Тема 6. АУДИТОРСЬКІ РОБОЧІ

ДОКУМЕНТИ

1. Суть, мета складання і вимоги до робочих документів.

2. Методика складання робочих документів аудитора і ведення аудиторського досьє.

1. Суть, мета складання і вимоги до робочих документів

Документальне оформлення аудиторської перевірки складається з двох видів документів – робочих та підсумкових.

Робочі документи – це записи, зроблені аудитором під час планування, підготовки та проведення перевірок, узагальнення їх даних, а також документальна інформація, отримана в ході аудиту від підприємства-клієнта, третіх осіб чи усні відомості, задокументовані аудитором за допомогою тестування.

До робочих документів відносяться: план і програма аудиту, витяги або копії документів підприємства-клієнта, таблиці, блок-схеми та графіки, копії листування як аудиторської фірми, так і підприємства з експертами та іншими особами у зв’язку з аудитом підприємства, який проводиться; електронні носії інформації, магнітофонні записи тощо.

Суть робочих документів, їх зміст, форма, володіння та порядок зберігання викладені в МСА № 230 «Документація». 
Робочі документи складаються з метою:

· Розробки плану перевірки;

· Документального підтвердження виконаних аудитором процедур і робіт;

· Збирання матеріалів з перевірки фінансової звітності з наступним узагальненням їх;

· Складання аудиторського звіту і підготовки висновку про фінансову звітність;

· Здійснення поточного контролю самим аудитором за ходом виконання аудиту згідно з планом і програмою;

· Забезпечення юридичного обґрунтування проведення аудиту і його законності;

· Контролю робочого часу аудитора і обґрунтованості оплати його праці (гонорару);

· Контролю якості проведеної перевірки;

· Отримання матеріалів для наступних аудиторських перевірок.

Також, якщо всі етапи аудиту правильно і своєчасно задокументовані, аудитор зможе пред’явити необхідні докази своєї правоти у випадку виникнення судових розглядів.

Робочі документи аудитора мають конфіденційний характер. Вони можуть надаватися у розпорядження сторонніх осіб лише з дозволу клієнта.

Інформація відображена в робочих документ повинна містити повне і детальне заключення про підприємство, щоб інший аудитор, який не бере участі в даній перевірці міг скласти чітке уявлення про виконану роботу і підтвердити висновки цієї перевірки. Документи мають бути складені в ході перевірки, складання їх після завершення перевірки і підготовки аудиторського висновку не допускається. Складаючи робочі документи, аудитор має врахувати не тільки інформацію про звітний період, який перевіряється, але й дані за попередній період, а також відомості отримані після складання бухгалтерської звітності про події, що відбулися після завершення звітного періоду, якщо вони можуть істотно вплинути на діяльність або фінансовий стан підприємства. Документи мають відображати найсуттєвіші моменти з яких аудитору необхідно висловити думку; містити інформацію необхідну чи корисну при наступних аудиторських перевірках; відображати стан і оцінку системи внутрішнього контролю на підприємстві і ступінь довіри до нього. 
Залежно від тривалості взаємовідносин аудитора і підприємства-клієнта робочі документи поділяються на:

1) постійні – містять інформацію, що стосується аудиту окремих питань, які повторюються з року в рік (копії установчих та реєстраційних документів)

2) поточні – містять інформацію, яка стосується аудиту поточних періодів фінансово-господарської діяльності клієнта (каса, банк, реалізація тощо)

За формою подання робочі документи поділяються на:

1) графічні (у вигляді графіків, діаграм, схем);

2) табличні;

3) текстові;

4) комбіновані.

За технікою складання:

1) ручні;

2) на машинних носіях.

2. Методика складання робочих документів аудитора і ведення аудиторського досьє

Сукупність робочих документів складених аудитором до початку і в ході перевірки фінансової звітності підприємства-клієнта називається аудиторським досьє (папкою, файлом), що має свій номер та позначення про дату початку і закінчення аудиторської перевірки.

При оформленні робочих документів необхідно дотримуватись таких вимог:

· на першій сторінці кожного робочого документа повинно бути вказано найменування аудиторської фірми, яка проводила аудит, найменування підприємства-клієнта, номер і дата укладення договору, згідно з яким здійснюється аудит;

· кожний робочий документ повинен мати назву, наприклад, “Аудит основних засобів”;

· кожний робочий документ повинен мати свій номерний індекс (шифр);

· сторінки кожного робочого документа повинні бути пронумеровані;

· в кінці кожного робочого документа вказується прізвище аудитора, який заповнив цей документ, підпис і дата заповнення документа.

Робочі документи аудитора повинні знаходитись в досьє у певній послідовності:

1. Організаційні.

2. Адміністративні.

3. Документи аудиторських процедур за окремими статтями річного звіту та інші аудиторські дані.

4. Висновок та рекомендації (пропозиції).
Аудитор, як правило, самостійно вирішує питання про склад робочих документів і форму їх подання в кожному конкретному випадку.

Аудиторські досьє поділяють на поточні, постійні, спеціальні.

Поточне – містить всі документи та матеріали, зібрані в ході поточної аудиторської перевірки. До них відносяться:

· план і програму аудиту;

· інформацію про систему внутрішнього контролю і бухгалтерського обліку підприємства;

· матеріали перевірки господарських операцій (копії первинних документів і облікових регістрів);

· матеріали виконання аналітичних процедур;

· висновки експертів, які залучаються до аудиторської перевірки.

Постійне – містить інформацію, важливу для аудиту довгий час:

1. Організаційна інформація:

· дані щодо акціонерів (основні акціонери, адреса, телефон);

· дані щодо директорів (ПІП, телефон, факс)

· копії статуту, засновницького договору, свідоцтва про реєстрацію.

2. Інформація щодо підприємства, його діяльності:

· історія підприємства;

· зведені минулі результати (показники діяльності);

· характеристика основного персоналу (освіта, досвід, кваліфікація);

· схеми організації управління.

3. Інформація для аудиту:

· контракти клієнта;

· основний аудиторський персонал.

4. Важливі угоди.

5. Особливості оподаткування клієнта.

Спеціальне – кореспонденція, податкова документація, спеціальні постанови, укази.

Після завершення аудиту робочі документи залишаються в аудитора, вони є його власністю. Робочі документи повинні зберігатися в поточному архіві аудитора протягом року, а після завершення року передаються до постійного архіву аудиторської фірми на тривале зберігання (не менше 3 років).

