Módszertani útmutató a kisvállalkozások könyvvizsgálóinak
1/26. oldal


Bevezetés

Jelen kiadvány célja, hogy a magyar kisvállalkozások könyvvizsgálóinak minimális követelményrendszert fogalmazzon meg, amely követelményrendszernek valamennyi kisvállalkozás könyvvizsgálata során meg kell felelni. A követelményrendszer megtartása biztosítja, hogy a kisvállalkozás könyvvizsgálata megfeleljen

· a Magyarországon érvényben lévő, a könyvvizsgálatra vonatkozó jogszabályoknak, valamint

· a magyar Nemzeti Könyvvizsgálati Standardoknak.

A kiadványban arra törekedtünk, hogy megfogalmazzuk a kisvállalkozások könyvvizsgálati szempontú specialitásait és bemutassuk azok hatását a könyvvizsgálati folyamatra. A kiadvány nem tartalmazza a magyar Nemzeti Könyvvizsgálati Standardok teljes szövegét és az azokhoz készített módszertani útmutatókat.

Feltétlenül fontos hangsúlyozni, hogy a jelen kiadvány ismerete és ajánlásainak megtartása önmagában nem elegendő a könyvvizsgálati kockázat teljes mértékű kezelésére, a könyvvizsgáló tévedésének kockázatát csak a vonatkozó jogi, pénzügyi és számviteli ismeretek folyamatos szinten tartásával lehet kezelni.

1.
Fogalmi meghatározás

1.1
A könyvvizsgálati standardok megközelítése

Az IFAC által 2003. márciusában kibocsátott, módosított 1005. témaszámú állásfoglalás a kisvállalkozások könyvvizsgálati szempontú megkülönböztetésére a következőképpen mutatja be a kisvállalkozásokat:

A kisvállalkozások jellemzői

„Bármely vállalkozás könyvvizsgálójának a vállalkozásnak és a megbízásnak megfelelően kell kialakítania a könyvvizsgálati megközelítését. A kisvállalkozások könyvvizsgálata eltér egy nagy vállalkozás könyvvizsgálatától, mivel a dokumentáció kevésbé kiterjedt és részletes, és a kisvállalkozások könyvvizsgálata általában kevésbé összetett és kevesebb asszisztens bevonásával is végrehajtható.” (1005/5. pont)

„Ebben az értelemben a kisvállalkozás kifejezés nem csak a vállalkozás méreteire utal, hanem annak jellemző minőségi ismérveire is. A vállalkozás méretére jellemző mennyiségi mutatók lehetnek a mérlegfőösszeg, az árbevétel vagy az alkalmazottak száma, de ezek a mutatók nem meghatározók. Ennek megfelelően a kisvállalkozásokra kizárólag a mennyiségi adatok alapján nem lehet megfelelő definíciót adni.” (1005/6. pont)

„A Nemzetközi Könyvvizsgálati Állásfoglalások értelmében kisvállalkozás bármely olyan vállalkozás, amelynél

a. a tulajdonlás és a vezetés kis számú személy (sokszor egy személy) kezében koncentrálódik és

b. amelyre a következő ismérvek közül egy vagy több jellemző:

· kis számú bevételi forrás

· nem túl részletes könyvvezetés

· korlátozott belső ellenőrzések azzal a lehetőséggel párosulva, hogy az ellenőrzéseket a vezetés semmibe veheti.” (1005/7. pont)

„A fent felsorolt minőségi ismérvek nem teljes körűek, nem csak a kisvállalkozásokra lehetnek jellemzőek és a kisvállalkozások nem szükségszerűen felelnek meg valamennyi ismérvnek. A Nemzetközi Könyvvizsgálati Állásfoglalások értelmében a kisvállalkozásokra általában jellemző az (a) ismérv és a (b) pont alatt felsorolt ismérvek közül egy vagy több.” (1005/8. pont)

A tulajdonlás és a vezetés koncentrálódása

„A kisvállalkozásoknak általában kis számú tulajdonosa van, gyakran csak egy. A tulajdonos alkalmazhat egy ügyvezetőt a szervezet vezetésére, de a legtöbb esetben maga is közvetlenül részt vesz a vállalkozás vitelében nap mint nap. Például előfordulhat ez még a kisméretű non-profit és állami vagy önkormányzati szektorban működő szervezetek esetében is, ahol bár gyakran különböző személyek viselik a formális felelősséget, valójában azonban csak néhányan vesznek részt a vállalkozás vezetésében naponta.” (1005/9. pont)

„Ez az Állásfoglalás a „tulajdonos-vezető” megnevezést használja az olyan tulajdonos megjelölésére, aki naponta részt vesz a vállalkozás irányításában. Azoknál a vállalkozásoknál, ahol a tulajdonos nem vesz részt naponta a vállalkozás irányításában, a „tulajdonos-vezető” kifejezés alatt egyaránt kell érteni a tulajdonosokat és az ügyvezetőt, akit a vállalkozás irányítására alkalmaznak.” (1005/10. pont)

Kis számú bevételi forrás

„A kisvállalkozásokra általában a termékek és szolgáltatások korlátozott köre jellemző és a működésük egyetlen vagy korlátozott számú helyre koncentrálódik. Ezek a jellemzők a nagyobb vállalkozásokhoz képest megkönnyítik a könyvvizsgáló számára a vállalkozás ismeretének megszerzését, dokumentálását és szinten tartását. Ilyen körülmények között a könyvvizsgálati eljárások széles köre célravezető lehet. Például, az elemző eljárásokban való felhasználásra hatékony előremutató modelleket lehet kialakítani. Az elemző eljárások hasznos bizonyítékokat szolgáltathatnak, néha lecsökkentve az egyéb alapvető eljárások szükségességét. Emellett, sok kis vállalkozásban a számviteli sokaság kis méretű és így könnyen elemezhető.” (1005/11. pont)

Nem túl részletes könyvvezetés

„A kisvállalkozásoknak olyan könyvvezetést kell fenntartaniuk, amely megfelel a törvényes előírásoknak és egyben megfelel a vállalkozás igényeinek is, beleértve a pénzügyi kimutatások összeállítását és könyvvizsgálatát is. Ennek megfelelően a számviteli rendszert úgy kell kialakítani, hogy ésszerű bizonyosságot szolgáltasson arra, hogy

a. minden olyan gazdasági esemény és egyéb számviteli információ, amelynek rögzítésre kell kerülnie, valóban rögzítésre kerül,

b. a számviteli rendszerben rögzített eszközök és kötelezettségek létezőek és helyes értéken kerülnek rögzítésre,

c. a számviteli információk feldolgozásához kapcsolódó csalások, vagy hibák feltárásra kerülnek.” (1005/12. pont)

„A legtöbb kisvállalkozás kis számú vagy egyetlen személyt alkalmaz, aki kizárólag a könyvvezetéssel foglalkozik. Következésképpen a könyvviteli funkciók és a számviteli nyilvántartások gyakran nem túl részletesek. A nyilvántartások vezetése sokszor szegényes vagy kevésbé részletes, amely növeli a kockázatát annak, hogy a pénzügyi kimutatások nem pontosak vagy nem teljesek. Sok kisvállalkozás külső forrásból biztosítja könyvvitelének egy részét vagy egészét.” (1005/13. pont)

„A kisvállalkozások gyakran megfelelőnek találják személyi számítógépeken alkalmazható, előre gyártott számviteli szoftverek használatát. Ezen szoftverek közül sokat alaposan teszteltek és – ha gondosan vannak kiválasztva és bevezetve – sokuk ésszerű alapja lehet egy megbízható és költség-hatékony számviteli rendszernek.” (1005/14. pont)

Korlátozott belső ellenőrzések

„A méretből fakadó és a gazdaságossági megfontolások a kisvállalkozások esetében azt jelentik, hogy mélyreható belső ellenőrzések gyakran se nem szükségesek, se nem kívánatosak, és a tény, 


hogy alacsony az alkalmazottak száma, korlátozza azt a szintet, ameddig a feladatok megosztása még praktikus. Ugyanakkor még a kisvállalkozások esetében is praktikus lehet valamilyen szinten megosztani a feladatokat vagy egyéb más, nem túl összetett, de hatékony ellenőrzéseket bevezetni a kulcsfontosságú területekre. A tulajdonos-vezető által naponta alkalmazott vezetői ellenőrzés szintén jelentős előnyös hatással lehet, mivel a tulajdonos vezetőnek személyes érdeke a vállalkozás eszközeinek megőrzése, a teljesítmény mérése és a tevékenységek ellenőrzése.” (1005/15. pont)

„A tulajdonos-vezető a kisvállalkozásnál meghatározó helyet foglal el. A kisvállalkozások vezetésének gyakran fontos jellegzetessége a tulajdonos-vezető közvetlen ellenőrzése minden döntés tekintetében és arra vonatkozó képessége, hogy a változó körülményekre megfelelő válaszokat adjon. Ezen ellenőrzések gyakorlása ellensúlyozhatja az egyéb tekintetben gyenge belső ellenőrzési eljárásokat. Például egy adott esetben, amikor a beszerzés és a kifizetések területén a feladatok csak korlátozottan vannak megosztva, a belső ellenőrzés javul az által, ha minden csekket (átutalást) a tulajdonos-vezető ír alá. Ha a tulajdonos-vezető nincs bevonva, nagyobb a kockázata, hogy az alkalmazotti csalás vagy hiba megtörténhet anélkül, hogy feltárásra kerülne.” (1005/16. pont)

„Amíg a belső ellenőrzés kidolgozottságának hiánya önmagában nem jelzi a csalások vagy hibák nagyobb kockázatát, a tulajdonos-vezető meghatározó szerepével vissza lehet élni: az ellenőrzések semmibe vétele a vezetés által jelentős ellentétes hatással lehet egy vállalkozás ellenőrzési környezetére, növelve ezáltal vezetői csalások és lényeges hibás állítások kockázatát a pénzügyi kimutatásokban. Például a tulajdonos-vezető utasíthatja az alkalmazottakat olyan kifizetésekre, amelyet azok az alátámasztó dokumentumok hiányában nem tennének meg.” (1005/17. pont)

„A tulajdonos-vezetőnek, valamint a belső ellenőrzések vezetés általi semmibe vételének lehetőségének hatása a könyvvizsgálatra nagymértékben függ a tulajdonos-vezető tisztességességétől, magatartásától és motivációjától. Ahogy más könyvvizsgálatok esetében is, a kisvállalkozások könyvvizsgálójának is szakmai szkepticizmust kell gyakorolnia. A könyvvizsgáló nem feltételezi, hogy a tulajdonos-vezető nem becsületes, ahogy annak feltétlen becsületességét sem. Ez egy olyan fontos tényező, amelyet a könyvvizsgálónak figyelembe kell vennie a könyvvizsgálati kockázat becslésekor, a könyvvizsgálati munka jellegének és terjedelmének megtervezésekor, a könyvvizsgálati bizonyítékok értékelésekor és a vezetés nyilatkozatai megbízhatóságának értékelésekor.” (1005/18. pont)

1.2
Magyar sajátosságok

Magyarországon a könyvvizsgáltatási kötelezettséget a gazdasági társaságokról szóló törvény és a számviteli törvény szabályozza. Ezek alapján könyvvizsgálót kötelesek választani a következő társaságok:

· a kettős könyvvitelt vezető vállalkozások, kivéve, ha vállalkozó éves nettó árbevétele az üzleti évet megelőző két üzleti év átlagában nem haladta meg az 50 millió Ft-ot. A kivételt nem alkalmazhatja a takarékszövetkezet, a konszolidálásba bevont vállalkozás, a külföldi székhelyű vállalkozás fióktelepe, az a vállalkozás, amelynek könyvvizsgálatát külön törvény írja elő, illetve az a vállalkozás, amely az Sztv. 4. § (4) bekezdése szerint eltér a törvény előírásától. (Sztv.)
· részvénytársaságok (Gt.)

· ha köztulajdon védelme miatt külön törvény írja elő a könyvvizsgálatot.  (Gt.)
A 2006. július 1-től hatályba lépő új Gt. már nem ír elő kötelező könyvvizsgálatot az egyszemélyes, valamint az 50.000 E Ft értékű jegyzett tőkéjű korlátolt felelősségű társaságokra vonatkozóan.
Összevetve a magyar könyvvizsgálatra vonatkozó előírásokat és a Könyvvizsgálati Állásfoglalás kisvállalkozásokra kialakított ismérveit nyilvánvaló, hogy Magyarországon a könyvvizsgáltatási kötelezettség alá eső vállalkozások igen széles köre minősül könyvvizsgálati szempontból kisvállalkozásnak. Milyen egyéb sajátosságokkal bírnak a magyar kisvállalkozások, amelyekkel a könyvvizsgálónak számolnia kell?

· A legtöbb esetben a tulajdonos vagy a tulajdonosok látják el az ügyvezetést, ezáltal tisztában vannak a vállalkozás ügymenetével, tőkehelyzetével, jövedelmezőségével. 

· Beszerzéseik általában készpénzfizetéssel zajlanak, vagy a szállítókkal informális kapcsolata van a vállalkozásnak.
· Általában jellemző a magyar kisvállalkozásokra az is, hogy nem kívánnak további befektetőket bevonni a vállalkozásba az alapító tulajdonosok.

Ezek a sajátosságok oda vezetnek, hogy a hatóságokon kívül nincs olyan külső felhasználója az éves beszámolónak, akinek szüksége lenne meggyőződni a beszámolóban foglaltak valódiságáról. A könyvvizsgálat intézménye ugyanakkor pont emiatt jött létre. Magyar sajátosság tehát, hogy sokszor csupán a törvényes előírások teszik szükségessé a könyvvizsgáló választását, a vállalkozás szükséges rosszként kezeli azt. Így, figyelembe véve azt is, hogy a minősített könyvvizsgálói jelentésnek semmiféle negatív következménye vagy szankciója sincs, a könyvvizsgálónak érdek-hiányos környezetben kell működnie.

A könyvvizsgálat ugyanakkor a közhitelesség eszköze. A könyvvizsgálat növeli a beszámoló hitelességét és ezáltal értékét. Ez pedig a későbbiekben, amikor a vállalkozás megnő, fontos lehet a későbbi befektetőknek, hitelezőknek és szállítóknak. Emellett a könyvvizsgáló objektív külső megfigyelője a vállalkozás tevékenységének, felhívhatja a tulajdonos-vezetőt figyelmét egyes, a gazdálkodás jogszabályoknak megfelelő működésével kapcsolatos kérdésekre. A könyvvizsgáló támogathatja a vezetést egy a tevékenység minőségének figyelésére alkalmas rendszer kialakításában és a kisvállalkozásnak legmegfelelőbb számviteli és belső ellenőrzési rendszer létrehozásában. Ezek a pozitívumok meggyőzhetik a kisvállalkozások vezetését a könyvvizsgálat hasznosságáról.

