Предисловие

Уважаемые участники проектов МНТЦ, 

Предлагаемый Вашему вниманию документ несколько необычен. Его нельзя рассматривать, как некий свод официальных правил и инструкций (они тоже имеются в избытке, и, несомненно, есть в Вашем распоряжении). Это, скорее, взгляд изнутри, на рабочем уровне и попытка неформально рассказать о том, как происходит процесс снабжения наших проектов необходимыми материалами и оборудованием.

Все что здесь описано, уходит корнями все в те же правила и инструкции, однако, предлагаемый Вам текст, скорее, призван в какой-то мере заменить живой диалог с нашими специалистами по контрактам и закупкам. Ценность живого диалога не подлежит сомнению, однако, перед нами также стоит задача не повторять многократно, изо дня в день, многие общие разъяснения, необходимость в которых неизбежно возникает вновь и вновь с каждым новым человеком, вовлекаемым в этот увлекательный процесс материального снабжения научно-исследовательских проектов.

Надеюсь, что документ окажется полезным и конструктивным, а также поможет более четко обозначить ту тонкую грань между необходимыми разумными формальными процедурами и бюрократизмом, в склонности к которому нередко упрекают нашу организацию.

Прежде чем переходить к детальному описанию, позвольте мне уделить пару строк разъяснению основополагающего принципа разделяющего два основных метода финансовых трат, осуществляемых МНТЦ.

Наш Центр имеет полномочия распоряжаться средствами налогоплательщиков стран-учредителей, и если в отношении поддержки конкретных институтов и их сотрудников мы осуществляем выполнение нашей политической миссии, то в сопутствующем этому процессу приобретении оборудования, материалов или услуг на коммерческой основе, мы, в сущности, позволяем получать прибыль определенным структурам, не имеющим никакого отношения к нашим согласованным на межгосударственном уровне политическим или научным задачам. Такое благодеяние в отношении участников коммерческого рынка за счет средств налогоплательщиков жестко обуславливается необходимостью соблюдать многочисленные формальные правила и процедуры, которые на первый взгляд могут показаться излишне бюрократичными по сравнению с простой, взаимно устраивающей договоренностью двух участников сделки.

Позвольте заверить Вас, что МНТЦ прилагает максимум усилий для того, чтобы такие правила и процедуры, используемые нами, не являлись бы простой суммой всех разнообразных требований к коммерческим сделкам, выставляемых в каждом из более 30 государств-учредителей, а являлись бы разумным синтезом, приемлемым как для всех учредителей одновременно, так и для практического использования в повседневной деятельности.

С. Зыков

Зам. Исполнительного Директора

Практика Материально-технического снабжения проектов МНТЦ.

(Процедуры, последовательность действий, часто задаваемые вопросы)

1. Основные понятия

Как делаются закупки по проектам в МНТЦ?

Почти в любом проекте МНТЦ предусмотрены деньги на закупку необходимых оборудования и материалов, на оплату услуг и работ по субконтрактам. Каким образом тратятся эти средства?

Существуют два способа закупки оборудования, материалов и услуг – в МНТЦ эти способы традиционно называются “по потоку 1” и “по потоку 2”.

Деньги, которые тратятся по потоку 1, переводятся финансовым отделом МНТЦ на целевой счет, открытый институтом, участником проекта, в одном из банков. Счет называется “целевым”, потому что его можно использовать только для определенной цели, в данном случае для расходования денег, полученных из МНТЦ, на нужды конкретного проекта (или группы проектов). Перевод средств на целевой счет производится на основании заявки на аванс, подготавливаемой Руководителем (далее – менеджером) проекта и визируемой куратором МНТЦ. В дальнейшем менеджер проекта расходует эти деньги, осуществляя платежи поставщикам через бухгалтерию своего института, и регулярно отчитывается перед МНТЦ о таких расходах. Отдел закупок МНТЦ не имеет никакого отношения к закупкам по потоку 1, и поэтому такие закупки часто называют “закупками через институт”.

Деньги, которые тратятся по потоку 2, остаются на счету МНТЦ и оттуда переводятся непосредственно поставщикам оборудования, материалов и услуг. Для того чтобы произвести закупку “по потоку 2”, менеджер проекта готовит заявку на закупку (это форма определенного вида, которая будет описана ниже), и пересылает ее куратору проекта. Куратор либо отвергает заявку, либо одобряет ее и передает в Отдел закупок МНТЦ на выполнение. Отдел закупок при участии менеджера проекта и на основе процедур, описанных в финансовых правилах МНТЦ, выбирает поставщика товаров или услуг и заключает с ним контракт. Оплата контракта, как правило, производится после выполнения поставщиком своих обязательств перед МНТЦ. Так как все действия по закупкам по потоку 2 производятся сотрудниками Отдела закупок МНТЦ, то такие закупки называются “закупками через МНТЦ”.

Что закупается по проектам МНТЦ?

Все, что приобретается для нужд проектов, не важно, по потоку 1 или потоку 2, можно разделить на три большие категории: оборудование, материалы и прочие прямые расходы. Чем же эти категории отличаются одна от другой с точки зрения финансового учета и формальных определений?

· Оборудование. Под определение оборудования попадают любые устройства стоимостью выше 100 USD за единицу, которые функционируют самостоятельно, не являются частью более общей системы и не расходуются в процессе эксплуатации. Например, принтер стоимостью 120 USD является самостоятельно работающим прибором со своим серийным номером и, несомненно, является оборудованием. Такой же принтер, но приобретенный по цене 90 USD, с точки зрения учета, уже оборудованием не является, потому что он слишком дешев. А жесткий диск персонального компьютера, более известный как “винчестер”, стоимостью в те же 120 USD не является оборудованием, потому что способен работать только как часть этого компьютера, одной из составляющих которого он и является.

· Материалы. Под материалами понимаются все материальные ценности, не являющиеся оборудованием, а именно: все, что дешевле 100 USD за единицу, все, что является частью более общей системы и все, что расходуется в процессе использования. Отдельно хотелось бы отметить, что цена ни в коем случае не является критерием деления товара между категориями “Оборудование” и “Материалы”. Материалы могут быть исключительно дорогими, оборудование – дешевым. Надо смотреть не только на цену, а на суть того, что закупается, на характер использования.

· Прочие прямые расходы. К этой статье относятся средства, которые тратятся на оплату услуг и работ, выполняемых в рамках проекта третьими сторонами. В первую очередь сюда надо отнести затраты на транспорт, таможенное оформление грузов, связь, электроэнергию, ремонт оборудования и его сервисное обслуживание. Также сюда относятся расходы по оплате строительных работ, если они предусмотрены по проекту, работ по субконтрактам, аренде оборудования или помещений и т.д.

Часто спрашивают, зачем нужно это деление по категориям? Это связано с особенностями учетной политики МНТЦ. Согласно финансовым правилам, все, что закупается по категории “Оборудование”, ставится на учет в МНТЦ, вносится в единую базу инвентаризации и регулярно проверяется аудиторами финансового отдела или финансирующих сторон. Материалы списываются сразу после их передачи в проект, а то, что приобретается по статье “Прочие прямые расходы” не подлежит инвентарному учету (оставаясь предметом отчетности) в силу своей природы.

Что можно и что нельзя закупать по проектам МНТЦ?

По большому счету, по проектам МНТЦ можно закупать все что угодно, лишь бы это было целесообразно и необходимо для целей проекта. Сразу возникает вопрос, а кто определяет, что “целесообразно” и “необходимо”? Такое право предоставлено только одному человеку – куратору проекта. Именно он получает заявку на закупку от менеджера, и именно он, одобряя ее, подтверждает тем самым ее “целесообразность”, и именно он впоследствии несет за это ответственность перед финансирующими проект сторонами.

Существует только несколько простых ограничений.

1. Нельзя приобретать оборудование, материалы и услуги у самого института, в котором выполняется проект, или у его дочерних структур.

Например, если в составе института есть опытное производство, то недопустимо заключать договор на изготовление прототипа прибора, разработанного в ходе проекта, с этим производством, даже если оно представляет собой отдельное юридическое лицо со своим банковским счетом. В этом случае необходимо включить в состав участников проекта сотрудников, которые непосредственно будут работать над изготовлением этого прибора, и платить им гранты за выполненную работу так же, как остальным участникам проекта.

И совершенно недопустимо закупать у своего же института некие, пусть даже совершенно уникальные материалы, необходимые для выполнения проекта. Если такие материалы по тем или иным причинам невозможно приобрести на рынке, то институт должен передать их в проект как свой “натуральный вклад”, который будет компенсирован ему (по крайней мере, частично) по завершению проекта через механизм оплаты накладных расходов.

2. Нельзя  заключать субконтракты на проведение научно-исследовательских работ, являющихся частью работ по проекту, с другими научными организациями.

Если для выполнения проекта такая организация все же должна быть привлечена, то она должна быть включена в проект как институт-соисполнитель, а ее сотрудники, которые будут выполнять эту работу, будут получать гранты так же, как и сотрудники головного института.

3. Нельзя приобретать автотранспортные средства, подлежащие регистрации в органах ГИБДД.

Это ограничение связано с особенностями статуса МНТЦ как международной организации. Если для целей проекта все-таки требуется автомобиль, то его можно взять в аренду без права выкупа.

Как распределяются деньги между потоками?

В настоящее время политика МНТЦ в области закупок предполагает, что большая часть средств, выделяемых на закупки, должна расходоваться по потоку 2. В частности, через МНТЦ закупается все без исключения оборудование, и все импортные материалы, если для их закупки и ввоза на территорию страны не требуются специальные разрешения, а также все партии материалов на сумму выше 10.000 USD. Так же по потоку 2 оплачиваются все таможенные расходы и субконтракты.

