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1. Загальні положення

1.1. «Положення про бюджетний регламент» (Далі Положення) є основним документом, що описує процес бюджетування на ТОВ «ХХХ» (далі Підприємство), організаційні основи, методологію та принципи його функціонування.

1.2. Дійсне Положення розробляється Фінансовим відділом Підприємства та погоджується з директором з фінансів.

1.3. Дійсне Положення затверджується генеральним директором підприємства та вводиться у дію Наказом генерального директора Підприємства.  

Будь-які зміни та доповнення до Дійсного Положення погоджуються з директором з фінансів та вводяться в дію наказом генерального директора Підприємства.

1.4. Дійсне Положення визначає:

· Бюджетний період;

· Регламент бюджетування;

· Організацію фінансового планування.

1.5. Дійсне Положення розробляється на основі наступних документів:

· Положення про фінансову структуру Підприємства;

· Положення про бюджетну структуру; 

· Положення про бюджетування.

2. Основні поняття, категорії та базові принципи

2. Основні поняття та категорії:

2.1.1. Бюджетування – технологія фінансового планування, обліку та контролю доходів та витрат, отриманих від діяльності Підприємства на всіх рівнях управління, котра дозволяє аналізувати прогнозовані та отримані фінансові показники по кожному з центрів фінансового обліку в рамках затвердженої фінансової структури Підприємства.

2.1.2. Бюджет – це фінансовий план в грошовому вираженні, що охоплює всі сторони діяльності Підприємства та ЦФО, що входять в його склад на визначений період часу, в котрому визначені ймовірні доходи та витрати, розміри поступлень грошових коштів, порядок здійснення розрахунків з постачальниками та клієнтами (умови поступлення грошових коштів), порядок витрачання отриманих грошових коштів по операціям, динаміка активів та зобов’язань.

2.1.3. Регламент бюджетування – порядок розробки та складання бюджетів, що визначає етапи роботи (підготовка, погодження, затвердження), учасників кожного етапу (посада та підрозділ), дії кожного учасника (послідовність та терміни), джерела та формати отримання та передачі інформації.

2.1.4. Бюджетний період – термін, на який складаються та протягом якого коригуються бюджети, здійснюється контроль за їх виконанням. Бюджетний період встановлюється в 1 рік;

2.1.5. Мінімальний бюджетний період – одиниця виміру бюджетного періоду (квартал, місяць, декада, і т.д.) за видами бюджетів. Мінімальний бюджетний період встановлюється:

· для планування БРГК - 1 місяць; 

· для занесення фактичного виконання БРГК - 1 місяць; 

· для планування БДВ - 1 місяць; 

· для занесення фактичного виконання БДВ - 1 місяць.

2.1.6. Бюджетний цикл – період, під час якого будуть проводитися проміжні підсумки виконання бюджетів в середині бюджетного періоду та будуть здійснюватися коригування (внесення змін в раніше складені та затверджені бюджети) на частину бюджетного періоду, що залишилась.

3. Бюджетний період.

3.1. Загальний бюджетний період:

3.1.1. Бюджети складаються по всім ЦФО на всі періоди бюджетування по формам наведеним в Додатку №1;

3.1.2. Бюджети подаються в електронному та друкованому вигляді за затвердженою формою до Фінансового менеджера Підприємства для подальшої консолідації не пізніше ніж за 8 днів до початку наступного місяця бюджетного періоду;

3.1.3. Всі статті Бюджетів повинні бути погодженими з Фінансовим відділом. Схеми погодження наведені в Додатку №2;

В межах бюджетного періоду виділяють два етапи:

Перший – період директивного планування, коли всі прийняті та затверджені показники та нормативи обов’язкові до виконання.

Другий – період індикативного планування, в межах якого встановлюється тільки загальні орієнтири фінансових планів Підприємства.

3.2. Порядок складання та затвердження директивного бюджету:

3.2.1. Генеральний директор не пізніше 40 днів до початку планованого періоду наказом по Підприємству доводить до керівників ЦФО цільові показники на наступний рік;

3.2.2. Не пізніше 20 днів до початку планованого періоду керівники ЦФО на підставі затверджених цільових показників, розробляють та подають на консолідацію та погодження в Фінансовий відділ відповідні прогнози Зведених Бюджетів;

3.2.3. Фінансовий менеджер на основі погоджених Зведених Бюджетів ЦФО розробляє проект Бюджету Підприємства (Мастер-Бюджет), готує до нього пояснювальну записку та подає його для ознайомлення членам Бюджетного комітету за 2 дні до чергового засідання;

3.2.4. На Бюджетному комітеті розглядається проект Бюджету Підприємства та Бюджети ЦФО. Бюджетний комітет видає рекомендації з коригування бюджетних показників, на основі котрих вносяться зміни в Бюджети ЦФО;

3.2.5. Кінцевий варіант Бюджету Підприємства повинен бути поданий на затвердження Генеральному директору не пізніше 10 днів до початку планованого року. Початковий річний бюджет (директивний) не коригується і служить для проведення аналізу відхилень за результатами фактичного виконання річного бюджету;

3.2.6. Порядок подання інформації при формуванні зведеного Бюджету Підприємства  затверджується Бюджетним комітетом у форматі річного регламенту.

3.3. Порядок складання та затвердження індикативного бюджету.

