szükséges-e egy későbbi időpontra kiegészítő eljárásokat végezni.
Az áttekintés célja, ahogy azt a 220. témaszámú, „A múltbeli pénzügyi információk könyvvizsgálata minőségének ellenőrzése” című standard 25. bekezdése kifejti, hogy az eljárást végzőnél tapasztaltabb személy ellenőrizze, hogy:
· a munkát a szakmai standardoknak, valamint a szabályozási és jogi követelményeknek megfelelően hajtották-e végre;

· további mérlegelést igénylő jelentős kérdések merültek-e fel;

· a megfelelő konzultációkra sor került-e, és a levont következtetéseket dokumentálták-e, valamint megvalósították-e;

· szükség van-e a végrehajtott munka jellegének, ütemezésének és terjedelmének felülvizsgálatára;

· a végrehajtott munka alátámasztja-e a levont következtetéseket, és megfelelően dokumentálták-e azt;

· a megszerzett bizonyíték elegendő és megfelelő-e a könyvvizsgálói jelentés alátámasztásához; továbbá

· a megbízás eljárásainak céljait sikerült-e elérni.

Az áttekintés célja kettős: a munka tartalmi vonatkozásainak vizsgálata, és a dokumentálás elfogadhatóságának az ellenőrzése.

Bármely áttekintés elvégzését lehet azzal dokumentálni, ha magán a könyvvizsgálati dokumentáció egyes elemein feltüntetik, hogy ki és mikor végezte el annak az áttekintését. A standard előírása szerint ugyanakkor nem kötelező minden egyes munkapapíron feltüntetni az áttekintés ezen bizonyítékát. Elfogadható az is, ha egy összesítő lapon vagy az audit programon jelzik aláírással és dátummal az áttekintés elvégzését. 

A megbízásért felelős partnernek nem kell a könyvvizsgálati dokumentáció minden elemét áttekintenie. A megbízásért felelős partner áttekintése a döntések kritikus területeire kell kiterjedjen, különös tekintettel a megbízás során beazonosított nehéz vagy vitás ügyekhez, a jelentős kockázatokhoz, valamint a megbízásért felelős partner által fontosnak tartott egyéb területekhez kapcsolódó döntésekre. Az áttekintés tényét a megbízásért felelős partner is dokumentálhatja egy ellenőrző lista alkalmazásával, amelyen aláírásával rögzíti, hogy az összes a megbízás szempontjából kritikus területet áttekintette és egyetért az elvégzett könyvvizsgálati eljárásokkal, azok terjedelmével, tartalmával, valamint az abból levont következtetésekkel.
Ha a könyvvizsgálatot a könyvvizsgáló egymaga hajtja végre, nem szükséges minden egyes dokumentumon feltüntetnie saját magát, mint az eljárás elvégzőjét. A könyvvizsgálati dokumentáció áttekintésének ilyenkor is meg kell történnie annak érdekében, hogy le lehessen vonni a végső következtetést a beszerzett könyvvizsgálati bizonyítékok elegendőségére és megfelelőségére a könyvvizsgálói vélemény alátámasztásához. Az áttekintést azonban szintén nem szükséges magukon a munkapapírokon dokumentálni.

5 A végleges könyvvizsgálati dosszié összeállítása
25. számú fólia

	„A könyvvizsgálónak a könyvvizsgálói jelentés dátuma után megfelelő időben be kell fejeznie a végleges könyvvizsgálati dosszié összeállítását.” (230./25. bekezdés)




Az 1. témaszámú minőségellenőrzési standard előírása alapján a végleges könyvvizsgálati dosszié összeállításának befejezésére a könyvvizsgáló társaságnak kell politikát és eljárási rendet kidolgoznia, ennek keretében kell meghatározni a befejezésre rendelkezésre álló határidőt is. A könyvvizsgálat esetében az ilyen határidő rendszerint nem több, mint a könyvvizsgálói jelentés dátumától számított 60 nap.

Fontos hangsúlyozni, hogy a végleges könyvvizsgálati dosszié összeállítására adott, a könyvvizsgálói jelentés dátumát követő kb. 60 napos határidő nem jelenti azt, hogy a könyvvizsgáló ebben az időszakban még könyvvizsgálati bizonyítékot gyűjthet vagy új következtetéseket vonhat le. A végleges könyvvizsgálati dosszié összeállítása egy adminisztratív folyamat, amelynek során az alábbi változtatásokat lehet elvégezni a könyvvizsgálati dokumentációban:

· A túlhaladottá vált dokumentáció törlése vagy kivétele,

· Munkapapírok rendezése, összegyűjtése és kereszthivatkozásokkal való ellátása.

· A befejezési ellenőrzőlistáknak a dosszié összeállítási folyamattal kapcsolatos aláírása.

· Az olyan könyvvizsgálati bizonyíték dokumentálása, amelyet a könyvvizsgáló a könyvvizsgálói jelentés dátuma előtt szerzett meg, vitatott meg és egyeztetett a könyvvizsgálati munkacsoport releváns tagjaival.

26. számú fólia
	„A végleges könyvvizsgálati dosszié összeállításának befejezése után a könyvvizsgáló nem törölhet, vagy semmisíthet meg könyvvizsgálati dokumentációt annak megőrzési időszakának lejárta előtt.” (230./28. bekezdés)

Megőrzési kötelezettség Magyarországon:

· könyvvizsgálói jelentés 10 évig

· könyvvizsgálati dokumentációt 8 évig




A könyvvizsgálói jelentés és a könyvvizsgálati dokumentáció megőrzésére vonatkozó előírásai a standardnak alkalmazkodik a számviteli törvényben a gazdálkodók számviteli nyilvántartásaira vonatkozó előírásokhoz:

„A könyvvizsgáló az auditált éves beszámolót, egyszerűsített éves beszámolót, az egyszerűsített beszámolót, a költségvetés alapján gazdálkodó szerv költségvetési beszámolóját és az ezekre vonatkozó könyvvizsgálói jelentést 10 évig köteles megőrizni.” (230./ 29A1. bekezdés)

„A könyvvizsgálati dokumentációt legalább 8 évig kell olvasható formában visszakereshető módon megőrizni.” (230./29A2. bekezdés)
27. számú fólia

	„Ha a végleges könyvvizsgálati dosszié összeállításának a befejezését követően a könyvvizsgáló szükségesnek találja a meglévő könyvvizsgálati dokumentáció módosítását vagy új könyvvizsgálati dokumentáció hozzáadását, akkor a könyvvizsgálónak dokumentálnia kell a következőket a módosítások vagy pótlások jellegére való tekintet nélkül:

(a)
Mikor és ki készítette el és (ahol ez vonatkozik) tekintette át azokat;

(b)
Az elkészítésük konkrét okait; és

(c)
Hatásukat (ha van) a könyvvizsgáló következtetéseire.” (230./30. bekezdés)




Az 1. témaszámú magyar Nemzeti Minőségellenőrzési Standard 73k. bekezdése alapján a könyvvizsgálati dokumentációk megőrzésével kapcsolatban biztosítani kell a következőket:

· a könyvvizsgálati dokumentáció visszakeresését és az ahhoz való hozzáférést a megőrzési időszakban, különösen az elektronikus dokumentáció esetében, mivel a mögöttes technológiát időről időre frissíthetik vagy változtathatják

· a könyvvizsgálati dokumentációban azt követően tett változások nyilvántartását, miután a könyvvizsgálati dossziékat véglegesítették

· arra felhatalmazott külső felek számára az adott könyvvizsgálati dokumentációhoz való hozzáférést és annak áttekintését minőségellenőrzési és egyéb célból.