К закупкам по потоку 1 относится приобретение относительно небольших (до 10.000 USD) партий материалов у местных поставщиков, оплата услуг связи, электроэнергии, ремонта оборудования. Так же по этому потоку приобретаются те материалы, на покупку которых требуется получение специальной лицензии. К ним относятся, прежде всего, многие радиоактивные материалы, целый ряд химических веществ, драгоценные металлы и камни, взрывчатые вещества. Так как МНТЦ не является российским юридическим лицом, то он не может получить соответствующую лицензию и, поэтому, закупка такого рода материалов относится на институт независимо от суммы.

В дальнейшем здесь мы будем рассматривать только закупки по потоку 2, то есть через Отдел закупок МНТЦ.

Какие существуют способы закупки импортного оборудования и материалов?

Импортное оборудование и материалы (в дальнейшем будем называть их товаром), можно закупить одним из двух возможных способов – на условиях CIP и на условиях DDP. Что это означает?

При закупке на условиях CIP (после слова CIP обычно добавляют название города, куда производится поставка, например CIP-Moscow) поставщик, а это всегда иностранная компания, поставляет груз на таможенный терминал в адрес покупателя. В стоимость товара включается в этом случае, кроме его цены, стоимость доставки до таможенного терминала и стоимость страховки груза во время его транспортировки.

Ответственность поставщика заканчивается в тот момент, когда груз доставляется на терминал, и таможня уведомляет покупателя о его прибытии.

В обязанности покупателя входит произвести таможенное оформление груза и заплатить налоги на ввоз товара в страну (это НДС и таможенная пошлина), а после этого – организовать перевозку груза со склада таможни на свой склад.

При закупке на условиях DDP (также с добавлением названия города – DDP-Moscow) поставщик, а это уже всегда местная компания, сама закупает товар у иностранного производителя, сама завозит его в страну, сама выполняет все процедуры таможенного оформления и платит все необходимые налоги и сама завозит его себе на склад. В этом случае в цену товара уже включены все налоги, которые поставщик заплатил при его ввозе в страну.

Покупатель в этом случае всего лишь забирает товар со склада продавца.

В нашей повседневной жизни мы все закупаем импортные товары на рынках и в магазинах именно на условиях DDP, но для МНТЦ этот способ закупки не является предпочтительным. С чем это связано? Это связано с особенностями льготного безналогового статуса МНТЦ.

Дело в том, что МНТЦ полностью освобожден от уплаты налогов при покупке оборудования и материалов для целей проектов, но технически это возможно только в том случае, если он сам выполняет процедуру таможенного оформления груза, то есть на условиях CIP. Если же товар закупается со склада продавца на условиях DDP, то налоги уже включены в цену поставщика, а механизм их возмещения в РФ не отработан.

Безналоговый статус МНТЦ имеет важное значение для финансирующих Сторон Центра, так как, принимая на себя обязательства по финансированию проектов, они отнюдь не намерены использовать средства своих налогоплательщиков для пополнения государственных бюджетов других государств. Кроме того, для экономии средств проекта (а это зачастую достигает 30-40% от стоимости товара) надо стремится максимальное количество импортного оборудования и материалов закупить на условия CIP, то есть по прямым валютным контрактам с импортными производителями или поставщиками.

При закупках товаров отечественного производства МНТЦ вынужден в настоящее время платить цену, включающую налоги, однако, продолжает изыскивать пути реализации своего безналогового статуса.

Какие платежи необходимы при таможенном оформлении груза?

Итак, мы знаем, что при покупке товара на условиях CIP мы освобождены от уплаты налогов государству. Однако, к сожалению, мы не освобождены от так называемых “таможенных платежей”. Что это такое?

Таможенные платежи – это оплата покупателем услуг таможенного терминала по таможенному оформлению экспорта/импорта груза. Таможенный терминал – это не государственное учреждение, это коммерческая организация, купившая у государства лицензию на право проведения таможенных операций. Он зарабатывает деньги. Основными источниками получения денег с покупателя являются: оплата составления грузовой таможенной декларации (ГТД), оплата хранения нерастаможенного груза на складе терминала (как правило, свыше трех дней) и платежи за операции по обработке груза (погрузка-разгрузка) и складированию.

Принципиальной особенностью этих платежей является то, что они не зависят от стоимости груза, а зависят только от его объемного веса. То есть, за таможенное оформление груза стоимостью 500 USD или 500.000 USD придется заплатить одну и ту же сумму, если оба эти груза имеют один и тот же объемный вес.

Стоимость таможенных платежей сильно зависит от страны и от города, где расположен таможенный терминал. Естественно, в Москве эта стоимость самая высокая и не опускается в настоящее время ниже 400 USD за одну операцию по таможенному оформлению. В Новосибирске, где также установлена процедура льготного таможенного оформления грузов, поступающих в адрес МНТЦ, а также в столицах стран СНГ эта стоимость существенно ниже (иногда в разы).

Кроме таможенных платежей сотрудник МНТЦ, работающий на терминале в Москве, должен заплатить за перевозку полученного груза на склад института-получателя или склад МНТЦ. Обычно доставка производится из аэропортов Шереметьево-2 или Домодедово, и аренда машины стоит около 100 USD.

Таким образом, при планировании проекта, надо предусмотреть на статье “Прочие прямые расходы/Поток 2” соответствующие средства на таможенное оформление грузов, если в проекте предполагается покупка импортного оборудования или материалов на условиях CIP.

Все ли товары импортного производства можно купить на условиях CIP?

Очевидно, что с экономической точки зрения, покупать оборудование или материалы на условиях CIP имеет смысл только тогда, когда экономия от неуплаты налогов больше суммы таможенных платежей. То есть, если товар стоит 1000 USD, то сумма налога составляет 298 USD (18% НДС + 10% налог на импорт), а таможенные платежи составляют 400 USD, то, очевидно, что такой товар бессмысленно покупать на условиях CIP, так как мы не только не выигрываем, а, наоборот, теряем в деньгах. Кроме того, поставка на условиях CIP занимает значительно больше времени, чем покупка товара со склада поставщика, и терять это время имеет смысл только ради существенной экономии средств.

В настоящее время, при завозе оборудования через московские таможенные терминалы целесообразно закупать за один раз не менее чем на 3.000 USD, только тогда это имеет смысл. Конечно, часто встречаются случаи, когда какое-то уникальное оборудование вообще не продается внутри страны, и тогда приходится покупать его на условиях CIP, независимо от стоимости. Но в этом случае у нас нет выбора.

Отсюда вытекает основная стратегия закупок импортного товара – надо минимизировать количество таможенных очисток и всегда стремиться к консолидированным поставкам от одного поставщика. Например, если в проекте предусмотрена закупка большого количества химических материалов, то лучше их приобретать не частями, по мере расходования, а сразу. При этом чем больше стоимость этой разовой закупки, тем больше экономия средств по статье “Прочие прямые расходы”.

Другим ограничением на закупки импортного товара на условиях CIP является то, что далеко не все можно поставить таким образом в небольших количествах. Как правило, в проектах не происходит массовых закупок, а приобретаются либо единичные экземпляры, либо ограниченные партии. В то же время поставщики компьютерного оборудования и оргтехники устанавливают минимальное ограничение на размер партии товара, поставляемой на условиях CIP. В настоящее время такая партия должна стоить не менее 50 или 100 тысяч долларов. Никто не будет отдельно отгружать один ноутбук или три принтера. Таким образом, все компьютерное оборудование и оргтехнику мы вынуждены закупать на условиях DDP с уплатой всех налогов, уже включенных в цену местных поставщиков.

В то же время поставщики дорогостоящего научного оборудования, не пользующегося массовым спросом в странах СНГ и каждый раз поставляемого на заказ, охотно идут нам навстречу и поставляют его на условиях CIP.

Где можно производить таможенное оформление товаров,
поставляемых на условиях CIP?

Другим ограничением на закупки на условиях CIP является то, что льготная таможенная процедура для МНТЦ официально установлена только в столицах стран-участниц. Для большинства стран СНГ это не имеет решающего значения, так как там почти все научные центры расположены именно в столицах (кроме, может быть, Казахстана). Но в России, с ее большими расстояниями, это превращается в серьезную проблему.

Если проект выполняется, например, в городе Снежинск на Урале, то мы не можем организовать отправку груза в международный аэропорт Екатеринбурга, так как местная таможня не сможет выполнить процедуру льготного таможенного оформления груза. Для того, чтобы это можно было сделать, начальник соответствующего таможенного управления (в данном случае Уральского), должен выпустить приказ для подведомственных ему таможенных постов о специальном режиме оформления грузов, прибывающих в адрес МНТЦ. Но выпускать такой приказ начальник не хочет, потому что считает, что если МНТЦ находится в Москве, то и его деятельность протекает в Москве, а, следовательно, и таможенные льготы он может иметь только в Москве.

Такую же позицию занимают и руководители таможенных служб Нижнего Новгорода, Санкт-Петербурга, Красноярска и Владивостока. Следовательно, проектам, выполняемым в этих регионах, приходится организовывать перевозку оборудования и материалов из Москвы, где мы делаем таможенное оформление, к себе в город. А это требует дополнительных, иногда достаточно больших, средств.

Единственным исключением является Новосибирск. Здесь руководство Западно-Сибирского таможенного управления пошло нам навстречу, и в аэропорту Толмачево установлена специальная процедура оформления грузов МНТЦ.

Кто выполняет таможенное оформление грузов?

В Москве таможенным оформлением грузов занимаются специальные сотрудники Отдела закупок (в настоящее время их два человека – Игорь Найденко и Екатерина Фомкина), в столицах стран СНГ этим занимаются сотрудники филиалов МНТЦ.

В их обязанность входит в максимально сжатые сроки произвести таможенное оформление груза и доставить его на склад МНТЦ либо на склад соответствующего филиала МНТЦ. Время здесь имеет большое значение, так как в течение первых трех дней груз хранится на таможенном складе бесплатно, а с четвертого дня за хранение взимается плата, причем очень высокая. В Москве она доходит до 50 центов за килограмм в сутки. Если за хранение приходится платить, то расходы относятся на бюджет проекта.

