Приложение № 3
к Договору № ___-ОА/20 от __.__.2020 г.

на проведение аудита бухгалтерской (финансовой) отчетности
Список документов и информации, предоставляемой Аудитору
в день начала аудита по месту нахождения Заказчика
В день выхода представителей Аудитора для проведения аудита по месту нахождения Заказчика Заказчик обязуется предоставить оригиналы всех документов, перечисленных в Приложениях №№ 1 и 2 к Договору.

Помимо этого, Аудитор направляет Заказчику перечень документов и информации, которые Заказчик обязуется предоставить Аудитору в день начала аудита по месту нахождения Заказчика, определенный в п.4.1.3 Договора.
Указанные документы представляются в подлинниках. 
	№№
	   Наименование документа

	1.
	Документы общего характера, решения органов управления 

	1.1

	Документы реестра акционеров (состава участников). 
Договор на ведение реестра акционеров. 

Информация о структуре и составе акционеров (участников) Заказчика. 

	1.2
	Документы о регистрации (в государственной налоговой инспекции, во внебюджетных фондах) в местах нахождения подразделений, выделенных на отдельный баланс, как имеющих, так и не имеющих счета в банках, по состоянию на отчетную дату, определенную в п. 1.1. Договора и на момент проведения аудита. 
Решения органов управления Заказчика об открытии таких подразделений, номера открытых банковских счетов, договоры аренды занимаемых помещений. 

	1.3
	Документы, подтверждающие регистрацию в налоговых органах по месту нахождения обособленных подразделений по состоянию на отчетную дату, определенную в п. 1.1. Договора и на момент проведения аудита, не зарегистрированных в качестве филиала (представительства), по месту нахождения которого оборудованы стационарные рабочие места. 

Решения органов управления Заказчика об открытии таких подразделений, договоры аренды занимаемых помещений.

	1.4
	Положение о филиалах и прочих обособленных подразделениях Заказчика.

	1.5
	Договоры на открытие счетов (в том числе ссудных и депозитных) в банках. Уведомления об открытии (закрытии) счетов.

	1.6
	Извещения о присвоении номеров по внебюджетным фондам и постановке на учет в инспекции по налогам и сборам.

	1.7
	Акты всех прошедших в проверяемом периоде и по момент проведения аудита проверок налоговых и контрольных органов. 

Переписка и материалы проверок государственных контрольных органов, акты сверок с налоговой инспекцией по всем видам налогов и сборов за этот же период.

	1.8
	Структура органов управления и бухгалтерии, должностные инструкции сотрудников Заказчика.

	1.9
	Протоколы и решения органов управления: 

- Протоколы заседаний акционеров (участников) с начала проверяемого периода и на момент проведения аудита.

- Протоколы заседаний совета директоров с начала проверяемого периода и на момент проведения аудита.
- Протоколы заседаний Правления с начала проверяемого периода и на момент проведения аудита.

- Иные материалы органов управления,

- Приказы по обществу с начала проверяемого периода и на момент проведения аудита. 

Указанные документы предоставляются вместе со всеми приложениями к ним (материалами, представленными на рассмотрение на соответствующих заседаниях). 

В случае, если договор на проведения аудита заключается между Аудитором и Заказчиком первый раз, что указанные документы предоставляются Заказчиком с даты государственной регистрации Аудитора. 

	1.10
	Утвержденный порядок документооборота Заказчика. 

	1.11
	Утвержденный перечень и образцы форм первичных учетных документов, применяемых для оформления хозяйственных операций, по которым не предусмотрены типовые формы первичных учетных документов, а также форм документов для внутренней бухгалтерской отчетности с инструкциями по их заполнению, действующих в течении проверяемого периода.

