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1. Назначение и область применения.

1.1 Настоящий Стандарт устанавливает порядок взаимодействия структурных подразделений ХХХХ, а также филиала ХХХХ (далее Филиал), при осуществлении расчетов с контрагентами, предусматривающих перечисление денежных средств с расчетных счетов Общества в банковских учреждениях и выдачу подотчетных сумм из кассы Общества.
1.2 Требования данного стандарта являются обязательны для исполнения всеми работниками Общества и Филиала.
1.3 Введен в действие впервые.

1.4 Периодичность пересмотра-по мере необходимости, но не реже 1 раза в 3года.

1.5 Ответственность за разработку, и пересмотр и актуализацию регламента несет  Казначейство.

2. Термины, определения и сокращения.

2.1 Ежеквартальный бюджет проекта - утверждаемая Советом директоров Предприятий смета инвестиционных затрат в помесячной разбивке в разрезе Предприятий, проектов, статей затрат и контрагентов, охватывающая инвестиционный цикл Проекта в помесячной разбивке.

2.2 Общество – ХХХХ 

2.3 Предприятие(я) - ……
2.4 Заявка на оплату - записка, установленного образца (Приложение 1,2 к настоящему Стандарту), со всеми заполненными реквизитами и полями, за подписью исполнителя (ответственного лица) и его руководителя, структурного подразделения Общества, оформивших записку на имя Генерального директора, содержащая заявку о перечислении денежных средств контрагенту Общества, в соответствии с утвержденным на квартал, месяц и неделю бюджетами движения денежных средств (финансовыми планами). Данная Записка должна быть также утверждена Генеральным директором. 

2.5 Операционный день-часть рабочего дня (календарные дни, кроме установленных федеральными законами выходных и праздничных дней, а также выходных дней, перенесенных на рабочие дни решением Правительства РФ) с 10-00 до 15-00 мск, в течение которого банковские учреждения принимают документы от клиентов для проведения платежей.

2.6 Ответственный исполнитель – ответственное лицо по договору, либо работник, назначенный руководителем структурного подразделения Общества ответственным за проведение разовой сделки.

2.7 Платежный календарь – реестр текущих платежей Филиала.

2.8 Визы – визы должностных лиц Общества, несущих ответственность в соответствии с разделом 13 настоящего стандарта.
3. Порядок формирования бюджета поступлений денежных средств по инвестиционной деятельности.
3.1 На руководителей структурных подразделений Общества возлагается обязанность по ознакомлению своих подчиненных с настоящим Стандартом и контролю за их исполнением.

3.2 Настоящий Стандарт  вступает в действие с момента утверждения его Генеральным директором Общества и действует до его отмены либо принятия Обществом нового локального нормативного акта.
3.3 На основании утвержденных Советом Директоров Предприятий квартальных Бюджетов инвестиционных проектов (см. «Стандарт взаимодействия предприятий … в части расходования средств …) и Бюджетов инвестиционных проектов Отдел планирования и контроля проектов Общества формирует Бюджет поступления денежных средств (далее ДС) на планируемый период времени: год, квартал, месяц, неделю.

3.4 Бюджет предоставляется в Казначейство, утвержденный Генеральным директором, 1-ым заместителем Генерального директора, Финансовым директором, Руководителем службы закупок и контрактов.

3.5 Квартальный Бюджет предоставляется Отделом планирования и контроля проектов в Казначейство за 7 календарных дней до начала каждого отчетного квартала.

3.6 Месячный Бюджет (начиная со второго месяца квартала) предоставляется Отделом планирования и контроля проектов в Казначейство за 5 календарных дней до начала каждого планируемого месяца.

3.7 Недельный Бюджет предоставляется Отделом планирования и контроля проектов в Казначейство за 3 рабочих дня до начала каждой отчетной недели.
3.8 Бюджет поступлений ДС должен содержать следующие сведения и информацию:

· коды статей доходов (КСД) в строгом соответствии с кодами статей расходов согласно утвержденному квартальному Бюджету и Бюджетам проектов, 

· назначение платежа, по которому планируется поступление ДС, 

· суммы доходов по категориям с разбивкой внутри соответствующего периода и в общей сумме за соответствующий период;
· реквизиты договора по которому планируется поступление ДС (номер договора, дата договора, наименование контрагента)
· иные сведения и информацию, предусмотренные формой Бюджета.

3.9 КСД состоит из номера проекта, кода проекта,  кода категории доходов.

3.10 Применяется следующая кодировка:
- номер и код проекта: …
-  кода категории доходов 

· «1» – проектно-исследовательские работы;
· «2» – строительно-монтажные работы;
· «3» – материалы и оборудование;
· «4» – прочие доходы.
4. Требования к оформлению инвестиционного бюджета.