2.
A teljes könyvvizsgálati folyamatot meghatározó standardok

2.1
Minőségellenőrzés (220. témaszámú standard)

A II/D1 referenciaszám alatt található Könyvvizsgálati ellenőrző lista összefoglalja a minőség-ellenőrzés kapcsán vizsgálandó kérdések körét.
A dokumentáció minta úgy került kialakításra, hogy amennyiben a könyvvizsgáló szakmai megítélést alkalmazva megfontolja az azokban megadott szempontokat, a standardok minőségellenőrzésre vonatkozó előírásainak megfelelően jár el. Az asszisztensekkel dolgozó könyvvizsgálók esetén természetesen a megadott szempontokat az asszisztensekre is alkalmazni kell. 
A 220. témaszámú standard előírása szerint a tőzsdén jegyzett társaságok pénzügyi kimutatásának könyvvizsgálata során a könyvvizsgálói jelentést nem szabad kibocsátani addig, amíg a megbízáshoz kapcsolódó minőség-ellenőrzés nem fejeződött be. A könyvvizsgáló egyéb megbízásoknál is dönthet úgy, hogy minőség-vizsgálóval egyeztet a megbízás során felmerülő jelentős kérdésekről.  Azt, hogy a könyvvizsgáló milyen megbízásokra vonatkozóan dönt minőség-vizsgáló bevonásáról, saját minőségellenőrzési szabályzatában kell meghatároznia. 
2.2
Dokumentálás (230. témaszámú standard)

A dokumentáláshoz kapcsolódóan az 1005. témaszámú állásfoglalás a következő kiegészítéseket teszi:

„A könyvvizsgálónak a könyvvizsgáló és a tulajdonos vezető közötti közeli kapcsolat, vagy a könyvvizsgált vállalkozás méretei, a könyvvizsgálatot végző munkacsoport és a könyvvizsgáló cég méretei miatt mély ismeretei lehetnek a vállalkozásról és annak üzleti tevékenységéről. Ugyanakkor, a megismerés nem szünteti meg a megfelelő munkapapírok fenntartásának szükségességét. A munkapapírok segítenek a könyvvizsgálat tervezése, végrehajtása, felügyelete és áttekintése során és rögzítik a könyvvizsgálói vélemény alátámasztására megszerzett bizonyítékot.” (1005/29. pont)

„A megítélést igénylő jelentős kérdésekkel kapcsolatos indoklás és a következtetések rögzítésére vonatkozó követelményben kifejezett elv a gyakorlatban gyakran növelheti a kérdéses témában a könyvvizsgáló tisztánlátását és fokozhatja a következtetések minőségét. Ez minden könyvvizsgálat esetében így van, még az asszisztensek nélkül, egyedül működő könyvvizsgálók esetében is.” (1005/30. pont)

„A vállalkozás számviteli és belső ellenőrzési rendszerének dokumentálására, azok összetettségétől függően különböző technikákat lehet alkalmazni. A kisvállalkozások esetében a folyamatábrák és a rendszer leírások sokszor a leghatékonyabb technikák. Ezeket állandó információként lehet kezelni és a későbbi években át kell tekinteni és szükség szerint aktualizálni.” (1005/31. pont)

„A 230. témaszámú standard 11. pontja példákat mutat be a munkapapírok tartalmára. Ezek a példák nem arra készültek, hogy egy a valamennyi esetben dokumentálandó kérdések ellenőrző listájaként használják őket. A kisvállalkozás könyvvizsgálója mérlegelést kell alkalmazzon a munkapapírok tartalmának meghatározásakor minden egyes esetben.” (1005/32. pont)

„Ugyanakkor a kis vagy nagy vállalkozások könyvvizsgálójának rögzítenie kell a munkapapírokban:

a. a könyvvizsgálat tervezését,

b. a könyvvizsgálati munkaprogramot, amely rögzíti a végrehajtott könyvvizsgálati eljárások jellegét, ütemezését és terjedelmét,

c. az eljárások eredményeit,

d.
a könyvvizsgálati bizonyítékokból levont következtetéseket, a megítélést igénylő jelentős kérdésekkel kapcsolatos indoklással és következtetésekkel együtt.” (1005/33. pont)
A dokumentálás nem öncél, hiszen a munkapapírok segítik a könyvvizsgálati munka tervezését, végrehajtását, optimalizálják az elvégzendő vizsgálatok körét, valamint a dokumentálás révén válik a könyvvizsgálói záradék (vélemény) alátámaszthatóvá. Ennek megfelelően a kisvállalkozások könyvvizsgálatánál is követelmény, hogy a könyvvizsgáló dokumentálja a könyvvizsgálat tervezését, a vizsgálatra vonatkozó fontosabb tényeket, az elvégzett könyvvizsgálati eljárásokat és a lényeges következtetéseket. Nyilvánvaló ugyanakkor, hogy a kisvállalkozások könyvvizsgálati dokumentációja a vállalkozás méretéből adódóan is, kiterjedtségében és méreteiben elmarad egy nagyobb vállalkozás könyvvizsgálati dokumentációjától. A kidolgozott dokumentáció minta standardizált munkapapírokra épül, ami segítséget nyújt abban, hogy a könyvvizsgáló a kisvállalkozásnál végzett eljárásait gyorsan és hatékonyan dokumentálhassa.

A dokumentálás ugyanakkor az önmagában, asszisztensek nélkül dolgozó könyvvizsgáló esetében mélységében és terjedelmében még egyszerűbb annál, amikor a dokumentálásnak a felügyelet és irányítás követelményének is meg kell felelnie. A dokumentálásnak a standardok alapján olyan mélységben kell elkészülnie, hogy a dokumentációban foglaltak alapján egy másik könyvvizsgáló azonos következtetésre jusson. Nyilvánvaló, hogy ennél nagyobb mélységűnek kell lennie a dokumentációnak akkor, ha azt a könyvvizsgáló asszisztense készíti, a könyvvizsgáló általi áttekintés és ellenőrzés céljából. Pl. az önmagában, asszisztens nélkül dolgozó könyvvizsgáló esetén a dokumentálás nem szükségszerűen terjed ki a későbbiekben rendezett, megoldott kérdések pontos leírására, míg az asszisztenstől elvárható, hogy minden rendelkezésére álló információt és minden munkája során feltárt kérdést vagy kételyt rögzítsen a munkalapokon.

2.3
Az irányítással megbízott személyek tájékoztatása a könyvvizsgálati kérdésekről (260). témaszámú standard)

„A 260. témaszámú standard 5. pontja előírja a könyvvizsgáló számára, hogy határozza meg azokat az illetékes személyeket, akiket az irányítással bíztak meg, és akikkel az irányítás szempontjából fontos könyvvizsgálati kérdéseket meg kell beszélni. Kisvállalkozásoknál esetleg nincs pontosan meghatározott irányítási struktúra, illetve előfordulhat, hogy a kisvállalkozás irányításával ugyanazok vannak megbízva, mint a vállalkozás vezetésével. Az irányítók között házastársak és más rokonok is lehetnek, akik esetleg nem vesznek részt nap mint nap a vállalkozás felügyeletében és ellenőrzésében. A könyvvizsgáló meghatározza, kiket bíztak meg a kisvállalkozás felügyeletével, ellenőrzésével és irányításával.” (1005/41. pont)

A kisvállalkozások esetében előfordulhat, hogy nem választható szét a vezetés és az irányításért felelős személyek köre. Ilyenkor a könyvvizsgálati kérdéseket az ügyvezetéssel kell megvitatni.

Az irányítással megbízott személyekkel kapcsolatos kommunikációt (levelezést, vagy a megbeszélésekről készített jegyzőkönyveket) a tervezési szakaszhoz kapcsolódóan a II/B7, a könyvvizsgálati bizonyítékok megszerzéséhez kapcsolódóan a II/C11 szekciókban kell dokumentálni.
3.
A könyvvizsgálat folyamata

3.1
A megbízás elfogadása (Dokumentáció minta II/A szekciója)

A megbízás elfogadásához kapcsolódó standardok a következők:

· 210. A könyvvizsgálati megbízások feltételei

· 220. A könyvvizsgálati munka minőségének ellenőrzése

A megbízás elfogadásához kapcsolódóan az 1005. témaszámú állásfoglalás a következő kiegészítéseket teszi:

„Sok esetben a kisvállalkozások tulajdonos-vezetői nincsenek tisztában saját maguk vagy a könyvvizsgálójuk felelősségével. Különösen előfordulhat, hogy a tulajdonos-vezető nem fogadja el, hogy a pénzügyi kimutatások összeállítása az ő felelőssége, különösen akkor nem, ha a pénzügyi kimutatások összeállítását külső forrás bevonásával oldják meg.” (1005/20. pont)

„A megbízólevél (megbízási szerződés) célja többek között az, hogy a tulajdonos-vezető és a könyvvizsgáló felelősségét világosan megkülönböztessék. A 210. témaszámú standard melléklete bemutatja a megbízólevél (megbízási szerződés) mintáját.” (1005/21. pont)

„Néhány esetben a könyvvizsgáló úgy találhatja, hogy nem lesz lehetséges elegendő bizonyítékot szerezni a pénzügyi kimutatásokra vonatkozó vélemény kialakításához, azon gyengeségek miatt, amelyek a kisvállalkozások sajátosságaiból fakadnak. Ilyen körülmények között, és ahol azt a vonatkozó jogszabályok lehetővé teszik, a könyvvizsgáló úgy határozhat, hogy nem fogadja el a megbízást vagy visszalép a megbízástól az elfogadást követően. Egyébként a könyvvizsgáló a folytatás mellett dönthet azzal, hogy korlátozott záradékot (véleményt) vagy a véleménynyilvánítás elutasítását tartalmazó elutasító záradékot bocsát ki. A könyvvizsgálónak figyelembe kell vennie a 700. témaszámú „Könyvvizsgálói jelentés a pénzügyi kimutatásokról” című standard 41. pontját, amely kimondja, hogy a könyvvizsgáló általában nem fogadhat el olyan könyvvizsgálói megbízást, amelynek megbízási feltételei alapján úgy véli,, hogy a véleménynyilvánítás elutasításának szükségessége létezik.” (1005/23. pont)

Értelmezésünk szerint a kisvállalkozások könyvvizsgálatának elfogadásakor további speciális szempontok is felmerülnek, amelyeknek mérlegelése kritikusan fontos:

· A vezetés hozzáállása a könyvvizsgálathoz jelentősen növeli a könyvvizsgálati kockázatot, a kisvállalkozások vezetése sok esetben szükséges rosszként kezeli a könyvvizsgáltatási kötelezettséget, nincs tisztában a könyvvizsgáló és a vezetés felelősségének határaival, nem rendelkezik ismeretekkel a könyvvizsgálati eljárások tekintetében, azokat a könyvvizsgáló részéről tanúsított bizalmatlanságként fogja fel. Kritikusan fontos, hogy a könyvvizsgáló a vezetéssel még a megbízás elfogadása előtt megvitassa a felelősségi kérdéseket. Szintén érdemes a vezetésnek még ebben a fázisban bemutatni a teljességi nyilatkozat mintáját, amelyet a későbbiekben szintén a vezetésnek kell aláírnia. Ezáltal a könyvvizsgálat befejező szakaszában jelentkező problémák elkerülhetőek.
· Kisvállalkozások esetében gyakori a véleményvásárlási szándék (könyvvizsgálói jelentés beszerzése az (egyszerűsített) éves beszámolóra anélkül, hogy a könyvvizsgáló részletes eljárásokat végzett volna)

A 300. témaszámú „A pénzügyi kimutatások könyvvizsgálatának tervezése” című standard a megbízás elfogadását megelőzően az alábbi elvégzendőket írja elő:
„A könyvvizsgálónak a következő tevékenységeket kell végrehajtania az aktuális könyvvizsgálati megbízás kezdetekor:
· az ügyfél-kapcsolat és a konkrét könyvvizsgálati megbízás megtartásához kapcsolódó eljárások végrehajtása 

· az etikai követelményeknek való megfelelés értékelése, beleértve a függetlenséget is 

· a megbízás feltételeinek értelmezés” (300/6. bekezdés)

„A könyvvizsgálónak a következő tevékenységeket kell végrehajtania az első könyvvizsgálat megkezdése előtt:
(a)
az ügyfél-kapcsolat és a konkrét könyvvizsgálati megbízás elfogadására vonatkozóan eljárásokat kell végrehajtania

(b)
ha könyvvizsgálóváltás történt, kommunikálnia kell az előző könyvvizsgálóval, a megfelelő etikai követelményeknek megfelelően.” (300/28. bekezdés)
A könyvvizsgáló első megbízása esetén az elfogadáshoz kapcsolódó eljárásokon túl ajánlott felvenni a kapcsolatot az előző könyvvizsgálóval és tájékozódni a megelőző év könyvvizsgálatok tapasztalatairól, valamint információt gyűjteni nyitó egyenlegek megbízhatóságáról. Az előző könyvvizsgálóval való kommunikációt a 300. témaszámú és az 510. témaszámú, „Első megbízás – nyitóegyenlegek” című standard szabályozza. Az előző könyvvizsgálóval kapcsolatos egyeztetéseket a II/C10 szekcióban kell dokumentálni.
A megbízás elfogadásához mérlegelendő szempontokat az II/A1 referenciaszám alatt található ellenőrző lista foglalja össze. Az ellenőrző lista tartalmazza a különböző jogszabályok és a kamara etikai szabályzatának előírásait a könyvvizsgáló függetlenségére vonatkozóan, emellett egyéb szempontokat is megfogalmaz, amelyek a független véleményalkotást veszélyeztethetik. Amennyiben az ellenőrző lista bármely kérdésére igennel válaszol a könyvvizsgáló az ügyféllel folytatott megbeszélés és saját mérlegelése alapján, a megbízást nem szabad elfogadnia. Kivételt jelentenek az ellenőrző lista 10-15. pontjai, amelyek esetében a könyvvizsgáló szakmai megítélése szerint fogadható el a megbízás.

A könyvvizsgáló megválasztása a taggyűlés vagy közgyűlés hatáskörébe tartozik, míg magát a megbízási szerződést a taggyűlési / közgyűlési határozatnak megfelelően a vezetés köti meg a könyvvizsgálóval. Ennek folyománya, hogy a vezetés nem bonthatja fel a megbízási szerződést addig, amíg a taggyűlés / közgyűlés a könyvvizsgálót vissza nem hívta. 

