Положение об оперативном планировании 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Настоящее «Положение об оперативном планировании» вводится в целях эффективного управления активами Компании и устанавливает основные принципы оперативного планирования, формы бюджетов и отчетов об их исполнении, а также регламент оперативного планирования деятельности Компании. 

Требования настоящего Положения распространяются на всех сотрудников Компании, участвующих в процессе подготовки, согласования, утверждения и исполнения годового бюджета Компании. 
Годовой бюджет утверждается Учредителем Компании. В соответствии с утвержденным бюджетом руководители отделов осуществляют оперативное руководство финансовой и хозяйственной деятельностью Компании.

2. ТЕРМИНЫ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ.
В настоящем Положении приняты следующие основные термины и определения: 

Бюджет Компании -  это план деятельности Компании, выраженный в количественных, натуральных и (или) денежных показателях, направленный на достижение стратегических и оперативных целей Компании. Бюджет Компании используется для планирования, контроля и оценки эффективности финансово-хозяйственной деятельности Компании. 

Бюджетирование - это процесс составления, согласования, корректировки, утверждения, исполнения бюджетов Компании, а также формирования отчетов об их исполнении, контроля и анализа исполнения бюджетов Компании. 

Бюджетный классификатор  – это  совокупность всех бюджетов, образующих бюджетную структуру Компании. 

Операционный бюджет – план, раскрывающий структуру укрупненной статьи основного Бюджета (бюджет отдельного подразделения или статьи затрат). Составляются для каждой значимой функциональной сферы деятельности Компании.

Финансовые бюджеты формируются на основании Операционных бюджетов и состоят из Бюджета движения денежных средств, Бюджета прибылей и убытков, Инвестиционного бюджета и Бюджета по балансовому листу.

Бюджет движения денежных средств (БДДС) – плановый отчет, отражающий поступления и расходования денежных средств в предстоящем периоде отдельно по операционной, инвестиционной деятельности, а также учитывающий движения денежных средств от привлекаемых финансовых ресурсов. Данный отчет разрабатывается на основе Операционных и Инвестиционного бюджета, с учетом графиков расчетов с покупателями и поставщиками и переходящими остатками задолженности.

Бюджет прибылей и убытков (БПУ) – плановый отчет, включающий в себя доходы от реализации выполняемых услуг на предстоящий период, рассчитанные на основе Операционных бюджетов отделов продаж и логистики, а также учитывающий текущие расходы Компании и ожидаемые показатели прибыли.

Инвестиционный бюджет – плановый отчет, отражающий расчет суммы средств, доступных для инвестирования, и планируемые инвестиционные расходы Компании.

Бюджет по балансовому листу (ББЛ) – плановый отчет, позволяющий оценить изменения в финансовом состоянии Компании на конец бюджетного периода и выразить их в виде финансовых показателей: ликвидности, рентабельности и финансовой устойчивости.
Бюджет проекта – обособленный бюджет по отдельному направлению деятельности (проекту, клиенту), состоящий из аналогичных сводному бюджету статей доходов и расходов, необходимых для реализации проекта.
Центр Финансовой Ответственности (ЦФО) - руководитель, отвечающий за величину, целесообразность и экономическую обоснованность затрат (доходов) по соответствующей статье бюджета.
Бюджетная заявка - документ установленной формы, заполняемый ЦФО и предоставляемый на рассмотрение руководству Компании.
Бюджетный период - период времени, на который разрабатывается конкретный бюджет (месяц, полугодие, год).
3. ОСНОВНЫЕ  ПРИНЦИПЫ СИСТЕМЫ БЮДЖЕТИРОВАНИЯ
Основными принцами системы бюджетирования Компании является соблюдение:

· регламентов планирования и исполнения бюджетов Компании, оговоренных в настоящем положении;

· единых утвержденных форматов и сроков предоставления отчетности по бюджетам;

· правил отражения хозяйственных операций в бюджетах, оговоренных в настоящем положении;
· правил и стандартов, отраженных в регламентных документах по функциональным областям хозяйственной деятельности компании.  
4. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ПРОЦЕССА БЮДЖЕТИРОВАНИЯ  

Процесс бюджетирования должен обеспечить достижение Компании следующих целей:

· Получение прибыли на уровне достаточном для дальнейшего развития бизнеса и выполнения обязательств Компании.

· Обеспечение финансовой устойчивости и платежеспособности Компании.

· Эффективное управление заемными и собственными средствами.

