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A 230. témaszámú, „Dokumentálás" című, Nemzetközi Könyvvizsgálati Standardot az „Előszó a minőségellenőrzésre, a könyvvizsgálatra, a bizonyosságot nyújtó és az egyéb kapcsolódó szolgáltatásokra vonatkozó nemzetközi standardokhoz” kontextusában kell olvasni, amely ismerteti a Nemzetközi Könyvvizsgálati Standardok alkalmazását és hatókörét.

Az alábbi szövegben a Nemzetközi Könyvvizsgálati Standardokra való hivatkozás jelzi, hogy a magyar Nemzeti Könyvvizsgálati Standardok a Nemzetközi Könyvvizsgálati Standardokon alapulnak, azok teljeskörű fordítását is tartalmazzák. Ahol a Nemzetközi Könyvvizsgálati Standardok pénzügyi kimutatásokat említenek, a magyar Nemzeti Könyvvizsgálati Standardok szempontjából a számviteli törvény szerinti beszámolót kell érteni.

Bevezetés


1.
A jelen Nemzetközi Könyvvizsgálati Standard célja, hogy standardokat alakítson ki és iránymutatást adjon a pénzügyi kimutatások könyvvizsgálatával összefüggő dokumentáláshoz. (Magyarázatok 1)


2.
A könyvvizsgálónak minden tényt dokumentálnia kell, ami fontos bizonyítékul szolgál a könyvvizsgálói záradék (vélemény) alátámasztásához, és annak igazolásához, hogy a könyvvizsgálatot a Nemzetközi Könyvvizsgálati Standardok alapján végezték el.

2A
A könyvvizsgálónak minden tényt magyar nyelven kell dokumentálnia, ami fontos bizonyítékul szolgál a könyvvizsgálói záradék (vélemény) alátámasztásához, és annak igazolásához, hogy a könyvvizsgálatot a magyar Nemzeti Könyvvizsgálati Standardok alapján végezték el.


3.
A „dokumentáció” alatt azokat a munkaanyagokat (munkapapírok) értjük, amit a könyvvizsgáló saját maga készít illetőleg a könyvvizsgálónak mások készítenek, vagy amit a könyvvizsgáló összegyűjt és megőriz a könyvvizsgálattal kapcsolatosan. A munkapapírok filmen, elektronikus eszközökön vagy egyéb formában tárolt adatok is lehetnek.


4.
A munkapapírok:

(a)
segítik a könyvvizsgálat tervezését és végrehajtását,

(b)
segítik a könyvvizsgálói munka felügyeletét és áttekintését, valamint

(c)
rögzítik az elvégzett könyvvizsgálatból származó bizonyítékokat, annak érdekében, hogy azok alátámasszák a könyvvizsgálói záradékot (véleményt).

A munkapapírok formája és tartalma


5.
A könyvvizsgálónak olyan munkapapírokat kell készítenie, amelyek kielégítő mértékben teljes körűek és részletesek a könyvvizsgálat átfogó megértésének biztosításához. (Magyarázatok 2)

6.
A könyvvizsgálónak rögzítenie kell a munkapapírokban a könyvvizsgálat megtervezését, a végrehajtott könyvvizsgálati eljárások jellegét, ütemezését és terjedelmét, azoknak az eredményeit, valamint a megszerzett könyvvizsgálati bizonyítékokból levont következtetéseket. A munkapapíroknak tartalmazniuk kell a könyvvizsgáló okfejtését minden olyan lényeges tényezőről, amely külön mérlegelést igényel, és a levont könyvvizsgálói következtetést. Olyan területeken, ahol megítélésbeli kérdések vetődnek fel, a munkapapírokban rögzíteni kell azokat a fontos tényeket, amelyek ismertek voltak a könyvvizsgáló számára abban az időpontban, amikor következtetéseit levonta.

7.
A munkapapírok terjedelme szakmai megítélés kérdése, ugyanis nem szükséges, és nem praktikus minden olyan tényt dokumentálni, amelyet a könyvvizsgáló tekintetbe vesz. Az elkészítendő és megőrzendő munkapapírok terjedelmének megállapításához a könyvvizsgálónak azt kell figyelembe vennie, mire lenne szükség ahhoz, hogy egy másik könyvvizsgáló, akinek nincsenek korábbi tapasztalatai az adott könyvvizsgálattal kapcsolatosan, megismerje az elvégzett munkát és a meghozott elvi döntések alapját, anélkül, hogy a könyvvizsgálat részletes szempontjait megismerné. A másik könyvvizsgáló csak úgy ismerheti meg a könyvvizsgálat részletes szempontjait, ha megbeszéli azokat azon könyvvizsgálókkal, akik a munkapapírokat készítették.


8.
A munkapapírok formájára és tartalmára befolyással vannak olyan tényezők, mint például:

· A megbízás jellege.

· A könyvvizsgálói jelentés formája. 

· Az üzleti tevékenység jellege és összetettsége.

