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	Det er selskapets ansvar å utarbeide fullstendig årsoppgjør. Vår oppgave som revisor er å avgi revisjonsberetning hvor vi uttaler oss om årsregnskapet og enkelte andre forhold. PBC-listen er et viktig bidrag for at årsavslutningen skal skje så effektivt som mulig. I det følgende er det forsøkt angitt enkelte elementer som vi mener er en forutsetning for å kunne si at årsregnskapet og eventuell konsernrapportering er godt dokumentert og at dokumentasjonen er av høy kvalitet. 

Formålet med dokumentasjonen vil normalt være å dekke enkelte målsettinger, samt tilfredsstille bokføringslovens regler. Med en forståelse av disse målsettingene vil man lettere kunne se nytten og begrunnelsen for den dokumentasjonen som kreves. Målsettingene benyttes på alle nivåer fra transaksjon til ferdig rapportering. Derfor vil forståelsen av målsettingene justeres litt i forhold til det nivået en jobber på (enkelttransaksjoner eller konsolidert regnskap). Ved utarbeidelse av årsregnskap skal det foreligge dokumentasjon for alle balanseposter med mindre de er ubetydelige, jfr. § 11 i bokføringsloven. I revisjonen bygger vi på følgende målsettinger:

F – fullstendighet, dvs. at alle transaksjoner i rapporteringsperioden er med i rapporteringen (eks. alle inntekter og all gjeld skal være med). 

E​ ​– eksistens, dvs. at alle transaksjoner og eiendeler må eksistere (eks. driftsmidlene må finnes og ikke ha gått tapt på noen måte - tyveri, ødelagt etc.). 

T – tilhørighet, dvs. at eiendelen må tilhøre selskapet og være basert på en gyldig avtale og i henhold til gitte fullmakter.  Selskapet må være rettmessig eier.  Sikkerhet for tilhørighet får en ofte ved utskrift fra registre eller gyldige avtaler.

V – verdsettelse, dvs. at eiendeler og gjeld er vurdert til virkelig verdi. Vurdering av verdsettelse gjøres normalt via balansen (eks. påse at bokført verdi av driftsmidler ikke overstiger virkelig verdi av driftsmidler, dvs. påregnelig salgspris eller at inntjeningen på driftsmidlet kan forsvare den bokførte verdien).

N – nøyaktighet, hvilket innebærer at alle transaksjoner er nøyaktig registrert, rapportert på korrekt linje, korrekt beløp i hovedbok i forhold til avtale og bilag, belastet korrekt kostnadssted, prosjekt etc.

P – presentasjon, hvilket innebærer at alle transaksjoner er korrekt klassifisert (kostnadsført eller aktivert), men også at transaksjoner og avtaler fremkommer korrekt i offisielt regnskap og forklares i noter der dette er pålagt, fremkommer korrekt i ligningspapirer, og at ytterligere spesifikasjoner påkrevd i konsernrapportering fremkommer korrekt i rapporteringen.



	For å kunne overholde de tidsfrister og de rammer som for øvrig er satt for revisjon av regnskapet er det ønskelig at den dokumentasjon som er anført nedenfor av dokumentasjon, avstemminger, spesifikasjoner m.v. er utarbeidet før vi påbegynner revisjon hos selskapet.

All dokumentasjon som etterspørres av avstemninger m.v. må være tilgjengelig i elektronisk form, evt. i en egen avstemmingsmappe. Dokumentasjonen må spesifisere hvem som har utarbeidet materialet og hvem som evt. har godkjent/gjennomgått dokumentasjonen.  

Vi ber om at:

· PBC-listens enkeltpunkter (også underpunkter) er signert av den som har forberedt dokumentasjonen.

· PBC-listen er signert av en Controller eller en annen person som skal kvalitetssikre dokumentasjonen.

· Klar henvisning fra PBC-listens punkter til underdokumentasjon. Indekseringen kan gjerne benyttes som referanse.

· Alle punkter i PBC-listen fylles ut. Der hvor det er punkter som ikke er aktuelle, skrives det I/A med henvisning til dokument som forklarer eller begrunner hvorfor punktet ikke er aktuelt.