A 2006. július 1-jével hatályba lépő Gt. alapján a taggyűlés (közgyűlés) a megbízási szerződés lényeges elemeinek tartalmát is meg kell, hogy határozza. A könyvvizsgálót határozott időre, de legfeljebb öt évre választja meg a taggyűlés (közgyűlés), és a megbízás általuk megadott időtartama nem lehet rövidebb, mint a megválasztástól az üzleti év számviteli törvény szerinti beszámolóját elfogadó taggyűlésig (közgyűlésig) terjedő időszak. A könyvvizsgálói megbízás elfogadásának az minősül, ha a könyvvizsgáló megválasztását követő 90 napon belül megbízási szerződést köt a vállalkozással, egyébként a taggyűlési (közgyűlési) határozat hatályát veszti.
A megbízás elfogadásának tényét a Cégbíróság felé az elfogadó nyilatkozatban kell megerősítenie a könyvvizsgálónak, amelynek mintáját a II/A3 referenciaszám alatt tartalmazza a dokumentáció minta.

A 2006. július 1-jével hatályba lépő Gt. szerint a könyvvizsgáló társaság általi visszahívására nem adhat okot a független könyvvizsgálói jelentés tartalma, vagy a könyvvizsgálói záradék megadásának elutasítása (véleménynyilvánítás visszautasítása). 

A standardban részletezett speciális esetekben, amikor a könyvvizsgálónak vissza kell lépnie a megbízástól, a cégbíróság felé nyilatkozatot kell a könyvvizsgálónak kibocsátania erről a tényről. A nyilatkozat mintája a II/A4 referenciaszám alatt található. A nyilatkozat másolatát az ügyfélnek is meg kell küldeni. A visszalépésről szóló nyilatkozatot abban az esetben is ki kell bocsátania a könyvvizsgálónak, ha a Gt. által feltételként előírt 90 napon belül nem jön létre közte és a Társaság között a könyvvizsgálatra vonatkozó megbízási szerződés.

A dokumentációminta II/A2 referenciaszám alatt tartalmazza a megbízási szerződés módszertani segédlet által javasolt mintáját, kiegészítve a szerződés felmondására vonatkozó rendelkezésekkel, amelyek a minta 6.3, 6.4 és 6.5 pontjában találhatók.

A könyvvizsgálói szerződés mintájának kiegészítéseként bekerült pontok közül ki kell emelni a 6.3. pontot, amelyben a könyvvizsgáló vállalja, hogy a rendes felmondás jogáról a mérleg fordulónapját követően lemond. Ez első olvasatban a könyvvizsgáló jelentős kötelezettség vállalásának tűnhet, de a mérleg fordulónapját követő rendes felmondással a könyvvizsgáló beláthatatlan mértékű kockázatot (esetleges kártérítési kötelezettséget) vállalna magára, hiszen ezen magatartásával előidézi, hogy a vállalkozás esetlegesen a könyvvizsgáló túl későn történt megbízása miatt csak minősített záradékot (véleményt) kap, ami jelentős károkat okozhat a vállalkozásnak a beszámoló felhasználóival való kapcsolatában. Célszerű tehát a megbízási szerződésben eleve lemondani erről a jogról, ami ráadásul az alábbiakban foglaltakhoz hasonló, a könyvvizsgáló számára kedvező biztosítékok érvényesítését is elősegíti.

A fordulónap előtti rendes felmondás gyakorlásakor a könyvvizsgálónak mérlegelnie kell, hogy a megbízó kártérítési igénnyel léphet fel vele szemben (pl. ha a közgyűlés vagy taggyűlés összehívására csak a régi könyvvizsgáló felmentése és az új könyvvizsgáló megválasztása miatt volt szükség, kérheti az ebből fakadó költségei megtérítését).

Problémaként merülhet fel a könyvvizsgálók számára, hogy amennyiben az ügyfél felmondja a szerződést, akkor a könyvvizsgáló már csak nehezen tud másik ügyfelet szerezni, és ezáltal bevételektől esik el és kár éri. Célszerű lehet tehát a szerződésbe biztosítékokat beépíteni az ilyen esetekre. Egy lehetséges megoldás lehet abban az esetben, ha a szerződés a könyvvizsgálati díj havi részletekben történő megfizetését írja elő, a következő paragrafus beiktatása a szerződés 3.2. pontjának folytatásaként:

„A felek úgy állapodnak meg, hogy amennyiben a jelen szerződést a Társaság annak teljesülése előtt rendes felmondással megszűnteti, vagy pedig a szerződést a Könyvvizsgáló rendkívüli felmondással megszűnteti, úgy az addig az időpontig megfizetett könyvvizsgálati díj részleteket bánatpénznek (illetve a Könyvvizsgáló rendkívüli felmondása esetén kötbérnek) kell tekinteni és ezek az összegek nem járnak vissza a Társaság részére, függetlenül attól, hogy a szerződés megszűnésének időpontjáig a Könyvvizsgáló a jelen szerződésből fakadó feladatait képes volt-e teljesíteni. A bánatpénz (kötbér) a Könyvvizsgáló részére járó átalány kártérítés, amelynek célja, hogy fedezze a Könyvvizsgálónál abból következően felmerült kárt, hogy az esedékes könyvvizsgálati perióduson belül a megszűnt szerződés helyébe már nem, vagy csak nagy nehézségek árán tud másik könyvvizsgálati szerződést kötni.”

Ha a könyvvizsgálati díjat nem havi részletezésben fizeti meg a Társaság, akkor egyéb módon lehet rendelkezni a bánatpénz (vagy kötbér) nagyságáról. Például:

„A felek úgy állapodnak meg, hogy amennyiben a jelen szerződést a Társaság annak teljesülése előtt rendes felmondással megszűnteti, vagy pedig a szerződést a Könyvvizsgáló rendkívüli felmondással megszűnteti, abban az esetben a Társaság bánatpénzt (illetve a Könyvvizsgáló rendkívüli felmondása esetén kötbért) köteles fizetni a Könyvvizsgálónak, a szerződés megszűnését megelőzően vagy legkésőbb azzal egyidejűleg. A bánatpénz (kötbér) a Könyvvizsgáló részére járó átalány kártérítés, amelynek célja, hogy fedezze a Könyvvizsgálónál abból következően felmerült kárt, hogy az esedékes könyvvizsgálati perióduson belül a megszűnt szerződés helyébe már nem, vagy csak nagy nehézségek árán tud másik könyvvizsgálati szerződést kötni. Ennek megfelelően a bánatpénz (kötbér) összege attól függ, hogy a társaság az év mely hónapjában mondja fel a jelen szerződést.

a felmondás közlésének hónapja
a bánatpénz (kötbér) összege

……
……

……
……

……
……”

Egyéb okokból is szükségesnek találhatja a könyvvizsgáló a kidolgozott minta módosítását vagy kiegészítését, ehhez azonban célszerű lehet jogi szakértő tanácsát igénybe vennie.

A pénzmosás megelőzéséről és megakadályozásáról szóló 2003. évi XV. törvény 3. paragrafusának (1) bekezdése értelmében a könyvvizsgáló az üzleti kapcsolat létesítésekor köteles az ügyfél, annak alkalmazottja, a rendelkezésre jogosult, továbbá a képviselő azonosítását elvégezni. A könyvvizsgáló az azonosítást a mellékelt I/F referenciaszámú adatlap és nyilatkozat minta beszerzésével dokumentálja. A könyvvizsgáló az adatlapon feltüntetett adatok valódiságát természetes személyek esetében a személyazonosságot igazoló igazolvány vagy útlevél, jogi személyek esetében a társaság bejegyzését igazoló cégkivonatok vagy egyéb regisztrációs okirat alapján köteles ellenőrizni. Ezt az azonosítást az első megbízás alkalmával kell elvégezni.
3.2
Tervezés (Dokumentáció minta II/B szekciója)

A tervezéshez kapcsolódó standardok a következők:

· 240. A könyvvizsgálónak a csalás és a hiba mérlegelésére vonatkozó felelőssége a pénzügyi kimutatások könyvvizsgálatánál

· 250. Törvények és jogszabályok figyelembevétele a pénzügyi kimutatások könyvvizsgálatánál

· 300. A pénzügyi kimutatások könyvvizsgálatának tervezése
· 315. A gazdálkodó és környezetének megismerése, valamint a lényeges hibás állítás kockázatának felmérése
· 320. Lényegesség a könyvvizsgálatban

· 330. A könyvvizsgáló által a becsült kockázatokra adott válaszként alkalmazott eljárások 

· 402. Szolgáltató szervezeteket igénybe vevő gazdálkodó szervezetekre vonatkozó könyvvizsgálati szempontok

A tervezési folyamat részei a módszertani segédlet és a standard alapján a következők, amelyeket a tervezési dokumentumban írásba kell foglalni:
· A megbízás hatókörének azonosítása

· Kockázatbecslési eljárások

· Az ügyfél és környezetének megismerése

· A belső ellenőrzési rendszer felmérése
· A lényeges hibás állítás kockázatának felmérése a pénzügyi kimutatások szintjén és az azokra adott válaszok meghatározása

· Lényegességi küszöbérték meghatározása

· A lényeges hibás állítás kockázatának felmérése az állítások szintjén és az azokra adott válaszok meghatározása
· További könyvvizsgálati eljárások jellegének, ütemezésének, és terjedelmének tervezése, ha szükséges (A könyvvizsgálati program elkészítése)
· Logisztikai tényezők meghatározása (pl. munkacsoport összeállítása, a vizsgálat ütemezése)

· Más szakértők, belső ellenőrzés munkájának felhasználásáról hozott döntés

· Egyéb, a könyvvizsgálat során figyelembe veendő tényezők összefoglalása

A 300. témaszámú „A pénzügyi kimutatások könyvvizsgálatának tervezése” című standard az alábbi kiegészítéseket teszi a kisvállalkozások könyvvizsgálatára vonatkozóan:
„A kisvállalkozások könyvvizsgálatánál lehet, hogy a teljes könyvvizsgálatot egy nagyon kis létszámú könyvvizsgáló csoport hajtja végre. Számos esetben a kisvállalkozók könyvvizsgálatát a megbízásért felelős partner (aki lehet egyéni könyvvizsgáló is) hajtja végre, aki a munkacsoport egy tagjával (vagy csoport nélkül) dolgozik. Egy kisebb csoport esetében a tagok közötti koordináció és kommunikáció könnyebb. A kisvállalkozások könyvvizsgálatára vonatkozó átfogó könyvvizsgálati stratégia meghatározása nem igényel összetett vagy időigé​nyes folyamatot. Ez a munka a gazdálkodó méretétől és a könyvvizsgálat bonyolultsági fokától függ. Az aktuális könyvvizsgálati megbízás megtervezésének alapjául szolgálhat például az előző könyvvizsgálat befejezésekor készített azon rövid memorandum, amely a munkapapírok áttekintésén alapul és kiemeli a befejezett könyvvizsgálati munka során felmerült kérdéseket, és amelyet a tulajdonos-vezetővel folytatott megbeszélések alapján a tárgyidőszakban aktualizáltak és módosítottak.” (300/12. bekezdés)

„A kisvállalkozók könyvvizsgálatakor a munkát lehet, hogy teljes egészében a megbízásért felelős partner végzi el (aki lehet, hogy egyéni könyvvizsgáló). Ilyen esetekben a csoporttagok irányításának és felügyeletének, valamint a munkájuk áttekintésének a kérdése nem merül fel, mivel a megbízásért felelős partner ismer minden lényeges kérdést, hiszen a munka minden részét személyesen ő végezte el. A megbízásért felelős partnernek (vagy egyéni könyvvizsgálónak) mindazonáltal meg kell győződnie arról, hogy a könyvvizsgálatot a Nemzetközi Könyvvizsgálati Standardoknak megfelelően hajtották végre. A könyvvizsgálat során hozott döntések megfelelőségének objektív megítélése gyakorlati problémákat vethet fel, ha ugyanaz a személy végezte el a teljes könyvvizsgálatot. Amikor rendkívül összetett és szokatlan kérdések merülnek fel, és a könyvvizsgálatot egy egyéni könyvvizsgáló hajtja végre, kívánatos lehet más, megfelelően tapasztalt könyvvizsgálókkal vagy a szakmai könyvvizsgálói testülettel való konzultáció betervezése is. (300/21. bekezdés)

A tervezési dokumentum mintáját a II/B1 referenciaszámú munkapapír tartalmazza. Ez a dokumentum részletezi azokat a döntéseket és eljárásokat, amelyek a tervezés során el kell végezni.
A megbízás hatókörének azonosítása 

A megbízás elfogadásakor kerül meghatározásra, hogy milyen beszámoló-készítési elvek alapján elkészített pénzügyi kimutatások könyvvizsgálatára kerül sor. A kisvállalkozások jellemzően kizárólag a magyar számviteli törvény előírásai alapján készítik el (egyszerűsített) éves beszámolójukat, melyek vizsgálatát a magyar Nemzeti Könyvvizsgálati Standardok alapján végzi a könyvvizsgáló.  A tervezési dokumentumban azonosítani szükséges, amennyiben a vállalkozás egyéb szervezetnek minősül és ennek megfelelően speciális előírások alapján készíti beszámolóját, illetve azonosítani szükséges a könyvvizsgáló bármely egyéb további jelentési kötelezettségét.
Kockázatbecslési eljárások

Az ügyfél és környezetének megismerése

„A könyvvizsgálónak az alábbi kockázatbecslési eljárásokat kell elvégeznie a gazdálkodó és környezete (a belső ellenőrzését is beleértve) megismerése céljából:
(a)
a vezetés és a gazdálkodó egyéb munkatársainak kikérdezése

(b)
elemző eljárások, valamint

(c)
megfigyelés és szemrevételezés.” (315/7. bekezdés)

Az ügyfél megismerése és a kockázatbecslési eljárások megkönnyítése érdekében a dokumentációminta egy munkalapot tartalmaz a II/B2 referenciaszám alatt, amelyben a vállalkozót befolyásoló külső tényezőket, valamint a vállalkozás főbb jellemzőit kell összefoglalni a fenti standard előírásának megfelelően. A munkalapon fel kell tüntetni az elvégzett eljárások módját és időpontját, valamint az így azonosított eredendő kockázatokat. 

A II/B2 referenciaszámú munkalap a vállalkozás tevékenységét meghatározó jogszabályokra vonatkozó vizsgálatot is javasol:

„A 250. témaszámú standard megköveteli a könyvvizsgálótól, hogy a vállalkozást érintő jogi keretekről folyamatosan képben legyen. Azoktól a jogszabályoktól eltekintve, amelyek közvetlenül az éves beszámoló összeállítására vonatkoznak, vannak olyan egyéb jogszabályok, amelyek jogi keretül szolgálnak a vállalkozás működéséhez, és amelyek meghatározó jelentőségűek a vállalkozás üzleti tevékenységének folytathatósága szempontjából. Mivel a legtöbb kisvállalkozásnak nincsenek összetett tevékenységei, a jogi környezet, amely vonatkozik rájuk, kevésbé bonyolult, mint az a környezet, amelyben a nagyobb, diverzifikáltabb vállalkozások működnek.” (1005/39. pont)

„Amikor a könyvvizsgáló bármilyen vonatkozó ágazat-specifikus jogszabályt azonosít, ezt az állandó információk között rögzíti, mint a vállalkozásról szerzett ismeretek részét, és azt a későbbi években át kell tekinteni és szükség szerint aktualizálni.” (1005/40. pont)

A kisvállalkozás működése szempontjából meghatározó jelentőségű jogszabályok körének meghatározásakor jó kiindulási alap lehet a vezetés kikérdezése, és emellett a könyvvizsgálónak saját kutatásokat is kell végeznie ezen jogszabályok azonosítása érdekében.

