	[image: image1.wmf]
	Министерство образования и науки Российской Федерации

	
	Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования  «Оренбургский государственный университет» 
ОГУ

	
	Регламент

	Версия 1.0


	Регламент планирования и бюджетирования

финансово-хозяйственной деятельности

Оренбургского государственного университета

	Cтр. 1 из 15
	



	
	        УТВЕРЖДАЮ

        Ректор  ОГУ
        _______________ Ж.А. Ермакова
        17 июня 2016 г.

	
	


РЕГЛАМЕНТ ПЛАНИРОВАНИЯ И БЮДЖЕТИРОВАНИЯ ФИНАНСОВО-ХОЗЯЙСТВЕННОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
Федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Оренбургский государственный университет»

17.06.2016 г. №  51-Д
	
	        СОГЛАСОВАНО

        Проректор по учебной работе        _______________ С.В. Панкова
        «___» _________ 2016 г.

	
	Начальник управления бухгалтерского учета и отчетности        _______________ И.М. Фролова

«___» _________ 2016 г. 

Начальник планово-экономического отдела

_______________ С.В. Башкирцева
        «___» _________ 2016 г.


г. Оренбург, 2016 
Содержание
31 Термины и сокращения


62 Общее положение


62.1 Основные задачи


72.2 Основные принципы финансового управления


72.3 Основные требования к планированию


93 Бюджетирование финансово-хозяйственной деятельности в Университете


154 Заключительное положение




1 Термины и сокращения
Основные термины, используемые в Регламенте планирования и бюджетирования финансово-хозяйственной деятельности Оренбургского государственного университета (далее – Регламент), представлены в таблице 1.

Таблица 1 – Основные термины и определения

	Термин
	Определение

	Бюджет
	Бюджет – это финансовый план, охватывающий все стороны деятельности Университета и его структурных подразделений – центров финансовой ответственности (ЦФО) на конкретный период, в котором определены прогнозные значения доходов и расходов, порядок осуществления расчетов с контрагентами (условия поступления денежных средств), расходования поступивших денежных средств по хозяйственным операциям.

	План доходов 
	Документ, содержащий плановую величину доходов. Формируется методом начислений.

	План доходов и расходов
	Документ, содержащий плановую величину доходов, расходов и финансовый результат деятельности. Формируется методом начислений.

	План финансово-хозяйственной деятельности
	Публичный документ, отражающий определенные учредителем сведения о планируемой на финансовый год (плановый период) финансово-хозяйственной деятельности государственного учреждения.

	Финансовые показатели
	Показатели деятельности Университета/ЦФО, характеризующие ФХД Университета/ЦФО в стоимостном выражении.

	Финансовый год
	Соответствует календарному году и длится с 1 января по 31 декабря.

	Центр доходов и затрат (ЦДЗ)
	ЦФО, руководитель которого отвечает за реализацию  услуг/работ по основной/ иной деятельности в запланированных объемах и (или) получение запланированного дохода, находящихся в зоне ответственности ЦФО, а также контролирует расходы в рамках утвержденных смет. 

	Центр расходов (ЦРасх)
	ЦФО, руководитель которого отвечает за обеспечение запланированных операционных показателей при соблюдении заданного уровня расходов (в том числе инвестиционного характера), 
находящихся в зоне ответственности ЦФО.

	Центр развития (ЦРазв)
	ЦФО, руководитель которого отвечает за достижение запланированного финансового результата и принимает решение об инвестировании и изъятии средств. ЦРазв имеет право управлять основными средствами и оказывать управляющее воздействие на различные факторы деятельности, находящиеся в зоне его ответственности.

	Центр финансового результата (ЦФР)
	ЦФО, руководитель которого отвечает за достижение запланированного финансового результата и оказывает управляющее воздействие на различные факторы деятельности ЦФО (в том числе на объемы и стоимость образовательных, научных и прочих услуг/работ, расходы), находящихся в зоне его ответственности.

