
Регламент бюджетирования

Задачи регламента бюджетирования

Основная задача настоящего регламента – это детальное описание процесса формирования бюджета, охватывающего следующие этапы бюджетного цикла компании: 

· Формирование бюджета, включающее составление финансового бюджета, сметы затрат, плана продаж и линейных и функциональных бюджетов с необходимой детализацией до отдельных ЦО;
· Согласование и утверждение бюджета;

· План-факт анализ бюджета;

· Пересмотр бюджета и корректировки.
Таблица 1. Формирование и согласование бюджетов

	№

Шага БП
	Наименование Шага
	Входящая информация
	Ответственный за процесс
	Процесс преобразования информации
	Исходящая информация

	
	
	Кто представляет
	Входящий документ
	Срок
	
	
	Кому предоставляется
	Исходящий документ
	Срок

	1
	Формирование линейных бюджетов всех ЦО
	Бюджетный Комитет 
	Бюджетные ориентиры
	27 октября
	Руководители ЦО 

Руководитель ЦО «Региональное развитие» - для линейных бюджетов данного ЦО
	Формирование линейных бюджетов по предоставленным форматам и предоставление на утверждение Финансовой службе – для линейных бюджетов всех ЦО. 

Линейные бюджеты ЦО «Региональное развитие» предоставляются Финансовой службе после предварительного утверждения руководителем ЦО «Региональное развитие»
	Финансовая служба 
	Линейные бюджеты


	8 ноября

	2
	Проверка и согласование линейных бюджетов
	Руководители ЦО 

Руководитель ЦО «Региональное развитие» - для линейных бюджетов данного ЦО


	Линейные бюджеты


	8 ноября
	Финансовая служба)
	Проверка и согласование линейных бюджетов ЦО
	Финансовая служба 
	Утвержденные линейные бюджеты
	12 ноября

	3
	Формирование функционального бюджета по персоналу
	Бюджетный Комитет 


	Бюджетные ориентиры


	27 октября
	Руководитель ЦО «Управление персоналом», 

Руководитель ЦО «Региональное развитие» - для бюджета данного ЦО
	Формирование бюджетов по персоналу для всех ЦО и предварительное утверждение ЦО «Управление персоналом» для всех ЦО. 

Для бюджета по персоналу ЦО «Региональное развитие» утверждение производится дополнительное предварительное утверждение руководителем ЦО «Региональное развитие»
	Финансовая служба 
	Бюджет по персоналу
	8 ноября

	4
	Формирование функциональных бюджетов (Бюджет ИТ, Бюджет АХР, Бюджет PR, Бюджет Финансовой деятельности)
	Бюджетный Комитет 


	Бюджетные ориентиры


	27 октября
	Руководитель ЦО «Управление персоналом» - для Бюджета АХР, 

Руководитель ЦО «Информационные технологии» - для Бюджета ИТ, 

Руководитель ЦО «Финансовая служба» - для Бюджета Финансовой Деятельности, 

Руководитель ЦО «Связи с общественностью» - для Бюджета PR, 

Руководитель ЦО «Региональное развитие» - для части функциональных бюджетов, соответствующей ЦО- филиалам и представительствам
	Формирование функциональных бюджетов по предоставленным форматам и предоставление на утверждение Финансовой Службе. 

Для части функциональных бюджетов по ЦО - филиалам и представительствам производится дополнительное предварительное утверждение руководителем ЦО «Региональное развитие»


	Финансовая служба 
	Функциональные бюджеты: Бюджет ИТ, Бюджет АХР, Бюджет PR, Бюджет Финансовой деятельности


	8 ноября

	5
	Проверка и согласование функциональных бюджетов Финансовой службой
	Руководитель ЦО «Управление персоналом» - для Бюджета АХР, 

Руководитель ЦО «Информационные технологии» - для Бюджета ИТ, 

Руководитель ЦО «Финансовая служба» - для Бюджета Финансовой Деятельности, 

Руководитель ЦО «Связи с общественностью» - для Бюджета PR, 

Руководитель ЦО «Региональное развитие» - для части функциональных бюджетов, соответствующей ЦО- филиалам и представительствам
	Функциональные бюджеты
	8 ноября
	Финансовая служба 
	Проверка и согласование функциональных бюджетов ЦО
	Финансовая служба 
	Утвержденные функциональные бюджеты
	12 ноября

