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	ООО «ФЭК-Аудит»
	
	XXX «XXXXX»
Генеральному директору
X.X. XXXXX

	198323, г. Санкт-Петербург, Волхонское шоссе, д. 112, лит. А, пом. 2-Н, ком. 21
	
	

	ОГРН 1147847314560
	
	

	ИНН 7814622596 КПП 780701001
	
	

	+7-(812)-310-20-20
	
	

	www.fekex.ru
	info@fekex.ru
	
	

	№ XXX от 17.08.2022
	
	

	
	
	

	Запрос информации № 1
	
	


Уважаемый/ая XXXXX XXXXX!
В связи с проведением аудита бухгалтерской отчетности
XXX «XXXXX» (далее по тексту – Общество) за 20XX год в рамках договора № XX от XX.XX.20XX прошу оказать содействие в организации предоставления следующей информации (по документам – сканированные копии, по аналитической информации – в формате Excel):
1. Учредительные и иные правоустанавливающие документы
	№ п/п
	Наименование документа
	Примечание

	1.1. 
	Устав
	Действующая редакция и все изменения, а также редакции, относящиеся к 2020 г. и 2021 г.

	1.2. 
	Решения (протоколы) единственного участника / участников / единственного акционера / акционеров
	С 01.01.2020 по настоящее время

	1.3. 
	Решения (протоколы) совета директоров
	С 01.01.2020 по настоящее время

	1.4. 
	Документы, подтверждающие полномочия исполнительного органа (Руководителя – Генерального директора Общества)
	Решение участника, трудовой договор, приказ

	1.5. 
	Документы, подтверждающие полномочия Главного бухгалтера
	Приказ, трудовой договор, должностная инструкция или договор на ведение бухгалтерского учета (на аутсорсинг)

	1.6. 
	Приказы о создании филиалов / обособленных подразделений, положения по их деятельности
	В отношении действующих и закрытых в период с 01.01.2020 по настоящее время

	1.7. 
	Свидетельства о праве собственности на недвижимое имущество (при наличии в собственности)
	При их отсутствии выписки из ЕГРП (если неактуально, то указать на это)

	1.8. 
	Договоры аренды недвижимого имущества (при наличии в аренде)
	При наличии (если неактуально, то указать на это)

	1.9. 
	Свидетельства об участии в саморегулируемых организациях
	При наличии (если неактуально, то указать на это)

	1.10. 
	Лицензии
	При наличии (если неактуально, то указать на это)


2. Внутренние регламентирующие документы
	№ п/п
	Наименование документа
	Примечание

	2.1. 
	Учетные политики для целей бухгалтерского и налогового учета, а также приказы их утверждающие
	В отношении действующих в период с 01.01.2020 по настоящее время (сами учетные политики можно предоставить в формате Word, а приказы в формате PDF)

	2.2. 
	Положение об оплате труда и премировании, коллективный договор (при наличии)
	Действующее в 2021 г.

	2.3. 
	Штатное расписание с приказами на его утверждение
	Действующее в 2021 г.


3. Бухгалтерская отчетность и регистры бухгалтерского учета
	№ п/п
	Наименование документа
	Примечание

	3.1. 
	Бухгалтерская отчетность за 2021 г. (на этапе проверки можно предоставить проект – без подписи и печати, по формам Приказа № 66н, не по формам ФНС)
	В т.ч.:
- пояснения к бухгалтерскому балансу и отчету о финансовых результатах – табличная и текстовая части (ранее назывались: «Форма № 5» и «Пояснительная записка»)

	3.2. 
	Бухгалтерская отчетность за 2020 г.
	+ Аудиторское заключение, если проводился аудит

	3.3. 
	Доступ к базе бухгалтерского учета или выгруженная база (1С)
	За период с 01.01.2020 по настоящее время


4. Налоговая отчетность (с подтверждением о сдаче, первичные и уточненные декларации)
	№ п/п
	Наименование документа
	Примечание

	4.1. 
	Налоговая декларация по налогу на прибыль
	За 2021 г.

	4.2. 
	Налоговые декларации по НДС
	По квартально за 2021 г.

	4.3. 
	Расчет по форме 6-НДФЛ
	За 2021 г. (годовой, можно предоставить без листов с данными персонифицированного учета)

	4.4. 
	Акт сверки с ИФНС
	На 31.12.2021 / 01.01.2022


5. Отчетность во внебюджетные фонды
	№ п/п
	Наименование документа
	Примечание

	5.1. 
	Расчетная ведомость (4-ФСС)
	За 2021 г. (годовой)

	5.2. 
	Расчет по страховым взносам
	За 2021 г. (годовой, можно предоставить без листов с данными персонифицированного учета)


6. Инвентаризация
	№ п/п
	Наименование документа
	Примечание

	6.1. 
	Приказ руководителя о проведении инвентаризации
	Проводимой перед составлением бухгалтерской отчетности за 2021 г.

	6.2. 
	Документы, подводящие итоги инвентаризации
	Протоколы инвентаризационных комиссий / Общие акты инвентаризации перед составлением бухгалтерской отчетности за 2021 г.


7. Остаток денежных средств
	№ п/п
	Наименование документа
	Примечание

	7.1. 
	Банковские выписки
	Подтверждающие остаток денежных средств на 31.12.2021

	7.2. 
	Справки банков об остатках денежных средств
	На 01.01.2022, либо скриншоты с интернет-банков, подтверждающие остаток денежных средств на 31.12.2021


8. Кадры и заработная плата
	№ п/п
	Наименование информации
	Примечание

	8.1. 
	Общее количество неиспользованных дней отпуска на 31.12.2021
	Общее одно значение по всем сотрудникам (без разбивки)

	8.2. 
	Среднедневная забортная плата в 2021 году
	Усреднено общим одним числом по всем сотрудникам (без разбивки)


В ходе аудита существует вероятность возникновения необходимости в других документах и разъяснениях, не указанных в данном запросе, что будет оформлено дополнительным запросом.
	Главный аудитор
	
	В.А. Шуляк
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