6 A könyvvizsgálati dokumentáció utólagos módosítása

28. számú fólia

	„Ha olyan kivételes körülmények merülnek fel a könyvvizsgálói jelentés dátuma után, amely megköveteli, hogy a könyvvizsgáló új vagy kiegészítő könyvvizsgálati eljárásokat hajtson végre, vagy amely a könyvvizsgálót új következtetések levonására készteti, akkor a könyvvizsgálónak dokumentálnia kell az alábbiakat:

(a) a felmerült körülményeket;

(b) az elvégzett új vagy kiegészítő könyvvizsgálati eljárásokat, a megszerzett könyvvizsgálati bizonyítékot és a levont következtetéseket; valamint

(c) azt, hogy mikor és ki készítette el és (ahol ez vonatkozik) tekintette át a könyvvizsgálati dokumentációban keletkezett változásokat.” (230./31. bekezdés)




A könyvvizsgálati dokumentáció utólagos módosítására okot adó helyzet lehet az, ha a könyvvizsgálói jelentés kiadását követően jut a könyvvizsgáló tudomására olyan tény, amelynek ismeretében a könyvvizsgáló más könyvvizsgálói jelentést adott volna ki. Ez lehet az a helyzet például, ha a könyvvizsgálói jelentés kiadását követően csalást tárnak fel a könyvvizsgált gazdálkodónál, amely lényeges hibás állítást eredményezett a könyvvizsgált pénzügyi kimutatásokban.
7 A könyvvizsgálati dokumentáció bizalmas kezelése, biztonságos őrzése, integritása, elérhetősége és visszakereshetősége

29. számú fólia

	„A társaságnak olyan politikákat és eljárásokat kell kidolgoznia, amelyek révén biztosítják a megbízási dokumentáció bizalmas kezelését, biztonságos őrzését, integritását, elérhetőségét és visszakereshetőségét.” (1./73d. bekezdés)



A könyvvizsgálati dokumentáció bizalmas kezelése azt jelenti, hogy a könyvvizsgálatot végző munkacsoport kivételével senkinek sem szabad hozzáférése legyen ahhoz, hiszen maga a dokumentáció bizalmas ügyfél-információkat tartalmaz. Azaz meg kell akadályozni, hogy a könyvvizsgálatban részt nem vevő egyéb munkatársak, vagy külső felek a dokumentációkat akár nyomtatott, akár elektronikus formában megismerjék.

A dokumentáció bizalmas kezelése, biztonságos őrzése, valamint az integritásának, elérhetőségének és visszakereshetőségének biztosítása érdekében a könyvvizsgálónak biztosítania kell, hogy:
· meghatározható legyen, hogy mikor és ki hozta létre, változtatta meg vagy tekintette át a könyvvizsgálati dokumentációt;

· az információk integritása védve legyen a könyvvizsgálat minden szakaszában, különösen, ha az információkat megosztják a megbízást végző munkacsoporton belül vagy átadják azokat más felek részére az interneten keresztül;

· ne lehessen a könyvvizsgálati dokumentációt jogosulatlanul megváltoztatni; és

· a megbízást végző munkacsoport és más jogosult felek hozzáférjenek a könyvvizsgálati dokumentációhoz a feladataik megfelelő végrehajtása érdekében.

Ezek a célok elérhetők például a következőkkel:

· jelszó használata a megbízást végző munkacsoport tagjai által annak érdekében, hogy az elektronikus könyvvizsgálati dokumentációhoz való hozzáférést a jogosult felhasználókra korlátozzák;
· az elektronikus könyvvizsgálati dokumentáció megfelelő biztonsági mentései a megbízás megfelelő szakaszaiban;
· eljárások a könyvvizsgálati dokumentációnak a munkacsoport tagjai részére történő megfelelő kiosztására a könyvvizsgálat kezdetekor, feldolgozására a könyvvizsgálat során és összeállítására a könyvvizsgálat végén;
· eljárások a kinyomtatott könyvvizsgálati dokumentációhoz történő hozzáférés korlátozására, megfelelő kiosztásának lehetővé tételére és bizalmas tárolására (például a kinyomtatott dokumentációk könyvtárban való tárolása, hozzáférés kontrollokkal).
8 A könyvvizsgálati dokumentáció tulajdonjoga

30. számú fólia

	„Hacsak törvény vagy szabályozás másképp nem rendelkezik, a megbízási dokumentáció a társaság tulajdona. A könyvvizsgáló társaság saját belátása szerint ügyfelek számára hozzáférhetővé teheti a megbízási dokumentáció részeit vagy kivonatait, feltéve, hogy az ilyen közzététel nem veszélyezteti az elvégzett könyvvizsgálói munka érvényességét, vagy a bizonyosságot nyújtó szolgáltatásokra szóló megbízások esetében a társaság vagy munkatársainak függetlenségét.” (1./73l. bekezdés-a dőlt betűvel szedett rész hozzáadva)




Az 1. témaszámú magyar Nemzeti Minőségellenőrzési Standard alapján a könyvvizsgálati dokumentáció a könyvvizsgáló tulajdona. A könyvvizsgálónak a könyvvizsgálati dokumentációba betekintést engedni csak kevés esetben van kötelessége:

· A könyvvizsgáló köteles hozzáférést biztosítani a könyvvizsgálati dokumentációhoz, amennyiben az adott könyvvizsgálatot minőség ellenőrzésre kiválasztották. Ilyen esetekben a minőségellenőrzési szabályzat előírásai biztosítják, hogy az információk bizalmas őrzésére vonatkozó kötelezettsége a könyvvizsgálónak ne sérüljön.

· Könyvvizsgáló váltás esetében általában elvárt, hogy a korábbi könyvvizsgáló betekintést engedjen az új könyvvizsgálónak a könyvvizsgálati dokumentációba, amennyiben ehhez maga az ügyfél hozzájárul. Ilyenkor sem köteles ugyanakkor a korábbi könyvvizsgáló a teljes könyvvizsgálati dokumentációhoz hozzáférést biztosítani, kizárólag azokhoz a könyvvizsgálati dokumentumokhoz, amelyek a könyvvizsgáló eljárásait és azok eredményét foglalják össze. Nem köteles ugyanakkor hozzáférést biztosítani azokhoz a dokumentumokhoz, amelyek a következtetéseit vagy döntéseinek az indokait dokumentálják.