	6
	Формирование Плана продаж
	Бюджетный Комитет Группы компаний Главстрой

	Бюджетные ориентиры 
	27 октября
	Руководитель ЦО «Инвестиции»

Руководитель ЦО «Управление персоналом»

Руководитель ЦО «Финансовая служба»
	Формирование плана продаж: 

План продаж по продажам коммерческой недвижимости заполняется ответственным сотрудником БЕ «Главмосстрой-Недвижимость», прочие статьи по объектам  заполняются ЦО «Инвестиции». План продаж по объектам предварительно утверждается ЦО «Инвестиции»
	Финансовая служба 
	План продаж, утвержденный ЦО «Инвестиции»
	8 ноября

	7
	Проверка и согласование  Плана продаж
	Руководитель ЦО «Инвестиции»
	План продаж, утвержденный ЦО «Инвестиции»
	8 ноября
	Финансовая служба УК Дивизиона Главстрой (УПиК)
	Проверка и согласование плана продаж ЦО «Финансовая служба»
	Финансовая служба 
	План продаж, утвержденный Финансовой службой
	12 ноября

	8
	Заполнение отдельных статей сметы затрат и БДДС, утверждение сметы затрат и БДДС филиалов и представительств
	Руководители ЦО - филиалов и представительств
	Функциональные и линейные бюджеты для ЦО - филиалов и представительств
	27 октября
	Руководитель ЦО «Региональное развитие»
	Формирование БДДС и сметы затрат для филиалов и представительств, ввод недостающих статей
	Финансовая служба УК Дивизиона Главстрой (УПиК)
	Смета затрат и БДДС по ЦО - филиалам и представительства, утвержденная ЦО «Региональное развитие»
	12 ноября

	9
	Заполнение статей ББ, БДДС, сметы затрат и вспомогательной формы для ББ и БДР по инвестиционным проектам
	Бюджетный Комитет 


	Бюджетные ориентиры


	27 октября
	Руководитель ЦО «Инвестиции»
	Заполнение статей ББ, БДДС, сметы затрат и вспомогательной формы для ББ и БДР по инвестиционным проектам
	Финансовая служба УК Дивизиона Главстрой (УПиК)
	Заполненные статьи ББ, БДДС, сметы затрат и вспомогательной формы для ББ и БДР 
	12 ноября

	10
	Заполнение отдельных статей БДДС и сметы затрат 
	Бюджетный Комитет 


	Бюджетные ориентиры


	27 октября
	Руководитель ЦО
	Заполнение отдельных статей БДДС и сметы затрат
	Финансовая служба 
	Заполненные статьи БДДС и сметы затрат
	12 ноября

	11
	Формирование БДДС
	Все ЦО (в составе 


	БДДС по филиалам и представительствам, функциональные и линейные бюджеты, план продаж, БДДС по ЦО «Инвестиции»
	12 ноября
	Финансовая служба 
	Ввод отдельных статей БДДС, формирование консолидированного БДДС
	Финансовая служба 
	БДДС
	19 ноября

	12
	Формирование сметы затрат и БДР
	Все ЦО (в составе 


	Функциональные и линейные бюджеты, смета по ЦО «Инвестиции», вспомогательная форма для ББ и БДР
	12 ноября
	Финансовая служба 
	Ввод отдельных статей сметы затрат и БДР, формирование сметы затрат и БДР 
	Финансовая служба 
	Смета и БДР
	19 ноября

	13
	Формирование ББ
	Финансовая служба 


	БДДС, смета затрат, вспомогательная форма для ББ и БДР, функциональные бюджеты, линейные бюджеты
	12 ноября
	Финансовая служба 
	Ввод отдельных статей ББ, формирование ББ 
	Финансовая служба 
	ББ
	19 ноября

