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I.Выплата  грантов

1. Должны быть подписаны в двух экземплярах индивидуальные соглашения с  участниками проекта, один экземпляр возвращен в отдел соглашений, и приготовлен электронный файл для отдела соглашений.

2. До подачи заявки на выплату грантов менеджеру проекта следует проконсультироваться в финансовом отделе (группа грантов) по вопросу взаимодействия МНТЦ с банками.

3. 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.

В Финансовый отдел для выплаты грантов представляются следующие     документы:

2.1. Квартальная  заявка на выплату грантов (1 экз. на русском языке, 1 экз. на английском языке)

      В квартальной заявке следует указывать номер данного квартала и дату его начала и окончания.

      Распределение по банкам, институтам, категориям. 

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

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

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

2.2. Неотъемлемой частью заявки является дискетная версия (файл new000.doc - см. форму GRANTS2 и файл - см. форму GRANTS3). Дискетная версия служит для быстрой обработки заявок на выплату грантов и переброски информации в базу данных. Файлы должны быть составлены в строго определенном формате (см. GRANTS2 и GRANTS3).

2.3. Заявка на гранты заверяется документом от Старшего менеджера по проектам МНТЦ (куратором) - внутренняя Форма PRF.

Со всеми вопросами по поводу Заявки на выплату грантов обращайтесь, пожалуйста, в группу грантов Финансового отдела МНТЦ по телефону 321-42-38, факсу 797-60-46, e-mail: grinenkova@istc.ru, balandina@istc.ru.

II. Авансовые платежи:

Существует два потока денег:

1- Авансы через Институт

2- Платежи через МНТЦ

Для того чтобы получать авансы, необходимо открыть целевые счета (валютный и рублевый). 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 Адюшкиной Ю.Р., чтобы она рассказала, с какими банками мы работаем, и какие документы необходимы. После того, как счета открыты, необходимо принести в финотдел справку из банка.

Если  Ваша организация является бюджетной организацией (более 50% финансирования из гос. 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 к  Адюшкиной Ю.Р. 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. Образец заявки на аванс:

Дата

Куратору Проекта № 1554

Петрову С.А.

Уважаемый Сергей Анатольевич,

Просим Вас, для осуществления работ в 13 квартале, перевести запланированный по смете авансовый платеж 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

Dear Mr. Ivanov S.A.

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

Расчет аванса производится на основе рабочей сметы проекта. Аванс на 1 и 2  кварталы выплачивается единовременно. Последующие авансы выплачиваются только на квартал.

При расчете аванса учитываются те затраты, за которые Институт отчитался по предыдущему кварталу. Остаток аванса, неистраченный в квартале, вычитается при расчете следующего аванса.

Заявка на аванс заверяется документом от Старшего менеджера по проектам МНТЦ (куратором) - внутренняя Форма PRF.

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

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 фин. Сметы  или фин. Отчета); сумма счета, который принимается к затратам, в рублях; курс пересчета (среднемесячный курс МНТЦ); эквивалент в долларах США. В соответствии с категорией затрат эквивалент в $ относится в фин. Отчет.

Необходимо знать, что все затраты пересчитываются в доллары США по среднемесячному курсу, который можно узнать в финансовом отделе МНТЦ. 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 рублевый счет, и оплата счетов. А также операции с наличностью в кассе (выдача авансов на покупку материалов, на связь и командировки – оформление авансовых отчетов и командировочных удостоверений).

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 должен обязательно совпадать с выписками из банка (валютный и рублевый счет) или с кассовой книгой. 

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 (форма ...).

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 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).

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 (0 квартал), 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. 


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. Рассмотрим ее поподробнее:

1-я строчка – Начальный баланс:

Валютный счет (Банк $), Рублевый счет (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). При сложении остатков в $ и эквивалента рублевых средств в $, получается начальный баланс для расчета. При первом расчете (1 квартал) начальный баланс, как правило, равен 0.
2-я строчка – Поступление денежных средств:

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

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

Это те 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 строчка – 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:

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.

Ежеквартально, на основе ЖХО и расчета прибылей \ убытков от курсовой разницы, составляется финансовый отчет. Отчет составляется по форме принятой в МНТЦ. Форма состоит из 4 условных частей:

1 – Код и наименование затраты

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

3 – 2 колонки – Затраты нарастающим итогом. Это затраты всех предыдущих кварталов + затраты отчетного периода.

4 – 2 колонки – 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.

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 - В шапке:

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 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. Сюда 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 платились гранты

б) Сборы за командировку – указывается фамилия командированного.

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

г) BTC – сборы Нью-йоркского 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

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.

III. Командировки по Потоку 2

1. Аванс

Для того, чтобы получить аванс на командировку проектант должен предоставить SPM заполненный (!) Travel Voucher в электронном виде – формат Excel со сканированной подписью.

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

Командируемый заполняет только незатемненные поля Командировочного ваучера. 

Условно ваучер разделен на две части. В левой части необходимо указать:

1. ФИО полностью на английском языке

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

3. Позицию проектанта

4. Название организации и код института

5. Цель визита

6. Сроки и Маршрут  

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

Правая часть ваучера состоит из (1) Аванса, который проектант получает на руки и (2) Аванса, который МНТЦ перечисляет по безналичному расчету (билет, гостиница, регистрационный сбор, страховка) по предоставлению куратору счетов на гостиницу билет и т.д.

