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I.Финансирование проектов МНТЦ.

Проекты МНТЦ финансируются как государствами-участниками (далее «Стороны») так и коммерческими и некоммерческими партнерами (далее «Партнеры»). Основные валюты финансирования - доллары США и ЕВРО. 

Обычно, Стороны подтверждают свое намерение профинансировать те или иные проекты, принимая их на Совете Управляющих, проходящем 2 раза в год и на дополнительной Финансовой Сессии.

На основании этих решений, после подписания Проектного Соглашения выделенная проекту сумма переводится со счета Стороны на счет Проекта в полном объеме. Так работают Государственный департамент США, Канада, Корея, Норвегия. Япония подтверждает свое решение дополнительным официальным письмом, присылаемым в МНТЦ в ответ на запрос, формирующийся на основании подписанного Проектного Соглашения. При этой форме финансирования, проект получает все средства на свой счет сразу,  как только подписывается Проектное Соглашение.

Похожим образом (посредством перевода необходимых средств с имеющегося счета на счет проекта) работают многие государственные Партнеры: DHHS, BII, USDA, BIO-CHEM. Ряд государственных Партнеров как авторизуют перевод денег с их счетов, так и работают по системе счет-платеж: EOARD, DTRA, DOE.

1а. Инвойсирование*.
Большинство Партнеров финансируют Проекты МНТЦ посредством оплаты счетов, выставляемых Финансовым Отделом МНТЦ. Основанием для выставления счета МНТЦ  Партнеру служит подписанные Project Agreement и Memorandum of Understanding/Addendum to Project Agreement и Addendum to MOA. Согласно условиям, прописанным в MOA,  Партнер обязуется оплатить выставленный счет в 10ти или 30ти (обычно для государственных партнеров)-дневный срок. 

При этой форме финансирования  затраты по проекту не могут быть произведены до поступления денег от партнера.

1б. Финансирование Партнерских ЕВРО-проектов.

Существует ряд Партнеров, финансирующих проекты МНТЦ в ЕВРО. Т.к. весь учет в МНТЦ ведется в долларах США, в таких случаях:

 Сумма выделенных ЕВРО переводится в доллары США по курсу Европейского Центрального Банка на дату письма Партнера, о намерении профинансировать Проект. Курс можно узнать у любого сотрудника Финансового отдела. От полученной суммы отнимаются 10% (на случай сильного колебания курса) и на получившуюся сумму составляется рабочий план. ЕВРО, поступающие в оплату счета, конвертируются в доллары США по курсу на дату поступления, и итоговая сумма доводится до сведения куратора Проекта с тем, чтобы была сделана коррекция сметы исходя из фактически полученной долларовой суммы.

Отдельно необходимо сказать о Проектах, финансируемых Европейским Союзом.

Являясь финансирующей Стороной, Европейский Союз подтверждает свое намерение финансировать Проекты, утверждая их на Совете Управляющих, проходящем 2 раза в год и на дополнительной Финансовой Сессии, как и другие Стороны. Существенным отличием является то, что деньги выделяются в ЕВРО.  На сегодняшний день, для таких Проектов существуют две схемы:

а) ЕВРО под одобренные проекты не получены. В этом случае рабочий план рассчитывается по формуле:

сумма в ЕВРО * курс, принятый на Совете Управляющих, на котором был принят Проект – 10%. 

Рабочий план составляется на полученную сумму. Когда все ЕВРО поступают и конвертируются по курсу на дату поступления, итоговая сумма доводится до сведения куратора с тем, чтобы была произведена коррекции сметы.
* от “invoice” (англ) – счет, инвойсирование – выставление счетов.

б) ЕВРО под будущие проекты получены заранее. В этом случае, сразу как только ЕВРО поступают на счет и конвертируются, полученная сумма доводится до сведения куратора. Т.к. сумма в долларах известна до составления рабочего плана и самого Соглашения, рабочий план составляется сразу на имеющуюся сумму в долларах  и необходимость в последующей коррекции общей стоимости проекта отсутствует.

II.Выплата грантов

1. Для того чтобы получать в дальнейшем гранты по проектам МНТЦ необходимо оформить Индивидуальные Соглашения (через отдел Соглашений). Для этого следует приготовить электронный файл для отдела соглашений (Лист в файле называется GRANTS1).После получения из МНТЦ индивидуальных соглашений (в двух экземплярах), подписанных со стороны МНТЦ, они подписываются непосредственно участниками проекта; один экземпляр возвращается в МНТЦ, а другой хранится у участника проекта
1. Ежеквартально менеджером проекта подается Заявка на получение грантов. До подачи заявки на выплату грантов менеджеру проекта следует проконсультироваться в финансовом отделе (у группы грантов) по вопросу взаимодействия МНТЦ с банками, в которых участники проекта могут открыть грантовские счета.

2. В том банке, с которым МНТЦ имеет договор на выплату грантов, все участники проекта должны открыть грантовские  счета.