	Центр финансовой ответственности (ЦФО)
	Элемент финансовой структуры, отвечающий за определенные задачи и целевые показатели в рамках утвержденных бюджетов и предоставленных полномочий.


Основные сокращения, используемые в Регламенте, представлены в таблице 2.

Таблица 2- Сокращение и расшифровка

	Сокращение
	Расшифровка

	ОГУ
	Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования «Оренбургский государственный университет»

	ЦФО
	Центр финансовой ответственности

	План ФХД
	План финансово-хозяйственной деятельности

	ЦРазв
	Центр развития

	ЦДЗ
	Центр доходов и затрат

	ЦРасх
	Центр расходов

	ЦФР
	Центр финансового результата

	ФОТ 
	Фонд оплаты труда

	ФХД
	Финансово-хозяйственная деятельность


2 Общее положение

Настоящий регламент финансового планирования устанавливает порядок и сроки подготовки финансовых планов (бюджетов) центров финансовой ответственности (ЦФО), порядок из рассмотрения и утверждения, а также внесения изменений в рамках подготовки консолидированного бюджета федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Оренбургский государственный университет» (далее – Университет). 

Регламент разработан в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, уставом ОГУ.
Действие данного Регламента распространяется на все структурные подразделения Университета. 

Регламент применяется для: 

- внутреннего использования при решении задач управления Университетом;

- обеспечения документированной базы системы планирования и бюджетирования ФХД Университета;

- обеспечения непрерывности функционирования системы планирования и бюджетирования и реализации ее требований в ходе меняющихся условий.
2.1 Основные задачи

Основными задачами бюджетирования являются:

- закрепление единых подходов и принципов построения планово-бюджетной системы организации;

- распределение полномочий и ответственности над использованием ресурсов и достижение показателей деятельности;

- оперативное выявление отклонений фактических показателей бюджета от плановых, анализ причин возникновения отклонений и принятие соответствующих управленческих решений;

- формализация результатов деятельности ЦФО и Университета в целом в виде бюджетных форм и финансово-экономических показателей деятельности;

- распределение полномочий и ответственности за формирование, контроль и анализ исполнения бюджетных форм;

- распределение полномочий и ответственности за соблюдение запланированного уровня показателей;

- определение регламента планирования, корректировки, контроля и анализа бюджетов организации.

2.2 Основные принципы финансового управления

Основными принципами финансового управления являются:

- унификация всех форм бюджета независимо от видов деятельности;

- согласование периодов бюджетного процесса;

- принцип  взаимосвязи  показателей.  Изменение  в  любом  из бюджетов приводят к изменениям в других взаимосвязанных бюджетах.

2.3 Основные требования к планированию

Финансовыми периодами планирования и контроля исполнения бюджетов ЦФО Университета являются учебный финансовый год (с 1 сентября по 31 августа) и календарный финансовый год (с 1 января по 31 декабря).

Доходы и расходы Университета по образовательной деятельности планируются в пределах учебного года, по научной и проектной – в пределах сроков выполнения работ по полученным грантам и заключенным контрактам. Доходы и расходы по остальным видам деятельности вуза планируются в пределах календарного финансового года.

План составляется на календарный финансовый год в случае, если закон о бюджете утверждается на один финансовый год, либо на финансовый год и плановый период, если закон о бюджете утверждается на очередной финансовый год и плановый период:

- очередной календарный финансовый год;

- 1-й год планового периода;

- 2-й год планового периода.

Консолидированные бюджеты Университета составляются по учебному финансовому и календарному финансовому годам.

Учебный финансовый год – цикл учебного процесса в ОГУ продолжительностью 12 месяцев. В зависимости от особенности организации учебного процесса ОГУ при планировании и бюджетировании может осуществлять дополнительную детализацию по временному интервалу учебного года (семестрам, модулям, месяцам).

Взаимосвязь календарного финансового года и учебного представлена в таблице 1.