Minden egyéb esetben a könyvvizsgáló eldöntheti, hogy kíván-e hozzáférést biztosítani a könyvvizsgálati dokumentációhoz, és ha igen, milyen feltételekkel. Mivel a könyvvizsgálati dokumentáció nem az ügyfél, hanem a könyvvizsgáló tulajdona, önmagában az ügyfél felhatalmazása nem kötelezi a könyvvizsgálót a hozzáférés megadására.

9 A könyvvizsgálati eljárások dokumentálásának gyakorlati kérdései

A könyvvizsgáló által elvégzett eljárásokról munkalap készül, amely egy külső felhasználó, valamint az elvégzett vizsgálat áttekintésével megbízott személy számára is egyértelműen bemutatja, hogy az elvégzett könyvvizsgálati eljárásnak mi volt a célja, milyen módszerrel hajtotta azt végre a könyvvizsgáló, az elvégzett vizsgálatnak mi lett az eredménye és abból a könyvvizsgáló milyen következtetéseket vont le. 
A munkapapír fejlécének megfelelő elkészítése biztosíthatja a munkapapírok azonosíthatóságát. A munkapapírok fejlécében célszerű feltüntetni a következőket:

· ügyfél neve,

· munkapapír rövid megnevezése,

· fordulónap,

· munkapapír indexe,

· munka elvégzésének dátuma,

· munkavégző monogramja,

Példa egy könyvvizsgálói eljárás elvégzését dokumentáló munkalapra:

	Ügyfél neve: ABC Zrt.

Könyvvizsgáló: GK
Fordulónap: 20x1/12/31

Vagyoni értékű jogok

Dátum: 20x2/02/27

Lap: A/I/1

Cél

[A vevőegyenlegek létezésének és pontosságának alátámasztása.]
Módszer

[Egyenlegmegerősítő levelek kiküldése egy meghatározott mintára. Itt meg kell határozni a minta nagyságát, a kiválasztás módját, a fordulónapot, amelyre a megerősítés történik, a megerősítés típusát.
A visszaérkezett megerősítések kiértékelése.

Azokra az egyenlegekre, amelyekre nem érkezik megerősítés alternatív eljárások elvégzése.]

Eredmény

[Annak bemutatása, hogy:
· mely egyenlegekre kapott a könyvvizsgáló megerősítést

· a megerősített egyenlegek mutattak-e eltérést a pénzügyi kimutatásokban szereplő egyenlegektől, és ha igen, mi volt ezen eltérések oka

· indokolt eltérések esetében a könyvvizsgáló hogyan igazolta az indokokat (pl. időbeni eltérések esetén, amikor a megerősített egyenleg az indoklás szerint azért alacsonyabb a kimutatottnál, mert a vevő a fordulónaphoz közel utalt, és az utalás még nem érkezett be az ügyfél számlájára, a fordulónap utáni beérkezés ellenőrzése a bankkivonaton)

· a meg nem erősített egyenlegek esetében azokat hogyan támasztják alá a teljesítést igazoló dokumentumok vagy a fordulónap után befolyt összegek

· milyen eltéréseket kell a könyvvizsgálati eltérések összesítésébe átvezetni, ha vannak ilyenek.]

Következtetés

[Az elvégzett eljárás alapján a vevőegyenlegek létezése és pontossága alátámasztottnak tűnik / nem tűnik alátámasztottnak.]



9.1 A dokumentálásban használt jelzések

A könyvvizsgálat során használt jelzéseket célszerű könnyen megkülönböztethető, egységes színnel jelölni, mert így tölthetik be ténylegesen a funkciójukat.

Források

Az információ forrásának bejelölése tulajdonképpen azt jelöli, hogy a felhasznált dokumentumot az ügyfél szolgáltatta, harmadik féltől szerezték be, vagy azt a könyvvizsgáló dolgozta ki. Az ügyfél által szolgáltatott dokumentumok természetesen részei lehetnek a könyvvizsgáló munkapapírjainak, az adott területhez megfelelő indexszel kapcsolódnak, de önmagukban nem bizonyítják az elvégzett könyvvizsgálati munkát, ezért célszerű azokat valamilyen egységes utaló betűjelzéssel ellátni (pl. ügyfél szolgáltatta „ ÜSZ ”). 

Pipák
A pipák a könyvvizsgálat során vizsgálatot igazoló szerepet töltenek be. Használatuk abban az esetben célszerű, ha sok tételre ugyanazt a vizsgálati lépést végezzük és dokumentáljuk. A pipákat a vizsgált tétel mellé kell tenni úgy, hogy egyértelműen meg lehessen állapítani melyik tételhez tartozik, így jelölve, hogy a vizsgálati program által előírt munka el lett végezve. A különböző jellegű munkák eltérő pipákkal történő jelölésével biztosítható az egyes tételeken végzett munka azonosíthatósága.

Szükség van a használt pipák jelentésének magyarázására. Erre két lehetőség is van:

· A gyakran, azonos jelentéstartammal használt pipák esetében „standard pipa lap” készítése ajánlott. Ez esetben a pipák az összes munkapapíron a „standard pipa lap”-on feltüntetett értelemben használandóak.

· Az előző eset kivételével az egyes munkapapírokon használt pipákra vonatkozó magyarázatokat az adott munkapapírokon kell feltüntetni.

Például: a szállítók területén végzett egyes tesztekre használható pipák:
√A   - egyeztetve a szállítói analitikához

√B  - egyeztetve a 20x1. évi banki kifizetésekkel

√C  - egyeztetve a 20x0. évi raktár bevételi jegyzékkel

Számszaki ellenőrzések jelölése

A munkapapírokon, akár saját készítésűek, akár az ügyfél készítette őket, szükség van az azon végzett számszaki műveletek ellenőrzésére és ennek dokumentálására. Ezzel a könyvvizsgáló az információ konzisztenciáját még a tartalmi tesztek előtt ellenőrzi, hogy elkerülje a felesleges munkát az esetlegesen hibás kivonatokon.

Az ellenőrzött tételek jelölésére az összeg mellett elhelyezett, megkülönböztethető színű jel használható. Célszerű a különböző műveletek ellenőrzésének jelölésére különböző jeleket használni. Például: 
összesítés:
Σ
szorzás:
@

Például:
összeadás:
4.300
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4.321Σ
Bármilyen jelölés használható, amennyiben az egyértelmű és a könyvvizsgáló konzisztensen alkalmazza.

9.2 Hivatkozások

A számviteli összefüggéseket a könyvvizsgáló figyelembe veszi az összefüggő területeken végzett munkálatok megtervezésénél. Ez érvényes a pénzügyi kimutatások alátámasztottsága tekintetében és a tartalmilag összefüggő területekre (például vevő-értékvesztés).

A munkapapírok számának optimalizálása érdekében célszerű a könyvvizsgálat során feltárt eredmények, következtetések és adatok összekapcsolása. A munkapapírok összekapcsolása hivatkozások (referenciák) segítségével valósítható meg. A hivatkozások segítségével egyértelműen azonosítható, hogy egy adott információ a könyvvizsgálati adathalmazban mely munkapapírhoz kapcsolódik (vagyis, két munkapapír között, melyen ugyanaz az adat szerepel, a hivatkozás teremti meg a kapcsolatot). A könyvvizsgálat során vizsgált minden adat egy magasabb szintű információt támogat.