· Если МНТЦ еще не работает с  банком, который вы планируете использовать для выплаты грантов по вашему проекту, то Финансовому отделу необходимо провести переговоры с данным банком об условиях обслуживания для грантополучателей.

· В Финансовый Отдел необходимо предоставить телефоны банка с указанием контактных лиц (Например, начальник валютного отдела банка, управляющий банка).

· Только после получения Финансовым отделом письменного подтверждения из банка об условиях обслуживания можно включить этот банк в заявку на гранты.

4. Для составления заявки на выплату грантов, информация берется из Индивидуальных Табелей Учета Рабочего Времени. Такие табели заполняются, по форме принятой в МНТЦ, ежедневно, каждым участником проекта самостоятельно, от руки. За полный отработанный день проставляется 8 часов, за половину - 4 часа. Раз в месяц табели проверяются и подписываются менеджером проекта. Раз в квартал – собираются для подписи и составления заявки на выплату грантов.  Табель менеджеру проекта подписывает его непосредственный руководитель в Институте.

5. В Финансовый отдел для выплаты грантов представляются следующие     документы:

   а. Квартальная  заявка на выплату грантов (1 экз. на русском языке, 1 экз. на английском языке( в файле листы называются RUSSIAN, ENGLISH соответственно)). В квартальной заявке следует указывать:

· Номер данного квартала и дату его начала и окончания.

· Распределение по банкам, институтам, категориям. 

· В конце списка участников проекта по банку, следует указывать сумму по данному банку.

· В конце заявки дается сводная таблица сумм по категориям и институтам (с указанием кодов институтов).

· Итог по проекту указывается в конце заявки на выплату грантов.

 Заявка на выплату грантов должна быть подписана Менеджером проекта.
b. Файл с названием new000.doc (новые участники) - см. форму GRANTS2(№ паспорта (пример: Россия  - 46 05 256435 (между серией и цифровым номером по одному пробелу); Армения – AA0590420; Белоруссия – MP 0135325, Казахстан – 0135225 (без KAZ), Грузия – G 020202 (без GEO))  или файл с названием pr000 (участники, имевшие ранее выплаты по данному проекту) - см. форму GRANTS3. В финансовый отдел предоставляется только таблица (без комментариев) для импортирования данных в базу МНТЦ. Таблица заполняется от начала полей (горизонталь: вертикаль - А:1)Коды институтов , банков и грантополучателей запрашивать в финансовом отделе (финансовый менеджер проектной группы и группа грантов). Категория участников указывается только арабскими цифрами. Файлы должны быть составлены в строго определенном формате (см. GRANTS2 и GRANTS3).

      с. Квартальная заявка на выплату грантов должна быть составлена только  на основании заполненных  и ТЩАТЕЛЬНО ПРОВЕРЕННЫХ  табелей учета рабочего времени.  Субменеджеры проекта должны направлять информацию об отработанных рабочих днях менеджеру  головного института  только после ТЩАТЕЛЬНОЙ ПРОВЕРКИ табелей всех участников проекта. Менеджер/субменеджер  проекта проверяет табель ежемесячно и подписью подтверждает свое согласие, или делает письменные комментарии в случае несогласия с указанным участником проекта количеством рабочих дней.  Тщательная проверка табеля менеджером проекта, бухгалтером или иным ответственным лицом должна включать пересчет количества заполненных дней и сравнение с цифрой в строке «Итого». МНТЦ рекомендует проводить проверку табелей независимо двумя сотрудниками (например, бухгалтером и менеджером, или бухгалтером и иным ответственным исполнителем).
     d. Табели учета рабочего времени заполняются участником проекта ЕЖЕДНЕВНО (в день выполнения работы), ЛИЧНО (не допустимо, чтобы отработанные часы были вписаны за участника проекта другим лицом) и ОТ РУКИ (впечатывание любых чисел в табель с использованием компьютера не допустимо). Графу «итого» участник проекта заполняет САМОСТОЯТЕЛЬНО. 
     e. Табель - один из основных финансовых документов, подтверждающих размер и обоснованность выплаты грантов. Он не должен содержать подчисток и исправлений с использованием корректирующей жидкости.  В случае обнаружения ошибки допустим единственный способ ее исправления – зачеркивание и подпись. 
      f. Форма для заполнения табеля выдается менеджером  каждому участнику проекта в единственном экземпляре,  в начале каждого квартала. Табель следует  вести в единственном,  оригинальном экземпляре,  без черновиков и копий.

