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[bookmark: _Toc239877204]1  Назначение и область применения
Настоящий Регламент устанавливает правила ведения справочников и аналитик управленческого учёта в Группа компаний Фирма и распространяется на ООО «Компания», ООО «Торговый дом».
Цель Регламента — обеспечить сопоставимость отчётности между периодами и юридическими лицами группы.[footnoteRef:1] [1:  Сопоставимость означает, что одинаковые по смыслу операции в январе и в декабре, в одном юрлице и в другом, попадают в одну и ту же строку.] 

	ЗАЧЕМ НУЖЕН ЭТОТ ДОКУМЕНТ
Управленческий учёт разваливается не от сложности методики, а от того, что один и тот же расход три сотрудника кладут на три разные статьи. Отчёт при этом собирается, сходится и ничего не значит.
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	ТЕРМИН
	ЗНАЧЕНИЕ

	НСИ
	нормативно-справочная информация: справочники, используемые всеми юридическими лицами группы

	Аналитика
	признак операции, по которому строится разрез отчётности

	Владелец справочника
	сотрудник, отвечающий за состав, полноту и отсутствие дублей в справочнике

	Дубль
	две и более записи, обозначающие один и тот же объект

	Закрытая запись
	запись, недоступная для новых операций, но сохранённая для истории



[bookmark: _Toc239877206]3  Принципы
— Справочник один на группу: юридические лица не ведут собственных версий.
— Запись заводится централизованно владельцем справочника, а не пользователем в момент ввода документа.
— Записи не удаляются, а закрываются: удаление разрывает историю операций.
— Смысл статьи описан словами. Если название допускает два толкования, оно будет истолковано двумя способами.
— Изменение состава справочника внутри года — только с пересчётом сравнительных данных или с объяснением разрыва в отчётности.
[bookmark: _Toc239877207]4  Состав справочников и владельцы
	СПРАВОЧНИК
	НАЗНАЧЕНИЕ
	ВЛАДЕЛЕЦ

	Статьи доходов и расходов
	разрез отчёта о прибылях и убытках
	финансовый директор

	Статьи движения денежных средств
	разрез отчёта о движении денег
	финансовый директор

	Центры финансовой ответственности
	разрез ответственности за доходы и расходы
	финансовый директор

	Номенклатурные группы
	разрез выручки и себестоимости по направлениям
	коммерческий директор

	Контрагенты
	учёт расчётов, кредитная история, группы связанных лиц
	коммерческий директор

	Проекты и объекты
	разрез доходов и затрат по проектам и капитальным вложениям
	руководитель проектного офиса

	Договоры
	связь операций с условиями: цена, отсрочка, ответственность
	юридическая служба



[bookmark: _Toc239877208]5  Статьи доходов и расходов
Справочник статей строится по принципу управляемости: статья выделяется, если по ней принимается отдельное решение. Дробление ради подробности запрещено — оно увеличивает трудоёмкость и не улучшает решений.
— Уровней иерархии не более трёх: раздел, группа, статья.
— Статей в отчёте о прибылях и убытках — не более сорока: отчёт должен помещаться на одну страницу.
— Каждая статья относится к одному из типов: переменная, постоянная, условно-постоянная. Тип определяет поведение статьи в модели безубыточности.
— Каждая статья закреплена за центром ответственности: расход без хозяина не контролируется никем.
— У каждой статьи есть описание в одно предложение и два примера операций — что относится и что не относится.
	ПРОВЕРКА НА ЗДРАВЫЙ СМЫСЛ
Если по статье за год не прошло ни одной операции — она лишняя. Если по статье «Прочие расходы» прошло больше пяти процентов затрат — справочник составлен плохо, и решения принимаются вслепую.