· Обеспечение безубыточности деятельности Компании.
Система бюджетного управления призвана решить следующие задачи:

· Обеспечение согласованности планов всех подразделений Компании и их направленности на достижение единых целей;

· Оценка и взаимосвязанное управление всеми аспектами финансового состояния, результатами деятельности и движения денежных средств Компании;

· Координация деятельности структурных подразделений Компании и укрепление финансовой дисциплины;

· Осуществление вариантного анализа результатов деятельности Компании;
· Создание базы для обоснованной системы мотивации персонала путем ее привязки к системе финансовых показателей.

5. СТРУКТУРА БЮДЖЕТА 

Бюджеты, формируемые в Компании, делятся на две группы:  операционные и финансовые.
Операционными бюджетами являются:

· Бюджет продаж и логистики
· Бюджет ФОТ
· Бюджет рекламы и маркетинга
· Бюджет АХО
· Бюджет управленческих расходов.

Финансовыми бюджетами являются:

· Бюджет движения денежных средств (БДДС). Назначение бюджета -  обеспечение платежеспособности Компании, гибкого управления финансами, выявление периодов кассовых разрывов.

· Бюджет прибылей и убытков (БПУ). Назначение бюджета - поддержание безубыточности Компании и требуемого уровня рентабельности её деятельности; определение минимального размера выручки или валовой прибыли, либо определение плановых убытков структурных подразделений (центров финансового учета - ЦФУ).

· Бюджет по балансовому листу (ББЛ). Назначение – определение финансового состояния Компании, возможность влияния на структуру баланса, управление активами и пассивами, прогнозный финансовый анализ компании, прогноз изменения капитализации.

· Инвестиционный бюджет. Назначение - осуществление мониторинга инвестиционных проектов. Включает в себя расходы, предусмотренные на планируемый период утвержденными в установленном порядке бизнес-планами конкретных инвестиционных проектов.

6. ОСНОВНЫЕ ПРАВИЛА БЮДЖЕТНОГО ПРОЦЕССА

Процесс формирования бюджетов (отчетов об их исполнении) осуществляется в соответствие со следующими основными правилами: 

1. Источником информации для формирования отчетов об исполнении бюджетов являются данные бухгалтерского учета; 

2. Отклонения фактических значений показателей от запланированных рассчитываются по всем показателям отчетов об исполнении бюджетов. Отклонение определяется как разница между фактическим и плановым значениями показателей. 

3. Оперативное планирование, контроль исполнения плановых показателей и план-факт анализ каждого бюджета и отчета об его исполнении осуществляются в единой форме; 

4. Учетная система должна обеспечивать возможность учета и получения фактических данных для формирования отчетов об исполнении бюджетов в разрезах, предусмотренных утвержденными формами за счет: 

· обеспечения соответствия плана счетов бухгалтерского учета аналитическим разрезам объектов планирования, отраженных в Бюджетном классификаторе; 

· методологического сопровождения отнесения доходов, платежей, обязательств, инвестиций и затрат структурных подразделений Компании к статьям всех уровней Бюджетного классификатора и к аналитическим разрезам. 

7. ОПЕРАТИВНЫЙ КОНТРОЛЬ И ПРОГНОЗИРОВАНИЕ
Координирует всю деятельность в рамках бюджетного процесса Компании Заместитель генерального директора по финансам.

Основным бюджетным периодом в Компании является месяц. Для формирования бюджетов на полугодие и год регламент бюджетного процесса тот же, что и для бюджета на месяц, отличаются только сроки, которые доводятся отдельно. 

Процесс бюджетирования состоит из трех этапов:

· формирования бюджета;

· исполнения бюджета;

· контроля над исполнением бюджета.

Формирование бюджета осуществляется в соответствии с «Регламентом бюджетного процесса Компании» (Приложение 1). 

Формирование бюджета Компании производится посредством консолидации бюджетных заявок ЦФО утверждённой формы (Приложение 2).
Формирование бюджетных заявок производится руководителями ЦФО в соответствии со Справочником ЦФО (Приложение 3) и Классификатором статей бюджета (Приложение 4).
Подготовка данных для статей доходов и расходов бюджета Компании осуществляется руководителями ЦФО – назначенными руководством сотрудниками Компании.
Подготовленный и проверенный проект бюджета рассматривается и утверждается Учредителем Компании.

После утверждения бюджет передается руководителям ЦФО для исполнения. 

Контроль исполнения бюджета осуществляется Заместителем генерального директора по финансам.