Осуществляя различные платежи по таможенному оформлению груза, эти сотрудники собирают чеки и другие платежные документы, а потом сдают их в Финансовый отдел МНТЦ, который обрабатывает их и списывает соответствующие суммы денег с бюджета проектов. В отчете финансовой системы SCALA эти расходы идут с пометкой Customs.

Так как в Новосибирске МНТЦ не имеет филиала, то производить таможенное оформление грузов, прибывающих в этот город, приходится представителям институтов. Это могут быть как участники проектов, так и сотрудники специальных отделов внешнеэкономической деятельности, если таковые в институте имеются. В любом случае перед приходом груза необходимо оформить в Отделе закупок комплект оговоренных с руководством новосибирской таможни документов, дающих право определенному человеку выполнять от имени МНТЦ таможенное оформление груза. Такие документы оформляет руководитель группы логистики и таможни Отдела закупок Дмитрий Паламарчук. Для таможенных платежей используются деньги, которые МНТЦ перевел в институт по потоку 1.

Какие документы могут потребоваться для таможенного оформления грузов?

Часто для ввоза в страну некоторых материалов, а иногда и оборудования, требуется оформление специальных разрешений, выдаваемых различными государственными учреждениями. Как правило, такие разрешения требуются при ввозе целого ряда химических материалов, лекарственных препаратов, лабораторных животных, кормов для них и т.д. В основном, эти разрешения выдают либо Министерство здравоохранения, либо Министерство сельского хозяйства.

Проблема заключается в том, что МНТЦ такое разрешения получить не может принципиально, так как Центр не является российским юридическим лицом. Следовательно, их должен получать институт. Менеджер проекта должен заранее позаботится о получении разрешения и передать его сотрудникам Отдела закупок или филиалов МНТЦ до момента прибытия груза.

Информацию о необходимости получения таких разрешений на конкретные материалы и оборудование можно получить у Дмитрия Паламарчука.

Как можно получить закупленное оборудование со склада МНТЦ?

Как уже говорилось выше, после таможенного оформления закупленных оборудования и материалов они доставляются с таможенного терминала на склад МНТЦ, либо на склад филиала МНТЦ. Кроме того, многие местные поставщики в Москве предпочитают доставлять заказанное оборудование на склад МНТЦ.

В обязанности менеджера проекта входит организовать получение всего этого оборудования со склада. Сделать это можно одним из двух способов.

Менеджер проекта может либо самостоятельно вывезти оборудование со склада МНТЦ, например, использовав автотранспорт института, либо может попросить Отдел закупок организовать доставку в институт за счет средств проекта. В этом случае в заявке на закупку оборудования надо в специальном поле указать, что требуется такая доставка, (подробнее это будет описано ниже). Если в исходной заявке это не было указано, то для организации такой доставки необходимо заполнить дополнительную заявку (Request for procurement) так же, как и при заказе оборудования.

Стоимость доставки надо предварительно оценить, связавшись с Дмитрием Паламарчуком. Получив эту оценку, вы можете решить, насколько вам целесообразно тратить на это деньги проекта, и не дешевле ли вывезти оборудование своими силами. Стоимость зависит от объемного веса груза и от расстояния от МНТЦ до вашего института.

Какие документы надо иметь для получения груза со склада МНТЦ?

Получить груз со склада МНТЦ может либо менеджер проекта, либо любое лицо, на которого менеджер выпишет доверенность. Без такой доверенности груз выдаваться не будет. Доверенность оформляется в простой письменной форме (в том числе от руки) и не требует заверения печатью института. Достаточно подписи менеджера проекта.

Если проект большой и по нему предполагается получать большое количество различных грузов, то перед началом проекта его руководитель может выписать одну генеральную доверенность на определенного сотрудника, которая будет действовать в течение всего проекта. Такая доверенность передается и хранится в группе логистики и таможни Отдела закупок.

Для проектов, выполняющихся во ВНИИЭФ, дополнительно требуется предоставление доверенности института. Это пожелание руководства этого института.

При получении груза, закупленного в рамках программ МНТЦ (семинары, workshops, коммерческие инициативы и т.д.) за неимением менеджера доверенность выписывает соответствующий сотрудник одного из технических департаментов МНТЦ, курирующих данное мероприятие, который уполномочен на это соответствующим Заместителем исполнительного директора МНТЦ.

Как еще можно получить оборудование и материалы для проекта МНТЦ?

Кроме закупки оборудования и материалов по потоку 1 и по потоку 2 существует еще один, третий способ их приобретения. Это получение товара напрямую от партнера или коллаборатора “натурой”. Чаще всего это что-то бывшее в употреблении, что уже использовать нельзя, а выкинуть жалко. Как тут не вспомнить про своих российских коллег!

В этом случае Отдел закупок занимается только таможенным оформлением поступающих в наш адрес грузов, не заключая никаких контрактов на поставку. Так как таможенное оформление таких грузов производится по обычной схеме, то осуществляются таможенные платежи, а, следовательно, в разделе «Прочие прямые расходы/Поток 2” необходимо предусмотреть соответствующие средства на каждую предполагаемую партнерскую поставку.

Так как таможня внимательно следит за тем, как МНТЦ использует предоставленные ему налоговые льготы, то при поступлении на терминал таких грузов мы должны доказать, что это оборудование, которое мы не покупали, действительно направлено для использования в проекте. Поэтому каждая такая поставка должна быть четко описана в рабочем плане соглашения по проекту. Для этой цели служит специальная таблица, которая будет описана в следующем разделе. Если идея получить такое оборудование напрямую от партнера или коллаборатора возникла в ходе выполнения проекта, то необходимо сделать дополнение к рабочему плану, в котором эта поставка будет описана. Без этого льготное таможенное оформление невозможно.

Перед отправкой груза представитель партнера должен связаться с руководителем группы логистики и таможни Отдела закупок Дмитрием Паламарчуком и получить от него четкие инструкции по адресу доставки и оформлению сопроводительной документации. Если отправка будет сделана без предварительной консультации с ним, и документы будут оформлены неправильно (что, к сожалению, происходит не так уж редко из-за вполне объяснимой неосведомленности партнера или коллаборатора о деталях экспортно-импортных процедур в странах СНГ), то груз будет отправлен обратно отправителю за его счет.

Как производится отправка грузов из институтов партнерам или коллабораторам?

Кроме закупки оборудования и материалов в обязанности Отдела закупок входит также отправка в адрес партнеров грузов, представляющих собой результаты работы по проекту. Это может быть как оборудование, так и материалы, например, синтезированные в ходе работ по проекту химические вещества. В целом ряде проектов предусмотрено совместное выполнение работ с коллабораторами, тогда с ними также устанавливается обмен материалами и результатами работы.

Вообще-то любой институт может самостоятельно отправить груз за рубеж, так как экспорт, в отличие от импорта, налогами не облагается (кроме нефти и газа), и никакой экономической причины привлекать для этого МНТЦ нет. Однако в большинстве институтов в настоящее время просто нет специалистов, которые могли бы квалифицированно выполнить эту работу. Поэтому приходится использовать опыт сотрудников Отдела закупок.

Таможенное оформление отправляемого груза также требует соответствующих платежей, аналогичных платежам при оформлении прибывающих грузов. Точно так же для отправки целого ряда материалов и оборудования требуется получение специальных разрешений, которые должны быть оформлены через институт и переданы в Отдел закупок вместе с отправляемым грузом.

Отправка каждого груза должна быть четко описана в рабочем плане проекта. Для этого служит специальная таблица, которая будет рассмотрена ниже. Если в рабочем плане нет никаких упоминаний о необходимости производить в ходе выполнения проекта отправку грузов за рубеж, то Отдел закупок заявки на отправку принимать не будет.

Так как отправка груза партнеру или коллаборатору оплачивается МНТЦ, то в рабочем плане в статье “Прочие прямые расходы/Поток 2” необходимо предусмотреть соответствующие средства. Стоимость отправки зависит от объемного веса груза и от расстояния между городами и может достигать весьма существенных величин. Для правильного планирования проекта лучше всего на этапе составления Рабочего плана связаться с Дмитрием Паламарчуком и получить от него предварительные оценки стоимости отправки.

2. Составление и корректировка рабочего плана проекта

Вся работа по закупкам оборудования, материалов и услуг в ходе выполнения проекта может быть условно разделена на три большие чести: составление рабочего плана проекта, в котором необходимо подготовить таблицы с перечнем планируемых к закупке оборудования, материалов и услуг; собственно закупки и юридическое оформление и легализация полученного оборудования в стенах вашего института. Чаще всего все уделяют основное внимание закупкам, не обращая особого внимания на первый и третий этап. Однако это неправильно. Многолетний опыт работы Отдела закупок МНТЦ показал, что чем больше внимания менеджер проекта уделит планированию закупок на этапе составления рабочего плана, тем быстрее и эффективнее они будут осуществлены в ходе выполнения проекта. В этом разделе мы детально рассмотрим, как необходимо составлять рабочий план в части закупок и как его можно корректировать в ходе выполнения проекта.

Какие таблицы используются в рабочем плане для составления списков закупаемых оборудования, материалов и услуг?

В рабочем плане для составления плана закупок используются следующие таблицы:

1. Таблица оборудования (Equipment summary).

2. Таблица материалов (Material summary).

3. Таблица прочих прямых расходов (Other direct cost summary).

4. Таблица данных о единице закупаемого оборудования (Data for a single equipment/materials item).
5. Таблица экспорта оборудования/материалов (Summary of equipment/materials to be exported).

Рассмотрим подробнее каждую из этих таблиц.

1. Таблица оборудования

В Приложении 1 приведен пример заполнения таблицы оборудования. Все примеры здесь и далее составлены на английском языке, так как английский текст соглашения по проектам является превалирующим, и именно английский текст является официальным отчетным документом секретариата МНТЦ.