Таблица 1 - Взаимосвязь финансового и учебного годов
	Текущ.фин. год
	Очередной
финансовый год
	1-й плановый период
	2-й плановый период

	3
	4 кв.
	1 кв.
	2 кв.
	3 кв.
	4 кв.
	1 кв.
	2 кв.
	3 кв.
	4 кв.
	1 кв.
	2 кв.
	3 кв.
	4 кв.

	сен
	окт
	ноя
	дек
	янв
	фев
	мар
	апр
	май
	июн
	июл
	авг
	сен
	окт
	ноя
	дек
	янв
	фев
	мар
	апр
	май
	июн
	июл
	авг
	сен
	окт
	ноя
	дек
	янв
	фев
	мар
	апр
	май
	июн
	июл
	авг
	сен
	окт
	ноя
	дек

	учебный год 1
	учебный год 2
	учебный год 3
	учебный год 4


Актуализацию Регламента, пересмотр и выпуск извещения об изменениях осуществляет начальник планово-экономического отдела (ПЭО). Разработанный Регламент и изменения к нему утверждает ректор.

Каждый руководитель ЦФО Университета  может представлять свои предложения по изменению или дополнению разделов Регламента начальнику ПЭО с обоснованием аргументов по предлагаемому вопросу.

Регламент пересматривают в случае возникновения изменений, которые могут быть результатом корректировок в стратегии Университета.

3 Бюджетирование финансово-хозяйственной деятельности в Университете
Процесс бюджетирования осуществляют все центры финансовой ответственности. Методическую и организационную поддержку процесса бюджетирования осуществляет планово-экономический отдел, который обеспечивает взаимодействие всех ЦФО с управлением бухгалтерского учета и отчетности (УБУ и О) и другими подразделениями Университета на всех этапах бюджетного процесса. 

Этап 1. Предварительное планирование
Предварительное планирование (прогноз) включает анализ исполнения бюджетов по источникам их образования, расходов по кодам видов расходов (КВР) в целом по Университету и его структурным подразделениям, работающим на  условиях самофинансирования, с определением причин отклонения фактических данных от плановых.

Предварительное планирование включает в себя анализ бухгалтерских отчетов о движении средств на счетах вуза за предыдущие периоды с целью определения наиболее значимых и наиболее затратных статей, а также периодов, сопровождающихся активным поступлением средств и периодов незначительного пополнения доходов вуза. 
Этап 2. Формирование доходной части бюджета Университета
Одним из документов, участвующих в процессе планирования и бюджетирования финансово-хозяйственной деятельности Университета, является бюджет (план) доходов, отражающий поступления из всех источников финансирования вуза по принципу начисления без учета налога на добавленную стоимость.
Выделение Университету целевых субсидий и субсидий на финансовое обеспечение выполнения государственных заданий и оказание государственных услуг (выполнения работ) в плановом периоде осуществляется на основании соглашений ОГУ с Министерством образования и наука РФ.

По мере доведения соглашений планово-экономическим отделом производится расчет по распределению объемов субсидии обособленным подразделениям Университета на основании:

-показателей объема государственных услуг;

- нормативных затрат на оказание государственных услуг;

- нормативных затрат, связанных с выполнением работ;

- затрат на содержание недвижимого имущества и особо ценного движимого имущества, закрепленного за Университетом или приобретенного им за счет средств, выделенных Университету учредителем на приобретение такого имущества, в том числе земельных участков (за исключением имущества, сданного в аренду или преданного в безвозмездное пользование);

-  затрат на уплату налогов, в качестве объекта налогообложения по которым признается имущество Университета.
Структурные подразделения, осуществляющие:

- платную образовательную деятельность;

- выполнение  научно-исследовательских  и  опытно-конструкторских работ по договорам, грантам, а также за счет собственных средств;

- издательскую деятельность;

- услуги по предоставлению общежитий;

- арендные услуги;

- услуги по оздоровлению (студенческая поликлиника);

- услуги по дополнительным образовательным программам;

- услуги по информационным технологиям и связи (ЦИТ);

- услуги комбината общественного питания;

- услуги по организации и проведению физкультурно-спортивных мероприятий;

- услуги по проведению культурно-массовых мероприятий;

- библиотечные и библиографические услуги

в срок до 1 декабря текущего года предоставляют в ПЭО проект плана доходов по внебюджетной деятельности на следующий календарный год по форме №5 «План доходов» Положения о планировании и бюджетировании ФХД ОГУ от 27.05.2016 г № 46.