Запрос на оказание каких-либо услуг Группой командировок должен быть просто помечен в соответствующих полях ваучера.

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

Проектант должен обязательно записаться в Финансовый отдел для получения аванса на командировку. 

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

Сумма аванса составляет 80% от суммы запрашиваемых средств по (1) части за минусом стоимости билета.

В случае отмены  или переноса сроков командировки,   после получения аванса в банке, командируемый обязан возвратить в банк полученные деньги, с проведением всех банковских расчетов в течение 5 (пяти) рабочих дней с даты намеченного отъезда. 

2. Отчет по командировке

“Технической отчет о командировке”  направляется куратору проекта в электронном виде  до того, как проектант приезжает в Финансовый отдел с отчетом 

Сотрудникам проектов необходимо записаться на отчет в Финансовом отделе.

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

Все командируемые обязаны представлять в  Финансовый отдел все оригиналы документов  (билеты на самолет/поезд - только эконом класс; гостиничные счета - с полной расшифровкой по счету; свидетельства об оплате визы, страховки  и т.д.)

Недокументированные командировочные расходы 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 смотрится по билетам.

IV. Закупка и учет оборудования и материалов

Все оборудование и материалы в проекте закупаются двумя путями: через МНТЦ – поток 2 и через институт, из средств, переведенных на счет института, поток 1.

Все закупленное оборудование и материалы делятся в зависимости от стоимости и функционального назначения следующим образом (Финансовые и Закупочные правила и процедуры от 12.03.2003 (Приложение B)):

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 более общего 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

Все закупки, не включенные в рабочий план, должны быть одобрены куратором в письменной форме.

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

1. IT - номер по порядку и 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.

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

3. Serial Number – серийный номер оборудования.

4. Qnt – количество единиц оборудования.

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

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

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

8. Inv Number – номер счета или договора.

9. Inv Date – дата выставления счета.

10. Delivery Date – дата поставки оборудования.

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

12. Storage Place – место размещения оборудования.

13. Responsible Person – ФИО ответственного лица.

14. 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 учета закупленных материалов ведется 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

По потоку 2 оформление процесса закупки начинается с заполнения формы RFP – Request for Procurement. Процесс оформления данной формы описан Отделом Закупок.

Между финансовым отделом и отделом закупок существует общая база данных Lotus-SCALA. Она работает с мая 2004 года. В ней ведется весь учет по оборудованию, закупаемому для проектов через МНТЦ. 

При получении оборудования, закупленного через МНТЦ, 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 11: 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:

7. Supplier – Warehouse (склад).

8. Inv Number – номер накладной выдачи со склада.

9. Inv 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 и с распечаткой затрат по проекту из SCALA.

Для сверки списка оборудования можно попросить в финансовом отделе список оборудования по проекту из системы Lotus-SCALA у АГЕЕВОЙ Галины Ивановны, тел. 7976068, e-mail: ageeva@istc.ru или у КОСАРЕВОЙ Наталии Викторовны, тел. 7976068, e-mail: kosareva@istc.ru. У этих же сотрудников финансового отдела можно 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.

Учет материалов, закупленных по потоку 2, ведется аналогично потоку 1. Также заполняется журнал списания материалов (Таблица 2).

По окончанию проекта после проведения аудита составляется меморандум для передачи оборудования на хранение (Таблица 4).

	Таблица 1 

	INVENTORY LIST

	PROJECT №

	Organization: 

	IT
	Description of item
	Serial Number
	Qnt
	Unit cost
	CUR
	Supplier
	Inv Number
	Inv Date
	Delivery

Date
	Cost, USD
	Storage Place
	Responsible Person
	Signature
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Signature of Project Manager: 

Таблица 2.

Stores requisition journal
Project Number:

	IT
	Description of item
	Supplier
	Inv Number
	Cost, USD
	Qnt Received
	Date
	Qnt Delivered
	Date
	Responsible Person
	Signature

	1
	2
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	4
	5
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	10
	11

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Signature of Project Manager: 

Таблица 3.

	АКТ ПРИЕМКИ-ПЕРЕДАЧИ

	Международный научно-технический центр  безвозмездно  передает  институту

	________________________________________________________ для временного

	некоммерческого использования при выполнении работ по проекту _________

	следующее оборудование:
	
	
	

	
	
	
	

	Наименование
	Стоимость, USD
	Серийный номер
	Инвентарный номер

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	От МНТЦ:
	
	От института:
	


Таблица 4

List of Equipment to be stored at the Recipient Institution

Project Agreement #

	Name of Recipient Institution: 

	Name of Responsible Person for overall equipment: 

	Item  

#
	Name
	Type,

serial #
	ISTC #
	Price
	Delivery date
	Storage place
	Responsible person
	Remarks

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Контактные лица:

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

      тел.3214701 , e-mail: napolskikh@istc.ru
2. Адюшкина Юлия Родионовна, финансовый менеджер (project payments)
           тел. 3214683, e-mail: adyushkina@istc.ru
3. Тимошук Светлана Михайловна, финансовый менеджер (inventory, banking)

      тел. 3214992, e-mail: timoshuk@istc.ru
4. Предеина Наталья Сергеевна, финансовый менеджер (travel, programs)

     тел.3214392, e-mail: predeina@istc.ru
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