      g.  Если в ходе внешних проверок будут обнаружены расхождения между информацией, содержащейся в табеле, и поданной в квартальной заявке, решением Главного куратора проекта  возникшая переплата  должна  быть возвращена в МНТЦ, а недоплаты могут быть компенсированы за счет оставшихся на проекте средств, в том числе за счет последнего гранта менеджеру и накладных расходов.
     h. Если участник работает в нескольких проектах МНТЦ, он должен вести сводный табель учета рабочего времени.  Этот табель постоянно хранится у участника проекта и предъявляется к проверке  по требованию представителей МНТЦ
     i. Табель менеджера подписывает его вышестоящий руководитель в институте.  Табель субменеджера проекта может быть подписан его вышестоящим руководителем в институте или менеджером проекта.
Со всеми вопросами по поводу Заявки на выплату грантов обращайтесь, пожалуйста, в группу грантов Финансового отдела МНТЦ по телефону 982-3174 (Румянцева Ольга Павловна), 982-3172 (Карпова Татьяна Сергеевна) факсу 982-3364, e-mail: rumyantseva@istc.ru, karpova@istc.ru.
III. Авансовые платежи:

Существует два типа авансовых платежей:

1- Авансы на целевой счет в  Институте

2- Авансы через кассу МНТЦ.

Для того чтобы получать авансы, необходимо открыть целевые счета (валютный и в национальной валюте). Целевые счета можно открывать в любом банке, но лучше сделать это в том банке, с которым до этого работал и работает МНТЦ. Для этого нужно обратиться к финансовому менеджеру проектной группы и узнать в каком банке лучше открыть эти счета. После того, как счета открыты, необходимо принести в Финансовый отдел справку из банка об открытии этих счетов.

Для некоторых проектов, в которых участвует(ют) институт(ы) РФ существует понятие бюджетной организации. Если  Ваша организация является бюджетной (более 50% финансирования из государственного бюджета), то в соответствии с постановлением от июля 2002 г., институту  разрешено открывать  один рублевый счет в казначействе и нет возможности открыть целевой рублевый счет для проекта. В этом случае Вам нужно взять справку в бухгалтерии (о том, что у вас бюджетная организация) и вместе с этой справкой обратиться с ней к  экономисту-бухгалтеру по расчету авансовых платежей. Для таких институтов существует процедура получения авансов непосредственно в кассе МНТЦ (аванс не более 2000$ в рублевом эквиваленте - единовременная выплата юридическому лицу).

Когда процедура открытия счетов, или подтверждение о бюджетной организации  завершена, вы можете подавать заявку на аванс, убедившись в МНТЦ, что на ваш проект открыто финансирование. 

Образец заявки на аванс:

Дата

Главному Куратору по проектам

Иванову А.А.

Уважаемый Алексей Алексеевич,

Просим Вас, для осуществления работ в 3 квартале, разрешить  перевести запланированный по смете авансовый платеж по проекту N 1554 в размере $3,739.00 для ГНЦ ВБ «Вектор».

Указанные средства просим зачислить на целевой проектный счет ГНЦ ВБ «Вектор» .

 № 40502840044020200012 в Сберегательном Банке РФ (Сибирский ф-л).

Менеджер Проекта МНТЦ № 1554

Смирнов Н.Р.

Подпись

Date

SPM

Ivanov A.A.

Dear Mr. Ivanov A.A.

I ask you to authorize transfer a specified advance payment $3,739.00 to the SRC VB “Vector”, project N 1554, currency account to fulfill the tasks of the III-th quarter.

The bank coordinates are as follows:

Beneficiary                                        State Research Center of Virology and  

                                                           Biotechnology “Vector”

Account:                                            40502840044020200012

Bank of beneficiary                           Saving Bank of Russian Federation

                                                           (Sibirsky office)

                                                           Novosibirsk

                                                           SWIFT SUBRRUMMNHI

Correspondent Bank                          The bank of New York., N.Y., USA

                                                           SWIFT IRVTUS3N  

Sincerely yours,

PM 1554 Smirnov N.R.

      Сумма аванса на 1-2 квартал берется из сметы. В последующих кварталах аванс рассчитывается следующим образом: сумма аванса, положенного на данный квартал по смете (годовую сумму нужно разделить на количество кварталов в данном году), минус неизрасходованная сумма аванса, выплаченного в предыдущем квартале.

Следует обратить внимание на то, что если вы не успели запросить очередной аванс на квартал, а квартал закончился, то данный аванс остается невостребованным, и не добавляется к сумме аванса в следующем квартале. Для того чтобы  в дальнейшем его получить – необходимо будет сделать коррекцию финансовой сметы.  
IV Коррекция сметы

1.Корректировку сметы осуществляют только с разрешения куратора, для этого необходимо заполнить корректировочную таблицу по правилам МНТЦ и  составить сопроводительное письмо на имя куратора.

2.Коррекцию сметы производят только в период действия проекта.

3.Фактические затраты за период N – это затраты, которые прошли  нарастающим итогом по последнему принятому финансовому отчету. 

4. Новая финансовая информация – это информация, которую может менять менеджер проекта в соответствии с соглашением. Только в этой части корректировки сметы менеджер может осуществлять передвижение денежных средств.

Период N+1, N+2 – количество оставшихся кварталов.

