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[bookmark: _Toc239877010]1  Назначение
Регламент определяет порядок подготовки, согласования, утверждения и контроля исполнения бюджетов в Группа компаний Фирма и распространяется на ООО «Компания», ООО «Торговый дом».
	СМЫСЛ ДОКУМЕНТА
Бюджет нужен не для того, чтобы угадать будущее, а чтобы заранее договориться, что считать нормой. Тогда отклонение становится сигналом, а не поводом для спора о том, каким должен был быть план.
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	БЮДЖЕТ
	ЧТО ПОКАЗЫВАЕТ
	КТО ГОТОВИТ

	Бюджет продаж
	объём и выручка по направлениям и месяцам
	коммерческий директор

	Бюджет производства и закупок
	потребность в сырье, товарах, мощностях
	директор по производству

	Бюджет расходов подразделений
	затраты каждого центра ответственности
	руководители ЦФО

	Бюджет доходов и расходов (БДР)
	прибыль по методу начисления
	финансовый директор

	Бюджет движения денежных средств (БДДС)
	поступления и платежи
	финансовый директор

	Бюджет инвестиций
	капитальные вложения и источники
	финансовый директор

	Прогнозный баланс
	структура активов и источников на конец периода
	финансовый директор



Бюджеты составляются на календарный год с помесячной разбивкой и пересматриваются ежеквартально.[footnoteRef:1] [1:  Помесячная разбивка обязательна: годовая цифра без разбивки не позволяет увидеть ни сезонность, ни кассовые разрывы.] 

[bookmark: _Toc239877012]3  Календарь подготовки годового бюджета
	ЭТАП
	СРОК
	ОТВЕТСТВЕННЫЙ

	Доведение целей и ограничений на год
	до 15 сентября
	генеральный директор

	Бюджет продаж
	до 30 сентября
	коммерческий директор

	Бюджеты закупок и производства
	до 10 октября
	директор по производству

	Бюджеты расходов подразделений
	до 20 октября
	руководители ЦФО

	Сведение БДР, БДДС, прогнозного баланса
	до 5 ноября
	финансовый директор

	Защита бюджетов
	до 20 ноября
	бюджетный комитет

	Утверждение годового бюджета
	до 15 декабря
	генеральный директор



	ПРАВИЛО СРОКОВ
Подразделение, не подавшее бюджет в срок, получает бюджет, сформированный финансовой службой по факту прошлого года минус десять процентов. Это не наказание, а способ закрыть процесс в срок.



[bookmark: _Toc239877013]4  Бюджетный комитет
Бюджетный комитет — коллегиальный орган в составе генерального директора, финансового директора, коммерческого директора и директора по производству.
— рассматривает и защищает бюджеты подразделений;
— принимает решения о корректировках свыше установленного порога;
— рассматривает результаты план-факт анализа ежемесячно;
— выносит на утверждение генеральному директору итоговый бюджет.
[bookmark: _Toc239877014]5  Принципы формирования
— Бюджет продаж — исходная точка: все остальные бюджеты строятся от него.
— Каждая статья имеет владельца — руководителя, отвечающего за её исполнение.
— Планируется не «от достигнутого», а от нормативов и планов: рост затрат обосновывается ростом объёма или ценой закупки, а не инфляцией вообще.
— Заложенный резерв на непредвиденное — не более 3 % операционных затрат и находится в распоряжении генерального директора.
— Бюджет сходится: БДР, БДДС и прогнозный баланс собираются из одних данных и не могут противоречить друг другу.
[bookmark: _Toc239877015]6  Корректировки
	ВЕЛИЧИНА ОТКЛОНЕНИЯ
	ПОРЯДОК

	до 5 % статьи
	без согласования, в рамках полномочий владельца статьи

	от 5 до 15 % статьи
	согласование с финансовым директором

	свыше 15 % статьи либо перенос между ЦФО
	решение бюджетного комитета

	изменение годового результата более чем на 10 %
	утверждение генеральным директором



Корректировка задним числом не допускается: бюджет прошедшего месяца изменению не подлежит.[footnoteRef:2] [2:  Иначе план-факт теряет смысл: любое отклонение можно объяснить, переписав план.] 

[bookmark: _Toc239877016]7  План-факт анализ
План-факт анализ готовится финансовой службой ежемесячно до 10 числа месяца, следующего за отчётным, и включает: отклонение по каждой статье в рублях и процентах, причины отклонений свыше порога существенности, план действий.
	ПОКАЗАТЕЛЬ
	ПОРОГ СУЩЕСТВЕННОСТИ

	Выручка
	5 % или 1 000 000 ₽

	Валовая прибыль
	5 %

	Операционные расходы по статье
	10 % или 200 000 ₽

	EBITDA
	10 %

	Денежный поток за месяц
	15 % или 1 500 000 ₽



Отклонение сверх порога сопровождается письменным объяснением владельца статьи с указанием причины и срока возврата в план.
[bookmark: _Toc239877017]8  Ответственность
— Руководители ЦФО отвечают за обоснованность и исполнение своих бюджетов.
— Финансовый директор отвечает за методику, сведение бюджетов и достоверность план-факт анализа.
— Превышение бюджета без согласованной корректировки является основанием для отказа в согласовании платежа.
[bookmark: _Toc239877018]Порядок адаптации документа под свою компанию
1) Замените «Группа компаний Фирма» на название вашей группы — Ctrl+H, «Заменить всё».
2) Замените «ООО «Компания»» и «ООО «Торговый дом»» на ваши юридические лица.
3) Проверьте суммы и сроки: они подобраны для средней компании и почти наверняка требуют настройки под ваш масштаб.
4) Уберите разделы, которых у вас нет, и не добавляйте того, что не будете исполнять: невыполнимый регламент хуже отсутствующего.
5) Утвердите приказом и назначьте владельца документа — без этого регламент остаётся текстом.
	Названия компаний в тексте намеренно не склоняются по падежам: так замена через «Найти и заменить» проходит без ошибок и не оставляет «Компанией» там, где уже стоит ваше имя.
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