Azienda __________________________________ SRL

Questionario conoscitivo dell’assetto organizzativo e del sistema amministrativo-contabile

A- Dati identificativi società

DOSSIER DATI IDENTIFICATIVI DELLA SOCIETA’

Dossier anagrafica società

	Ragione sociale
	
	variazione
	Data di variazione

	Natura giuridica
	
	SI  - NO
	

	Codice fiscale
	
	SI  - NO
	

	P. IVA
	
	SI  - NO
	

	Sede legale
	
	SI  - NO
	

	Sede secondaria
	
	SI  - NO
	

	Capitale sociale
	
	SI  - NO
	

	Organo amministrativo
	
	SI  - NO
	


Dossier permanente

	Atto costitutivo
	variazione
	Data di variazione

	Statuto vigente
	SI  - NO
	

	Certificatio CCIAA valido
	SI  - NO
	

	Iscrizione/variazioni IVA
	SI  - NO
	


Questionario: INFORMAZIONI DATI ANAGRAFICI SOCIETA’

	
	Sì
	No
	Note e sigla

	1.
	I dati identificativi della società sono correttamente riportati sui documenti rappresentativi della società (Fatture, carta intestata ecc.) ?

· sono comunicati adeguatamente agli interessati?
	
	
	

	2.
	La società è sottoposta alla direzione e controllo di altra società?

Il responsabile amministrativo controlla la uniformità e l’aggiornamento eventuale dei dati sociali?
	
	
	

	3.
	Gli atti ed i documenti inerenti le variazioni intervenute negli anni, compresi contratti di locazione, leasing ecc. sono correttamente archiviati e presenti in originale presso la società?

· Esiste una divisione tra atti e contratti ancora validi e atti e contratti decaduti o cessati?

· Il personale amministrativo conserva uno scadenziario degli atti e dei contratti in essere?

· Sono redatti a norma di legge?
	
	
	

	
	
	
	
	


1- Questionario: INFORMAZIONI ORGANIZZATIVE

	
	Sì
	No
	Note e sigla

	1.
	Esiste un mansionario che descrive brevemente le più importanti responsabilità e funzioni attribuite ad ogni dipendente?

Esistono poteri e deleghe conferiti dall’amministratore delegato/conferiti dal CDA?

Le deleghe ed i poteri:

· risultano da interrogazione al registro imprese?

· sono comunicate adeguatamente agli interessati?
	
	
	

	2.
	Esiste un piano dei conti scritto?

È adeguato alla struttura ed alle dimensioni dell’azienda?

L’inserimento dei dati contabili avviene in maniera indipendente da più persone?

Il responsabile amministrativo controlla la uniformità e la non duplicazione dei dati contabili inseriti?
	
	
	

	3.
	I libri contabili

· Sono aggiornati?

· Recano registrazioni in ordine cronologico?

· Sono tenuti a norma di legge?
	
	
	

	4.
	La società prepara bilanci periodici (mensili, trimestrali…)?
	
	
	

	5.
	Esiste un controllo di budget?
	
	
	


2 - Questionario : CICLO ACQUISTI/MERCE/SERVIZI  

Responsabile 



Addetti 


	
	Sì
	No
	Note e sigla

	1.
	Gli acquisti vengono effettuati solo sulla base di richieste firmate da persone autorizzate?
	
	
	

	2.
	Gli ordini di acquisto:

· Sono prenumerati?

· Contengono l’indicazione del prezzo e delle condizioni pattuite?
	
	
	

	3.
	Viene effettuato un controllo sulla quantità e qualità della merce ricevuta?
	
	
	

	4.
	Il sistema assicura una netta separazione di funzioni fra:

· Chi autorizza l’ordine?

· Chi controlla la merce ricevuta?

· Chi registra la fattura?

· Chi effettua il pagamento?
	
	
	

	5.
	Viene effettuato un opportuno controllo su:

· Ordini inevasi;

· Documenti di entrata per i quali non esiste la fattura?
	
	
	

	6.
	Chi verifica e approva le fatture relative a servizi professionali (fattura consulenza, ecc.)?
	
	
	

	7.
	Verificare se vengono eseguiti i seguenti controlli sulle fatture:

· Controllare se la merce sia effettivamente stata ricevuta;

· Verificare che essa sia conforme agli ordini (descrizione merce, quantità, prezzo, ecc.);

· Esecuzione di un controllo aritmetico sui documenti?
	