5.Разбивку по кварталам менеджер проекта планирует самостоятельно, предварительно получив согласие куратора.

Пример:

 Проект длится 36 месяцев, сдали финансовый отчет за 8 квартал, N – это затраты с 1-8 кварталы, N+1, N +2 - 9-12 кварталы, но менеджер может отдельно выделить 9-10 кварталы, 11-12 кварталы, либо отдельно 9 квартал ( N+1), если необходимо выбрать аванс именно в этом (9 квартале), при этом перенеся все планируемые затраты по потоку 1 в колонку 9 квартала, 10-12 кварталы - колонка (N+2).

Новый бюджет формируют следующим образом: 

«Фактические затраты» + «Новая финансовая информация» = «Новый бюджет»

Как правило, курсовую разницу не планируют, в новом бюджете она совпадает с курсовой разницей прошедшей по принятому финансовому отчету.

Расчет банковских сборов по потоку 2 осуществляют исходя из тарифов обслуживающих банков:

(общая стоимость грантов + зарубежные командировки) * тариф банка + количество переводов*(2,5 – 5 долларов)

Общую стоимость грантов уменьшать недопустимо по отношению к сумме прописанной в соглашении по проекту.

Четвертая категория не может превышать 10 процентов от общей стоимости грантов.

Изменения денежных средств по статьям «Капитальное оборудование», «Некапитальное оборудование», «Материалы», «Прочие прямые расходы»  в общей сумме свыше 2500 долларов США осуществляют с разрешения отдела закупок.

6. Предыдущий бюджет -  это последняя откорректированная смета.

7. Разница между новым и предыдущим бюджетом – это информационный столбец. 

Учет авансов:

А – Журнал Хозяйственных Операций 

Для учета операций по потоку 1 (авансы на целевой счет института и авансы через кассу МНТЦ) необходимо вести  Журнал Хозяйственных Операций ( ЖХО).

Журнал можно условно разделить на три части:

А – Информационная

В ней указывается дата операции; номер документа, на основе которого заносится операция; наименование операции.

Б – Затратная

В ней проставляется категория затрат (все категории берутся из финансовой  сметы; сумма счета, который принимается к затратам, в национальной валюте; курс пересчета (среднемесячный курс МНТЦ); эквивалент в долларах США. В соответствии с категорией затрат эквивалент в $ относится в финансовый отчет.

Необходимо отметить,  что все затраты пересчитываются в доллары США по среднемесячному курсу, который можно узнать в финансовом отделе МНТЦ (для стран СНГ курс можно узнать в региональном отделении). Также все выставленные счета должны иметь акцепт менеджера.  Под акцептом, в данном случае, понимается подпись менеджера т.е. согласие отнести затраты за счет проекта.

В – Кассовые счета

Здесь описываются операции по движению денег. Во-первых, поступление аванса на валютный счет. Во-вторых, конвертация валюты, и поступление суммы на счет в национальной валюте, и оплата счетов. А также операции с наличностью в кассе (выдача авансов на покупку материалов, на связь и командировки). Если авансы получались в кассе МНТЦ, то все операции (в этой части журнала) будут указываться только в колонке «Касса».

Журнал ведется пооперационно, с балансом на начало каждого месяца.  Начальный  баланс необходимо обязательно сверять с выписками из банка (валютный и счет в национальной валюте) или с кассовой книгой. Наличность денежных средств в кассе также должна быть регулярно (не менее одного раза в месяц) пересчитана и сверена с соответствующим остатком в кассовой книге и журнале хозяйственных операций.
Все операции, которые заносятся в ЖХО, должны быть подтверждены оригинальными документами.

Что относится к оригинальным документам:

1. Банковские выписки с валютного счета о поступлении авансов. Либо документ из кассы МНТЦ о выдаче аванса наличными 
2. Банковские выписки с рублевого счета о продаже валюты, поступлении суммы, о банковских сборах (за продажу, за обслуживание, за платежи), об оплате счетов.

3. Счета, счета-фактуры, накладные – при отнесении затрат.

4. Платежные поручения при оплате счетов через банк.

5. Авансовый отчет с чеками (товарный + кассовый) – при оплате наличными.

6. Командировочное удостоверение, Авансовый отчет со всеми документами – при учете внутренних командировок.

7. Расходные и приходные ордера – при кассовых операциях.

Естественно, что любой счет или авансовый отчет, который принимается к затратам, должен быть оплачен и занесен в часть «В» ЖХО (кассовые счета).