	14
	Проверка и согласование ББ, БДДС, сметы затрат, БДР. 
	Финансовая служба 
	ББ, БДДС, смета затрат и БДР
	19 ноября
	Финансовая служба 
	Проверка и согласование ББ, БДДС, сметы затрат и БДР 

Проверка внутригрупповых оборотов 
Подготовка презентации для Бюджетного Комитета 
	Бюджетный Комитет 
	Презентация бюджета для Бюджетного комитета
	28 ноября 

	15
	Утверждение бюджетов и предоставление утвержденных бюджетов (Бюджетов БЕ – ББ, БДР, БДДС, смета затрат, план продаж) на уровень Группы компаний 
	Финансовая служба
	Презентация бюджета для Бюджетного комитета, Бюджеты 
	28 ноября
	Генеральный Директор Бюджетный комитет 
	Утверждение бюджетов уровня и входящих в него ЦО
	Финансовая служба Дивизиона
	ББ, БДР, БДДС, План продаж, Смета затрат 
	30 ноября


План-факт анализ

Контроль исполнения бюджета (план-фактный анализ) проводится на основе фактических данных, сформированных на уровне ЦО, и агрегированных в бюджет компании.. Источником фактических данных является учетная система и данные управленческого учета. 

При проведении анализа исполнения бюджета  проводится проверка внутренних оборотов с другими компаниями корпорации. 

План-фактный анализ осуществляется ежемесячно на уровне компании и центров ответственности, ответственными руководителями ЦО и Финансовой службой компании путем проведения план-факт анализа. Анализ исполнения бюджета завершается составлением пояснительной записки, содержащей следующую информацию: 

· фактически достигнутое значение показателя в сопоставлении с плановым;

· размер отклонения план/факт;

· объяснение причин отклонений свыше 10 % по показателю в целом и отдельных его составляющих (для статей, входящих в финансовые бюджеты, план продаж, вспомогательную форму для ББ и БДР);

· принятые меры по решению возникших проблем: устранение причин отклонений и/или рекомендации по необходимым корректировкам стандартов.

Руководители ЦО ежемесячно передает в финансовую службу пояснительную записку по фактическому исполнению бюджета своего ЦО. Финансовая служба проводит план-факт анализ исполнения бюджета на основании пояснительных записок подчиненных ЦО. По результатам план-факт анализа Финансовая служба должна сформировать пояснительную записку по существенным отклонениям для предоставления на уровень Бюджетного Комитета. После рассмотрения фактического исполнения бюджета Бюджетный Комитет согласовывает результаты план-факт анализа. Ответственные за процесс проведения план-факт анализа и сроки исполнения приведены в Таблице «Контроль исполнения бюджета». 

В рамках процесса план-факт анализа финансовая служба имеет право запрашивать отчеты о причинах отклонений для фактического исполнения бюджетов ЦО. Руководители ЦО обязаны по запросу Финансовой службы предоставлять дополнительную информацию, необходимую для качественного проведения план-факт анализа финансовых бюджетов. 

Таблица 2. План-факт анализ

	№

Шага БП
	Наименование Шага
	Входящая информация
	Ответствен ный за процесс
	Процесс преобразования информации
	Исходящая информация

	
	
	Кто представляет
	Входящий документ
	Срок
	
	
	Кому предоставляется
	Исходящий документ
	Срок

	1
	Формирование фактических данных ЦО
	
	Учетные данные


	
	Руководители ЦО
	По правилам формирования бюджетных данных
	Финансовая служба , руководители ЦО
	Учетные данные (фактические данные ЦО)


	20 число месяца, следующего за отчетным

	2
	Проверка правильности фактических данных ЦО
	Руководители ЦО 


	Учетные данные (фактические данные)


	20 число месяца, следующего за отчетным
	Руководители ЦО
	Анализ правильности фактических данных
	Финансовая служба 
	Проверенные фактические данные ЦО

Пояснительная записка по исполнению бюджета ЦО
	21 число месяца, следующего за отчетным

	3
	Контроль исполнения бюджета ЦО
	Руководители ЦО
	Проверенные фактические данные ЦО