A hivatkozásokat megkülönböztethető színnel célszerű jelölni, hogy a segítségükkel mind a könyvvizsgáló, mind az esetleges külső fél könnyen eligazodhasson a munkapapírok rengetegében. A hivatkozás segítségével elkerülhető az, hogy egy vizsgálandó adat ellenőrzésére több, egymáshoz kapcsolódó területen is sor kerüljön (például vevő-értékvesztés, tárgyi eszköz-értékcsökkenés stb.).

A hivatkozások három típusa kerülhet alkalmazásra:

· kereszthivatkozás,

· belső kereszthivatkozás,

· egyoldalú hivatkozás.

Kereszthivatkozás

A kereszthivatkozások minden esetben mutatják, hogy az adott információ honnan származik és hova mutat a munkapapírok és a dossziék között (az index és a dosszié megjelölésével). A kereszthivatkozások kapcsolatot teremtenek a magasabb és az alacsonyabb információs szintek között.

mérleg, eredménykimutatás
→főkönyv
→analitika

K-1 (mérleg)
→B/II/1 (vevő fő lap)
→B/II/1-1 (vevő analitika)

Hivatkozások alkalmazásával már a főlapokon lekövethetővé válik az adatok alátámasztottságának bemutatása. Továbbá az alacsonyabb szintű információs analitikák hivatkozással történő kapcsolása a magasabb szintű információkhoz elkerülhetővé teszi az esetleges hibás paraméterekkel lekérdezett analitikákon végzett munkákat.

A kereszthivatkozások jelölésére a munkapapír azonosítójaként használt jelet célszerű használni. Javasolható a kereszthivatkozások olyan elhelyezése, hogy a hivatkozások elhelyezkedése mutassa, hogy az adott információ érkezik valahonnan, vagy tart valahová. Például:

· az adat bal oldalán levő hivatkozás mutathatja, hogy az információ valamely alacsonyabb szintről jön,

· az adat jobb oldalán vagy alatt elhelyezett hivatkozás jelezheti, hogy az információ valamely magasabb szintre tart.

FIII/4-1 szállítók 

szállítók analitika FIII/4 
Belső kereszthivatkozások

A belső kereszthivatkozások az adott munkapapírokon belüli információs kapcsolatokat mutatják (például amikor az analitikában adott tételen további vizsgálatot végeznek, például adott devizás vevő értékelése). Használatuk megkönnyíti a munkalapok gyors szemléletes áttekintését. A belső kereszthivatkozásokat célszerű arab számokkal jelölni (mind a két előfordulásnál azonos számmal).

Analitika:

	Vállalat neve
	
	Devizaegyenleg

	ABC Ltd
	
	
8.345 GBP

	DEF GmbH
	
	
15.000 EUR
(

	GHI Spa
	
	
20.000 EUR


Értékelés:

	Devizaegyenleg
	Árfolyam
	Átértékelt forintegyenleg

	( 15.000 EUR
	250
	3.750.000 HUF


Egyoldalú hivatkozás

Az egyoldalú hivatkozás csak azt mutatja, hogy egy adott információ honnan származik. Használata ritkán indokolt, mert a hivatkozás adta előnyöket nem használja ki. Az egyoldalú hivatkozások jelölésére a munkapapír azonosítójaként használt jelet (indexet) célszerű használni.

9.3 Megjegyzések

A megjegyzések a könyvvizsgálati eljárás során feltárt megállapításoknak a munkapapírokra történő feljegyzései, amelyek a végső következtetés kialakítását segítik. A megjegyzésekre való hivatkozást célszerű megkülönböztethető színnel megtenni.

Általános megjegyzések

Általános megjegyzések használhatók a vizsgált terület egészére vonatkozó információk dokumentálására. Az általános megjegyzések tartalmazhatnak adott területre vonatkozó információkat, komplex munkaprogram leírásokat, háttér-információkat, valamint a végzett munka ismertetését, összefoglalását (ez utóbbi a munkaprogramon is dokumentálható).

Célszerű a megjegyzéseket a jelzések megkülönböztetésére használt színnel írt „általános megjegyzés” címmel ellátni, így a munkapapíron könnyen azonosíthatóak.

Például: általános megjegyzés az értékcsökkenés munkapapíron (az ügyfél eljárásának rögzítése).

Általános megjegyzés

A vállalkozás az értékcsökkenést havonta számolja el, a hónapokat egységesen 30 naposnak tekinti. A 100 ezer forint egyedi beszerzési, előállítási érték alatti tárgyi eszközök beszerzési vagy előállítási költségét a vállalkozás minden esetben értékcsökkenési leírásként egy összegben elszámolja.

Betűvel jelzett magyarázatok

Olyan információk dokumentálására használandók, amelyek az adott munkapapír egy meghatározott tételére vonatkoznak. Betűkkel jelzett magyarázatok használhatóak az egyes, általában szokatlan tételek magyarázatára, illetve megjelölésére. A magyarázatok jelölésére használt betűket is a megkülönböztető színnel célszerű jelölni.

Például:

III/06 Igénybevett szolgáltatások értéke 1.250 E Ft A


A
A tételből a legnagyobb összeg a vállalkozás a 20x0. évi iroda bérleti díját tartalmazza 1.234 E Ft összegben, amely megegyezik a bérleti szerződésben foglalt m2 és díj/m2  szorzattal.

1. számú függelék
Más Nemzeti Könyvvizsgálati Standardokban található, a könyvvizsgálat dokumentálására vonatkozó specifikus követelmények és útmutatás

„Az ügyfélnek és a könyvvizsgálónak egyaránt érdeke, hogy a könyvvizsgáló – lehetőleg a megbízás kezdetét megelőzően – elküldje megbízó levelét a megbízással kapcsolatosan fölmerülő esetleges félreértések elkerülése végett. A megbízó levél dokumentálja és megerősíti, hogy a könyvvizsgáló elfogadja a megbízást, rögzíti a könyvvizsgálat célját és hatókörét, a könyvvizsgáló ügyféllel szembeni felelősségének mértékét, valamint bármely jelentés formáját.” (210./5. bekezdés)

„A megbízásért felelős partner és – ahol ez vonatkozik – a munkacsoport egyéb tagjai dokumentálják a(z etikai előírásoknak való megfeleléssel kapcsolatban) felmerült kérdéseket, valamint azt, hogy hogyan oldották meg azokat.” (220./11. bekezdés – a dőlt betűvel szedett rész hozzáadva)