[bookmark: _Toc239877209]6  Статьи движения денежных средств
Справочник статей движения денег строится отдельно от статей доходов и расходов и делится на три вида деятельности: операционную, инвестиционную и финансовую.
Соответствие между статьёй расхода и статьёй платежа фиксируется в таблице соответствия. Это позволяет объяснять разрыв между прибылью и деньгами, а не констатировать его.
[bookmark: _Toc239877210]7  Центры финансовой ответственности
Состав центров ответственности, их типы и полномочия устанавливаются отдельным документом о финансовой структуре. Настоящий Регламент определяет только порядок ведения справочника.
— Центр заводится при назначении руководителя, а не при появлении подразделения в штатном расписании.
— При реорганизации прежний центр закрывается, новый заводится: перенос исторических данных выполняется отдельной процедурой с сохранением старого разреза.
— Каждая операция относится ровно к одному центру ответственности.
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Дубли в справочнике контрагентов — основная причина недостоверной дебиторской задолженности: один и тот же покупатель числится дважды, и просрочка по одной карточке не видна на фоне предоплаты по другой.
	ПРАВИЛО
	КАК ИСПОЛНЯЕТСЯ

	Уникальность по ИНН
	заведение записи с существующим ИНН блокируется системой

	Проверка перед заведением
	поиск по ИНН, наименованию и прежним наименованиям

	Группы связанных лиц
	контрагенты одного собственника объединяются в группу; кредитный лимит устанавливается на группу

	Обязательные реквизиты
	ИНН, полное наименование, адрес, ответственный менеджер, условия оплаты по умолчанию

	Проверка благонадёжности
	до первой отгрузки с отсрочкой — по регламенту кредитной политики
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	ШАГ
	КТО
	СРОК

	Заявка на новую запись с обоснованием
	инициатор
	по мере необходимости

	Проверка на дубль и соответствие правилам
	владелец справочника
	1 рабочий день

	Согласование новой статьи или центра
	финансовый директор
	2 рабочих дня

	Заведение записи в системе
	владелец справочника
	1 рабочий день

	Уведомление пользователей об изменении
	владелец справочника
	в день заведения



Массовый пересмотр справочника статей проводится один раз в год, при подготовке бюджета следующего года, и вступает в силу с первого января. Внутри года справочник меняется только при появлении принципиально нового вида деятельности.
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	ПРОВЕРКА
	ПЕРИОДИЧНОСТЬ
	ОТВЕТСТВЕННЫЙ

	Поиск дублей контрагентов по ИНН и наименованию
	ежемесячно
	владелец справочника

	Доля операций на статье «Прочее»
	ежемесячно
	финансовый директор

	Статьи без операций за 12 месяцев
	ежегодно
	финансовый директор

	Операции без указания центра ответственности
	при закрытии периода
	главный бухгалтер

	Соответствие справочников юридических лиц группы
	ежеквартально
	финансовый директор
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Владельцы справочников отвечают за отсутствие дублей, полноту описаний и своевременность заведения записей.
Финансовый директор отвечает за единство справочников по группе и за сопоставимость отчётности между периодами.
Пользователи отвечают за правильность выбора аналитики при вводе документа; систематические ошибки разбираются с руководителем подразделения.
[bookmark: _Toc239877215]Порядок адаптации документа под свою компанию
1) Замените «Группа компаний Фирма» на название вашей группы — Ctrl+H, «Заменить всё».
2) Замените «ООО «Компания»» и «ООО «Торговый дом»» на ваши юридические лица.
3) Проверьте суммы и сроки: они подобраны для средней компании и почти наверняка требуют настройки под ваш масштаб.
4) Уберите разделы, которых у вас нет, и не добавляйте того, что не будете исполнять: невыполнимый регламент хуже отсутствующего.
5) Утвердите приказом и назначьте владельца документа — без этого регламент остаётся текстом.
	Названия компаний в тексте намеренно не склоняются по падежам: так замена через «Найти и заменить» проходит без ошибок и не оставляет «Компанией» там, где уже стоит ваше имя.
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