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[bookmark: _Toc239877192]1  Назначение и область применения
Настоящий Регламент устанавливает порядок и сроки закрытия отчётного периода в Группа компаний Фирма и распространяется на ООО «Компания», ООО «Торговый дом».
Цель Регламента — получать управленческую отчётность в предсказуемый срок и в неизменном составе, чтобы решения принимались по свежим цифрам, а не по прошлогодним.[footnoteRef:1] [1:  Отчётность, приходящая на двадцатый день, описывает месяц, который уже нельзя исправить: половина квартала прожита.] 

	ГЛАВНОЕ ПРАВИЛО
Период закрывается по календарю, а не по готовности. Если документа нет к отсечке — ставится начисление по оценке, и месяц закрывается в срок. Ожидание последнего акта стоит дороже, чем неточность в этом акте.
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	ТЕРМИН
	ЗНАЧЕНИЕ

	Отсечка (cut-off)
	дата и час, после которых документы прошедшего периода к учёту не принимаются

	Начисление по оценке
	сумма расхода, признанная без первичного документа на основании договора, заявки или расчёта

	Блокировка периода
	запрет изменения проводок закрытого периода в учётной системе

	Календарь закрытия
	перечень процедур закрытия с указанием дня, исполнителя и результата

	Существенное искажение
	ошибка, превышающая порог существенности, установленный настоящим Регламентом



[bookmark: _Toc239877194]3  Принципы
— Срок важнее полноты: отчётность в срок с оценочными начислениями полезнее точной отчётности с опозданием.
— Единая отсечка: для всех подразделений и юридических лиц группы дата отсечки одна.
— Закрытый период не меняется: исправления отражаются в текущем периоде, а не задним числом.
— Каждая процедура закрытия имеет исполнителя, срок и проверяемый результат.
— Сверки делаются до закрытия, а не после: расхождение, найденное в отчёте, обходится дороже.
[bookmark: _Toc239877195]4  Календарь закрытия месяца
Рабочие дни отсчитываются от первого рабочего дня месяца, следующего за отчётным. Календарь квартального и годового закрытия строится по той же схеме с добавлением процедур, указанных в разделе 8.
	ДЕНЬ
	ПРОЦЕДУРА
	ОТВЕТСТВЕННЫЙ

	последний день месяца, 18:00
	отсечка первичных документов; приём документов прошедшего периода прекращается
	главный бухгалтер

	1-й рабочий
	инвентаризация остатков денежных средств, сверка выписок банка и кассы
	бухгалтерия

	1-й рабочий
	закрытие реализации: все отгрузки и акты отчётного месяца проведены
	бухгалтерия

	2-й рабочий
	приём заявок на начисления по недостающим документам от подразделений
	руководители подразделений

	2-й рабочий
	начисление заработной платы, взносов, резервов отпусков
	расчётная группа

	3-й рабочий
	начисление амортизации, списание материалов и распределение накладных расходов
	бухгалтерия

	3-й рабочий
	сверка внутригрупповых расчётов между юридическими лицами
	бухгалтерия

	4-й рабочий
	закрытие счетов учёта затрат, формирование финансового результата
	главный бухгалтер

	4-й рабочий
	контрольные процедуры раздела 7; устранение расхождений
	финансовый директор

	5-й рабочий
	блокировка периода в учётной системе
	главный бухгалтер

	5-й рабочий
	выпуск управленческой отчётности и пояснительной записки
	финансовый директор

	7-й рабочий
	разбор результатов месяца на управляющем комитете
	генеральный директор



[bookmark: _Toc239877196]5  Отсечка первичных документов
Документы, поступившие после отсечки, относятся к текущему периоду, независимо от даты в самом документе. Исключение — документы, влияющие на существенные показатели: они принимаются до дня блокировки по решению финансового директора.
— Подразделение обязано передать в бухгалтерию все документы отчётного месяца до отсечки, а не по мере их поступления от контрагента.
— Ответственность за непереданный вовремя документ несёт подразделение-инициатор расхода, а не бухгалтерия.
— Систематическое нарушение сроков передачи документов учитывается при оценке руководителя подразделения.
	ПОЧЕМУ ОТСЕЧКА ЖЁСТКАЯ
Мягкая отсечка означает, что месяц закрывается тогда, когда придёт самый нерасторопный контрагент. Компания не может ставить свою отчётность в зависимость от чужой дисциплины.



