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[bookmark: _Toc239877096]1  Назначение и принципы
Положение определяет систему внутреннего контроля Группа компаний Фирма — совокупность правил, снижающих вероятность ошибок, потерь и злоупотреблений.
	ОСНОВА ВСЕГО
Внутренний контроль строится не на доверии и не на недоверии, а на устройстве процесса. Если один человек может провести операцию от начала до конца без участия другого, это не вопрос его честности — это дефект процесса.



— Разделение несовместимых функций.
— Двойной контроль существенных операций.
— Документируемость: каждое решение оставляет след.
— Соразмерность: стоимость контроля не превышает предотвращаемых потерь.
— Регулярность: контроль встроен в процесс, а не проводится «когда дойдут руки».
[bookmark: _Toc239877097]2  Несовместимые функции
Одно лицо не может одновременно выполнять функции из одной строки таблицы.
	ФУНКЦИЯ A
	НЕСОВМЕСТИМА С ФУНКЦИЕЙ B
	ПОЧЕМУ

	Согласование платежа
	исполнение платежа в банке
	платёж самому себе

	Выбор поставщика
	приёмка товара
	приёмка недопоставки

	Ведение учёта запасов
	материальная ответственность за склад
	сокрытие недостачи

	Начисление зарплаты
	ведение кадрового учёта
	«мёртвые души»

	Выставление счетов покупателям
	приём наличных
	присвоение оплаты

	Списание задолженности
	работа с должником
	списание оплаченного долга



При невозможности разделения функций из-за малой численности вводится компенсирующий контроль: обязательная выборочная проверка руководителем и ежемесячная сверка независимым лицом.[footnoteRef:1] [1:  Компенсирующий контроль обязательно документируется — иначе он существует только на бумаге настоящего Положения.] 
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	ПРОЦЕСС
	КЛЮЧЕВОЙ КОНТРОЛЬ
	ПЕРИОДИЧНОСТЬ

	Платежи
	сверка реестра платежей с выпиской банка
	ежедневно

	Закупки
	сверка цен закупки с утверждённым прайс-листом
	еженедельно

	Продажи
	контроль отгрузок сверх кредитного лимита
	ежедневно, автоматически

	Склад
	выборочная инвентаризация группы A
	ежемесячно

	Касса
	внезапная проверка кассы
	ежемесячно, без предупреждения

	Зарплата
	сверка списка получателей с кадровым составом
	ежемесячно

	Основные средства
	сверка наличия с учётом по местам хранения
	ежегодно

	Договоры
	сверка реестра договоров с расчётами
	ежеквартально



[bookmark: _Toc239877099]4  Матрица рисков
	РИСК
	ВЕРОЯТНОСТЬ
	УЩЕРБ
	МЕРА

	Платёж по поддельным реквизитам
	средняя
	высокий
	сверка реквизитов по договору, второй подписант

	Закупка по завышенной цене
	высокая
	средний
	сравнение предложений, ротация закупщиков

	Хищение со склада
	средняя
	средний
	разделение функций, инвентаризации, видеонаблюдение

	Отгрузка неплатёжеспособному покупателю
	высокая
	высокий
	кредитные лимиты, автоматическая блокировка

	Ошибка в отчётности
	средняя
	высокий
	контрольные сходимости, сверка с бухгалтерским учётом

	Утечка коммерческой информации
	низкая
	высокий
	доступ по ролям, соглашения о конфиденциальности



[bookmark: _Toc239877100]5  Проверки
	ВИД ПРОВЕРКИ
	ПЕРИОДИЧНОСТЬ
	КТО ПРОВОДИТ

	Плановая проверка процесса
	по годовому плану, не реже 1 раза в год
	финансовый директор

	Внезапная проверка кассы и склада
	не реже 1 раза в квартал
	комиссия

	Проверка по сигналу
	в течение 5 рабочих дней с момента сигнала
	комиссия

	Самооценка контроля руководителями
	ежегодно
	руководители ЦФО



Годовой план проверок утверждается генеральным директором и не доводится до проверяемых подразделений заранее.
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— Выявленное нарушение фиксируется актом с описанием, суммой ущерба и причиной.
— По каждому нарушению определяется не только виновный, но и дефект процесса, сделавший нарушение возможным.
— Устранение дефекта процесса обязательно; наказание виновного без устранения дефекта нарушение не предотвращает.
— Реестр нарушений и статус устранения рассматривается ежеквартально генеральным директором.
	ГЛАВНЫЙ ВОПРОС ПРИ РАЗБОРЕ
Не «кто виноват», а «почему это вообще оказалось возможно». Первый вопрос закрывает случай, второй закрывает класс случаев.
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В Компании действует канал для сообщений о нарушениях, доступный работникам и контрагентам. Сообщения принимаются, в том числе анонимно, и рассматриваются финансовым директором в течение 10 рабочих дней.
Преследование работника за добросовестное сообщение о нарушении не допускается и само является нарушением.
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Руководители подразделений отвечают за работоспособность контрольных процедур в своих процессах. Финансовый директор отвечает за методику, план проверок и сводный отчёт о состоянии контроля.
[bookmark: _Toc239877104]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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