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Уважаемый клиент!

Мы рады приветствовать Вас в числе Клиентов Расчетного Центра «Практик». 

ЗАО «Расчетный Центр «Практик» существует с 1999 года. За это время нам доверили ведение бухгалтерского учета десятки компаний.

Мы приложили немало усилий для того, чтобы бизнес доверяющих нам компаний стал эффективнее. Сейчас мы с уверенностью говорим, что умеем решать любые задачи и принимать самые оптимальные решения.

Нашей основной задачей является оптимизация процессов бухгалтерского учета Вашей компании с целью успешного развития Вашего бизнеса.

Наша политика - индивидуальный подход к каждому Клиенту, с учетом специфики его деятельности. 

С нашей помощью Вы не только сможете создать бухгалтерию Вашей организации  «с нуля», но и получить в дальнейшем качественное сопровождение Вашего бизнеса, включающее в себя бухгалтерское обслуживание, консалтинг в области налогов, бухгалтерского учета.

Работая с нами, Вы получаете:

Минимизацию рисков возникновения финансовых обязательств при неправильном составлении налоговой и финансовой отчетности. Качество услуг для наших клиентов застраховано на 1 миллион рублей. Мы несем ответственность за качество предоставляемых услуг по ведению бухгалтерского учета в режиме удаленного доступа. Предоставление услуг осуществляется на базе интегрированной системы управления предприятием Microsoft Business Solutions–Navision. 

Значительную экономию на накладных расходах. Компаниям, прибегающим к нашим услугам, нет надобности расходовать время и средства на процедуры отбора и найма профессионального персонала, на оборудование рабочего места очередного сотрудника (мебель, компьютер, офисная техника, аренда помещения), социальные взносы, оплата больничных и отпусков, затраты на обучение, повышение квалификации, консультационные расходы.

Оперативность в обработке данных. Высокотехнологичность достигается использованием в работе системы Microsoft Business Solutions Navision – передовой интегрированной легко адаптируемой системы для оптимального и быстрого решения задач предприятия, в том числе и финансовых.

Снижение зависимости от человеческого фактора в работе бухгалтерии. Компания получает контролируемую корпоративную службу, которая отчитывается о проделанной работе на основании жесткого регламента. Мы на основании договора на бухгалтерское обслуживание соблюдаем полную конфиденциальность в работе с каждым Клиентом. Обеспечение конфиденциальности обуславливается также корпоративной политикой нашего Центра, заинтересованной в долгосрочном обслуживании Клиентов.

Гибкость в работе, основанную на постоянном и непрерывном процессе деятельности, в ходе которого обеспечивается взаимозаменяемость сотрудников без ущерба для 
качества работы. Для нашего Центра не стоит вопрос об изменении объемов работ, вследствие роста или сокращения бизнеса.
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[image: image9.wmf]1. Заключение Договора на ведение бухгалтерского учета

При заключении Договора на ведение бухгалтерского учета Клиенту необходимо следующее:

Подготовить и подписать1:

-  Договор с Приложениями в 2-х экземплярах;

-  Анкету Клиента  (Приложение 1);

-  Приказ о ведении бухучета (Приложение 2);

-  Письмо в ИМНС (Приложение 3).

Предоставить следующие документы:

1. Для всех предприятий (копии):

· Устав;

· Учредительный договор;

· Протокол собрания акционеров;

· Решение учредителя;

· Свидетельство о государственной регистрации организации;

· Свидетельство о постановке на учет в налоговом органе по месту нахождения;

· Приказ о назначении Генерального директора;

· Информационное письмо об учете в ЕГРПО (коды статистики);

· Договор аренды юр.адреса;

· Извещение страхователю из ПФ РФ;

· Страховое свидетельство ФСС РФ;

· Извещение страхователю из ФОМС;

· Договор с банком об открытии расчетного счета;

· Сообщение об открытии расчетного счета с отметкой ИМНС.

2. Для предприятий, у которых велась хозяйственная деятельность:

· Бухгалтерская отчетность за последний отчетный год;

· Первичные документы по банку, кассе, покупкам и продажам за последний год;

· Регистры по бухгалтерскому учету (оборотные ведомости, журнал хозяйственных операций) за последний год.

Все вышеуказанные документы необходимо передать Специалисту отдела по работе с Клиентами не позднее 10 дней с момента заключения Договора.

1 шаблоны могут предоставляться в электронном виде ответственным сотрудником Отдела по 

  работе с Клиентами

2. Ведение бухгалтерского учета и составление отчетности Клиентов

2.1. Общие положения

1. Бухгалтерский учет хозяйственной деятельности Клиента ведется специалистами Расчетного Центра “Практик” исключительно на основании той первичной информации, которая поступает  от Клиента.