„A megbízásért felelős partnernek következtetést kell levonnia azoknak a függetlenségi követelményeknek a teljesítésével kapcsolatban, amelyek a könyvvizsgálati megbízásra vonatkoznak. Ennek során a megbízásért felelős partnernek:
(a)
megfelelő információkat kell beszereznie a társaságtól vagy – ahol ez vonatkozik – a hálózatba tartozó cégektől azoknak a körülményeknek és kapcsolatoknak a beazonosítása és értékelése céljából, amelyek veszélyeztetik a függetlenséget;
(b)
értékelnie kell a társaság függetlenségi politikáinak és eljárásainak azonosított megszegéseire – ha voltak ilyenek – vonatkozó információkat annak meghatározásához, hogy azok veszélyeztetik-e a függetlenséget az adott könyvvizsgálati megbízás esetében;
(c)
megfelelő intézkedéseket kell hoznia annak érdekében, hogy kiküszöbölje az ilyen veszélyeket, vagy elfogadható szintre csökkentse azokat biztonsági intézkedések meghozatala révén. A megbízásért felelős partnernek a megfelelő intézkedés meghozatala érdekében azonnal jelentenie kell a társaság felé az ügy megoldásának meghiúsulását; és
(d)
dokumentálnia kell a függetlenséggel kapcsolatos következtetéseket és a társasággal folytatott bármely olyan kapcsolódó megbeszélést, amely alátámasztja a következtetéseket.” (220./12. bekezdés)

„A megbízásért felelős partner beazonosíthat a könyvvizsgálati megbízáshoz kapcsolódóan a függetlenséget érintő olyan veszélyt is, amelyet biztonsági intézkedések nem biztos, hogy ki tudnak küszöbölni, vagy megfelelő szintre tudnak csökkenteni. Ebben az esetben a megbízásért felelős partner konzultációt folytat a társaságon belül a megfelelő intézkedés meghatározása érdekében, ami magában foglalhatja a veszélyt létrehozó tevékenységnek vagy érdeknek a megszüntetését vagy a könyvvizsgálati megbízástól való visszalépést is. Az ilyen megbeszéléseket és következtetéseket dokumentálják.” (220./13. bekezdés)

„A megbízásért felelős partnernek meg kell győződnie arról, hogy az ügyfelek és a konkrét könyvvizsgálati megbízások elfogadásával és megtartásával kapcsolatban a megfelelő eljárásokat hajtották végre, valamint hogy a levont következtetések megfelelőek, és dokumentálták azokat.” (220./14. bekezdés)

„Az ügyfelek és konkrét könyvvizsgálati megbízások elfogadása és megtartása a következők megfontolását foglalja magában:

· a fő tulajdonosok, a kulcsfontosságú vezetők és a gazdálkodó irányításával megbízott személyek integritása;

· a munkacsoport rendelkezik-e a könyvvizsgálati megbízás végrehajtásához szükséges kompetenciával, valamint idővel és erőforrásokkal; és

· a társaság és a munkacsoport meg tud-e felelni az etikai követelményeknek.

Ha fentiek mérlegelése során kérdések merülnek fel, a munkacsoport lefolytatja a 30-33. bekezdésekben leírt megfelelő konzultációkat, és dokumentálja, hogy a kérdéseket hogyan oldották meg.” (220./16. bekezdés)

„Az áttekintési feladatokat úgy határozzák meg, hogy a munkacsoport tapasztaltabb tagjai, beleértve a megbízásért felelős partnert is, ellenőrzik a csoport kevésbé tapasztalt tagjai által elvégzett munkát. Az áttekintők mérlegelik, hogy:

(a)
a munkát a szakmai standardoknak, valamint a szabályozási és jogi követelményeknek megfelelően hajtották-e végre;

(b)
további mérlegelést igénylő jelentős kérdések merültek-e fel;

(c)
a megfelelő konzultációkra sor került-e, és a levont következtetéseket dokumentálták-e, valamint megvalósították-e;

(d)
szükség van-e a végrehajtott munka jellegének, ütemezésének és terjedelmének felülvizsgálatára;

(e)
a végrehajtott munka alátámasztja-e a levont következtetéseket, és megfelelően dokumentálták-e azt;

(f)
a megszerzett bizonyíték elegendő és megfelelő-e a könyvvizsgálói jelentés alátámasztásához; továbbá

(g)
a megbízás eljárásainak céljait sikerült-e elérni.” (220./25. bekezdés)

„A megbízásért felelős partner a megbízás végrehajtása során, a megfelelő fázisokban időszakos áttekintéseket hajt végre. Ez lehetővé teszi a jelentős kérdések megfelelő időben, a megbízásért felelős partner megelégedésére történő megoldását, még a könyvvizsgálói jelentés kibocsátása előtt. Az áttekintések a döntések kritikus területeire terjednek ki, különös tekintettel a megbízás során beazonosított nehéz vagy vitás ügyekhez, a jelentős kockázatokhoz, valamint a megbízásért felelős partner által fontosnak tartott egyéb területekhez kapcsolódó döntésekre. A megbízásért felelős partnernek nem kell áttekintenie minden könyvvizsgálati dokumentációt. Ugyanakkor a partner dokumentálja az áttekintések terjedelmét és ütemezését. Az áttekintés során felmerült kérdéseket a megbízásért felelős partner megelégedésére kell megoldani.” (220./27. bekezdés)

„A megbízásért felelős partnernek:
(a)
kell felelősnek lennie azért, hogy a munkacsoport megfelelő konzultációt folytasson a nehéz vagy vitás ügyekkel kapcsolatban;
(b)
meg kell győződnie arról, hogy a munkacsoport tagjai megfe​lelő konzultációt folytattak a megbízás során, mind a csoporton belül, mind a csoport és mások között, a megfelelő szinten, a társaságon belül vagy azon kívül;
(c)
meg kell győződnie arról, hogy az ilyen konzultációk jellegét és terjedelmét, valamint a levont következtetéseket dokumentálták, és egyeztették a másik féllel; és

(d)
meg kell megállapítania, hogy a konzultációk alapján levont következtetéseket megvalósították-e.” (220./30. bekezdés)

„A más szakemberekkel folytatott hatékony konzultáció megköveteli, hogy a konzultációs partnerek megismerjék az összes olyan tényt, amely lehetővé teszi számukra, hogy megfelelő tájékozottságon alapuló tanácsot adjanak szakmai, etikai és egyéb kérdésekben. Ha szükséges, a munkacsoport konzultál a megfelelő tudással, hatáskörrel és tapasztalattal rendelkező személyekkel a társaságon belül vagy, ha szükséges, a társaságon kívül. A konzultációk alapján levont következtetéseket megfelelő módon dokumentálják és valósítják meg.” (220./31. bekezdés)

„A nehéz vagy vitás kérdésekről más szakemberekkel folytatott konzultációk dokumentációját mind a konzultáció kérelmezőjének, mind a megkérdezett félnek jóvá kell hagynia. A dokumentáció elegendően teljes körű és részletes ahhoz, hogy elősegítse a következők megértését:

(a)
azt a kérdést, amelyre vonatkozóan a konzultációt kérték; és

(b)
a konzultáció eredményét, beleértve bármely meghozott döntést, a döntések alapját, valamint megvalósításuk módját is.” (220./33. bekezdés)