	
	

	8.
	Controllare se le fatture vengono registrate entro i termini legali.
	
	
	

	9.
	Vengono osservati i termini di pagamento?
	
	
	

	10.
	La società richiede ai fornitori preventivi che assicurino l’ottenimento del miglior prezzo?
	
	
	

	
	
	
	
	


3 - Questionario : CICLO VENDITE/SPEDIZIONI  

Responsabile




Addetti tecnici



Addetti Costumer Care


Addetti Spedizioni



	
	Sì
	No
	Note e sigla

	1.
	La registrazione degli ordini viene tenuta per mezzo di moduli prenumerati?

Esistono elaborazioni periodiche sulle situazioni degli ordini ricevuti, eseguiti ed inevasi?
	
	
	

	2.
	Gli ordini dei clienti, prima che sia effettuata la spedizione della merce, sono sempre approvati:

· Dall’ufficio commerciale per quanto riguarda i prezzi e le condizioni;

· Dall’ufficio fidi per la concessione di credito e la valutazione del rischio finanziario?
	
	
	

	3.
	I D.D.T. sono prenumerati?
	
	
	

	4.
	Esiste un controllo sulla sequenza numerica dei D.D.T. emessi ed un raffronto con la fattura per poter così accertarsi che tutte le merci sono state fatturate?
	
	
	

	5.
	Viene fatto uso dei D.D.T. per la registrazione dello scarico delle merci dalle schede di magazzino?
	
	
	

	6.
	Al momento del ricevimento dei resi viene effettuato un controllo di qualità e quantità?
	
	
	

	7.
	Viene eseguito un esame periodico della documentazione dei resi e reclami per i quali, dopo un ragionevole periodo di tempo, non sono state ancora emesse le note di accredito per poter determinare le ragioni della loro mancata emissione?
	
	
	

	8.
	Esiste un controllo sulla sequenza numerica delle fatture?
	
	
	

	9.
	Tutte le fatture emesse sono controllate circa:

· Il prezzo

· I conteggi

· Gli sconti

· Il credito concesso

· L’ordine ricevuto

· Le condizioni di vendita
	
	
	

	10.
	Le note di credito sono approvate da un responsabile indipendente dal settore commerciale, prima di essere inviate al cliente e registrate?
	
	
	


4 - Questionario: CICLO MAGAZZINO 

Addetti


	
	Sì
	No
	Note e sigla

	1
	Chi ha, oltre ai magazzinieri, il permesso di accesso al magazzino?
	
	
	

	2
	I prelievi e le spedizioni di materiali sono effettuate solo in base a documenti regolarmente autorizzati e prenumerati?
	
	
	

	3
	Tutta la documentazione relativa a movimenti di materiali viene trasmessa immediatamente in contabilità?
	
	
	

	4
	La merce, i contenitori ed i cartellini identificativi indicano chiaramente tutte le informazioni necessarie ad una corretta identificazione del materiale?
	
	
	

	5
	Esiste una copertura assicurativa sui materiali in magazzino?
	
	
	

	6
	Vengono tenute registrazioni sistematiche per:

· Materie prime;

· Prodotti in corso di lavorazione;

· Prodotti finiti;

· Altri? 
	
	
	

	7
	Le registrazioni sono:

· Solo per valore

· Solo per quantità

· Per quantità e valore?
	
	
	

	8
	Quando viene effettuata la rilevazione fisica delle esistenze di magazzino:

· Alla fine dell’esercizio

· Periodicamente, durante l’anno?
	
	
	

	9
	Esistono le istruzioni scritte relative alle procedure d’inventario?
	
	
	

	10
	Le eventuali differenze riscontrate rispetto all’inventario devono essere segnalate ad un responsabile estraneo al magazzino?

Le rettifiche, una volta approvate, vengono immediatamente inserite?
	
