
Комментарии

2 Формирование комплекта документов, необходимых для осуществления платежа:

2.1. документы на оплату: 

 - оригинал счета или копия счета в случае если сумма более 25 тыс. руб.

 - копия подписанного командировочного удостоверения

 -  Оригинал завизированной генеральным директором служебной записки на представительские расходы, товарный чек и др. Документы, подтверждающие расход к заявке на оплату представительских расходов.

  - Список сотрудников при оплате заработной платы и отпускных.

2.2. копия подписанного договора 

2.3 акты выполненных работ в случае окончательного расчета

расход менее 25 тыс. руб. Безналичная оплатаВозмещение затрат, согласно авансового отчета 2.4 копия авансового отчета

Обязательные Приложения к заявке: 2.1

* (сумма платежа не более ??? тыс. руб.)

Согласование 1 определение необходимости осуществления платежа 

2 проверка наличия всех документов

СогласованиеРуководитель ККПиУД

1 определение необходимости осуществления платежа 

2. анализ предоставленных документов в случае необходимости

СогласованиеФинансовая служба

1 ответственный исполнитель отдела бюджетирования и финансового контроля

1.1 проверка наличия полного комплекта документов

Заявка на оплату визируется ответственным исполнителем, руководителем подразделения, руководителем проекта

и лишь затем директором комплекса корпоративного планирования, управления делами и персоналом.

Заявки на оплату заработной платы согласовываются с генеральным директором.

Передача заявки на согласование в финансовую службу.

Заявка на оплату передается в Финансовую службу непосредственно финансовому менеджеру. 

СогласованиеФинансовый менеджер возврат БП на формирование и проведение заявки на оплату Финансовый менеджер проводит проверку заявки на оплату на наличие полного прилагаемого пакета документов,

наличия оригинала счета, наличия виз.

Заявки на оплату делятся на 3 вида:

1. Заявки на оплату по расходам, связанным с проектами.

При получении заявки на оплату по расходам, связанным с проектом финансовый менеджер проводит анализ соответствия утв.ФЭО проекта

и лишь затем следует анализ соответствия операционному бюджету ЦФО.

2. Заявки на оплату по маркетинговым и PR мероприятиям.

При получении заявки на оплату по расходам по маркетинговым и PR мероприятиям финансовый менеджер проводит анализ соответствия утв. смете расходов PR или маркетингового мероприятия

и лишь затем следует анализ соответствия операционному бюджету ЦФО.

3. Заявки на оплату по текущим расходам.

При получении заявки на оплату по текущим расходам финансовый менеджер проводит анализ соответствия функциональному бюджету

и лишь затем следует анализ соответствия операционному бюджету ЦФО.

Если заявка на оплату соответствует бюджету ЦФО, то она передается финансовым менеджером на согласование и визирование заместителю финансового директора не позднее 12:00.

Виза заместителя финансового директора на заявке на оплату свидетельствует о полной готовности заявки к оплате.

В период отсутствия заместителя финансового директора заявки на оплату согласовывает и визирует финансовый директор.

В случае, если заявка на оплату передана финансовому менеджеру до 11, то ее визирование и согласование при соблюдении всех требований происходит в тот же день. 

В случае, если заявка на оплату передана после 11, то ее визирование и согласование происходит на следующий банковский день. 

Согласовано ФСЗам.фин.директора

пункт 3, 4 пункт 6, 7

Принятие решения о необходимости платежа

___________________________________________

Заместитель финансового директора 

К оплате Главный бухгалтер

Принятие решения о необходимости платежа

___________________________________________

Заместитель финансового директора 

Оплачена / Отказ в оплате

Рабочая Инициатор платежа

Бизнес-процесс: Согласование заявок на выплату денежных средств (касса, банк)

Статус заявки по БП/  Владелец бизнес 

процесса

к оплате

Руководитель ЦФО 

(исполнителя, проекта, 

подразделения )

Оповещение исполнителя об отклонение в платеже с комментариями

согласовано

пункт: 1 и 5 пункт: 2, 3, 4 ,6, 7 / внесение финменеджером  комментариев

Согласование Зам-м Финансового директора

пункт 2

документы не предоставлены

Оповещение основных участников БП об отклонение в платеже с комментариями

Инициатор платежа – сотрудник, инициирующий осуществление платежа, ответственный за 

надлежащую поставку материальных ценностей (выполнения работ, оказание услуг) и 

своевременное предоставление первичных документов, оформленных в соответствии с 

законодательством РФ.

Реквизиты: ЦФО, дата платежа, проект, основание платежа (счет (номер, дата)), контрагент, 

назначение платежа, дата заключения договора, сумма платежа, ставка НДС, сумма договора, 

расход более 25 тыс руб.

Обязательные Приложения к заявке: 2.1-2.3

Подотчет *

Обязательные приложения: 2.4

к оплате

отложено/или отказ в 

оплате

Создание заявки на выплату денежных средств
_________________________________

Внесение реквизитов платежей
_________________
Инициатор платежа

Безналичная оплата

Сумма
платежа

Инициатор платежа (ответственный за сопровождение заявки на оплату) –
сотрудник, инициирующий осуществление платежа, ответственный за 
надлежащую поставку материальных ценностей (выполнения работ, 
оказание услуг) и своевременное предоставление первичных документов, 
оформленных в соответствии с законодательством РФ. Инициатор платежа 
совпадает с ответственным исполненителем  по договору.
Непосредственное введение заявки может осуществлять регистратор (автор), 
но после этого она поступает ответственному исполнителю по договору.

Реквизиты: 
ЦФО, дата платежа, проект, основание платежа (оригинал счета (номер, дата)), 
контрагент, назначение платежа, сведение об услуге/товаре, дата заключения 
договора, сумма платежа, ставка НДС, сумма договора, фактически оплачено 
по договору, крайний срок платежа,  служебная записка о платеже вне 
бюджета, комментарий  финансового менеджера

Функции:



Наступление срока исполнения 

Создание заявки на выплату денежных средств
_________________________________

платежей