ПЭО на основе полученной информации составляет проект поступлений в централизованный фонд вуза с учетом отчислений в централизованный фонд Университета от доходов, полученных соответствующими подразделениями.

Доходы от предоставления образовательных услуг (форма № 6 «Планирование доходов от образовательной деятельности» Положения о планировании и бюджетировании ФХД ОГУ от 27.05.2016 г № 46) планируются всеми обособленными структурными подразделениями исходя из фактической численности обучающихся с учетом плана приема, выпуска и отсева студентов, а также стоимости образовательных услуг на планируемый период по всем специальностям.

Плановый объем денежных средств от структурных подразделений, работающих на самофинансировании (таких как комбинат общественного питания, СК «Пингвин» и др.), определяется на основании предоставляемых  начальниками структурных подразделений сведений (товарооборота, численности посетителей, тарифов на предоставляемые услуги и т.д.).
Доходы от научно-исследовательской деятельности планируются согласно заключенным договорам, смет расходов и калькуляций стоимости работ, рассчитываемых управлением научных исследований.

Поступления денежных средств за аренду помещений, возмещение коммунальных расходов арендаторами рассчитываются специалистом отдела управления имущественным комплексом на основании заключенных договоров аренды.
Поступления платежей за проживание в общежитиях университета, гостинице рассчитываются специалистом УБУ и О исходя из количества проживающих и утвержденных норм (нормативов) по оплате в каждом общежитии.

Объем прочих поступлений (целевые поступления, благотворительные взносы) планируются на основании данных анализа за предшествующий период.
На основании произведенного планирования поступлений финансовых средств в централизованный фонд ОГУ специалист ПЭО формирует доходную часть бюджета на предстоящий период.

Этап 3. Формирование расходной части бюджета Университета

Расходы высшего учебного заведения должны быть увязаны с планируемыми поступлениями средств, поскольку наличие кассовых разрывов, либо отрицательного финансового результата не допускается. Следовательно, реальные потребности в денежных средствах отдельных структурных подразделений университета в порядке формирования бюджета увязаны с планируемыми к поступлению доходами (кроме статей, касающихся оплаты коммунальных услуг, расходов социальной направленности).
Руководители ЦФР, ЦДЗ в срок до 1 декабря текущего года представляют в ПЭО согласованные с руководителями по подчинению проекты планов функциональных расходов на следующий календарный год на учебный процесс, на научную и представительскую деятельность, на приобретение мебели, оборудования для кафедр, на ремонт и содержание помещений, на информатизацию деятельности вуза, на лечение обучающихся и т.д., для подготовки которых необходимо рассчитать ряд операционных бюджетов (планов):

- план расходов на оплату труда;

- план расходов на материальную помощь и социальные выплаты;

- план расходов на командировки;

- план коммунальных расходов;

- план расходов на содержание объектов движимого/ недвижимого имущества;

- план расходов на аренду имущества;

- план амортизационных отчислений;

- план расходов на хозяйственные товары и канцелярские принадлежности;

- план расходов на информационные технологии и связь;

- план расходов по налогам и сборам;

- план расходов на услуги банка;

- план маркетинговых расходов;

- план стипендиального фонда;

- план представительских расходов;

- план закупок капитального и некапитального характера.

Расходы на оплату труда ПЭО рассчитываются на основе Положения по оплате труда сотрудников ОГУ, а также:

- утвержденного штатного расписания;

- планового почасового фонда, предоставляемого учебно-методическим управлением, согласно учебным планам;

- фонда внебюджетных доплат.

Свод расходов на текущее содержание Университета (приобретение материалов, служебные командировки, транспортные расходы, услуги связи, коммунальные платежи, прочие текущие расходы) рассчитываются ПЭО с учетом анализа фактически произведенных расходов базового года, процента инфляции и предложений структурных подразделений, представленных в формах плана функциональных расходов.