„A csalási szándékú pénzügyi beszámolásból eredő lényeges hibás állítások gyakran a bevételek eltúlzásából (például túl korai bevétel megjelenítésén vagy fiktív bevételek rögzítésén keresztül), vagy a bevétel alulértékeléseiből származhatnak (például a bevételeket szabálytalanul áttolják egy későbbi időszakra). Ezáltal a könyvvizsgáló rendszerint feltételezi, hogy csalási kockázatok állnak fenn a bevételek megjelenítésében, és mérlegeli, hogy milyen típusú bevételekből, bevételi ügyletekből vagy állításokból származhatnak ilyen kockázatok. A bevételek megjelenítéséhez kapcsolódó csalásból eredő lényeges hibás állítás becsült kockázatai olyan jelentős kockázatok, amelyeket az 57-61. bekezdésekkel összhangban kezelni kell. A 2. sz. függelék példákat tartalmaz a bevétel megjelenítéséből származó csalási szándékú pénzügyi beszámolásból eredő lényeges hibás állítás kockázatának könyvvizsgáló általi becslésére adott válaszokra vonatkozóan. Ha a könyvvizsgáló egy bizonyos esetben a bevételek megjelenítését nem azonosította csalásból eredő lényeges hibás állítás kockázataként, akkor dokumentálja a következtetését alátámasztó indokokat a 110. bekezdés előírása szerint.” (240./60. bekezdés – kiemelés hozzáadva)

„A gazdálkodó és környezete könyvvizsgáló általi megismerésének és a lényeges hibás állítás könyvvizsgáló általi kockázatbecslésének a 315. témaszámú Nemzetközi Könyvvizsgálati Standard 122. bekezdése által előírt dokumentációjának tartalmaznia kell:

(a)
a megbízást végrehajtó munkacsoport megbeszélésén hozott jelentős döntéseket arra vonatkozóan, hogy a gazdálkodó pénzügyi kimutatásai mennyire fogékonyak csalásból eredő lényeges hibás állításra; valamint

(b)
a csalásból eredő lényeges hibás állításnak a pénzügyi kimutatások szintjén és az állítás szintjén beazonosított és becsült kockázatait.” (240./107. bekezdés)
„A lényeges hibás állítás becsült kockázataira a könyvvizsgáló által adott válaszoknak a 330. témaszámú Nemzetközi Könyvvizsgálati Standard 73. bekezdése által előírt dokumentációjának tartalmaznia kell:

(a)
a csalásból eredő lényeges hibás állításnak a pénzügyi kimutatások szintjén becsült kockázataira adott átfogó válaszokat, valamint a könyvvizsgálati eljárások jellegét, ütemezését és terjedelmét, továbbá az ezen eljárások és a csalásból eredő lényeges hibás állításnak az állítás szintjén becsült kockázatai közötti kapcsolatot; valamint

(b)
a könyvvizsgálati eljárások eredményeit, beleértve azokat az eljárásokat, amelyeket az ellenőrzések vezetés általi felülírásának kockázata kezelése céljából alakítottak ki.” (240./108. bekezdés)
„A könyvvizsgálónak dokumentálnia kell a vezetés, az irányítással megbízott személyek, szabályozószervek és mások felé tett csalással kapcsolatos kommunikációt.” (240./109. bekezdés)
„Ha a könyvvizsgáló arra a következtetésre jut, hogy a megbízás körülményeire nem vonatkozik az a feltevés, amely szerint a bevételek megjelenítéséhez kapcsolódó csalásból eredő lényeges hibás állítás kockázata fennáll, a könyvvizsgálónak dokumentálnia kell ezen következtetés okait.” (240./110. bekezdés)
„Ezen (a 240/107-110. bekezdésekben foglalt) tényezők dokumentálásának mértékét a könyvvizsgáló dönti el szakmai megítélése alapján.” (240./111. bekezdés - a dőlt betűvel szedett rész hozzáadva)
„Amennyiben a könyvvizsgáló meggyőződése szerint szabályszegés állhat fenn, dokumentálnia kell megállapításait és meg kell beszélnie azokat a vezetőséggel. A megállapítások dokumentálása magában foglalhatja feljegyzések és dokumentumok másolatait, valamint jegyzőkönyvek felvételét a tárgyalásokról, a körülményektől függően.” (250./28. bekezdés)

„Amikor az irányítást érintő könyvvizsgálati kérdéseket szóban kommunikálják, a könyvvizsgáló dokumentálja a munkapapírokban a kommunikált kérdéseket és az azokra adott bármely választ. Ez a dokumentáció öltheti a könyvvizsgáló és az irányítással megbízott személyek közötti megbeszélésekről készített jegyzőkönyv másolatának formáját. Bizonyos helyzetekben az ügy jellegétől, bizalmasságától és jelentőségétől függően tanácsos lehet a könyvvizsgáló számára, hogy írásban megerősítse az irányítással megbízott személyek felé a szóbeli kommunikációt az irányítást érintő könyvvizsgálati ügyeket illetően.” (260./16. bekezdés)

„A könyvvizsgálónak dokumentálnia kell az átfogó könyvvizsgálati stratégiát és a könyvvizsgálati tervet, beleértve bármely olyan jelentős módosítást is, amelyet a könyvvizsgálati megbízás során hajtottak végre.” (300./22. bekezdés)

„A könyvvizsgálónak az átfogó könyvvizsgálati stratégiára vonatkozó dokumentációja rögzíti azokat a kulcsfontosságú döntéseket, amelyeket szükségesnek tartanak a könyvvizsgálat megfelelő megtervezéséhez, valamint a jelentős tényezőknek a munkacsoport felé történő kommunikálásához. Például, a könyvvizsgáló összegezheti az átfogó könyvvizsgálati stratégiát olyan memorandum formájában is, amely tartalmazza a könyvvizsgálat átfogó hatókörével, ütemezésével és végrehajtásával kapcsolatban hozott kulcsfontosságú döntéseket.” (300./23. bekezdés)

„A könyvvizsgálónak a könyvvizsgálati tervre vonatkozó dokumentációja elegendő ahhoz, hogy demonstrálja a kockázatbecslési eljárások és az állítás szintjén a lényeges ügyletcsoportok, számlaegyenlegek és közzétételek vonatkozásában, a becsült kockázatokra adott válaszként elvégzett további könyvvizsgálati eljárások tervezett jellegét, ütemezését és terjedelmét. A könyvvizsgáló alkalmazhat standard könyvvizsgálati munkaprogramokat vagy ellenőrzőlistát is. Azonban, amikor ilyen standard programokat vagy ellenőrzőlistákat használ, a könyvvizsgálónak megfelelően át kell azokat dolgoznia ahhoz, hogy tükrözzék az adott megbízás körülményeit.” (300./24. bekezdés)