На что необходимо обратить внимание при заполнении этой таблицы?

Если вы посмотрите в правый верхний угол таблицы, то увидите три расположенные одна под другой строчки:

To be provided in kind  [  ]

To be purchased by recipient [  ]

То be provided in kind by partner/collaborator [  ]

Каждая из этих строчек соответствует одному из трех способов закупки оборудования – «по потоку 2», «по потоку 1» и «через партнера натурой». Для того, чтобы указать, каким именно способом закупается оборудование, приведенное ниже в таблице, в одной из трех строчек в квадратных скобках ставится любой знак, например Х или *. Таким образом, в самом общем случае в проекте может быть три таблицы оборудования, каждая из которых соответствует разным способам закупки. Если какой-то из способов не используется в проекте, то соответствующую таблицу делать не надо вообще.

Далее, если в проекте совместно работают несколько институтов, то список оборудования указывается для каждого института отдельно, и для каждого института обязательно указывается суммарная стоимость закупаемого оборудования (это выделенная в конце каждого списка строка “Subtotal”). Так, в приведенной в приложении таблице указано оборудование, закупаемое по потоку 2 («через МНТЦ») для двух участвующих в проекте институтов – МИФИ и ВНИИЭФ. Для первого предполагается закупка оборудования на сумму 58.290 USD, для второго – на сумму 24.625 USD. Особое внимание надо обратить на то, что эти числа должны строго соответствовать соответствующим числам в таблице финансовых расходов, составляемой для каждого института. В конце таблицы в выделенной серым цветом строке “Estimated TOTAL COST” необходимо указать общую стоимость всего оборудования, приобретаемого данным способом для всех институтов (в примере это 82.915 USD), которая также должна совпадать с соответствующим числом в таблице финансовых расходов по всему проекту.

Каждой позиции в списке оборудования присваивается свой порядковый номер (Item No.), дается ее краткое описание (DESCRIPTION OF ITEM), количество закупаемых единиц (Qnt.), ориентировочная стоимость каждой единицы (Unit cost), общая стоимость всех единиц (Amount) и квартал проекта, в котором планируется закупка данной единицы (Data needed). Стоимость всегда указывается в долларах США, независимо от того, в какой валюте реально будет произведена закупка.

Часто спрашивают, насколько подробно необходимо давать описание закупаемого оборудования? Тут все зависит от того, что предполагается купить. Если это компьютерное оборудование и оргтехника, то подробного описания давать не надо. Например, можно написать просто “Computer”, “Laser printer HP”, “LCD-Monitor 17”” или “Notebook Toshiba Satellite”. Дело в том, что рынок этого оборудования очень изменчив, и смена модельного ряда зачастую происходит раз в квартал, а цены могут меняться чуть ли не ежедневно. Опыт показывает, что от момента составления рабочего плана до момента начала закупок может проходить до полугода и больше, и если вы даже потратите время и составите подробный список нужной вам оргтехники, то через полгода реально купите совсем другое и за другие деньги. А зачем тогда зря тратить время и силы?

С другой стороны, при закупке научного оборудования нужно давать его точное описание, а если известен полностью устраивающий Вас вариант, то с указанием названия фирмы-производителя, каталожного номера и фирмы-продавца с ее координатами, если вы ее знаете, и если закупка идет не напрямую от производителя. Зачем это нужно? Сотрудники Отдела закупок, занимающиеся закупкой такого оборудования, перед подписанием соглашения по проекту должны убедиться, что закупка действительно возможна за указанную вами в таблице цену. В отличие от оргтехники получить информацию о стоимости научного оборудования довольно сложно, к кому же она имеет тенденцию возрастать год от года. Руководители проектов при составлении рабочих планов часто используют недостоверные источники информации, устаревшие каталоги и т.д. В нашей практике встречались случаи, когда реальная цена отличалась от той, что была указана в рабочем плане в 1.5-2 раза, и закупить такое оборудование было просто невозможно. Для того, чтобы избежать возникновения подобных ситуаций и делается предварительное одобрение рабочего плана, а без точного описания это сделать невозможно.

Между колонками “Item No.” и “DESCRIPTION OF ITEM” располагается безымянная колонка, в которой против некоторых позиций ставится знак “X”. Что это означает? Если против единицы оборудования в списке стоит такой знак, то это значит, что на данную единицу заполняется отдельная таблица – «Данные о единице закупаемого оборудования». Такая таблица заполняется только на дорогостоящее оборудование, стоимостью более 10.000 USD за единицу, и только тогда, когда это оборудование предполагается закупать без процедуры тендера у единственно возможного поставщика. Так, в приведенном в приложении примере этот знак стоит перед рабочей станцией IBM и германиевым детектором американской фирмы Canberra Packard. И в том, и в другом случае это оборудование закупается напрямую от производителей, и проведение тендера не предполагается. Более подробно заполнение таблицы «Данные о единице закупаемого оборудования» будет описано ниже.

И, наконец, не надо забывать указывать номер проекта в заголовке таблицы.

2. Таблица материалов

В Приложении 2 приведен пример заполнения таблицы материалов.

В общем-то, она заполняется в точности так же, как и таблица оборудования, только в нее включаются позиции, относящиеся к материалам, согласно определению, данному выше. На что следует обратить особое внимание при заполнении данной таблицы?

Часто обсуждается вопрос, насколько подробно нужно указывать все предполагаемые к закупке материалы, ведь, в отличие от оборудования, их может быть очень много (сотни и даже тысячи наименований). Кроме того, очевидно, что невозможно на этапе подготовки проекта на три или даже год вперед точно спрогнозировать, какие именно материалы и в каком количестве потребуются для выполнения работы. С другой стороны, записи в таблице типа Set of chemical materials на сумму 20.000 USD справедливо вызывают подозрение, что менеджер проекта сам толком не знает, что ему нужно, и просто резервирует средства «на всякий случай». И так писать тоже нельзя.

Что же делать? Надо искать некую золотую середину и строить таблицу без излишней детализации, но так, чтобы все-таки было понятно, что именно предполагается покупать. Во-первых, не надо подробно описывать расходные материалы для оргтехники. Бумага, картриджи, тонер для принтеров и копировальных аппаратов, диски, ручки, папки и т.п. могут быть описаны одной строкой с указанием общей суммы. Это же относится и к компьютерным комплектующим, закупаемым для модернизации существующего оборудования, если они закупаются на небольшую сумму (до 2-3 тысяч долларов). Это же относится к различным радиоэлектронным компонентам и микросхемам, а также к конструкционным материалам (прокат, металлы, сплавы и т.п.), если они отечественного производства и закупаются внутри страны на условиях DDP.

А вот химические материалы, лабораторных животных и различные биологические объекты придется расписывать подробно. С чем это связано? Во-первых, именно в этой группе материалов существуют самые большие ограничения на возможность закупки их через МНТЦ. Как уже отмечалось выше, драгоценные металлы и их сплавы, радиоактивные вещества и прочее мы можем приобретать только «по потоку 1», то есть через институт. Следовательно, сотрудники Отдела закупок на этапе одобрения рабочего плана должны удостовериться, что вы ошибочно не включили их в таблицу закупок «по потоку 2». А как это можно сделать, если вы подробно не описываете эти материалы? Во-вторых, очень большое количество таких материалов, а также лабораторных животных можно закупить только за рубежом, то есть на условиях CIP. А, значит, придется делать таможенное оформление этих материалов. Но сотрудники таможни часто требуют выписку из рабочего плана как доказательство того, что МНТЦ приобретает их именно для целей проекта, а не злоупотребляет данными ему льготами. (Особенно отличается в этом деле новосибирская таможня в аэропорту Толмачево). И если в рабочем плане подробного описания таких материалов не будет, то это может вызвать проблемы с их таможенной очисткой. Наконец, так же как и в случае с научным оборудованием, менеджеры проектов часто плохо ориентируются в ценах на такие материалы и указывают их неправильно. Чтобы исправить ошибки, также нужно иметь подробное описание с указанием производителей, фасовок и каталожных номеров.

Вообще все импортное, закупаемое через таможню, желательно описывать подробно, так как это даст возможность проверить правильность выделения денег на таможенные расходы по статье «Прочие прямые расходы».

Ну и совершенно недопустимо использовать в описании термины типа «Прочее» или «Непредвиденные расходы». В проекте МНТЦ все следует предвидеть заранее.

3. Таблица прочих прямых расходов

В Приложении 3 приводится пример заполнения таблицы прочих прямых расходов.

Эта таблица заполняется по тем же принципам, что и таблица оборудования и материалов. Главная проблема при ее заполнении заключается в том, что затраты по этой статье плохо поддаются краткому формальному описанию.

В отличие от всех других статей, статья «Прочие прямые расходы» делится на пять разделов, каждому из которых соответствует строка финансовой таблицы. Это «Технологическая энергия», «Связь», «Таможня/Логистика», «Субконтракты/Семинары» и «Прочее». Рассмотрим подробнее каждый из этих разделов.

Более ли менее понятно с разделами «Технологическая энергия» и «Связь». В первом случае имеются в виду затраты на электричество, тепло, газоснабжение и т.п., а при описании затрат на связь достаточно кратко упомянуть, какие виды связи имеются в виду: стационарная или мобильная телефония или Интернет. Так как расходы по этим разделам происходят, как правило, равномерно по всему проекту, то нет необходимости указывать сумму по каждому кварталу, а достаточно в колонке “Data needed” написать I-XII и указать общую сумму, которую предполагается истратить за все три года проекта.