4.1 Бюджет должен содержать следующие сведения и информацию:

· коды статей расходов (КСР), 

· назначение платежа, 

· суммы расходов по статьям с разбивкой внутри соответствующего периода и в общей сумме за соответствующий период;

· иные сведения и информацию, предусмотренные формой Бюджета.

4.2 КСР состоит из номера позиции, кода проекта и кода  категории затрат.

4.3 Применяется следующая кодировка проектов: …
4.4 Применяется следующая кодировка категорий затрат:

1 – проектно-исследовательские работы;

2 – строительно-монтажные работы;

3 – материалы и оборудование;

4 – прочие расходы.

4.5 Бюджет может предусматривать статью «Резерв непредвиденных платежей» (далее – Резерв) для осуществления расходов связанные с:

· курсовыми разницами;

· превышением объема выполненных работ или оказанных услуг над объемами, стоимость которых содержится в Бюджете;

· превышение цены заключенных договоров по сравнению с данными, содержащимися в Бюджете.
5. Порядок предоставления документов на оплату и формирования реестра платежей на инвестиционную деятельность.

5.1  
  Ежеквартальный бюджет проекта формируется Отделом планирования и контроля Общества совместно с предприятиями.
5.2      Ежеквартальный бюджет проекта утверждается Советом Директоров Предприятий не позднее чем за 20 календарных дней до начала очередного квартала.

5.3 Еженедельный Реестр платежей, в рамках утвержденного Ежеквартального бюджета, формируется Отделом планирования и контроля проектов Общества не позднее каждой пятницы текущей недели на основании служебных записок от соответствующих подразделений Общества.

5.4 Еженедельный реестр утверждается Генеральным директором, 1-ым заместителем Генерального директора Общества, Финансовым директором Общества и предоставляется в Казначейство Общества не позднее дня начала отчетной недели для исполнения.
5.5 Порядок предоставления документов на оплату:

· На каждый, указанный в Реестре, платеж в рублях должна быть оформлена заявка по форме Приложения № 1, с приложенным к нему копией счета. На каждый, указанный в Реестре, платеж в иностранной валюте должна быть оформлена заявка по форме Приложения № 2, с приложенными к нему: договором в отсканированном виде, всеми действующими приложениями к нему на дату подачи заявки и копией счета. В Приложениях (№ 1 или № 2) на каждый платеж должны быть в обязательном порядке подписи следующих должностных лиц:

· 1-й заместитель Генерального директора Общества;

· Финансовый директор Общества;

· Руководитель службы закупок;

· Начальник отдела планирования и контроля проектов;

· Под каждый платеж должен быть предоставлен лист согласования недельного Реестра платежей, в котором будет присутствовать данный платеж с подписью Генерального директора (в отсканированном виде). Ответственность за достоверность сведений, указанных в Служебных записках на оплату, несет руководитель структурного подразделения, инициирующего платеж.

· На основании поступившей заявки финансовый аналитик Казначейства проводит сверку с утвержденными бюджетами и еженедельным реестром платежей. После одобрения платежа, финансовый аналитик ставит свою визу на Приложении (№ 1 или № 2) и передает на оплату.
· Служебные записки на оплату остаются без исполнения и подлежат возврату исполнителям в случае наличия одного из следующих обстоятельств:
· отсутствие сведений о предполагаемом платеже в утвержденном еженедельном реестре платежей, в том числе по причине неправильного указания сведений ответственным исполнителем

· служебная записка составлена с нарушением установленной формы

· служебная записка представлена без сопутствующих документов

· служебная записка не содержит всех предусмотренных реквизитов

· Служебные записки на оплату, не удовлетворяющие установленным требованиям, подлежат возврату в структурное подразделение, инициирующее платеж, в течение рабочего дня с момента их представления в Казначейство.

· Операционист, после проведения платежа, ставит на Приложении свою визу, номер платежного поручения и дату осуществления платежа. На следующий, после проведения платежа, рабочий день операционист, после получения банковской выписки, заполняет реестр проведенных платежей. 

6. Порядок предоставления документов на оплату и формирования реестра платежей на текущую деятельность.

6.1 Бюджет расходов по текущей деятельности на месяц формируется Казначейством на основании служебных записок, содержащих данные по планируемым расходам а так же расшифровки указанных сумм по контрагентам, предоставляемых всеми подразделениями/департаментами Общества, а также Филиала Общества, ежемесячно в срок за 5 рабочих дней да начала отчетного периода. Каждая служебная записка должна быть завизирована исполнителем и руководителем подразделения/департамента. 

