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I. Організація функціонування ЦФО «Управлінський»

1. Керівництво ЦФО «Управлінський»

Керівництво ЦФО «Управлінський» покладається на Директора з Фінансів.  На час відсутності керівника ЦФО «Управлінський» (відрядження, відпуск, хвороба і .т.д.) виконання його обов’язків покладається на заступника, а при відсутності останнього — на керівника одного з управлінь або відділів в структурі ЦФО «Управлінський». 

Керівництво МВВ покладається на керівника підрозділу. На час відсутності керівника МВВ (відрядження, відпустка, хвороба і т.д.) виконання його обов’язків покладається на заступника. 

2. Тип  ЦФО «Управлінський»

ЦФО «Управлінський» є Центром витрат.

Як Центр витрат ЦФО «Управлінський» відповідає за всі заплановані витрати пов’язані з забезпеченням нормальної діяльності Підприємства на бюджетний період.

3. Розподіл організаційних ланок в рамках ЦФО «Управлінський»:


Тип ЦФО
Центр витрат

Підрозділ

МВВ:

· Відділ безпеки

· Відділ інформаційних технологій

· Господарський відділ

· Юридичний відділ

· Розвитку

II. Структура бюджетів ЦФО «Управлінський»

1. Види бюджетів

Бюджет управлінських витрат – прогнозний план витрат Підприємства, пов’язаних з забезпеченням основної діяльності Підприємства, за бюджетний період.

Бюджет управлінських витрат складається з наступних рівнів (таблиця № 1):

Таблиця № 1

	Рівень розробки
	Найменування бюджету
	Код форми

	Рівень 1
	Бюджет управлінських витрат (зведений)
	06.00.00.

	Рівень 2
	Бюджети управлінських витрат за групами виконаних витрат.
	06.ХХ.00.

	Рівень 3
	Витрати по видам  в середині груп.
	06.ХХ.ХХ.


2. Учасники  розробки  бюджетів

Бюджет 
                  Бюджет управлінських витрат
Номер 
06.00.00.

Консолідація 
Фінансовий відділ


Бюджет ЦФО:
Бюджет управлінських витрат

Відповідальний:
ЦФО №4  Управлінський

Номер форми:
06.01.00.

Бюджет 
№ форми
Виконавець

Бюджет витрат на персонал                                                                  06.01.01

АВ

Бюджет витрат на утримання офісу та інвентарю                              06.01.02

АВ

Бюджет витрат на зв’язок                                                                      06.01.03

АВ

Бюджет витрат на транспорт                                                                 06.01.04

АВ

Бюджет витрат на офісні приналежності та послуги                          06.01.05

АВ

Бюджет витрат на послуги                                                                     06.01.06

АВ

Бюджет витрат на безпеку                                                                     06.01.07

АВ
III. Формування статей бюджетів 

Формування Бюджетів починається з Підбюджетів підрозділів ЦФО (Рівень 3).  Далі Бюджети консолідуються в Бюджети ЦФО (Рівень 2).  Бюджети ЦФО консолідуються в Зведений бюджет Підприємства (Рівень 1).

1. Бюджет управлінських витрат

Рівень 3.   Бюджет управлінських витрат. Код форми 06.00.00.

Консолідацію Бюджетів цього Рівня проводить Фінансовий відділ.

Таблиця № 2

	№ п/п
	Найменування статті бюджету
	Од. Вим.
	Примітки

	Форма 06.01.01.  Бюджет витрат на персонал

	1
	Заробітна плата
	тис.грн
	Вказується сума заробітної плати працівників адміністративного складу

	2
	Заробітна плата технічного та позаштатного персоналу
	тис.грн
	Вказується сума заробітної плати допоміжного персоналу

	3
	Премії
	тис.грн
	Вказується сума преміювання

	4
	Підбір кадрів
	тис.грн
	Витрати на підбір кадрів

	5
	Навчання кадрів
	тис.грн
	Вказуються сума витрат на підвищення кваліфікації працівників

	6
	Медичне страхування
	тис.грн
	Витрати на медичне страхування

	7
	Відрядження
	тис.грн
	Витрати на оплату відрядних

	8
	Представницькі витрати
	тис.грн
	Представницькі витрати

	9
	Інші компенсації
	тис.грн
	Вказуються суми інших компенсацій, що не перелічені вище

	10
	Спортивно-оздоровчі заходи
	тис.грн
	Витрати на оздоровлення працівників

	11
	Корпоративні заходи
	тис.грн
	Витрати на святкування урочистих подій Підприємства