Важно: Все затраты, осуществляемые с использованием аванса, должны находиться в полном соответствии с запланированными расходами, указанными в Соглашении по проекту ( см. Таблицы с перечнем оборудования и материалов, а также смету проекта). Если необходимо произвести затраты, не учтенные в смете, менеджер/субменеджер проекта должен направить пояснительную записку и запрос Главному куратору проекта. После получения ПИСЬМЕННОГО (или  в электронном виде) одобрения Главного куратора проекта, эти затраты могут быть учтены как целевые. В ином случае, при отсутствии письменного разрешения Главного куратора проекта, затраты не могут быть признаны целевыми, и будут возвращены в МНТЦ за счет средств проекта, включая последний грант менеджеру/субменеджеру проекта и накладные расходы.   Если одобренные куратором расходы превышают размер средств на соответствующую статью в смете проекта, необходимо своевременно  провести коррекцию сметы.   
Такие операции как конвертация валюты, снятие денег из банка в кассу, выдача аванса на покупку материалов, или на командировку – НЕ ЯВЛЯЮТСЯ затратными. Они описываются только в движении денег. Затраты возникают только тогда,  когда участник отчитывается за покупку или командировку.

Если затраты возникли до того, как поступил аванс, то счета все равно принимаются к затратам, пересчитываются по среднему курсу в $, НО при этом счета НЕ СПИСЫВАЮТСЯ в части «В» (кассовые счета) ЖХО. В примечании можно пометить, что данные счета оплачены за счет менеджера, или за счет института, и будут компенсированы после поступления аванса. При этом такие счета ОБЯЗАТЕЛЬНО учитываются при составлении финансового отчета. 
НЕОБХОДИМО ОБЯЗАТЕЛЬНО СОБЛЮДАТЬ БЕСПРЕКОСЛОВНОЕ ПРАВИЛО:  Все коррекции в ЖХО должны проводится действующим кварталом, а не менять записи в Журнале задним числом.

B – Оценка  прибыли/убытков от курсовой разницы


В конце каждого месяца на основе ЖХО производится расчет прибыли\убытка от курсовой разницы. Это расчетная величина, которая добавляется к затратам. Расчет прибыли\убытка начинается с того момента, как поступает аванс. Расчет производится в форме(таблице), принятой в МНТЦ. Рассмотрим ее поподробнее:

1-я строка – Начальный баланс:

Валютный счет (Банк $), Счет в национальной валюте (Банк Руб.), Касса, Авансы* (это те суммы авансов, которые выданы на руки и за которые нет отчета на конец месяца). Все рублевые средства пересчитываются в $ по курсу на день (курс ЦБ на 1-е число. Его можно узнать как в Банке, так и в  МНТЦ., а для стран СНГ – в региональном представительстве). При сложении остатков в $ и эквивалента рублевых средств в $  получается начальный баланс для расчета. При первом расчете (с момента получения первого аванса) начальный баланс, как правило, равен 0.

2-я строка – Поступление денежных средств:

Указывается сумма аванса, которая поступила на валютный счет, или та, что выдана в кассе МНТЦ (причем сумма всегда указывается в $ США.)

3-я строка – Счета, оплаченные в отчетном месяце + долларовые платежи:

Указываются счета, которые приняты к затратам (соответственно пересчитаны в $ по среднему курсу) и оплачены в отчетном месяце. А также затраты в долларах (если есть таковые). НЕОБХОДИМО ПОМНИТЬ, что если какие-либо счета приняты к затратам, но НЕ ОПЛАЧЕНЫ в данном месяце, то они НЕ включаются в расчет.

4-я строка – Баланс на начало следующего месяца:

Он берется строго из ЖХО. Все рублевые остатки пересчитываются уже по  курсу на 1-е число данного месяца.

Дальше расчет производится по формуле:

Прибыль/убыток от курсовой разницы=Сумма остатков на начало месяца + Сумма аванса – Сумма затрат – Сумма остатков на начало следующего месяца.

Если сумма получилась со знаком «+» - то это убыток. Так как сумма курсовой разницы добавляется к затратам, то теоретически вы уже не можете потратить аванс на эту разницу.

Если сумма получилась со знаком «-» - то это прибыль. Так как теоретически вы еще сможете потратить аванс на эту разницу.

В любом случае, если вы потратили всю сумму аванса, то при расчете сумма затрат и курсовой разницы должна быть равна сумме аванса.

C – Финансовый Отчет

Ежеквартально, на основе ЖХО и расчета прибылей \ убытков от курсовой разницы, составляется финансовый отчет. Отчет составляется по форме принятой в МНТЦ. Форму можно условно разделить на 4 части:
I – Код и наименование затраты

II – 2 колонки (Поток 1 и Поток 2) – Затраты за отчетный квартал

III – 2 колонки (Поток 1 и Поток 2) – Затраты нарастающим итогом. Это затраты всех предыдущих кварталов + затраты отчетного периода.

IV – 2 колонки (Поток 1 и Поток 2) – Финансовая смета проекта (первоначальная) или последняя скорректированная смета, принятая в МНТЦ.

Затраты для потока 1 заполняются на основе ЖХО. Затраты для потока 2 сверяются и заполняются из распечатки SCALA. Каждая страница финансового отчета заверяется подписью менеджера.