	
	


5 - Questionario : CICLO FINANZIARIO E GESTIONE DELLA TESORERIA 

Responsabile 





Addetti



Tesoreria 

	
	
	Parte descrittiva

	1.
	Quali procedure sono attuate per prevedere i fabbisogni della tesoreria?

· Il sistema di previsione di fabbisogni della tesoreria prevede l’elaborazione dei seguenti dati:

· Previsione mensile o trimestrale di costi e ricavi

· Previsione di entrate e uscite per gli stessi periodi

· Analisi dei flussi di cassa

· Bilanci di previsione

· Prospetto dei prestiti bancari previsti

· Prospetto dell’eccedenza di cassa prevista e disponibile per investimenti

· Budget

· Le previsioni di tesoreria sono collegate con le previsioni di bilancio
	

	2.
	I fabbisogni della tesoreria sono controllati in modo adeguato?

· Rilevare se persone responsabili controllano i saldi della tesoreria giornalmente o settimanalmente

· Rilevare se vi sono capitali immobilizzati in investimenti improduttivi

· Rilevare se vengono contratti prestiti a breve termine per finanziare immobilizzazioni a lungo termine
	

	3.
	Tipi di finanziamento utilizzati

· La società ha opportunamente esaminato i vari tipi di finanziamento possibili, quali per esempio indebitamento a breve o a lungo, possibilità di altre fonti di finanziamento, quali per esempio leasing ecc….?
· Indicare se le eccedenze provvisorie di tesoreria sono convertite in impieghi a breve.
	


Cassa  

	
	Sì
	No
	Note e sigla

	1.
	L’accesso ai contanti è limitato al solo cassiere?
	
	
	

	2.
	È necessaria l’autorizzazione scritta da parte di un responsabile per ogni uscita di cassa?
	
	
	

	3.
	I sospesi di cassa vengono sistemati entro il mese successivo?
	
	
	

	4.
	La cassa è tenuta a fondo fisso?
	
	
	

	5.
	I pagamenti a fornitori avvengono sempre con mezzi bancari e mai con la cassa?
	
	
	


Banche  

	
	Sì
	No
	Note e sigla

	1.
	La persona che si occupa degli incassi ricevuti e dei pagamenti è estranea agli uffici vendite ed acquisti ?
	
	
	

	2.
	Esiste un sistema di firme abbinate?
	
	
	

	3.
	Tutti i pagamenti sono effettuati a mezzo banca eccetto che per le piccole spese?
	
	
	

	4.
	I pagamenti sono effettuati soltanto in conformità a documenti o in base a richieste approvate da persone autorizzate?
	
	
	

	5.
	Le fatture pagate sono annullate al momento del pagamento?
	
	
	

	6.
	I libretti degli assegni sono accessibili soltanto a chi è in possesso dell’autorizzazione?
	
	
	

	7.
	Le riconciliazioni banca vengono effettuate periodicamente?
	
	
	

	8.
	È esclusa la presenza di importi non riconciliati da lungo tempo?
	
	
	


6 - Questionario: CICLO PERSONALE  

Addetti 


	
	Sì
	No
	Note e sigla

	1
	Le assunzioni, le categorie, le retribuzioni e successive variazioni sono autorizzate da un responsabile?
	
	
	

	2
	Il libro unico del lavoro è costantemente aggiornato?
	
	
	

	3
	Viene effettuato un controllo mensile sulle paghe da parte di un responsabile non del reparto, che sigli per approvazione?
	
	
	

	4
	Le retribuzioni sono preparate sulla base di:

· Cartellini orari (batch)?

· Rapporti di lavoro?
	
	
	

	5
	Le ore e i calcoli vengono controllati dal capo reparto oppure da altri organi interni?
	
	
	

	6
	L’effettuazione di straordinari è debitamente autorizzata?
	
	
	

	7
	Esiste una separazione delle funzioni tra chi effettua la preparazione delle paghe e chi ne effettua la distribuzione?
	
	
	

	8
	In caso di dimissioni: prima della corresponsione della indennità e delle altre spettanze al dipendente:

· L’ufficio retribuzioni è avvertito per iscritto da un responsabile circa la data di cessazione del rapporto?

· È necessaria l’approvazione di un funzionario estraneo all’ufficio?
	
	
	

	9
	Si esige sempre una ricevuta liberatoria dal dipendente all’atto del pagamento delle competenze?
	
	
	


7 - Questionario: CICLO IMMOBILIZZAZIONI  

Responsabili



	
	Sì
	No
	Note e sigla

	1.
	Viene predisposto un programma di investimenti.

· Annuale?

· Pluriennale?
	
	
	
	
	

	2.
	Esiste un preventivo in funzione del valore dell’investimento?
	
	
	
	
	

	3.
	Il preventivo da autorizzare indica il motivo dell’investimento od il cespite da sostituire?
	
	
	
	
	

	4.
	Viene tenuta una registrazione degli impegni per gli acquisti di immobilizzazioni autorizzati?
	
	
	
	
	

	5.
	I costi sostenuti vengono confrontati con i singoli preventivi autorizzati?
	
	
	
	
	

	6.
	Chi autorizza il pagamento delle fatture ai fornitori:

· Li verifica con i preventivi autorizzati?