A tervezési dokumentumban kell továbbá rögzíteni azokat a vizsgálatokat, amelyek az ügyfél célkitűzéseinek és stratégiájának megismerésére, valamint az azokhoz kapcsolódó üzleti kockázatok felmérésére irányul.  További kockázatokat tárhat fel a könyvvizsgáló a vállalkozás pénzügyi teljesítményeinek értékelése és annak áttekintése során.

A 315. témaszámú, „A gazdálkodó és környezetének megismerése, valamint a lényeges hibás állítás kockázatának felmérése” című standard az alábbi kiegészítéseket tartalmazza a kisvállalkozásokra vonatkozóan:
„Kisebb gazdálkodóknál a célok és stratégiák meghatározása, vagy a kapcsolódó üzleti kockázatok kezelése gyakran nem formális terveken vagy folyamatokon keresztül történik. Sok esetben esetleg nem is dokumentálják ezeket a dolgokat. Ilyen gazdálkodóknál a könyvvizsgáló általi megismerés rendszerint a vezetés kikérdezésével, valamint annak megfigyelésével történik, hogyan válaszol a gazdálkodó az ilyen dolgokra.” (315/34. bekezdés)

„A kisebb gazdálkodóknál általában nincsenek formális folyamatok a gazdálkodó pénzügyi teljesítményének értékelésére és vizsgálatára. A vezetés mindazonáltal gyakran támaszkodik bizonyos kulcsfontosságú mutatókra, amelyek az üzleti tevékenységre vonatkozó ismeretek és tapasztalatok alapján megbízható alapnak tűnnek a pénzügyi teljesítmény méréséhez és a megfelelő intézkedések meghozatalához.” (315/40. bekezdés)

„A könyvvizsgáló a könyvvizsgálat tervezési szakaszában elemző eljárásokat alkalmaz. Egy kisvállalkozás könyvvizsgálata során a tervezési szakaszban alkalmazott elemző eljárások jellege és terjedelme korlátozott lehet a kisvállalkozás tranzakciói feldolgozásának időigénye és a megbízható számviteli információ akkori időpontbeli hiánya miatt. Előfordulhat, hogy a kisvállalkozásoknak nincsenek évközi vagy havi pénzügyi adataik, amelyeket használni lehetne az elemző eljárásokhoz a tervezési szakaszban. Alternatívaként a könyvvizsgáló röviden áttekintheti a főkönyvi kivonatot vagy más hasonló számviteli adatokat, amelyek elérhetőek. Sok esetben előfordulhat, hogy nincs erre a célra használható dokumentált információ és a könyvvizsgálónak a szükséges információt a tulajdonos –vezetővel való megbeszélés keretében kell megszereznie.” (1005/71. pont)

A belső ellenőrzési rendszer felmérése

A vállalkozások jelentős részénél a tervezési folyamat egyik legfontosabb eleme a belső ellenőrzési rendszer felmérése, amely a könyvvizsgálati kockázatbecslés és ezek alapján a könyvvizsgálati megközelítés meghatározása érdekében releváns kérdés. 
A belső ellenőrzés a könyvvizsgálati megközelítés szempontjából az alábbi összetevőkre bontható fel:

· Az ellenőrzési környezet

· A gazdálkodó kockázat-felmérési folyamata

· A pénzügyi beszámoló-készítés és a kommunikáció szempontjából releváns információs rendszer, beleértve a kapcsolódó üzleti folyamatokat is

· Ellenőrzési tevékenységek

· A kontrollok figyelemmel kísérése

A kockázatbecslési eljárás során ezen összetevőket szükséges a könyvvizsgálónak felmérnie. Ebben nyújt segítséget a mintadokumentációban található II/B3 referenciaszámú munkalap.

A 315. témaszámú, „A gazdálkodó és környezetének megismerése, valamint a lényeges hibás állítás kockázatának felmérése” című standard az alábbi kiegészítéseket tartalmazza a kisebb gazdálkodókra, valamint a kisvállalkozásokra vonatkozóan: 


„A belső ellenőrzés megtervezésének és megvalósításának módja a gazdálkodó mérete és összetettsége szerint változik. Konkrétan, a kisebb gazdálkodók kevésbé formális eszközöket és egyszerűbb folyamatokat és eljárásokat használhatnak céljaik eléréséhez. Olyan kisebb gazdálkodóknál például, ahol a vezetés aktívan részt vesz a pénzügyi beszámolási folyamatban, előfordulhat, hogy nincsen aprólékos leírás a számviteli eljárásokról vagy részletes írásos politika. Egyes gazdálkodóknál, különösen a nagyon kicsi gazdálkodóknál, a tulajdonos-vezető
 végezhet olyan funkciókat, amelyeket egy nagyobb gazdálkodónál a belső ellenőrzés több összetevőjéhez tartozónak tekintenének. A belső ellenőrzés összetevői tehát esetleg nem különböztethetők meg egyértelműen a kisebb gazdálkodókon belül, de azok mögöttes céljai ugyanúgy érvényesek.” (315/45. bekezdés)


„A legtöbb gazdálkodó IT rendszereket használ pénzügyi beszámoló-készítési és működési célokra. Még az IT fokozott használata esetén is lesznek azonban kézi elemei a rendszereknek. A kézi és automatizált elemek egymáshoz viszonyított aránya változó. Egyes esetekben, különösen a kisebb, kevésbé összetett gazdálkodóknál, esetleg főleg kézi rendszerek vannak. Más esetekben az automatizálás mértéke változó lehet: egyes rendszerek lényegében automatizáltak, néhány kapcsolódó kézi elemmel, és mások – még ugyanazon a gazdálkodón belül is – túlnyomórészt kéziek. Ennek eredményeképpen a gazdálkodó belső ellenőrzési rendszere valószínűleg kézi és automatizált elemeket is tartalmaz, amelyeknek jellemzői relevánsak a könyvvizsgáló kockázatfelmérése és az azon alapuló további könyvvizsgálati eljárások szempontjából.” (315/57. bekezdés)

„A kisebb gazdálkodók gyakran kevesebb munkatársat foglalkoztatnak, ami korlátozhatja a feladatok szétválasztásának kivitelezhetőségét. A kulcsfontosságú területekre vonatkozóan azonban még egy nagyon kicsi gazdálkodónál is célszerű lehet a feladatok valamilyen szintű szétválasztása, vagy a nem kifinomult, de hatékony kontrollok más formájának bevezetése. A kontrollok tulajdonos-vezető általi felülbírálásának lehetősége nagymértékben függ az ellenőrzési környezettől, és különösen attól, hogy a tulajdonos-vezető milyen fontosságot tulajdonít a belső ellenőrzésnek.” (315/66. bekezdés)

Ellenőrzési környezet
„Az ellenőrzési környezetre vonatkozó könyvvizsgálati bizonyítékok lehet, hogy nem állnak rendelkezésre dokumentumok formájában, főleg kisebb gazdálkodók esetében, ahol a vezetés és a munkatársak közötti kommunikáció informálisan, mégis hatékonyan zajlik. A vezetés etikai értékek és hozzáértés iránti elkötelezettsége például gyakran a vezetésnek a gazdálkodó üzleti tevékenységének vezetése során mutatott viselkedésén és hozzáállásán keresztül valósul meg, írásba foglalt viselkedési kódex helyett. Következésképpen, a vezetés hozzáállása, tu​datossága és lépései különösen fontosak egy kisebb gazdálkodó ellenőrzési környezetének kialakításában. Emellett az irányítással megbízottak szerepét gyakran átveszi a tulajdonos-vezető ott, ahol nincsen más tulajdonos.” (315/71. bekezdés)

„A gazdálkodó ellenőrzési környezete jellege miatt átfogó hatással van a lényeges hibás állítás kockázatának felmérésére. A tulajdonos-vezetői kontrollok például enyhíthetik a feladatok szétválasztásának hiányát egy kis üzleti vállalkozásnál, vagy egy aktív és független igazgatóság befolyásolhatja a felső szintű vezetés filozófiáját és működési stílusát a nagyobb gazdálkodók esetében. A gazdálkodó ellenőrzési környezete kialakításának könyvvizsgáló általi értékelése magában foglalja annak vizsgálatát, hogy az ellenőrzési környezet elemeinek erősségei együttesen megfelelő alapot nyújtanak-e a belső ellenőrzés egyéb összetevői számára, és azokat nem ássák-e alá az ellenőrzési környezet gyengeségei. Hozzáértő pénzügyi, számviteli és IT munkatársak felvételére irányuló humán erőforrás politika és gyakorlat például esetleg nem enyhíti a csúcsszintű vezetés erős hajlamát a valóságosnál nagyobb jövedelem kimutatására. Az ellenőrzési környezet változásai hatással lehetnek a korábbi könyvvizsgálatok során szerzett információk relevanciájára. A vezetés olyan döntése például, hogy pótlólagos forrásokat fordít a pénzügyi beszámolási tevékenységekkel kapcsolatos képzésre és tudatosításra, csökkentheti annak kockázatát, hogy hibák merülnek fel a pénzügyi információk feldolgozása során. Ugyanígy viszont, ha a vezetés nem fordít elegendő forrást az IT jelentette biztonsági kockázatok kezelésére, ez hátrányosan érintheti a belső ellenőrzést azáltal, hogy lehetővé teszi a számítógépes programok vagy adatok helytelen megváltoztatását, vagy nem engedélyezett ügyletek feldolgozását.” (315/73. bekezdés)

„A kisvállalkozások lehet, hogy másképp valósítják meg az ellenőrzési környezet elemeit, mint a nagyobb gazdálkodók. Például, a kisvállalkozások lehet, hogy nem rendelkeznek írásos magatartási kódexszel, hanem ehelyett olyan kultúrát fejlesztenek ki, amely hangsúlyozza a tisztességesség és etikus magatartás fontosságát a szóbeli kommunikációkban és a vezetőség példamutatásán keresztül. Hasonló módon, az irányítással megbízott személyek között a kisvállalkozásoknál lehet, hogy nincs független vagy külső személy.”(315/2. számú függelék4. bekezdés)
Szintén az ellenőrzési környezet felméréséhez kapcsolódó tényező a csalások, hibák kockázatának felmérése. Ehhez kapcsolódóan a 240. témaszámú , „A könyvvizsgálónak a csalás és a hiba mérlegelésére vonatkozó felelőssége a pénzügyi kimutatások könyvvizsgálatánál” című standard a  kisebb vállalkozásokra vonatkozóan a következő kiegészítéseket teszi:
„A gazdálkodó szervezet mérete, összetettségi foka és tulajdonosi szerkezete jelentősen befolyásolhatja a vonatkozó csalási kockázati tényezők figyelembevételét. Nagyobb gazdálkodó szervezet esetében például a könyvvizsgáló rendszerint figyelembe vesz olyan tényezőket is, amelyek általában korlátozzák a vezetés helytelen magatartását, mint pl. az irányítással megbízott személyek hatékonysága és a belső ellenőrzési funkció. A könyvvizsgáló figyelembe veszi, milyen lépéseket tettek már a formális magatartási kódex elfogadtatására és a költségvetési rendszer hatékonyságának elősegítésére. Kisebb gazdálkodó szervezet esetében a szempontok közül néhány – vagy épp azok mindegyike – alkalmazhatatlan vagy kevésbé fontos is lehet. Elképzelhető például, hogy egy kisebb gazdálkodó szervezetnek nincs írásos magatartási kódexe, de ehelyett kialakított egy olyan kultúrát, amely hangsúlyozza a becsületesség és az etikus viselkedés fontosságát a szóbeli kommunikáción és a vezetés példáján keresztül. A vezetés egyetlen személy általi dominanciája egy kisebb gazdálkodó szervezetnél önmagában még nem jelzi azt, hogy a vezetés a belső ellenőrzést és a beszámoló-készítési folyamatot illetően nem mutatott be vagy kommunikált megfelelő magatartást. Emellett a csalási kockázati tényezők egy üzleti szegmens működési szintjén más képet adhatnak, mint a gazdálkodó szervezet egészének szintjén.” (240/37. bekezdés)

A gazdálkodó kockázat-felmérési folyamata


„A könyvvizsgálónak meg kell ismernie a gazdálkodónak a pénzügyi beszámolási célok szempontjából releváns üzleti kockázatok azonosítására, valamint az ilyen kockázatok kezelését célzó intézkedésekkel kapcsolatos döntések meghozatalára vonatkozó folyamatát és annak eredményeit. A folyamatot a „gazdálkodó kockázat​felmérési folyamatának” nevezik, és ez alapját képezi annak, hogy a vezetés hogyan határozza meg a kezelendő kockázatokat.” (315/76. bekezdés)
„Kisebb gazdálkodónál a vezetés esetleg nem rendelkezik a 76. bekezdésben leírt formális kockázat-felmérési folyamattal. Az ilyen gazdálkodók esetében a könyvvizsgáló megvitatja a vezetéssel, hogy a vezetés hogyan azonosítja az üzletre vonatkozó kockázatokat, és azokat hogyan kezelik.” (315/79. bekezdés)
„A gazdálkodó kockázatbecslési folyamatának alapelvei relevánsak minden gazdálkodó szempontjából, mérettől függetlenül, de a kockázatbecslési folyamat valószínűleg kevésbé hivatalos és strukturált a kisebb vállalkozásoknál, mint a nagyobbaknál. Minden gazdálkodónak létre kell hoznia pénzügyi beszámolási célkitűzéseket, de lehet, hogy ezeket a kisebb vállalkozásoknál inkább burkoltan ismerik el, semmint nyíltan. A vezetés a célkitűzésekhez kapcsolódó kockázatokat lehet, hogy a hivatalos folyamat nélkül, a munkavállalókkal és a külső felekkel való közvetlen személyes kapcsolaton keresztül ismeri meg.” (315/2. számú függelék 7. bekezdés) 
A pénzügyi beszámolás és a kommunikáció szempontjából releváns információs rendszer, beleértve a kapcsolódó üzleti folyamatokat is
„A kisvállalkozásoknál az információs rendszerek és a pénzügyi beszámolás szempontjából releváns üzleti folyamatok valószínűleg kevésbé formálisak, mint a nagyobb gazdálkodóknál, de szerepük éppoly jelentős. Az aktív vezetéssel rendelkező kisvállalkozásoknak lehet, hogy nem kell részletesen leírniuk a számviteli eljárásokat, nem kell kifinomult számviteli nyilvántartásokat vezetniük, vagy nem kell a politikákat írásban rögzíteniük. A kommunikációt egy kisvállalkozásnál a mérete és a kevesebb vezetési szint, valamint a vezetés erőteljesebb jelenléte és rendelkezésre állása miatt lehet, hogy kevésbé hivatalos formában és könnyebben meg lehet valósítani, mint egy nagyobb gazdálkodónál.” (315/2.számú függelék 13. bekezdés)

