ЗАКОНЧЕННАЯ РАБОТА ПЕРСОНАЛА (З.Р.П.)


КАК ПОЛУЧИТЬ ОДОБРЕНИЕ ПЛАНОВ И ДЕЙСТВИЙ 


САМАЯ ВАЖНАЯ ЧАСТЬ ВАШЕЙ ШЛЯПЫ


Есть такой старый термин “законченная работа персонала”, который мы будем использовать в целях сокращения искусственно созданной работы и ускорения действий.


Термин “законченная работа персонала” означает подборку информации о каждой данной ситуации, плане и о чрезвычайном положении, которая предоставляется мне в форме, достаточно завершенной для того, чтобы требовалась резолюция “одобряю” или “не одобряю”.


Вот что может сдерживать принятие решения и действия, создавая искусственную работу: предоставление слишком скудной информации с требованием принять решение. Так как требуется дополнительная информация, мне приходится надевать на себя чужую шляпу и используя свои линии для сбора недостаточных данных. После этого я должен выдумать решение и затем отдавать указания о необходимых действиях. Это приводит к замедлению любого действия, перегружает линии связи - и без этого загруженных - необходимостью сбора информации, принося ощущение чрезвычайного положения. Моя корзина “незавершенные дела” перегружается, и результатом всему становится неразбериха. Такой случай следует назвать “незаконченная работа персонала”. Она считается незавершенной потому, что я вынужден ее завершать:


1. Сбором сведений, необходимых для принятия решения;


2. Выдумыванием решения, основывающегося только на прочитанных в присланной информации данных; и


3. Изданием приказов - вместо их одобрения 


Если Вам осточертел Ваш босс, Вы всегда можете уничтожить его “незаконченной работой персонала”. Для этого достаточно представить ему только часть информации, свидетельствующей о тревожной ситуации, при этом не собрав полной информации, оставив картину неполной. Это заставляет его выполнять полную работу по сбору информации. Вы же не дали ему возможного решения. Босс будет вынужден вырабатывать решения, оперируя оценкой информации издалека; подобные решения, как правило, ошибочны, т.к. не основываются на полных данных. Затем он отдает произвольные и полновластные распоряжения, влекущие за собой крушение на каком-либо участке работы, и тем самым подрывает свою репутацию. Вот так можно свести счеты с боссом. Но если даже у Вас нет намерения ему навредить - все равно, посылая “незавершенную работу персонала”, Вы тем самым действительно вредите ему. Он будет вынужден добывать недостающую информацию, перегружая уже загруженные линии связи, гадать, какова же ситуация в действительности, “стряпать” решения, которые могут оказаться нереальными, и выступать в роли своевольного тирана.


Теперь, после того как мы рассмотрели негативную сторону, давайте изучим позитивную.


“Законченная работа персонала” - обобщенное сообщение (информационный пакет), которое:


1. Формулирует сложившуюся ситуацию, 


2. Предоставляет все необходимые для принятия решения сведения,


3. Предлагает решение, и


4. Содержит строчку для моей подписи с одобрением или неодобрением предложения.


Если документы или письма нуждаются в моей подписи в качестве моего действия, то они должны входить в полный пакет документов и быть готовыми к подписанию. В каждом документе на месте, где необходимо расписаться, ставится “галочка” и делается приписка о том, что требуются подписи.


Пример неправильных действий: В сообщении из Канады говорится: “местная центральная организация расходует большие средства”. Посмотрим, что придется делать мне теперь. Мне предстоит выяснить, что означает “большие средства”, кто их расходует, представляет ли это опасность, отыскать пути урезания (сокращения) расходов и издать об этом распоряжения. Ничто из перечисленного не является моей шляпой. Меня вынуждают носить шляпу того, кто составил сообщение.


Пример правильных действий: Я получаю пакет (телекс не подходит, и реально он задерживает урегулирование ситуации, так как потребуется множество дополнительных телексов), в котором местная центральная организация быстро становится неплатежеспособной. Информация прилагается.


“Рекомендую: начальника материально-технической части перевести на должность начальника заочных курсов, которая в настоящее время вакантна; на должность начальника материально-технической части взять Джона Бейтли; Секретарю ассоциации объявить строгий выговор за плохую работу по использованию финансов и обязать его планировать расходы с учетом бюджета; ввести систему разрешений на приобретение; практиковать вычеты из зарплаты сотрудников, дающих приказы, несанкционированные руководством; Начальнику Отдела регистрации писем дать уроки ведения переписки.