[bookmark: _Toc239877197]6  Начисления по недостающим документам
Если услуга оказана или товар получен, но документ не поступил, расход признаётся начислением по оценке. Основанием служит договор, заявка, акт сверки или расчёт ответственного подразделения.
	ОСНОВАНИЕ ОЦЕНКИ
	КАК СЧИТАЕТСЯ
	КТО ПОДТВЕРЖДАЕТ

	Договор с фиксированной ценой
	по условиям договора за период
	инициатор договора

	Договор с переменной частью
	по фактическому объёму и тарифу
	руководитель подразделения

	Коммунальные и связь
	по среднему за три предыдущих месяца с поправкой на сезонность
	административная служба

	Услуги по факту выполнения
	по проценту готовности, подтверждённому руководителем проекта
	руководитель проекта



В следующем периоде начисление закрывается фактическим документом; разница относится на тот же счёт затрат. Расхождение свыше двадцати процентов от суммы начисления разбирается отдельно: систематическая ошибка в оценке означает, что подразделение не владеет своими расходами.
[bookmark: _Toc239877198]7  Контрольные процедуры перед закрытием
До блокировки периода выполняются обязательные проверки. Закрытие при непройденной проверке не допускается.
	ПРОВЕРКА
	ЧТО ПОДТВЕРЖДАЕТ

	Актив равен пассиву
	корректность двойной записи

	Остатки денег совпадают с выписками и кассовой книгой
	полноту отражения движения денег

	Внутригрупповые расчёты сверены и равны нулю в консолидации
	отсутствие односторонних проводок между юрлицами

	Сальдо расчётов с ключевыми контрагентами сверено
	достоверность дебиторской и кредиторской задолженности

	Отсутствуют отрицательные остатки на складах и в кассе
	отсутствие незакрытых или задвоенных операций

	Счета учёта затрат закрыты, финансовый результат сформирован
	завершённость закрытия

	Отклонение показателей от плана объяснено
	осмысленность результата, а не только его арифметику



[bookmark: _Toc239877199]8  Квартальное и годовое закрытие
Дополнительно к процедурам месячного закрытия выполняются:
— инвентаризация запасов, основных средств и расчётов — в сроки, установленные регламентом инвентаризации;
— пересмотр резервов: по сомнительным долгам, отпускам, гарантийным обязательствам;
— проверка обесценения активов и списание неликвидов;
— сверка с налоговым учётом и подготовка расшифровок к отчётности;
— реформация баланса и перенос финансового результата — при годовом закрытии.
Срок квартального закрытия — семь рабочих дней, годового — пятнадцать рабочих дней.
[bookmark: _Toc239877200]9  Блокировка периода и исправления
После выпуска отчётности период блокируется в учётной системе. Право разблокировки имеет только главный бухгалтер по письменному решению финансового директора.
	СИТУАЦИЯ
	КАК ИСПРАВЛЯЕТСЯ

	Ошибка обнаружена до блокировки
	исправляется в закрываемом периоде

	Ошибка ниже порога существенности
	исправляется в текущем периоде без пересмотра отчётности

	Ошибка выше порога существенности
	период разблокируется, отчётность перевыпускается с пометкой «уточнённая», получатели уведомляются

	Ошибка прошлого года
	исправляется в текущем периоде; сравнительные данные не пересчитываются



Порог существенности устанавливается в размере одного процента от выручки за отчётный период либо пяти процентов от прибыли — по меньшей из величин.
[bookmark: _Toc239877201]10  Ответственность
Главный бухгалтер отвечает за соблюдение календаря закрытия, полноту процедур и блокировку периода в срок.
Финансовый директор отвечает за выпуск управленческой отчётности в установленный срок и за объяснение результата.
Руководители подразделений отвечают за своевременную передачу документов и за обоснованность заявленных начислений.
	ПОКАЗАТЕЛЬ РАБОТЫ
Качество закрытия измеряется двумя числами: соблюдён ли срок и сколько раз отчётность пришлось перевыпускать. Оба входят в оценку финансовой службы.



[bookmark: _Toc239877202]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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