Утверждаю
Генеральный директор

компании _________________

________________ И.О.Ф.

«___» _________ 200__ года

Положение
о временном регламенте процесса «Бюджетирование»

I. Общие положения

Данное положение предназначено для установления временного регламента и распределения ответственности структурных подразделений и должностных лиц за операции процесса «Бюджетирование».
II. Перечень операций, входящих в состав процесса

1. Планирование
(29.12.2005)
1.1. Формирование плана по БДДС и БДР
(29.12.2005)
1.1.1. Сбор и анализ информации по фактическому исполнению бюджета.
(25.11.2005)

1.1.2. Разработка предложений по лимитам статей на предстоящий месяц.
(28.11.2005)

1.1.3. Согласование с Руководителем Финансового отдела разработанных целевых показателей и предложений по лимитам статей и внесение корректировок в случае необходимости.
(2.12.2005)

1.1.4. Передача Руководителям ЦФО целевых показателей и лимитов статей.
(3.12.2005)

1.1.5. Разработка проектов БДДС и БДР ЦФО с учетом полученных целевых показателей и лимитов статей.
(7.12.2005)

1.1.6. Согласование проектов БДДС и БДР ЦФО с Руководителем ЦФО, внесение необходимых корректировок.
(9.12.2005)

1.1.7. Направление утвержденных проектов БДДС и БДР ЦФО на рассмотрение в финансовый отдел и в вышестоящий ЦФО (в случае необходимости).

(11.12.2005)

1.1.8. Анализ поступивших проектов БДДС и БДР ЦФО и согласование  проектов БДДС и БДР ЦФО с Руководителем Финансового отдела.
(15.12.2005)
1.1.9. Внесение предложений по корректировке.
(17.12.2005)

1.1.10. Корректировка проектов БДДС и БДР ЦФО и направление их в Финансовый отдел.
(19.12.2005)

1.1.11. Анализ измененных проектов БДДС и БДР ЦФО и согласование с Руководителем Финансового отдела.

(20.12.2005)

1.1.12. Разработка консолидированных проектов БДДС и БДР предприятия на основе согласованных проектов БДДС и БДР ЦФО, подготовка пояснительной записки к ним и предоставление для ознакомления членам Бюджетного комитета.

(17(20).12.2005)

1.1.13. Рассмотрение консолидированных проектов БДДС и БДР предприятия и проектов БДДС и БДР отдельных ЦФО на Бюджетном комитете.
(19(22).12.2005)

1.1.14. Направление проектов БДДС и БДР предприятия  на доработку в Финансовый отдел с пояснительной запиской о необходимых изменениях.
(20(23).12.2005)

1.1.15. Передача Руководителю ответственного ЦФО рекомендаций по корректировкам проектов БДДС и БДР ЦФО.
(20(23).12.2005)

1.1.16. Направление скорректированных проектов БДДС и БДР ЦФО Руководителю Финансового отдела.
(22(25).12.2005)

1.1.17. Консолидация и направление скорректированных БДДС и БДР предприятия и проектов БДДС и БДР ЦФО на рассмотрение в Бюджетный комитет.
(22(25).12.2005)

1.1.18. Рассмотрение и передача консолидированных проектов БДДС и БДР предприятия на утверждение Генеральному директору.

(21(24)(27).12.2005)

1.1.19. Рассмотрение и утверждение проектов БДДС и БДР предприятия Генеральным директором.

(29.12.2005)

1.2. Формирование ББЛ

(29.12.2005)
2. Формирование отчетности

(13(27).01.2006)

2.1. Формирование отчетности по БДДС и БДР

(13(27).01.2006)

2.1.1. Составление справки о выполнении БДДС и БДР ЦФО и передача ее в Финансовый отдел.

(7(21).01.2006)

2.1.2. Оценка исполнения БДДС и БДР ЦФО, подготовка прогноза выполнения целевых показателей бюджета и сводного отчета исполнения БДДС и БДР предприятия. Направление отчетов на рассмотрение в Бюджетный комитет и Генеральному директору.