	12
	Разом:
	тис.грн
	Сума всіх витрат

	Форма 06.01.02.  Бюджет витрат на утримання офісу та інвентарю

	1
	Оренда офісу
	тис.грн
	Вказується сума витрат з оренди офісу

	2
	Утримання та ремонт офісу
	тис.грн
	Комунальні витрати

	3
	Поточний ремонт офісу
	тис.грн
	Некапітальний ремонт

	4
	Разом:
	тис.грн
	

	Форма 06.01.03.  Бюджет витрат на зв’язок

	1
	Телекомунікації
	тис.грн
	Телефонія, Інтернет та інше

	2
	Мобільний зв’язок
	тис.грн
	Мобільний зв’язок

	3
	Разом:
	тис.грн
	

	Форма 06.01.04.  Бюджет витрат на транспорт*

	1
	Страхування автомобілів
	тис.грн
	Витрати страхування

	2
	ПММ (бензин, дизпаливо, масла)
	тис.грн
	

	3
	Ремонт автомобілів
	тис.грн
	Поточні ремонти

	4
	Утримання автомобілів
	тис.грн
	Стоянка, мийка, ТО та подібне

	5
	Оренда автомобілів для офісних потреб
	тис.грн
	

	6
	Разом:
	тис.грн
	

	* - виключно витрати на транспорт офісного призначення та транспорт працівників офісу

	Форма 06.01.05.  Бюджет витрат на офісні приналежності та послуги

	1
	Утримання оргтехніки та комп'ютерних мереж
	тис.грн
	Витрати регенерації

	2
	Канцтовари, папір
	тис.грн
	

	3
	Пошта, кур'єрські витрати, підписка
	тис.грн
	

	4
	Разом:
	тис.грн
	

	Форма 06.01.06.  Бюджет витрат на послуги

	1
	Аудит, консультаційні послуги
	тис.грн
	

	2
	Нотаріальні, юридичні послуги
	тис.грн
	

	3
	Разом:
	тис.грн
	

	Форма 06.01.07.  Бюджет витрат на безпеку

	1
	Цільові витрати з безпеки
	тис.грн
	

	2
	Інформаційна безпека
	тис.грн
	

	3
	Охорона офісу
	тис.грн
	

	4
	Ремонт засобів сигналізації, відеонагляду та пожежотушіння
	тис.грн
	

	5
	Разом:
	тис.грн
	


Примітки: всі візи, передбачені бюджетними формами, обов’язкові до виконання.

Рівень 2. Бюджети управлінських витрат по групам виконаних витрат.  Код форми 06.01.00. Ці бюджети консолідуються з бюджетів Рівня 3. 

Рівень 1.   Бюджет управлінських витрат (зведений). Код форми 06.00.00.

Консолідацію Бюджетів цього Рівня проводить Фінансовий відділ.

Бюджетні форми наведені в Додатку № 1.

IV. Порядок взаємодії. Регламент

В основі принципів бюджетного регламенту лежить змінний графік розробки, що передбачає постійне коригування бюджетних намірів по мірі закінчення кожного місяця бюджетного періоду (таблиця № 3).  

Таблиця № 3

	Міс.
	Річ. Бюджет
	Квартальний бюджет
	Місячний  бюджет

	
	
	1
	2
	3
	4
	Гру
	Січ
	Лют
	Бер
	Кві
	Тра
	Чер
	Лип
	Сер
	Вер
	Жов
	Лис

	Гру
	Х
	Х
	 
	 
	 
	Х
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Січ
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Х
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Лют
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Х
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Бер
	 
	 
	Х
	 
	 
	 
	 
	 
	Х
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Кві
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Х
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Тра
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Х
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Чер
	 
	 
	 
	Х
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Х
	 
	 
	 
	 
	 

	Лип
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Х
	 
	 
	 
	 

	Сер
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Х
	 
	 
	 

	Вер
	 
	 
	 
	 
	Х
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Х
	 
	 

	Жов
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Х
	 

	Лис
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Х

	Гру
	Х
	Х
	 
	 
	 
	Х
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


1. Бюджет управлінських витрат

Строки розробки, погодження та проходження Рівня 3, а також схеми зв’язків по розробці, надані в Додатку № 2.

V. Порядок отримання фактичних даних

1. Звіти про фактичні дані з виконання (невиконання) бюджетних показників та нормативів надаються в Фінансовий відділ щотижня та щомісячно в останній день тижня та/або місяця.

2. Звіти надаються в бюджетних формах, аналогічних плановим, з поміткою „Факт”.
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