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РРФРФ

Аннотация


Учебное пособие предназначено для изучения и возможности практической реализации положений статьи 19 Федерального закона № 402-ФЗ "О бухгалтерском учете", вступающего в силу с 1 января 2013 года: 

"Статья 19. Внутренний контроль

1. Экономический субъект обязан организовать и осуществлять внутренний контроль совершаемых фактов хозяйственной жизни.

2. Экономический субъект, бухгалтерская (финансовая) отчетность которого подлежит обязательному аудиту, обязан организовать и осуществлять внутренний контроль ведения бухгалтерского учета и составления бухгалтерской (финансовой) отчетности (за исключением случаев, когда его руководитель принял обязанность ведения бухгалтерского учета на себя)".

Включает описание понятия и значения внутреннего контроля на современном предприятии, основных элементов внутреннего контроля и некоторые практические аспекты их организации.

Предназначено для бухгалтеров организаций малого и среднего бизнеса, а также лиц, изучающих вопросы организации финансового контроля.
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Введение

До недавнего времени проблема организации внутреннего контроля считалась прерогативой крупных предприятий, деятельность которых регулируется многочисленными нормативными документами и еще большим количеством контрольных органов.
С принятием Закона «О бухгалтерском учете» № 402-ФЗ этот вопрос стал актуальным для всех организаций ведущих бухгалтерский учет. Содержащееся в статье 19 закона требование о необходимости организации и осуществления внутреннего контроля является общей нормой и не увязано с наличием или отсутствием требований об обязательности аудита.

Организации, подлежащие обязательному аудиту, обязаны организовать и осуществлять внутренний контроль в сфере ведения бухгалтерского учета и составления бухгалтерской (финансовой) отчетности (ст.19 п.2 Закона 402-ФЗ). То есть иметь специальную систему контроля для этой сферы.

Если организация, подлежащая аудиту, является небольшим предприятием (например, открытое акционерное общество с численностью 5 человек), ее руководитель может принять обязанности по ведению бухгалтерского учета на себя. В этом  случае на организацию распространяются только требования ст.19 п.1. о необходимости организации и осуществления внутреннего контроля.
Кто может проверять соблюдение ст.19 Закона? Аудиторы, и вообще все проверяющие финансовую сферу, т.к. почти у всех ест пункт "проверка соблюдения Закона о бухучете". Но кому-то конкретно контроль именно этого пункта не поручен. Если организация подлежит аудиту, он точно нужен.
Итак, какие же действия необходимо выполнить для реализации норм закона?

Внутренний контроль: понятие, сущность и значение

Первое, что надо усвоить – внутренний контроль ЕСТЬ (то есть уже существует) в любой организации.
Контроль не может не существовать. Управление (или менеджмент), присущее любому предприятию, выполняет три основные функции:
· планирование

· организация  

· контроль

Любая самая простая сделка сопровождается теми же этапами: мы хотим купить мороженое, мы идем к киоску и выбираем, даем деньги, - контролируем ли мы, чтобы нам дали мороженое? А как же, контроль обязателен при любой сделке.

Другое дело, что мы можем не заметить, что нам дали не совсем то, что мы просили, что обертка мороженого повреждена, что  нас обсчитали или дали на сдачу рваную купюру. Один покупатель проверяет все эти параметры досконально, другой выборочно, а третий вообще не обращает на это внимание.  То есть разница может возникнуть в организации и эффективности контроля в отношении отдельных рисков. Однако, все контролируют факт получения мороженого.

Действительно, трудно себе представить организацию, куда можно придти взять со стола компьютер, телефон и уйти. И дело даже не в том, что это нехорошо в принципе, а в том что любая секретарша спросит «Что ВЫ делаете» и вызовет милицию – то есть осуществляет контроль за вверенным ей имуществом, хотя лично договора материальной ответственности она может и не подписывала.
Трудно представить руководителя, который нанял человека, и вообще не спрашивает, вышел ли тот на работу, а бухгалтерия все перечисляет и перечисляет новичку зарплату и даже не интересуется, ходит ли он на работу или нет. Такого не бывает. Поэтому:

Контроль – неотъемлемый элемент любого управленческого процесса.

Если речь идет о государственному управлении – это государственный контроль, если о предприятии – это внутренний контроль. И еще есть много разных видов контроля, которые соотносятся с различными элементами системы управления. Например, контроль внутри корпорации (холдинга) – внутрикорпоративный контроль, и т.д. Но это уже больше из области теории.

Если нужно подробнее: наберите в поисковике «функции управления» или «задачи менеджмента».

По большому счету, статья 19 закона 402 -ФЗ, требуя чтобы экономический субъект организовал и осуществлял внутренний контроль совершаемых фактов хозяйственной жизни, требует совсем другого -их документирования.

Например, хорошо знакомая всем составляющая системы внутреннего контроля: инвентаризация. Требуют нормативные документы ее проведения или документирования? Правильный ответ - проведения и документирования. Можно ли доказать факт проведения без документирования -нет, нельзя. Можно ли опровергнуть факт проведения при наличии документирования,- да, можно, но не всегда.
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Случаи из практики. В ходе аудита предъявляют акт инвентаризации имущества в Архангельске (компания сама в Москве). Говорю - а где билеты, что члены комиссии ездили в Архангельск. Бухгалтер -"Вот, блин, действительно. А как они туда попали-то? Пойду узнаю". Акт потом куда-то исчез.

Поэтому в дальнейшем будет рассматривать преимущественно документирование, так как именно оно является источником доказательств соблюдения норм Закона
Подходы к построению системы внутреннего контроля
Организации можно поделить на 2 группы:

· требования к организации внутреннего контроля в которых регулируются  специальными нормативными документами (например, кредитные организации);

· требования к организации внутреннего контроля в которых ничем не регулируются . 

Если Вы не знаете о существовании специальных требований к организации внутреннего контроля в Вашей компании, то Вы из второй группы. Иначе проверяющие давно бы Вас поставили в известность. 

Современная система внутреннего контроля (СВК) описана в модели COSO – это разработанное американцами описание известной всем модели контроля. Такое бывает часто – известно всем, - а написал кто-то один. Например, Карл Линней известен не тем, что он придумал животных и растения, а тем, что он их классифицировал, то есть описал и разложил по полочкам.