(13(27).01.2006)
2.2. Формирование отчетности по ББЛ

(13(27).01.2006)
3. Оперативный контроль и корректировка бюджетов

(17(31).01.2006)
3.1. Оперативный контроль исполнения и корректировка БДДС и БДР
(17(31).01.2006)
3.1.1.1. Контроль текущих отклонений и корректировка БДДС и БДР ЦФО и консолидированных БДДС и БДР предприятия на оставшиеся недели месяца. (14.01.2006)

3.1.1.2.  Анализ необходимости корректировок БДДС и БДР ЦФО и консолидированных БДДС и БДР предприятия на следующий планируемый период.
(28.01.2006)

3.1.2. Передача корректировок в Финансовый отдел, при наличии их со стороны Бюджетного комитета.
(14(28).01.2006)

3.1.3. Передача БДДС и БДР ЦФО, нуждающихся в корректировках,  Руководителям ответственных ЦФО.

(14(28).01.2006)

3.1.4. Анализ БДДС и БДР ЦФО и внесение корректировок.
(15(29).01.2006)

3.1.5. Передача БДДС и БДР ЦФО на рассмотрение в Бюджетный комитет.
(15(29).01.2006)

3.1.6. Рассмотрение измененных БДДС и БДР ЦФО на заседании Бюджетного комитета.
(16(30).01.2006)

3.2. Корректировка ББЛ

(16(30).01.2006)
III. Распределение ответственности за операции процесса

1. Планирование
1.1. Формирование плана по БДДС и БДР
1.1.1. Сбор и анализ информации по фактическому исполнению бюджета. 

· Менеджер \ Финансовый отдел
1.1.2. Разработка предложений по лимитам статей на предстоящий месяц.
· Менеджер \ Финансовый отдел
1.1.3. Согласование с Руководителем Финансового отдела разработанных целевых показателей и предложений по лимитам статей и внесение корректировок в случае необходимости. 

· Руководитель \ Финансовый отдел
· Менеджер \ Финансовый отдел
1.1.4. Передача Руководителям ЦФО целевых показателей и лимитов статей. 

· Менеджер \ Финансовый отдел
1.1.5. Разработка проектов БДДС и БДР ЦФО с учетом полученных целевых показателей и лимитов статей.

· Менеджер \ ЦФО
1.1.6. Согласование проектов БДДС и БДР ЦФО с Руководителем ЦФО, внесение необходимых корректировок. 

· Руководитель \ ЦФО
· Менеджер \ ЦФО
1.1.7. Направление утвержденных проектов БДДС и БДР ЦФО на рассмотрение в финансовый отдел и в вышестоящий ЦФО (в случае необходимости). 

· Руководитель \ ЦФО
1.1.8. Анализ поступивших проектов БДДС и БДР ЦФО и согласование  проектов БДДС и БДР ЦФО с Руководителем Финансового отдела.
· Руководитель \ Финансовый отдел
· Менеджер \ Финансовый отдел
1.1.9. Внесение предложений по корректировке. 

· Руководитель \ Финансовый отдел
1.1.10. Корректировка проектов БДДС и БДР и направление их в Финансовый отдел.
· Руководитель \ ЦФО
1.1.11. Анализ измененных проектов БДДС и БДР ЦФО и согласование с Руководителем Финансового отдела.
· Руководитель \ Финансовый отдел
· Менеджер \ Финансовый отдел
1.1.12. Разработка консолидированных проектов БДДС и БДР предприятия на основе согласованных проектов БДДС и БДР ЦФО, подготовка пояснительной записки к нему и предоставление его для ознакомления членам Бюджетного комитета.

· Менеджер \ Финансовый отдел
1.1.13. Рассмотрение консолидированных проектов БДДС и БДР предприятия и проектов БДДС и БДР отдельных ЦФО на Бюджетном комитете.

