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LO SVOLGIMENTO DEL MANDATO

Tre «file» per gestire i documenti
da utilizzare durante l’incarico

Le carte di lavoro
devono essere
conservate
per 10 anni
dalla relazione
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pIl revisore deve dimostrare 
che il lavoro è stato svolto secon-
do i principi della revisione. Gli
unici documenti che lo possono
attestare sono le carte di lavoro,
le quali evidenziano il processo
logico che lo ha portato ad espri-
mere il parere di bilancio. Il prin-
cipio di revisione Isa Italia 230
stabilisce le regole di comporta-
mento e fornisce le linee guida, al
revisore legale, per la predisposi-
zione e archiviazione della docu-
mentazione di lavoro. 

Le carte di lavoro sono utili
strumenti per il revisore se: assi-
stono e comprovano la pianifi-
cazione e lo svolgimento del la-
voro di revisione, assistono e
comprovano la supervisione e il
riesame del lavoro svolto, docu-
mentano le scelte e le conclusio-
ni a cui giunge il revisore, se co-
stituiscono effettivamente l’ele-
mento probativo dei risultati del
lavoro effettuato a sostegno del
giudizio espresso.

l’obiettivo
L’obiettivo del revisore è quindi
quello di predisporre una docu-
mentazione che fornisca, prova
documentale degli elementi a
supporto della relazione di revi-
sione e che la stessa sia stata pia-
nificata e svolta in conformità ai
principi di revisione ed alle dispo-
sizioni di legge e regolamentari.
Le carte sono “autonome” rispet-
to sia al libro delle adunanze e
delle deliberazioni del collegio
sindacale che alla documentazio-
ne di supporto. Quest’ultima, in-
fatti, afferisce all’attività di vigi-
lanza ex articoli 2403 e successivi
del Codice civile.

Le carte di revisione devono es-
sere organizzate in modo da con-
sentire ad un terzo esperto della
materia, che non abbia cognizio-
ne dell’incarico, di verificarne e
comprenderne il contenuto. Seb-
bene, infatti, tali documenti non
siano destinati agli organi sociali,
vi è la possibilità che gli stessi
debbano essere consultati da ter-
zi quali, ad esempio: il revisore

subentrante, l’autorità giudizia-
ria, il soggetto che esercita il con-
trollo di qualità in base all’articolo
20 del Dlgs 39/2010, altri soggetti
esterni previsti dalla legge.

Quanto alla forma, al contenu-
to e all’ampiezza, le carte di lavoro
devono essere complete, detta-
gliate, tenendo presente, la di-
mensione e la complessità del-
l’azienda, la natura delle proce-
dure di revisione documentate, i
rischi di errori significativi, la ri-
levanza degli elementi probativi
acquisiti, la natura e la portata
delle eccezioni identificate, la ne-
cessità di documentare una con-
clusione su una determinata atti-
vità svolta, la metodologia di revi-
sione seguita e gli strumenti uti-
lizzati. La forma di archiviazione
può essere cartacea o elettronica.

Nelle carte di lavoro sono do-
cumentati, la strategia generale
di revisione, il piano di revisione,
eventuali modifiche durante lo
svolgimento della revisione, le
decisioni del team di revisione, i
rischi identificati e valutati di er-
rori significativi, le risposte ge-
nerali di revisione, i risultati delle
procedure di revisione, le comu-
nicazioni alla direzione, ai re-
sponsabili dell’attività di gover-
nance, alle autorità di vigilanza,
le motivazioni delle conclusioni
per cui la presunzione che vi sia
un rischio di errori significativi
correlato alla rilevazione dei ri-
cavi non sia applicabile alle cir-
costanze dell’incarico.

la ripartizione
Generalmente, l’organizzazione
delle carte di lavoro prevede la ri-
partizione in tre file: 
e il file generale che include oltre
all’incarico del revisore, le carte di
lavoro relative alle singole voci o
cicli di bilancio;
r il file permanente che include
le informazioni generali, in tal
modo non si dovrà ogni anno re-
cuperare la documentazione;
t  il file corrente, nel quale ar-
chiviare le carte di lavoro ad uso
corrente che fanno riferimento
all’esercizio oggetto di revisio-
ne e che si rinnovano ad ogni
esercizio. 

i tempi di conservazione
Le carte di lavoro devono essere
custodite per 10 anni dalla data
di redazione della relazione di
revisione, con modalità da ga-
rantire la disponibilità, l’inte-
grità e la riservatezza necessa-
ria. Tale documentazione non
deve essere accessibile a perso-
ne non autorizzate.