	1.12
	Все утвержденные внутренние положения и регламенты, в том числе связанные с:

- организацией контроля, 
- порядком проведения инвентаризации и ревизий имущества и обязательств,

- порядком оплаты труда и стимулирования работников,

- порядком формирования всех резервов,

- порядком организации работы и учета операций по выдаче и привлечения займов и кредитов, 

- порядком организации работы и учета операций с ценными бумагами,

- организацией налогового учета и принятых методик расчета налоговых баз по налогу на прибыль, налогу на добавленную стоимость, налогу на имущество, земельному налогу.

А также прочие внутренние документы и регламенты, действовавшие в проверяемом периоде. 
В случае необходимости может быть согласован отдельный список необходимых внутренних положений и регламентов.

	1.13
	Коллективный договор, трудовые договоры с сотрудниками. 
Список материально-ответственных лиц с указанием реквизитов договора об индивидуальной материальной ответственности. 

	1.14
	Документы по всем инвентаризациям, ревизиям и сверкам, проведенным в проверяемом периоде и на момент проведения аудита. 

	2.
	Внутренний контроль и деятельность предотвращению легализации (отмывания) доходов, полученных преступным путём, и финансирования терроризма (далее по тексту - ПЛ(О)ДППП и ФТ)

	2.1
	Утвержденный руководителем перечень сотрудников, которые должны проходить обязательную подготовку и обучение в целях ПЛ(О)ДППП и ФТ с указанием ФИО, занимаемой должности и даты приема на работу в указанной должности. 

	2.2
	Утвержденную программу подготовки и обучения сотрудников организации в сфере ПЛ(О)ДППП и ФТ

	2.3
	Порядок учета прохождения сотрудниками организации обучения, установленный руководителем организации.

	2.4
	Документы, подтверждающие прохождение сотрудниками учебы (повышение квалификации) в части ПЛ(О)ДППП и ФТ (применение Закона № 115-ФЗ).

	2.5
	Личные дела сотрудников, проходящих обучение. 

	2.6
	Отчеты контролёра:

- по ценным бумагам, по профессиональной деятельности, по иным вопросам; 
- по ПЛ(О)ДППП и ФТ

	2.7
	Документы анкетирования клиентов, относящиеся к проверяемому периоду. 

	2.8
	Относящиеся к проверяемому периоду документы, касающиеся выявления подлежащих обязательному контролю сделок, а также подозрительных сделок, включая документы о принятых решениях (сообщать/не сообщать) и переданные сообщения.

	2.9
	Документы по проведённым контролёром (контролёрами) и ответственными лицами Заказчика проверок с начала проверяемого периода и на момент проведения аудита проверок профессиональной деятельности, иной деятельности, а также ПЛ(О)ДППП и ФТ.

	3.
	Финансовые вложения

	3.1
	Расшифровка финансовых вложений на начало и конец проверяемого периода 

	3.2
	Договоры на брокерское обслуживание. 

Отчеты брокеров за проверяемый период.

	3.3
	Договоры купли-продажи ценных бумаг. 

	3.4
	Выписки по счетам ДЕПО за проверяемый период.

Выписки из реестров акционеров за проверяемый период.

Иные документы, подтверждающие переход права собственности на финансовые вложения в течение проверяемого периода. 

Выписки по счетам ДЕПО, выписки из реестров акционеров и иные документы на отчетную дату, подтверждающие право собственности Заказчика на финансовые вложения, показанные в Подтверждаемой отчетности Заказчика. 

	3.5
	Все документы по заключавшимся в проверяемом периоде срочным сделкам (если таковые были).

	3.6
	Все документы по заключавшимся в проверяемом периоде сделкам РЕПО (если таковые были).

	3.7
	Договоры и иные документы, касающиеся размещения депозитов в проверяемом периоде. 

	4.
	Основные средства, нематериальные активы, прочее имущество 

	4.1
	Перечень недвижимости, земельных участков и объектов природопользования с указанием оценочной (балансовой стоимости) на отчетную дату. 
Правоустанавливающие документы, подтверждающие приобретение и владение указанным имуществом.
Отчеты оценщиков, определяющих рыночную стоимость указанного имущества в проверяемом периоде и на дату проведения аудита.