6.2 Бюджет расходов по текущей деятельности на месяц консолидируется Казначейством и подается на утверждение Генеральному директору Общества и Финансовому директору не позднее 29 числа каждого месяца.
6.3 После утверждения месячного Бюджета Генеральным директором и Финансовым директором Общества, Казначейство принимает Заявки на оплату в рамках утвержденного Бюджета.

6.4 В случае превышения суммы платежа над утвержденной суммой в месячном Бюджете или отсутствие статьи затрат в Бюджете, контролер Казначейства отказывает в оплате по данным статьям затрат. Инициатор такого, неутвержденного ранее в Бюджете, платежа, в случае крайней необходимости его проведения, должен пройти согласование Руководителя Казначейства. В случае получения отказа от Руководителя Казначейства, инициатор должен пройти согласование Генерального директора, 1-го Заместителя Генерального директора или уполномоченного им лица и Финансового директора. Только при наличии виз всех вышеуказанных лиц платеж может быть осуществлен сверх месячного Бюджета.
6.5 Все Заявки на оплату в рублях передаются контролеру Казначейства до 15.00 в день, предшествующий платежу. 
6.6  Заявки на оплату в иностранной валюте принимаются и исполняются в течение 5 рабочих дней.
6.7 На каждый безналичный платеж в рублях, должна быть оформлена Заявка по форме Приложения № 1, с приложенной к ней копией счета. На каждый, указанный в Бюджете, безналичный платеж в иностранной валюте должна быть оформлена Заявка по форме Приложения № 2, с приложенными к ней: договором в отсканированном виде, всеми действующими приложениями к нему на дату подачи заявки и копией счета. В Заявке на оплату должны быть в обязательном порядке подписи следующих должностных лиц:

· Руководитель подразделения/департамента инициатора платежа, который несет всю полноту ответственности за достоверность сведений, указанных в Заявке на оплату.
· Исполнитель подразделения/департамента инициатора платежа;
6.8 Для получения наличных денежных средств из кассы общества должна быть оформлена Заявка по форме Приложения № 1, с приложенной к ней копией счета. В Заявке на оплату должны быть в обязательном порядке подписи следующих должностных лиц:

· Руководитель подразделения/департамента инициатора платежа, который несет всю полноту ответственности за достоверность сведений, указанных в Заявке на оплату.
· Исполнитель подразделения/департамента инициатора платежа;
6.9 На основании поступившей заявки контролер  Казначейства проводит сверку с утвержденными Бюджетами. После одобрения платежа, контролер ставит свою визу на Заявке и передает на оплату операционисту (в случае, если заявка на безналичную оплату) или сотруднику бухгалтерии для выдачи денег из кассы (в случае, если заявка на оплату наличными).
6.10 Служебные записки на оплату остаются без исполнения и подлежат возврату исполнителям в случае наличия одного из следующих обстоятельств:

· отсутствие сведений о предполагаемом платеже в утвержденном Бюджете на данный месяц, в том числе по причине неправильного указания сведений ответственным исполнителем
· Заявка составлена с нарушением установленной формы
· Заявка представлена без сопутствующих документов

· Заявка не содержит всех предусмотренных реквизитов

6.11 Служебные записки на оплату, не удовлетворяющие установленным требованиям, подлежат возврату в структурное подразделение, инициирующее платеж, в течение рабочего дня с момента их представления в Казначейство.

6.12 Операционист, после проведения платежа, ставит на Приложении свою визу, номер платежного поручения и дату осуществления платежа. На следующий, после проведения платежа, рабочий день операционист, после получения банковской выписки, заполняет реестр проведенных платежей. 
7. Порядок исполнения реестра платежей по текущей деятельности.

7.1 Все платежи осуществляются назначенными ответственными лицами Казначейства по системе Банк-клиент ОАО «Альфа-банк» (или иного банка) на основании утвержденного реестра платежей на операционный день.
7.2 По итогам проведенного операционного дня, ответственным лицом готовится фактический реестр платежей в течение дня, следующего за операционным.

7.3 Сведения, содержащиеся в фактическом реестре платежей по итогам операционного дня заносятся ответственным (специалистом) лицом в Бюджет Движения Денежных Средств для контроля за исполнением.
8. Деятельность Филиала Общества

8.1 Генеральный директор Общества заключает договор купли-продажи товарно-материальных ценностей (ТМЦ) с  … с отсрочкой платежа. В срок до 05 числа каждого последующего месяца за отчетным, … и Филиал производят сверку документально подтвержденных расходов по Договору ТМЦ. По итогам сверки, на основании подписанного обеими сторонами Акта, Общество осуществляет оплату …. по Договору ТМЦ в срок до 10 числа месяца, следующего за отчетным.

