ÜGYFÉL ÁLTAL ÖSSZEÁLLÍTANDÓ ANYAGOK LISTÁJA
II/B.6.


	Ügyfél neve: 
	Fordulónap: 

	Előkészítés határideje: 


	
	Másolat
	Előkészí-tendő

	
	
	

	1.
Általános jogi és gazdasági környezet
	
	

	· Az alapító okirat, illetve tárgyévi módosításai
	
	

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

	· A testület, a pénzügyi bizottság, vagy az intézményi vezetés évközi üléseinek jegyzőkönyvei, pénzügyi kihatással járó rendeletek, határozatok, taggyűlési jegyzőkönyvek
	
	

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

	
	
	

	2.
Általános számviteli adatok
	
	

	· Az előzetes mérleg, pénzmaradvány-kimutatás és eredmény-kimutatás
	
	

	· Fordulónapi főkönyvi kivonat
	
	

	· Tárgyévi főkönyvi számlák
	
	

	· A mérleg, a pénzmaradvány-kimutatás, illetve eredménykimutatás levezetése a főkönyvi kivonatból
	
	

	
	
	

	3.
Immateriális javak és tárgyi eszközök
	
	

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

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

	· Fordulónapi leltár/ak/, önkormányzatnál vagyonkimutatás, ingatlankataszter
	
	

	
	
	

	4.
Befektetett pénzügyi eszközök és értékpapírok
	
	

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

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

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

	· Fordulónapi leltárak
	
	


	
	Másolat
	Előkészí-tendő

	
	
	

	5.
Készletek
	
	

	· A fordulónapi készlet bemutatása
	
	

	· A fordulónapi leltár, leltárutasítás/ok/
	
	

	· A fordulónapi leltár kiértékelése a hiányok és a többletek kimutatásával
	
	

	· Az elszámolt értékvesztések, visszaírások bemutatása
	
	

	
	
	

	6.
Követelések
	
	

	· Vevő folyószámla kivonat
	
	

	· A követel egyenlegű vevő folyószámlák magyarázata tételesen
	
	

	· A fordulónap után a vizsgálat megkezdéséig beérkezett vevőszámlák felsorolása a bankkivonatra való hivatkozással
	
	

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

	· A vevő egyenlegek behajthatóságára vonatkozó bármely egyéb információ
	
	

	· A követelésekre elszámolt értékvesztések, visszaírások bemutatása
	
	

	· Az egyéb követelések tételeinek dokumentálása
	
	

	· Fordulónapi leltár/ak/
	
	

	
	
	

	7.
Pénzeszközök
	
	

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

	· A fordulónap előtti utolsó és a fordulónap utáni első bankkivonatok
	
	

	· A fordulónap előtti utolsó és a fordulónap utáni első pénztárjelentés
	
	

	· Fordulónapi leltár/ak/
	
	

	
	
	

	8.
Aktív pénzügyi elszámolások 
	
	

	· A könyvelt átfutó, függő és kiegyenlítő tételek listája.
	
	

	· Fordulónapi leltár/ak/
	
	

	
	
	

	9.
Saját tőke
	
	

	· A tartós tőke igazolása
	
	

	· A tőkeváltozás tárgyévi mozgásának levezetése.
	
	

	· Értékhelyesbítések dokumentumai
	
	

	
	
	

	10.
Tartalékok
	
	

	· A pénzmaradvány, illetve a vállalkozási tevékenység eredményének levezetése.
	
	

	· Fordulónapi leltár/ak/
	
	

	
	
	

	11.
Kötelezettségek
	
	

	· Szállítói folyószámla-kivonat a fordulónapra vonatkozóan
	
	

	
	Másolat
	Előkészí-tendő

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

	· Fordulónapi leltár/ak/
	
	


	
	
	

	· Az egyéb kötelezettségek éves forgalmának egyeztetése analitikus nyilvántartásokhoz, bérfeladáshoz és bevallásokhoz.
	
	

	· A tárgyévet érintő adóbevallások
	
	

	· Fordulónapi leltár/ak/
	
	

	
	
	

	12.
Passzív pénzügyi elszámolások
	
	

	· A könyvelt átfutó, függő és kiegyenlítő tételek listája
	
	

	· Fordulónapi leltár/ak/
	
	

	
	
	

	13.
Egyéb anyagok
	
	

	· 
	
	

	· 
	
	

	· 
	
	

	· 
	
	

	· 
	
	

	· 
	
	

	· 
	
	

	· 
	
	

	· 
	
	

	· 
	
	