Ellenőrzési tevékenységek
„A kisvállalkozásoknál folytatott ellenőrzési tevékenységeket alátámasztó koncepciók valószínűleg hasonlítanak a nagyobb gazdálkodókéhoz, de más formalitás alapján működnek. Ezenkívül a kisvállalkozások arra a következtetésre juthatnak, hogy bizonyos típusú ellenőrzési tevékenységek nem relevánsak a vezetés által alkalmazott ellenőrzések miatt. Például, ha a vezetés megtartja magának a hitelértékesítéseknek, a jelentős beszerzéseknek és a hitelkeretek lehívásának a jóváhagyására szóló felhatalmazást, akkor ez ezeknek a tevékenységeknek az erőteljes ellenőrzését biztosítja, csökkentve vagy megszüntetve a részletesebb ellenőrzési tevékenységek szükségességét. A feladatok megfelelő megosztása úgy tűnik, gyakran nehézségeket okoz a kisvállalkozásoknál. Ugyanakkor még a kevés munkavállalóval rendelkező társaságok is kioszthatják a feladatokat megfelelő módon vagy, ha ez nem lehetséges, a vezetéssel is felügyeltethetik az össze nem egyeztethető tevékenységeket az ellenőrzési célkitűzések elérése érdekében.” (315/2.számú függelék 17. bekezdés)
Ellenőrzések figyelemmel kísérése
„A kisvállalkozásoknál a folyamatos figyelemmel kísérési tevékenységek nagyobb valószínűséggel informálisak, és tipikusan a gazdálkodó tevékenységei átfogó menedzsmentjének a részeként hajtják végre azokat. A vezetésnek a tevékenységekben való szoros részvétele során gyakran az elvárásoktól való jelentős eltéréseket és a pénzügyi adatokban található pontatlanságokat azonosítanak be, amely az ellenőrzés korrekciójához vezet.” (315/2.számú függelék 23. bekezdés)

A számviteli és belső ellenőrzési rendszer megismerése terén további kisvállalkozási sajátosság, hogy a könyvvezetést sokszor külső forrásból oldják meg. A könyvvizsgálati kockázatot növelő tényezőként kell a könyvvizsgáló figyelembe vegye ezt a tényt, hiszen a könyvvezetés külső könyvelőre való delegálása a legtöbb esetben azért történik, mert a vállalkozáson belül nem áll rendelkezésre az ehhez szükséges szakértelem és tapasztalat. Általánosan előforduló probléma, hogy a vállalkozás alkalmazottai nincsenek tisztában a különböző számviteli előírásokkal, míg a bizonylatoknak a könyvelésre való előkészítését és a könyvelő részére való átadását ők végzik. A könyvelő ugyanakkor sokszor nem lép fel egy főkönyvelő alaposságával a vállalkozással szemben, azaz nem kér be a helyes számviteli elszámoláshoz szükséges további dokumentumokat és információkat, „csak” feldolgozza a számára átadott dokumentumokat, de nem ellenőrzi azokat. Így egyfajta egymásra mutogatást tapasztalhat a könyvvizsgáló, amennyiben a vállalkozás a könyvelőre („a könyvelő nem kérte…”), a könyvelő a vállalkozásra („a vállalkozás nem informálta őt”) hivatkozik valamely hibás állítás feltárásakor.

A lényegességi küszöbérték meghatározása

Az 1005. témaszámú állásfoglalás a következő kiegészítést teszi a 320. témaszámú, a lényegességről szóló standardhoz:

„A "lényegesség"-et a Nemzetközi Számviteli Standard Testület "A pénzügyi kimutatások elkészítésének és bemutatásának keretelveiben" a következő megfogalmazásban határozta meg:

"Az információ lényeges, ha annak hiánya vagy hibás állítása befolyással lehet a felhasználóknak a pénzügyi kimutatások alapján hozott gazdasági döntéseire. A lényegesség függ a tétel vagy a hiba nagyságától, amit annak hiánya vagy hibás állítása konkrét körülményei között ítélnek meg. Tehát a lényegesség inkább egyfajta küszöbérték vagy határérték, semmint olyan sajátos minőségi jellemző, amellyel az információnak rendelkeznie kell ahhoz, hogy használható legyen."” (1005/47. pont)

„Könyvvizsgálati tervezési célokra általában szükséges, hogy a lényegességet mind mennyiségi, mind minőségi szempontból megbecsüljék. A lényegesség előzetes megítélésének egyik célja, hogy a könyvvizsgáló figyelmét a jelentősebb beszámoló tételekre irányítsa az audit stratégia meghatározásakor. Mivel a lényegesség mennyiségi szempontú meghatározására nincs hivatalos előírás, a könyvvizsgáló minden esetben szakmai megítélést alkalmaz a körülményeknek megfelelően. A lényegesség mennyiségi meghatározásának egyik megközelítése a beszámoló kulcsszámainak százalékában való meghatározás. Ilyen kulcsszámok lehetnek:

· adózás előtti eredmény (szükség szerint módosítva minden szokásostól eltérő költségelemmel, mint például a tulajdonos-vezető díjazása)

· árbevétel

· mérlegfőösszeg.” (1005/48. pont)

„A kisvállalkozások esetében gyakran előfordul, hogy beszámoló tervezetek nem állnak a könyvvizsgáló rendelkezésére a könyvvizsgálat megkezdésekor. Ilyen esetben a könyvvizsgáló a legjobb rendelkezésre álló információt használja. Ha rendelkezésre áll, használható például a tárgyévi főkönyvi kivonat. Sokszor a tárgyidőszaki árbevétel becslése könnyebben beszerezhető, mint például az eredményé vagy a mérlegfőösszegé. Általános eljárás a lényegesség előzetes megítélésére a lényegességnek az előző évi auditált adatok alapján való kiszámítása, módosítva azokat a vizsgált évvel kapcsolatos ismert körülményekkel.” (1005/49. pont)

„A lényegességnek az adózás előtti eredmény alapján történő kiszámítása helytelen eljárás lehet abban az esetben, ha a vállalkozás a break-even ponton vagy annak közelében van, mivel ez egy indokolatlanul alacsony lényegességet eredményezne, ezáltal szükségtelenül kiterjedt könyvvizsgálati munkát vonva maga után. Ilyen esetben a könyvvizsgáló alkalmazhatja a százalékos módszert például a bevételre vagy a mérlegfőösszegre vonatkozóan. Alternatívaként a lényegesség az előző évben meghatározott lényegesség és a normál szintű eredmény figyelembevételével is meghatározható. A lényegesség pénzügyi kimutatás szintjén történő meghatározása mellett a könyvvizsgálónak az egyedi számla egyenlegekre, ügyletekre és bemutatásokra is meg kell határoznia a lényegességet.” (1005/50. pont)

A lényegességi küszöbérték meghatározását a II/B4 referenciaszám alatt található munkalapon lehet elvégezni. Fontos hangsúlyozni, hogy a lényegességi küszöbérték nem egyszerűen egy számított adat, hanem a megadott mutatókból számított átlag alapján a könyvvizsgáló üzleti tevékenységről szerzett ismereteinek felhasználásával, a könyvvizsgáló szakmai megítélésének megfelelően meghatározott érték.

A lényeges hibás állítás kockázatának felmérése
„A könyvvizsgálónak azonosítania kell és fel kell mérnie a lényeges hibás állítások kockázatát a pénzügyi kimutatások szintjén, valamint az állítás szintjén az ügyletcsoportok, számlaegyenlegek és közzétételek tekintetében. Ennek érdekében a könyvvizsgáló:
· azonosítja a kockázatokat a gazdálkodó és környezete megismerési folyamata során, beleértve a kockázatokhoz kapcsolódó releváns ellenőrzéseket is, valamint az ügyletcsoportok, számlaegyenlegek és a pénzügyi kimutatásokban szereplő közzétételek mérlegelése révén;

· a meghatározott kockázatokat ahhoz kapcsolja, hogy milyen hiba történhet az állítás szintjén;

· mérlegeli, hogy a kockázatok olyan mértékűek-e, hogy lényeges hibás állításhoz vezethetnek a pénzügyi kimutatások szintjén; továbbá

· mérlegeli annak valószínűségét, hogy a kockázatok lényeges hibás állítást eredményezhetnek-e a pénzügyi kimutatásokban.” (315/100. bekezdés)
„A 100. bekezdésben leírt kockázatbecslés részeként a könyvvizsgálónak meg kell határoznia, hogy megítélése szerint mely beazonosított kockázatok igényelnek különleges könyvvizsgálati megfontolást (ezeket „jelentős kockázatoknak” nevezik)” (315/108. bekezdés)
„Amikor a 315. témaszámú Nemzetközi Könyvvizsgálati Standard 108. bekezdésének megfelelően a könyvvizsgáló megállapította, hogy az állítás szintjén felmerülő lényeges hibás állítás becsült kockázata jelentős, és olyan kontrollok működési hatékonyságára kíván támaszkodni, amelyek célja ennek a jelentős kockázatnak a csökkentése, akkor a könyvvizsgálónak a tárgyidőszakban elvégzett ellenőrzési tesztek révén kell megszereznie a könyvvizsgálati bizonyítékot a kontrollok működési hatékonyságáról.” (330/44. bekezdés)
„Ha a 315. témaszámú Nemzetközi Könyvvizsgálati Standard 108. bekezdésének megfelelően a könyvvizsgáló megállapította, hogy az állítás szintjén felmerülő lényeges hibás állítás becsült kockázata jelentős, akkor olyan alapvető vizsgálati eljárásokat kell végrehajtania, amelyek specifikusan válaszolnak arra az adott kockázatra.” (330/51. bekezdés)
A lényeges hibás állítás kockázatának felmérését a II/B5 referenciaszámú munkalap dokumentálja. A munkalapot úgy kell kitölteni, hogy a II/B2 és II/B3 munkalapokon dokumentált azonosított kockázatok figyelembe vételével meg kell határozni a kockázattal érintett egyenlegeket, ügyletcsoportokat és közzétételeket.
A kockázatbecslési eljárások figyelembe vételével a könyvvizsgáló megállapítja, hogy az egyes csoportok eredendő kockázata magas, közepes, vagy alacsony. 
Azokban az esetekben, ha a könyvvizsgáló magasnak ítéli az eredendő kockázat eredeti becslését, az alábbi tényezőket kell mérlegelnie:

· a meghatározott kockázat milyen hibát eredményezhet (lényegeset vagy nem lényegeset) a számlaegyenlegek, ügyletcsoportok, közzétételek szintjén

· azt is mérlegelnie kell, hogy mennyi a valószínűsége, hogy a lényeges hibás állítás bekövetkezik

Amennyiben ezen mérlegelést követően a könyvvizsgáló úgy ítéli meg, hogy az eredendő kockázat eredményezhet lényeges hibát és nem elhanyagolható a valószínűsége, hogy ezek a hibák bekövetkeznek, az adott kockázatot jelentős kockázatúnak kell minősíteni.

Azon tételekre vonatkozóan, ahol a könyvvizsgáló jelentős kockázatokat azonosított, kötelezően vizsgálnia kell a kapcsolódó folyamatokra vonatkozóan az ellenőrzések kialakítását és bevezetését. Az elvégzendő további kockázatbecslési eljárásokat a témához kapcsolódó könyvvizsgálati munkaprogramba fel kell venni és az elvégzett eljárásokat az adott terület III.Szekciószám.90 referencia számú munkalapján kell dokumentálni. 
Amennyiben a könyvvizsgáló az ellenőrzések kialakítását és bevezetését hatékonynak ítéli meg, további teszteléseket végezhet arra, hogy ezeknek az ellenőrzéseknek a működése hatékony-e (ezek az ellenőrzési rendszerek tesztelései, amelyekkel szintén ki kell egészíteni a munkaprogramot a könyvvizsgáló döntésétől függően). Az ellenőrzések működési hatékonyságára vonatkozó következtetést követően a könyvvizsgálónak újra meg kell becsülnie a lényeges hibás állítás kockázatát. Amennyiben az ellenőrzések kialakítását és bevezetését a könyvvizsgáló ellenőrzése alapján nem hatékonynak minősíti, az ellenőrzések működésének hatékonyságát már nem indokolt tesztelni. A II/B5 minta munkalap úgy került kialakításra, hogy azon a könyvvizsgáló ilyen irányú összes döntése dokumentálható legyen.
A jelen kiadvány tartalmaz egy standardizált könyvvizsgálati munkaprogramot, amely a kisvállalkozások méreteinek és kockázatainak megfelelő részletezettséggel lett kialakítva. A munkaprogram a III. Tartalmi részbe került (az egyes területeket a magyar számviteli törvény által a mérlegben és az eredménykimutatásban használt római számokkal jelöltük) azért, mert a munkaprogramon jelölni lehet az egyes eljárások elvégzését. A könyvvizsgáló szakmai megítélése alapján a munkaprogramot módosítani kell a kockázatbecslési eljárások - II/B5 referenciaszámú „Kockázatbecslési eljárások, az állítások szintjén azonosított kockázatok” dokumentumban dokumentált - eredményének és a könyvvizsgáló üzleti tevékenységről szerzett ismereteinek megfelelően. A könyvvizsgálati munkaprogram alapvető elemző eljárásokat és adattesztelési eljárásokat tartalmaz az egyenlegekre és az ügyletcsoportokra vonatkozóan, ahol a különböző eljárások mellett feltüntetésre kerültek azok az állítások, amelyeknek az alátámasztására az adott eljárás alkalmas. 
A kockázattal érintett közzétételekre vonatkozóan a számviteli törvény előírásainak figyelembe vételével elkészített III/K.11. munkalapon a kiegészítő melléklet kötelező tartalmára vonatkozó ellenőrző lista elegendő és megfelelő bizonyítékot szolgáltat a következtetések levonására.