Так вот модель COSO – это «разложенная по полочкам» хорошо всем известная модель контроля. «Полочек» или элементов – пять:

· среда контроля – отношение руководства к организации контроля. Руководители бывают разные: одному надо это, другому то, третьему вообще ничего не дано, потом бывает сейчас надо, потом не надо и т.д.

· риск – в отношении чего надо осуществлять контроль? Не все объекты требуют контроля. Например, купили коробку скрепок. Чего ее контролировать? Место нахождения 16-летнего ребенка нужно контролировать? 

· контрольные меры – если нужно контролировать, то как? Если место нахождения 16-летнего ребенка нужно контролировать – то как? Звонить, отслеживать по GPS?

· мониторинг – показывает, каких результатов мы добились, реализуя систему внутреннего контроля. Если ситуация, которой мы хотели избежать  все же произошла – система неэффективна, где то сбой – надо переделывать что-то или все.

· информационная среда – это инфраструктура первых четырех элементов: регламенты, положения, базы данных, программное обеспечение, компетенции сотрудников и т.д. – то есть все, чтобы система могла  функционировать.

Если нужно подробнее: наберите в поисковике «модель COSO» или «элементы внутреннего контроля». В развитие модели COSO созданы разные другие системы, например, в Канаде модель CoCo, описанная в "Guidance on Control" Canadian Institute of Chartered Accountants,  COBIT (Control Objectives for Information and related Technology).

Как и любая модель, система внутреннего контроля не всегда эффективна на 100%:

· нельзя предусмотреть все риски,

· всегда присутствует человеческий фактор,

· любую систему контроля можно обойти и т.д.

Поэтому любая система внутреннего контроля должна периодически совершенствоваться.
Рассмотрим примеры функционирования элементов системы внутреннего контроля.

Пример 1. Издательство каждое утро формирует пакет для каждого подписчика: куда вкладывает газеты и журналы, оплаченные подписчиком. Сортировщик часто ошибается, кладет не тот журнал или газету, или вообще не кладет. Подписчики звонят, пишут жалобы, недовольны – приходится разбираться, досылать и т.д. – а это дополнительные расходы. Руководство издательства решило что-то делать с этой проблемой. Разработали специальную программу, которая автоматически просчитывает вес набора для каждого подписчика, систему штрих-кодирования пакетов для подписчиков. Каждое утро, при выпуске газеты или журнала в систему заносится вес номера, программа автоматически рассчитывает вес пакета конкретного подписчика, сформированный пакет сканируется по штрих-коду, взвешивается и машина разрешает или не разрешает (если отклонение по плану значительно) отправку пакета подписчику. После внедрения системы контроля количество жалоб подписчиков существенно снизилось, однако полностью решить проблему не удалось, так как система не улавливает разницу между разными изданиями, имеющими один вес. Эту проблему можно полностью решить автоматической сортировкой, но на такую линию у издательства пока нет средств.
	Элементы
	Описание

	Среда контроля
	руководству нужно снизить расходы на досылку и сократить недовольство подписчиков

	Риски
	неправильная комплектация подписных изданий

	Контрольные меры
	введение в программу веса каждого издания
автоматический расчет веса комплекта подписки

автоматическая сверка веса комплекта подписки с плановым

возврат на перепроверку комплекта со значительным отклонением веса от плана

	Мониторинг
	анализ динамики количества жалоб покупателей. Если количество жалоб на недокомплектацию снижается –система эффективна. 

	Информационная среда
	компьютерное обеспечение

компетенции работника по внесению в программу каждое утро данных о весе изданий,
компетенции работника по проведения контрольного взвешивания;

компетенции работника по проведению мониторинга (фиксации жалоб, их проверке, расчет убытков);

компетенции руководства по оценке эффективности системы.


Пример 2. Компания занимается прокладкой временных дорог (временная дорога обычно прокладывается на период строительства, потом ее убирают). Пришедший недавно в компанию новый главный инженер обратил внимание на высокий расход песка при укладке дороги и принес некоторые сделанные им расчеты директору. Директор согласился, что проблему надо решать.

Были разработана следующая система. Перед началом прокладки трассы на объект выезжает специально приглашенный инженер, делающий замеры рельефа и расчет потребности в песке. Его расчеты вносятся в программу. Когда прораб строительного участка приносит документы на списание песка на строительство дороги, машина автоматически сравнивает вводимые суммы с ранее введенным нормативом. Если расход песка превышает нормы, машина не разрешает списание без санкции главного инженера, который со своего рабочего места в сети должен внести корректировки в план, если они действительно необходимы. Система позволила сократить расходы на закупку песка в 2 раза при выполнении того же объема работ.

	Элементы
	Описание

	Среда контроля
	Руководство считает принятие таких мер необходимым

	Риски
	Неэффективных расход песка, возможно хищение

	Контрольные меры
	контрольный обмер и расчет потребности

ввод данных в программу
автоматическое сравнение данных о списании  песка с планом

разрешение списание сверх плана только с санкции главного инженера

	Мониторинг
	динамика расходов песка на условный объем дороги

	Информационная среда
	Компетенции инженера производящего плановый обмер и расчет,
Компьютерная программа,

Компетенции главного инженера на разрешение сверхнормативного списания песка,

Компетенции сотрудника, производящего мониторинг списания песка, база данных о фактическом объеме выполненных работ,

Компетенции руководства по оценке эффективности системы.


Обратите внимание, что ранее данные системы внутреннего контроля на конкретном участке предприятии не применялись. Это не значит, что вообще не было никакого контроля. Конечно, контроль осуществлялся, нельзя сказать что его не было вообще, но он был неэффективный.
Теперь давайте потренируемся в описании элементов системы внутреннего контроля на достаточно простых, известных всем примерах:

Пример 3. В апреле девушка решили примерить свои любые джинсовые шорты с новой кофтой и пришла в ужас – надо срочно худеть! Она решила не есть мучного и сладкого, и вообще ничего не есть после 18 часов вечера, ходить от метро до дома пешком. И старательно это исполняла. Она купила весы, чтобы контролировать результат. Она записывала свой вес каждый вечер. К маю ее вес снизился на 5 кг и она смогла застегнуть свои любимые шорты.