· Segnala per iscritto le eventuali anomalie?
	
	
	
	
	

	7.
	I costi per costruzioni interne sono sottoposti agli stessi controlli previsti per gli acquisti?
	
	
	
	
	

	8.
	Esistono registrazioni extracontabili con la descrizione analitica dei singoli cespiti?
	
	
	
	
	

	9.
	Al momento dell’acquisto, i cespiti vengono contraddistinti con un numero di serie o altro segno di identificazione?
	
	
	
	
	

	10.
	Vi sono cespiti che eccedono il normale fabbisogno dell’azienda?
	
	
	
	
	

	11.
	La decisione di capitalizzare o spesare il costo di manutenzione è approvata?
	
	
	
	
	

	12.
	Le manutenzioni eseguite e capitalizzate vengono annotate nel libro dei cespiti?
	
	
	
	
	

	13.
	Le alienazioni di cespiti vengono autorizzate per iscritto?
	
	
	
	
	

	14.
	Chi approva l’alienazione autorizza anche il prezzo di vendita?
	
	
	
	
	

	15.
	Per le immobilizzazioni distrutte vengono compilati verbali di distruzione?
	
	
	
	
	

	16.
	Il libro cespiti è:

· Aggiornato?

· Tenuto secondo le prescrizioni di legge?
	
	
	
	
	

	17.
	I tassi di ammortamento sono:

· Approvati da un responsabile?

· Periodicamente rivisti?
	
	
	
	
	

	18.
	Viene eseguito un controllo sull’esattezza degli ammortamenti?
	
	
	
	
	


8 - Questionario: CICLO I.T. (Information Technology) 

Addetto 


	
	Sì
	No
	Note e sigla

	1.
	Sono state rispettate le normative sulla privacy, tra cui la nomina del responsabile, adeguandosi alle prescrizioni del D.Lgs. 196/2003, ed eseguendo le dovute notifiche al Garante?
	
	
	

	2.
	Esiste per il reparto I.T. (Computer Information System) un organigramma con indicazione delle funzioni, degli incaricati, gerarchia e sostituti ?
	
	
	

	3.
	Esistono archivi per

· Programmi?

· Documentazione?

· Supporto dei dati?
	
	
	

	4.
	Chi li gestisce? Dove?

Esistono controlli all’accesso di tali archivi? In che modo?
	
	
	

	5.
	Esistono per tutti i collaboratori istruzioni riferite al posto di lavoro?

Contengono istruzioni relative alle responsabilità?
	
	
	

	6.
	Esistono documentazioni per tutte le applicazioni contabili per:

· Gli utenti?

· L’organizzazione e l’analisi?

· La programmazione?

· La preparazione lavoro?
	
	
	

	7.
	Esiste una limitazione di accesso alla sala macchina?
	
	
	

	8.
	Esiste un sistema di allarme contro:

· Fumo?

· Fuoco?

· Allagamento?

· Altri? Quali?
	
	
	

	9.
	Esistono batterie che forniscano automaticamente la corrente di transizione?
	
	
	

	10.
	Esiste un contratto di assistenza per il computer?
	
	
	

	11.
	Esiste sufficiente sicurezza per i duplicati di programmi, dati e documentazione?
	
	
	

	12.
	I locali in cui si tengono copia degli originali sono chiusi?

Sono accessibili solo ai responsabili?
	
	
	

	13.
	I supporti dati sono sistemati in armadi a prova di fuoco?
	
	
	

	14.
	Avviene una classificazione dei dati secondo livelli di riservatezza?
	
	
	

	15.
	Quali misure di sicurezza esistono relativamente alla riservatezza?
	
	
	

	16.
	Gli utilizzatori dei terminali sono identificati?
	
	
	

	17.
	La società si è dotata di software antivirus e antintrusione?

Con quale cadenza viene aggiornato?
	
	
	


PMI «Walk through» (flow check)
: camminare attraverso la procedura 

	I Questionari sul Controllo Interno ( I.C.Q.) concorrono nel conoscere nel dettaglio le procedure e nel valutare tramite il walk through  il Rischio di Controllo che, ponderato con il Rischio Intrinseco, ( PMI check lists  da Y -1 a Y - 6) determina il livello di Rischio di Individuazione e di conseguenza il Rischio di Revisione e infine quale approccio ( di sostanza o conformità) da adottare.