Пояснительная записка по исполнению бюджета ЦО
	21 число месяца, следующего за отчетным
	Финансовая служба 
	План-факт анализ исполнения бюджета
	Генеральный Директор , Бюджетный Комитет 
	Пояснительная записка по исполнению бюджета ЦО
	22 число месяца, следующего за отчетным

	4
	Утверждение план-факт анализа
	Финансовая служба УК 
	Пояснительная записка по исполнению бюджета ЦО
	22 число месяца, следующего за отчетным
	Бюджетный Комитет , Генеральный Директор 
	Утверждение фактических данных
	Финансовая служба 
	Пояснительная записка по исполнению бюджета
Фактические данные 
	22 число месяца, следующего за отчетным


Корректировка бюджетов

Корректировка бюджета - процесс внесения изменений в утвержденный бюджет вследствие выявления существенных, влияющих на результат внешних факторов, которые приводят к изменению утвержденных годовых сумм доходной и расходной частей бюджета на сумму более 10%. Корректировка бюджета текущего года проводится не чаще, чем раз в квартал в плановом режиме. В результате пересмотра формируется скорректированный бюджет, который способствует более точному прогнозированию и оперативному управлению. 

Корректировка бюджета проводится для бюджетных данных, начиная с планируемого квартала до конца текущего года. При пересмотре бюджетных статей, формируемых расчетным способом, корректировка должна применяться к статьям и бюджетам самого низкого уровня, влияющим на формирование расчетных статей. 

Процесс пересмотра бюджета начинается 5 числа последнего месяца квартала, предшествующего корректируемому периоду. Пересмотр бюджета производится с учетом фактических данных по предыдущим периодам. В рамках процедуры пересмотра бюджета должно проводиться согласование внутренних оборотов со всеми связанными ЦО компании. 

Процесс корректировки бюджета координируется Финансовой Службой. В процессе корректировки бюджета ответственными ЦО производится ручная корректировка бюджетных статей самого низкого уровня, после чего Финансовой Службой производится формирование скорректированных бюджетов компании. 

Скорректированные бюджеты согласовываются Бюджетным Комитетом и должны быть переданы в Финансовую службу Компании до 10 числа последнего месяца квартала, предшествующего корректируемому периоду. 

Ответственные за процесс корректировки бюджетов и сроки исполнения приведены в Таблице «Корректировка бюджета». 

Таблица 3. Корректировка бюджета

	№

Шага БП
	Наименование Шага
	Входящая информация
	Ответствен ный за процесс
	Процесс преобразования информации
	Исходящая информация

	
	
	Кто представляет
	Входящий документ
	Срок
	
	
	Кому предоставляется
	Исходящий документ
	Срок

	1
	Корректировка бюджетов ЦО
	Руководители ЦО
	Пояснительные записки по результатам план-факт анализа.
	
	Руководители ЦО
	Корректировка бюджетных статей самого низкого уровня до конца текущего бюджетного года.
	Финансовая служба 
	Скорректированные бюджеты ЦО


	10 числа месяца, предшествующего корректируемому периоду

	2
	Формирование скорректированных бюджетов 
	Руководители ЦО
	Скорректированные бюджеты ЦО


	12 числа месяца, предшествующего корректируемому периоду
	Финансовая служба 
	Формирование скорректированных бюджетов 
Проверка внутригрупповых оборотов 
Подготовка презентации для Бюджетного Комитета 
	Бюджетный Комитет 
	Скорректированные бюджеты 
Пояснительная записка
	12 числа месяца, предшествующего корректируемому периоду

	3
	Утверждение скорректированных бюджетов 
	Финансовая служба 
	Скорректированные бюджеты , 

Пояснительная записка
	12 числа месяца, предшествующего корректируемому периоду
	Бюджетный Комитет , Генеральный Директор 
	Утверждение скорректированных бюджетов
	Финансовая служба 
	Скорректированные бюджеты , пояснительная записка
	17 числа месяца, предшествующего корректируемому периоду


	
	стр. 1 из 13

	


	
	стр. 2 из 11

	