	Элементы
	Описание

	Среда контроля
	

	Риски
	

	Контрольные меры
	

	Мониторинг
	

	Информационная среда
	


Пример 4. В конце декабря к новогоднему столу мама купила всякой вкусной еды, в том числе два больших набора шоколадных конфет. Мама боялась, что дети съедят конфеты раньше, и решила их спрятать на самую высокую полку шкафа.
Чтобы конфеты были незаметны при открывании дверей шкафа, мама специально обернула каждый набор полотенцем.

И вот наступил долгожданный вечер. Мама открывает шкаф, разматывает полотенце, а там …..(рассмотрите несколько вариантов развития событий)

	Элементы
	Описание

	Среда контроля
	

	Риски
	

	Контрольные меры
	

	Мониторинг
	

	Информационная среда
	


Как Вы поняли, в целом сама система достаточна проста и логична. И если рассматривать простые примеры – то действительно все несложно. Но в действительности, такие простые задачи в организации не решаются, поэтому попробуем усложнить ситуацию.
Задание 1. В ходе проверки аудитор выявил, что в состав расходов организации на ремонт автотранспорта в некоторых случаях включались расходы на ремонт личных автомашин сотрудников. В некоторых актах на ремонт автомашин сведения о госномере ремонтируемой машины отсутствовали вообще, а некоторых госномер указывался, но его никто не сверял с госномерами автомашин организации. Предложите меры по организации системы внутреннего контроля, исключающей подобные ситуации в будущем.

	Элементы
	Описание

	Среда контроля
	

	Риски
	

	Контрольные меры
	

	Мониторинг
	

	Информационная среда
	


Задание 2. В ходе проверки аудитор выяснил, что в некоторых случаях расход материалов на производство продукции выше, чем предусмотрено планом (калькуляцией). Предложите систему внутреннего контроля, исключающей возникновение таких случаев в будущем.

	Элементы
	Описание

	Среда контроля
	

	Риски
	

	Контрольные меры
	

	Мониторинг
	

	Информационная среда
	


Задание 3. В ходе проверки аудитор выяснил, что в некоторых случаях менеджеры закупают материалы по ценам, явно превышающим рыночные цены, что приводит к завышению себестоимости продукции. Предложите систему внутреннего контроля, исключающей возникновение таких случаев в будущем

	Элементы
	Описание

	Среда контроля
	

	Риски
	

	Контрольные меры
	

	Мониторинг
	

	Информационная среда
	


Если сама система в целом понятна, можно перейти к более детальному рассмотрению ее элементов.

. 
Среда контроля

Среда контроля (контрольная среда) включает позицию, осведомленность и действия представителей собственника и руководства относительно системы внутреннего контроля (СВК) аудируемого лица, а также понимание значения такой системы для деятельности аудируемого лица.

Руководителей (для малого и среднего бизнеса они, как правило, и собственники, поэтому далее будет говорить только о руководителях, подразумевая и собственников) можно поделить на 2 группы:

1) которые вникают в вопросы внутреннего контроля, считают его необходимым - главное понимают, что функционирование СВК требует ресурсов, и выделяют их;

2) которые считают СВК излишним, что все необходимые меры и так принимаются, поэтому это проблемы бухгалтерии, пусть они ее и решают за свою зарплату.

Классический пример-та же инвентаризация. Можно провести инвентаризацию, не выделяя сотрудников для ее проведения (а иногда нужны и грузчики и автокран, и технологи для оценки состояния запасов)? Поэтому если директор, что некогда, бухгалтер сам садится и пишет инвентаризационную ведомость потому что ему деваться некуда. Значит директору инвентаризация не нужна, он не видит в ней смысла, считает ее ненужной. Что у него на складах все разворовали что ли? Это его позиция, разубеждать смысла нет. Но такой подход считается не соответствующим современному пониманию контроля. Попробуйте хотя бы уговорить его провести реальную инвентаризацию локально, например, на одном складе, или на одной части склада.
Современная теория контроля требует осознания руководством своей ответственности за состояние контроля на предприятии (вспомним пословицу "рыба гниет с головы"), как считает руководство -так считают и все сотрудники:

"Контрольная среда аудируемого лица оказывает влияние на сознательность сотрудников в отношении контроля. Она является основой для эффективной системы внутреннего контроля, обеспечивающей поддержание дисциплины и порядка".

Этические принципы

Первым делом "правильные руководители" должны довести до всеобщего сведения и поддерживать принцип честности и другие этические ценности.

"Эффективность средств контроля не может быть обеспечена при отсутствии честности и других этических ценностей у сотрудников, осуществляющих управленческие и контрольные функции. Честность и другие этические ценности являются существенными элементами, оказывающими влияние на эффективность организации средств контроля и их мониторинга. Честность и другие этические ценности определяются этическими и поведенческими стандартами, действующими на предприятии, и тем, как они доводятся до всеобщего сведения и применяются на практике. 
Это включает действия руководства, направленные на устранение или уменьшение факторов, которые могли бы побудить персонал к совершению нечестных, незаконных или неэтичных поступков, а также доведение до сознания персонала ценностных и поведенческих стандартов предприятия с помощью распоряжений руководства, кодекса поведения, а также личного примера".

В качестве образца можно порекомендовать информацию на сайте: http://www.basel.ru/ethics/:

Обращение Генерального директора

Одним из основных принципов нашей работы должна быть приверженность фундаментальным этическим стандартам. Порядочность и честность - фундаментальные основы успеха в условиях сегодняшнего глобализующегося рынка.

Кодекс Этики, который мы приняли, должен быть официально утвержден и претворен в жизнь в каждой компании нашей группы. Он устанавливает основные направления и принципы, которыми следует руководствоваться в своей деятельности.

Указанные основные направления и принципы не предназначены для того, чтобы охватить любую возможную ситуацию, возникающую на практике.  Их цель - служить проводником в сложном мире сегодняшнего бизнеса и способствовать формированию знаний о правилах поведения.

Я внимательно изучил Кодекс и ожидаю того же от всех сотрудников.

