موسسه حسابرسی آرمان اندیشان آینده نگر ایلیا  (حسابداران رسمی)

	شركت: ...............................
سال مالي منتهي به 29/12/..........
جدول زمان بندي شده ارائه اطلاعات و مدارك مورد نياز حسابرسي

	
	تاريخ ارائه/ آماده بودن
	ملاحظات

	1. تراز آزمايشي چهار ستوني استخراجي از دفاتر كل و معين پس از اعمال كليه تعديلات لازم.

2. دارائيهاي ثابت مشهود

1-2- قيمت تمام شده و استهلاك انباشته:

صورت گردش بهاي تمام شده و استهلاك انباشته دارائيهاي ثابت به تفكيك مانده در آغاز دوره، اقلام اضافه شده طي دوره، كسورات طي دوره، تعديلات و مانده در پايان دوره.

توضيح: دارائيهاي ثابت معمولاً بصورت زير طبقه بندي مي شود:

زمين، ساختمان، ماشين آلات، وسائط نقليه، منصوبات و اثاثه اداري، ماشينهاي دفتري، دارائيهاي در جريان ساخت و پيش پرداختهاي خريد دارائيهاي ثابت.

2-2- ساير جداول و مدارك مربوطه:

الف) صورت ريز اضافات طي دوره به تفكيك سرفصلهاي اصلي دارائيهاي ثابت.

ب) صورت ريز كسورات طي دوره حاوي: شماره و تاريخ سند حسابداري، شرح، شماره پلاك، تاريخ خريد، قيمت تمام شده، استهلاك انباشته، خالص ارزش دفتري، وجوه حاصل از فروش و سود و زيان حاصله.

ج) صورت ريز محاسبه هزينه استهلاك طي دوره مورد رسيدگي به تفكيك طبقات دارائي.

د) صورت ريز دارائيهاي در جريان ساخت و پيش پرداختها به تفكيك طبقات دارائي.

هـ) دفتر/ كارت ثبت دارائيهاي ثابت.

و) اسناد مالكيت دارائيهاي ثابت.

ز) ليست دارائيهاي ثابت نزد اشخاص ثالث.

ح) صورت ريز دارائيهاي 100% مستهلك شده در جريان استفاده.

3. دارائيهاي ثابت نامشهود

صورت ريز دارائيهاي نامشهود شامل قيمت تمام شده يا جمع هزينه و مبلغ مستهلك شده آن.

4. سرمايه گذاريها

الف) صورت خلاصه انواع سرمايه گذاري همراه با شرح محل نگهداري اوراق و اسناد مربوطه.

ب) صورت ريز هر يك از انواع سرمايه گذاريهاي شركت به شكل "صورت گردش" (مانده افتتاحيه، خريد طي دوره، فروش طي دوره، مانده اختتاميه هر يك از اقلام فوق شامل ارزش اسمي و –بسته به مورد- بهاي تمام شده، مبلغ فروش و سود يا زيان حاصل از فروش)، همراه با ارزش بازار، ميزان ذخيره لازم جهت كاهش ارزش سرمايه گذاري، درصد سهم شركت از سرمايه شركت سرمايه پذير و درآمد دريافتي و دريافتني.

ج) جدول جداگانه اي حاوي جزئيات سود يا زيان حاصل از فروش سرمايه گذاريها.

د) ارزيابي هيات مديره در مورد سرمايه گذاريهاي نرخ بندي نشده.

هـ) صورتهاي مالي و گزارشهاي حسابرسي شركتهاي سرمايه پذير.

5. سپرده ها و پيش پرداختها

صورت ريز سپرده ها و پيش پرداختها در مورد اقلام عمده، حاوي اطلاعات ذيل:

نام دريافت كننده، موضوع پرداخت، تاريخ پرداخت، گردش طي دوره، تسويه بعد از پايان دوره، (با ذكر تاريخ و نحوه تسويه)، اقلام تسويه نشده، دلايل عدم تسويه و اقدامات انجام شده، صورت اقلام مشكوك الوصول و ذخيره لازم براي هر يك.

6. سفارشات (اعتبارات اسنادي)

صورت ريز سفارشات (اعتبارات اسنادي)، حاوي اطلاعات ذيل:

شماره و تاريخ گشايش اعتبارات اسنادي، شماره سفارش، مشخصات كالاي مورد سفارش، گردش طي دوره (مانده آغاز دوره، پرداخت طي دوره، اقلام بستانكار شده و مانده پايان دوره)، ميزان تعهدات شركت در پايان دوره با ذكر نام بانك گشايش كننده اعتبار و وضعيت سفارش بعد از پايان دوره به تفكيك مواد اوليه، لوازم يدكي، ماشين آلات و تاسيسات.
7. موجوديهاي جنسي

الف) صورت ريز موجوديهاي پايان دوره.
ب) صورت ريز موجوديهاي بين راهي.
ج) صورت ريز موجوديهاي اماني نزد اشخاص ثالث.