Внесение изменений в утвержденный бюджет производится согласно пункту 9 настоящего Положения.
8. ОТЧЕТЫ ОБ ИСПОЛНЕНИИ БЮДЖЕТА
В срок не позднее 30 числа месяца следующего за отчетным Заместитель генерального директора по финансам составляет отчет о выполнении бюджета за месяц и предоставляет его Учредителю Компании.
 Если отклонения фактических показателей по статьям расходов от показателей бюджета  составляют более 5%, то Заместитель генерального директора по финансам запрашивает комментарии к отклонениям у ЦФО. Отчет с комментариями к отклонениям показателей на более чем 5% предоставляется Учредителю Компании.

В срок не позднее 30 числа месяца следующего за отчетным кварталом Заместитель генерального директора по финансам составляет отчет о выполнении бюджета за квартал. 
9. ПОРЯДОК ПЕРЕСМОТРА БЮДЖЕТА
В случае невозможности выполнения запланированных целевых показателей, Учредитель Компании должен принять решение о подготовке нового варианта Бюджета. Не позднее 10 (Десяти) рабочих дней с момента принятия такого решения, Заместитель Генерального директора по финансам должен довести до ЦФО новые целевые показатели.

Годовой Бюджет корректируется на весь период, от даты пересмотра до конца года. До даты пересмотра действует ранее утвержденный Бюджет. Изменения, вносимые в первоначальный вариант годового Бюджета, утверждаются Учредителем Компании.

10. ПОРЯДОК УТОЧНЕНИЯ БЮДЖЕТА
Ежемесячно Заместитель генерального директора по финансам подготавливает и предоставляет Учредителю Компании на утверждение уточненный Бюджет на предстоящий месяц.

Уточненный бюджет Компании на предстоящий месяц рассматривается и утверждается Учредителем не позднее, чем за 1 (один) рабочий день до начала планируемого периода. 
11. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Учредитель Компании несет ответственность за своевременное утверждение бюджета Компании.

Заместитель генерального директора по финансам несет ответственность за:

· организацию подготовки бюджета Компании;
· своевременность и достоверность данных при формировании бюджетов Компании;

· своевременное согласование бюджета Компании;

· жестко регламентированный расход средств в рамках утвержденных бюджетов Компании;

· обязательное согласование изменений, вносимых в бюджет Компании;

· своевременность и качество предоставляемых отчетов об исполнении бюджета.

Начальники отделов Компании несут ответственность за своевременность предоставления данных для формирования бюджета.

Сотрудники Компании, которые участвуют в формировании и исполнении бюджетов несут ответственность за:

· своевременность формирования соответствующих статей доходов и расходов и предоставление данных на проверку начальникам соответствующих отделов Компании;

· достоверность данных при формировании и исполнении статей бюджетов. 

Главный бухгалтер несет ответственность за:

- своевременное представление полной и достоверной бухгалтерской отчетности для подготовки отчетов об исполнении бюджета.
,
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РЕГЛАМЕНТ

Бюджетного процесса 

Бюджетный процесс - процедура формирования, утверждения и исполнения бюджетов, обеспечивающая:
- разграничение прав и обязанностей всех участвующих сторон;
- единообразие форм информации и сроков её предоставления;
- ответственность руководителей отделов за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей.
Целью бюджетного процесса является организация системы планирования, контроля и анализа показателей финансово-хозяйственной деятельности, а также построение системы управленческого учета, обеспечивающего руководство максимально полной информацией для принятия управленческих решений.
Заместитель генерального директора по финансам координирует деятельность всех Центров Финансовой Ответственности в рамках бюджетного процесса.
Руководители ЦФО несут ответственность за подготовку бюджетных заявок для формирования сводного бюджета.
Основным бюджетным периодом в Компании является месяц. Для формирования бюджетов на полугодие и год регламент бюджетного процесса тот же, что и для бюджета на месяц, отличаются только сроки, которые доводятся отдельно.
Формирование бюджета 

1. Началом процедуры формирования бюджета является бюджетное уведомление, рассылаемое Заместителем генерального директора по финансам по электронной почте всем руководителям ЦФО за 10 дней до начала бюджетного периода (до начала месяца).