Наблюдательный Совет, руководство компании и я сам будем соблюдать эти принципы и нормы и руководствоваться ими в своей деятельности. Соответственно, мы настаиваем и ожидаем от  каждого из вас соблюдения положений Кодекса Этики.

Самый ценный наш актив - это наша репутация. Соблюдение принципов и положений Кодекса Этики составляет минимум из того, что мы можем сделать, чтобы выстраивать, улучшать и защищать нашу репутацию.

Мы строим организацию, в которой отклонения от этических стандартов и принципов недопустимы.

Я прошу всех наших сотрудников сообщать обо всех допущенных отклонениях, которые стали вам известны, и гарантирую, что ни при каких обстоятельствах эта информация не будет использована против вас.

О. В. Дерипаска
 Если есть отраслевой профессиональный кодекс, можно использовать его. В интернете много примеров, так как крупные компании уже давно эти кодексы насоздавали и опубликовали. Интересный вариант, например: http://www.megaline.ua/ru/korporativnyj-kodeks-delovoj-etiki/
Не гонитесь за объемом - хороший кодекс можно уместить на 1 лист А4. 

Надо сделать:
1) Заявление руководства (лучше с красивым фото гендиректора) с призывом к честности

2) Кодекс этики

3) Распечать на цветном принтере 1 и 2 и повесить на в рамочку на видное место, можно разместить и на сайте,

4) К кодексу приложить список сотрудников "Ознакомлен" пусть подпишутся

5) К регламенту приема на работу (если он у вас уже есть, о нем чуть позже) после слов "ознакомить с правилами техники безопасности под роспись в журнале", добавить "ознакомить с кодексом этики под роспись".

6) в должностную инструкцию (кого-нибудь, если нет внутреннего аудитора или ревизора) вписать "ежегодно проверять соблюдение правил ознакомления новых работников с этическими ценностями компании с составлением письменного отчета о результатах проверки. Отчет предоставляется (кому) не позднее 1 февраля следующего года" 
Организации, относящиеся к субъектам малого предпринимательства, могут применять элементы контрольной среды, отличающиеся от тех, которые применяют предприятия более крупного масштаба. Например, они могут не иметь письменно оформленного кодекса поведения, но вместо этого поддерживать соответствующие нормы этического поведения с помощью устного общения и примера руководства. Примеры устного общения все равно лучше задокументировать для проверяющих, например, в виде протокола совещания или рабочей встречи, где рассматривался, например, случай неэтичного поведения менеджера с покупателем, и директор объяснял как это плохо. 
Оценка профессионализма

Профессионализм - это профессиональные знания и навыки, необходимые для выполнения задач, которые определяют суть деятельности конкретного работника. Приверженность профессионализму отражает мнение руководства об уровне профессиональных знаний, необходимом для выполнения соответствующих видов работ, и о том, каким образом этот уровень устанавливается в качестве квалификационных требований.
Состоит из двух уровней:

1) требования к квалификации при приеме на работу

2) требования по повышению квалификации

Требования к квалификации при приеме на работу обычно устанавливаются в квалификационных справочниках:

ГЛАВНЫЙ БУХГАЛТЕР
(в ред. Постановления Минтруда РФ от 12.11.2003 № 75)

(фрагмент)
Должностные обязанности. Организует работу по постановке и ведению бухгалтерского учета организации в целях получения заинтересованными внутренними и внешними пользователями полной и достоверной информации о ее финансово-хозяйственной деятельности и финансовом положении. … Возглавляет работу: … по организации системы внутреннего контроля за правильностью оформления хозяйственных операций, соблюдением порядка документооборота, технологии обработки учетной информации и ее защиты от несанкционированного доступа. … Ведет работу по обеспечению соблюдения финансовой и кассовой дисциплины, смет расходов, законности списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности и других потерь. … Руководит работниками бухгалтерии, организует работу по повышению их квалификации.

Должен знать: .. кодексы этики профессионального бухгалтера и корпоративного управления; … современные справочные и информационные системы в сфере бухгалтерского учета и управления финансами; методы анализа финансово-хозяйственной деятельности организации; правила хранения бухгалтерских документов и защиты информации; передовой отечественный и зарубежный опыт организации бухгалтерского учета; экономику, организацию производства, труда и управления; основы технологии производства; законодательство о труде; правила по охране труда.

Требования к квалификации. Высшее профессиональное (экономическое) образование и стаж бухгалтерско-финансовой работы, в том числе на руководящих должностях, не менее 5 лет.

Требования по повышению квалификации, как правило, установлены нормативными документами. Для бухгалтеров, имеющих аттестат ИПБ - требованиями ИПБ, и т.д. 

Надо сделать:

1) Распечать квалификационный справочник по существующим должностям (проверьте актуализацию, например, по тому же 402-ФЗ), сложите в папочку;

2) Составьте график повышения квалификации на 2013 год (примерный- должность, фамилия и.о, сколько часов, форма (обучение в УМЦ или другое), период (месяц или квартал), наверху "Утверждаю" руководитель, распечатать, положить в папочку. 

Участие собственника или его представителей

"Полномочия представителей собственника устанавливаются в регламентах деятельности и инструкциях или рекомендациях, составленных для представителей собственника. Одной из важных функций представителей собственника является надзор за эффективностью и работоспособностью системы внутреннего контроля аудируемого лица, привлечение внимания и принятие необходимых мер в случае обнаружения серьезных недостатков этой системы.

Представители собственника в значительной степени оказывают влияние на сознательность сотрудников организации в отношении контроля. Характерными особенностями, которые должны быть присущи представителям собственника, являются: независимость от руководства; их опыт и статус; масштабы их вовлечения в деятельность и надзор за ней; уместность (надлежащий характер) их действий; особенности информации, которую они получают; уровень сложности поднимаемых и обсуждаемых с руководством аудируемого лица вопросов; их взаимодействие с внутренними и внешними аудиторами".

Это один из самых сложных элементов. Если собственник один, он же и директор, этот пункт можно пропустить.

Если есть другие собственники, не входящие в руководство предприятия, следы их существования часто можно увидеть только в виде подписи на протоколе собрания акционеров. Это не соответствует современным требованиям, они должны активно интересоваться своим бизнесом и осуществлять контроль.