د) صورت مغايرت بين موجودي طبق انبارگرداني و موجودي طبق سوابق دائمي، با ذكر اقدامات انجام شده جهت رفع مغايرات.
هـ) ليست موجوديهاي فاسد، ضايع، كم گردش و بدون گردش، نحوه ارزيابي و ذخاير كاهش ارزش آنها.

و) صورت ريز گردش كليه موجوديهاي جنسي به تفكيك انواع موجودي به استثناي كارهاي در جريان پيشرفت و لوازم يدكي (شامل موجودي آغاز دوره، خريد/ توليد/ وارده طي دوره، فروش/ صادره طي دوره، انتقالات بين انبارها و غيره طي دوره و موجودي پايان دوره) با ذكر واحد اندازه گيري، ارزش واحد، تعداد، ارزش مجموع.

ز) صورت ريز گردش موجودي كارهاي در جريان پيشرفت و لوازم يدكي با كد جنس، شرح، تعداد، ارزش واحد و ارزش مجموع.
8. حسابهاي دريافتني

الف) صورت ريز بدهي شركتهاي عضو گروه (در صورت وجود).

ب) صورت ريز بدهكاران تجاري.

ج) صورت ريز بدهكاران متفرقه و پيش پرداخت هزينه ها.

د) بدهي كاركنان.

هـ) ساير مطالبات.

و) ليست تجزيه سني بدهكاران تجاري و ساير اقلام عمده حسابهاي دريافتني همراه با يك ستون توضيحي جهت ذكر علل عدم تسويه، اقدامات انجام شده جهت وصول مطالبات و نتايج حاصله.

ز) صورت ريز بدهكاران مشكوك الوصول و ميزان ذخيره لازم براي هر يك از اقلام.

ح) صورتهاي مغايرت احتمالي مانده حسابهاي پايان دوره در مورد اقلام عمده با ذكر علل مغايرت و اقدامات انجام شده جهت رفع آنها.

9. اسناد دريافتني

الف) صورت ريز اسناد دريافتني موجود نزد بانك و صندوق شركت با ذكر نام متعهد، تاريخ سررسيد، تاريخ صدور، علت ايجاد، مبلغ، تاريخ وصول در دوره مالي بعد.
ب) صورت ريز اسناد دريافتني واخواست شده و ذكر اقدامات انجام شده جهت وصول مطالبات و نتايج حاصله.

ج) صورت ريز اسناد دريافتني لاوصول و مشكوك الوصول و ميزان ذخيره منظور شده براي اين نوع اسناد.

د) صورت ريز اسناد فروخته شده به بانك (اسناد موضوع خريد دين).

10. موجوديهاي بانك

الف) صورت ريز موجوديهاي بانك به تفكيك حسابهاي جاري، سپرده هاي سرمايه گذاري كوتاه مدت و سپرده هاي سرمايه گذاري بلند مدت.

ب) صورت مغايرتهاي كليه حسابهاي بانكي در دوره مورد رسيدگي شامل تاريخ رفع مغايرت هر يك از اقلام دوره مالي بعد (تاريخ صورت حساب بانك/ تاريخ و سند حسابداري حسب مورد) و مشخص نمودن طرف حساب اقلامي كه در دوره مالي بعد باز مانده است.
ج) كليه صورتحسابهاي بانكي دوره مالي.

د) برگه هاي گواهي تشكيل سپرده هاي سرمايه گذاري بلند مدت.

هـ) دفترچه هاي تشكيل سپرده هاي سرمايه گذاري كوتاه مدت.

11. تنخواه گردانها

صورت ريز مانده تنخواه گردانها.
12. حسابهاي پرداختني

1-12:الف) صورت ريز بدهي به شركتهاي عضو گروه (در صورت وجود)

ب) صورت ريز بستانكاران تجاري.

ج) صورت ريز بستانكاران متفرقه

د) صورت ريز هزينه هاي تعلق گرفته ولي پرداخت نشده به تفكيك فاكتورهاي دريافت شده طي دوره و پس از پايان دوره مورد رسيدگي، و با ذكر مبناي محاسبه هزينه مربوط به دوره مورد رسيدگي.

هـ) صورت ريز بدهي به كاركنان

و) صورت ريز پيش دريافتها

ز) ساير بدهيها

2-12: صورتهاي مغايرت احتمالي مانده حسابهاي پايان دوره در مورد اقلام عمده با ذكر علل مغايرت.

3-12:صورت ريز مانده بستانكاران ارزي با ذكر نرخهاي تسعير رايج در تاريخ ترازنامه.

