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1. Общие положения

1.1. «Положение о бюджетном регламенте» (Далее Положение) является основным документом, описывающим процесс бюджетирования на Предприятии, организационные основы, методологию и принципы его функционирования.

1.2. Действительное Положение разрабатывается Финансовым отделом Предприятия и согласовывается с финансовым директором.

1.3. Действительное Положение утверждается генеральным директором Предприятия и вводится в действие приказом генерального директора Предприятия.  

1.4. Любые изменения и дополнения к действительному Положению согласовываются с финансовым директором и вводятся в действие приказом генерального директора Предприятия.

1.5. Действительное Положение определяет:

— Бюджетный период;
— Бюджетный цикл;
— Регламент бюджетирования;

— Организацию финансового планирования.

1.6. Действительное Положение разрабатывается на основе следующих документов:

— Положение о финансовой структуре Предприятия;

— Положение о бюджетной структуре; 

— Положение о бюджетирования.

2. Основные понятия, категории и базовые принципы

2.1. Основные понятия и категории:

2.1.1. Бюджетирование – технология финансового планирования, учёта и контроля доходов и расходов, полученных от деятельности Предприятия на всех уровнях управления, позволяющая анализировать прогнозированные и полученные финансовые показатели по каждому из центров финансового учёта в рамках утверждённой финансовой структуры Предприятия.

2.1.2. Бюджет – это финансовый план в денежном выражении, охватывающий все стороны деятельности Предприятия и ЦФУ, входящих в его состав на определённый период времени, в котором определены вероятные доходы и расходы, размеры поступлений денежных средств, порядок осуществления расчётов с поставщиками и клиентами, порядок расходования полученных денежных средств по операциям, динамика активов и обязательств.

2.1.3. Регламент бюджетирования – это порядок разработки и составления бюджетов, определяющий этапы работы по подготовке, согласованию и утверждению; должности и подразделения участников каждого этапа; последовательность и сроки действий каждого участника; источники и форматы получения и передачи информации.

2.1.4. Бюджетный период – срок, на который составляются и на протяжении которого корректируются бюджеты, осуществляется контроль над их исполнением;

2.1.5. Минимальный бюджетный период – срок, на который детализируется и уточняется бюджетный период по видам бюджетов.

2.1.6. Бюджетный цикл – один или несколько минимальных бюджетных периодов, по истечении которого(ых), проводятся промежуточные итоги исполнения бюджетов внутри бюджетного периода и осуществляются корректировки в оставшейся части бюджетного периода.

3. Бюджетный период. Бюджетный цикл

3.1. На Предприятии бюджетный период устанавливается сроком на 1 год с границами с начала календарного года и до конца календарного года;

3.2. В границах бюджетного периода устанавливаются минимальные бюджетные периоды:

— Квартал;

— Месяц.
3.3. Для Бюджетов 1 уровня устанавливается ежемесячный минимальный бюджетный период.

3.4. На Предприятии устанавливается бюджетный цикл равный одному календарному месяцу для всех видов бюджетов;

4. Контроль

4.1. Контроль над процессом бюджетирования возлагается на бюджетный комитет;

4.2. Контроль над правильностью заполнения форм бюджетов и достоверностью представленной информации осуществляет финансовый менеджер;

4.3. Отчеты о выполнении бюджетов передаются финансовому менеджеру не позднее 4 дней до конца бюджетного цикла;

4.4. Результаты исполнения бюджетов и анализ причин отклонений за прошедший период  ежемесячно, в виде отчета, докладываются финансовым менеджером Бюджетному комитету;

4.5. На основе предоставленной информации Бюджетный комитет и генеральный директор принимают решения о мероприятиях по исправлению негативных тенденций в выполнении бюджетных показателей.

5. Порядок согласования

5.1. Руководители ЦФУ предоставляют свои бюджеты на согласование финансовому менеджеру в соответствии с бюджетной структурой, форматами и регламентами;

5.2. Финансовый менеджер, в случае своего несогласия, в двухдневный срок должен уведомить составителя бюджета о необходимости доработки такового в форме служебной записки. В служебной записке должно содержаться аргументированное обоснование изменений в бюджете, предложенных финансовым менеджером;

5.3. При отсутствии служебной записки, предоставленный бюджет считается согласованным и должен быть принят финансовым менеджером для консолидации и передачи на утверждение;

5.4. В случае несогласия руководителя ЦФУ с замечаниями, указанными в служебной записке от финансового менеджера, руководитель ЦФУ в двухдневный срок должен предоставить аргументированные обоснования в форме служебной записки, против внесения изменений на имя финансового директора.

5.5. При отсутствии служебной записки от руководителя ЦФУ, изменения считаются согласованными и должны быть подписаны и приняты к исполнению руководителем ЦФУ;

5.6. Согласования бюджетов ЦФУ между собой по сопряженным статьям планирования, указывается отдельно в методиках разработки бюджетов ЦФУ.

6. Порядок взаимодействия. Регламент

В границах бюджетного периода выделяют два этапа:

Первый – период индикативного планирования, в границах которого устанавливаются исключительно общие ориентиры финансовых планов Предприятия.