Il Revisore Legale, rilevate le procedure, deve accertarsi che queste siano applicate nella realtà aziendale in modo da accertarsi che il Rischio di Controllo sia ad un livello accettabile.

Il Revisore Legale può desumere il Rischio di Controllo dall’attenta analisi delle asserzioni derivanti  dai questionari  dei Capp. da 31 a 41  ( nel presente  Capitolo 67  ridotti)  Dossier  Procedure e dall’esecuzione del walk through.

Questa semplice metodologia permette al Revisore Legale di verificare se le procedure, così come rilevate tramite il Questionario sul Controllo Interno
 (ICQ), sono applicate dall’azienda e di definire il Rischio di Controllo.

Ciclo Operativo degli Acquisti

Generalmente si sceglie una transazione conclusa (con il pagamento e relativa contabilizzazione) di acquisto di importo significativo di merci utilizzate per la produzione.

1) Dall'archivio fornitori si estrae una transazione completa e se ne fa una fotocopia (budget acquisti - ordine - conferma d'ordine - D.D.T. - fattura - pagamento;

2) Su tutti i documenti si evidenziano tutte le sigle, firme, spunte e qualsiasi evidenza lasciata dal personale dell’azienda;

3) A fianco alle evidenze dei controlli eseguiti dal personale si scrive il nome e la mansione di chi ha eseguito il controllo (nome e mansione, che si possono verificare sull’organigramma nel dossier permanente - D.P. 4);

4) Se la procedura è applicata come rilevato durante le interviste effettuate con l'ICQ (Asserzioni), questa è la prova che la società ha delle procedure affidabili e che queste sono applicate.

Il professionista può verificare in questo modo più transazioni anche di diversa natura.

Le fotocopie di questi documenti andranno archiviate nella relativa sezione del Dossier Procedure (ad esempio: walk through acquisti, in 3/ 3.1 se se ne verificano due).

Ciclo delle vendite

Generalmente si sceglie una transazione conclusa (con l’incasso e relativa contabilizzazione) di vendita di importo significativo di prodotto finito o altro.

1) Dall'archivio clienti si estrae una transazione completa (ordine - conferma d'ordine - DDT - fattura - incasso);

2) Su tutti i documenti si evidenziano tutte le sigle, firme, spunte, e qualsiasi evidenza lasciata dal personale dell’azienda;

3) A fianco alle evidenze dei controlli eseguiti dal personale, si scrive il nome e la mansione di chi ha eseguito il controllo (nome e mansione che si possono verificare sull’organigramma nel dossier permanente - D.P. 4);

4) Se la procedura è applicata come rilevato durante le interviste effettuate con l'ICQ (8), questa è la prova che la società ha delle procedure affidabili e che queste sono applicate. 

Il professionista può verificare in questo modo più transazioni anche di diversa natura.

Le fotocopie di questi documenti andranno archiviate nella relativa sezione del Dossier  Procedure (ad esempio: walk through vendite, in 4/4.1, se se ne verificano due).

Ciclo Operativo degli Immobilizzi

Si può eseguire la stessa procedura, con riferimento all’acquisizione di immobilizzazioni materiali ed immateriali.

Ciclo Operativo Magazzino

I carichi e gli scarichi si controllano durante la verifica del ciclo operativo acquisti e del ciclo operativo delle vendite.

Con lo stesso metodo posso eseguire verifiche di conformità su: crediti diversi, debiti diversi, crediti e debiti verso società del gruppo ed altre transazioni.


�	 P.R. 315


�	 Tutti i componenti degli organi di Governance esprimono delle “ asserzioni” vale a dire delle affermazioni, dichiarazioni ed attestazioni in riferimento alle procedure esistenti ed applicate.


	Esprimono “asserzioni” anche quando procedono alla presentazione del bilancio ed all’informativa dei vari elementi che lo compongono.


	Le affermazioni ed “asserzioni” che ogni collaboratore o dipendente  dell’azienda, inserito ai vari livelli di responsabilità esprime o comunica ufficialmente sono la base della conoscenza delle procedure adottate nell’azienda sia come etica da parte degli organi di Governance sia come insieme di controlli e processi amministrativi ,che sono espressione dell’etica espressa dalla direzione, da parte di ogni dipendente dell’azienda.










