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Общие положения

1.1. Назначение настоящего Регламента

«Регламент согласования бизнес – плана сбытовой деятельности ДЗО ОАО «___»» предназначен для определения и механизмов внутреннего взаимодействия Дирекции по сбытовой деятельности ОАО «___» (далее – ДСД), Бизнес – Дивизионов ОАО «___» (далее – Б.Д.) и Сбытовым подразделением ДЗО ОАО «___», в лице Заместителя генерального директора ДЗО ОАО «___» по сбытовой деятельности (далее – ДЗО).

1.2. Область применения настоящего Регламента

1.2.1. Регламент определяет последовательность выполнения и содержание работ, которые выполняются при проведении согласования бизнес – плана сбытовой деятельности ДЗО ОАО «___»:

1.2.2. При реализации каждого этапа работ обязательно выполнение требований, изложенных в Регламенте. Состав работ при выполнении каждой процедуры и требования к их результатам описываются в разделе 3 настоящего Регламента. 
1.2.3. Данную инструкцию должны знать и использовать в своей работе следующие должностные лица:
1) Директор Дирекции по сбытовой деятельности ОАО «___»;
2) Начальники управлений и руководители отделов, и ответственные сотрудники Дирекции по сбытовой деятельности ОАО «___»;
3)  Ответственные сотрудники от Б.Д.
2. Условия применения настоящего Регламента

2.1. Предварительные условия

2.1.1. Согласование бизнес – плана сбытовой деятельности  ДЗО ОАО «___» (далее – Б.П.) происходит за 45 дней до начала планируемого периода, в соответствии с утверждённым графиком защиты. 
2.2. Требования к конечному результату

2.2.1. Результатом проведения согласования Б.П. становится утверждённый протокол рассмотрения Б.П.
3. Последовательность проведения работ

3.1. Согласование балансов полезного отпуска и потерь
3.1.1. Условия согласования балансов полезного отпуска и потерь:

1) Наличие в отделе бизнес – планирования и анализа продаж (далее – БПиАП) ДСД Б.П. в электронном и бумажном виде заверенного подписью генерального директора ДЗО ОАО «___».

3.1.2. Результаты проведения согласования балансов полезного отпуска и потерь:

1) Согласованные балансы полезного отпуска и потерь.
3.1.3. Последовательность действий при согласовании полезного отпуска и потерь:

1) Предоставление Б.П.:

Ответственный: ДЗО; 

Срок выполнения: в соответствии с утвержденным графиком защиты Б.П. 
2) Предоставление балансов полезного отпуска и потерь:
Ответственный: ответственный сотрудник отдела БПиАП ДСД; 

Срок выполнения: по истечении 10 минут после предоставления в отдел БПиАП ДСД Б.П.;

3) Согласование балансов полезного отпуска и потерь:
Ответственный: Начальник производственно – технического управления (далее – ПТУ) ДСД, руководитель отдела БПиАП ДСД, ответственный сотрудник от Б.Д., ДЗО; 

Срок выполнения: 20 минут на каждый вид бизнеса.
4) Подготовка данных по скорректированным показателям баланса полезного отпуска и потерь;

Ответственный: Начальник ПТУ ДСД, Руководитель отдела БПиАП ДСД, ответственный сотрудник от Б.Д.; 

Срок выполнения: непосредственно после согласования балансов полезного отпуск и потерь, не более 10 минут.

5) Предоставления скорректированной информации по балансу полезного отпуска и потерь:

Ответственный: Руководитель отдела БПиАП ДСД; 

Срок выполнения: непосредственно после подготовки данных по скорректированным показателям баланса полезного отпуска и потерь.
6) Корректировка балансов полезного отпуска и потерь:

Ответственный: ДЗО; 

Срок выполнения: не более 15 минут с момента передачи скорректированных данных.

7) Проверка скорректированного баланса полезного отпуска и потерь на соответствие согласованным показателям:

Ответственный: Начальник ПТУ ДСД, Руководитель БПиАП ДСД, ответственный сотрудник Б.Д.; 

Срок выполнения: не более 5 минут с момента завершения корректировки Б.П.
8) Подписание листа согласования ДСД (Приложение 1) и Б.Д. (Приложение 2) – подтверждение согласования балансов полезного отпуска и потерь:
Ответственный: Начальник ПТУ ДСД, руководитель отдела БПиАП ДСД, ответственный сотрудник от Б.Д.; 

Срок выполнения: непосредственно после завершения проверки балансов полезного отпуска и потерь согласованным показателям.
3.2. Согласование Б.П.
3.2.1. Условия согласования Б.П.:
1) Наличие в отделе БПиАП ДСД Б.П. в электронном и бумажном виде заверенного подписью генерального директора ДЗО ОАО «___».