2. Специалисты Расчетного Центра “Практик” в процессе ведения бухгалтерского учета руководствуются действующими в Российской Федерации законами и нормативными актами, регулирующими ведение бухгалтерского учета.

3. Первичные документы необходимо передавать  представителями Клиента, обязательно подобранными в соответствии с требованиями подбора документов (см. ниже),  с 10.00 до 18.00 с понедельника по пятницу Специалисту отдела по работе с Клиентами.

4. Специалист отдела по работе с Клиентами принимает от представителей Клиента первичные документы, проверяет правильность подбора и скрепления документов (см.рисунок, раздел 2.2, 2.3.).

	ВАЖНО: Скреплять документы необходимо в левом верхнем углу (см.рис.) (к примеру, счет фактура, расположенная на листе горизонтально скрепляется как в вертикальном положении).
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5. При несоответствии требованиям подбора документов, Специалист отдела по работе с Клиентами немедленно ставит в известность  представителя Клиента и возвращает документы на доукомплектацию. 

6. Первичные документы за истекший период в обязательном порядке предоставляются Клиентом в Расчетный Центр “Практик” не позднее 10-го числа наступившего месяца. В случае, если первичные документы за истекший период предоставлены позднее 10-го числа месяца и это влечет за собой необходимость внесения исправлений и дополнений в бухгалтерский учет или предоставления уточненных и/или дополненных налоговых деклараций, стоимость обслуживания Клиента за истекший период увеличивается в соответствии с действующими тарифами Расчетного Центра “Практик”.

7. В случае, если в течение отчетного периода у Клиента не было хозяйственной деятельности, Клиент должен в письменной форме уведомить об этом РЦ “Практик” не позднее 10 дней после окончания отчетного периода (форму см.Приложение 4).

8. В случае, если в течение отчетного периода у Клиента не было выплат и начислений заработной платы, Клиент  должен предоставить  справку из банка о неполучении заработной платы за отчетный период не позднее 7 дней после окончания отчетного периода.

9. Клиент, пользующийся услугой “Расчет заработной платы” в срок до 3-го числа месяца, следующего за расчетным, предоставляет данные по сотрудникам своей организации (см.раздел 2.4.)

10. В случае внесения изменений в учредительные и уставные документы, свидетельства о перерегистрации в фондах и так далее, Клиент должен поставить в известность РЦ “Практик” в течение 10 дней и в обязательном порядке предоставить простые копии измененных документов.

11. По завершении отчетного периода (квартала) и периода, законодательно установленного для предоставления бухгалтерской и налоговой отчетности, ранее переданные первичные документы  за истекший отчетный период возвращаются Клиенту.

2.2. Предоставление документов по покупке и продаже

Комплект документов по покупке и продаже

	Вариант
	Вид покупки и продажи
	Счет-фактура
	Товарная накладная*
	Акт
	Копия Договора
	Счет

	I
	ТМЦ
	+
	+
	+/-
	+/-
	+/-

	II
	Услуги, работы
	+
	
	+
	+/-
	+/-


+     - обязательное наличие документов в комплекте

+/-   - возможно отсутствие документов в комплекте (на рисунке пунктирной линией)

*при наличии товарной накладной необходима доверенность (прикладывается к товарной накладной) или печать на документе

Последовательность подбора документов 

Вариант I 
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Вариант II 
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	ВАЖНО: документы необходимо подбирать в комплект в последовательности (1, 2, 3, 4,..) как указано на рисунках


	ВАЖНО: документы по покупке необходимо складывать в отдельный комплект от документов по продаже. 
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2.3 Предоставление документов по банку и кассе

Перечень документов по банку:

1. Выписка с приложениями.

2. Приложения:

2.1.  Платежное поручение;

2.2.  Платежное требование;

2.3.  Мемориальный ордер;

2.4.  Заявление на перевод;

2.5.  Заявление на покупку валюты;

2.6.  Квитанция об оплате на взнос наличными;

2.7. [image: image14.wmf] Корешок к приходному кассовому ордеру и т.д..