Одобряю:_______________				Неодобряю: _______________


Подпись: Джейн, 


Канада, континентальный управляющий


К сообщению прилагаются копии докладных записок, свидетельствующие о неплатежеспособности, сводка расходов за последние два месяца, сводка доходов за последние два месяца, список обычных вещей, купленных за последнее время по высокой цене.


Все, что я должен теперь делать - найти нужную строчку (“одобряю” или “не одобряю”) и подписать. Мой коммуникатор посылает телекс: “ОК, отлично=Рон”. Весь пакет авиапочтой отсылается обратно. Но если сочтете нужным срочно ответить, необходимо попросить в записке отправить ответ по телексу.


По получении телекса - континентальный управляющий Канады издает свои местные директивы и предпринимает другие необходимые действия.


Действия стали возможными потому, что информация, решение и распоряжение были объединены в “законченную работу персонала”.


Если Вы не хотите потерять место, не добивайтесь того, чтобы я собирал за Вас необходимые сведения, предлагайте решение сами, т.к. Вы лучше знакомы с обстановкой, и не заставляйте меня издавать нереальные распоряжения, которые Вы потом не сможете выполнить.


А мы - большая команда, и хорошая.


Понимаю, что в прошлом случались всякие ошибки, потому что Вы точно не знали, чего я хочу.


“Законченная работа персонала” - вот чего я хочу. Тогда у Вас есть своя шляпа, Вы можете сделать больше, чтобы помочь, и наши линии могут оставаться быстрыми и свободными.


Раньше тоже наблюдались примеры правильных действий. Давайте сделаем так, чтобы они стали системой.


Если Вы получили письмо с подписью “ЗРПП”, то знайте, что это означает “завершите работу персонала, пожалуйста”.


Л. Рон Хаббард


_____________


Составлено на основе бюллетеня ЛРХ от 4.09.59, “ЗАКОНЧЕННАЯ РАБОТА ПЕРСОНАЛА”


��ОБРАЗЕЦ ФОРМЫ З.Р.П.


КОМУ: (ДОЛЖНОСТЬ РУКОВОДИТЕЛЯ)


ОТ КОГО: (ВАША ДОЛЖНОСТЬ)                              ДАТА:





СИТУАЦИЯ:  (Опишите ситуацию, которую необходимо решить). 





 СВЕДЕНИЯ: (Приведите полные данные, необходимые для принятия решения).


 (Приложите все документы и письма, которые нужно подписать).


 (Приведите все необходимые вспомогательные данные).





РЕШЕНИЕ: (Напишите решение, которое Вы предлагаете принять.)





									ЭТО ВЕРНО�





(Ваша подпись) 				(Ваш пост)					








ОДОБРЯЮ____________________________________


НЕ ОДОБРЯЮ_________________________________








(Ваша должность)	 _____________


ОДОБРЯЮ ____________________________________


НЕ ОДОБРЯЮ _________________________________�
�
______________


�
ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА ПОКУПКИ


ЧЛЕНОВ ПЕРСОНАЛА


Все закупки для организации должны производиться с помощью разрешений на приобретение должным образом согласованных и подписанных тем, кто имеет на это право - до того, как организация будет связана обязательствами по любой закупке или контракту.


Если закупка или контракт для организации были заключены сотрудником без разрешения на приобретение, Секретарь ассоциации, Секретарь организации или человек, ответственный в целом за данную организацию может опровергнуть закупку или контракт и потребовать у провинившегося сотрудника оплатить эту покупку или контракт из собственного кармана как лично взявшего на себя эти обязательства.


Л. Рон Хаббард


_______________


Составлено на основе бюллетеня ЛРХ от 2.06.59, “ОТВЕТСТВЕННЫЙ ЗА ПОКУПКИ ЧЛЕНОВ ПЕРСОНАЛА”.


�
СИСТЕМА РАЗРЕШЕНИЙ НА ПРИОБРЕТЕНИЕ


Ни один сотрудник не может чего-либо купить для компании без разрешения на приобретение, которое выдается до того как будет сделана покупка.


Бланки (формы) разрешений должны иметься в офисе персонала.


