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Порядок работы с опросниками для подсистем бухгалтерского учета
11.
Принципы построения опросников


52.
Порядок обработки опросников




1. Принципы построения опросников

Опросники представляют собой универсальный инструмент для проведения обследования заказчика (заказчиком).

Основными принципами, положенными в основу методики применения опросников, являются следующие допущения:

Опросники составляются исходя из требований предметной области (а не возможностей какой-либо конкретной конфигурации – в случаях внедрения) – именно этим определяется их «универсальность» для различных направлений работы.

Количество возможных операций конечно – имеется возможность все их описать. На самом деле это, конечно же, не так (количество возможных операций представляется бесконечным), однако такое допущение позволяет предпринять попытку описать по возможности большее количество операций и получить материал, который можно принять за «базу» при разработке более специализированных и детализированных описаний операций.

Опросники охватывают практически все участки учета, однако не претендуют на полноту. Основная задача опросников – показать методологический подход к анализу организации учета у заказчика. Предполагается, что при необходимости консультанты могут самостоятельно дополнять данные по необходимым разделам учета, а также расширить внутреннее содержание по каждой операции. 

Опросники построены по принципу своеобразного «конструктора». Благодаря этому можно  использовать опросники на разных этапах консультационного обследования, начиная от этапов предварительного обследования, и заканчивая детальным изучением системы учета заказчика консультационных услуг. Например, из опросника «Изучение объектов бухгалтерского учета» (хозяйственные операции) при необходимости  возможно исключить те разделы, которые не нашли отражения в опроснике предыдущего уровня (Разделы бухгалтерского учета). Использование опросников различных уровней позволяет описать те или иные разделы бухгалтерского учета с необходимой степенью детализации. Конечным уровнем детализации является описание отдельных хозяйственных операций. 

Опросники первого уровня:

· «Предварительное обследование» 

· «Аналитическая информация о заказчике» (на схеме не указан)

· «Информация о деятельности заказчика консультационных услуг»

· «Учетная политика»  

Опросник второго уровня:

· «Разделы бухгалтерского учета»

Опросники третьего уровня:

· «Изучение объектов бухгалтерского учета» (хозяйственные операции) 

Опросники «Предварительное обследование» и «Аналитическая информация о заказчике» используются на этапе предварительного обследовании при планировании консультационных услуг и позволяют определить основные характеристики заказчика консультационных услуг. С их помощью можно определить тип организации, виды деятельности, отраслевые особенности, общие количественные характеристики и другие параметры. На основании данных полученных с помощью указанных опросников принимается решение о заключении договора на выполнение консультационной работы или об отказе от продолжения сотрудничества. Указанные опросники опубликованы в книге 1 «Элементы технологии оказания консультационных услуг» (рабочие документы AC‑302‑F и AC‑303‑F).

Опросник «Аналитическая информация о заказчике» заполняется путем анализа информации, полученной в результате бесед с руководством заказчика, просмотра документов, а также анализа других открытых источников информации о заказчике. Указанный опросник (в отличие от остальных) не показывается заказчику, и является конфиденциальным документом предназначенным исключительно для внутреннего пользования. По этой причине данный опросник не показан на схеме взаимодействия опросников.
Опросник «Информация о деятельности заказчика консультационных услуг» применяется на этапе изучения деятельности заказчика (после заключения договора), является более детальным по сравнению с опросником «Предварительное обследование» и позволяет определить основные характеристики заказчика консультационных услуг, внешние и внутренние факторы, влияющие на деятельность заказчика, основных поставщиков и покупателей, используемые формы расчетов, количество совершаемых сделок и другие параметры. Указанный опросник опубликован в книге 1 «Элементы технологии оказания консультационных услуг» (рабочий документ AC‑311‑F).

Опросник «Учетная политика» основан на вариативности бухгалтерского учета, допускаемого действующим законодательством, регулирующим ведение  бухгалтерского учета в России. В опроснике «Учетная политика» сформулированы вопросы методологического и организационного характера, которые консультант должен будет задать специалистам бухгалтерской службы в ходе консультационного обследования системы учета заказчика консультационных услуг.  Опросник «Учетная политика» позволяет определить всю совокупность способов ведения бухгалтерского учета обследуемого заказчика. 

Дополнением к опроснику «Учетная политика» (в ряде случаев – обязательным) является бланк «Способы и методы ведения учета, разработанные заказчиком самостоятельно». Указанный бланк  предназначен для обобщения информации о способах и методах учета, самостоятельно разработанных заказчиком и/или отличных от установленных законодательно.

Опросник «Разделы бухгалтерского учета» позволяет выявить наличие того или иного участка (раздела) учета и получить представление об объеме и степени сложности учетной работы заказчика. Например, может оказаться, что у заказчика отсутствуют нематериальные активы или финансовые вложения. В таких случаях в соответствующих графах делается пометка «Хозяйственные операции по данному разделу учета отсутствуют».

Опросник «Хозяйственные операции» заполняется с учетом информации, полученной из опросника «Разделы бухгалтерского учета». Для его заполнения отбираются только те разделы учета, по которым осуществляются хозяйственные операции, т.е. при подготовке к работе с этим опросником распечатываются только необходимые разделы (страницы). Для каждого выбранного раздела заполняются те хозяйственные операции, которые регистрируются у заказчика. 

Для детального описания каждой конкретной хозяйственной операции, используется отдельный бланк «Лист хозяйственной операции», где подробно описывается наименование и содержание операции, используемые в ней объекты аналитики, формируемые бухгалтерские проводки и прочая необходимая дополнительная информация.

Каждый заполненный опросник заверяется подписями представителем заказчика и  исполнителя, что свидетельствует о правильности записанной информации.

Схема взаимодействия опросников приведена далее.

	Схема взаимодействия  опросников
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2. Порядок обработки опросников

При обработке опросников необходимо проверить полноту их заполнения. Особое внимание следует обратить на наличие заверяющих подписей представителей заказчика и исполнителя.  

Дальнейшее использование полученной информации зависит от целей и задач консультирования, а также последующих предполагаемых работ с заказчиком.

Например, при консультациях по ведению учета в типовых конфигурациях, или при необходимости внедрения системы автоматизации учета можно будет воспользоваться «ответниками». В соответствии с предполагаемым порядком использования опросников, каждому опроснику будет соответствовать ответник, где хозяйственные операции  учета описаны с точки зрения их реализации в типовой конфигурации.  Заполненный опросник сопоставляется с соответствующим ответником. В результате сравнения двух документов определяется степень соответствия задач прикладной области решениям, реализованным в типовой конфигурации.

Далее, рекомендуется разработать учетные процедуры для ведения заказчиком автоматизированного учета в выбранной конфигурации. Определить перечень необходимых доработок (изменений конфигурации), задокументировать требования заказчика по доработке, рекомендуется с использованием листов хозяйственной операции (торговой операции, расчетной задачи), однако можно использовать другие технологии. Для обеспечения контроля корректности и протоколирования вносимых изменений рекомендуется использовать листы регистрации изменений.
С учетом полученной информации определяется  общий объем и порядок консультационной работы и/или (в случае внедрения) перечень предстоящих изменений. Заполненные опросники можно использовать для составления технического задания, в качестве приложений к договорам и протоколам согласований, на других этапах консультационной работы.
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