Выписки из Единого Государственного Реестра Прав, сведения из государственного земельного кадастра, иные документы, подтверждающие, что на отчетную дату, определенную в п. 1.1. Договора. Заказчик является владельцем указанного имущества. 

Перечень нематериальных активов с указанием оценочной (балансовой стоимости) на отчетную дату. Документы, подтверждающие исключительные или не исключительные права пользования указанными объектами. Отчеты оценщиков, определяющие рыночную стоимость указанного имущества в проверяемом периоде и на дату проведения аудита. 

	4.2
	Расшифровка основных средств по группам, перечень всех основных средств на начало и конец проверяемого периода (возможно предоставление в электронном виде). 

	4.3
	Расшифровка доходных вложений в материальные ценности, на начало и конец проверяемого периода (возможно предоставление в электронном виде).

Документы, подтверждающие исключительные или не исключительные права пользования указанными объектами. Отчеты оценщиков, определяющие рыночную стоимость указанного имущества в проверяемом периоде и на дату проведения аудита.

	4.4
	Расшифровка вложений в другие внеоборотные активы на начало и конец проверяемого периода (возможно предоставление в электронном виде).

Документы, подтверждающие исключительные или не исключительные права пользования указанными объектами. Отчеты оценщиков, определяющие рыночную стоимость указанного имущества в проверяемом периоде и на дату проведения аудита.

	4.5
	Документы, касающиеся приобретения, ввода в эксплуатацию или реализации (выбытия) в проверяемом периоде основных средств и/или нематериальных активов.

	4.6
	Амортизационные ведомости и документы инвентарного учета, ведомости инвентаризации основных средств, нематериальных активов.

	4.7
	Перечень имущества, переданного и/или полученного в аренду, договоры аренды, акты приема-передачи. 

Документы, подтверждающие государственную регистрацию договоров аренды недвижимого имущества (полученного и/или сданного).

	5.
	Доверительное управление имуществом Заказчика

	5.1
	Договоры доверительного управления, на основании которых Заказчик передал часть имущества в доверительное управление. Все документы, являющиеся приложением к таким договорам. 

	5.2
	Все документы, предоставленные доверительными управляющими Заказчику в рамках действия таких договоров в проверяемом периоде и на момент проведения аудита. 

	5.3
	Бухгалтерская и налоговая отчетность по операциям доверительного управления. Регистры бухгалтерского и налогового учета операций доверительного управления.

	6.
	Займы и кредиты

	6.1
	Расшифровка займов и кредитов (выданных и полученных) на начало и конец проверяемого периода. В данной расшифровке должны быть указаны: наименование заёмщика (займодавца), номер и дата договора, срок выдачи (привлечения), процентная ставка, условия уплаты процентов, данные об изменении условий договоров, наличие и вид обеспечения, сумма непогашенного остатка на отчетную дату (возможно предоставление в электронном виде).

	6.2
	Расшифровка обеспечений, выданных и полученных, договоры поручительства, залога. 

В данной расшифровке должны быть указаны: указание вида имущества, учетной стоимости имущества, оценочной стоимости имущества, какое обязательство обеспечено таким образом (основные условия обязательства) (возможно предоставление в электронном виде).

	6.3
	Договоры на выдачу (привлечение) займов и кредитов, действовавшие в проверяемом периоде. Дополнительные соглашения к ним, а также переписку и иные документы, относящиеся к указанным операциям, включая договоры на обеспечение выданных (полученных) займов и кредитов. 

	6.4
	Расчеты начисленных и выплаченных (полученных) процентов за весь проверяемый период. 

	7.
	Дебиторы и кредиторы 

	7.1
	Акты сверок с дебиторами и кредиторами по состоянию на отчетную дату, определенную в п. 1.1. Договора, в случае наличия, также и на иные даты. 