· Председатель \ Бюджетный комитет
(Директор по экономике и финансам)
· Руководитель \ Финансовый отдел
· Руководители \ ЦФО
· Секретарь \ Бюджетный комитет
1.1.14. Направление проектов БДДС и БДР предприятия  на доработку в Финансовый отдел с пояснительной запиской о необходимых изменениях.
· Секретарь \ Бюджетный комитет
1.1.15. Передача Руководителю ответственного ЦФО рекомендаций по корректировкам проектов БДДС и БДР ЦФО.
· Руководитель \ Финансовый отдел
1.1.16. Направление скорректированных проектов БДДС и БДР ЦФО Руководителю Финансового отдела.
· Руководитель \ ЦФО
1.1.17. Консолидация и направление скорректированных БДДС и БДР предприятия и проектов БДДС и БДР ЦФО на рассмотрение в Бюджетный комитет.

· Руководитель \ Финансовый отдел
1.1.18. Рассмотрение и передача консолидированных проектов БДДС и БДР предприятия на утверждение Генеральному директору.

· Председатель \ Бюджетный комитет
(Директор по экономике и финансам)
· Руководитель \ Финансовый отдел
· Руководители \ ЦФО
· Секретарь \ Бюджетный комитет
1.1.19. Рассмотрение и утверждение проекта БДДС и БДР предприятия Генеральным директором.

· Генеральный директор

1.2. Формирование ББЛ
· Руководитель \ Финансовый отдел
· Менеджер \ Финансовый отдел
2. Формирование отчетности
2.1. Формирование отчетности по БДДС и БДР

2.2.1. Составление справки о выполнении БДДС и БДР ЦФО  и передача ее в Финансовый отдел.

· Менеджер \ ЦФО
2.2.2. Оценка исполнения БДДС и БДР ЦФО, подготовка прогноза выполнения целевых показателей бюджета и сводного отчета исполнения БДДС и БДР предприятия. Направление отчетов на рассмотрение в Бюджетный комитет и Генеральному директору.

· Руководитель \ Финансовый отдел
· Менеджер \ Финансовый отдел
2.2. Контроль исполнения ББЛ
· Руководитель \ Финансовый отдел
· Менеджер \ Финансовый отдел
3. Оперативный контроль и корректировка бюджетов
3.1. Оперативный контроль исполнения и корректировка БДДС и БДР
3.1.1.1. Контроль текущих отклонений и корректировка БДДС и БДР ЦФО и консолидированные БДДС и БДР предприятия на оставшиеся недели месяца.

· Председатель \ Бюджетный комитет
(Директор по экономике и финансам)
· Руководитель \ Финансовый отдел
· Руководители \ ЦФО
· Секретарь \ Бюджетный комитет
3.1.1.2. Анализ необходимости корректировок БДДС и БДР ЦФО и консолидированных БДДС и БДР предприятия на следующий планируемый период.

· Председатель \ Бюджетный комитет
(Директор по экономике и финансам)
· Руководитель \ Финансовый отдел
· Руководители \ ЦФО
· Секретарь \ Бюджетный комитет
3.1.2. Передача корректировок в Финансовый отдел, при наличии их со стороны Бюджетного комитета.
· Секретарь \ Бюджетный комитет
3.1.3. Передача БДДС и БДР ЦФО, нуждающихся в корректировках,  Руководителям ответственных ЦФО.

· Менеджер \ Финансовый отдел
3.1.4. Анализ БДДС и БДР ЦФО и внесение корректировок.
· Руководитель \ ЦФО
· Менеджер \ ЦФО
3.1.5. Передача БДДС и БДР ЦФО на рассмотрение в Бюджетный комитет.

· Руководитель \ Финансовый отдел
3.1.6. Рассмотрение измененных БДДС и БДР ЦФО на заседании Бюджетного комитета.

· Председатель \ Бюджетный комитет
(Директор по экономике и финансам)
· Руководитель \ Финансовый отдел
· Руководители \ ЦФО
· Секретарь \ Бюджетный комитет
3.2. Корректировка ББЛ
· Руководитель \ Финансовый отдел
· Менеджер \ Финансовый отдел
Владелец процесса: Директор по экономике и финансам
____________________/И.О.Ф./

«__»__________200__ г.
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