3.3.1. Одночасно з складанням річного Бюджету Підприємства (директивного), готується Бюджет Підприємства на І квартал та Бюджет І місяця;

3.3.2. Щомісячно, відповідно до отриманих зведених бюджетів ЦФО, за 5 днів до початку наступного місяця, Фінансовий менеджер готує та подає на затвердження Бюджет Підприємства на наступний місяць. Бюджет на місяць представляє собою уточнений варіант бюджету на відповідний період, він повинен відповідати цільовим показникам, первинно встановленим в річному Бюджеті;

3.3.3. У випадку неможливості виконання запланованих річних цільових показників з об’єктивних причин, виконавче керівництво Підприємства, в ті ж терміни одночасно з місячним бюджетом, повинно подати на затвердження новий / корегований варіант річного/квартального Бюджету та обґрунтувати необхідність змін раніше погоджених показників на рік перед Генеральним директором;

3.3.4. Річний Бюджет коригується від дати перегляду та до кінця року. До дати перегляду діють раніше затверджені планові показники. Коригування, що вносяться в первісний варіант річного Бюджету, оформлюється документально та зберігаються в окремому варіанті;

3.3.5. Поточний Бюджет Підприємства готується щокварталу та/або  щомісяця в форматі річного бюджету, в ньому відображаються поточні коригування планових показників, що не змінюють підсумкові показники річного Бюджету. Поточні коригування в річний Бюджет вносяться у випадку суттєвої зміни зведених Бюджетів ЦФО.

3.3.6. В доповнення до річного / квартального / місячного бюджету, керівники ЦФО, щомісячно складають Бюджет ЦФО на місяць.

3.3.7. В зведеному Бюджеті ЦФО на місяць по кожній статті перераховуються всі великі витрати, що плануються на майбутній період. Суми витрат по кожній статті не повинні перевищувати лімітів, встановлених в річному / квартальному Бюджеті ЦФО на відповідний місяць. У випадку якщо перераховані витрати перевищують показники встановлені в річному / квартальному Бюджеті,  то керівник ЦФО повинен подати відповідне обґрунтування в Пояснювальній записці, що додається до місячного Бюджету;

3.3.8. При складанні бюджету на місяць відповідні показники з річного Бюджету повинні бути скореговані, з урахуванням ринкових та технологічних обставин, а також на основі рішень про зміну відповідних статей витрат;

3.3.9. Бюджети ЦФО формуються на місяць за 15 днів до початку планового періоду, подаються на погодження в Фінансовому директору не пізніше 10 днів до початку планового періоду, Фінансовому менеджеру за 8 днів до початку планового періоду для консолідації бюджетів ЦФО.

3.3.10. Погоджений зведений бюджет ЦФО затверджується на засіданні Бюджетного комітету. Оригінал затвердженого зведеного Бюджету залишається у керівника ЦФО, копії передаються в Фінансовий відділ;

3.3.11. Відповідальними за підготовку бюджетів є керівники ЦФО, конкретні терміни складання бюджетів визначаються регламентами складання відповідних бюджетних форм та затверджуються Бюджетним комітетом;

3.3.12. Порядок подання інформації при формуванні зведених Бюджетів ЦФО  затверджується Бюджетним комітетом у форматі місячного та квартального регламенту.

3.4. Мінімальний бюджетний період за видами основних бюджетів.

Для Бюджетів 1 рівня встановлюється щомісячний мінімальний бюджетний період.
4. Організація фінансового планування.

4.1. Складання бюджетів доходів та витрат

Перед складанням Бюджету Доходів та Витрат необхідно чітко визначити статті витрат та доходів з затверджених Бюджетів ЦФО.

4.1.1. Формат Бюджету Доходів та Витрат затверджується Бюджетним комітетом;

4.1.2. Всі статті Бюджету Доходів та Витрат формуються з відповідних статей та/або рядків погоджених затверджених Бюджетів ЦФО. Дані документи є додатками Бюджету Доходів та Витрат та його невід’ємною частиною;

4.1.3. Резерв на непередбачені витрати формується як відсоток від загальної суми надходжень (реалізації), величина котрого встановлюється Бюджетним комітетом та залежить від точності планування витрат;

4.1.4. Витрати, що не заплановані в Бюджетах, але будуть здійснені, розглядаються Генеральним директором або Директором з фінансів та приймається рішення про використання резерву непередбачених витрат, або про перенесення витрат на майбутній період;

4.1.5. Бюджет Доходів та Витрат разом з відповідними додатками до початку кожного місяця погоджується на Бюджетному комітеті та передається для виконання Фінансовому відділу;

4.2. Складання бюджетів руху грошових коштів

4.2.1. Формат Бюджету про Рух Грошових Коштів затверджується Бюджетним комітетом;

4.2.2. Всі рішення з розподілу фінансових ресурсів та проведенням розрахунків з контрагентами по всім формам оплати здійснюється виключно на основі Бюджету про Рух Грошових Коштів;

4.2.3. Бюджет Руху Грошових Коштів складається щомісячно на основі плану поступлення виручки, місячних бюджетів ЦФО та графіків платежів по консолідованим статтям. Дані документи є додатками Бюджету про рух Грошових Коштів та його невід’ємною частиною;

4.2.4. Бюджет Руху Грошових Коштів разом з відповідними додатками до початку кожного місяця погоджується на Бюджетному комітеті та передається для виконання Фінансовому відділу;

4.2.5. Графіки платежів по консолідованим статтям складаються Фінансовим відділом спільно з відповідними ЦФО на основі їх місячних бюджетів;

4.2.6. Витрати, що перераховані в Бюджеті та затверджені Генеральним директором, не потребують повторного ухвалення в момент проведення розрахунків

4.2.7. Резерв на не передбачені витрати формується в момент складання Бюджету Доходів та Витрат як відсоток від загальної суми надходжень (реалізації), величина котрого встановлюється Бюджетним комітетом та залежить від точності планування витрат.

4.2.8. Бюджет Руху Грошових Коштів може бути підготовлений в декількох варіантах, вибір кінцевого варіанту та прийняття рішень по балансуванню витрат та залученні додаткових джерел фінансування проводиться на Бюджетному комітеті. 

5. Прикінцеві положення
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