13. اسناد پرداختني

صورت ريز اسناد پرداختني به تفكيك ريالي و ارزي، با ذكر اطلاعات ذيل:

نام ذينفع، تاريخ صدور، تاريخ سررسيد، علت ايجاد، مبلغ، تاريخ پرداخت در دوره مالي بعد و نرخ تسعير در مورد اسناد پرداختني ارزي.

14. ماليات شركت

جدول تشريحي بدهي مالياتي شركت به تفكيك ماليات دوره جاري و مانده هر يك از دوره هاي قبل، شامل سود و زيان ابرازي، ماليات ابرازي، سود مشمول ماليات تشخيص شده، ماليات تشخيص شده، ماليات قطعي شده، جرائم متعلقه، مبالغ پرداختي به تفكيك، شرح موارد تقسيط شده و ذخيره منظور شده در حسابها از اين بابت و توضيح در مورد مراحل رسيدگي به وضعيت مالياتي هر سال.

15. ذخيره بازخريد خدمت كاركنان

الف) صورت ريز محاسبه ذخيره بازخريد خدمت كاركنان با ذكر نام، شماره پرسنلي، ميزان حقوق و مزاياي ثابت، مبناي بازخريد، نام واحد، محل اشتغال، تاريخ استخدام، مدت كاركرد تا پايان دوره مورد رسيدگي، ميزان ذخيره مورد نياز به تفكيك هر يك از كاركنان در آغاز و پايان دوره مورد رسيدگي.

ب) صورت ريز كاركنان مستعفي و اخراجي و مبالغ پرداختي جهت تصفيه حساب و پرداختني.

16. تسهيلات مالي دريافتي

صورت ريز تسهيلات مالي دريافتي به تفكيك منابع تامين كننده تسهيلات، با ذكر اطلاعات ذيل:

مبلغ تصويب شده توسط منبع تامين كننده تسهيلات، ميزان تسهيلات استفاده شده، تاريخ استفاده، اقساط پرداخت شده، اقساط پرداخت نشده به تفكيك جاري و بلند مدت، (از تاريخ ترازنامه) نرخ سود تضمين شده و كارمزد، صورت گردش ذخيره انباشته، سود تضمين شده و كارمزد (ذخيره انباشته در آغاز دوره، ذخيره دوره مورد رسيدگي، مبالغ پرداختي، ذخيره انباشته در پايان دوره) جهت هر يك از تسهيلات دريافتي با شرح وثايق مربوط به هر يك از تسهيلات.

17. سرمايه

الف) سرمايه ثبت شده و پرداخت شده، تعداد هر يك از انواع سهام و مبلغ اسمي هر سهم.

ب) صورت ريز صاحبان سهام با ذكر تعداد، نوع سهام، شماره اوراق سهام (يا شماره گواهي موقت سهام) هر يك از سهامداران در تاريخ ترازنامه.

ج) صورت تغييرات سرمايه شركت طي سال مورد رسيدگي همراه با مدارك مربوطه (آگهي مجمع عمومي فوق العاده، گواهي واريز، گزارش بازرس قانوني، تغييرات تعداد سهام هر يك از صاحبان سهام و غيره).
18. اندوخته ها

صورت گردش اندوخته هاي شركت به تفكيك انواع اندوخته ها (قانوني، احتياطي، سرمايه اي و غيره).

19. حساب عملكرد و سود و زيان

1-19- فروش

الف) فروش به تفكيك نوع محصول، همراه با ارقام مقايسه اي (ارقام دوره قبل)، هر يك به صورت مقداري و ريالي.

ب) تفكيك فروش برحسب فروش داخلي و صادرات.

ج) تفكيك فروش بر حسب مشتريان عمده، همراه با ارقام مقايسه اي.

د) تفكيك برگشت از فروش و تخفيفات برحسب مشتريان عمده، همراه با ارقام مقايسه اي.

هـ) تفكيك فروش ماهانه هر يك از انواع محصولات.

2-19- قيمت تمام شده كالاي فروش رفته

تهيه گردش ريالي قيمت تمام شده كالاي فروش رفته شامل اطلاعات ذيل و همراه با ارقام مقايسه اي:

الف) ميزان مصرف مواد اوليه طي دوره (موجودي آغاز دوره، اصلاح موجودي آغاز دوره، به اضافه خريد طي دوره و به كسر موجودي پايان دوره).

ب) ميزان مصرف مواد كمكي طي دوره به تفكيك نوع مواد (در صورت اهميت)

ج) جدول هزينه دستمزد توليدي و هزينه هاي سربار توليد به تفكيك انواع هزينه، همراه با ارقام مقايسه اي و ذكر علل افزايش يا كاهش آنها.

د) تهيه صورت خلاصه ماهانه توليدات شركت طي دوره مورد رسيدگي به تفكيك هر محصول.