Перечень документов по кассе:

1. Кассовая книга;

2. Журнал регистрации приходных и расходных кассовых ордеров;

3. Отчет кассира;

4. Приходный кассовый ордер;

5. Расходный кассовый ордер.
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	ВАЖНО: Документы по банку подбираются в порядке, который указан в выписке банка по счету


	ВАЖНО: Выписки подбираются в хронологическом порядке, исходящий остаток новой выписки должен соответствовать входящему остатку выписки за предыдущий период


2.4. Правила. Услуга «Расчет заработной платы»

Документы, предоставляемые при заключении Договора:  

1. 
Копии учредительных документов, в том числе Приказы о назначении руководителя;

2.
Анкета Клиента;


3.
Копия  Страхового свидетельства Фонда социального страхования;

4. 
Копия Уведомления о размере страховых взносов на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;

5. 
Копия Извещения о регистрации в Пенсионном фонде;

6.
Копия Извещения о регистрации в Фонде обязательного медицинского страхования;

7. 
Копия  Свидетельства о регистрации кодов статистики;

8.
Копии отчетов в Пенсионный фонд за предыдущие периоды; 

9.
Копии отчетов в Фонд социального страхования за предыдущие периоды;

10.
Копии расчетов по единому социальному налогу за предыдущие периоды;

11.
Копии расчетов по взносам на обязательное пенсионное страхование за предыдущие периоды.

Документы, предоставляемые ежемесячно до третьего числа месяца, следующего за расчетным *:
1. Штатная расстановка (Приложение 5)**;

2. Табель учета рабочего времени (Приложение 6)**;

3. Анкетные данные сотрудников (Приложение 7)**;

4. Копии приказов о приеме-увольнении сотрудников;

5. Копии паспортов сотрудников;

6. Копии свидетельств ПФ;

7. Копии свидетельств ИНН (при наличии у сотрудника);

8. Копии листов по временной нетрудоспособности сотрудников с отметкой о стаже и заполненной оборотной стороной;

9. Копии договоров подряда и актов выполненных работ.

* - в случае, если в течение месяца не было изменений в штатной расстановке (прием-увольнение сотрудников, перемещение, изменение должности, оклада и т.д.) предоставляются только документы, указанные в п.п. 2, 8. В случае, если изменения в течение месяца были, необходимо выделить серым цветом этого сотрудника и изменения.

** - указанные в пунктах документы могут предоставляться в электронном виде, шаблоны имеются в наличии у специалиста отдела по работе с Клиентами.
ВАЖНО: Расчет заработной платы будет производиться только после предоставления полного пакета документов.

!!! Повторный расчет заработной платы по инициативе Клиента оплачивается дополнительно в размере 50% от установленного тарифа расчета заработной платы. К повторному также относится расчет заработной платы по данным, полученным от Клиента, после 3-го числа месяца, следующего за расчетным.

2.5 Составление бухгалтерской и налоговой отчетности Клиентов

1. Состав бухгалтерской и налоговой отчетности формируется в соответствии с требованиями действующих законодательных и нормативных актов в области бухгалтерского учета. Бухгалтерская и  налоговая отчетность формируется бухгалтерами-специалистами Расчетного Центра «Практик» в следующие сроки: годовая  - до 20 марта, квартальная  - до 25-го числа месяца, следующего за отчетным кварталом (Сроки установлены Расчетным Центром «Практик» для своевременной сдачи отчетности).

2. Бухгалтерская и налоговая отчетность Клиента формируется бухгалтерами-специалистами на основании данных регистров бухгалтерского учета Клиента и подписывается руководством Расчетного Центра «Практик» и руководителем предприятия Клиента.

3. Сформированная и подписанная руководителем Расчетного Центра «Практик» отчетность передается представителям  Клиента для подписания руководителем предприятия Клиента. Руководитель предприятия должен ознакомиться и подписать сформированную отчетность в течение 1 (одного) дня с момента получения отчетности.

4. Одновременно с передачей сформированной и подписанной руководителем Расчетного Центра «Практик» отчетности по желанию клиента передаются данные о суммах налоговых платежей, которые Клиент  должен перечислить в бюджет в соответствии в предоставленными налоговыми декларациями.

5. Бухгалтерская и налоговая отчетность Клиента предоставляется в налоговые органы (другим контролирующим структурам) сотрудниками Расчетного Центра:

а) по почте (с обязательным получением уведомления о получении отчетности налоговыми органами или квитанции об отправлении по почте);

б) выезд непосредственно в налоговые органы для сдачи отчетности (по согласованию с Клиентом). 

6. Специалист отдела по работе с Клиентами передает представителям Клиента сформированную отчетность и первичные документы после получения отчетности из налоговых органов с отметкой о получении.
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Счет





Копия


Договора
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Счет-фактура





Акт





Счет





Копия


Договора
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Заявление на покупку валюты
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Выписка�банка





Платежное 


поручение





Платежное требование





Мемориальный ордер





Заявление на перевод





Объявление на взнос наличными
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Корешок к приходному кассовому ордеру
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Кассовая книга





Журнал регистрации приходных и расходных кассовых ордеров





Отчет кассира





Приходный кассовый ордер





Расходный кассовый ордер
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 Отдел по работе с клиентами: 

 т.(095) 411-72-12, 
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