Интереснее другой часто задаваемый вопрос: а сколько можно тратить денег на энергию и связь? Вообще-то, в идеале предполагается, что все затраты на электроэнергию, отопление, газ, воду и связь в ходе выполнения проекта несет институт, в стенах которого этот проект выполняется, а в конце МНТЦ частично компенсирует институту эти затраты в виде перечисления денежных средств по статье «Накладные расходы» (Overhead). Однако, жизнь часто отходит от этой идеальной схемы, и в целом ряде случаев приходится расходы на связь и электричество включать непосредственно в статью «Прочие прямые расходы». Чаще всего это делают тогда, когда в проекте предполагаются сверхнормативные расходы. Например, проводятся эксперименты на ускорителе или какой-то другой такой же энергоемкой установке, или же проводится большое количество междугородных и международных телефонных разговоров, или сотрудники проекта много ездят, и им нужна мобильная связь и т.д. Конечной инстанцией, решающей, можно тратить на это деньги проекта или нельзя, а если можно, то сколько, является куратор проекта, и именно он несет ответственность за обоснование своего решения.

При этом важно соблюдать два условия: нельзя платить самому институту, и должна быть разработана система учета затрат на энергию и связь только на проект, отдельно от затрат института в целом. То есть, МНТЦ готов при необходимости оплачивать эти затраты только для работ по проекту, но не готов платить за другую деятельность института.

На какой поток – 1 или 2 – следует относить расходы на связь и технологическую энергию? Здесь нет никаких ограничений, все зависит от ситуации в институте и желания менеджера проекта. Вообще-то Отдел закупок не испытывает особого желания возиться с кучей мелких счетов, и мы рекомендуем относить эти расходы на поток 1. Однако, если по какой-то причине это нежелательно, их можно отнести и на поток 2. Единственным ограничением являются проекты в республиках СНГ. Проблема в том, что по чисто техническим причинам МНТЦ может платить либо российскими рублями, либо СКВ (доллары США, евро, английские фунты, иены и т.д.), но не может платить валютой стран СНГ (тенге, лари, драмы, сумы и т.д.). Но в этих странах оплата, например, за электроэнергию, производится государственным энергетическим компаниям, которые выставляют счета только в национальной валюте. Такая же ситуация и с оплатой телефона. В любом случае, менеджер проекта должен сначала выяснить этот вопрос.

Раздел «Таможня/логистика» статьи «Прочие прямые расходы» также не требует особых пояснений, сюда относят средства, выделяемые на транспорт и таможенное оформление принимаемых или отправляемых грузов. Здесь важно как можно точнее оценить необходимую сумму.

Как уже отмечалось выше, за таможенное оформление грузов приходится платить, и эта сумма зависит от города, в котором располагается таможенный терминал, от объемного веса груза, от сложности сопроводительного инвойса и т.д. При составлении рабочего плана надо рассчитать количество таможенных операций, которые необходимо будет сделать в ходе проекта, и на каждую выделить определенную сумму, оценку которой можно получить у сотрудников Отдела закупок или филиалов МНТЦ (для стран СНГ). Все расходы на таможню всегда относятся на поток 2, за исключением проектов, выполняющихся в Новосибирском регионе.

Если в проекте предполагается перевозка больших партий грузов, то надо предусмотреть расходы на транспорт. Их можно относить как на поток 1, так и на поток 2. Расчет стоимости транспортировки – весьма сложная задача, так как зависит от большого количества трудно прогнозируемых факторов. Дополнительная сложность заключается в том, что с этого раздела средства списываются не только тогда, когда вы нанимаете транспортную компанию для перевозки чего-либо, но и тогда, когда производится закупка оборудования или материалов за границей, и поставщик выделяет в счете стоимость доставки от своего склада до таможенного терминала отдельной строкой. Иногда эта сумма может достигать весьма больших величин. Предугадать же заранее, кто из поставщиков так составит счет, а кто включит расходы на доставку в цену товара, невозможно. Вообще на эту статью рекомендуется выделять деньги с запасом, если вы не потратите все, то остатки можно пустить на другие цели, а вот если не хватит, – могут возникнуть проблемы.

Раздел «Субконтракты/семинары» статьи «Прочие прямые расходы» наиболее трудно формализуем. Сюда попадает слишком много разнородных видов деятельности, которые, как правило, невозможно описать в нескольких словах.

Во-первых, сюда относятся все расходы на строительство, реконструкцию и ремонт помещений. В этом случае надо дать краткое описание того, что будет ремонтироваться, какова площадь помещений, какие работы предполагается выполнять. Строительство всегда проходит по потоку 2.

Во-вторых, сюда относятся расходы на все дополнительные работы, которые будут заказываться третьим организациям на коммерческой основе. Как уже отмечалось выше, эти работы не могут быть научно-исследовательскими и не могут заказываться организациям, являющимися структурными подразделениями института-исполнителя. Они тоже должны быть кратко описаны. Как правило, расходы на субконтракты также проходят по потоку 2.

Наконец, сюда относят расходы на проведение семинаров, организуемых в ходе проекта (в основном – это аренда помещений и аренда оборудования для проведения семинаров, транспортное обслуживание участников и т.д.), а также расходы на обучение участников проекта в различных учебных центрах.

В раздел «Прочее» статьи «Прочие прямые расходы» попадает все то, что нельзя никаким образом отнести ни к одному из четырех описанных выше разделов. Сюда относят, например, расходы на ремонт и сервисное обслуживание оборудование, затраты на аренду помещений и транспортных средств и т.п. Но в любом случае, описывая расходы в этом разделе, нельзя ограничиться фразой «Прочие расходы» или «Непредвиденные расходы». Как и в других разделах таблицы, здесь вы должны дать краткое описание того, на что предполагается истратить указанные суммы.

Так как каждому из разделов статьи «Прочие прямые расходы» соответствует своя строка в финансовой таблице, то необходимо следить, чтобы число, стоящее в каждой из строк, в точности совпадало бы с соответствующим числом в описываемой таблице. При любых отклонениях рабочий план не пройдет процедуру электронного одобрения и будет возвращен на переработку менеджеру проекта. Поэтому для того, чтобы избежать потери времени, лучше все тщательно проверить с самого начала.

4. Таблица данных о единице закупаемого оборудования

Как уже отмечалось выше, данная таблица, по сути, является обоснованием отказа от процедуры тендера при закупке данной единицы оборудования или материалов и заполняется только тогда, когда, с одной стороны, правила МНТЦ требуют проведения тендера (то есть стоимость единицы превышает 10.000 USD), а с другой – его проводить нецелесообразно по той или иной причине. Основной причиной исключения процедуры тендера является техническая уникальность данной единицы оборудования и возможность закупки ее только у одного единственного поставщика. В Приложении 4 приведен пример заполнения этой таблицы.

Одной из самых распространенных ошибок при составлении рабочего плана является подготовка таких форм на все, даже очень дешевые, единицы оборудования. Это просто лишняя, никому не нужная работа. Также не нужно заполнять эту форму для дорогостоящего оборудования, если заведомо известно, что существует несколько возможных его поставщиков. Обоснования отказа от тендера типа «я знаю эту фирму лично и хочу купить только у нее, а других поставщиков я не знаю и покупать у них не хочу» в МНТЦ не рассматриваются и приниматься не будут.

5. Таблица экспорта оборудования/материалов

Данная таблица введена в текст рабочего плана относительно недавно в связи со значительным увеличением количества экспортных операций, производимых Отделом закупок МНТЦ. Для чего она нужна?

Как уже отмечалось выше, в принципе, институт может и сам произвести отправку за рубеж своим партнерам или коллабораторам различных, произведенных в ходе выполнения проекта материалов или образцов разработанных приборов. Однако опыт показал, что во многих институтах нет специалистов соответствующей квалификации, которые смогли бы выполнить эту работу. Тогда эта задача возлагается на Отдел закупок МНТЦ. Но когда сотрудник МНТЦ приходит на таможенный терминал и заявляет о желании отправить что-либо за границу, то, зная что МНТЦ в основном работает с закрытыми, «оборонными» институтами, сотрудники таможни начинают испытывать вполне обоснованное беспокойство в связи с возможной утечкой секретной информации.

Следовательно, мы должны доказать таможне, что экспорт производится строго в соответствии с рабочим планом проекта, который получил государственную поддержку, а, значит, и данная экспортная операция, подробно описанная в рабочем плане проекта, одобрена правительством России или другого государства СНГ. Таким доказательством может быть только выписка из рабочего плана, в которой точно указано, что, когда и куда предполагается отправлять. Раньше эта информация содержалась в самом тексте рабочего плана, часто была неконкретна и допускала различные толкования, что вызывало проблемы с таможенным оформлением. Для формализации необходимых данных об экспорте и была введена данная таблица.

В Приложении 5 приведен пример ее заполнения. На что нужно обратить особое внимание?

Во-первых, каждой экспортной операции соответствует одна строка в таблице с указанием квартала проекта, когда эта операция будет производиться. Если вы планируете отправлять чего-либо один раз – у вас будет только одна строка, если два раза – две и т.д. Во-вторых, необходимо точно описать характер вывозимого груза, указать адрес получателя, количество отправляемых единиц и примерную стоимость. Стоимость дается только для целей таможенного оформления и никак не связана с расходами на отправку груза, которые зависят от его объемного веса и расстояния до получателя, а также от способа перевозки.

Ни в коем случае не надо путать стоимость отправляемого груза, указанную в данной таблице, с реальной стоимостью операций по таможенному оформлению и отправке. Как уже говорилось выше, эти расходы относятся на раздел «Таможня/Логистика» статьи «Прочие прямые расходы» и могут быть как выше, так и ниже оценочной стоимости отправляемого груза.

Как производится коррекция рабочего плана?

Как бы тщательно ни был составлен рабочий план проекта, редко удается на несколько лет вперед точно спрогнозировать распределение средств по статьям и список закупаемого оборудования и материалов. Часто возникает необходимость закупки дополнительного оборудования, выполнения ранее незапланированных работ, продления срока завершения проекта и т.д. Из-за изменения цен по одним статьям может возникать экономия, по другим – перерасход. Поэтому регулярно возникает необходимость в выполнении коррекции рабочего плана.

