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Приложение 2

к Положению о бюджетировании

УТВЕРЖДАЮ

________________

«____» _______________2008 г.

ПОРЯДОК

внесения изменений в бюджет 

І. Общие положения и определения
1.1. Настоящий порядок предназначен для урегулирования процесса изменения утвержденного бюджета Компании при возникновении в этом производственной необходимости.  

1.2. Настоящий порядок описывает процесс подготовки, согласования и утверждения изменений в бюджете Компании, а также технологию оформления предложений по внесению изменений.

1.3. Изменения в бюджет Компании могут вноситься по инициативе  Учредителя или    директора Компании.

1.4. Предложения по внесению изменений в бюджет оформляются распоряжением или служебной запиской (формы приведены в Приложениях 1-4).

1.5. Директору предоставляется право  вносить изменения в бюджет: 

1.5.1 По статьям операционных расходов:

в пределах 10% от общей суммы операционных расходов  за счет перераспределения средств по статьям операционных расходов.

1.5.2 По статьям расходов на капитальные вложения – в пределах 10 %  от общей суммы расходов на капитальные вложения за счет перераспределения средств по статьям операционных расходов и расходов на капитальные вложения.

1.5.3  Внесение изменений в бюджет, связанных с увеличением либо погашением кредиторской задолженности, утверждается Учредителем Компании.

1.6 В случае неоплаты расходов текущего месяца и переноса срока оплаты на последующие  месяцы семестра, оплата подобных расходов осуществляется за счёт неиспользованных денежных средств месяца, в котором они предусматривались. При этом внесение изменений в бюджет не производится.

1.7 Расходы, не оплаченные в текущем семестре, не могут быть перенесены на следующий семестр. В таком случае они включаются в бюджет следующего семестра.

1.8 Внесение изменений в бюджет по статьям «Фонд заработной платы», «Начисления на ФЗП» производится на основании утвержденных Директором дополнений к штатному расписанию.

1.9 Внесение изменений в бюджет по статьям расходов «Услуги банка», «% по кредитам»,  «Прочие бюджетные платежи» не производится. Суммы расходов учитываются на основании фактически произведенных расчетов за месяц.

1.10 Изменения по статьям расходов «НДС», «Налог на прибыль»/«Единый налог» согласовываются с департаментом по финансам Компании.

1.11 Изменения в бюджете Компании, вносимые в течение текущего месяца, группируются главным бухгалтером Компании и предоставляются по окончании  месяца в департамент по финансам  в формах отчетов о выполнении бюджета Компании. 

II. Внесение изменений в бюджет

2.1.   Порядок внесения изменений в бюджет директором Компании:        

2.1.1 Руководитель департамента Компании готовит служебную записку на имя директора  с обоснованием производственной необходимости внесения изменений в бюджет Компании.

2.1.2 Главный бухгалтер Компании, при положительном решении директора, готовит служебную записку на имя Учредителя или директора Компании (в пределах предоставленного права принятия решения по внесению изменений в бюджет Компании)  с изменениями по статьям бюджета (Приложения 1-3).

2.1.3 Главный бухгалтер Компании согласовывает изменения с финансовым департаментом (в случае подготовки служебной записки на имя Учредителя или  директора Компании).

2.1.4 Учредитель или директор Компании рассматривает служебную записку и принимает решение (в пределах предоставленного права принятия решения по внесению изменений в бюджет Компании).

2.2      Порядок внесения изменений в бюджет Учредителем Компании:

2.2.1. Учредитель сообщает свое решение о внесении изменений в бюджет Компании директору (устно или в виде резолюции на каком-либо документе), который передает его главному бухгалтеру Компании.

2.2.2. Главный бухгалтер Компании готовит распоряжение от имени Учредителя Компании о внесении изменений в бюджет Компании (Приложение 4). 

2.2.3. Главный бухгалтер Компании согласовывает распоряжение с директором и финансовым департаментом Компании. 

2.2.4. Учредитель Компании рассматривает и подписывает распоряжение. При подготовке распоряжения для  проведения платежей в течение текущего дня, распоряжение подписывается на этапе подписания платежного поручения на оплату.

ІІІ. Ответственность

3.1. Учредитель Компании несет ответственность за:

· своевременное принятие решения и подписание документов, являющихся основанием для изменения статей бюджета (распоряжений, служебных записок).

3.2. Директор Компании несет ответственность за:

· своевременное согласование и подписание распоряжений/служебных записок;

· соблюдение установленных настоящим Порядком прав внесения изменений в бюджет Компании;

· достоверность информации, содержащейся в распоряжениях/служебных записках.

3.3. Начальник финансового отдела и/или финансист Компании несет ответственность за:

· своевременное согласование распоряжений/служебных записок;

· своевременный контроль правильности расчетов и достоверности информации, содержащейся в распоряжениях/служебных записках;

· своевременное визирование распоряжений/служебных записок.

3.4. Главный бухгалтер Компании несет ответственность за:

· достоверность информации, содержащейся в распоряжениях/служебных записках;

· правильность расчетов при формировании распоряжений/служебных записок;

· правильность внесения изменений в форму отчета о выполнении бюджета Компании за месяц.

Приложения:

Приложение 1 – Служебная записка главного бухгалтера исполнительному директору.

Приложение 2 – Служебная записка исполнительного директора /главного бухгалтера/   генеральному директору.

Приложение 3 – Служебная записка генерального /исполнительного/ директора Президенту (Председателю).

Приложение 4 – Распоряжение о внесении изменений в бюджет.

Директор
Начальник финансового отдела
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