В этой форме должно быть указано лицо или фирма, у которой Вы делаете покупку. В ней нужно указать наименование товара, количество, дать описание, указать цену (фактическую или предполагаемую).


Все представительские расходы, бензин, запчасти, бумага, ручки, канцелярские принадлежности, печатное оборудование, ремонт, материалы, оклады, выплачиваемые на постоянной основе, временные расходы по найму работников и др., за что нужно платить - все это входит в эту систему разрешений на приобретение.


Перед тем, как распоряжение о покупке будет сделано (по телефону или непосредственно передано), на каждом таком документе указываю инициалы обладающего правом разрешения руководителя.


Когда предъявляются счета на оплату, каждое наименование в каждом счете должно подтверждаться разрешением на приобретение. Если же его не окажется, приобретение следует считать незаконченным, а с сотрудника, совершившего покупку без разрешения, взыскать ее стоимость.


Ни один чек не может быть подписан, пока к нему не будут приложены счета и все разрешения на приобретение.


Чекам на выплату заработной платы также должны сопутствовать разрешения на приобретение, содержащие списки работников и размеры выплат.


Л. Рон Хаббард


_______________


Составлено на основе бюллетеня ЛРХ от 25.08.59 “СИСТЕМА РАЗРЕШЕНИЯ НА ПРИОБРЕТЕНИЕ”.


�
ПРЕДВАРИТЕЛЬНЫЕ РАЗРЕШЕНИЯ НА ПРИОБРЕТЕНИЯ


ПРЕДМЕТЫ ПЕРВОЙ НЕОБХОДИМОСТИ


Отделениям организации для того, чтобы функционировать, продвигаться на рынке и осуществлять предоставление услуг, требуются определенные необходимые вещи.


Здесь в дело входит статистика - там, где для повышения статистики и улучшения жизненных функций требуется определенное количество ресурсов, находящихся в прямой зависимости от конкретных статистик и функций.


Для того, чтобы посылать больше писем, требуется больше фирменных бланков.


ПРЕДМЕТЫ ПЕРВОЙ НЕОБХОДИМОСТИ - это материально-технические ресурсы, напрямую влияющие и жизненно необходимые для важнейших функций, продвижения продукции, предоставления статистик и приемлемого лица отделения или организации.


Финансовое планирование осуществляется с целью создания и поддержания жизнеспособности организации за счет зарабатывания денег и сохранения хорошей репутации.


Оно регулирует оплату текущих счетов (“к сроку”) и утверждает текущие расходы.


Регулирование текущих расходов с помощью финансового планирования обеспечивает поставку необходимых ресурсов, используя которые, персонал отделений может поднять общие расходы отделений от продаж и общий доход организации. Не каждому виду деятельности или функции нужны материально-технические ресурсы. Каким-то нужны. Каким-то нет. А каким-то нужны в большем количестве, чем всем остальным.


Чтобы разобраться, нужно провести линию между реальными потребностями и теми, которые “хочется”. Лучше рассуждать так: “Сколько” и “В каком количестве”.


Оценивать потребности легче, ориентируясь на статистику и жизненно важные функции.


Управляющий финансами, который допустит приобретение фирменных бланков в количестве, значительно превышающем потребность в них ценой других предметов первой необходимости, или же одобрит покупку дорогостоящей бумаги (хотя бумага подешевле тоже подошла бы), поступает так же неумно, как тот, который игнорирует потребности и уменьшает либо вообще “обрубает” статистику писем, отказывая всем сразу в бумаге.


Предмет, направленность и действие финансового планирования - это повышение жизнеспособности организации за счет обеспечения ее потребностей предметами первой необходимости в области производства и продвижения на рынок, которые в свою очередь способствуют росту или вызывают рост статистических показателей.


Мы оперируем выражением “ПРЕДМЕТЫ ПЕРВОЙ НЕОБХОДИМОСТИ”.


Это не означает, что организации следует пренебрегать благами, которые помогут улучшить имидж и условия существования. Это означает, что финансы, которые в первую очередь ориентированы на предметы первой необходимости, обеспечивают возвращение средств и их рост, что приводит к увеличению мощностей и возможностей.