Существуют четыре вида коррекции рабочего плана:

1). Простая коррекция. Выполняется в случае, когда происходит перераспределение средств между статьями без выделения дополнительного финансирования и без изменения сроков завершения проекта.

2). Коррекция рабочего плана, связанная с выделением дополнительного финансирования. Выполняется тогда, когда финансирующая сторона (или партнер) по тем или иным причинам выделяет проекту дополнительные средства, но срок завершения проекта не меняется. При этом необходимо каким-то образом распределить вновь полученные средства по статьям и, следовательно, выполнить коррекцию рабочего плана.

3). Продление срока проекта без выделения дополнительного финансирования. Выполняется при необходимости продлить срок выполнения проекта по тем или иным причинам. Часто при этом также происходит перераспределение средств между статьями.

4). Продление срока проекта с выделением дополнительного финансирования. Выполняется когда, когда финансирующая сторона выделяет проекту дополнительные средства для выполнения ранее незапланированных работ. Очевидно, что при этом происходит перераспределение средств по статьям.

В первом случае коррекция подготавливается куратором проекта и подается в Финансовый отдел МНТЦ за его подписью. Если при этом происходит значительное перераспределение средств между статьями «Оборудование», «Материалы» и «Прочие прямые расходы», а, следовательно, и характер задач, решаемых отделом закупок МНТЦ, то коррекция предварительно визируется в Отделе закупок.

В остальных трех случаях процедура становится более сложной – готовится Дополнение (Addendum) к соглашению по проекту, которое должно быть подписано лицами, подписавшими само соглашение, то есть Исполнительным директором МНТЦ и Директором института, в котором выполняется проект. Перед тем, как директора подпишут Дополнение, оно проходит процедуру согласования в Отделе соглашений, Отделе закупок и Финансовом отделе МНТЦ. В процессе согласования сотрудники отделов проверяют правильность составления Дополнения. В зависимости от сложности, процедура согласования может занимать от нескольких дней до двух недель.

На что надо обращать внимание при подготовке как Дополнения, так и простой коррекции? Если в ходе перераспределения средств по статьям проекта возникает необходимость закупки дополнительных, ранее незапланированных оборудования, материалов и услуг, то эти дополнительные закупки должны быть описаны с помощью таблиц рабочего плана.

Для этого используются такие же таблицы, как и в самом рабочем плане, но в них включаются только дополнительное оборудование и материалы, а ни в коем случае не все планирующееся к закупке и уж тем более не закупленное ранее. Однако, в отличие от рабочего плана, суммарная стоимость вновь закупаемых оборудования, материалов и услуг не соотносится напрямую с соответствующими строками финансовой таблицы. Почему это происходит?

Например, при выполнении финансовой коррекции из статьи «Материалы» на статью «Оборудование» переводится 3.000 USD. Означает ли это, что предполагается дополнительная закупка оборудования на эту сумму? Нет, это не всегда так. Такой перевод зачастую делается для того, чтобы привести расходы, указанные в финансовой таблице, в соответствие с фактическими, и не предполагает в будущем закупки чего-либо дополнительного. С другой стороны, закупка нового оборудования может производиться за счет отказа от приобретения какого-то другого, что вообще не приводит к переносу средств из статьи в статью. Таким образом, числа в таблице финансовой коррекции совершенно не связаны с числами в таблицах дополнительно приобретаемых оборудования, материалов и услуг.

Нумерация позиций в таких таблицах должна быть продолжением нумерации в самом рабочем плане или в предыдущем дополнении. Например, в рабочем плане проекта в таблице «Оборудование» было 15 позиций. В Дополнении к проекту вы хотите закупить еще две позиции. Следовательно, в таблице «Оборудование», включенной в это Дополнение, номера этих позиций будут 16 и 17. Если через некоторое время вы захотите сделать еще одну коррекцию и купить еще одну единицу оборудования, то у нее номер в таблице будет 18, и т.д. То есть, каждая единица оборудования, материалов или работ должна иметь свой уникальный номер для каждого института, участвующего в проекте. Это нужно для того, чтобы при подаче Заявки на закупку, в которой указываются эти номера, куратор проекта смог точно идентифицировать, какую именно позицию из рабочего плана или Дополнения к проекту вы хотите закупить.

Если в коррекции рабочего плана или в Дополнении по проекту никаких таблиц нет, то автоматически предполагается, что новых закупок не планируется.

Часто спрашивают, а для чего вообще нужны эти таблицы? В конце концов, можно просто закупать оборудование, указывая в заявке, что оно приобретается «не по рабочему плану», предварительно не описывая его в коррекции или в Дополнении к проекту. В принципе, можно пойти и таким путем. Но при этом вы должны помнить, что процедура утверждения заявки на закупку «по рабочему плану» существенно проще, чем заявки на закупку «не по рабочему плану» (это будет подробно описано ниже). Поэтому, сэкономив время на подготовке коррекции, вы потеряете его значительно больше в процессе одобрения заявок «не по рабочему плану». Если же все вновь закупаемое оборудование будет описано в коррекции, то в дальнейшем для его приобретения вы подготавливаете заявки, указывая, что закупка происходит в соответствии с рабочим планом, а такая заявка утверждается быстрее и не требует никаких дополнительных обоснований.

Кроме того, менеджеры проекта часто имеют весьма смутное представление о ценах на оборудование и материалы, особенно когда это касается сложного научного оборудования, и допускают ошибки в планировании финансовой коррекции. Если при подготовке коррекции составляются таблицы со списками вновь закупаемого оборудования, то менеджеры по закупкам имеют возможность ознакомиться с этими таблицами на этапе утверждения коррекции и выявить и исправить допущенные ошибки сразу. Если этого не сделать, то ошибки все равно проявятся, но уже в ходе проекта, и это может вызвать большие проблемы вплоть до необходимости делать повторную коррекцию и т.д.

3. Процедура закупки оборудования, материалов и услуг

Что нужно сделать для того, чтобы начать закупку?

Для того, чтобы начались реальные практические действия по закупке, необходимо представить в Отдел закупок МНТЦ «заявку на закупку» (Request for procurement). Надо четко понимать, что никакие закупки не производятся «автоматически», в соответствии с рабочим планом. Если менеджер проекта не подает заявок, то ничего и не происходит.

Все заявки делятся на два типа – «по рабочему плану» и «не по рабочему плану». В первом случае в заявке на закупку указывается единица оборудования, материалов или услуг, описанная в таблице рабочего плана, или в таблице, включенной в коррекцию рабочего плана или Дополнение по проекту. Во втором случае в заявку включается нечто, нигде ранее не описанное, но срочно требующееся для выполнения работ по проекту. В принципе, для отдела закупок нет никакой разницы, по рабочему плану или не по рабочему плану производится закупка. Собственно процедура закупки от этого не меняется. Однако большая разница заключается в процедуре одобрения заявки.

Как правило, заявка готовится менеджером проекта и по электронной почте пересылается куратору для передачи в отдел закупок на выполнение. Но ничто не мешает куратору самому подготовить заявку, если он хочет это сделать.

Если заявка «по рабочему плану», то она подписывается куратором проекта и сразу попадает в отдел закупок для выполнения. Если же заявка «не по рабочему плану», то процедура ее одобрения становится более сложной. Заявки на сумму до 500 USD может одобрить непосредственно куратор проекта, заявки на сумму до 2.500 USD – Координатор научно-технических проектов соответствующего технического департамента, а заявки на сумму выше 2.500 USD – Заместитель исполнительного директора МНТЦ, возглавляющий соответствующий технический департамент. В любом случае, заявка «не по рабочему плану» должна также сопровождаться пояснительной запиской с обоснованием необходимости такой закупки и объяснением сопутствующего перераспределения финансовых средств (реализация экономии по другим статьям бюджета, отказ от части плановых закупок и т.п.). Вовлечение в процедуру одобрения дополнительных экспертов (зачастую загруженных другими задачами и непосредственно неосведомленными о конкретной ситуации в проекте) неизбежно ведет к риску того, что одобрение заявки «не по рабочему плану» может занять существенное время. Именно поэтому надо стремится к тому, чтобы тщательно готовить как сам рабочий план проекта, так и его коррекции и избегать закупок «не по рабочему плану».

Часто менеджеры проектов для того, чтобы обойти необходимость одобрения заявки Координатором научно-технических проектов или Заместителем исполнительного директора, идут на маленькую хитрость – делят одну заявку на несколько мелких так, чтобы стоимость каждой не превышала 500 USD. Объясняется это, разумеется, необходимостью «борьбы с бюрократизмом» (см. предисловие). Так вот, так делать не надо. Это легко отслеживается и все равно не даст ничего, кроме потери времени и необходимости все переделывать заново.

Как заполняется заявка на закупку?

В Приложении 6 приводится пример составления заявки на закупку (Request for procurement). В отличие от всех описанных выше таблиц, таблица заявки на закупку выполнения в формате Excel и заполняется с помощью специальной программы, разработанной Информационным отделом МНТЦ.

Посмотрим на бланк заявки внимательнее. Вы видите, что некоторые ее поля выделены серым цветом. Это как раз те поля, которые необходимо заполнить. Рассмотрим их подробнее, двигаясь сверху вниз.

1. Project No. В этом поле вы указываете номер проекта, по которому производится закупка.

2. Request number. В этом поле указывается порядковый номер заявки на закупку. Каждая заявка обязана иметь свой номер, и каждый номер должен быть уникален. Не допускается подача по одному проекту двух разных заявок с одним и тем же номером. Этот номер – не обязательно число, им может быть любое удобное для менеджера проекта сочетание букв и цифр. Если в проекте участвуют несколько институтов, и все они подают заявки независимо друг от друга, то менеджер проекта должен разработать такую систему нумерации заявок, чтобы заявки, поданные от разных институтов, не имели одинаковых номеров. В дальнейшем при обращении в отдел закупок за информацией о ходе работы над заявкой вы должны ссылаться именно на этот уникальный номер.