2. Руководители ЦФО формируют бюджетные показатели по закрепленным за ними статьям с детализацией доходов/расходов по юридическим лицам Компании и представляют Заместителю генерального директора по финансам бюджетные заявки не позднее 5 дней до начала бюджетного периода (начала месяца).
3. Заместитель генерального директора по финансам, получив бюджетные заявки, проверяет их на предмет соответствия показателям, закрепленным за указанными в бюджетной заявке юридическими лицами и контрольным показателям, установленным руководством в отношении той или иной статьи бюджета. Кроме того, проверке подлежат все существенные изменения планируемой величины расходов по сравнению с аналогичной величиной расходов отчетного периода.
4. В случае выявления несоответствий Заместитель генерального директора по финансам направляет руководителям соответствующих ЦФО предложения по устранению указанных несоответствий. Руководители в однодневный срок представляют скорректированные бюджетные заявки.
5. После окончательного получения заявок Заместитель генерального директора по финансам составляет сводный бюджет Компании и представляет Учредителю Компании не менее чем за 3 дня до начала бюджетного периода (начала месяца).
6. Учредитель Компании:

· утверждает представленный проект бюджета без изменений. В этом случае Заместитель генерального директора по финансам рассылает руководителям ЦФО уведомление о факте утверждения представленных ими показателей и  утвержденный бюджет.
· утверждает представленный проект бюджета с изменениями (корректировками отдельных статей). В этом случае Заместитель генерального директора по финансам уведомляет руководителей ЦФО, чьи статьи изменены, о фактической величине вновь утвержденных статей. Руководители ЦФО в однодневный срок представляют скорректированные бюджетные заявки.
· направляет бюджет на доработку с указанием новых сроков представления его проекта. В этом случае Заместитель генерального директора по финансам организует бюджетный процесс в соответствии с настоящим Регламентом.
7. Если в начале очередного календарного месяца Центр Финансовой Ответственности не имеет утвержденного Учредителем Компании бюджета, то выбытие средств осуществляется понедельно, исходя из одной четвертой от соответствующих сумм предыдущего месяца.
Исполнение бюджета 

Все ЦФО осуществляют свою хозяйственную деятельность в отчётном периоде в рамках утверждённых бюджетных показателей, ориентируясь на целевое и эффективное их исполнение с целью достижения поставленных целей и финансово-экономических показателей.
Остаток неиспользованных средств по статьям расходов утвержденного бюджета не восстанавливается и вновь включается руководителями ЦФО в бюджетные заявки при его необходимости в будущих периодах.
Контроль над исполнением бюджета 

1. Контроль над исполнением бюджета Компании заключается в учете и накоплении фактических величин доходов и расходов, а также их сопоставлении с плановыми (бюджетными) величинами.

2. Основная работа по исполнению бюджета осуществляется Заместителем генерального директора по финансам в период подачи заявок на платеж. Суммы заявленных платежей вычитаются из утвержденных показателей статей расходов.
3. Формирование ежедневного платежного бюджета и распределение платежей по дням недели осуществляется Заместителем генерального директора по финансам.
4. В случае невыполнения бюджета по поступлению денежных средств Заместитель генерального директора по финансам имеет право на автоматическое сокращение статей утвержденного бюджета, по согласованию с Учредителем Компании, о чем уведомляются руководители соответствующих ЦФО.
Приложение 2
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Экспедитор Логолэнд Экспедитор Логолэнд

ЦФО

Текущая деятельность

Поступления от текущей деятельности

Реализация услуг

Реализация услуг экспедиции

начальник ОЛ

Реализация складских услуг

начальник ОЛ

Реализация прочих услуг

начальник ОЛ

Поступления от неосновной деятельности

Доходы от субаренды

ЗГД по финансам

Прочие доходы

ЗГД по финансам

Платежи по текущей деятельности

Выплаты поставщикам услуг

Оплата транспортно-экспедиционных услуг

ЗГД по финансам

Оплата складских услуг и аренды складов

ЗГД по финансам

Оплата прочих услуг

ЗГД по финансам

Страхование ответственности

ЗГД по финансам

Содержание персонала

Обучение персонала

начальник ОП

Корпоративные и социальные мероприятия

начальник ОП

Кадровые агентства и размещение 

информации о вакансиях

начальник ОП

Обеспечение кухни

начальник ОП

Хознужды

начальник ОП

Лекарства

начальник ОП

ФОТ

ЗГД по финансам

Налоги на ФОТ (НДФЛ и ЕСН)

ЗГД по финансам

Поощрительные премии (бонусы) 