· Alle vurderingsposter er dokumentert med en begrunnelse (tilstrekkelig delkredere, verdi av driftsmidler, avsetning for tvistesaker etc.). Vesentlige vurderingsposter avklares gjerne med revisor i forkant av årsoppgjøret.
Minner for ordens skyld om følgende krav i bokføringsloven:

§ 10. Dokumentasjon av bokførte opplysninger 

Bokførte opplysninger skal være dokumentert. Dokumentasjonen skal utstedes med et korrekt og fullstendig innhold og vise de bokførte opplysningenes berettigelse. Dokumentasjonen skal ikke endres etter utstedelse. Dersom dokumentasjonen består av flere dokumenter, skal det være referanse fra primærdokumentet til øvrige dokumenter. 

Bokførte opplysninger skal lett kunne følges fra dokumentasjon via spesifikasjoner frem til pliktig regnskapsrapportering. Det skal likeledes på en lett kontrollerbar måte være mulig med utgangspunkt i pliktig regnskapsrapportering å kunne finne tilbake til dokumentasjonen for de enkelte bokførte opplysningene. Dokumentasjonen skal være systematisert på en måte som gjør det mulig å kontrollere at den er fullstendig. 

§ 11. Dokumentasjon av balansen  

Ved utarbeidelse av årsregnskap skal det foreligge dokumentasjon for alle balanseposter med mindre de er ubetydelige.
Til hjelp i dokumentasjonen av punktene i denne oversikten kan regnskaps- og årsoppgjørsmappen benyttes. Denne finnes på KPMG sine hjemmesider.
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	Ferdig
Dato/ sign
	

	1.
	Generelt
	
	
	
	
	

	1.1
	Kopi av aksjeeierbok
	
	
	
	
	

	1.2
	Kopi av vedtekter
	
	
	
	
	

	1.3
	Kopi av aktuell firmaattest
	
	
	
	
	

	1.4
	Kopi av referater fra styremøter og generalforsamlingsprotokoller
	
	
	
	
	

	1.5
	Oversikt over viktige kontrakter med parter, innhold og dato (f. eks. huseleiekontrakt, lønnskontrakt med daglig leder, lånekontrakter). Innsyn i kontraktene.
	
	
	
	
	

	1.6
	Saldobalanse utarbeidet i Excel, med henvisning til regnskapslinje i årsregnskapet hver konto henføres til. Alle øvrige lister bør utarbeides på samme dato som saldobalansen, så man unngår differanser mellom listene.
	
	
	
	
	

	1.7
	Attestasjons-/fullmaktsoversikt
	
	
	
	
	

	1.8
	Beskrivelse av vesentlige rutiner, regnskapsføring, EDB-systemer, arbeids- og ansvarsfordeling. Slike beskrivelser bør oppdateres løpende.
	
	
	
	
	

	2.
	Konsern- og delårsrapportering
	
	
	
	
	

	2.1
	Kopi av sist oppdaterte konsernkart og organisasjonskart.
	
	
	
	
	

	2.2
	Oversikt over typer av transaksjoner innenfor konsernet
	
	
	
	
	

	2.3
	Kopi av ’transfer pricing agreements’ og andre kontrakter innen konsernet
	
	
	
	
	

	2.4
	Utføre punktene som fremgår av opp​følg​ings​liste konsernoppgjør (skjema 2.02). 
	
	
	
	
	

	2.5
	Konsernmellomværende avstemmes mot motpart. Evt periodiseringer hvor motparten er et konsernselskap spesifiseres.
	
	
	
	
	

	3.
	Årsavslutning
	
	
	
	
	

	3.1
	Kopi av utkast til årsberetning (fra og med regnskapsåret 2017 ikke krav for små foretak).
	
	
	
	
	

	3.2
	Utkast til alle noter, med dokumentasjon av grunnlag for noteinformasjon inklusiv skattenote.
	
	
	
	
	

	3.3
	Offentlig regnskap.
	
	
	
	
	

	3.4
	Kontantstrømoppstilling inkl. dokumentasjon av grunnlag for beregning. Forskjeller mellom driftsresultat og kontantstrøm fra drift skal forklares.
	