�
ПРЕДВАРИТЕЛЬНЫЕ РАЗРЕШЕНИЯ НА ПРИОБРЕТЕНИЯ:


 ИСТОРИЯ


Система финансового планирования, которая стремится обеспечить производство необходимыми ресурсами, но при этом допускает только с разрешения на приобретение с точными ценами, иногда сталкивается с ситуацией, когда на момент финансового планирования еще не известна стоимость жизненно важных предметов - или даже невозможно ее узнать.


Обширные и тратящие время попытки поиска цен на необходимую продукцию, которая не утверждена финансовым планированием, оказываются зря потерянным временем.


В хранящихся в деле счетах представлены цены, но многие предметы покупаются достаточно редко, и найти их стоимость в архивах можно не всегда, или это непросто.


Или на жизненно важных для продвижения товаров (рекламных) почтовых отправлений могут отсутствовать 3 требуемые котировки (ставки, расценки) в момент финансового планирования. 


Членам органов, осуществляющих финансовое планирование, остается выбрать одно решение из трех: 


1. Отложить принятие финансового плана до того времени,  когда будут определены все цены.


2. Вычеркнуть из плана - игнорируя потребности - предметы, цены на которые не указаны. 


3. Признать действительными разрешения на приобретение, которые - хотя видимо и являются обоснованными - на самом деле являются догадками, что впоследствии может закончиться для подающего проблемами с бухгалтерией, или лишит его возможности приобрести предмет в любом случае, когда обнаружится истинная цена - или даже хуже: если это приведет к счету на сумму, превышающую предполагаемую.


РЕШЕНИЕ


С целью решения данной проблемы, обеспечения работоспособной системы финансового планирования и предотвращения изъятия из финансового плана предметов первой необходимости, были внедрены в практику ПРЕДВАРИТЕЛЬНЫЕ РАЗРЕШЕНИЯ НА ПРИОБРЕТЕНИЯ. Они теперь должны использоваться во всех организациях с момента выхода этого инструктивного письма. 


ПРП


ПРП = ПРЕДВАРИТЕЛЬНОЕ РАЗРЕШЕНИЕ НА ПРИОБРЕТЕНИЕ.


ПРП - ЭТО НЕ РАЗРЕШЕНИЕ НА ПРИОБРЕТЕНИЕ, И ОНО НЕ ДАЕТ ПОЛНОМОЧИЙ НА ПОКУПКУ.


ПРП используется в финансовом планировании вместо настоящего, имеющего законченную силу разрешения на приобретение, в тех случаях, когда неизвестна точная цена необходимого предмета. ПРП служит для резервирования ПРИМЕРНОЙ суммы, требующейся для покупки товара, и затем заменяется НАСТОЯЩИМ разрешением на приобретение с точной стоимостью. ПРП можно также использовать, если что-то стоит слишком много для одного финансового планирования, и нужно несколько недель или месяцев откладывать фонды накопления количества, достаточного для приобретения.


Вот для чего оно нужно.


ПРП не может служить основанием для покупок или приказов.


Форма и цвет ПРП значительно отличаются от формы настоящего и законного разрешения на приобретение.


ПРП печатают типографским способом черной краской на низкосортной, дешевой бумаге.


В ЗРП (ЗРП), требуемом для ПРП, полностью и точно излагается обоснование необходимости.


ПРП печатается в двух экземплярах: один для использования ФП, второй (копия) представляется руководителю отделения для контроля и использования при составлении действительного разрешения на приобретение.


КРАСНОЕ РП


Настоящее и законное РАЗРЕШЕНИЕ НА ПРИОБРЕТЕНИЕ печатается на бумаге темно-розового цвета, и поэтому оно называется КРАСНЫМ РП.


ТОЛЬКО НАСТОЯЩЕЕ (КРАСНОЕ) РАЗРЕШЕНИЕ НА ПРИОБРЕТЕНИЕ С УКАЗАНИЕМ ТОЧНОЙ ЦЕНЫ ТОВАРА, ПРЕДВАРИТЕЛЬНО ПОДПИСАННОЕ, ДАЕТ ПРАВО НА ПОКУПКУ. НИ ОДНА ПОКУПКА, НИ ОДНО ДЕНЕЖНОЕ ОБЯЗАТЕЛЬСТВО НЕ ЯВЛЯЮТСЯ ВОЗМОЖНЫМИ БЕЗ ЭТОГО РАЗРЕШЕНИЯ.�


________________


Красное РП содержит точную цену предмета и его спецификации (размер, цвет, количество), необходимые Отделу расходов для приобретения товара. Это вовсе не оценка и не скопированное ПРП, сделанное на форме красного РП. В нем указана ТОЧНАЯ СТОИМОСТЬ.