ЗГД по финансам

Переработки

ЗГД по финансам

Внештатные сотрудники

начальник ОСО

Содержание помещений

Ремонт помещений текущий

начальник ОП

Мойка окон

начальник ОП

Уборка помещений и прилегающих территорий 

начальник ОП

Дезинфекция

начальник ОСО

Закупка электрооборудования и прочих 

материалов

начальник ОП

Прочие расходы на содержание помещений 

начальник ОП

Безопасность

Безопасность

ИД

Техника безопасности

начальник ОП

Услуги ЧОП

начальник ОСО

Коммунальные услуги

Вывоз мусора

начальник ОСО

Расходные материалы

Бумага

начальник ОП

Картриджи и расходные материалы для 

оргтехники

ИТ-менеджер

Форма для персонала

начальник ОП

Канцелярия

начальник ОП

Упаковочная тара

ЗГД по финансам

Бланки

ЗГД по финансам

Расходы на аренду офиса

ИД

Содержание оборудования

ТО Оргтехники

ИТ-менеджер

ТО Систем связи

ИТ-менеджер

Ремонт и замена оборудования

ИТ-менеджер

ТО Вентиляции и кондиционеров

начальник ОП

ТО Прочего оборудования

начальник ОСО

Коммуникационные расходы

Оплата телефонной связи

ИТ-менеджер

Интернет

ИТ-менеджер

Мобильная связь

ИТ-менеджер

Расходы на транспорт

Аренда транспорта

начальник ОСО

ГСМ транспорта

начальник ТО

ТО транспорта

начальник ТО

Курьерская доставка

начальник ТО

Компенсация проезда

ЗГД по финансам

Прочие расходы на транспорт

начальник ТО

Консалтинговые услуги

Аудит

ГБ

Нотариальные услуги

начальник ЮО

Юридические услуги

начальник ЮО

Прочие консультационные расходы

ИД

 

утвержденный бюджет текущий бюджет
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Бухгалтерская база 1С

ГБ

Правовые базы

начальник ЮО

Прочие программы

ЗГД по финансам

Доработка и поддержка программ

ИТ-менеджер

Финансовые затраты

Услуги банка, инкассация

ЗГД по финансам

% за обслуживание

ЗГД по финансам

Прочие финансовые затраты

ГБ

Представительские расходы

Представительские расходы

ИД

Подарки и сувениры

начальник ОПиМ

Командировочные расходы

Командировочные расходы

ИД

Прочие расходы

Подписка/покупка печатных изданий

ЗГД по финансам

Архив

ИД

Штрафы, пени, претензии

начальник ЮО

Почтовые расходы

начальник ОП

Прочие расходы

ЗГД по финансам

Страхование

Страхование автотранспорта

начальник ТО

Расходы на маркетинг и рекламу

Изготовление рекламы

начальник ОПиМ

Расходы на рекламу

начальник ОПиМ

Печатная и сувенирная продукция (бренд)

начальник ОПиМ

PR-активность

начальник ОПиМ

Web-site

начальник ОПиМ

Скидки клиентам

ЗГД по финансам

Лизинг

ЗГД по финансам

Налоги

Налог на имущество

ЗГД по финансам

Транспортный налог

ЗГД по финансам

Налог на прибыль

ЗГД по финансам

НДС

ЗГД по финансам

Проценты по займам и кредитам

Проценты по банковским кредитам

ЗГД по финансам

Проценты по внутрикорпоративным займам

ЗГД по финансам

Результат от текущей деятельности

Финансовая деятельность

Поступления от финансовой деятельности

Получение займов и кредитов

Получение банковских кредитов

ЗГД по финансам

Получение внутрикорпоративных займов

ЗГД по финансам

Получение процентов по займам и кредитам

Получение процентов по внутрикорпоративным 

займам

ЗГД по финансам

Прочие поступления от финансовой деятельности

ЗГД по финансам

Платежи по финансовой деятельности

Погашение займов и кредитов

Погашение банковских кредитов

ЗГД по финансам

Погашение внутрикорпоративных займов

ЗГД по финансам

Прочие платежи по финансовой деятельности

ЗГД по финансам

Результат от финансовой деятельности

Инвестиционная деятельность

Поступления от инвестиционной деятельности

Поступления от возврата внутрикорпоративных 

займов

ЗГД по финансам

Поступления от реализации основных средств

ЗГД по финансам

Платежи по инвестиционной деятельности

Выдача внутрикорпоративных займов

ЗГД по финансам

Приобретение основых средств

ЗГД по финансам

Приобретение программного обеспечения

ИТ-менеджер

Приобретение нематериальных активов

ЗГД по финансам

Результат от инвестиционной деятельности

Выплаты учредителям



Результат движения денежных средств

Итого поступлений

Итого платежей

Остатки денежных средств на начало

Остатки денежных средств на конец
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	СПРАВОЧНИК ЦФО

	
	