Финансовый отчет предоставляется в электронном виде (файл EXCELL). Для регистрации затрат по потоку 1, при их наличии, следует также предоставить в МНТЦ файл q1234.xls ( где 1234 номер проекта),установленного формата, содержащий весь список затрат (1) с разбивкой по счетам  и институтам.

D  - Финансовая система МНТЦ – SCALA
В МНТЦ существует финансовая Система (SCALA), которая учитывает все затраты по каждому проекту в отдельности. Распечатку (Report on Execution of Project Budget) можно получить у любого сотрудника финансового отдела или у  вашего куратора.

В распечатке указывается:

А – Заголовок:

1. Номер проекта

2. Дата, на которую делается распечатка. Отчет может быть сделан на любую, удобную вам, отчетную дату.

3. Период действия проекта.

Б – Колонки:


1 – Код затрат


2 – Расшифровка кода или наименование затраты.


3 – Initial Budget – первоначальная рабочая смета проекта. Данная смета не меняется вне зависимости от всех корректировок.


4 – Adjusted Budget – Последняя коррекция финансовой сметы проекта.


5 – Actual Costs – Это реальные затраты. Сюда заносятся все затраты которые относятся к проекту. При чем затраты по Потоку 1 заносятся на основе  ежеквартального финансового отчета от института, а затраты по Потоку 2 – на основе оригинальных документов, имеющихся в МНТЦ (заявки на гранты, инвойсы на оборудование и материалы, отчеты за командировки)


6 – Remaining Funds – Это остаток или перерасход по каждой категории. Расчет производится на основе разницы между последней коррекцией финансовой сметы и реальных затрат.

В – Строчки:


1 – Банковские сборы, Поток 2. К ним относятся банковские сборы по всем организациям. При занесении банковские сборы описываются, с помощью чего их можно очень просто разделить по организациям. Например: 

а) Сборы за гранты – указывается банк, в который производились грантовские платежи

б) Сборы за командировку – указывается фамилия командированного.

в) Сборы за платежи – указывается фирма, которой платили за оборудование или материалы.

г) BTC – сборы обслуживающего банка за все платежи, сделанные по проекту.

2 – Код организации (три латинские буквы) и ее наименование.

3 - Затраты по Потоку 1, для данной организации, по категориям

4 - Затраты по Потоку 2, для данной организации, по категориям.

Затраты в SCALA заносятся на день операции, а гранты и финансовые отчеты заносятся на дату окончания квартала после их сдачи. На основе этой даты можно увидеть относятся ли затраты к отчетному кварталу и необходимо ли включать их в финансовый отчет.

 Все затраты пересчитываются и указываются в финансовой программе только в Долларах США

IV. Зарубежные Командировки ( Поток 2 в проекте)

1. Аванс

Перед тем как поехать в командировку необходимо проверить наличие  денег на статье командировок. Получить эту информацию можно у куратора или в финансовом отделе у бухгалтера, ответственного за командировки по проектам (Accountant – Business Travel).

Аванс на командировку рассчитывается на основании документа (Travel Voucher), заполненного  проектантом в долларах США. Travel Voucher представляется в МНТЦ куратору проекта и требует его одобрения (подписи).  Travel Voucher должен быть также подписан самим проектантом.

Ваучер заполняется на основании норм МНТЦ, и документооборот осуществляется по Правилам командирования.

Нормы  МНТЦ можно получить  у менеджера проекта  или у куратора.

Участник проекта заполняет только не затемненные поля Travel Voucher. Ваучер заполняется на английском языке.

Условно ваучер разделен на две части. В левой части необходимо указать (см. Приложение):

1. ФИО полностью 

2. № паспорта (пример: Россия (российский) - 46 05 256435; Армения – AA0590420; Белоруссия – MP 0135325, Казахстан – 0135225 (без KAZ), Грузия – G 020202 (без GEO))

3. Должностные обязанности по проекту (Function in project) (например, Project Manager)

4. Название организации и код института

5. Цель визита

6. Сроки и Маршрут  

(!) Необходимо указывать реальный срок командировки. Если участник проекта остается в командировке  за свой счет, то необходимо сделать об этом пометку в ваучере.

Правая часть ваучера состоит из (1) Аванса, который проектант получает на руки (Advance to be Paid to the Traveler) и (2) Затрат, оплачиваемых МНТЦ по безналичному расчету (билеты – только эконом класса, гостиница, регистрационный сбор, страховка) (Additional Costs to be Incurred Through ISTC) .

Запрос на оказание каких-либо услуг Группой командировок МНТЦ должен быть просто помечен в соответствующих полях ваучера (Yes/NO).

Для оплаты затрат через МНТЦ участник проекта должен предоставить куратору счет (Invoice) с реквизитами. Для оплаты регистрационного взноса надо предоставить заполненную форму-регистрацию на конференцию или Invoice.

Аванс на командировку участнику проекта выдается на руки не ранее, чем за 5 дней до начала командировки.