Но  если им это не нужно, что-то оформлять с их фиктивным участием не следует. Лучше получить по этому пункту в проверке "минус".

Если они действительно интересовались чем-то, не забудьте задокументировать этот редкий факт. Например, оформить служебную записку на имя генерального директора, что собственник попросил переслать ему отчетность для изучения, и ему она передана. Может хотя бы это проверяющие зачтут как участие.
А вообще, собственник (или его представители) должны присутствовать в Совете директоров, на совещаниях, обсуждать проблемы с внешним и внутренним аудитом и т.д. Естественно это все имеет документальное подтверждение.

Надо сделать:

1) хотя бы расширить протокол собрания акционеров (участников), где собственники интересуются результатами деятельности, а директор им поясняет что и почему; сделать выписку, вложить в папочку "Внутренний контроль";
2) задокументировать любые реальные обращения собственников, не участвующих в руководстве компании, свидетельствующие о том, что они интересуются свои бизнесом (фразы типа "звонил, спрашивал, почему не перечислены дивиденды" в принципе подходит, но лучше написать "интересовался вопросами организации потоков денежных средств на фирме, контролировал движение по отдельным направлениям");
3) если есть реальные документы по совещаниям и встречам  с участием собственников, отлично, тогда 1 и 2 делать не надо. 

Компетентность и стиль работы руководства
Компетентность и стиль работы руководителей имеют широкий диапазон характеристик. К таким характеристикам могут относиться следующие:

· подход руководства к выявлению рисков хозяйственной деятельности и управлению ими;

· позиция и действия руководства в отношении составления финансовой (бухгалтерской) отчетности (осмотрительность при выборе принципов учета и разумный подход к подготовке оценочных показателей);

· подходы руководства к обработке информации, учетным функциям и кадровой политике.
Если нужно подробнее: наберите в поисковике "стиль руководителя"
Обычно при проведении аудита этот параметр рассматривается как наличие или отсутствие факта давления на бухгалтера при составлении отчетности. Задается вопрос главному бухгалтеру: "Устанавливает ли вам руководитель жесткие критерии по сумме налогов и/или финансовых результатов, которые должны быть отражены в отчетности?". Вопрос очень интересный.

Если оставить его в стороне, можно создать  регламент по принятию учетной политики, где будет написано как внимательно руководитель анализирует предъявленный ему проект учетной политики, как он организует и проводит консультации по выбору того или иного варианта, в том числе с внешними аудиторами (не забудьте приложить копию счета от них), как обоснованно принимается решение.

Надо сделать:

1) Распечатать квалификационный справочник по должности руководителя и его должностную инструкцию, проверить наличие там пунктов похожих на:

- эффективное управление деятельностью предприятия, избежание негативных ситуаций

- ответственность за организацию бухгалтерского учета и составление отчетности (разумный и ответственный подход, осознание своей ответственности);

- формирование и осуществление кадровой политики;

- организация и контроль функционирования информационных систем, в том числе систем информационной безопасности;

распечатать, положить в папочку "Внутренний контроль". 

Организационная структура
"Организационная структура представляет собой систему, в рамках которой планируется, осуществляется, контролируется и отслеживается деятельность предприятия для достижения стоящих перед ним целей. Организация разрабатывает организационную структуру, соответствующую его потребностям. Надлежащий характер организационной структуры зависит в том числе от характера и масштабов его деятельности".
Именно в этой части возникает вопрос о необходимости создания специальной должности "внутренний аудитор/ревизор/контролер" или целого подразделения, например "департамент внутреннего аудита". Тогда всем этим делом будет заниматься именно этот сотрудник. Но если у вас его до сих пор нет, скорее всего заниматься внутренним контролем будете именно вы. Хотя, если бизнес будет развиваться, вы сможете нанять специалиста. Это хорошее место для пристраивания детей и племянников, ничего особо не нужно знать, поднаберется опыта, может даже получит аттестат внутреннего аудитора, а потом может и внешнего аудитора, поймет где ему интересно. В крупных компаниях внутренний аудитор зарабатывает примерно на уровне главного бухгалтера, а иногда и выше.

В крупных компаниях есть специальные аудиторские комитеты.

Есть еще ревизионные комиссии (см. устав своей организаци), но они в основном в полудохлом состоянии. Если они реально функционируют, не забудьте их включить в организационную структуру. Проверяющие скорее всего потребуют отчет о проведенной ими ревизии. Членов ревизионного комитета можно читать представителями собственника (см. пункт выше).
Если нужно подробнее см. в поисковике "организационная структура фирмы", "аудиторские комитеты", Российский Институт внутренних аудиторов (ИВА)  http://www.iia-ru.ru/.
Надо сделать:

1) Набрать в поисковике "Организационная структура. картинки". По образцу сделать свою, наверху "Руководитель" утверждаю, отнести ему, пусть проверит все стрелочки, подпишет;
2)  положить в папочку "Внутренний контроль". 

Наделение ответственностью и полномочиями

"Этот элемент предполагает разделение ответственности и полномочий в ходе осуществления деятельности и установление иерархии подотчетности сотрудников, а также охватывает политику в отношении надлежащей деловой практики, знаний и опыта ключевого персонала и предоставляемые для выполнения обязанностей возможности. Он включает систему информирования персонала о целях организации, взаимосвязи индивидуальных действий каждого сотрудника с действиями других сотрудников, участии каждого сотрудника в достижении целей организации".
Про миссию обычно пишут на сайте. См. например: http://www.prbb.ru/ru/about/about/mission/:

Миссия ОАО АКБ "Пробизнесбанк" заключается в следующем:

Мы способствуем успеху наших клиентов в достижении задач в бизнесе и личной жизни путем представления им ряда финансовых и нефинансовых услуг, комплексно решающих проблемы клиентов.

С нее же можно начать и регламент осуществления внутреннего контроля (о нем чуть позже). Про миссию пишут в рекламных буклетах и годовых отчетах.
Надо сделать:

1) Сформулировать миссию организации. Написать, что ее достижение зависит от взаимосвязи индивидуальных действий каждого сотрудника с действиями других сотрудников, участии каждого сотрудника в достижении целей организации, подписать у директора,

2) распечатать должностные инструкции сотрудников (раньше печатали квалификационные справочники -это другое)

3) 1 и 2 положить в папочку "Внутренний контроль". 