3. Institute name. В этом поле указывается полное название института, для которого производится закупка. Здесь и далее все поля заполняются на английском языке.

4. Institute code. Каждый институт, работающий по проектам МНТЦ, имеет уникальный трехбуквенный идентификационный код. Сделано это для того, чтобы исключить разночтения в написании названия института, конкретное значение этого кода Вы можете узнать в финансовом отделе МНТЦ или у вашего куратора.

5. Full postal address. Полный почтовый адрес института, для которого производится закупка.

6. Phone/Fax/E-mail. Телефон, факс и адрес электронной почты участника проекта, отвечающего за закупку оборудования в данном институте. Таким человеком может быть как сам менеджер проекта, так и любой участник проекта, которого он назначит.

7. Contact person. Фамилия, имя и отчество участника проекта, отвечающего за закупку оборудования в данном институте.

8. Indicate if item(s) is in the Work Plan (Y/N). В этом поле вы указываете «Y», если закупка производится по рабочему плану, и «N», если нет. Как уже отмечалось выше, это приводит к разным процедурам одобрения заявки в МНТЦ, но не влияет на сам процесс закупки.
9. Indicate if shipment should be delivered to your Institute (Y/N): В данном поле вы указываете «Y», если хотите, чтобы отдел закупок организовал доставку закупленного оборудования или материалов непосредственно в ваш институт. Если вы укажете «N», то вам самостоятельно нужно получить заказанный товар либо со склада МНТЦ, либо со склада фирмы-поставщика. Вы должны помнить, что доставка всегда стоит денег и, если вы хотите, чтобы она была произведена, то вы должны предусмотреть на это соответствующие средства.
10. Item No. in the Work Plan. В этой колонке указывается номер позиции в рабочем плане для каждой закупаемой единицы оборудования, материалов или услуг. Очевидно, что этот номер указывается только для заявок «по рабочему плану». Номер состоит из цифры – номера позиции в таблице и буквы – названия самой таблицы (E – оборудование, M – материалы, D – прочие прямые расходы). Например, 5E означает пятую позицию в таблице оборудования, 11M – одиннадцатую в таблице материалов, 1D – первую в таблице прочих прямых расходов. Одному номеру может соответствовать несколько позиций заявки. Например, если в таблице материалов написано «Office supplies», то в заявке этой позиции может соответствовать длинный список заказываемых материалов.
11. Description-Specification-Measurement Units. В этой колонке дается полное описание закупаемого оборудования, материалов и услуг. Выше, при описании составления таблиц рабочего плана, отмечалось, что нет необходимости точно описывать предполагаемое к закупке офисное оборудование и материалы. А вот в заявке уже надо все описывать как можно более подробно, включая по необходимости и единицы измерения, ибо в итоге вы получите именно то, что напишете. Если описание будет недостаточно конкретно и не позволит однозначно идентифицировать закупаемое оборудование или материалы, то такая заявка будет возвращена куратору как невыполнимая.
12. Qnt. Количество закупаемых единиц оборудования или материалов.
13. Est. Unit Price (US$). Ориентировочная стоимость за единицу в долларах США. Если товар продается за другую валюту, как правило, рубли или евро, то цены должны быть пересчитаны в доллары по кросс-курсу. Надо помнить, что данное число является оценочным, и не требуется тратить много времени на точный перевод из одной валюты в другую.
14. Amount (US$). Общая стоимость всех закупаемых единиц данной позиции в долларах США.
15. Total. Общая стоимость всего оборудования и материалов по данной заявке.
16. Remarks. Поле примечаний и комментариев. Это единственное поле заявки, которое заполнять не обязательно. Сюда вносятся любые комментарии, которые менеджер проекта хотел бы сделать для отдела закупок. Например, здесь можно указать координаты предполагаемого поставщика.
Заполненная таким образом форма пересылается по электронной почте куратору проекта. Куратор заводит ее в систему электронного документооборота, подписывает электронной подписью и отправляет в отдел закупок для исполнения. Подпись самого менеджера проекта здесь не требуется, но куратор может сам определить от кого и в каком виде он будет принимать файлы с заявками.

Надо отметить, что одна заявка на закупку может включать в себя как оборудование, так и материалы и услуги.

На что следует обратить особое внимание при составлении заявок?

Рассмотрим несколько наиболее характерных ошибок при составлении заявки на закупку.

1). Нельзя включать в одну заявку закупки по рабочему плану и не по рабочему плану. Если вы хотите одновременно произвести закупку, пусть даже у одного поставщика, оборудования или материалов, включенных и не включенных в рабочий план, то вы должны подать две заявки, одну для закупок по рабочему плану, а другую – нет. Эти заявки должны иметь разные номера.

2). Нельзя указывать стоимость закупаемого оборудования в иной валюте, кроме долларов США. Если вы предварительно получили коммерческое предложение от потенциального поставщика в другой валюте, то все цены вы должны перевести в доллары по кросс-курсу. Так как цены в заявке являются ориентировочными, то такой перевод можно произвести приблизительно, взяв курс пересчета на момент составления заявки. Очевидно, что реальные цены закупки будут отличаться от указанных в заявке и зависеть от ситуации на валютном рынке.

3). Нельзя указывать в заявке институты, явно не участвующие в проекте. В целом ряде проектов встречаются ситуации, когда некоторые институты явно не включены в число участников проекта. Формально по правилам МНТЦ это недопустимо, однако в ряде случаев, когда участие института в проекте ограничено работой нескольких сотрудников, могут быть допущены исключения. Отсутствие института в списке исполнителей проекта означает, в частности, что сотрудники такого института временно (на период выполнения проекта) работают в одной из организаций-участниц, и она берет на себя ответственность по их доступности для встреч с аудиторами и разрешает им пользоваться оборудованием на своей территории. Необходимо иметь в виду, что если реальное использование оборудования будет осуществляться не на территории организации-участницы, то это будет серьезным нарушением условий соглашения по проекту и организация-участница будет вынуждена нести ответственность за такое нарушение.

4). Нельзя давать неконкретные описания оборудования и материалов. Если в заявке будут нечетко описаны предполагаемые к закупке оборудование и материалы, то менеджер по закупкам может вернуть ее куратору как невыполнимую.

Несколько иначе обстоит дело с закупкой компьютерного оборудования и оргтехники. Например, если вы укажете в заявке LCD-Monitor 17” стоимостью до 400 USD, то это будет означать, что марка монитора и его технические характеристики не имеют для вас никакого значения, и вы получите какой-нибудь монитор примерно за эти деньги. Если для вас не имеет значения марка монитора, но важны его некоторые технические характеристики, например, разрешение, то вы можете написать LCD-Monitor 17” (1280x1024). В итоге вы получите какой-нибудь монитор, но с требуемым вам разрешением. Наконец, если вы выбрали конкретную модель, то вам нужно написать LCD-Monitor 17” Samsung 173P. В этом случае вы получите конкретную модель монитора, если она, конечно, представлена на рынке, и ее стоимость не выйдет за указанные пределы.

Одним словом, если что-то при описании закупаемого оборудования для вас принципиально важно, то это должно быть четко указано в заявке. Если вы этого не сделаете, то никаких претензий на тему того, что вы получили не то, что хотели, приниматься не будет.

5). При закупке материалов необходимо указывать фирму-производителя (поставщика), единицы измерения (или фасовки). Часто при закупке материалов, особенно химических реактивов, забывают указывать единицы измерения. Это приводит к тому, что становится непонятно, а сколько собственно этих материалов надо купить? Многие поставщики химреактивов, например, фирма Sigma-Aldrich, в своих каталогах указывает один и тот же материал в фасовках разного размера по разной цене. При заказе вы должны указать не только его полное название, но и размер упаковки. Если материал не пакуемый, то надо указать единицы измерения – граммы, килограммы, литры, метры и т.д.

6). При составлении заявки нельзя указывать минимально возможные цены. Часто при составлении заявки менеджер проекта не обращается за коммерческим предложением к конкретному поставщику, а использует информацию, полученную из Интернета. В настоящее время в сети существует несколько поисковых машин типа Price.ru, которые позволяют произвести поиск товара по его наименованию. Однако к полученной таким образом информации о ценах надо относиться осторожно. Часто продавцы специально для привлечения клиентов дают в Интернете явно заниженные цены, которые потом при обращении к ним оказываются либо «ценой без НДС», либо «оптовой ценой при покупке партии не менее 100 штук», либо «ценой, выраженной в условных единицах, которые пересчитываются в рубли по курсу 1 к 31» и т.д.

Если вы укажете в заявке такую нереальную цену, то такая заявка не сможет быть выполнена и будет возвращена куратору проекта, если превышение существенно.

Вообще, в этом случае надо смотреть не на самую низкую цену в Интернете, а на цену, по которой данный товар продает большинство поставщиков. Если, например, двадцать фирм в Москве продают что-то за 1.000 USD, а одна – за 700 USD, то это вовсе не означает, что вам повезло, и вы нашли хорошее предложение. Скорее всего, эта одна фирма просто нашла некий способ вводить в заблуждение покупателей, и не более того.

Отдельно стоит остановиться на ценах на научное оборудование на североамериканском рынке. Дело в том, что многие американские, да и европейские производители, имеют разные цены на одну и ту же продукцию в разных странах. В США и Канаде, где широко развита система прямых продаж, цены на оборудование вывешиваются непосредственно в Интернете на американских сайтах производителей (с расширением .com), но без налогов, которые меняются от штата к штату, и с указанием «Действительны только для продаж на территории США и Канады». Менеджеры проектов не обращают внимания на это примечание и вставляют эти американские цены в заявку. Однако при обращении к производителю тот переадресует запрос в свое российское или европейское представительство, и тут выясняется, что цены для России на 30% выше, чем для США, ибо «такова наша корпоративная политика».