Получить аванс на новую командировку участник проекта может только в том случае, когда окончательно осуществлен расчет по предыдущей поездке и предоставлены все оригиналы документов.

 Проектант должен обязательно записаться в Финансовый отдел для получения аванса на командировку к бухгалтеру, ответственному за командировки по проектам (Accountant – Business Travel). 

Аванс, выплачиваемый  Участникам проектов, выезжающим  за пределы СНГ, минуя Москву, осуществляется электронным переводом на банковские (грантовские) счета командируемых  по их предварительной заявке в соответствии с  утвержденными Командировочными  ваучерами, но не ранее чем за 15 рабочих дней до запланированной даты отъезда. 

Аванс, который участник проекта получает на руки, состоит из полной стоимости билета плюс 80% от суммы запрашиваемых средств по (1) части.

В случае отмены  или переноса сроков командировки,   при получения аванса в банке, командируемый обязан  в течение 5 (пяти) рабочих дней с даты намеченного отъезда  возвратить полученный аванс. 

Участник проекта может поехать в командировку без получения аванса, предварительно предоставив в МНТЦ Travel Voucher.

2. Отчет по командировке

Участники  проектов обязаны отчитаться в течение 10 календарных дней после возвращения из командировки.  

Для отчета необходимо заранее записаться  к сотруднику Финансового отдела и удостовериться, что технический отчет по командировке, направленный куратору проекта, был одобрен. 

Командируемые обязаны представить в  Финансовый отдел оригиналы всех документов  (билеты на самолет/поезд; гостиничные счета - с детальной распечаткой по дням; документы на оплату визы, страховки  и т.д.)

Командировочные расходы, не подтвержденные оригиналами документов,  Центром не возмещаются.

Для командировок день отъезда и день приезда считаются как два оплачиваемых дня, если время отъезда - до 15:00, а время приезда - после 15:00. В противном случае день отъезда и день приезда считаются одним днем командировки. Дата и время отъезда и приезда смотрятся по билетам.

Если участник проекта получил аванс в банке, то он обязательно должен приехать и отчитаться в МНТЦ. После проведения финансовых расчетов, бухгалтер МНТЦ получает подтверждение  от куратора проекта о принятии затрат по командировке. Участник проекта получает документы от бухгалтера МНТЦ, ответственного за командировки по проектам,  и с этими документами едет в банк  для окончательного завершения расчетов (возврата не израсходованной суммы аванса   или возмещения перерасхода)

Если аванс был переведен на грантовский счет, то причитающаяся разница между суммой аванса и фактическими расчетами будет переведена на грантовский  счет участника проекта  или удержана  из грантовского платежа следующего квартала. Если у данного человека более не будет грантовских выплат, то командируемый должен вернуть разницу в кассу МНТЦ.

V. Рекомендации по заполнению форм для учета оборудования и списания материалов

Закупки оборудования и материалов в проекте могут осуществляться по двум потокам: через МНТЦ – поток 2 и через институт (из средств, переведенных на счет института) – поток 1.

Закупки по проекту делятся в зависимости от стоимости и функционального назначения на 

1. капитальное оборудование

2. некапитальное оборудование 

3. материалы

следующим образом (см. Приложение B (Финансовые и Закупочные правила и процедуры от 12.03.2003)):

К капитальному оборудованию относятся любые устройства, работающие автономно, стоящие отдельно, стоимостью свыше 2,500.00 USD за единицу.

К некапитальному оборудованию относятся:

1. любые устройства, работающие автономно, стоящие отдельно, по стоимости больше 100.00 USD за единицу;

2. все программное обеспечение, независимо от стоимости.

К материалам относятся:

1. Любые товары, расходуемые в процессе их использования, независимо от стоимости;

2. Любые устройства и компоненты, независимо от их стоимости, являющиеся частью устройства, не способные функционировать самостоятельно и предназначенные для ремонта или модернизации этого устройства (например, компьютерные комплектующие).

3. Все товары, дешевле 100.00 USD за единицу. 

По потоку 1 – через институт, за счет переведенного аванса

По всему закупленному оборудованию менеджер проекта ведет журнал учета оборудования (Inventory List (Таблица 1)). Все поля заполняются на английском языке. Порядок заполнения следующий: 

1. IT - номер по порядку 

2. Inventory Number - инвентарный номер. Например, номер по порядку 001, инвентарный номер = номер по порядку + номер проекта = 001/1718. Инвентарный номер наносится на корпус каждой единицы оборудования несмываемым маркером или приклеивается табличка с инвентарным номером.