Кадровая политика и практика

"Кадровая политика и практика в отношении сотрудников подразумевают:

· набор;

· адаптацию (инструктаж при приеме на работу);

· подготовку;

· обучение;

· оценку;

· консультирование;

· продвижение по службе;

· вознаграждение сотрудников".

Набор. "Например, при наборе наиболее квалифицированных сотрудников критериями являются базовое образование, предшествующее опыту работы, последние достижения, честность и этичное поведение. Такие критерии должны демонстрировать стремление организации к найму компетентных и заслуживающих доверия сотрудников".

Здесь придется придумать бумажку типа "Регламент кадровой работы", про набор, отбор  и инструктажи т.д.
"Политика в области обучения, которая приобщает сотрудника к его деятельности в организации и его ответственности, а также такие практические мероприятия, как обучение на семинарах, должны наглядно отражать ожидаемый уровень качества выполняемой работы и стандарты поведения".

Надо разработать график внутренних семинаров, хотя раз в квартал. Желательно фотки, раздаточный материал, результаты итогового тестирования и т.д., подтверждающие факт проведения такого семинара (!фотки с фуршета после корпортивного семинара не подойдут).

Мой муж устроился на работу в крупную компанию. Пришел с работы говорит "Два дня семинар, толку ноль - зачем его надо было проводить, никакой новой информации!" Я ему - это семинар для отчета по внутреннему контролю, важен сам факт его проведения. Хотя тема семинара естественно звучит как важная и актуальная.

"Служебный рост сотрудников, осуществляемый в результате периодической оценки работы, должен демонстрировать приверженность компании к продвижению по службе квалифицированного персонала на более высокие уровни ответственности".
 Малым предприятиям этот пункт можно пропустить, так как при трех должностях особо продвигаться некуда. Но если должностей больше, следует нарисовать картины роста от уборщицы до замдиректора по экономике, а может и выше -до партнера по бизнесу. Следует указать, у кого сотрудник может получить консультацию по вопросам продвижения по служебной лестнице.
Оценка. Мода на аттестацию рабочих мест это из той же модели СВК. Надо чтобы была хоть какая-то аттестация сотрудников. Если она реально проводится -замечательно, у вас есть результаты. Если нет, выход -в регламенте написать что она проводится не реже 1 раза в 5 лет. Регламент подписать 2013 годом и можно спокойно сидеть до 2018. Простейшей аттестацией является тестирование. Если у Вас маленький магазин -сделайте 5 тестов про применение ККМ и раздайте продавцам. Они укажут фамилию, обведут ответ, а вы приложите как результаты аттестации.

Вознаграждение. Положение о премировании есть наверное уже у всех. Если у Вас его нет, вы наконец-то его напишите. Образцы в интернете.

Надо сделать:

1) написать документ про прием на работу, процедуру отбора и инструктажа перед началом работы;
2) разработать график внутренних семинаров; (раньше писали график повышения квалификации - это другое, хотя иногда можно совместить)
3) написать схему продвижения по служебной лестнице

4) написать документ про аттестацию

5) отксерить положение о премировании

6) 1-4 подписать у директора, все положить в папочку "Внутренний контроль"


Теперь можно перейти к самому главному, - оценке рисков.
Идентификация рисков
"Оценка рисков аудируемым лицом представляет собой процесс выявления и, по возможности, устранения рисков хозяйственной деятельности, а также их возможных последствий". 
Это основной элемент модели СВК, реализующей концепцию управления на основе оценки рисков. Требует специальных знаний, крупные компании обычно обращаются к аудиторам, например, http://www.pwc.ru/ru/governance-risk-compliance/compliance-internal-controls.jhtml , там же кстати проводятся семинары по внутреннему контролю, например, http://www.pwc.ru/ru/training/corporate-governance/internal-control.jhtml. 
Если у нас в вашем бюджете нет пары миллионов рублей на разработку СВК, придется оценивать риски самим. Получится конечно не так профессионально, но может быть даже ничего. Итак,

Миссия - вы ее уже определили. Обычно - это получение прибыли в результате осуществления деятельности, направленной на реализацию индивидуальных и общественных потребностей с соблюдением норм социального общества и т.д. и т.п.
Например, у вас маленький магазин - миссия - получения прибыли в результате осуществления деятельности, направленной на удовлетворение индивидуальных потребностей граждан в приобретении качественной продукции, удовлетворяющей всем требованиям существующих стандартов в области производства потребительской продукции.

Риск - недостижение миссии, а именно - банкротство.

Причины (детализированные риски) делятся на:

· неконтролируемые -например, рядом построят супермаркет или новая дорога пройдет прямо по вашему магазину, эти риски далее в системе СВК не рассматриваются, так как ничего вы сделать не сможете,

· контролируемые - например, рядом откроют такой же маленький магазин, торгующий тем же, но там будет свежая выпечка, ниже цены и аквариум с рыбками, поэтому пенсионеры и мамы с детьми будут ходить туда. Вы можете предупредить этот риск, отслеживая конъюнктуру и вовремя ориентироваться на потребности покупателей.
 Давайте попробуем детализировать риски, почему прибыль магазина сократится:
· выручка сократится

· расходы возрастут

Почему сократится выручка? Уйдут покупатели? Куда уйдут и почему? Не устраивает ассортимент, нет свежего мяса, в другом есть - поэтому и за всем остальным идут туда, цены выше чем в соседнем магазине, несвежая молочная продукция, неудобно входить с коляской, большая очередь вечером и т.д.
Почему возрастут расходы? Поднимут плату за аренду (неконтролируемый, пишем но дальше не рассматриваем), поднимут закупочные цены (тоже неконтролируемый) -но связанный риск падения прибыли рассматриваем, поэтому надо своевременно поднимать розничные цены - если скажете, что же тут нового мы и так все это делаем? Все правильно, но спорим что у вас нет бумажки где написано, что вы это делаете. Поэтому речь идет о написании именно такой бумажки где будет все это написано.