8.2 При необходимости осуществления оплат в наличной форме, Директору Филиала выдается аванс под отчет на сумму, утвержденную в месячном Бюджете Филиала и зачисляется на дебетовую банковскую карту. Отчет об использовании вышеуказанных сумм, Директор Филиала предоставляет в бухгалтерию Общества до 10 числа месяца, следующего за отчетным. 
9.Хранение и архивирование
Подлинник стандарта  хранится в Отделе Делопроизводства в течение срока, установленного номенклатурой дел Общества. 
10.Актуализация
Периодическая проверка настоящего регламента проводится Казначейством с интервалом, не превышающим 12 месяцев.

Решение об изменении документа принимает руководитель Казначейство совместно с Финансовым директором на основании предложений других подразделений, результатов применения документа в Обществе, анализа зарегистрированных и устраненных несоответствий.

11.Рассылка
Актуальные версии утвержденного Регламента размещаются на сетевом ресурсе  по адресу: ….
Ответственность за размещение, поддержание в актуальном состоянии размещенных документов на сетевом ресурсе и доведение информации до всех заинтересованных подразделений о месте размещения актуальных версий утвержденного документа несет руководитель Отдела Делопроизводства.

12.Ответственность.

	Участник процесса
	Ответственность

	Руководитель подразделения

Исполнителя 


	1. Необходимость заключения договора или оказания услуги.

2. Соответствие расходов по договору согласованному с финансовым департаментом бюджетом подразделения.



	Руководитель службы закупок и контрактов;

Директор Управления Капитального Строительства 
	1. Соответствие расходов контрактам;
2. Соответствие сроков исполнения обязательств по договору графику строительства;

3. Проверка на полноту пакета документов, соответствующих оплате по контракту.

4. Подтверждение факта выполнения работ, по которым производится оплата. 



	Руководитель департамента экономической безопасности
	1. Проверка контрагента на финансовую устойчивость.

2. Проверка, что контрагент ведет деятельность и не является компанией «однодневкой».

3. Проверка наличия/отсутствия негативной информации о деятельности контрагента.

	Начальник управления учета и отчетности


	1. Правильность указания и расчета налогов по договору;

2. Соответствие  первичных учетных документов  и сроков их предоставления цели по своевременному и полному принятию  расходов  и налогообложению;

3. Подтверждение оптимальной налоговой нагрузки  по договору, в том числе возможность возмещения уплаченных налоговых платежей

4. Правильность указания реквизитов (для договоров готовящихся в интересах третьих лиц по договору оказания агентских услуг проверяется Бухгалтерией (отделом учета и отчетности) предприятия в интересах которого готовится договор.)

	Начальник казначейства.
	1. Соответствие расходов по договору  утвержденному бюджету 

2. Подтверждение возможности оплаты договора и возможность  реализации  предусмотренного договором порядка расчетов (банковских гарантий, поручительств и т.п.) при наличии таковых;

3. Согласование возможности увеличения цены договора в случае ее изменения в связи с рассрочкой платежа;

4. Проверка отсутствия у контрагента  просроченной дебиторской задолженности перед Обществом и механизм заключения договора с таким контрагентом;

5. Требуется ли открытия паспорта сделки и указана ли в договоре вся необходимая информация  для открытия паспорта сделки. 

	Аналитик казначейства
	1. Соответствие расходов  утвержденному бюджету по инвестиционной деятельности. 



	Контроллер казначейства.
	1. Соответствие расходов  утвержденному бюджету по инвестиционной деятельности. 



	Первый заместитель генерального директора 
	1. Соответствие расходов: а) проекту; б) техническому заданию 

2. Соответствие рисков по договору и расходам утвержденному квартальному бюджету и сводному расчету стоимости;**

3. Соответствие сроков поставки графику строительства;**

4. Соответствие коммерческим условиям Общества;

5. Подтверждение необходимости оплаты.
6. Определение приоритета расходов.
* - может делегировать ответственность по согласованию проекта договора Техническому директору, Директору управления капитального строительства;

** -  может делегировать ответственность по согласованию проекта договора Руководителю службы контроля проектов; 

С внесением соответствующих руководителей в ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ



	Зам. Начальника юридического департамента/начальник международного отдела юридического департамента
	1. Контроль договоров на необходимость одобрения сделок.


13. Алгоритм.

1) Формирование бюджета движения денежных средств по текущей  деятельности:


   да


нет



2) Порядок предоставления документов на оплату по текущей деятельности.