3.2.2. Результаты проведения согласования Б.П.:
1) Согласованный Б.П.
3.2.3.  Последовательность действий при согласовании Б.П.:
1) Предоставление Б.П. отдел БПиАП ДСД:
Ответственный: ответственный сотрудник отдела БПиАП ДСД;
Срок выполнения: по истечении 10 минут после представления Б.П. в отдел БПиАП ДСД.
2) Проверка Б.П. на соответствие основных финансово – экономических показателей и подписание листа согласования ДСД на соответствие основных финансово – экономических показателей:
Ответственный: ответственные сотрудники отдела Б.П. ДСД; 

Срок выполнения: 20 минут на каждый вид бизнеса.
3) Подписание листа – согласования ДСД - соответствие основных финансово – экономических показателей: 
Ответственный: ответственные сотрудники отдела Б.П. ДСД; 

Срок выполнения: 5 минут по окончании проверки II раздела Б.П. на соответствие основных финансово – экономических показателей и подписание листа согласования ДСД на соответствие основных финансово – экономических показателей.

4) Согласование Б.П.
Ответственный: Руководитель отдела БПиАП ДСД; 

Срок выполнения: 15 минут на каждый вид бизнеса, после подписания листа согласования ДСД – подтверждение проверки Б.П. на соответствие основных финансово – экономических показателей.

5) Подготовка данных по скорректированным показателям Б.П.;

Ответственный: Руководитель отдела БПиАП ДСД; 

Срок выполнения: непосредственно после подписания листа согласования ДСД – подтверждение согласования II раздела Б.П., не более 20 минут.

6) Предоставления скорректированной информации по Б.П.:

Ответственный: Руководитель отдела БПиАП ДСД; 

Срок выполнения: непосредственно после подготовки данных по скорректированным показателям Б.П.

7) Корректировка Б.П.:

Ответственный: ДЗО; 

Срок выполнения: не более 40 минут с момента передачи скорректированных данных.

8) Проверка Б.П. на соответствие согласованным показателям:

Ответственный: Руководитель БПиАП ДСД, ДЗО; 

Срок выполнения: не более 10 минут с момента завершения корректировки Б.П.
9) Подписание листа согласования ДСД, Б.Д. – соответствие Б.П. скорректированным данным: 

Ответственный: Начальник Управления БПиП ДСД, Начальник ПТУ ДСД, ответственный сотрудник Б.Д.; 

Срок выполнения: по истечении 5 минут, после проверки на соответствие скорректированного Б.П. согласованным показателям.

3.3.  Подготовка  и визирование протокола рассмотрения Б.П.

3.3.1. Условия составления протокола рассмотрения Б.П.:

1) Подписанный лист согласования ДСД, Б.Д. соответствия Б.П. скорректированным показателям.
3.3.2. Результат составления протокола рассмотрения Б.П.:

1) Завизированный протокол рассмотрения Б.П.
3.3.3. Последовательность действий при подготовке протокола рассмотрения Б.П.:

1) Составление протокола рассмотрения Б.П.:
Ответственный: ответственный сотрудник отдела БПиАП ДСД; 

Срок выполнения: не более 15 минут после предоставления шаблона протокола согласования Б.П.

2)  Проверка соответствия данных указанных в протоколе рассмотрения  Б.П. с согласованными показателями:

Ответственный: Начальник Управления БПиП, Начальник ПТУ ДСД, ответственный сотрудник Б.Д.
Срок выполнения: не более 10 минут после предоставления заполненного шаблона протокола рассмотрения Б.П.
3) Согласование (визирование) протокола рассмотрения Б.П.

Ответственный: Начальник ПТУ ДСД, Руководитель отдела БПиП ДСД, ответственный сотрудник Б.Д.

Срок выполнения: не более 5 минут после окончания проверки заполненного шаблона протокола рассмотрения Б.П.

3.4. Утверждение протокола рассмотрения Б.П.
3.4.1. Условия утверждения протокола Б.П.:

1) Завизированный протокол рассмотрения Б.П.
3.4.2. Результаты проведения утверждения протокола рассмотрения Б.П.:

1) Утверждённый протокол рассмотрения Б.П. 
3.4.3. Последовательность действий при утверждении протокола рассмотрения Б.П.:

1) Предоставление завизированного протокола рассмотрения Б.П. Директору Дирекции по сбытовой деятельности ОАО «___»:

Ответственный: Начальник Управления БПиП ДСД; 

Срок выполнения: на следующий день после визирования протокола рассмотрения Б.П.
2) Утверждение протокола рассмотрения Б.П.:

Ответственный: Директор Дирекции по сбытовой деятельности ОАО «___»;

Срок выполнения: в течение 3 дней со дня предоставления на рассмотрение завизированного протокола Б.П.
3.5. Подготовка и утверждение приказа об утверждении протокола рассмотрения Б.П.

3.5.1. Условия подготовки и утверждения приказа об утверждении протокола рассмотрения Б.П.
1) Утверждённый протокол рассмотрения Б.П.

3.5.2. Результат проведения подготовки и утверждения приказа об утверждении протокола рассмотрения Б.П.

1) Подписанный Председателем Правления ОАО «___» приказ об утверждении протокола рассмотрения Б.П.
3.5.3. Последовательность действий при подготовке и утверждении приказа об утверждении протокола рассмотрения Б.П.

1) Подготовка проекта  приказа об утверждении протокола рассмотрения Б.П.:
Ответственный: ответственный сотрудник отдела БПиАП; 

Срок выполнения: на следующий день после утверждения протокола рассмотрения Б.П.