Второй – период директивного планирования. При котором все принятые и утвержденные показатели и нормативы обязательны к исполнению.

6.1. Порядок составления и утверждения индикативного бюджета:

6.1.1. Генеральный директор не позднее 40 дней до начала бюджетного периода приказом по Предприятию доводит до руководителей ЦФУ целевые показатели на следующий бюджетный период;

6.1.2. Не позднее 20 дней до начала бюджетного периода руководители ЦФУ на основании утвержденных целевых показателей, разрабатывают и подают на консолидацию и согласование Финансовому менеджеру соответствующие прогнозы бюджетов;

6.1.3. Финансовый менеджер на основе согласованных Бюджетов ЦФУ разрабатывает проект сводного Бюджета Предприятия на следующий бюджетный период, готовит к нему объяснительную записку и подает его для ознакомления членам Бюджетного комитета за 2 дня до следующего заседания;

6.1.4. На Бюджетном комитете рассматривается проект сводного Бюджета Предприятия и Бюджеты ЦФУ. В случае необходимости, Бюджетный комитет издает рекомендации по корректировке бюджетных показателей, на основе которых вносятся изменения в сводный Бюджет;

6.1.5. Конечный вариант сводного Бюджета Предприятия должен быть предоставлен на утверждение Генеральному директору не позднее 10 дней до начала бюджетного периода. Утвержденный вариант сводного бюджета не корректируется и служит для проведения анализа отклонений по результатам фактического исполнения бюджета;

6.1.6. Порядок предоставления информации при формировании сводного Бюджета Предприятия  утверждается Бюджетным комитетом в формате годового регламента.

6.2. Порядок составления и утверждения директивного бюджета:

6.2.1. Одновременно с составлением Бюджета Предприятия на грядущий бюджетный период, готовится Бюджет Предприятия на І квартал и Бюджет І месяца;

6.2.2. Бюджеты ЦФУ формируются на предстоящий месяц за 10 дней до начала планового периода, подаются на согласование финансовому менеджеру не позднее 8 дней до начала планового периода.

6.2.3. Ежемесячно, соответственно с согласованными бюджетами ЦФУ, за 4 дня до начала следующего месяца, Финансовый менеджер готовит и подает на утверждение Сводный Бюджет Предприятия на следующий месяц. Бюджет на месяц представляет собой уточненный вариант бюджета на соответствующий период, он должен отвечать целевым показателям, первично установленным в годовом Бюджете;

6.2.4. В случае невозможности исполнения запланированных годовых целевых показателей по объективным причинам, исполнительное руководство Предприятия, в те же сроки одновременно с месячным бюджетом, должно подать на утверждение новый / корректированный вариант годового/квартального Бюджета и обосновать необходимость изменений ранее согласованных показателей на год перед Генеральным директором;

6.2.5. Годовой Бюджет корректируется от даты пересмотра и до конца года. До даты пересмотра действуют ранее утвержденные плановые показатели. Корректировки, которые вносятся в первичный вариант годового Бюджета, оформляется документально и сохраняется в отдельном варианте;

6.2.6. Текущий Бюджет Предприятия готовится ежеквартально и/или  ежемесячно в формате годового бюджета, в нем отображаются текущие корректировки плановых показателей, не изменяющих итоговые показатели годового Бюджета. Текущие корректировки в годовой Бюджет вносятся в случае значительного изменения сводных Бюджетов ЦФУ.

6.2.7. В дополнение к годовому / квартальному / месячному бюджету, руководители ЦФУ, ежемесячно составляют Бюджет ЦФУ на месяц.

6.2.8. В сводном Бюджете ЦФУ на месяц по каждой статье перечисляются все значительные расходы, которые планируются на будущий период. Сумы расходов по каждой статье не должны превышать лимитов, установленных в годовом / квартальном Бюджете ЦФУ на соответствующий месяц. В случае если перечисленные расходы превышают показатели установленные в годовом / квартальном Бюджете,  то руководитель ЦФУ должен подать соответствующее обоснование в Пояснительной записке, прилагающейся к месячному Бюджету;

6.2.9. При составлении бюджета на месяц соответствующие показатели из годового Бюджета должны быть откорректированы, с учетом внешних и внутренних обстоятельств, а также на основе решений об изменении соответствующих статей расходов;

6.2.10. Согласованный сводный бюджет ЦФУ утверждается на заседании Бюджетного комитета. Оригинал утвержденного сводного Бюджета остается у руководителя ЦФУ, копии передаются в Финансовый отдел;

6.2.11. Ответственными за подготовку бюджетов являются руководители ЦФУ, конкретные сроки составления бюджетов определяются регламентами составления соответствующих бюджетных форм и утверждаются Бюджетным комитетом;

6.2.12. Порядок предоставления информации при формировании сводных Бюджетов ЦФУ  утверждается Бюджетным комитетом в формате месячного и квартального регламента. Схематическое изображение приведено в Таблице №1.
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5. Заключительные положения

В случае, совпадения сроков, указанных в действительном положении с праздничными или выходными днями, сроки переносятся на первый рабочий день после таковых.