هـ) محاسبه ميزان مصرف استاندارد مواد اوليه براساس وليد واقعي و توضيح علل مغايرت ارقام حاصله با ميزان مصرف واقعي مواد اوليه طي دوره مورد رسيدگي.

و) ميزان ضايعات توليد و روش تعيين آن (به تفكيك مواد، كالاي ساخته شده و كارهاي در جريان پيشرفت).

ز) روش تسهيم هزينه ها بصورت مدون.

ح) گزارش توجيهي دلايل نوسانات عمده هر يك از عوامل موثر در تعيين بهاي تمام شده نسبت به رقام مقايسه اي سال قبل.

3-19- هزينه ها

الف) جداول ماهانه ليستهاي حقوق و دستمزد هر ماه (به تفكيك توليدي، فروش، توزيع و اداري) حاوي تعداد پرسنل، حقوق ثابت، حق اولاد، حق عائله مندي، اضافه كاري، ساير مزايا و غيره، جمع كل حقوق و مزايا، كسورات (شامل ماليات، حق بيمه، قسط، مساعده و غيره)، خالص پرداختي و حق بيمه سهم كارفرما طي دوره مورد رسيدگي.
ب) جداول هزينه هاي فروش و هزينه هاي اداري، همراه با ارقام مقايسه اي و توضيح علل افزايش يا كاهش هر يك.

ج) اطلاعات در مورد پاداشهايي غير از پاداش افزايش توليد و عيدي كاركنان، همراه با ارقام مقايسه اي.

د) اطلاعات مربوط به انجام هر گونه هزينه يا پرداخت به (يا براي) مديران دولتي و غيردولتي با ذكر شماره و تاريخ سند حسابداري، مبلغ و شرح لازم و ارائه ارقام مقايسه اي.

4-19- درآمدها و هزينه هاي متفرقه

صورت ريز درآمدها و هزينه هاي متفرقه با ذكر اطلاعات لازم و ارقام مقايسه اي.

20. حسابهاي انتظامي

الف) صورت ريز اسناد و تضمينات ارائه شده به اشخاص و ساير شركتها با ذكر موضوع و مبلغ.

ب) صورت ريز اسناد و تضمينات دريافتي از اشخاص ساير شركتها با ذكر موضوع و مبلغ.

ج) ساير اقلام منعكس در حسابهاي انتظامي با ذكر موضوع و مبلغ.

21. صورتهاي مالي و يادداشتهاي همراه

صورتهاي مالي شامل ترازنامه، صورت سود و زيان، صورت سود و زيان جامع (در صورت لزوم) و صورت جريان وجوه نقد و يادداشتهاي همراه صورتهاي مالي.

22. ساير اطلاعات و مدارك مورد نياز

الف) تصوير كليه صورتجلسات هيات مديره و مجامع عمومي شركت طي دوره مورد رسيدگي.

ب) تصوير كليه آگهي هاي منتشره در روزنامه رسمي كشور طي دوره مورد رسيدگي.

ج) صورت خلاصه اي از قراردادهاي منعقده طي دوره مورد رسيدگي، حاوي نام طرف قرارداد، خلاصه موضوع قرارداد، مبلغ و مدت قرارداد.

د) صورت ريز داراييهاي موجود نزد اشخاص ثالث.

هـ) صورت ريز تعهدات سرمايه اي تصويب شده توسط مديران شركت تا پايان دوره مالي.

و) صورت ريز بيمه هاي دارايي هاي ثابت، موجوديهاي جنسي و ساير اقلام با ذكر نوع، مبلغ و مدت بيمه نامه.

ز) خلاصه رويدادهاي مهم بعد از تاريخ ترازنامه.

ح) گزارش هيات مديره در مورد فعاليت شركت كه جهت تقديم به مجمع عمومي تهيه و تنظيم شده است (اين گزارش بايد قبل از صدور گزارش بازرس قانوني ارائه گردد).

ط) تصوير اظهارنامه مالياتي دوره مالي گذشته و دوره مورد رسيدگي، برگهاي تشخيص دريافتي طي دوره مورد رسيدگي به انضمام فيش پرداخت ماليات طي دوره مورد رسيدگي و مكاتبات واصله كه منجر به تغيير وضعيت قبلي بدهي مالياتي شركت شده است.
ي) صورت ريز بدهيهاي احتمالي شركت به انضمام مدارك و مكاتبات مربوط.

ك) صورت ريز معاملات با شركتهاي فرعي و وابسته.

ل) صورت ريز معاملات موضوع ماده 129 قانون تجارت.

م) صورت ريز فروشندگان عمده شركت با ذكر نام و جزييات فروش.

مدارك فوق حداكثر تا تاريخ هاي مندرج در مقابل هر يك از آنها جهت ارائه به موسسه حسابرسي آرمان اندیشان آینده نگرایلیا  رسمي) آماده خواهد بود.

امضاء و مهر شركت
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