A könyvvizsgáló a könyvvizsgálat tervezési szakaszában összeállíthatja azoknak az anyagoknak, dokumentumoknak a listáját, amelyeket a vállalkozásnak a könyvvizsgálat hatékony lefolytatása érdekében a könyvvizsgáló rendelkezésére kell bocsátania. A dokumentáció minta a II/B6 referenciaszám tartalmazza az ügyfél által összeállítandó anyagok listájának mintáját. A mintán jelölni lehet, hogy a könyvvizsgáló saját maga számára megtartható másolatban kér egy adott információt (a másolat alatt érthető az elektronikus formában való adatátadás is), vagy elegendő, ha a vállalkozás azokat előkészíti a vizsgálatra. A listát a könyvvizsgáló üzleti tevékenységről szerzett ismereteinek megfelelően szűkíteni vagy bővíteni lehet.
3.3
A könyvvizsgálati bizonyítékok megszerzése (Dokumentáció minta II/C és III. szekciója)

A könyvvizsgálati bizonyítékok megszerzéséhez kapcsolódó standardok:

· 500. Könyvvizsgálati bizonyítékok

· 501. Könyvvizsgálati bizonyítékok – kiegészítő módszerek használata specifikus tételekre
· 505. Külső megerősítések

· 510. Első megbízás - Nyitó egyenlegek 

· 520. Elemző eljárások

· 530. Könyvvizsgálati mintavételezési és egyéb szelektív vizsgálati eljárások
· 540. Számviteli becslések könyvvizsgálata

· 550. Kapcsolt vállalkozások

· 560. A fordulónap utáni események

· 570. Vállalkozás folytatásának elve

· 580. Vezetés nyilatkozatai

A könyvvizsgálati bizonyítékok megszerzése a tervezési szakaszban meghatározott könyvvizsgálati munkaprogramban kijelölt eljárásokon keresztül történik. A könyvvizsgálói záradékot (véleményt) alátámasztó könyvvizsgálati bizonyítékokat a III. Tartalmi részben dokumentálhatja a könyvvizsgáló.

A III. Tartalmi rész szekcióinak számozása a Mérleg és Eredménykimutatás betűjeleit és római számozását követi, és a K szekció tartalmazza a Kiegészítő mellékletre és az üzleti jelentésre vonatkozó eljárások dokumentumait. A III. rész valamennyi szekciója a következő felépítést követi:

(Szekciószám)
Standardizált könyvvizsgálati munkaprogram az adott területre

(Szekciószám.10)
Főlap

(Szekciószám.11)
Számviteli ellenőrző lista az adott területre (A számvitelről szóló 2000. évi C. törvény előírásait véve figyelembe)

(Szekciószám.20-40)
Egyéb standardizált munkapapírok (beleértve a visszaigazoló leveleket és a leltárellenőrzési listát is)
(Szekciószám.90)
Kockázatbecslési eljárásokra vonatkozó lap
A standardizált könyvvizsgálati munkaprogram az éves beszámoló megbontásait és részletezéseit figyelembe véve lett kidolgozva. Az egyszerűsített éves beszámoló vizsgálatánál ugyanilyen mélységű eljárásokat azért szükséges elvégezni, mert bár a beszámolóban azokat nem kell elkülönítve kimutatni, az egyes összetevők kockázata és az ennek kezelésére alkalmas könyvvizsgálati eljárások eltérőek lehetnek. Következésképpen, az egyszerűsített éves beszámolóra is célszerű a dokumentáció mintában bemutatott standardizált munkaprogramot alkalmazni.

Minden egyes területen a standardizált munkapapírok keresztreferenciákkal hivatkoznak egymásra. A könyvvizsgálati eljárások dokumentálására alkalmas standard munkapapír mintáját, amely tartalmazza a négy szükséges tartalmi részt (cél, módszer, eredmény, következtetés) és az egyéb alaki követelményeket, szintén a tartalmi rész tartalmazza.

„A könyvvizsgáló által megkívánt bizonyíték megszerzésének hatékony módjai az elemző eljárások. A könyvvizsgálónak fel kell mérnie az elemző eljárásokhoz használt információ összeállítására vonatkozó ellenőrzéseket. Ha ezek az ellenőrzések hatékonyak, a könyvvizsgáló jobban bízhat az információk megbízhatóságában és ezáltal az elemző eljárások eredményeiben.” (1005/72. pont)

„Egy nem túl összetett következtető modell sok esetben hatékony lehet. Például amikor egy kisvállalkozás ismert számú alkalmazottat foglalkoztat állandó díjért egy időszakon keresztül, a könyvvizsgáló általában nagy pontossággal meghatározhatja az adott időszaki bérköltségeket ezen

adatok felhasználásával, ezáltal biztosítva a könyvvizsgálati bizonyítékot az eredménykimutatás egyik jelentős tételére és lecsökkentve a bérköltséggel kapcsolatos adatok teszteléseinek szükségességét. A széles körben elismert kereskedelmi mutatószámok (pl. a különböző kiskereskedelmi vállalkozások árrései) hatékonyan használhatók az elemző eljárásokban a kimutatott tételek ésszerűségének alátámasztására. A kisvállalkozások könyvvizsgálatában az elemző eljárások terjedelme az elemző eljárások alapjául szolgáló adatok elérhetetlensége miatt korlátozott lehet.” (1005/73. pont)

„A következtető elemző eljárások gyakran hatékony eszközei a teljesség tesztelésének, feltételezve, hogy az eredmények ésszerű pontossággal és megbízhatósággal megjósolhatók. A várt eredményektől való eltérések lehetséges kihagyásokat jelezhetnek, amelyeket az egyéb alapvető vizsgálati eljárások nem tártak fel.” (1005/74. pont)

„Ugyanakkor, a különböző elemző eljárások különböző szintű bizonyosságot szolgáltatnak. Például egy elemző eljárás, amely egy lakásokra szabdalt épület teljes bérleti díj bevételének feltételezésére épül és a bérleti díjakat, a lakások számát és a kihasználatlansági arányokat veszi figyelembe, nagyon meggyőző forrása lehet a bizonyítékoknak és szükségtelenné teheti a további, adatok tesztelésével végrehajtott megerősítéseket. Ezzel szemben, a bruttó árrés százalékok számítása és összehasonlítása a bevétel értékének alátámasztására kevésbé meggyőző bizonyíték forrás, de hasznos megerősítésül szolgálhat más könyvvizsgálati eljárásokkal kombinálva.” (1005/75. pont)

A könyvvizsgálati eljárások során tesztelendő tételek meghatározására a kisvállalkozások esetében kis sokaság esetén a teljes sokaság kiválasztása, nagyobb sokaság esetén pedig speciális tételek kiválasztása lehet hatékony módszer. Speciális tételek kiválasztási szempontjai nagyon változatosak lehetnek:

· bizonyos értékhatárt meghaladó tételek,

· meghatározott kezdőbetűjű vevők vagy szállítók egyenlegei,

· kerek összegek vagy nem kerek összegek (attól függően, hogy melyik a kevésbé jellemző).

„Sokféle módszer létezik a tesztelésre szánt tételek kiválasztására, a könyvvizsgáló különböző módszerek közötti választását a hatékonyság és gyakorlatiasság megfontolása irányítja. A könyvvizsgáló számára elérhető módszerek a következők:

· valamennyi tétel kiválasztása (100%-os vizsgálat)

· speciális tételek kiválasztása

· könyvvizsgálati mintavételezés.” (1005/77. pont)

„A kisvállalkozásokra jellemző kis méretű sokaságok lehetővé teszik, hogy teszteljék:

· a sokaság 100%-át

· a sokaság egy részének 100%-át, például egy bizonyos összeget meghaladó valamennyi tételt, a sokaság egyenlegére elemző eljárásokat alkalmazva, amennyiben az lényeges.” (1005/78. pont)

„Ha nem a fenti módszereket alkalmazzák a könyvvizsgálati bizonyíték megszerzésére, a könyvvizsgálónak meg kell fontolnia olyan eljárások használatát, amelyek a könyvvizsgálati mintavételezésen alapulnak. Ha a könyvvizsgáló a könyvvizsgálati mintavételezés alkalmazása mellet dönt, ugyanazokat a mögöttes elveket kell alkalmazni a nagy és kis vállalkozásoknál. A könyvvizsgálónak úgy kell tételeket kiválasztania, hogy a minta várhatóan reprezentatív legyen a sokaságra nézve.” (1005/79. pont)

A könyvvizsgálati eljárások elvégzése során a könyvvizsgáló különböző hibás állításokat tárhat fel. Azért, hogy a hibás állítások hatását a könyvvizsgálói jelentésre egyszerűen meg lehessen ítélni, a dokumentáció minta a II/C3 referenciaszám alatt tartalmazza a nem módosított könyvvizsgálati eltérések összesítő lapját. A listára fel kell vezetni valamennyi a könyvvizsgálat során feltárt hibás állítást, a II/C3.1 lapra azokat, amelyek egyedileg a lényegességi küszöbértéket meghaladják, a II/C3.2 lapra pedig azokat, amelyek egyedileg alatta maradnak a lényegességi küszöbértéknek. II/C3.3 lapra a nem módosított bemutatási és közzétételi hibákat kell összesíteni. A mérlegre és eredménykimutatásra vonatkozó hatást pedig csak abban az esetben kell megadni, ha az adott hibás állítást a vállalkozás nem módosította. Ez esetben a hatásokat aszerint kell megadni, hogy az adott hibás állítás javítása hogyan változtatná a mérleg eszköz-oldalát, forrás-oldalát, az eredménykimutatás bevételeit és ráfordításait:

	
	Mérleg
	Eredménykimutatás

	
	Eszköz
	Forrás
	Bevétel
	Ráfordítás

	T tételek
	Növelő (+)
	Csökkentő (-)
	Csökkentő (-)
	Növelő (+)

	K tételek
	Csökkentő (-)
	Növelő (+)
	Növelő (+)
	Csökkentő (-)


A II/C3.1 lapon bármely nem módosított hibás állítás korlátozott záradékot (véleményt) vagy elutasító záradékot (ellenvéleményt) von maga után, a II/C3.2 lapon pedig a mérlegfőösszegre és az eredményre számított összes hatás lényegessége (az összesített hatás eléri vagy megközelíti a lényegességi küszöbértéket) esetén kell a könyvvizsgálónak korlátozott záradék (vélemény) vagy elutasító záradék (ellenvélemény) kiadását megfontolnia. A II/C3.3. lapon a bemutatási és közzétételi hibákat a könyvvizsgáló egyedileg minősíti hogy azok hatása a beszámolóra lényeges, vagy nem. A könyvvizsgálói jelentést a minősítésnek megfelelően kell kibocsátani. A nem módosított hibás állításokról készített kimutatásokat (II/C3.1-3 lapokat) a teljességi nyilatkozathoz csatolni kell, és azokat az ügyféllel alá kell íratni.

A könyvvizsgálat során feltárt és a vállalkozás által módosított hibás állításokat a III. Tartalmi részben található Főlapokon (minden szekció 10. lapja) kell átvezetni.

Az adózással kapcsolatos rendszerszerű áttekintés megkönnyítésére a dokumentáció minta a II/C4 referenciaszám alatt adózási ellenőrző listát tartalmaz.

A kapcsolt vállalkozások

„Gyakran jelentős ügyletek zajlanak le a kisvállalkozás és a tulajdonos-vezető között, vagy a kisvállalkozás és a tulajdonos-vezető révén kapcsolt vállalkozások között. A kisvállalkozásoknak csak ritkán van kidolgozott politikája a kapcsolt vállalkozásokkal szembeni ügyletek végrehajtására. Valójában, a kapcsolt vállalkozásokkal szembeni ügyletek általános jellemzői a magánszemélyek vagy családok tulajdonában lévő vállalkozásoknak. Ezen túl a tulajdonos-vezető sokszor nincs tisztában a kapcsolt vállalkozások fogalmával különösen, ha a vonatkozó számviteli előírások egyes kapcsolatokat kapcsoltnak, másokat nem kapcsoltnak minősítenek. A bemutatás teljességére vonatkozó vezetői nyilatkozat követelménye szükségessé teheti, hogy a könyvvizsgáló elmagyarázza a kapcsolt vállalkozás technikai definícióját.” (1005/85. pont)

„A kisvállalkozások könyvvizsgálója általában alapvető eljárásokat hajt végre a kapcsolt vállalkozások és a kapcsolt vállalkozásokkal folytatott ügyletek azonosítására. Ugyanakkor, ha a könyvvizsgáló úgy ítéli meg, hogy a kapcsolt vállalkozásokkal szembeni ügyletek ki nem mutatásának kockázata alacsony, ezeknek az alapvető eljárásoknak nem kell kiterjedtnek lennie. A könyvvizsgáló gyakran más, a kisvállalkozáshoz kapcsolódó vállalkozások könyvvizsgálója is, ami segítségére lehet a kapcsolt vállalkozásokkal szembeni ügyletek azonosításában.” (1005/86. pont)

„A könyvvizsgáló mélyreható ismerete a kisvállalkozásról segíthet a kapcsolt vállalkozások azonosításában, amelyek sok esetben a tulajdonos-vezető ellenőrzése alatt álló vállalkozások. Ez a tudás abban is segítheti a könyvvizsgálót, hogy megbecsülje, hogy vannak-e olyan kapcsolt vállalkozással szembeni ügyletek, amelyek nincsenek kimutatva a vállalkozás számviteli nyilvántartásaiban.” (1005/87. pont)

A fordulónap utáni események

„Nem túl általános, hogy a kisvállalkozásnak röviddel a fordulónap után kelljen beszámolót készítenie. A kisvállalkozásoknál gyakrabban fordul elő, hogy a fordulónap és a pénzügyi kimutatások tulajdonos-vezető általi jóváhagyása vagy aláírása között hosszabb idő telik el, mint a nagyobb vállalkozásoknál. Így a könyvvizsgáló fordulónap utáni eseményekre vonatkozó eljárásainak gyakran hosszabb időszakot kell lefedniük, amely alatt több lehetőség van olyan fordulónap utáni események bekövetkezésének, amelyek hatással lehetnek a pénzügyi kimutatásokra. Az 560. témaszámú standard megköveteli, hogy a könyvvizsgáló eljárásai a fordulónap és a könyvvizsgálói jelentés dátuma közötti teljes időszakot lefedjék.” (1005/88. pont)

„Egy kisvállalkozás könyvvizsgálójának a fordulónap utáni eseményekre vonatkozó eljárásai az elérhető információtól és különösen attól függnek, hogy milyen mértékben lettek a számviteli nyilvántartások aktualizálva a fordulónap óta. Ha a számviteli nyilvántartások nem naprakészek és az igazgatósági ülésekről nem készült jegyzőkönyv, megfelelő eljárás lehet a tulajdonos-vezető kikérdezése, a tulajdonos-vezető válaszainak lejegyzése és a bankkivonatok vizsgálata. Az 560. témaszámú standard 5. pontja példákat hoz néhány kérdésre, amelyeket a könyvvizsgálónak érdemes figyelembe vennie ezeknek a kikérdezéseknek a során.” (1005/89. pont)

„A könyvvizsgáló a körülményektől függően fontolóra veheti, hogy a teljességi nyilatkozat lefedje-e a fordulónap utáni eseményeket. A teljességi nyilatkozatot általában a könyvvizsgálói jelentés napjára dátumozzák, ezáltal lefedve a teljes fordulónap utáni időszakot.” (1005/90. pont)

„A könyvvizsgálónak a pénzügyi kimutatások jóváhagyása és a könyvvizsgálói jelentés napja közötti időszakban bekövetkezett fordulónap utáni eseményekre vonatkozó eljárásaira vonatkozó útmutatást a jelen állásfoglalásnak a 700. témaszámú „Könyvvizsgálói jelentés a pénzügyi kimutatásokról” című standardhoz fűzött útmutatásában található.” (1005/91. pont)

„Amikor, ahogy a legtöbb kisvállalkozásnál, az éves rendes taggyűlés közvetlenül azután a megbeszélés után történik, amelyen a pénzügyi kimutatásokat jóváhagyják, a kettő közötti időszak rövidsége folytán nem követel meg külön eljárásokat a könyvvizsgálótól.” (1005/92. pont)

„Ha a könyvvizsgáló olyan tényről szerez tudomást, amely lényegesen befolyásolná a pénzügyi kimutatásokat, a könyvvizsgálónak meg kell fontolnia, hogy szükséges-e a pénzügyi kimutatásokat módosítani, meg kell vitatnia az ügyet a vezetéssel, és a körülményeknek megfelelő intézkedést megkell tennie.” (1005/93. pont)

A fordulónap utáni eseményeket a könyvvizsgálónak a könyvvizsgálói jelentés dátumáig kell áttekintenie és azt megítélnie, hogy a fordulónap utáni események megfelelően lettek-e figyelembe véve a vizsgált beszámolóban. A fordulónap utáni események áttekintésének megkönnyítésére a dokumentáció minta a II/C6 referenciaszám alatt egy rövid munkaprogramot tartalmaz, amely egyben alkalmas arra is, hogy a könyvvizsgáló a fordulónap utáni eseményekre vonatkozó eljárásait és következtetéseit dokumentálja.