	7.2
	Расшифровка дебиторской и кредиторской задолженности по состоянию на начало и конец проверяемого периода с разбивкой на краткосрочную и долгосрочную (с подразбивкой на срочную, просроченную и не реальную для взыскания) с указанием договорного срока погашения (прекращения) задолженности. (возможно предоставление в электронном виде).

	7.3
	Договоры с поставщиками и заказчиками, действовавшие в проверяемом периоде (включая все прилагающиеся к ним документы). А также акты сдачи-приёмки работ, представленные поставщиками отчеты и т.п. 

	7.4
	Основные хозяйственные договоры, действующие в проверяемом периоде (включая все прилагающиеся к ним документы). 

	7.5
	Договоры на оказание различных услуг, действовавшие в проверяемом периоде (включая все прилагающиеся к ним документы). 

	8.
	Прочая информация

	8.1
	Первичная документация, подтверждающая приобретение, реализацию и иное движение товаров и прочих и материально-производственных запасов. 

	8.2
	Список товарно-материальных ценностей, принятых на ответственное хранение, договоры хранения. Первичная документация, подтверждающая указанные операции. 

	8.3
	Список товаров, принятых на комиссию, договоры комиссии. Первичная документация, подтверждающая указанные операции.

	8.4
	Регистры (в том числе налоговые), расчеты и справки, составляемые к бухгалтерской (финансовой) отчетности, налоговым декларациям, расчету собственных средств за проверяемый период.

	8.5
	Данные о сформированных на отчетную дату резервах, включая решения об их формировании, расчеты и т.п. 

	8.6
	Информация о судебных делах, в которых участвовал Заказчик в проверяемом периоде и по момент проведения аудита. 

Информация о принятых судебных решениях и ходе их исполнения. 

Первичная документация, подтверждающая запрошенную информацию о судебных делах и решениях. 


Перечень запрашиваемой информации и документов не является окончательным и будет дополнен Аудитором в процессе проведения Аудиторской поверки.

Если предоставление каких-либо из перечисленных документов невозможно (в силу их отсутствия или по каким-либо другим причинам), Аудитор просит Заказчика предоставить отдельное письмо или иной аналогичный документ, содержащий необходимую информацию, либо объяснение причин о невозможности предоставления запрашиваемых документов и информации.

Аудитор также просит представить информацию о лицах, ответственных за предоставление документов и информации:

	№№
	Вид информации и документов
	Лица, ответственные за представление документов 
(фамилия, имя, отчество, должность)

	1
	Учредительные документы
	

	2
	Документы органов управления
	

	3
	Документы проведённых проверок контролирующих органов
	

	4
	Документы внутреннего контроля 
	

	5
	Документы ПЛ(О)ДППП и ФТ
	

	6
	Составление бухгалтерской (финансовой) отчетности.
	

	7
	Составление налоговой отчетности
	

	8
	Составление расчета собственных средств
	

	9
	Операции с ценными бумагами в качестве финансовых активов
	

	10
	Операции с производными финансовыми инструментами, операции на срочном рынке
	

	11
	Выпуск долговых ценных бумаг 
	

	12
	Выдача займов
	

	13
	Размещение депозитов
	

	14
	Получение займов и кредитов
	

	15
	Оказание услуг на рынке ценных бумаг
	

	16
	Оказание прочих услуг
	

	17
	Другие, приносящие доход операции
	

	18
	Внеоборотные активы (основные средства, нематериальные активы, НИОКР, прочее)
	

	19
	Обеспечение деятельности Заказчика (хозяйственные операции, расчеты с поставщиками)
	

	20
	Запасы, расходы будущих периодов, прочее
	

	21
	Уставный капитал, выпуск акций
	

	22
	Распределение прибыли, формирование фондов и т.п.
	

	23
	Формирование резервов 
	

	24
	Получение целевого финансирования (не из бюджета)
	

	25
	Расчеты с бюджетом по субсидиям, целевому финансированию и т.п.
	

	26
	Обеспечения обязательств и платежей выданные
	

	27
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