На основании доходной части бюджета и распределения расходов на оплату труда, текущее содержание Университета с учетом расходов кафедр, иных структурных подразделений, определяются средства, направленные на программы развития Университета, в том числе расходы по капитальному и текущему ремонту и строительству.

В соответствии с необходимостью планирования капитальных инвестиций:

- проректор по административно-хозяйственной работе и капитальному строительству представляет в ПЭО обоснованные планы текущего и капитального ремонта с поквартальным распределением средств; проект расходов по средствам направленным на текущий ремонт зданий и сооружений;
- руководители структурных подразделений представляют проект расходов по средствам, направленным на оснащение, модернизацию учебного процесса и другие цели.

Планово-экономический отдел обобщает полученную информацию от структурных подразделений и предоставляет проект плана финансово-хозяйственной деятельности на рассмотрение и дальнейшее утверждение ректору Университета.

Этап 4. Исполнение бюджета

Исполнение бюджета по доходам предусматривает:

- заключение и выполнение договоров структурными подразделениями Университета, осуществляющими платную образовательную деятельность, выполнение НИОКР, прочие платные услуги и иные виды деятельности, предусматривающие получение Университетом доходов в запланированных объемах;
- ежемесячный учет доходов в разрезе структурных подразделений Университета, осуществляющих платную деятельность;

- месячные отчисления от полученных структурными подразделениями доходов в централизованный фонд Университета в соответствии с утвержденными нормативами.

В течение года структурные подразделения Университета осуществляют расходы, производят закупку товаров, работ и услуг в пределах доходов.

Ответственность за исполнение соответствующим подразделением сметы расходов несет проректор, в подчинении которого находится это подразделение.

Этап 5. Контроль исполнения бюджетов Университета

Бюджетный контроль осуществляется на основе целевых показателей и нормативов, устанавливаемых для ЦФО на весь бюджетный период.

Контроль исполнения бюджетов осуществляют:

- структурные подразделения – соблюдение  своевременного и полного поступления доходов, соответствие фактических расходов бюджетным назначениям, целевого использования;

- ПЭО – оперативный анализ отклонений фактических доходов и расходов от плановых показателей, внесение корректировок в установленном порядке;

- ректор, ученый совет – рассмотрение и принятие отчета об исполнении бюджетов.

При снижении фактически поступивших в централизованный фонд вуза внебюджетных доходов производится сокращение запланированных внебюджетных расходов централизованного фонда университета, за исключением расходов на оплату труда работников Университета. Оперативные решения по сокращению внебюджетных расходов централизованного фонда Университета принимаются ректором.

Годовой отчет о выполнении бюджета представляется на утверждение ученого совета Университета по окончании первого квартала года, следующего за отчетным.

4 Заключительное положение

Руководитель ЦФО несет ответственность за своевременность и корректность предоставления информации для подготовки консолидированного бюджета Университета.

Проректоры ОГУ несут ответственность  за безусловное выполнение руководителями ЦФО требований настоящего регламента, за урегулирование спорных вопросов о целесообразности планируемых расходов.

При планировании расходов ЦФО обязаны руководствоваться принципами экономности, необходимости и достаточности; представлять планы расходов, необходимых для осуществления своей деятельности и развития; избегать планирования завышенных, либо заведомо ненужных расходов. Также при планировании расходов ЦФО должны максимально точно рассчитывать суммы и сроки предполагаемых расходов в формах планирования.

ЦФО при осуществлении расходов обязаны стремиться к выполнению либо снижению утвержденных плановых показателей, сводить к минимуму объем незапланированных расходов. При необходимости несения незапланированных расходов, необходимо предусмотреть снижение планов по другим статьям расходов.
При планировании доходов ЦФО обязаны руководствоваться принципом реальности, планировать доходы, которые ЦФО намерен получить в планируемом периоде, не допускать представление в ПЭО завышенных или заниженных планов.