	
	
	
	

	3.5
	Engelsk oversettelse.
	
	
	
	
	

	3.6
	Fylle ut sjekkliste over at alle formelle krav til årsoppgjør i regn​skaps​loven er tilfredsstilt.
	
	
	
	
	

	3.7
	Kontrollere at alle poster i utkast til regn​skap er dokumentert og forklart.
	
	
	
	
	

	3.8
	Liste over alle manuelle føringer, årsoppgjørsdisponeringer og omklassifiseringer utført i årsregnskap som ikke er gjort i hovedbok pr. tidspunkt for revisjon.
	
	
	
	
	

	3.9
	Kopi av spesifisert regnskap. Etterse at årets gruppering tilsvarer fjoråret. Eventuelle omarbeidelser av IB må dokumenteres.
	
	
	
	
	

	3.10
	Dersom viktige forhold fremkommer etter cut-off dato, men før avleggelsen av årsregnskapet, skal dette opplyses om. Oversikt over forholdene, samt selskapets egen vurdering fremlegges.
	
	
	
	
	

	3.11
	Signert fullstendighetserklæring for regnskapsåret
	
	
	
	
	

	4.
	Forespørsler og bekreftelser
	
	
	
	
	

	4.1
	Vedr. latente forpliktelser - innhente ut​skrifter fra:

· Grunnbok

· Løsøreregisteret
· Forsikringsselskap

· Advokat

· Lånekreditorer
	
	
	
	
	

	5.
	Regnskapsanalyse
	
	
	
	
	

	5.1
	Rimelighetsvurdering av endelige regn​skaps​poster.
	
	
	
	
	

	5.2
	Kommentarer til endringer i resultat og balanse.
	
	
	
	
	

	5.3
	Analysere kostnadsutviklingen.
	
	
	
	
	

	5.4
	Utarbeide flerårig regnskapsanalyse.
	
	
	
	
	

	5.5
	Beregne og analysere bruttofortjenesten.
	
	
	
	
	

	6.
	Salg/ kunder
	
	
	
	
	

	6.1
	Beskrivelse av selskapets prinsipper for inntektsføring
	
	
	
	
	

	6.2
	Selskapets egne salgsstatistikker eller -analyser fordelt pr. avdeling, produktgruppe, mnd. eller lignende. Det må vedlegges skriftlige forklaringer på vesentlige avvik på årets salg mot budsjett, prognoser og fjorår.
	
	
	
	
	

	6.3
	Lister over hhv. 

- utførte ikke fakturerte orde, og 

- fakturerte ordrer som ikke er utført
	
	
	
	
	

	6.4
	Spesifikasjon over øvrig opptjent inntekt som ikke er fakturert, inkludert beskrivelse av beregning.
	
	
	
	
	

	6.5
	Spesifikasjon over uopptjent inntekt, inkludert beskrivelse av beregning.
	
	
	
	
	

	6.6
	Avstemme og dokumentere provisjons​inn​tekter.
	
	
	
	
	

	6.7
	Dokumentert avstemming av kunde​res​kontro mot hovedbok. Kreditsaldo vurderes ført som kortsiktig gjeld (note hvis spesielle forhold).
	
	
	
	
	

	6.8
	Spesifisere kundefordringer i fremmed valuta og vurdere verdsettelse.
	
	
	
	
	

	6.9
	Avstemme og dokumentere mottatte konto​utdrag.
	
	
	
	
	

	6.10
	Alderfordelt saldoliste gjennomgått, ryddet opp i og påført eventuelle kommentarer til gamle poster. 
	
	
	
	
	

	6.11
	Selskapets vurdering av avsetning til tap på fordringer.
	
	
	
	
	

	6.12
	Ansattes kundekonti.
	
	
	
	
	

	6.13
	Spesifikasjon av skyldig bonus.
	
	
	
	
	

	7.
	Kjøp og leverandørgjeld
	
	
	
	
	

	7.1
	Dokumentert avstemming av leverandør​res​kontro mot hovedbok. Debetsaldo vurderes ført som kortsiktig fordring (note hvis spesielle forhold)
	
	
	
	
	

	7.2
	Spesifisere leverandører i fremmed valuta og vurdere verdsettelse.
	
	
	
	
	

	7.3
	Alderfordelt saldoliste gjennomgått, ryddet opp i og påført eventuelle kommentarer til gamle poster. 
	
	
	
	
	