2) Согласование приказа об утверждении протокола рассмотрения Б.П.:

Ответственный: Руководитель отдела БПиАП ДСД; 

Срок выполнения: в течение 3 дней после подачи на согласование проекта приказа об утверждении протокола рассмотрения Б.П.

3) Подписание Председателем Правления ОАО «___» приказа об утверждении протокола рассмотрения Б.П.:
Ответственный: Директор Дирекции по сбытовой деятельности ОАО «___»;

Срок выполнения: в течении 1 недели со дня согласования.

4. Контроль и ответственность
4.1. Контроль за выполнением процедур настоящего Регламента

4.1.1. Процедуры, требования к которым приведены в данном Регламенте, являются обязательными для всех лиц перечисленных в п.1.2.3.

4.1.2. Контроль за соблюдением Регламента осуществляет Директор Дирекции по сбытовой деятельности ОАО «___» 
4.1.3. При обнаружении нарушений в соблюдении требований Директор Дирекции по сбытовой деятельности ОАО «___» Регламента проводит детальный анализ ситуации, в результате которого может принять следующие решения:

1) в случае, когда нарушение вызвано личной халатностью сотрудника, проводит с ним разъяснительную беседу и по результатам принимает решение о наказании;

2) в случае, когда нарушение вызвано личной халатностью сотрудника напрямую не подчиняющегося Директору Дирекции по сбытовой деятельности ОАО «___», пишет служебную записку на имя непосредственного руководителя с указанием лица нарушившего Регламент и причин нарушения;

3) в случае необходимости готовит предложения об изменении настоящего Регламента.

4.2. Ответственность должностных лиц за соблюдение настоящего Регламента

4.2.1. Все сотрудники и руководители, участвующие в выполнении работ, несут дисциплинарную ответственность за соблюдение требований приведенных в данном Регламенте.

4.2.2. Наложение дисциплинарных взысканий за некачественное, несвоевременное или недобросовестное выполнение своих обязанностей проводится на основании приказа Председателя Правления ОАО «___»
Приложение 1
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Отдел БПиАП ДСД

Подготовка протокола

рассмотрения Б.П.

Подготовленный протокол

рассмотрения Б.П.

Отдел БПиАП ДСД Согласование Б.П.

ПТУ ДСД, отдела БПиАП ДСД,

отведственный сотрудник от

Б.Д.

Визирование протокола

рассмотрения Б.П.

Согласованный протокол

рассмотрения Б.П.

Директор Дирекции по

сбытовой деятельности

Утверждение протокола

рассмотрения Б.П.

Утверждённый протокол

рассмотрения Б.П.

ПТУ ДСД, отдел БПиАП ДСД,

отведственный сотрудник от

Б.Д.

Согласование балансов

полезного отпуска, потерь

Б.П. заверенный подписью

Г.Д. ДЗО

ДЗО Корректировка Б.П.

Скорректированный Б.П.

Балансы

согласованы

Б.П.

согласован?

ДЗО

Корректировка балансов

полезного отпуска,потерь

Скорректированные

балансы

Дирекция по сбытовой

деятельности

Подготовка и утверждение

приказа об утверждении

протокола рассмотрения Б.П.

Подписанный

Председателем Правления

ОАО «РКС» приказ об

утверждении протокола

рассмотрения Б.П.

Да

Да

Нет

Нет


Приложение 2
Лист согласования Бизнес – плана сбытовой деятельности  ДЗО на ___ года Дирекции по  сбытовой деятельности ОАО «___»
	Дата
	Время
	Вопрос согласования
	Должность
	ФИО
	Виза
	Согласовано / согласовано с разногласиями /  не согласовано
	Примечание

	/    /
	
	
	
	
	
	
	

	/    /
	
	
	
	
	
	
	

	/    /
	
	
	
	
	
	
	

	/    /
	
	
	
	
	
	
	

	/    /
	
	
	
	
	
	
	

	/    /
	
	
	
	
	
	
	

	/    /
	
	
	
	
	
	
	

	/    /
	
	
	
	
	
	
	

	/    /
	
	
	
	
	
	
	

	/    /
	
	
	
	
	
	
	

	/    /
	
	
	
	
	
	
	

	/    /
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 3
Лист согласования Бизнес – плана сбытовой деятельности  ДЗО на 3 квартал 2004 года Бизнес - Дивизионов ОАО «___»
	Дата
	Время
	Вопрос согласования
	Должность
	ФИО
	Виза
	Согласовано / согласовано с разногласиями /  не согласовано
	Примечание

	/    /
	
	
	
	
	
	
	

	/    /
	
	
	
	
	
	
	

	/    /
	
	
	
	
	
	
	

	/    /
	
	
	
	
	
	
	

	/    /
	
	
	
	
	
	
	

	/    /
	
	
	
	
	
	
	

	/    /
	
	
	
	
	
	
	

	/    /
	
	
	
	
	
	
	

	/    /
	
	
	
	
	
	
	


� Приложение 1 схема согласования Б.П.
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