Красное РП можно направлять непосредственно в орган финансового планирования перед проведением совещания. Это могут быть РП на требуемые цены, цены на которые уже определены и можно выписать чек.


Красные РП, написанные на основе уже одобренных ПРП, не представляют на одобрение ФП: они активируются в соответствии с нижеследующей процедурой. 


В результате возможны два варианта последствий:


А. 1. Красное РП окончательно оформляется перед совещанием финансового планирования.


2. Собирается орган финансового планирования.


3. Красное РП одобряется (или нет).


4. Если красное РП одобряется, производится покупка товара.


-ИЛИ-


Б. 1. Точная цена неизвестна, или крупная покупка не может быть оформлена решением одного финансового планирования; вместо этого составляется ПРП.


2. Собирается орган финансового планирования.


3. ПРП одобряется (или нет).


4. Если ПРП одобряется, определяется точная цена и возможность реализации покупки (“когда”).


5. Оформляется красное РП.


6. Отдел расходов приводит ПРП в соответствие с красным РП.


7. Ответственное лицо подписывает (или не подписывает) красное РП.


8. Если красное РП одобрено, производится покупка товара.


При любом варианте ПОКУПКА ПРОИЗВОДИТСЯ ТОЛЬКО В СЛУЧАЕ ОДОБРЕНИЯ КРАСНОГО РП И ТОЛЬКО ПО СТОИМОСТИ, УКАЗАННОЙ В РП (МЕНЬШАЯ СТОИМОСТЬ ДОПУСКАЕТСЯ, БОЛЬШАЯ - НИКОГДА).


ДЕЙСТВИЯ ОРГАНА ФИНАНСОВОГО ПЛАНИРОВАНИЯ


Дата и время проведения совещания по финансовому планированию сообщаются персоналу посредством письменных извещений или с помощью доски объявлений. Персонал уведомляют, к какому сроку необходимо представить на рассмотрение новые ПРП и красные РП на текущую неделю. В первую очередь запрашиваются разрешения на приобретение всех ПРЕДМЕТОВ ПЕРВОЙ НЕОБХОДИМОСТИ.


Члены органов финансового планирования сравнивают общую сумму представленных на рассмотрение ПРП с общей суммой расходов, определенной на текущий период.


Так как итоговая сумма платежей по РП и ПРП часто превосходит сумму, выделенную и имеющуюся в наличии на определенный период еще до собрания финансового планирования, то важнейшим действием собрания является “подстройка” или отсутствие необходимости подстраиваться под общее допустимое количество расходов. 


Фонды, распределяемые каждому отделению, одобряются комитетом финансового планирования и контролером. Они должны убедиться в том, что красное РП и ПРП на правильные товары действительно предоставлены и учтены - их обычно сверяют по специальному списку. 


Лицо, обладающее правом одобрять финансовое планирование, должно требовать, чтобы РП и ПРП, которые были отвергнуты, преподносились в отдельной папке с результатами финансового планирования, в которых есть список отвергнутых приобретений. 


При обнаружении любого реально важного предмета, отвергнутого ради других, которые менее важны для функционирования и продвижения услуг, финансовое планирование собирается заново - или же это регулируется самим лицом, обладающим правом одобрения в организации финансового планирования.


ОТДЕЛ РАСХОДОВ


Отдел расходов получает от органа финансового планирования:


А. Одобренные красные РП для немедленного приобретения товара.


Б. Одобренные ПРП для хранения в ожидании красных РП.


В. Распоряжения органа финансового планирования относительно закупок по отделениям.


Г. Сроки оплаты счетов (для еще неоплаченных).


В корзину, установленную в коммуникационном центре отделения 3 (казначейство), и помеченную “красные РП”, собираются красные РП, предоставляемые секретарями отделений и персоналом - на основании одобренных ПРП.


Секция закупок раз в день опустошает корзину, скрепляет соответствующие друг другу РП складывает их в папку для передачи на подпись лицу, подписывающему РП. Производится это один раз в день. Никаких СРОЧНЫХ РП и никакого движения тел.