	7.4
	Tollkreditt: Spesifikasjon av skyldig beløp, samt at alle terminene er betalt.
	
	
	
	
	

	7.5
	Spesifisere bonus fra leverandører.
	
	
	
	
	

	7.6
	Spesifikasjon over avsetning for påløpte kostnader, med dokumentasjon på avsetningens berettigelse vedlagt.
	
	
	
	
	

	7.7
	Spesifikasjon over andre fordringer/utlån avstemt mot hovedbok
	
	
	
	
	

	7.8
	Spesifikasjon over forskuddsbetalte kostnader, vedlagt dokumentasjon på forskuddsbetaling og evt. dokumentasjon periodisering.
	
	
	
	
	

	7.9
	Spesifikasjon over annen kortsiktig gjeld, med dokumentasjon på gjeld vedlagt.
	
	
	
	
	

	7.10
	Dokumentasjon på evt. andre periodiseringer.
	
	
	
	
	

	8.
	Varelager og prosjektbaserte virksomheter
	
	
	
	
	

	8.1
	Gjennomføre og dokumentere varetellinger og verdsettelser etter lovens krav. Instruks og rutiner for registrering, presentasjon og verdsettelse av varelager må foreligge. Forskriftsbestemmelser om opptelling og verdsettelse av varelageret må følges. Telledifferanser må forklares.
	
	
	
	
	

	8.2
	Dokumentasjon av ukuransberegning med selskapets skriftlige vurdering av metodikk for beregning
	
	
	
	
	

	8.3
	Dokumentere benyttede kalkyler ved års​skiftet.
	
	
	
	
	

	8.4
	Avstemmingskonti for egne uttak.
	
	
	
	
	

	8.5
	Dokumentering av prosjekter i arbeid.
	
	
	
	
	

	9.
	Lønn/ Skattetrekk
	
	
	
	
	

	
	Avstemme:
	
	
	
	
	

	9.1
	Totalavstemming av lønnssystem mot regnskapsførte lønnskostnader for regnskapsåret
	
	
	
	
	

	9.2
	Oversikt over innestående på skattetrekkskonto per terminslutt
	
	
	
	
	

	9.3
	Spesifikasjon over skyldige feriepenger avstemt mot hovedbok.
	
	
	
	
	

	9.4
	Avstemming av skyldig arbeidsgiveravgift mot grunnlag per termin. Vedlegg dokumentasjon på at avgift er betalt innen fristen.
	
	
	
	
	

	9.5
	Avstemme lønn ved avvikende regnskapsår.
	
	
	
	
	

	
	Sette opp:
	
	
	
	
	

	9.6
	Spesifikasjon over evt. mellomværende med ansatte som følge av; forskudd lønn, lån, varekjøp eller lignende.
	
	
	
	
	

	9.7
	Oversikt over ansattes og daglig leders bonusavtaler og om bonus er oppnådd i regnskapsåret
	
	
	
	
	

	9.8
	Dokumentere evt. fordelsberegning fri bil, fri tele​fon, rimelige lån.
	
	
	
	
	

	9.9
	Innhente aktuarberegning for pensjoner og innarbeide i regnskap/noter. Bekrefte at benyttede forutsetninger er basert på aktuell lønnsinformasjon og at antall ansatte er korrekt. 
	
	
	
	
	

	9.10
	Oversikt over lån til aksjonærer, styremedlemmer, ol.
	
	
	
	
	

	9.11
	Oversikt påløpne ikke forfalte lønninger.
	
	
	
	
	

	9.12
	Oppsett over oppgavepliktige og avgiftspliktige ytelser med henvisning til aktuelle konti.
	
	
	
	
	

	9.14
	Utfylling av bilskjemaene.
	
	
	
	
	

	10.
	Driftsmidler/ Avskrivninger
	
	
	
	
	

	10.1
	Ajourført driftsmiddelkartotek, herunder bokførte avskrivninger. Endring av avskrivningsprinsipper dokumenteres/opplyses.
	
	
	
	
	

	10.2
	Spesifikasjon over tilgang og avgang driftsmidler pr. driftsmiddelgruppe inkl. gevinst/tapsberegning
	
	
	
	
	

	10.3
	Skriftlig vurdering av nedskrivingsbehov
	
	
	
	
	

	10.4
	Beregning av påslag for fortjeneste, fakturere og bokføre interne på​kostnings​prosjekter / egne investeringsarbeider.
	
