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Резюме

1. Настоящий временный Регламент (далее по тексту – Регламент) регулирует вопросы организации платежей по заявкам сервисных филиалов (далее - СФ) ХХХХ (далее - ХХХХ), сводного планирования денежных потоков и управления финансовыми ресурсами ХХХХ.

2. В соответствии с Регламентом предложения руководству ХХХХ по распределению и расходованию финансовых средств, привлечению кредитов СФ ХХХХ относятся к ведению Дирекций: по энергоснабжению, по газоснабжению, по водоснабжению и водоотведению, и Дирекции по теплоснабжению. Управлению свободными денежными средствами СФ ХХХХ относятся к ведению Дирекции по финансам, по согласованию с Дирекциями: по энергоснабжению, по газоснабжению, по водоснабжению и водоотведению, и Дирекцией по теплоснабжению.
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1. Обучение, нормативные ссылки, терминология

Обучение сотрудников требованиям настоящего Регламента организует Управление казначейства.

Принятые термины и обозначения:
· БДДС СФ – бюджет движения денежных средств СФ.
· Управление казначейства – Управление казначейства Дирекции по финансам ХХХХ.
· Дирекции по виду бизнеса – Дирекция по энергоснабжению, Дирекция по газоснабжению, Дирекция по водоснабжению и водоотведению, Дирекция по теплоснабжению.
2. Принципы управления финансовыми ресурсами
Основными принципами управления финансовыми ресурсами являются прогнозируемость состояния денежных средств и финансовых активов СФ ХХХХ и их эффективное использование с точки зрения:
· наличия оборотных средств;
· приоритетности выполнения финансовых обязательств;
· прибыльности использования денежных средств.

Управление финансовыми ресурсами осуществляется на основе ответственности каждого из структурных подразделений как за выполнение финансовых и иных обязательств денежного характера, взятых на себя ХХХХ, так и обязательств сторонних контрагентов перед ХХХХ.
Исходя из соображений наиболее эффективного управления свободными финансовыми ресурсами, Управление казначейства, по согласованию с Председателем Правления, принимает решение о размещении свободных средств в активы, приносящие доход.
При необходимости Управление казначейства вносит предложения о привлечении краткосрочных кредитных ресурсов в рамках имеющихся кредитных линий в обслуживающих СФ ХХХХ банках.
3. Порядок прохождения документов на оплату
3.1 Исполнение платежей в соответствии с бюджетом движения денежных средств СФ
Заявление на осуществление платежа составляется исполнителем СФ, далее по тексту инициатор платежа, ответственным по договору за данный платеж, и оформляется в виде Заявки на осуществление платежа СФ (Приложение № 1), далее по тексту – Заявка на платеж. Заявка на платеж подписывается инициатором платежа и руководителем подразделения.
В заявке на платеж указывается сумма, дата, назначение и вид платежа (авансовый, текущий или погашение кредиторской задолженности) с точным указанием платежных банковских реквизитов получателя, включая номер, дату действующего договора, каким образом осуществляется платеж (наличным или безналичным). Обязательным приложением к Заявке на платеж являются: оригинал счета и ксерокопия договора. Срок действия согласованной Заявки – один бюджетный месяц. Инициатор платежа несет ответственность за оформление Заявки и организует ее визирование в соответствии с настоящим Регламентом.
Заявка на платеж предоставляется руководителю Финансового отдела СФ, а в случае его отсутствия, лицу, исполняющему обязанности руководителя Финансового отдела СФ (далее по тексту - руководитель Финансового отдела СФ), который присваивает ей номер и регистрирует в журнале регистрации Заявок на платеж. Ответственность руководителя Финансового отдела  СФ - сбор Заявок на платеж, своевременная регистрация и контроль прохождения визирования.
После регистрации Заявки на платеж Финансовый отдел СФ осуществляет контроль соответствия заявленной суммы платежа статье утвержденного БДДС СФ (далее по тексту – бюджет), платежному календарю и запланированными на текущий период (месяц) расходами по соответствующей статье бюджета и отражает фиксированный остаток денежных средств по данной статье бюджета в текущем месяце.
В случае если остаток денежных средств по статье бюджета в текущем месяце больше или соответствует заявленной сумме платежа, руководитель Финансового отдела СФ визирует Заявку на платеж с указанием суммы остатка по данной статье и направляет ее в бухгалтерию СФ.
В случае если остаток денежных средств по статье бюджета в текущем месяце меньше заявленной суммы платежа, руководитель Финансового отдела СФ возвращает Заявку на платеж инициатору платежа с указанием причин отказа.
Финансирование одной статьи бюджета за счет другой статьи не допускается.