© RIPRODUZIONE RISERVATA

CARTE DELL’INCARICO
DEL REVISORE

Incarico
Lettera d’incarico, accettazione, 
attestazione di indipendenza, 
mantenimento dell’incarico

Aspetti generali della revisione e 
pianificazione
Individuazione e descrizione della 
metodologia di revisione adottata, 
pianificazione dell’incarico di 
revisione, identificazione e valuta
zione dei rischi di revisione, detta
gli di bilancio da richiedere come 
carte preparate dal cliente, memo
randum sugli incontri con il cliente 
e tra i membri del team di revisione

Circolarizzazioni
Lettere di circolarizzazione a 
fornitori, clienti, banche, legali, 
consulenti del lavoro, società di 
leasing

Analisi del sistema
di controllo interno
Flowchart ciclo attivo, ciclo 
passivo, gestione del magazzino, 
test di conformità procedura 
vendite e acquisti

Gestione incarico
Meeting interni e con la società

Sommario
Bilancio, bilancio di verifica, bilanci 
intermedi

Verifiche periodiche 
Documentazione relativa ai 
controlli effettuati

FILE GENERALE

Il riepilogo

CARTE DELLA SOCIETÀ

Societarie
Atto costitutivo, statuto, certifica
to di iscrizione alla Camera di 
commercio, elenco soci, elenco di 
amministratori, sindaci, procura
tori, persone con poteri e limiti di 
firma, organigramma del gruppo 
di appartenenza, elenco delle 
società controllate e collegate, 
black list companies

Contrattuali
Mutui e prestiti, finanziamento 
di terzi, finanziamento dei soci, 
affitti e locazioni, leasing, deri
vati, manutenzione, agenzia e 
rappresentanza, acquisto beni 
immobili, elenco di impegni e 
fidejussioni rilasciate, elenco di 
garanzie e fidejussioni ricevute, 
assicurazioni, royalties

Fiscali
Accertamenti fiscali e ricorsi, 
pareri di consulenti fiscali ester
ni, agevolazioni fiscali, transfer 
pricing di gruppo, transfer 
pricing locale

Legali
Riassunto delle cause legali, 
cause in corso, pareri di consu
lenti legali esterni

Dipendenti
Contratto di lavoro nazionale, 
accordi aziendali integrativi, 
fondi pensione aziendali

Contabili
Piano dei conti, bilanci

FILE PERMANENTE

LE VERBALIZZAZIONI 
DEL REVISORE

Verifiche sulla tenuta della 
contabilità sociale
Prospetto di controllo dei libri e 
registri obbligatori, prospetto di 
controllo dei modelli di versa
mento F24, prospetto di control
lo dei saldi Iva, prospetto di 
controllo dei modelli di versa
mento DM10 e Uniemens, 
prospetto di riepilogo dei verbali 
dei libri sociali obbligatori

Verifiche sulle dichiarazioni 
fiscali annuali
Prova dell’avvenuta presenta
zione delle dichiarazioni

Verifiche conclusive
Riepilogo errori identificati 
«Comunicazione errori identifi
ca», memo errori identificati non 
corretti e contatto con la dire
zione memo controlli sulla 
relazione sulla gestione fattori di 
rischio di errori derivanti da falsa 
informativa finanziaria e da 
appropriazioni illecite analisi 
effettuate e valutazione del 
rischio intrinseco complessivo 

FILE CORRENTE 

ADOBE STOCK

Le carte di lavoro per lo svolgimento dell’incarico di revisione


