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[bookmark: _Toc239876951]1  Назначение и область применения
Настоящая Политика устанавливает единые правила управления денежными средствами в Группа компаний Фирма и распространяется на ООО «Компания», ООО «Торговый дом».
Цель Политики — обеспечить исполнение обязательств Компании в срок при минимальном остатке неработающих денег и исключить ситуации, когда решение о платеже принимается в день платежа.[footnoteRef:1] [1:  Под «неработающими» понимаются остатки сверх неснижаемого, не размещённые ни на депозите, ни в накопительном счёте.] 

	ЗАЧЕМ НУЖЕН ЭТОТ ДОКУМЕНТ
Прибыльная компания разоряется не от убытков, а от того, что в нужный день на счёте нет денег. Эта Политика существует ради одной строки — остатка на конец недели.
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	ТЕРМИН
	ЗНАЧЕНИЕ

	Неснижаемый остаток
	сумма на счетах, ниже которой остаток опускаться не должен

	Платёжный календарь
	план поступлений и платежей на 8 недель вперёд с недельным шагом

	Реестр платежей
	перечень заявок на оплату, согласованный к исполнению на дату

	Кассовый разрыв
	прогнозируемое падение остатка ниже неснижаемого

	Приоритет платежа
	группа очерёдности, определяющая порядок оплаты при нехватке денег
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— Единый денежный пул: остатки юридических лиц группы рассматриваются совместно, внутригрупповые займы оформляются договорами.
— Плановость: платёж исполняется, если он был в реестре; внеплановые платежи — исключение, требующее отдельного согласования.
— Приоритетность: при нехватке денег очерёдность определяется группой приоритета, а не давностью заявки и не настойчивостью инициатора.
— Неснижаемый остаток неприкосновенен: его расходование равносильно кассовому разрыву и требует решения финансового директора.
— Свободные деньги работают: остаток сверх недельной потребности размещается.
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Неснижаемый остаток устанавливается в размере наибольшей из величин:
— месячный фонд оплаты труда с взносами;
— сумма ближайшего налогового платежа;
— сумма ближайшего платежа по кредитам.
Размер неснижаемого остатка пересматривается ежеквартально финансовым директором и утверждается генеральным директором.
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	ГРУППА
	ЧТО ВХОДИТ
	ПРАВИЛО

	1. Безусловные
	налоги, взносы, заработная плата, обязательные платежи по закону
	исполняются всегда и в срок

	2. Критичные
	платежи по кредитам, аренда, коммунальные, связь, охрана
	исполняются в срок; перенос — только по решению финансового директора

	3. Операционные
	поставщики сырья и товаров по действующим договорам
	исполняются в пределах остатка после групп 1 и 2

	4. Отложимые
	закупка расходных материалов, обучение, представительские расходы
	переносятся при нехватке денег без отдельного решения

	5. Дискреционные
	капитальные вложения, выплаты собственникам
	исполняются только при остатке выше неснижаемого на всю неделю вперёд



	ПРАВИЛО
Разделение на пять групп нужно не в спокойное время, а в ту неделю, когда денег на всё не хватает. Если очерёдность не определена заранее, она определяется криком в коридоре.
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Платёжный календарь ведётся финансовой службой с горизонтом восемь недель и обновляется еженедельно, не позднее вторника.
	ДЕЙСТВИЕ
	СРОК
	ОТВЕТСТВЕННЫЙ

	Подача плановых поступлений
	понедельник до 15:00
	коммерческий директор

	Подача плановых платежей
	понедельник до 15:00
	руководители подразделений

	Сведение календаря
	вторник до 12:00
	финансовый директор

	Информирование о разрывах
	вторник до 18:00
	финансовый директор

	Утверждение реестра на неделю
	среда до 12:00
	генеральный директор
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	СУММА ПЛАТЕЖА
	КТО СОГЛАСУЕТ

	до 100 000 ₽
	руководитель подразделения

	от 100 000 до 500 000 ₽
	финансовый директор

	от 500 000 до 3 000 000 ₽
	генеральный директор

	свыше 3 000 000 ₽
	генеральный директор и собственник



[bookmark: _Toc239876959]Заявка на платёж
Заявка подаётся не позднее чем за три рабочих дня до даты платежа и содержит: получателя, сумму, назначение, основание (договор, счёт), статью бюджета, дату платежа и группу приоритета.
Заявка без указания статьи бюджета к рассмотрению не принимается.[footnoteRef:2] [2:  Требование выглядит формальным, но именно оно не даёт бюджету превратиться в отчёт «по факту»: платёж вне статьи означает, что расход не планировался.] 
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1) Финансовый директор информирует генерального директора не позднее следующего рабочего дня после выявления разрыва в календаре.
2) Формируется план закрытия разрыва: ускорение поступлений, перенос платежей групп 4–5, использование кредитной линии, внутригрупповой заём.
3) Платежи групп 1 и 2 не переносятся; при невозможности исполнения вопрос выносится генеральному директору немедленно.
4) Расходование неснижаемого остатка допускается только с письменного разрешения финансового директора с планом его восстановления.
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Остаток сверх потребности ближайших четырёх недель размещается на условиях, обеспечивающих возврат в срок потребности. Допустимые инструменты: депозиты и накопительные счета в банках, соответствующих требованиям Политики, краткосрочные облигации с погашением в пределах горизонта потребности.
Размещение в инструменты с рыночным риском, а также в связанные стороны без решения собственника не допускается.
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— Группа обслуживается не менее чем в двух банках — концентрация всех средств в одном банке не допускается.
— Перечень банков и лимиты остатков на каждом утверждаются финансовым директором.
— Право первой подписи и доступ к системам дистанционного обслуживания оформляются приказом; список пересматривается при каждом кадровом изменении.
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	ОТЧЁТ
	ПЕРИОДИЧНОСТЬ
	КОМУ

	Остатки на счетах
	ежедневно
	финансовый директор

	Исполнение реестра платежей
	еженедельно
	генеральный директор

	Платёжный календарь на 8 недель
	еженедельно
	генеральный директор

	Отчёт о кассовых разрывах и их причинах
	ежемесячно
	собственник

	Размещение свободных средств и доход по ним
	ежемесячно
	генеральный директор
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Финансовый директор отвечает за достоверность платёжного календаря, своевременное информирование о разрывах и соблюдение неснижаемого остатка.
Руководители подразделений отвечают за своевременность и полноту заявок; платёж, не поданный в срок, переносится на следующий период.
[bookmark: _Toc239876965]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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