A vállalkozás folytatása elve

„Egy vállalkozás mérete hatással van arra a képességére, hogy ellentétes körülményekhez igazodjon. A kisvállalkozások gyorsan tudnak válaszolni a felmerülő lehetőségekre, de tartalékaik hiánya korlátozza a működésük fenntartására vonatkozó képességüket.” (1005/94. pont)

„Az 570. témaszámú standard megköveteli, hogy a könyvvizsgáló megfontolja, vannak-e olyan események vagy körülmények, amelyek jelentősen megkérdőjelezik a vállalkozás folytatásának elvének érvényesülését. A kisvállalkozásokra különösen jellemző kockázati tényezők között van annak a kockázata, hogy a bankok és egyéb hitelezők abbahagyják támogatni a vállalkozást, egy fő szállító vagy  vevő, vagy egy kulcs alkalmazott elvesztésének kockázata és annak a kockázata, hogy elvesztik a jogot valamely licence, franchise vagy valamely egyéb jogi megállapodás alapján való működésre.” (1005/95. pont)

„Az 570. témaszámú standard útmutatást ad azokra a bizonyítékokra pótlólagos könyvvizsgálati eljárásokra vonatkozóan, amelyeket meg kell szerezni relevánsak lehetnek, ha olyan események vagy körülmények azonosítása történt meg, amelyek esetleg jelentős mértékben kétségessé teszik a vállalkozás folytatása elvének érvényesülését. Az ilyen eljárások magukban foglalhatják dokumentumok, mint például tervek, cash-flow-k és nyereség nyereség-előrejelzések áttekintését. Egy kisvállalkozás könyvvizsgálatánál a könyvvizsgáló általában nem várhatja, hogy a vállalkozás folytathatóságának megítélésére alkalmas részletes előrejelzéseket talál. Ugyanakkor a könyvvizsgáló meg kell vitassa a tulajdonos-vezetővel a vállalkozás folytathatóságának helyzetét és a vállalkozás finanszírozását közép- és hosszútávon. A könyvvizsgálónak fontolóra kell vennie ezeket a megbeszéléseket a megerősítő dokumentumok és a könyvvizsgáló vállalkozásról szerzett ismereteinek fényében. A könyvvizsgálónak meg kell vizsgálnia, hogy szükség van-e a vezetés írásbeli nyilatkozatára igyekszik írásos nyilatkozatot beszerezni a tulajdonos-vezetőtől az azonosított ügyekre vonatkozóan..” (1005/96. pont)

„Ha a kisvállalkozást nagymértékben a tulajdonos-vezetőtől kapott hitelből finanszírozzák, fontos lehet, hogy ezt a forrást ne vonják meg. Például egy pénzügyi nehézségekkel bíró kisvállalkozás folytonossága függhet attól, hogy a tulajdonos-vezető alárendeli-e a hitelét a bankok és egyéb pénzügyi intézmények javára. Ilyen körülmények között a könyvvizsgálónak megfelelő, dokumentált bizonyítékot kell szereznie a tulajdonos-vezető hitelének alárendeléséről. Amikor a vállalkozás függ a tulajdonos-vezető további támogatásától, a könyvvizsgálónak meg kell vizsgálnia, hogy a tulajdonos-vezető képes lesz-e a támogatási megállapodásban foglalt kötelezettségeinek eleget tenni. Emellett, a könyvvizsgáló írásbeli nyilatkozatot is kérhet a tulajdonos-vezető szándékainak vagy értelmezésének megerősítésére.” (1005/97. pont)

A vállalkozás folytatása elve érvényesülésének vizsgálatára a dokumentáció minta a II/C5 referenciaszám alatt egy ellenőrző listát tartalmaz, amely egyben alkalmas arra, hogy a könyvvizsgáló a vállalkozás folytatása elvével kapcsolatos eljárásait és következtetéseit dokumentálja. A tulajdonosoktól bekérhető Komfort levél mintáját a II/C9 referenciaszámú dokumentum tartalmazza.

Vezetés nyilatkozatai

„Az 580. témaszámú standard 6. pontja kimondja, hogy amikor a nyilatkozatok olyan ügyekre vonatkoznak, amelyek lényegesek a pénzügyi kimutatások vonatkozásában, a könyvvizsgálónak:

· megerősítő könyvvizsgálati bizonyítékokat kell keresnie a vállalkozáson belül vagy azon kívül

· értékelnie kell, hogy a vezetés által tett nyilatkozatok ésszerűnek tűnnek-e és a többi megszerzett könyvvizsgálati bizonyítékkal, beleértve az egyéb nyilatkozatokat is, összhangban vannak-e és

· meg kell vizsgálnia, hogy a személyek, akik a nyilatkozatot teszik, várhatóan jól informáltak-e az adott ügyben.” (1005/98. pont)

„Az 580. témaszámú standard 7. pontja kimondja, hogy a vezetés nyilatkozatai nem helyettesíthetnek más könyvvizsgálati bizonyítékokat, amelyek a könyvvizsgáló várakozásai szerint rendelkezésre állnak. . Ha az ilyen könyvvizsgálati bizonyítékot nem lehet megszerezni, ez hatókör korlátozást jelenthet és a könyvvizsgálónak meg kell vizsgálnia a könyvvizsgálói jelentésre vonatkozó hatásokat. Ugyanakkor, néhány esetben a vezetés nyilatkozata lehet az egyetlen könyvvizsgálati bizonyíték, amelyet a könyvvizsgáló ésszerűen beszerezhetőnek tart.” (1005/99. pont)

„A kisvállalkozások sajátosságainak fényében a könyvvizsgáló úgy ítélheti meg, hogy írásbeli nyilatkozatot kér a tulajdonos-vezetőtől a számviteli nyilvántartások és a pénzügyi kimutatások teljességére és pontosságára vonatkozóan (például hogy minden bevétel rögzítve van). Az ilyen nyilatkozatok önmagukban nem szolgáltatnak elegendő könyvvizsgálati bizonyítékot. A könyvvizsgáló a nyilatkozatokat az egyéb releváns könyvvizsgálati eljárások eredményeivel, a könyvvizsgálónak a vállalkozásról és a tulajdonos-vezetőről szerzett ismereteivel összefüggésben kell megítélnie, és meg kell vizsgálnia, hogy az adott körülmények között ésszerűen elvárható-e egyéb könyvvizsgálati bizonyítékok beszerzése. A könyvvizsgáló és a tulajdonos-vezető közötti félreértések csökkenthetők, ha a szóbeli nyilatkozatokat a tulajdonos-vezető írásban is megerősíti.” (1005/100. pont)

A teljességi nyilatkozat mintáját a dokumentáció minta a II/C8 referenciaszám alatt tartalmazza. Fontos, hogy a könyvvizsgáló a teljességi nyilatkozat összeállításánál vegye figyelembe a II/C5 referenciaszám alatt a vállalkozás folytatása elvével, valamint a II/C6 referenciaszámon a fordulónap utáni eseményekkel kapcsolatosan hozott döntéseit a vezetés jövőre vonatkozó terveinek a teljességi nyilatkozatban való szerepeltetésére. Fontos, hogy a teljességi nyilatkozat dátuma a helyszíni könyvvizsgálati munka befejezésének napja legyen, és ez meg kell egyezzen a könyvvizsgálói jelentés, valamint az éves beszámoló dátumával.

A teljességi nyilatkozatot abban az esetben is szükséges lehet kiegészíteni, ha a vállalkozásnak nincs állandó jogi képviselője, így jogi nyilatkozat (mintája a II/C7 referenciaszám alatt található) bekérésére nincs lehetőség. Ebben az esetben a teljességi nyilatkozat 9. pontját a következők szerint szükséges módosítani:

„Nincsenek a Társasággal szemben indított peres ügyek vagy keresetek, és olyanok sem, amelyeket még nem indítottak meg, de amelyek megindítása várható.”

A dokumentáció minta II/C8 referenciaszám alatt található teljességi nyilatkozat minta 3. pontja tartalmazza a csalás és hiba megakadályozására vonatkozóan a vezetéstől beszerzendő nyilatkozatokat, melyet a körülményeknek megfelelően szükséges alkalmazni.

3.4
Áttekintés, az eredmények értékelése (Dokumentáció minta II/D szekciója)

Az áttekintéshez kapcsolódó standardok a következők:

· 330. A könyvvizsgáló által a becsült kockázatokra adott válaszként alkalmazott eljárások

· 700. Független könyvvizsgálói jelentés a teljes általános célú pénzügyi kimutatásokról

· 701. A független könyvvizsgálói jelentés minősítései

A könyvvizsgálat áttekintő szakaszában a könyvvizsgálónak végig kell gondolnia, hogy elegendő és megfelelő bizonyítékokra tett-e szert a könyvvizsgálati eljárások elvégzése során a könyvvizsgálói vélemény alátámasztására. Ezen áttekintés megkönnyítésére a dokumentáció minta a II/D1 referenciaszám alatt tartalmaz egy ellenőrző listát. Az ellenőrző listán dokumentálni lehet az áttekintést és a könyvvizsgálói véleményre vonatkozó végső konklúziót, amely egyben azt is biztosítja, hogy a könyvvizsgáló ellenőrizheti, hogy a könyvvizsgálat során megfelelt a minőségellenőrzési követelményeknek.
A könyvvizsgálat áttekintő szakaszában az 540. témaszámú standard alapján elemző eljárásokat is végre kell hajtani, amelyeknek célja, hogy a könyvvizsgáló meggyőződjön arról, hogy a beszámoló az üzleti tevékenységről szerzett ismeretekkel összhangban mutatja be a vállalkozás vagyoni, jövedelmi és pénzügyi helyzetét.

„Az ebben a szakaszban általában végrehajtott elemző eljárások nagyon hasonlítanak azokra, amelyeket a könyvvizsgálat tervezési szakaszában alkalmaznak. Ezek a következőket tartalmazzák:

· a tárgyévi pénzügyi kimutatások összehasonlítása az előző időszaki pénzügyi kimutatásokkal

· a pénzügyi kimutatások összehasonlítása bármely tervvel, előrejelzéssel vagy vezetői várakozással

· bármely pénzügyi kimutatás számított fontos mutató trendjének áttekintése

· annak megvizsgálása, hogy a pénzügyi kimutatások megfelelően tükrözik-e a könyvvizsgáló által ismert, a vállalkozásban bekövetkezett változásokat

· rákérdezés a pénzügyi kimutatások bármely meg nem magyarázott vagy váratlan elemére.” (1005/76. pont)

Az áttekintés szakaszában végzendő elemző eljárások dokumentálásának megkönnyítésére a III. részben a Főlapok úgy lettek kidolgozva, hogy azokon a beszámoló végleges adatait össze lehet hasonlítani az előző időszaki adatokkal és a lényeges változások magyarázatát fel lehet tüntetni.

3.5
Jelentéskészítés

A jelentéskészítéshez kapcsolódó standardok és állásfoglalások a következők:

· 700. 
Független könyvvizsgálói jelentés a teljes általános célú pénzügyi kimutatásokról

· 701. 
A független könyvvizsgálói jelentés minősítései

· 710.
Összehasonlító adatok

Az 1005. témaszámú állásfoglalás a következő kiegészítést teszi a 700. témaszámú, a könyvvizsgálói jelentésről szóló standardhoz:

„Bármely könyvvizsgálat célja, hogy a könyvvizsgáló elegendő és megfelelő könyvvizsgálati bizonyítékot szerezzen ahhoz, hogy képes legyen véleményt nyilvánítani a pénzügyi kimutatásokról. A legtöbb esetben a könyvvizsgáló minősítés nélküli véleményt bocsáthat ki a kisvállalkozás pénzügyi kimutatásairól. Ugyanakkor lehetnek olyan körülmények, amelyek a könyvvizsgálói vélemény módosítását teszik szükségessé.” (1005/102. pont)

„Amikor a könyvvizsgáló nem tud megfelelő eljárásokat tervezni és végrehajtani, hogy elegendő és megfelelő könyvvizsgálati bizonyítékot szerezzen a számviteli nyilvántartások teljességére vonatkozóan, ez a könyvvizsgálói munka hatókörének korlátozását jelentheti. A korlát a vélemény korlátozásához vezet vagy, ha a korlátozás hatása olyan jelentős, hogy a könyvvizsgáló nem képes véleményt nyilvánítani a pénzügyi kimutatásokról, a véleménynyilvánítás elutasítását eredményezi.” (1005/103. pont)

„A következő szemléltető bekezdéseket lehet erre a célra használni.