3. Serial Number – серийный номер оборудования.

4. Form Number – внутренний номер формы, который дается отделом закупок и регистрируется финансовым отделом в SCALA (только для потока 2)

5. Description of item – описание оборудования, берется из накладной с полным указанием типа, модели и т.д.

6. Unit cost – стоимость единицы оборудования в валюте счета.

7. CUR – тип валюты, например USD, EUR, RBL.

8. Cost, USD – сумма счета в долларах США (для потока 1 расcчитывается, исходя из среднемесячного курса).

9. Supplier – название фирмы, в которой приобреталось оборудование.

10. Invoice Number – номер счета или договора.

11. Invoice Date – дата выставления счета.

12. Delivery Date – дата поставки оборудования.

13. Write off – дата, после которой оборудование может быть списано (только для потока 2, заполняется отделом закупок, в настоящее время в процессе разработки)

14. Storage Place – место размещения оборудования.

15. Responsible Person – ФИО ответственного лица.

16. Signature – подпись ответственного лица.

Список заполняется по мере закупки оборудования.

Общая сума по списку оборудования должна совпадать со статьей капитальное и некапитальное оборудование в финансовом отчете по статье 1.

Для всех закупленных материалов менеджер проекта ведет журнал списания материалов (Таблица 2). Порядок заполнения следующий:

1. IT - номер по порядку.

2. Description of item – описание материалов, берется из накладной.

3. Supplier – название фирмы, в которой приобретались материалы.

4. Inv Number – номер счета или договора.

5. Cost, USD – сумма счета в долларах США (для потока 1 рассчитывается, исходя из среднемесячного курса).

6. Qnt Received – количество закупленного материала.

7. Date – дата приобретения материалов.

8. Qnt Delivered – количество материала переданного в работу (списанного).
9. Date – дата списания материала.

10. Responsible Person – ФИО ответственного лица.

11. Signature – подпись ответственного лица.

По потоку 2 – через МНТЦ

При получении оборудования, закупленного через МНТЦ, менеджеру проекта необходимо получить к нему сопроводительные документы. По этим документам заполняется список оборудования (Таблица 1) в том же виде, что и по потоку 1, кроме пункта 8: Cost, USD – сумма счета в долларах США (для потока 2 берется из финансовой информации по проекту (отчет из SCALA)). Часть типового оборудования может быть закуплена со склада МНТЦ, тогда в списке оборудования надо проставить:

9. Supplier – Warehouse (склад).

10. Invoice Number – номер накладной выдачи со склада.

11. Invoice Date – дата накладной.

Общая сумма в списке оборудования по потоку 2 должна совпадать со статьями капитальное и некапитальное оборудование по потоку 2 в финансовом отчете.

Для сверки менеджер проекта может запросить в финансовом отделе список оборудования по проекту у сотрудников группы оборудования и выяснить все вопросы, касающиеся затрат по оборудованию, закупленному через МНТЦ.

На все оборудование, закупленное через МНТЦ, обязательно оформляются акты приемки-передачи (Таблица 3). Акт со стороны института подписывается директором института и ставится печать. В МНТЦ акты на подпись передаются в отдел закупок. Акт приемки-передачи оформляется в двух экземплярах. Один остается в МНТЦ, другой хранится в институте.

Списание материалов, закупленных по потоку 2, ведется аналогично потоку 1. Для этого заполняется журнал списания материалов (Таблица 2).

По окончанию проекта после проведения аудита составляется меморандум для передачи оборудования 

на хранение (Таблица 4).

VI. Учет и финансовая отчетность Институтов с использованием программного         пакета “JOB”.

Начиная с мая 2005 года, новым проектам выдается программный пакет “JOB” для ведения бухгалтерского учета по потоку (1) и (2) в Институтах. Этот пакет может запросить также каждый Институт- участник проекта МНТЦ.

“JOB” позволяет хранить предоставляемые МНТЦ данные по зарегистрированному бюджетному плану  проекта, вести журнал учета затрат по потоку (2) или хранить предоставленные МНТЦ данные по потоку (2), вести журнал учета затрат и платежных операций по потоку (1), составлять по этим данным всю необходимую финансовую отчетность Института перед МНТЦ, вести сводный журнал операций (1) по всем проектам в Институте.

 Описание работы с этой программой можно  запросить дополнительно  у Рыжикова Олега Владимировича по электронной почте (ryzhikov@istc.ru)
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Таблица 3

	АКТ ПРИЕМКИ-ПЕРЕДАЧИ

	Международный научно-технический центр  безвозмездно  передает  институту
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Контактные лица:

1. Напольских Ольга Борисовна, финансовый менеджер (project and internal audit)

      тел. 982-3151, e-mail: napolskikh@istc.ru
2. Адюшкина Юлия Родионовна, финансовый менеджер (project payments)
           тел. 982-3127, e-mail: adyushkina@istc.ru
3. Тимошук Светлана Михайловна, финансовый менеджер (inventory, banking)

      тел. 982-3150, e-mail: timoshuk@istc.ru
4. Предеина Наталья Сергеевна, финансовый менеджер (travel, programs)

     тел. 982-3160, e-mail: predeina@istc.ru
      5.   Рыжиков Олег Владимирович, аудитор (использование программного                      пакета “JOB”).тел. 982-3173, e-mail: ryzhikov@istс.ru
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