Руководитель Финансового отдела СФ несет ответственность за соответствие заявленной суммы платежа, запланированным расходам в минимальном бюджетном периоде по статьям бюджета и утвержденному Платежному календарю СФ.
Финансовый отдел СФ проводит анализ дебиторской и кредиторской задолженности по каждому контрагенту, в адрес которого планируется осуществить платеж, в целом, и по конкретному договору/контракту (при его наличии) в частности. В случае значительного превышения задолженности контрагента перед СФ по договорным обязательствам, либо просрочке даты погашения дебиторской задолженности, руководитель Финансового отдела СФ вправе отказать в визировании Заявки на платеж, и возвратить ее исполнителю платежа с указанием причин отказа.
Руководитель Финансового отдела СФ при визировании Заявки на платеж несет ответственность за обоснованность платежей по критерию финансовых расчетов между СФ и контрагентом.
Заявка на платеж предоставляется на визирование бухгалтеру-исполнителю СФ по данному договору, который проверяет фактическое исполнение обязательств по данному договору, наличие счетов, счетов-фактур, актов сверки и актов выполненных работ. Контролирует расходы, предусмотренные условиями действующего договора, уточняет, если это необходимо, сумму заявленного платежа и визирует Заявку на платеж. Бухгалтер-исполнитель СФ отмечает на Заявке на платеж знаком «+» имеющиеся в наличие документы и знаком «-» отсутствующие документы. Бухгалтер-исполнитель СФ несет ответственность за проверку и наличие первичных документов и имеет право отказать в визировании Заявки на платеж, если считает, что комплект находящихся у него первичных документов недостаточен для проведения платежа. В случае отказа в визировании, Заявка на платеж возвращается обратно исполнителю платежа с указанием причин отказа.
В случае наличия всех необходимых документов, бухгалтер-исполнитель СФ визирует Заявку на платеж и направляет ее Главному бухгалтеру СФ.
Главный бухгалтер СФ рассматривает заявку на платеж вместе с комплектом сопроводительных документов, принимает решение о правомочности платежа и при положительном решении - визирует Заявку на платеж. Главный бухгалтер СФ вправе запросить для принятия решения дополнительные документы по договору или вызвать специалистов (исполнитель платежа и/или специалиста финансового отдела СФ)  для получения пояснений по Заявке на платеж.
3.2 Исполнение платежей, не предусмотренных бюджетом движения денежных средств СФ
3.2.1 В случае необходимости платежа, незапланированного в бюджете движения денежных средств на текущий период Директор СФ инициирует процедуру корректировки утвержденного БДДС СФ в Дирекции по виду бизнеса.

Осуществление платежей без утвержденного реестра платежей руководством СФ и Директора Дирекции по виду бизнеса категорически запрещается.
3.3 Исполнение наличных платежей из кассы СФ
3.3.1 Порядок прохождения Заявки на платеж для осуществления наличных платежей из кассы СФ аналогичен этапам, указанным в п.п. 3.1.1.– 3.1.6., 3.2.1. настоящего Регламента.

3.3.2 Для пополнения наличных денежных средств в кассу СФ необходимо включить планируемую сумму в Реестр платежей и после его утверждения в Дирекции по виду бизнеса произвести действия по их получению в банке.

4. Порядок подготовки и визирования реестра платежей СФ
4.1. Завизированная в соответствии с настоящим Регламентом Заявка на платеж передается в Финансовый отдел СФ. Финансовый отдел СФ формирует Реестр платежей СФ (Приложение № 3), далее по тексту – Реестр платежей.

4.2. В день, предшествующий дате платежа, Финансовый отдел СФ направляет Реестр платежей на утверждение Главному бухгалтеру СФ, Заместителю директора по финансам СФ, Директору СФ.
4.3. После утверждения Реестра платежей Финансовый отдел СФ направляет утвержденный Реестр платежей (с приложенными к нему Заявками на платеж) в Управление казначейства на согласование и подготовку платежных поручений.
4.4. Полученные документы Управление казначейства направляет в Финансово-экономическое управление Дирекции по виду бизнеса на согласование.

4.5. Финансово-экономическое управление Дирекции по виду бизнеса проверяет Реестр платежей на:

· соответствие утвержденному Платежному календарю СФ;

· соответствие утвержденному БДДС СФ;

· соответствие суммы платежа остатку средств утвержденной статьи расхода БДДС СФ;

· соответствие цены, номенклатуры, поставщиков материалов, определение объекта (вида работ), на который будут отнесены расходы и т.д.

При положительном решении Реестр платежей визируется специалистами Финансово-экономического управления и направляются Директору Дирекции по виду бизнеса на утверждение.

4.6. Утвержденный Директором Дирекции по виду бизнеса Реестр платежей направляется в Управление казначейства для подготовки платежных поручений, формирования платежного файла в системе «Банк-Клиент» и отправки платежей в адрес контрагентов СФ.
5. Процедура визирования заявок на платеж и осуществления платежей СФ
День, предшествующий платежу
	№ п/п
	Действия
	Временной период

	1
	Получение Управлением казначейства информации из Банка об остатках денежных средств на расчетном счете СФ и предоставление ее руководству СФ и Директорам дирекций по видам бизнеса
	9-30 до 10-30 

	2
	Прием и регистрация Заявок на платеж в Финансовом отделе СФ
	10-30 до 12-00

	3
	Бухгалтер – исполнитель СФ
	12-00 до 13-00

	4
	Главный бухгалтер СФ
	13-00 до 14-00

	5
	Финансовый отдел СФ (подготовка Реестра платежей и его утверждение руководством СФ)
	14-00 до 15-00

	6
	Направление документов в Управление казначейства
	15-00 до 16-00

	7
	Визирование Реестра платежей СФ в Финансово-экономическом управлении Дирекции по виду бизнеса
	16-00 до 17-00

	8
	Утверждение Реестра платежей СФ Директором Дирекции по виду бизнеса
	17-00 до 18-00


День, осуществления платежа
Управление Казначейства
	№ п/п
	Действия
	Временной период

	1
	Получение информации об остатках на р/счетах СФ
	9.30 до 10-00

	2
	Подготовка платежных поручений СФ, формирование платежного 

файла, проверка, осуществление платежей СФ в системе «Банк-Клиент»
	10-00 до 15-00


6. Отчетность
Управление казначейства предоставляет следующую отчетность Директору Дирекции по виду бизнеса и Директору СФ:

Справку об остатках денежных средств на расчетном счете СФ. (Приложение № 2) – ежедневно.
Реестр исполненных платежей СФ (Приложение №3) – ежедневно.
Справку о поступлении денежных средств на расчетный счет СФ (Приложении № 4) – ежедневно. 
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