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[bookmark: _Toc239877125]1  Назначение и область применения
Настоящий Регламент устанавливает порядок планирования, согласования и контроля затрат в Группа компаний Фирма и распространяется на ООО «Компания», ООО «Торговый дом».
Цель Регламента — принимать решение о расходе до того, как обязательство возникло, а не в момент оплаты счёта.[footnoteRef:1] [1:  К моменту, когда счёт лёг на стол финансового директора, товар обычно уже получен, а услуга оказана: отказать невозможно, можно только задержать платёж и испортить отношения с поставщиком.] 

	ГЛАВНОЕ ПРАВИЛО
Затратой управляют в точке возникновения обязательства — при заказе, а не при оплате. Согласование платежа по уже полученному товару — это не управление затратами, а оформление свершившегося.
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	ТЕРМИН
	ЗНАЧЕНИЕ

	Лимит
	предельная сумма затрат центра ответственности по статье на период

	Заявка на расход
	документ, которым инициатор запрашивает право принять обязательство

	Обязательство
	возникшее у Компании обязательство оплатить: подписанный договор, принятый счёт, размещённый заказ

	Сверхлимитный расход
	затрата, превышающая лимит центра по статье

	Порог согласования
	сумма, начиная с которой требуется согласование вышестоящего уровня



[bookmark: _Toc239877127]3  Принципы
— У каждой статьи затрат есть хозяин — руководитель центра ответственности.
— Лимит устанавливается на период и на статью, а не на отдельный платёж.
— Экономия лимита не переносится на следующий период автоматически: иначе к декабрю подразделения начинают тратить остаток «чтобы не срезали».
— Согласование по сумме, а не по должности инициатора: одинаковый расход проходит одинаковый путь независимо от того, кто его запросил.
— Отсутствие лимита не означает разрешения тратить: расход вне лимита запрещён до его установления.
[bookmark: _Toc239877128]4  Лимиты затрат
Лимиты устанавливаются при утверждении бюджета на год с разбивкой по кварталам и центрам ответственности. Внутриквартальное распределение по месяцам выполняет руководитель центра.
	ВИД ЗАТРАТ
	КАК УСТАНАВЛИВАЕТСЯ ЛИМИТ
	ПЕРЕСМОТР

	Постоянные административные
	от факта прошлого года с поправкой на инфляцию
	ежегодно

	Переменные производственные
	в процентах от объёма выпуска или продаж
	при изменении плана продаж

	Коммерческие
	в процентах от выручки с фиксированной минимальной частью
	ежеквартально

	Фонд оплаты труда
	по штатному расписанию и утверждённой системе премирования
	ежегодно и при изменении штата

	Проектные и разовые
	отдельным решением на проект
	при утверждении проекта



При снижении выручки более чем на пятнадцать процентов от плана переменные и коммерческие лимиты пересчитываются автоматически в той же пропорции, без отдельного решения.
[bookmark: _Toc239877129]5  Пороги согласования
Порог определяется суммой обязательства целиком, а не суммой одного платежа. Дробление расхода на части ради снижения уровня согласования является нарушением настоящего Регламента.
	СУММА ОБЯЗАТЕЛЬСТВА
	В ПРЕДЕЛАХ ЛИМИТА
	СВЕРХ ЛИМИТА

	до 50 000 ₽
	руководитель центра ответственности
	финансовый директор

	от 50 000 до 300 000 ₽
	руководитель центра и финансовая служба
	финансовый директор

	от 300 000 до 1 000 000 ₽
	финансовый директор
	генеральный директор

	свыше 1 000 000 ₽
	генеральный директор
	генеральный директор и собственник



	ПРО ДРОБЛЕНИЕ
Три заявки по 90 000 ₽ на один и тот же предмет в один и тот же месяц — это заявка на 270 000 ₽. Финансовая служба обязана объединять такие заявки и возвращать их на согласование нужного уровня.
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	ШАГ
	КТО
	СРОК

	Заявка с обоснованием, суммой, сроком и статьёй затрат
	инициатор
	—

	Проверка лимита и правильности статьи
	финансовая служба
	1 рабочий день

	Согласование по порогу раздела 5
	согласующие
	2 рабочих дня

	Заключение договора или размещение заказа
	инициатор
	после согласования

	Включение платежа в реестр
	финансовая служба
	по сроку оплаты



Заявка, не согласованная в срок, считается отклонённой. Молчание согласующего не является согласием: обязательство, принятое без согласования, оплачивается, но разбирается как нарушение.
[bookmark: _Toc239877131]7  Обоснование расхода
Обоснование содержит ответ на три вопроса и укладывается в пять строк:
1) какую задачу решает расход и что произойдёт, если его не делать;
2) почему выбран этот поставщик и эта цена — с указанием рассмотренных вариантов;
3) как расход соотносится с лимитом: в пределах, за счёт экономии по другой статье или сверх лимита.
Для расходов свыше 300 000 ₽ прикладывается сравнение не менее трёх предложений по правилам регламента закупочной деятельности.
[bookmark: _Toc239877132]8  Сверхлимитные расходы
Сверхлимитный расход допускается в трёх случаях: аварийная ситуация, требование законодательства, доказанная выгода от быстрого решения. Во всех остальных случаях расход переносится на следующий период или компенсируется экономией по другой статье того же центра.
	ОСНОВАНИЕ
	КТО РЕШАЕТ
	ЧТО ТРЕБУЕТСЯ

	Аварийная ситуация
	генеральный директор
	служебная записка в тот же день, оформление задним числом не позднее трёх рабочих дней

	Требование закона или предписание
	финансовый директор
	копия требования

	Доказанная выгода
	финансовый директор
	расчёт эффекта в рублях и сроках

	Перенос экономии между статьями
	финансовый директор
	заявка с указанием статьи-донора
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	ОТЧЁТ
	ПЕРИОДИЧНОСТЬ
	КОМУ

	Исполнение лимитов по центрам и статьям
	ежемесячно
	руководители центров, финансовый директор

	Принятые, но не оплаченные обязательства
	еженедельно
	финансовый директор

	Расходы, проведённые без согласования
	ежемесячно
	генеральный директор

	Разбор перерасхода свыше десяти процентов лимита
	ежемесячно
	генеральный директор



Остаток лимита рассчитывается с учётом принятых обязательств, а не только оплаченных счетов. Иначе центр видит свободные деньги там, где они уже обещаны поставщику.
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Руководитель центра ответственности отвечает за соблюдение лимита и обоснованность заявок.
Финансовая служба отвечает за своевременную проверку лимита, выявление дробления и достоверность отчёта об исполнении.
Принятие обязательства без согласования влечёт снижение переменной части вознаграждения руководителя центра по правилам регламента премирования.
[bookmark: _Toc239877135]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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