Подписанные красные РП возвращаются в секцию закупок и подшиваются в дело, заведенное для счетов соответствующей компании.


Поступающие счета скрепляются с соответствующими красными РП, уже хранящимися в деле, и затем к определенному сроку оплачиваются.


АКТИВИРОВАНИЕ ФП


После того, как финансовое планирование одобрено, контролер передает эти деньги директору расходов. Если финансовое планирование нарушается или происходит перерасход, то это - основание для комитета по уликам. 


Директор расходов и секретарь казначейства расходуют деньги. Секретарь казначейства одобряет РП, и директор расходов выписывает чек или оплачивает счета. Одобренное разрешение на приобретение, оплата директором расходов или действия в отношении счетов производятся ПО ДЕНЕЖНЫМ СУММАМ ФИНАНСОВОГО ПЛАНИРОВНИЯ.


Если небрежный секретарь казначейства или неряшливый директор расходов плюет на финансовое планирование и запутывает счета организации, то это чистое гражданское преступление. Это может проконтролировать контролер, используя штрафы, удерживаемые из следующего финансового планирования. Обычно это “расчищает ситуацию”.


Если выплачиваются деньги, превышающие сумму финансового планирования, то они считаются личным вкладом, который разделяют между собой персонал отдела расходов и Секретарь казначейства. 


ЛИЦА, ПОДПИСЫВАЮЩИЕ РП


Подписывание РП производится секретарем казначейства после того, как завершается финансовое планирование и контролер одобряет финансовое планирование. Контролер не является лицом, которое подписывает РП. Исполнительный директор может потребовать своей обязательной подписи, если он считает, что финансовое положение организации это оправдывает. 


ПОДБОР ПРП И КРАСНЫХ РП


ПРП и красные РП, как правило, подбираются одно к одному. Но не всегда.


1. В случае, если предмет слишком дорогостоящий для принятия решения о его покупке на одном совещании финансового планирования, его приобретение может быть отложено до тех пор, пока не наберется нужное для его стоимости количество ПРП. При этом одно окончательное красное РП заменит несколько ПРП для реальной покупки. Таким образом, ПРП за несколько месяцев наберут сумму, необходимую для дорогостоящей покупки, если финансовое планирование это одобрит.


2. Иногда одно ПРП соответствует нескольким красными РП.


Например, одному ПРП для отделения казначейства на приобретение канцелярских товаров на февраль может соответствовать, одно красное РП на бумагу, второе - на копировальную бумагу, третье - на авторучки, и т.д. Может быть, через несколько недель потребуется что-то еще - и вот еще одно красное РП на бумагу.


Административная процедура в этом случае такова:


 а. Красное РП сравнивается с одним ПРП, по которому оно написано. На красном РП указана точная цена, которую можно узнать у администратора по закупкам.


 б. Затем он посылает красное РП с соответствующим ПРП в ежедневной папке лицу, подписывающему РП, на одобрение.


 в. Когда папка возвращается - при условии, что красное РП одобрено - администратор по закупкам заполняет детали красного РП в балансовой форме ПРП, которая находится на обратной стороне ПРП. Это форма, в которой описаны детально все красные РП, написанные по ПРП, и там показан остаточный баланс ПРП. Если красное РП не одобрено, то оно возвращается заявителю немедленно.


 г. ПРП, которое все еще находится на кредитном балансе, направляется в папку ПРП. Красное РП активизируется и идет в папку неоплаченных счетов. 


 д. Вышеописанные шаги выполняются для каждого одобренного красного РП, которое написано по ПРП. Если ПРП уже более не находится на кредитном балансе, то оно заносится в папку изъятых из обращения ПРП. 


Пример: на кораблях никогда не бывают известны точные суммы сборов за посреднические услуги вплоть до прибытия в порт - и даже иногда по прибытии. Поэтому составляется ПРП на “Посреднические услуги на январь”, по которому накапливаются красные РП на действительные счета от посредников.


Такие ПРП удобны до тех пор, пока не используется полностью вся сумма при помощи нескольких красных РП. После этого ПРП извлекаются из дела ПРП как утратившие силу, и подшиваются в папку ПРП, изъятых из обращения.