	Название ЦФО
	Должность

	ГБ
	Главный бухгалтер

	ЗГД по финансам
	Заместитель генерального директора по финансам

	ИД
	Исполнительный директор

	ИТ-менеджер
	ИТ-менеджер

	Начальник ОЛ
	Начальник отдела логистики

	Начальник ОП
	Начальник отдела персонала

	Начальник ОПиМ
	Начальник отдела продаж и маркетинга

	Начальник ОСО
	Начальник отдела складского обслуживания

	Начальник ТО
	Начальник транспортного отдела

	Начальник ЮО
	Начальник юридического отдела
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Вид деятельности / Группа статей / Статья

Признак (только 

для БПУ / только 

для БДДС)

ЦФО Описание статьи

ТЕКУЩАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ

Реализация услуг

реализация услуг экспедиции начальник ОЛ выставлено счетов клиентам без НДС - для БПУ, поступило на счет от клиентов с НДС -для БДДС

реализация складских услуг начальник ОЛ выставлено счетов клиентам без НДС - для БПУ, поступило на счет от клиентов с НДС -для БДДС

реализация прочих услуг начальник ОЛ выставлено счетов клиентам без НДС - для БПУ, поступило на счет от клиентов с НДС -для БДДС

Поступления/доходы неосновной деятельности

доходы от субаренды ЗГД по финансамдоходы от субаренды без НДС - для БПУ, поступления от субаренды с НДС - для БДДС

прочие доходы ЗГД по финансамагентское вознаграждение по договору страхования (ПАРИ), прочие доходы неосновной деятельности

Себестоимость услуг только для БПУ

себестоимость транспортно-экспедиционных услуг только для БПУ ЗГД по финансамвыставлено счетов поставщиками услуг без НДС

себестоимость складских услуг и аренда складов только для БПУ начальник ОСО выставлено счетов поставщиками услуг и арендодателями без НДС

себестоимость прочих услуг только для БПУ ЗГД по финансамвыставлено счетов поставщиками услуг без НДС

страхование ответственности только для БПУ ЗГД по финансамсписано страхование ответственности в затраты месяца

Скидки клиентам ЗГД по финансамвыплаченные скидки клиентам

Переработки ЗГД по финансамоплата сверхурочных, работы в выходные и праздничные дни

Внештатные сотрудники начальник ОСО оплата труда внештатных сотрудников

Выплаты поставщикам услуг только для БДДС

оплата транспортно-экспедиционных услуг только для БДДС ЗГД по финансамоплачено по счетам от поставщиков услуг с НДС

оплата складских услуг и аренды складов только для БДДС ЗГД по финансамоплачено по счетам от поставщиков услуг и арендодателей с НДС

оплата прочих услуг только для БДДС ЗГД по финансамоплачено по счетам от поставщиков услуг с НДС

страхование отвественности только для БДДС ЗГД по финансамоплачено по счетам от страховых компаний за страхование ответственности

Скидки клиентам ЗГД по финансамвыплаченные скидки клиентам

Переработки ЗГД по финансамоплата сверхурочных, работы в выходные и праздничные дни

Внештатные сотрудники начальник ОСО оплата труда внештатных сотрудников

Содержание персонала

Обучение персонала начальник ОП расходы на подготовку и переподготовку кадров: курсы повышения квалификации, семинары, тренинги, проводимые внешними организациями

Корпоративные и социальные мероприятия начальник ОП организация корпоративных мероприятий, праздников, подарки на дни рождения, социальные программы, материальная помощь сотрудникам

Кадровые агентства и размещение информации о вакансиях начальник ОП расходы по подбору персонала через сторонние организации, размещение информации о вакансиях в СМИ 

Компенсация за неиспользованные отпуска начальник ОП оплата компенсации за неиспользованные отпуска

Лекарства начальник ОП медикаменты для офисной и складской аптечки

ФОТ ЗГД по финансамзаработная плата, больничные листы, отпускные

Налоги на ФОТ (НДФЛ и ЕСН) ЗГД по финансамналог на доходы физических лиц и ЕСН

Поощрительные премии (бонусы)  ЗГД по финансампремии

Содержание помещений

Ремонт помещений текущий начальник ОП работы по покраске, побелке и т.д.