· A gazdálkodó számviteli és belső ellenőrzési rendszerének jellege és állapota.
· A könyvvizsgálói asszisztensek által végzett munka irányításának, felügyeletének és áttekintésének szükségessége az adott megbízás során.

· A könyvvizsgálat folyamán alkalmazott specifikus könyvvizsgálati módszerek és technikák.


9.
A munkapapírokat úgy kell kialakítani és rendszerezni, hogy azok az adott körülményeknek és a könyvvizsgáló igényeinek minden egyes megbízás esetében megfeleljenek. Szabványosított munkapapírok (például ellenőrző lista, levélminták, munkapapírok szabványosított szervezése) használata növelheti a munkapapírok elkészítésének és áttekintésének hatékonyságát. A standardizált munkapapírok megkönnyítik a munkafeladatok felosztását, ugyanakkor a minőség ellenőrzésének eszközeként is szolgálnak. (Magyarázatok 3)


10.
A könyvvizsgálat hatékonyságának javítására a könyvvizsgáló felhasználhatja a gazdálkodó által összeállított táblázatokat, elemzéseket és egyéb dokumentációkat. Ilyen esetekben a könyvvizsgálónak feltétlenül meg kell győződnie arról, hogy ezeket az anyagokat szakszerűen készítették-e el.


11.
A munkapapírokban rendszerint a következők szerepelnek:

· A gazdálkodó és környezete (a belső ellenőrzést is beleértve) megismerése során szerzett információk, például a következők:
· Információk a gazdálkodó jogi és szervezeti struktúrájáról.

· Fontos jogi okiratok, megállapodások és jegyzőkönyvek kivonatai vagy másolatai.

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

· A gazdálkodó belső ellenőrzési kézikönyvének kivonatai.

· Bizonyítékok a tervezési folyamatról, beleértve a könyvvizsgálati programokat és a bennük bekövetkezett változásokat is.

· A belső auditorok által végzett munkának a könyvvizsgáló általi figyelembevételére vonatkozó bizonyítékok és a belőlük levont következtetések.

· Ügyletek és egyenlegek elemzései.

· Jelentős gazdasági mutatók és trendek elemzései.

· A pénzügyi kimutatások és az állítás szintjén felmerülő lényeges hibás állítás azonosított és felmért kockázatai.

· Feljegyzések a végrehajtott könyvvizsgálati eljárások jellegéről, ütemezéséről és terjedelméről, valamint ezen eljárások eredményeiről.

· Bizonyítékok arról, hogy a könyvvizsgálói asszisztensek munkájának felügyelete és felülvizsgálata megtörtént.

· Utalás arra, hogy ki és mikor végezte a könyvvizsgálati eljárásokat.

· Az alkalmazott eljárások részletezése azon egységeknél, amelyek pénzügyi kimutatásokat más könyvvizsgáló auditálta.

· A más könyvvizsgálókkal, szakértőkkel és egyéb harmadik felekkel folytatott kommunikáció dokumentumai.

· Levél- vagy feljegyzésmásolatok olyan könyvvizsgálati témákat illetően, amelyeket a gazdálkodóval közöltek vagy megtárgyaltak, beleértve a megbízási feltételeket és a belső ellenőrzési rendszer súlyos hiányosságait is.

· A gazdálkodótól kapott teljességi nyilatkozatok. 

· A könyvvizsgáló által a könyvvizsgálat lényeges szempontjairól levont következtetések, beleértve az eltérések, hiányosságok, a könyvvizsgálati eljárások révén feltárt szokatlan ügyek – ha voltak ilyenek – hogyan lettek tisztázva vagy rendezve.

· A pénzügyi kimutatások és a könyvvizsgálói jelentés példányai.


12.
Ismétlődő könyvvizsgálatok esetében egyes munkapapír dossziék úgy minősíthetők, mint "állandó" könyvvizsgálati dossziék, amelyek aktualizálásra kerülnek, kiegészülnek olyan információkkal, amelyek hosszabb időn keresztül fontosak lehetnek az adott beszámolási időszakra vonatkozó aktuális könyvvizsgálati dokumentumok dossziéjától eltérően, amely mindig csak az adott időszak könyvvizsgálatára vonatkozó információkat tartalmazza. (Magyarázatok 4)

A munkapapírok bizalmas kezelése, biztonságos őrzése, megtartása és tulajdonjoga


13.
A könyvvizsgálónak megfelelő módszereket kell alkalmaznia a munkapapírok bizalmas kezelése és biztonságos őrzése tekintetében. A munkapapírokat olyan időszakon keresztül kell megőriznie, amely elegendő ahhoz, hogy a könyvvizsgálói praxisból adódó igényeknek eleget tegyen és a bizonylatmegőrzést szabályozó törvényi és szakmai előírásokkal is összhangban legyen.

