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[bookmark: _Toc239877162]1  Назначение
Регламент определяет состав, сроки, ответственных и порядок подготовки управленческой отчётности Группа компаний Фирма.
	ТРЕБОВАНИЕ К ОТЧЁТУ
Отчёт, который никто не читает, не нужен, каким бы точным он ни был. Каждый отчёт в этом регламенте имеет адресата и решение, которое он поддерживает. Отчёт без адресата подлежит отмене.
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	ОТЧЁТ
	ПЕРИОДИЧНОСТЬ
	СРОК
	КОМУ

	Остатки денежных средств
	ежедневно
	до 10:00
	финансовый директор

	Платёжный календарь на 8 недель
	еженедельно
	вторник
	генеральный директор

	Продажи и маржа по направлениям
	еженедельно
	понедельник
	коммерческий директор

	Отчёт о прибылях и убытках
	ежемесячно
	5-й рабочий день
	генеральный директор

	Отчёт о движении денежных средств
	ежемесячно
	5-й рабочий день
	генеральный директор

	Управленческий баланс
	ежемесячно
	7-й рабочий день
	генеральный директор

	План-факт анализ
	ежемесячно
	10-й рабочий день
	бюджетный комитет

	Дебиторка и запасы по срокам
	ежемесячно
	7-й рабочий день
	финансовый директор

	Консолидированная отчётность группы
	ежеквартально
	15-й рабочий день
	собственник



[bookmark: _Toc239877164]3  Календарь закрытия месяца
	ДЕНЬ
	ЧТО ДЕЛАЕТСЯ
	ОТВЕТСТВЕННЫЙ

	последний день месяца
	отсечка первичных документов, инвентаризация кассы
	бухгалтерия

	1-й рабочий день
	закрытие реализации, сверка отгрузок
	бухгалтерия

	2-й рабочий день
	начисление резервов, амортизации, отпусков
	бухгалтерия

	3-й рабочий день
	разнесение косвенных затрат по базам
	финансовая служба

	4-й рабочий день
	элиминация внутригрупповых оборотов
	финансовая служба

	5-й рабочий день
	выпуск ОПиУ и ОДДС, контрольные сходимости
	финансовый директор

	7-й рабочий день
	выпуск баланса и аналитических отчётов
	финансовый директор

	10-й рабочий день
	план-факт с комментариями владельцев статей
	руководители ЦФО



Документы, поступившие после отсечки, отражаются в следующем периоде. Открытие закрытого периода не допускается.[footnoteRef:1] [1:  Единственное исключение — существенная ошибка, порядок исправления которой описан в разделе 6.] 

[bookmark: _Toc239877165]4  Обязательные контрольные сходимости
До выпуска отчётности финансовая служба проверяет сходимости. Отчёт с несошедшимся контролем не выпускается.
	КОНТРОЛЬ
	ЧТО ДОЛЖНО СОВПАСТЬ

	Баланс
	актив равен пассиву

	Прибыль
	прибыль в ОПиУ равна изменению капитала в балансе за вычетом дивидендов

	Деньги
	остаток в ОДДС равен строке «денежные средства» баланса

	Внутригрупповые расчёты
	дебиторка одного юрлица равна кредиторке другого

	Запасы
	остаток по учёту равен данным складского учёта

	Выручка
	выручка в управленческом учёте сверена с бухгалтерской



	ПРАВИЛО
Сходимость проверяется до рассылки, а не после вопроса получателя. Один разосланный отчёт с несошедшимся балансом обесценивает доверие ко всем следующим на месяцы вперёд.



[bookmark: _Toc239877166]5  Требования к комментариям
Отчёт сопровождается запиской, которая объясняет отклонения, а не пересказывает цифры.
— Комментируются отклонения свыше порога существенности, установленного регламентом бюджетирования.
— Комментарий содержит причину, сумму влияния и планируемое действие со сроком.
— Формулировки «в связи с ростом цен» и «по объективным причинам» без цифр не принимаются.
— Записка не длиннее одной страницы: длинный комментарий обычно означает, что автор не понял причину.
[bookmark: _Toc239877167]6  Ошибки прошлых периодов
	СУЩЕСТВЕННОСТЬ
	ПОРЯДОК ИСПРАВЛЕНИЯ

	до 0,5 % выручки периода
	исправляется текущим периодом без пересчёта

	от 0,5 до 2 % выручки
	исправляется текущим периодом с раскрытием в записке

	свыше 2 % выручки
	пересчёт сравнительных данных, уведомление генерального директора



[bookmark: _Toc239877168]7  Доступ и конфиденциальность
— Управленческая отчётность является конфиденциальной информацией.
— Доступ предоставляется по ролям; руководитель центра ответственности видит свой центр и сводные показатели группы.
— Передача отчётности третьим лицам — только с письменного разрешения генерального директора.
[bookmark: _Toc239877169]8  Ответственность
Финансовый директор отвечает за достоверность и своевременность отчётности, руководители центров — за качество и своевременность исходных данных и комментариев.
[bookmark: _Toc239877170]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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