„A könyvvizsgálónak az eredeti átfogó könyvvizsgálati stratégia és a részletes könyvvizsgálati terv jelentős változásaira vonatkozó dokumentációja kiterjed a jelentős változások okainak rögzítésére, valamint a könyvvizsgálónak a változtatást előidéző eseményekre, körülményekre vagy a könyvvizsgálati eljárások eredményeire való válaszára is. Például, egy jelentős üzleti kombináció vagy a pénzügyi kimutatások egy lényeges hibás állítása beazonosításának az eredményeképpen a könyvvizsgáló jelentős mértékben módosíthatja az átfogó könyvvizsgálati stratégiát és a könyvvizsgálati tervet. Az átfogó könyvvizsgálati stratégia és a könyvvizsgálati terv jelentős módosításainak, valamint a könyvvizsgálati eljárások tervezett jellegének, ütemezésének és terjedelmének az ezekből fakadó módosításainak a dokumentációja bemutatja a könyvvizsgálatra végül jóváhagyott átfogó könyvvizsgálati stratégiát és könyvvizsgálati tervet, és demonstrálja a könyvvizsgálat során felmerült jelentős változásokra adott megfelelő választ.” (300./25. bekezdés)

„A dokumentálás formája és terjedelme olyan tényezőktől függ, mint a gazdálkodó mérete és összetettsége, a lényegesség, az egyéb dokumentációk terjedelme és az adott könyvvizsgálati megbízás körülményei.” (300./26. bekezdés)

„A könyvvizsgálónak dokumentálnia kell:
(a)
a megbízást végrehajtó munkacsoport tagjainak megbeszélését arról, hogy a gazdálkodó pénzügyi kimutatásai mennyire fogékonyak hibából vagy csalásból eredő lényeges hibás állításra, valamint a meghozott jelentős döntéseket;

(b)
a gazdálkodónak és környezetének a 20. bekezdésben azonosított aspektusairól szerzett ismeretek főbb elemeit, beleértve a belső ellenőrzés 43. bekezdésben meghatározott összetevőit is, a pénzügyi kimutatásokban előforduló lényeges hibás állítás kockázatainak felméréséhez; az információk forrását, amelyből az ismereteket szerezték; valamint a kockázatbecslési eljárásokat;

(c)
a pénzügyi kimutatások és az állítás szintjén felmerülő lényeges hibás állítás beazonosított és becsült kockázatait a 100. bekezdésnek megfelelően; továbbá

(d)
a beazonosított kockázatokat és a kapcsolódó ellenőrzéseket a 113. és 115. bekezdések követelményei szerint értékelve.” (315./122. bekezdés)
„Azt, hogy ezeket a tényezőket hogyan dokumentálják, a könyvvizsgáló dönti el szakmai megítélése alapján. A kockázatbecslés eredményeit dokumentálhatják külön vagy a kiegészítő eljárások könyvvizsgálói dokumentációjának részeként is (további iránymutatásért lásd a 330. témaszámú Nemzetközi Könyvvizsgálati Standard 73. bekezdését). Az általánosan, külön-külön vagy kombináltan alkalmazott módszerek közé tartozik például a leírás, a kérdőívek, ellenőrző listák és folyamatábrák alkalmazása is. Ezek a módszerek hasznosak lehetnek a pénzügyi kimutatások és az állítások szintjén felmerülő lényeges hibás állítás könyvvizsgáló által felmért kockázatának dokumentálásánál is. A dokumentálás formáját és terjedelmét befolyásolja a gazdálkodónak és a belső ellenőrzésnek a jellege, mérete és összetettsége, az információk gazdálkodó általi rendelkezésre bocsátása, valamint a könyvvizsgálat során alkalmazott konkrét könyvvizsgálati módszertan és technológia. Például, az olyan összetett információs rendszerről szerzett ismeretek dokumentálása, amelyben nagy számú ügyletet hoznak létre, rögzítenek, dolgoznak fel vagy foglalnak jelentésbe elektronikus úton, magában foglalhatja folyamatábrák, kérdőívek vagy döntéshozatali táblák alkalmazását is. Egy olyan információs rendszer esetében, ahol az informatikát korlátozottan vagy egyáltalán nem alkalmazzák, vagy amelyben kevés ügyletet dolgoznak fel (pl. hosszú távú adósság), elegendő lehet a memorandum formájában történő dokumentálás. Rendszerint minél összetettebb a gazdálkodó és minél kiterjedtebb a könyvvizsgáló által elvégzett könyvvizsgálati eljárások köre, annál terjedelmesebb lesz a könyvvizsgáló által készített dokumentáció is. A 230. témaszámú, „Dokumentálás” című Nemzetközi Könyvvizsgálati Standard iránymutatást nyújt a pénzügyi kimutatások könyvvizsgálatához kapcsolódó dokumentálásra vonatkozóan.” (315./123. bekezdés)

„A könyvvizsgálónak dokumentálnia kell a lényeges hibás állításoknak a pénzügyi kimutatások szintjén felmért becsült kockázatai kezelésére adott átfogó válaszokat, valamint a további könyvvizsgálati eljárások jellegét, ütemezését és terjedelmét, továbbá az ezen eljárások és az állítás szintjén becsült kockázatok közötti kapcsolatot és ezen könyvvizsgálati eljárások eredményeit, beleértve a következtetéseket, ahol azok egyébként nem egyértelműek. Emellett, ha a könyvvizsgáló a kontrollok működési hatékonyságáról korábbi könyvvizsgálatok során megszerzett könyvvizsgálati bizonyíték felhasználását tervezi, dokumentálnia kell azokat a következtetéseket, amelyeket egy korábbi könyvvizsgálat során tesztelt ellenőrzésre való támaszkodás tekintetében vont le.” (330./73. bekezdés)

„A könyvvizsgáló dokumentációjának demonstrálnia kell, hogy a pénzügyi kimutatások egyeznek a kapcsolódó számviteli nyilvántartásokkal vagy levezethetők azokból.” (330./73a. bekezdés)

„A könyvvizsgáló szakmai megítélésétől függ, hogy a 73. és 73a. bekezdésekben említett tényezőket milyen módon dokumentálja. A (módosított) 230. témaszámú, „Könyvvizsgálati dokumentáció” című Nemzetközi Könyvvizsgálati Standard hoz létre standardokat és nyújt iránymutatást a pénzügyi kimutatások könyvvizsgálatához kapcsolódó dokumentálásra vonatkozóan.” (330./73b. bekezdés)

„A könyvvizsgáló mérlegeli, hogy utal-e bármi arra, hogy a külső megerősítés esetleg nem megbízható. Figyelembe veszi a válaszok hitelességét, és eljárásokat hajt végre az esetleges kétségek eloszlatása érdekében. A könyvvizsgáló úgy is dönthet, hogy a feltételezett küldő felhívásával leellenőrzi a válasz forrását és tartalmát. Emellett a könyvvizsgáló felkéri a feltételezett küldőt, hogy az eredeti megerősítést közvetlenül neki küldje vissza. A technológia egyre nagyobb mértékű használatával a könyvvizsgáló fontolóra veszi az elektronikus formában kapott válaszok (pl. fax vagy e-mail) forrásának leellenőrzését. A szóbeli megerősítéseket a munkapapírokon dokumentálják. Ha a szóbeli megerősítésekben lévő információ jelentős, a könyvvizsgáló felkéri az érintett feleket, hogy közvetlenül neki adják le az adott információ írásos megerősítését.” (505./33. bekezdés)