Самый обычный вид ПРП - одно ПРП, соответствующее одному красному РП, которое теряет силу при использовании одного красного РП, соответствующего ему - даже если остались деньги из-за того, что действительная стоимость оказалась меньше оценочной. 


КАК ВВЕСТИ В ДЕЙСТВИЕ ДАННОЕ ЭТО ИНСТРУКТИВНОЕ ПИСЬМО


1. Размножите с помощью ксерокса прилагаемые здесь ПРП и раздайте копии секретарям отделений.


2. Проведите проверку этой статьи на всех руководителях и на всем персонале отделений, и особенно на руководителях организаций.


3. Требуйте, чтобы самые необходимые для каждого отделения подразделения вещи регулярно предоставлялись в виде ПРП до проведения очередного совещания финансового планирования.


4. Следите за тем, чтобы ПРП действительно представляли потребности отделений и не допускайте замены или изменения их после совещания финансового планирования. ПРП не отражают ассигнования отделениям, которые можно изменять количественно или в использовании. ПРП на электролампы не могут стать чем-то еще. Это электрические лампочки, или вообще ничего. ПРП не заменяют планирование. Они всего лишь делают его более реальными и более удобными.


5. Форсируйте это, если необходимо, путем потери оплаты для любого сотрудника или отделения - в случае, если где-то пренебрегают жизненными потребностями или требуют что-то другое за счет реальных необходимых вещей. Заставьте, если необходимо, любое подразделение или отдельного сотрудника покрыть расходы, понесенные организацией в результате не соблюдения важнейших интересов и потребностей.


6. Тщательно инструктируйте свое отделение казначейства о том, как работать с ПРП и РП в соответствии с этим инструктивным письмом.


7. “Отшлифуйте” предложенную систему, подготавливая и используя контрольные списки предметов, необходимых для эффективного продвижения услуг и предоставления.


8. Призовите к использованию ПРП для облегчения и повышения эффективности финансового планирования. Система ПРП, применяемая правильно и дополнительно приложенная к существующей системе разрешений на приобретение (которая неизменна), дает запас прочности, которая позволяет просто и эффективно реализовать финансовое планирование, без которых материально-технические нужды отделений или организаций, могут неожиданно привести к реальной критической ситуации.


9. Иное использование описанной системы расценивайте как нарушение, влекущее за собой дисциплинарное воздействие и фронтальную проверку провинившегося по этому инструктивному письму и оплату из своего кармана за любые неутвержденные или незаконные приобретения или затраты организации, превышающие утвержденную сумму.


Л. Рон Хаббард


_______________________


Составлено на основе бюллетеня ЛРХ от 4 ноября 1970, Выпуск IV, “ПРЕДВАРИТЕЛЬНОЕ РАЗРЕШЕНИЕ НА ПРИОБРЕТЕНИЕ.”


�
ПОДРАЗДЕЛЕНИЕ:___________________________ДАТА: ____________________


ПРЕДВАРИТЕЛЬНОЕ РП ДЛЯ ФП


НЕ ИМЕЕТ СТОИМОСТИ ИЛИ МЕНОВОЙ СТОИМОСТИ И НЕ ДАЕТ ПРАВА НА ПРИОБРЕТЕНИЕ 


ОРИЕНТИРОВОЧНАЯ СТОИМОСТЬ____________________


НАИМЕНОВАНИЕ:


ЗРП


Я понимаю, что это - ориентировочная стоимость, и что товар с данным наименованием не может быть куплен до тех пор, пока не будет представлено подписанное ответственным лицом полное разрешение на приобретение с указанием точной цены.


СОСТАВИТЕЛЬ: _______________________________________________________________________________


СЕКРЕТАРЬ КАЗНАЧЕЙСТВА ОК:________________ NO OK:________________


ОСНОВАНИЕ: ___________________________________________________________


__________________________________________________________________________


БАЛАНСОВЫЙ ЛИСТ ПРП


Дата Расходов по Красному РП�
№ 


Отделения�
Наименования�
Количество Затраченных или Возвращенных Денег�
Баланс�
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Составлено на основе бюллетеня ЛРХ от 4 ноября 1970, Выпуск IV, “ПРЕДВАРИТЕЛЬНОЕ РАЗРЕШЕНИЕ НА ПРИОБРЕТЕНИЕ”.