	
	
	
	

	10.5
	Utkast til driftsmiddelnote satt opp iht. regnskapslovens regler.
	
	
	
	
	

	10.6
	Oppfølging av negative saldoer.
	
	
	
	
	

	10.7
	Oversikt og vurdering av hvorvidt verdier vedrørende goodwill er i behold.
	
	
	
	
	

	11.
	Finansiering/ Lån / Renter
	
	
	
	
	

	11.1
	Sette opp oversikt over all ekstern gjeld og dokumentere med eksterne bekreftelser.
	
	
	
	
	

	11.2
	Periodisere renter, herunder dokumentasjon av full​stendig bokføring av renter.
	
	
	
	
	

	11.3
	Dokumentere avstemming av mellom​værende med konsernselskaper/nærstående.
	
	
	
	
	

	11.4
	Vurdering og dokumentasjon av aksje​posters verdi inkl. innhenting av regnskaper.
	
	
	
	
	

	11.5
	Beregne og dokumentere valutalån og agio.
	
	
	
	
	

	11.6
	Spesifikasjon lån på spesielle vilkår.
	
	
	
	
	

	11.7
	Lage noter for latente forpliktelser.
	
	
	
	
	

	11.8
	Spesifikasjon av eventuelle sikkerhetsstillelser.
	
	
	
	
	

	11.9
	Finansielle instrumenter, info.
	
	
	
	
	

	11.10
	Spesifikasjon over derivater anskaffet i sikringsøyemed, med beskrivelse av sikringsobjekt, tidspunkt for anskaffelse, tidspunkt for utløp, dokumentasjon på sikringseffektivitet og regnskapsmessig behandling.
	
	
	
	
	

	11.11
	Brudd på eventuelle lånebetingelser og tiltak tilknyttet dette må opplyses om og dokumenteres med bekreftelse fra finansieringsinstitusjon
	
	
	
	
	

	12.
	Leasing
	
	
	
	
	

	12.1
	Oversikt over alle leasing- og leieforhold med årets leiekostnad. Vurder hvorvidt leasingavtaler skal anses som finansielle eller operasjonelle. 
	
	
	
	
	

	12.2
	Avstemme årlige leasingutgifter mot hovedbok.
	
	
	
	
	

	13.
	Likvider
	
	
	
	
	

	13.1
	Dokumenterte avstemminger av bankkonti med spesifikasjon og forklaring av åpne poster.  Kopi av bankens kontoutskrift vedlegges.
	
	
	
	
	

	13.2
	Kassekonti opptalt og avstemt mot regnskapet. Eventuelle avvik forklares.
	
	
	
	
	

	13.3
	Liste over anvendte kurser for poster i utenlandsk valuta
	
	
	
	
	

	13.4
	Liste over endringer i bankfullmakter i perioden, samt oversikt over bankfullmakter
	
	
	
	
	

	13.5
	Opplysning om evt. bundne likvide midler som følge av skattetrekk, garantier og andre restriksjoner
	
	
	
	
	

	14.
	Skatt og avgift
	
	
	
	
	

	14.1
	Fylle ut merverdiavgift sjekkliste.
	
	
	
	
	

	14.2
	Totalavstemming merverdiavgift for regnskapsåret, inkl. spesifikasjon over grunnlaget for fradragsført inngående MVA, med henvisning til kostnadskonti
	
	
	
	
	

	14.3
	Beregne utsatt skatt-/skattefordel, med under​dokumenta​sjon.
	
	
	
	
	

	14.4
	Utarbeide ligningspapirer.
	
	
	
	
	

	14.5
	Kontroll skatteoppgjør mot selvangivelse/ligningspapirer
	
	
	
	
	

	15.
	Egenkapital
	
	
	
	
	

	15.1
	Avstemming av egenkapital.
	
	
	
	
	

	15.2
	Dokumentere vurdering av forsvarlig egenkapital og likviditet i tilknytning til vurdering av utbytte og/eller konsernbidrag.
	
	
	
	
	

	15.2
	Fastsette overskuddsdisponering.
	
	
	
	
	

	
	Egne kommentarer:
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