Здесь обычно спрашивают, а зачем? Во первых надо по закону. Во вторых, я имея 20-летний опыт преподавания могу читать лекцию без конспекта, могу с конспектом. Уверенно могу сказать, что с конспектом лекция будет лучше - наличие детального плана позволяет учесть те важные моменты, которые ты можешь упустить не имея плана.

Если нужно подробнее наберите в поисковике "дерево рисков проекта".

Давайте потренируемся в описании рисков.
Задание 2.1. Опишите основные риски неполучения прибыли:

· коммерческим учебным центром;

· магазином, продающим косметику;

· заводом по производству молочной продукции.
Задание 2.2. Опишите основные риски недостижения своей миссии:

· зоопарком

· благотворительным фондом по защите животных

· налоговой службой РФ

Отдельную большую группу занимают риски информационной безопасности, в том числе риски используемого компьютерного обеспечения - здесь не рассматриваются. 

Контрольные меры
Контрольные меры (контрольные действия) - меры по снижению риска, т.е. что делается чтобы снизить риск.

Контрольные действия включают политику и процедуры, которые помогают удостовериться, что распоряжения руководства выполняются, например, что необходимые меры предприняты в отношении рисков, которые могут препятствовать достижению целей. 

Практикам все контрольные действия хорошо известны. Классические контрольные действия:

· разделение обязанностей - помните запрет на совмещение функций кассира и бухгалтера? это то самое. Сюда же относится установление лимита ответственности, например, заказ на сумму до 300 000 рублей оформляет менеджер, свыше только сам директор.
· меры предосторожности, ограничивающие доступ к активам или информации, -здесь много всего, и пропуска и пароли для компьютера, и сейфы, и охрана, и сигнальные системы и т.д.
· проведение периодических инвентаризаций. 
"Контрольные действия, осуществляемые субъектами малого предпринимательства, аналогичны тем, которые проводят хозяйствующие субъекты более крупного размера, однако уровень формального подхода, применяемого теми и другими, является различным. Кроме того, субъекты малого предпринимательства могут посчитать, что некоторые виды контрольных действий являются ненадлежащими вследствие контрольных средств, применяемых руководством.

Например, сохранение руководством за собой права на одобрение продаж в кредит, крупных приобретений и получение кредитов может обеспечить строгий контроль за указанными операциями при сокращении или полном отказе от проведения других контрольных действий. Надлежащее разделение обязанностей, как правило, можно осуществить с трудом в субъектах малого предпринимательства. Однако даже хозяйствующие субъекты, которые имеют всего несколько штатных сотрудников, могут добиться надлежащего разделения обязанностей или, если это невозможно, использовать возможности руководства для надзора с целью достичь желаемых результатов контрольных действий".

Контрольные действия могут осуществляться: 

· лично, например, наблюдение, инвентаризация, анализ и т.д.

· или с применением автоматизированных систем, например, проход по электронным пропускам, принятие решение компьютером (по заданным параметрам -например, оценка кредитоспособности заемщика или результатов ответов на тесты).

В нашем примере с магазином:

	Риск
	Контрольная процедура

	Несоответствие ассортимента товаров потребностям покупателей
	Наличие журнала, куда продавцы должна заносить все вопросы, предложения, жалобы покупателей по ассортименту, еженедельный анализ этих записей.

Раз в месяц на собрании персонала обсуждение вопроса ассортимента.

	Наличие у конкурента новаций в обслуживании (бонусов, рекламных акций)
	2 раза в месяц обход торговых точек района для сравнительного анализа условий продажи.


Классическим примером также являются риски закрытия магазина пожнадзором и санэпидемстанцией. Контрольные процедуры всем известны, например, проверять наличие багра и ведра, работоспособность гидранта и т.д., вам все расскажет сотрудник, который общается с этими ведомствами.
Важно! Не забывайте, что за контрольные процедуры надо отчитываться. Написали "2 раза в месяц обход торговых точек района для сравнительного анализа условий продажи", значит проверяющий спросит "А где документ, что сотрудник делал обход?", а особо вредный проверяющий типа меня, еще и пойдет к этому сотруднику спрашивать как прошел обход. Поэтому не придумайте ничего лишнего, просто опишите то, что реально делается (а делается действительно много). Обычно все результаты таких процедур не фиксируются, поэтому подумайте, что можно задокументировать по-минимуму. Видели график уборки в общественных туалетах с подписью уборщиц, что приходили -вот, простой элемент контроля. Напишите похожее про проверку санитарного состояния магазина и пусть периодически (например, раз в 2 недели) там ответственный расписывается, что контролировал. Если что-то делается часто, и нет смысла документировать все, напишите "документируются только факты нарушения", это действительно всегда  делается.
Если у Вас не совсем малое предприятия, очень модными является антикоррупционные и антилегализационные мероприятия (что не будете давать и брать взятки, обналичивать деньги и выдавать фиктивные 2-НДФЛ и т.д.), здесь не рассматриваются.

Давайте потренируемся.

Задание 3.1. Фирма занимается услугами по настройке, ремонту бытовой техники и компьютеров на дому. Схема работы обычная: реклама в СМИ, листовки, объявления, фиксируется вызов, отправляется мастер, потом он выручку приносит в офис. Опишите риски деятельности и соответствующие контрольные действия для снижения риска.

	Риск
	Контрольная процедура

	
	

	
	

	
	


Задание 3.2. Фирма занимается ремонтом квартир. Размещает рекламу, по звонку клиента выезжает сметчик. Материалы приобретает фирма или сам заказчик. Оплата работ 50% аванс, 50% по окончанию работы. Опишите риски деятельности и соответствующие контрольные действия для снижения риска.

	Риск
	Контрольная процедура

	
	

	
	

	
	


Задание 3.3. Фирма занимается сдачей в аренду множества мелких помещений огромного 12-этажного здания. Переговорами с потенциальными клиентами ведут менеджеры отдела продаж. Ставка за 1 кв. метр помещения установлена приказом директора. Опишите риски деятельности и соответствующие контрольные действия для снижения риска.

	Риск
	Контрольная процедура

	
	

	
	

	
	


Задание 3.4. Фирма занимается проведением семинаров по бухучету и налогообложению. Опишите риски деятельности и соответствующие контрольные действия для снижения риска.