�
ХРАНЕНИЕ РП


Все РП должны храниться в папках фирм, из которых регулярно заказывают материалы - либо в папке неуплаченных счетов немедленно после осуществления покупки.


Никаких дополнительных “папок РП”, в которых остаются исходные РП, не должно быть.


При составлении отчетов по счетам за месяц подразделение бухгалтеров должно исследовать папки на наличие РП, для которых нет отчетов - и отчитаться о них финансовому менеджеру в месячном отчете по счетам.


При отсутствии таких проверок у нас появляется возможность ошибок в системе оплаты счетов “к сроку”. Счет из компании, которая неряшлива при посылании отчетов, может внезапно всплыть - причем он будет датирован раньшей датой, чем установленная дата “к сроку” - и это может перепутать наши выплаты по другим счетам.


К примеру, Вы честно выплатили все счета, скажем, вплоть до сентября - т.е. за 3 месяца до текущего времени. Через 2 недели бухгалтерия говорит Вам, что Вы должны еще 5.000 фунтов еще с лета. Вам придется отодвинуть условный срок уплаты (в соответствии с принципом (“к определенному сроку”) всех счетов, чтобы справиться с ними. Ничего плохо в переносе этой даты нет. Но очень плохо, что у Вас счетов на 5.000 фунтов больше, чем Вы рассчитывали. Это грязная, шокирующая шутка, и она расстраивает все ФП и оценки состояния организации.


Это может случиться так: 2-3 фирмы никогда не подавали отчеты о проделанной работе, и бухгалтерия видела, что этих счетов не хватит. А затем эти фирмы высылают счета - и вот Вам! - ФП проваливается в дыру.


Нас не волнует, какую прибыль мы получим от денег, если мы не платим до тех пор, пока не будет выслан отчет. Мы действительно должны деньги, и лучше их выплатить. То, что они выслали отчет на 5 месяцев позже, не приносит нам преимущества. В действительности это полный беспорядок. 


Поэтому храните все РП в соответствующих папках, чтобы Вы могли также проверить их на наличие - и в том числе, когда у нас там нет отчетов, которые мы получаем. Не надейтесь на то, что такие фирмы забывают. Никогда. Они просто неожиданно появляются и вопят о деньгах именно тогда, когда Вы думаете, что и у Вас все отлично. Их неспособность выслать отчеты ввергает их в финансовый хаос, который они затем разрешают с помощью неистовых требований денег.


Старайтесь не иметь дело с такими фирмами, так как у них довольно вшивенькие менеджеры, и они Вам все перепутают немедленными темпами предоставления услуг.


Но даже тогда, особенно внимательно ищите крупные РП, которых еще нет в отчетах - прежде чем почувствуете безопасность в том, что Ваша месячная сводка счетов для финансового руководства “полностью готова вплоть до сентября”. В противном случае Вы подвергаете риску доверие к нам и разрушаете все попытки оценить состояние, в котором находится организация.


Л. Рон Хаббард


_____________________


Составлено на основах бюллетеня ЛРХ от 2.03.65 “ХРАНЕНИЕ РАЗРЕШЕНИЕ НА ПРИОБРЕТЕНИЕ”.


� ПРИМЕЧАНИЕ: Запись “ЭТО ВЕРНО” включена в форму З.Р.П. в соответствии со статьей Л. Рона Хаббарда “ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РУКОВОДИТЕЛЯ, где он пишет: “До тех пор, пока кто-либо не будет нести ответственность за действия, ответственности не будет нигде, и все будет вылетать в трубу”. 


“Никогда не позволяйте подчиненному спрашивать “ЭТО ВЕРНО?”


“Всегда требуйте, чтобы выполненная работа помечалась подчиненным “ЭТО ВЕРНО”.


Этот ОБРАЗЕЙ ФОРМЫ З.Р.П. выполнен в соответствии с формой, содержащейся в статье Л. Рона Хаббарда “ЗАКОНЧЕННАЯ РАБОТА ПЕРСОНАЛА” (З.Р.П.) - “КАК ПОЛУЧАТЬ ОДОБРЕНИЕ ПЛАНОВ И ДЕЙСТВИЙ”.


� В соответствии с ранней статьей ЛРХ, от трех печатных компаний нужно было получать расценки, чтобы не допускать ненужной растраты денег.
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