13A1
A könyvvizsgáló a felülvizsgált éves beszámolót, egyszerűsített éves beszámolót, az egyszerűsített beszámolót, a költségvetés alapján gazdálkodó szerv költségvetési beszámolóját és az ezekre vonatkozó könyvvizsgálói jelentést 10 évig köteles megőrizni.

13A2
A könyvvizsgálatra vonatkozó munkadokumentációt legalább 8 évig kell olvasható formában visszakereshető módon megőrizni.


14.
A munkapapírok a könyvvizsgáló tulajdonát képezik. Bár a munkapapírok egy részét vagy azok kivonatait a könyvvizsgáló saját belátása szerint a gazdálkodó számára hozzáférhetővé teheti, azok a gazdálkodó számviteli nyilvántartásait nem helyettesítik.


14A
A munkapapírok – más könyvvizsgálónak történő átadása betekintés céljára az ügyfél hozzájárulásával történhet, az Etikai Szabályzatban előírt titoktartási kötelezettség mellett.

15A
Jelen magyar Nemzeti Könyvvizsgálati Standardot a 2006. január 1-jén, vagy azt követően kezdődő időszakra vonatkozó beszámolók könyvvizsgálatára kell alkalmazni. A korábbi alkalmazás javasolt. A jelen magyar Nemzeti Könyvvizsgálati Standard hatálybalépésével egyidejűleg a korábbi 230. témaszámú standard hatályát veszti.
Magyarázatok

ad 1) 1.
A jelen magyar Nemzeti Könyvvizsgálati Standard konzisztens módon alkalmazható az átvilágítási megbízások, valamint az egyéb bizonyosságot nyújtó szolgáltatási megbízások során. Amennyiben  a megbízások ugyanarra az ügyfélre vonatkoznak a könyvvizsgálónak minden egyes megbízáshoz külön munkapapírokat kell készítenie.

ad 5) 2.
A munkapapíroknak indexet célszerű tartalmazniuk és olyan módon kell összeállítani a munkapapírokat, hogy lehetővé váljon a keresztreferenciák alkalmazása és a teljes körűségük is ellenőrizhető legyen. A munkapapírok szervezésének egyik lehetséges módja, hogy az adott gazdálkodó üzleti tevékenységéhez alkalmazott mérleg és eredménykimutatás fő sorai szerint rendezzük és indexeljük azokat. Természetesen a munkapapírok egy része nem kapcsolható a mérleg és eredménykimutatás soraihoz, ezeket külön index alatt kell tartani, például az éves beszámoló, a számítógépes környezet felmérése, a könyvvizsgálat szervezése stb.

ad 9) 3.
Azoknál a visszatérő ellenőrzési feladatoknál, amelyek jól tipizálhatók és az ellenőrzés arra terjed ki, hogy valamely feltételnek illetve kritériumnak a vizsgálat tárgya megfelel-e, érdemes formanyomtatványokat kialakítani és ezen formanyomtatványokon dokumentálni az ellenőrzési feladat elvégzését.

ad 12) 4.
Egy gazdálkodóra vonatkozó munkapapírokat érdemes két részre bontani. Az elsőbe kerülnek azok az általános információk, amelyek rövid távon nem változnak és az adott gazdálkodót jellemzik. A második csoportot a könyvvizsgálat adott évi, aktuális munkapapírjai alkotják. A két okmány csoport közt a fő differenciát az adatok aktualitása illetve állandósága jelenti.

Az állandó könyvvizsgálati dosszié tartalma célszerűen az alábbi: (a teljesség igénye nélkül)

· elfogadó nyilatkozat, cégbírósági végzés a könyvvizsgáló bejegyzéséről

· alapítással kapcsolatos okmányok, a módosításokat is ideértve,

· a szervezeti struktúrára, valamint a vezetésre vonatkozó infor​mációk,

· igazgatósági ülések, közgyűlések jegyzőkönyvei és határozatai,

· a cég tevékenységéhez kapcsolódó engedélyek,

· banki-, hitel- illetve kölcsönszerződések, illetve több évre szóló szerződések

· székhellyel, telephellyel kapcsolatos okmányok.

Az adott év munkájának dokumentálása külön dossziéba kell, hogy kerüljön. Ennek tartalmaznia kell az adott év lefolytatott könyvvizsgálatának részletezését, ugyanis a könyvvizsgálói záradéknak (véleménynek)  adatokkal alátámasztottnak kell lennie.

Az aktuális könyvvizsgálati dokumentumok dossziéjának célszerűen a következőket kell tartalmaznia:(a felsorolások nem teljes körűek)

· a tárgyévi audit adminisztrációs dokumentumait, úgymint megbízási szerződés, stb.

· az audit tervezés és a kockázatbecslés dokumentumait, 

· a könyvvizsgálati munka ütemezését és munkamegosztását,

· az egyes területek auditálásának munkaprogramjait,

· az egyes területek auditálására vonatkozó konkrét munkapapírokat,


· módosító tételek listáját

· a könyvvizsgálói záradék (vélemény) kialakításához szükséges minden egyéb információt.