	Риск
	Контрольная процедура

	
	

	
	

	
	


Задание 3.5. Опишите риски деятельности Вашей организации и соответствующие контрольные действия для снижения риска.

Вид деятельности:

Схема деятельности:

	Риск
	Контрольная процедура

(не придумывайте лишнего, их проведение надо будет документировать, пишите что реально делается)

	
	

	
	

	
	


Надо сделать:

1) Оформить сделанную выше табличку красиво, назвав "Таблица соответствия основных идентифицированных рисков деятельности ООО "Х" и ответных контрольных действий" (многие руководители сами увлекаются этой моделью и строят в экселе большие схемы с разноцветными квадратиками и стрелочками, если вашему директору неинтересно -напишите 5-7 рисков, больше не надо.)
2) подписать у директора, положить в папочку "Внутренний контроль"
Риски в отношении бухгалтерской отчетности тоже отдельная группа, здесь не рассматриваются но принцип тот же. Например, отражение в отчетности основных средств, причины риска искажения данных?

	Риск
	Контрольная процедура

	Основное средство отсутствует (утрачено, похищено)
	Инвентаризация

	Продано, заложено, а бухгалтерия не знает
	Получение выписки из ЕГРПНИ в начале января

	Неправильная первоначальная стоимость из-за ошибки ввода
	Выборочная проверка документов на приобретение

	Неправильный расчет амортизации
	Выборочная перепроверка расчета вручную

	Неправильная классификация объекта как основного средства
	Осмотр фактического использования (обычно в ходе инвентаризации), анализ соответствия критериям отнесения к основным средствам, при необходимости консультация у специалиста


По сути по этой же схеме идут при проверке аудиторы.

Аналогичную схему можно строить по любой статье бухгалтерской отчетности.

Мониторинг
Важной обязанностью руководства является создание и поддержание системы внутреннего контроля в режиме непрерывной работы.

 Мониторинг средств контроля включает наблюдение за тем, функционируют ли СВК вообще и насколько применяемая система эффективна.

Может включать такие мероприятия, как:

· наблюдение руководства за действиями персонала, занимающегося продажами, 
· перепроверка отчетов;
· анализ изменения основных показателей организации.
Мониторинг может быть постоянным (непрерывным) и периодическим.  По результатам мониторинга готовится отчет, где описывается ситуация, действия и что получилось, выводы и предложения.

В нашем примере про магазин, в марте можно сделать анализ динамики результатов деятельности по сравнению с прошлым года, если прибыль все же упала (риск, которого мы хотели избежать), надо выяснить причины почему это произошло. Проводили ли мы контрольные процедуры, почему они не дали результата, что надо изменить в системе.

Для системы внутреннего контроля в области бухгалтерского учета в качестве мониторинга может рассматриваться тот же аудит, если ошибок не нашли - все хорошо. Если выявили - надо дописать (переписать) что-то в систему СВК.

"Непрерывный мониторинг, осуществляемый субъектами малого предпринимательства, в большей степени является неформальным и обычно осуществляется как часть общего руководства деятельностью аудируемого лица. Непосредственное участие руководства в операциях, как правило, позволяет выявлять серьезные отклонения от ожидаемых показателей и неточности в финансовых данных, что ведет к принятию мер для корректировки средств контроля". Поэтому малое предприятие может ничего и не делать.

Информационная среда

Информационное среда это весь объем информации, необходимой для функционирования других элементов СВК. 

Составной частью информационных систем является система информирования персонала, которая обеспечивает понимание сотрудниками обязанностей и ответственности, связанных с организацией и применением системы внутреннего контроля в отношении финансовой (бухгалтерской) отчетности.

Система информирования обеспечивает понимание персоналом роли своего участия в процессе подготовки финансовой (бухгалтерской) отчетности, того, каким образом его действия в информационной системе связаны с работой других сотрудников, а также понимание способов доведения до руководителей соответствующего уровня информации о каких-либо исключительных ситуациях. 

Система информирования персонала может принимать такие формы, как внутренние регламенты деятельности, руководства по составлению финансовой (бухгалтерской) отчетности, инструкции и указания. Доведение информации до сведения сотрудников может осуществляться с использованием средств электронной связи, устно и посредством распоряжений руководства.

Например, в нашем примере про магазин, мы написали контрольную процедуру "продавцы должны заносить в специальную книгу предложения, жалобы покупателей по поводу ассортимента товаров". Значит, кто-то должен завести такую книгу, следить, если она кончилась, то завести новую, значит это должно быть в его должностной инструкции, и в должностной инструкции продавцов должна быть такая запись (или ссылка на регламент), и до сведения продавцов это требования надо довести и т.д. - это все элементы информационной среды.

Заключение


Поздравляю! У Вас есть целая папка "Внутренний контроль", теперь есть что показать проверяющим.
Перед проверкой проверьте ее актуализацию, когда документально последний раз что-то оформлялось из контрольных процедур, может что-то дооформить. Помните, что проверяющие обязательно найдут недостатки, это их работа. Если недостатки мелкие, можете все их не устранять, а то проверяющим в следующий раз придется искать что-то другое. Но несколько недостатков надо исправить, написать "Отчет об устранении недостатков в системе внутреннего контроля по итогам…(указать кто проверял, когда)", положить в ту же папочку для следующего контроля. Совсем не реагировать нельзя.


Фразы, которые могут пригодится для общения с проверяющими:

· если проверяющие нашли какой-нибудь недостаток (ошибку и т.д.) - "внутренний контроль у нас есть, может быть он неэффективен на отдельных участках, но в целом организован на уровне, соответствующем масштабам деятельности нашей фирмы"

· если проверяющие требуют какую-нибудь бумажку, которой у вас нет -"для организации такого масштаба как наша, процедуры внутреннего контроля реализуются в ходе выполнения обычных должностных обязанностей сотрудников и не выделяются в отдельную систему действий"

· если проверяющие считают, что вы сделали что-то не так как надо -"конкретные действия в ходе реализации системы внутреннего контроля в значительной мере зависят от специфики деятельности, структуры и управления конкретного предприятия, возможно вы не учитываете нашу специфику, в связи с чем … (далее описание почему вы сделали так, а не как хотел видеть проверяющий)"
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