Мойка окон начальник ОП привлечение сторонних организаций для мытья окон

Уборка помещений и прилегающих территорий  начальник ОП уборка офиса и склада, услуги дворников по уборке территории и очистке от снега (склад)

Дезинфекция начальник ОСО оплата услуг СЭС и дезинфекционной станции за дизинфекцию и дератизацию

Закупка электрооборудования и прочих материалов начальник ОП лампочки, розетки, лако-красочные и пр. материалы

Прочие расходы на содержание помещений  начальник ОП обслуживание помещений силами арендодателя и прочие расходы на содержание помещений

Безопасность

Безопасность ИД выплаты, связанные с экономической безопасностью

Техника безопасности начальник ОП Доплата сотрудникам, ответственным за технику безопасности и пожарную безопасность

Услуги ЧОП начальник ОСО услуги частных охранных предприятий

Коммунальные услуги

Вывоз мусора начальник ОСО вывоз мусора, плата за контейнерную площадку (мусорные баки)

Расходные материалы

Бумага начальник ОП закупка бумаги

Картриджи и расходные материалы для оргтехники ИТ-менеджер покупка новых и заправка старых катриджей, тонеров, флэш-накопителей и проч.

Форма для персонала начальник ОП форма для персонала

Канцелярия начальник ОП канцтовары для офиса и склада, печати, штампы, конверты, проч.

Упаковочная тара ЗГД по финансамскотч простой и с логотипом, стрейчплёнка, короба, паллеты, пломбы, наклейки, конверты для документов

Бланки ЗГД по финансамизготовление и покупка бланков

Расходы на аренду офиса ИД аренда офиса

Содержание оборудования

ТО Оргтехники ИТ-менеджер ремонт, приобретение и замена запчастей компьютеров, принтеров, копиров, факсов, сканеров, прочей оргтехники

ТО систем связи ИТ-менеджер коммуникационное оборудование - вызов специалистов при поломках, текущее обслуживание, приобретение и замена запчастей

Ремонт и замена оборудования ИТ-менеджер небольшие затраты по текущему ремонту, которые нельзя отнести на инвестиции (например, шкафов), покупка оргтехники менее, чем за 40 000 рублей

ТО Вентиляции и кондиционеров начальник ОП вызов специалистов при поломках, текущее обслуживание, покупка запчастей и комплектующих

ТО прочего оборудования начальник ОСО ТО охранно-пожарной сигнализации, оборудования склада , прочего оборудования

Коммуникационные расходы

Оплата телефонной связи ИТ-менеджер оплата услуг операторов проводной телефонной связи (стационарные телефоны офиса, в т.ч. IP-телефония)

Интернет ИТ-менеджер оплата услуг интернет-провайдеров

Мобильная связь ИТ-менеджер оплата услуг операторов сотовой связи, покупка мобильных телефонов


[image: image4.emf]Расходы на транспорт

Аренда транспорта начальник ОСО склад - аренда складской техники

ГСМ транспорта начальник ТО бензин, горюче-смазочные материалы для собственного и арендованного транспорта

ТО транспорта начальник ТО услуги по ТО; замена деталей, тех. жидкостей, масла, инструменты для автомобилей

Курьерская доставка начальник ТО услуги сторонних курьеров

Компенсация проезда ЗГД по финансамкомпенсация проезда сотрудникам склада и офисным сотрудникам с разъездным характером работы

Прочие расходы на транспорт начальник ТО мойка, стоянка, штрафы, разрешения на въезд, ДОПОГ и проч.

Консалтинговые услуги

Аудит ГБ аудиторские проверки и консультации

Нотариальные услуги начальник ЮО заверение документов, подтверждение справок

Юридические услуги начальник ЮО услуги юристов, адвокатов

Прочие консультационные расходы ИД консалтинговые услуги

Информационное обеспечение

Бухгалтерская база 1С ГБ абонентская плата, плановые обновления программы, доработки

Правовые базы начальник ЮО абонентская плата, плановые обновления программы Консультант плюс

Прочие программы ЗГД по финансамабонентская плата, плановые обновления прочих программ

Доработка и поддержка программ ИТ-менеджер доработка программ, заказные работы, изменения, улучшения

Финансовые затраты

% за обслуживание ЗГД по финансам% за обслуживание расчетных денег

Прочие финансовые затраты ГБ

обслуживание клиент-банка, суммы, снимаемые банком за переводы ден. средств,  обналичивание чеков, обслуживание зарплатных карт, комиссия банка за 

организацию кредитной линии и пр.

Представительские расходы

Представительские расходы ИД расходы на встречи с клиентами

Подарки и сувениры начальник ОПиМ подарки клиентам, поставщикам и прочим организациям

Командировочные расходы

Командировочные расходы ИД билеты, суточные, оплата гостиниц

Прочие

Подписка/покупка печатных изданий ЗГД по финансамгазеты, журналы, карты, атласы, доступ к электронным версиям печатных изданий и базам данных

Архив ИД услуги сторонней организации по архивированию документов, плата за хранение архива

Штрафы, пени, претензии начальник ЮО пени, штрафы, неустойки, претензии

Почтовые расходы начальник ОП услуги почты

Прочие расходы ЗГД по финансампрочие расходы, не указанные в других статьях, в т.ч. покупка офисной мебели, оборудования менее  40 000 рублей

Страхование

Страхование автотранспорта начальник ТО обязательное и добровольное страхование транспорта

Расходы на маркетинг и рекламу

Изготовление рекламы начальник ОПиМ изготовление рекламы для размещения на транспорте, стэнды для выставок и проч.