„A könyvvizsgáló rendszerint dokumentálja munkapapírjaiban a vezetés nyilatkozatait a vezetéssel folytatott megbeszélések feljegyzéseként vagy a vezetéstől kapott írásbeli nyilatkozat formájában.” (580./10. bekezdés)

„A vezető könyvvizsgáló dokumentálja a könyvvizsgálati munkapapírokban azokat a tagvállalatokat, amelyek pénzügyi-számviteli információit más könyvvizsgálók auditálták, azok jelentőségét a gazdálkodó szervezet egészének (konszolidált) pénzügyi kimutatásaira nézve, a többi könyvvizsgáló nevét és minden olyan következtetést, amely szerint az egyes tagvállalatok nem lényegesek. A vezető könyvvizsgáló az elvégzett eljárásokat és a levont következtetéseket is dokumentálja. Beazonosítja például a másik könyvvizsgáló általa áttekintett munkapapírjait és rögzíti a másik könyvvizsgálóval folytatott megbeszélések eredményeit. Ugyanakkor a vezető könyvvizsgálónak nem szükséges dokumentálnia azt, hogy milyen oknál fogva korlátozta eljárását a 11. paragrafusban foglalt esetekben, feltéve, hogy az okok valahol összesítetten megtalálhatók a vezető könyvvizsgáló cége által vezetett dokumentációban.” (600./14. bekezdés)

2. számú függelék

A végleges könyvvizsgálati dosszié tartalma

A könyvvizsgálati megbízás lehet eseti vagy ismétlődő könyvvizsgálat. Az ismétlődő könyvvizsgálat során a gazdálkodó pénzügyi kimutatásait évről-évre ugyanazon könyvvizsgáló véleményezi. Egy gazdálkodóra vonatkozó munkapapírokat érdemes két részre bontani: 

· az állandó jellegű (általános információk, amelyek az adott gazdálkodó szervezetet több éven keresztül jellemzik)

· tárgyévi (adott évi, aktuális) munkapapírok csoportjára.

Az állandó könyvvizsgálati dosszié tartalma jellemzően az alábbi:

· Társasági dokumentumok
· alapítással kapcsolatos okmányok, beleértve a módosításokkal, átalakulással kapcsolatos okmányok,

· cégbejegyzés határozat másolata

· taggyűlési határozatok, jegyzőkönyvek, igazgatósági ülések jegyzőkönyve

· székhellyel, telephellyel kapcsolatos okmányok,

· ingatlanok tulajdoni lapjai

· aláírási címpéldány,

· a szervezet tevékenységéhez kapcsolódó engedélyek,

· információk a gazdálkodó szervezet jogi és szervezeti struktúrájáról stb.

· Fontosabb szerződések és megállapodások

· bankszámla, hitelszerződések

· kölcsönszerződések,

· munkaszerződések alaptípusa (kollektív szerződés),

· gazdasági társaságok létrehozásáról és megszüntetéséről, átalakulásáról szóló szerződések,

· lízingszerződések,

· részvényvásárlási opciók, egyezmények
· bérleti szerződések 

· egyéb fontos jogi okiratok, megállapodások és jegyzőkönyvek kivonatai vagy másolatai stb.

· Szabályzatok

· Szervezeti működési szabályzat, alapszabályzat

· Számviteli politika

· Az eszközök és források értékelési szabályzata

· Pénzkezelési szabályzat

· Önköltségszámítási szabályzat

· Leltározási szabályzat

· Számlarend / számlatükör

· A társaság szervezeti felépítése és tevékenységéről gyűjtött információk
· folyamatszervezési ábrák és leírások,

· belső működési szabályzatok (pl. vevő elfogadás, hitel limit megállapítása, vevőletiltás)

· Egyéb információk, dokumentumok

· Információk arról az üzletágról, gazdasági és jogi környezetről, amelyben a gazdálkodó működik

· A társaság előző évekre vonatkozó éves beszámolói 

· APEH vizsgálatok jegyzőkönyvei,

· Lista a társaság fontosabb partnereinek nevéről és címéről

· Pénzmosás megelőzése miatti azonosítási adatlap és nyilatkozat

Tárgyévi könyvvizsgálati dokumentáció általános része
· A megbízás elfogadása
· Ellenőrző lista a megbízás elfogadásához / meghosszabbításához
· A könyvvizsgálati megbízás szerződése

· Elfogadó nyilatkozata
· Tervezés

· Tervezési dokumentum

· Kockázatbecslési eljárások/ a vállalkozó és környezetének megismerése

· Kockázatbecslési eljárások / a belső ellenőrzési rendszer felmérése

· A lényegességi küszöbérték meghatározása

· Kockázatbecslési eljárások / az állítások szintjén azonosított kockázatok

· Az ügyfél által összeállítandó anyagok listája

· Kommunikáció és levelezés a vezetéssel és a tulajdonosokkal a tervezési szakaszban

· Kommunikáció a munkacsoport tagjai között a tervezési szakaszban

· Könyvvizsgálati bizonyítékok megszerzése
· Végleges éves beszámoló

· Végleges főkönyvi kivonat

· Nem módosított könyvvizsgálati eltérések és bemutatási hibák összesítő lapjai

· Adózási ellenőrző lista

· Ellenőrző lista a vállalkozás folytatása elvéhez

· Fordulónap utáni események áttekintése

· Ügyvédi levél

· Teljességi nyilatkozat

· Tulajdonosi nyilatkozatok

· Előző könyvvizsgálóval történt egyeztetések

· Kommunikáció és levelezés a vezetéssel és a tulajdonosokkal

· Kommunikáció a munkacsoport tagjai között

· Eredmények áttekintése

· Könyvvizsgálati ellenőrző lista

· Jelentéskészítés

· Könyvvizsgálói jelentés

· Vezetői levél

· Összegzés
· Összegző jelentés (tárgyévi jelentős ügyletek összegzése, melyek a következő évi könyvvizsgálatra hatással lehetnek, következő évi könyvvizsgálatra vonatkozó feljegyzések)
Tárgyévi könyvvizsgálati dokumentáció tartalmi része

Az egyes területek könyvvizsgálatára vonatkozó konkrét munkapapírok, ezek lehetséges összeállítása:

· főlap,

· részletezések

· az adott területre vonatkozó könyvvizsgálati munkaprogram,

· munkalapok, például:

· az ügyféltől kapott analitikus kimutatások, elemzések,

· az ügyfél alkalmazottaival folytatott megbeszélésekre vonatkozó emlékeztetők,

· elvégzett tesztek dokumentálása és levont következtetések,

· más könyvvizsgálókkal, szakértőkkel és egyéb külső felekkel folytatott kommunikáció dokumentumai,

· a könyvvizsgálói vélemény kialakításához szükséges minden egyéb információ, stb.

















































Oktatási segédlet