нет                          да

3) Порядок формирования бюджета по инвестиционной деятельности.






3) Порядок предоставления документов на оплату по инвестиционной деятельности.





















нет 
да
Приложение №1
Генеральному директору
ЗАЯВКА НА ОПЛАТУ

Прошу перечислить по нижеуказанным реквизитам денежные средства в сумме_________________________________________________________________руб., в том числе НДС _________________________________________________руб.,

в качестве __________________________________________________________
(оплаты, предоплаты)

за _____________________________________________________________________

(назначение платежа)

по договору __________________________________________________________
(дата и № договора, дата и № счета, служебная записка на разовую сделку)

Срок оплаты (крайний срок оплаты) ________________________________
Код затрат ____________________________________________________________
(данные финансового плана/бюджета)

Реквизиты получателя:

Полное наименование организации _____________________________________________________________________
ИНН ______________________, КПП _______________________
Р/СЧЕТ_______________________________________________________________
Наименование банка ___________________________________________________
______________________________ № ОСБ_____________________________________ 

БИК ______________________,  К/СЧЕТ __________________________________
Начальник подразделения      ____________

________________
                                                                              (подпись)



(Ф.И.О.)
*1-й Заместитель Генерального директора Общества    ________________________________
*Финансовый директор                                                      ________________________________
*Руководитель службы закупок                                         ________________________________

*Начальник отдела бизнес-планирования                        ________________________________

* визы для инвестиционных платежей

Исполнитель: ________________________       Подпись ___________________________________
Телефон:                                                                                                                                       
Приложение №2
Генеральному директору

ХХХ
ЗАЯВКА НА ОПЛАТУ
Прошу перечислить по нижеуказанным реквизитам денежные средства в сумме__________________________________________(USD,EUR,GBP)
в качестве __________________________________________________________
(оплаты, предоплаты)

за _____________________________________________________________________
(назначение платежа)

по договору___________________________________________________________
(дата и № договора, дата и № счета, служебная записка на разовую сделку)
Срок оплаты (крайний срок оплаты)____________________________________________
Код затрат ____________________________________________________________
(данные финансового плана/бюджета)

Реквизиты получателя:

Бенефициар (наименование организации, страна)___________________________ 
Банк бенефициара (наименование, город, страна)___________________________
_____________________________________________________________________
Номер счета банка бенефициара__________________________________________
SWIFT code___________________________________________________________
Расчетный счет (ACCOUNT/IBAN)_______________________________________

Банк-посредник (Intermediary bank)_______________________________________
SWIFT code (Intermediary bank) __________________________________________
Начальник подразделения      ____________

________________

                                                                              (подпись)



(Ф.И.О.)
1-й Заместитель Генерального директора Общества    ________________________________
*Финансовый директор                                                      ________________________________
*Руководитель службы закупок                                         ________________________________

*Начальник отдела бизнес-планирования                        ________________________________

* визы для инвестиционных платежей

Исполнитель: ________________________       Подпись ___________________________________
Телефон:                                                                                                                                       
Введение бюджета в действие. 





Утвержденный бюджет Общества








Замечания есть?





Утверждение проекта бюджета Общества Генеральным директором и Финансовым директором.





Проект бюджета Общества








Консолидация бюджета Общества.





Бюджеты подразделений Общества








Начало





Начало





Сверка контроллером Казначейства суммы платежа с утвержденным бюджетом, проверка соответствия предоставленных документов требованиям.





Счета на оплату








Замечания есть?





Служебная записка на оплату








Возврат документов исполнителю.





Проведение оплаты.





Начало





Проект бюджета.





Проект бюджета.





Формирование бюджета общества по инвестиционной деятельности.








Утвержденные Советами директоров предприятий квартальные бюджеты инвестиционных проектов.








Направление утвержденного бюджета в казначейство.





Утверждение бюджета общества Генеральным директором, 1-м заместителем Генерального директора, Финансовым директором.








Начало





Согласование реестра платежей с должностными лицами общества. 





Проект реестр  платежей по инвестиционной деятельности.








Составление реестра платежей в соответствии с бюджетом.





Проект реестра платежей.








Заявки на оплату, копии счетов.








Лист согласования.








Утверждение Генеральным директором, 1-м заместителем Генерального директора, Финансовым директором.





Сверка финансовым аналитиком Казначейства с утвержденным бюджетом Общества по инвестиционной деятельности





Утвержденный реестр платежей








Замечания есть?





Направление утвержденного реестра платежей по факсу ответственному лицу на предприятии.





Проведение оплаты.





Отклонение заявки на платеж.
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