Расходы на рекламу начальник ОПиМ реклама в СМИ, на сайтах, размещение информации в справочниках

Печатная и сувенирная продукция (бренд) начальник ОПиМ дизайн и изготовление рекламных проспектов, буклетов, сувениров, одежды, канцтоваров, пакетов с логотипом, визитных карточек

PR-активность начальник ОПиМ участие в конкурсах, рейтингах и проч.

Web-site начальник ОПиМ доработка, продвижение и поддержка сайта Компании

Лизинг ЗГД по финансамлизинговые платежи

Прочие расходы неосновной деятельности

Обеспечение кухни начальник ОП вода, кофе, чай, сахар, сливки, салфетки, посуда, обслуживание кулеров

Хознужды начальник ОП моющие средства, мусорные пакеты, швабры, щётки, мыло, туал.бумага, бум.полотенца и проч.

Услуги банка, инкассация ЗГД по финансамобслуживание расчетного счета

Прочие расходы ЗГД по финансампрочие расходы неосновной деятельности, осуществляемые за счет чистой прибыли

Налоги

Налог на имущество ЗГД по финансам

Транспортный налог ЗГД по финансам

Налог на прибыль ЗГД по финансам

НДС только для БДДС ЗГД по финансам

Расходы будущих периодов только для БПУ

Программное обеспечение только для БПУ ЗГД по финансамсписание расходов на программное обеспечение, лицензии

Прочие РБП только для БПУ ЗГД по финансамсписание расходов на прочие расходы будущих периодов

Амортизация ОС и НМА только для БПУ ЗГД по финансамамортизация основных средств и нематериальных активов

Доходы от реализации ОС и НМА ЗГД по финансамдоходы от продажи основных средств и нематериальных активов. В БДДС отражается в инвестиционной деятельности

Проценты по кредитам и займам полученные ЗГД по финансам

отражаются проценты, полученные по займам внутри Группы Компаний, проценты банков на остаток по р/с, по депозитам. В БДДС отражаются в финансовой 

деятельности. 

Проценты по кредитам и займам выплаченные ЗГД по финансамотражаются проценты, выплаченные по кредитам и займам от внешних конрагентов и выплаченные проценты по займам внутри Группы Компаний

ФИНАНСОВАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ

Поступления от финансовой деятельности только для БДДС

Получение займов и кредитов только для БДДС ЗГД по финансампоступления заемных средств от внешних контрагентов и от компаний Группы

Прочие поступления от фин. деятельности только для БДДС ЗГД по финансамвозврат денежных средств с депозитных счетов

Платежи по финансовой деятельности только для БДДС

Погашение займов и кредитов только для БДДС ЗГД по финансамПогашение займов и кредитов, полученных от  внешних контрагентов и от компаний Группы

Прочие платежи по фин.деятельности только для БДДС ЗГД по финансамразмещение денежных средств на депозитные счета в банки

ИНВЕСТИЦИОННАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ

Поступления от инвестиционной деятельности только для БДДС

Поступления от возврата внутрикорпоративных займов только для БДДС ЗГД по финансамотражается возврат выданных внутрикорпоративных займов

Платежи по инвестиционной деятельности только для БДДС

Выдача внутрикорпоративных займов только для БДДС ЗГД по финансамотражается выдача внутрикорпоративных займов

Приобретение основных средств только для БДДС ЗГД по финансам

отражаются расходы будущих периодов (получение лицензий и прочие РБП) и расходы на приобретение основных средств (ремонт собственных и 

арендованных помещений, складская и офисная мебель и оборудование, оборудование связи, оборудование для обеспечения безопасности, оргтехника, 

хозяйственный инветарь, инструмент, бытовая техника, транспорт, прочее оборудование), стоимостью выше 40 000 руб.

Приобретение программного обеспечения только для БДДС ИТ-менеджер отражаются расходы на приобретение программного обеспечения

Приобретение нематериальных активов только для БДДС ЗГД по финансамотражаются расходы на приобретение акций, долей участия, регистрация торгового знака

в БДДС отражается уплата налога, в БПУ отражается начисление