Példa a korlátozott könyvvizsgáló záradékra (véleményre), amikor a számviteli nyilvántartások teljessége nem állapítható meg – hatókör korlátozás, amely nem akadályozza meg a könyvvizsgálót a záradék megadásában (véleménynyilvánításban)

A társaság által kimutatott készpénzes értékesítés X$. Ezekkel az értékesítésekkel kapcsolatban nincs olyan ellenőrzési rendszer, amelyre támaszkodhattunk volna a könyvvizsgálatunk céljára és nem voltak kielégítő könyvvizsgálati eljárások, amelyeket végrehajthattunk volna azért, hogy kellő bizonyosságot szerezzünk arra, hogy minden készpénzes értékesítés rögzítésre került.

Véleményünk szerint, kivéve az olyan esetleges módosítások hatásait, amelyek szükségesek lettek volna, ha meg tudtunk volna győződni az értékesítésre vonatkozó számviteli nyilvántartások teljességéről és pontosságáról, a pénzügyi kimutatások megbízható és valós (a valóságnak megfelelő és korrekt) képet adnak a Társaság vagyoni, pénzügyi és jövedelmi helyzetéről ..... -vel összhangban.

Példa a záradék elutasítására (véleménynyilvánítás visszautasítására), amikor a számviteli nyilvántartások teljessége nem állapítható meg – hatókör korlátozás, amely olyan jelentős, hogy a könyvvizsgáló nem képes záradékot (véleményt) adni.

A társaság értékesítései kizárólag készpénzen történtek. Ezekkel az értékesítésekkel kapcsolatban nincs olyan ellenőrzési rendszer, amelyre támaszkodhattunk volna a könyvvizsgálatunk céljára és nem voltak kielégítő könyvvizsgálati eljárások, amelyeket végrehajthattunk volna azért, hogy kellő bizonyosságot szerezzünk arra, hogy minden készpénzes értékesítés rögzítésre került.

Az előző szakaszban tárgyalt ügy jelentőségére való tekintettel nem adunk záradékot (véleményt) a pénzügyi kimutatásokról.” (1005/104. pont)

„A könyvvizsgálónak a könyvvizsgálat befejezésének napjára kell dátumoznia a könyvvizsgálói jelentést. Ez a dátum nem lehet korábbi annál, amikor a tulajdonos-vezető jóváhagyja vagy aláírja a pénzügyi kimutatásokat. A jóváhagyás a teljességi nyilatkozat keretében is történhet. A kisvállalkozások könyvvizsgálatánál gyakorlati okokból a könyvvizsgáló ténylegesen később írhatja alá a könyvvizsgálói jelentést, mint ahogy a tulajdonos-vezető jóváhagyja vagy aláírja a pénzügyi kimutatásokat. A könyvvizsgáló előzetes tervezésével és a pénzügyi kimutatások véglegesítésére végzett eljárásoknak a vezetéssel való megvitatásával egy ilyen helyzet kialakulása megelőzhető. Ahol ezt nem lehet elkerülni, meg van a lehetősége annak, hogy a közbenső időszak néhány eseménye jelentősen hatással lehet a pénzügyi kimutatásokra. Ezért a könyvvizsgálónak megfelelő lépéseket kell tegyen, amelyek alkalmasak arra, hogy:

· bizonyosságot szerezzen arra, hogy ezen a későbbi napon a tulajdonos-vezető elismerné a felelősségét a pénzügyi kimutatások vagy az azokban szereplő tételek tekintetében

· biztosítsa, hogy eljárásaik a fordulónap utáni események áttekintésére lefedik a későbbi dátumig tartó teljes időszakot. (1005/105. pont)

A dokumentáció minta a II/E1 referenciaszám alatt különböző mintákat tartalmaz a könyvvizsgálói jelentésre. Valamennyi mintában vastag dőlt betűvel vannak jelölve azok a részek, amelyeket az adott megbízásnak megfelelően módosítani szükséges. A dokumentációmintában szereplő minták és referenciaszámaik a következők:

II/E1.1
Minősítés nélküli jelentés éves beszámolóhoz
II/E1.2
Minősítés nélküli jelentés egyszerűsített éves beszámolóhoz
II/E1.3
Minősített jelentés figyelemfelhívó megjegyzéssel éves beszámolóhoz
II/E1.4
Minősített jelentés figyelemfelhívó megjegyzéssel egyszerűsített éves beszámolóhoz
II/E1.5
Minősített jelentés korlátozott záradékkal (véleménnyel) véleményeltérésnél éves beszámolóhoz
II/E1.6
Minősített jelentés korlátozott záradékkal (véleménnyel) véleményeltérésnél egyszerűsített éves beszámolóhoz
II/E1.7
Minősített jelentés elutasító záradékkal (ellenvéleménnyel) véleményeltérésnél éves beszámolóhoz
II/E1.8
Minősített jelentés elutasító záradékkal (ellenvéleménnyel) véleményeltérésnél egyszerűsített éves beszámolóhoz
II/E1.9
Minősített jelentés korlátozott záradékkal (véleménnyel) hatókör korlátozásnál éves beszámolóhoz
II/E1.10
Minősített jelentés korlátozott záradékkal (véleménnyel) hatókör korlátozásnál egyszerűsített éves beszámolóhoz
II/E1.11
Minősített jelentés záradék megadásának elutasításával (véleménynyilvánítás visszautasításával) hatókör korlátozásnál éves beszámolóhoz
II/E1.12
Minősített jelentés záradék megadásának elutasításával (véleménynyilvánítás visszautasításával) hatókör korlátozásnál egyszerűsített éves beszámolóhoz
A könyvvizsgálói jelentés mellett a könyvvizsgáló vezetői levelet is készíthet, amelyben összefoglalhatja azokat a gyengeségeket és hiányosságokat, amelyeket könyvvizsgálati eljárásai során a belső ellenőrzési és számviteli rendszerben feltárt. A vezetői levélben tett konstruktív javaslatok is eszközül szolgálhatnak a könyvvizsgáló számára ahhoz, hogy meggyőzze a vezetést a könyvvizsgálat hasznosságáról. A vezetői levél bevezetése fontos felelősség kizárásokat kell tartalmazzon, amelyek a következők:

· a könyvvizsgálat célja nem a belső ellenőrzési és számviteli rendszerek véleményezése, csak a könyvvizsgáló eljárásai során feltárt gyengeségekre tér ki a vezetői levél,

· a belső ellenőrzési és számviteli rendszerek fenntartása a vezetés felelőssége, így a vezetésnek kell döntenie arról, hogy a gyengeségeket kiküszöböli vagy vállalja az azokban rejlő kockázatokat.

A vezetői levél mintáját a dokumentáció minta a II/E2 referenciaszám alatt tartalmazza.

3.6
Összegzés

Az összegzés a könyvvizsgálat befejező szakasza és célja, hogy a következő évi tervezést megkönnyítse. Ennek érdekében különböző információkat célszerű a könyvvizsgálónak rögzítenie akkor, amikor az előző könyvvizsgálatot éppen csak befejezte, így egyszerűbb ezeket összeszedni. Az összegzés nem a standard előírása, hanem egy eszköz a könyvvizsgálati tervezés hatékonyságának növelésére. Az összegző dokumentum mintáját a dokumentáció minta a II/F1 referenciaszám alatt tartalmazza.

4.
A könyvvizsgálati eljárások végrehajtása

4.1
Ütemezés

A könyvvizsgálati folyamatot ütemezés szempontjából alapvetően két nagy szakaszra lehet bontani:

· a fordulónap előtt végrehajtható eljárásokra

· fordulónap után végrehajtható eljárásokra.

Általánosságban elmondható, hogy cél az, hogy az ésszerűség határain belül a lehető legtöbb könyvvizsgálati eljárást még a fordulónap előtt hajtsa végre a könyvvizsgáló, mivel így a fordulónap utáni időszak (Magyarországon döntően a január 1-jét követő 150 nap) terheltsége csökkenthető.

Tipikusan fordulónap előtti tevékenység az ügyfél elfogadáshoz kapcsolódó szakasz, amely a szerződéskötéssel fejeződik be. Ezt a könyvvizsgáló választására és megbízására szabott törvényi határidő is támogatja. Emellett a könyvvizsgálat tervezési szakasza szintén a legtöbb esetben hatékonyan hajtható végre már a fordulónap előtt. Ez alól kivételt azok a mikro-vállalkozások jelenthetnek, amelyeknél költség-takarékossági okokból nem éri meg külön elő vizsgálatot végrehajtani.

Az ügyfél jogi és gazdasági sajátosságainak nyilvántartására szolgáló Állandó dokumentáció rész (Dokumentáció minta I. rész) összeállítása és /vagy aktualizálása is történhet a fordulónap előtt. Az Állandó részben célszerű rögzíteni azokat az adatokat a vállalkozásról, amelyek több éves könyvvizsgálat során is relevánsak lehetnek. Ilyen adatok:

· Alapító okirat vagy társasági szerződés, és ezek módosításai (Dokumentáció minta I/A szekciója). A gyakorlatban nem szükséges minden esetben másolatot beszerezni ezekről a dokumentumokról, hanem kivonatolni lehet őket a dokumentáció mintában megadott szempontok szerint. A kivonatolás szempontjai között nem szerepelnek azok, amely adatokat a cégbírósági bejegyzés vagy a cégkivonat tartalmaz.

· Cégbejegyzési határozatok vagy cégkivonat (Dokumentáció minta I/B szekciója).

· Fontosabb szerződések (Dokumentáció minta I/C szekciója). A fontosabb szerződésekről másolatot kell beszerezni vagy kivonatolni lehet azokaz a dokumentáció mintában szereplő szempontok szerint. Természetesen ha valamely szerződés típusból sok van egy vállalkozásnál (pl. ha minden vevővel keretszerződést köt az adásvételre vagy szolgáltatásnyújtásra), akkor elegendő a típusszerződést lemásolni vagy kivonatolni az általános kondíciók és az ettől való lehetséges eltérések feltüntetésével.

· Szabályzatok (Dokumentáció minta I/D szekciója).

· Szervezeti felépítés (Dokumentáció minta I/E szekciója). A szervezeti felépítésről sok kisvállalkozásnál nem áll rendelkezésre a vállalkozás által készített dokumentum vagy ábra. A könyvvizsgálónak ugyanakkor tisztában kell lennie a vállalkozáson belül a felelősségek és feladatok megosztásáról. A szervezeti felépítés dokumentálásának megkönnyítésére a dokumentáció minta tartalmaz egy összefoglalót, amelyet három fő alkalmazotti létszám alatt alkalmazottakra kell kitölteni.

· Pénzmosás megelőzése miatti azonosítás (Dokumentáció minta I/F szekciója).

A könyvvizsgálati munkaprogramban kijelölt könyvvizsgálati eljárások végrehajtása során is fontos kérdésként merül fel az időbeliség kérdése, azaz hogy az eljárásokat az elővizsgálat(ok) keretében, vagy az év végi vizsgálat keretében célszerű-e végrehajtani. Általánosságban elmondható, hogy azokat az eljárásokat lehet hatékonyan részlegesen vagy teljesen már az elővizsgálat keretében végrehajtani, amelyek nem a fordulónapi egyenlegre, hanem a vizsgált időszakra irányulnak. Tipikusan ilyen eljárások a következők:

· befektetett eszközök tárgyidőszaki növekedéseinek vagy csökkenéseinek vizsgálata

· árrés-elemzés vagy a különböző ésszerűségi tesztek (értékcsökkenésre, adókra, kamatokra)

· adók, járulékok, vámelszámolások egyeztetései

· kiválasztott eredményszámlák tételeinek alapbizonylathoz való hasonlítása.

Emellett az elővizsgálat keretében dokumentálni lehet azokat az egyenlegeket, amelyek jellemzően nem változnak már a fordulónapig (pl. részesedések, értékpapírok, hosszú lejáratú adott kölcsönök, hosszú lejáratú kötelezettségek). A jelentős mérleg egyenlegek (pl. vevők, szállítók, pénzeszközök, készletek) egyeztetése az analitikákhoz pedig mindenképpen növeli az év végi könyvvizsgálat hatékony lefolytatásának valószínűségét, csökkentve az év végi meglepetéseket.

Fontos hangsúlyozni, hogy a fordulónap előtt, az elővizsgálat keretében végrehajtott könyvvizsgálati eljárások esetén a könyvvizsgálónak az év végi könyvvizsgálat keretében meg kell győződnie arról, hogy az elővizsgálat során elvégzett eljárásainak eredményei még helytállóak. Pl. ha az elővizsgálat során a szeptember 30-i főkönyvi kivonat alapján végezte az eljárásokat (választotta a mintákat), akkor ellenőriznie kell, hogy a végleges könyvelésben a szeptember 30-i kivonat megegyezik-e az általa ismerttel (azaz nem történt-e közben visszakönyvelés az előző időszakra?). Vagy az elővizsgálat keretében dokumentált egyenlegek esetében meg kell győződnie arról, hogy azok egyenlege valóban nem változott a fordulónapig.

4.2
Ügyfél által elkészíthető dokumentumok

A dokumentálás hatékonyságát növelheti a könyvvizsgáló azáltal is, ha a dokumentumok egy részét az ügyféllel készítteti el. Emellett a könyvvizsgáló kérheti az ügyfelet, hogy bizonyos összeállításokat (pl. az eredménykimutatásnak az előző időszaki adatokkal való összehasonlítása) készítsen el számára. Fontos azonban, hogy amennyiben az ügyfél készít el vagy tölt ki egy dokumentumot, akkor a könyvvizsgálónak ellenőriznie kell annak tartalmát, helyes kitöltését és számszaki helyességét.

5.
Ismétlődő megbízások

Ismétlődő megbízások esetében a könyvvizsgálati eljárások egy részét nem szükséges újra elvégezni, csak arról kell meggyőződni, hogy a korábbi időszakokban elvégzett eljárások eredményei, és azok dokumentációja helytálló.

A dokumentáció következő részeit nem szükséges évről évre újra elkészíteni, csupán tartalmuk aktualizálására van szükség a vállalkozásról szerzett új ismeretek fényében.

· I. Állandó rész valamennyi dokumentuma (már a tartalomjegyzék is úgy van kialakítva, hogy azon az aktualizálás elvégzését dokumentálni lehessen)

· II/B2 A vállalkozó és környezetének megismerése

· II/B3 A belső ellenőrzési rendszer felmérése
· II/B7 Ügyfél által összeállítandó anyagok listája

A fentiek alapján tehát az első megbízás során elvégzett könyvvizsgálat megfelelő dokumentálása a következő időszakokban jelentősen csökkenti a dokumentálás idő és ráfordítás igényét.

� A jelen Nemzetközi Könyvvizsgálati Standard a „tulajdonos-vezető” kifejezést a gazdálkodók olyan tulajdonosaira használja, akik napi szinten részt vesznek a gazdálkodó üzletmenetének vezetésében.
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