Регламент закрытия месяца
Neuron Group
Для управленческого учёта. Компания: ____________________   Отчётный месяц: ____________   Версия: ______   Утверждён: ____________
1. Цель
Получить сверенные управленческие данные за месяц в одну и ту же дату каждого месяца, чтобы решения опирались на цифры, а не на оценки. Срок закрытия: до ____ рабочего дня.
2. Шаги по дням
	День
	Шаг
	Ответственный
	Документы
	Результат шага

	1
	Остановить внесение документов за прошлый месяц, зафиксировать дату среза
	____________
	Уведомление в рабочем чате
	Дата среза записана

	1
	Собрать выписки по всем расчётным счетам и кассам
	____________
	Выписки банков, кассовая книга
	Остатки на конец месяца получены

	2
	Внести и разнести поступления и списания по статьям движения денег
	____________
	Выписки, платёжные поручения
	Нет неразнесённых операций

	2
	Проверить, что все продажи месяца отражены
	____________
	Выгрузка продаж, акты, накладные
	Выручка по продажам и по учёту сопоставлена

	3
	Внести расходы месяца: оплаченные и неоплаченные (по начислению)
	____________
	Счета, акты, договоры
	Нет счетов месяца вне учёта

	3
	Рассчитать и внести заработную плату, налоги и взносы
	____________
	Ведомость, декларации
	ФОТ в учёте равен ведомости

	4
	Сверить дебиторскую и кредиторскую задолженность
	____________
	Акты сверки, реестр счетов
	Расхождения записаны и объяснены

	4
	Сверить остатки (склад, авансы, займы, если применимо)
	____________
	Инвентаризация, реестры
	Остатки совпадают или расхождение объяснено

	5
	Распределить общие расходы по направлениям или проектам
	____________
	Правила распределения
	Сумма по направлениям равна общей сумме

	5
	Сформировать отчёты: движение денег, прибыль и убытки, остатки
	____________
	Учётная система
	Отчёты построены без ошибок и пустых статей

	6
	Просмотреть отклонения от плана и прошлого месяца, записать комментарии
	____________
	План, отчёты прошлого месяца
	Комментарий есть по каждому крупному отклонению

	6
	Передать отчёты руководителю, зафиксировать закрытие месяца
	____________
	Пакет отчётов
	Месяц закрыт, правки задним числом запрещены



3. Контрольные сверки
	Сверка
	Что с чем сравнивается
	Допустимое расхождение
	Ответственный
	Выполнено (дата)

	Деньги
	Остаток в учёте и остаток по выписке банка
	____
	____________
	

	Выручка
	Продажи по выгрузке и выручка в отчёте
	____
	____________
	

	Расходы
	Счета и акты месяца и расходы в отчёте
	____
	____________
	

	Зарплата
	Ведомость и ФОТ в учёте
	____
	____________
	

	Долги
	Дебиторка и кредиторка по учёту и по актам сверки
	____
	____________
	

	Итог
	Прибыль в отчёте и изменение денег с учётом начислений
	____
	____________
	



4. Результат закрытия месяца
Пакет отчётов: движение денег, прибыль и убытки, остатки и задолженность.
Лист сверок с подписью ответственного за каждую сверку.
Список отклонений с комментариями и решениями.
Журнал правок после закрытия (кто, что, когда и по какому основанию изменил).
Список вопросов, перенесённых на следующий месяц.
5. Правила
Документы месяца принимаются до даты среза; позднее поступившие вносятся в следующий месяц с пометкой.
После закрытия данные месяца не меняются без письменного решения руководителя.
Если шаг сорван, ответственный сообщает руководителю в тот же день и называет новую дату.
Регламент пересматривается раз в квартал: ________________________.
neuron-group.ru