Такая же история возникает и при обращении за помощью к своим американским партнерам, которые, естественно, дают своим коллегам из стран СНГ свои американские внутренние цены, вводя всех в заблуждение.

Самым лучшим способом избежать подобных ситуаций является консультация с сотрудниками отдела закупок во время составления заявки. Имея большой опыт по закупке самого разного оборудования, они почти всегда могут оказать вам квалифицированную помощь.

7). При закупке у местных поставщиков нельзя указывать цены без НДС. Часто в счете от местных поставщиков указываются цены каждой единицы товара без НДС, а в конце счета НДС выделяется отдельной строкой перед окончательной суммой счета. В этом случае в заявке на закупку вы должны указать цену каждой единицы товара, увеличенную на стоимость НДС относительно цены, указанной в счете. При этом общая сумма заявки должна быть равна сумме приложенного к ней счета с учетом конвертации местной валюты в доллары США.

Как оформляется заявка на заключение сервисного договора или субконтракта?

Отдельно стоит остановиться на особенностях подготовки заявок на заключение субконтрактов и сервисных договоров. Как правило, такие договора заключаются на сложные, протяженные во времени работы, которые невозможно в нескольких словах описать в полях таблицы заявки на закупку.

Поэтому вам необходимо подготовить отдельный файл с техническим заданием на выполнение работы. В этом техническом задании должна быть четко и детально описана цель работы и все принципиальные технические детали, связанные с ее выполнением, а также формы отчетности о ходе выполнения работы, которые поставщик должен предоставлять МНТЦ. В самой заявке необходимо в поле примечаний поставить ссылку на приложенный файл с этим техническим заданием.

Сотрудники Отдела закупок не занимаются анализом представленного технического задания с точки зрения его правильности и полноты, а просто используют его для проведения тендера и переговоров с потенциальными поставщиками. Если в ходе проведения тендера у его участников возникнут вопросы технического характера, то они будут переадресованы куратору проекта для получения ответов на них. В случае неполучения таких ответов или получения ответов, которые не удовлетворят участников тендера, заявка будет возвращена куратору проекта как невыполнимая для переработки и проведения нового тендера.

Все договора на выполнение работ на территории института, например, ремонтных работ, работ по монтажу систем вентиляции и кондиционирования, строительства локальных компьютерных сетей и т.д., должны быть трехсторонними. Третей стороной, подписывающей такой договор (кроме МНТЦ и фирмы-подрядчика), является институт, так как выполнение работ на его территории накладывает определенные обязательства на администрацию института. Обязательства эти должны быть четко описаны. Оплата работ по таким договорам будет производиться только в том случае, когда соответствующие акты о выполнении этапов работ будут подписаны должностным лицом института, подписавшим сам договор, и заверены печатью института.

Какие дополнительные документы нужно прилагать к заявке на закупку?

Как уже отмечалось выше, если вы подаете заявку на закупку «не по рабочему плану», то вам надо приложить к ней письмо с обоснованием необходимости такой закупки. В зависимости от суммы заявки письмо пишется либо на имя куратора проекта, либо на имя Координатора научно-технических проектов, либо на имя Заместителя исполнительного директора, возглавляющего соответствующий технический департамент. Письмо пересылается куратору проекта по электронной почте вместе с заполненной заявкой.

Во многих случаях менеджер проекта может самостоятельно провести переговоры с потенциальным поставщиком оборудования или материалов и приложить к заявке уже выписанный счет. В этом случае счет должен быть отсканирован и переслан куратору проекта в электронном виде вместе с заявкой. В поле Remarks заявки в этом случае необходимо дать ссылку на потенциального поставщика с его координатами и указать, что счет или коммерческое приложение от поставщика прилагается к заявке. Менеджер по закупкам, которому такая заявка будет передана, может либо согласиться с предложением менеджера проекта и разместить заказ в выбранной им фирме, либо отвергнуть его, если считает, что может закупить запрошенное оборудование на более выгодных для МНТЦ условиях.

Если закупка производится на сумму выше 10.000 USD, то по финансовым правилам МНТЦ необходимо провести процедуру тендера. В этом случае переданное вместе с заявкой коммерческое предложение рассматривается как предварительное. Отдел закупок при проведении тендера официально запросит предложенную менеджером проекта фирму наряду с остальными, и контракт будет заключен с той компанией, которая предложит наиболее дешевое технически приемлемое решение.

Иногда при закупке большого количества материалов (а список может достигать несколько сотен позиций) нет необходимости подробно описывать все эти позиции в заявке, а достаточно просто указать общую сумму и ссылку на приложенный счет от поставщика.

Как выписать счет у потенциального поставщика?

Менеджер проекта может сам выписать счет на оплату у потенциального поставщика, особенно когда речь идет о мелких закупках в отдаленных от Москвы местах. Что для этого нужно сделать и на что обратить внимание?

Во-первых, счет должен быть выписан на МНТЦ, а не на ваш институт, так как счет всегда выписывается на ту организацию, которая платит деньги за товар. При выписке счета некоторые фирмы запрашивают банковские реквизиты МНТЦ (ИНН и т.д.). Эти данные можно получить в Отделе закупок.

Во-вторых, при выписке счета в России необходимо предупредить фирму о том, что плательщик, то есть МНТЦ, является иностранной организацией или «нерезидентом РФ». Дело в том, что по решению правительства и Центрального Банка РФ установлен специальный режим рублевых расчетов между «резидентом», то есть российской фирмой-поставщиком, и «нерезидентом», иностранной организацией, каковой является МНТЦ. Для фирмы это означает дополнительную мороку по составлению кучи документов при зачислении переведенных МНТЦ денег на свой счет. Поэтому многие поставщики просто отказываются выставлять счета на МНТЦ, особенно когда идет речь о незначительных суммах, справедливо полагая, что заработанная таким образом прибыль не окупит издержек. Если вы выпишите счет на фирме, не предупредив ее о том, что МНТЦ – нерезидент, то она может просто вернуть переведенные МНТЦ деньги, что тоже является достаточно сложной процедурой.

В-третьих, как правило, МНТЦ не оплачивает счета авансом. А оплата по факту поставки заказанного оборудования или материалов противоречит обычной практике в странах СНГ. Следовательно, вы должны оговорить с фирмой эти особые условия. Если фирма наотрез отказывается поставлять товар без предоплаты, то мы будем работать с ней только в том случае, если не найдем другого поставщика аналогичного товара, готового поставлять его на наших условиях.

В-четвертых, для проектов, выполняющихся в других городах России, необходимо оговорить проблему доверенности. Если вы выписываете товар в местной фирме, например, в Новосибирске, то для его получения плательщик, то есть МНТЦ, должен передать поставщику доверенность на право получения товара, выписанную на одного из участников проекта. Однако проблема заключается в том, что, согласно российским законам, доверенность должна быть представлена в оригинале или, как это называется, «с мокрой печатью». Можно переслать доверенность обычной почтой, но скорость доставки и вероятность ее получения в этом случае будут невысоки, можно воспользоваться услугами экспресс-почты типа DHL, это будет быстро и надежно, но дорого.

Обычно с фирмой договариваются о том, что доверенность высылается по факсу, и товар отгружается по факсовой копии, а затем представители проекта забирают оригинал в Москве и отдают в бухгалтерию местного поставщика.

Наконец, при выписывании счетов у поставщиков в странах СНГ надо помнить, что МНТЦ не имеет возможности производить расчеты в местной валюте, и счет должен быть выписан либо в долларах США, либо в евро.

Со многими местными фирмами в городах, в которых выполняется много проектов (Санкт-Петербург, Новосибирск, Саров и т.д.), все эти вопросы давно успешно решены. Вы можете обратиться к сотрудникам отдела закупок и получить список этих местных поставщиков. Если же ни один из них вас не устраивает, вы можете подобрать другого, но тогда вам предстоит оговорить с ним все описанные выше проблемы.

Как происходит регистрация поступившей заявки в отделе закупок?

После одобрения заявки она передается в отдел закупок для выполнения. На первом этапе проводится проверка наличия денег на счете проекта, достаточных для выполнения этой заявки. Финансовый отдел ежедневно передает в отдел закупок таблицу с информацией по остаткам средств по статьям «Оборудование», «Материалы» и «Прочие прямые расходы» по потоку 2 для каждого проекта и каждого института. Если сумма остатков по этим трем статьям для данного института превышает общую стоимость заявки, то она принимается к исполнению, если нет – возвращается куратору проекта.

При этом для сотрудников, осуществляющих закупку, не имеет значения, что именно вы планируете закупать. Рассмотрим такой пример: вы хотите купить оборудования на 10.000 USD, а у вас по статье «Оборудование» есть только 8.000 USD, зато есть 5.000 USD по статье «Материалы»; заявка будет принята к исполнению, хотя формально денег именно на оборудование у вас недостаточно. Недостающие 2.000 USD будут взяты со статьи «Материалы»; после завершения закупки по статье «Оборудование» у вас будет перерасход –2.000 USD, и в конце квартала вам придется выполнить коррекцию рабочего плана, приведя плановые расходы в соответствие с фактическими. Такая позиция отдела закупок объясняется тем, что мы исходим из предположения, что, подавая заявку, как менеджер проекта, так и куратор полностью проанализировали возможные последствия для других статей бюджета проекта, а также нежеланием вводить дополнительные контрольные функции, которые могли бы интерпретироваться как повышение и без того высокого уровня бюрократизации (см. предисловие).

Если же вы хотите использовать для закупки деньги из других статей, например, из командировок, то вам нужно будет предварительно сделать коррекцию рабочего плана, и только потом подавать заявку.

После проверки наличия денег руководство Отдела закупок передает заявку для выполнения одному из менеджеров отдела, который специализируется на закупке данного оборудования, материалов или услуг. Заявка регистрируется, и ей присваивается внутренний уникальный пятизначный номер, под которым она вводится в базу данных заявок. Если в одной заявке собрано разнородное оборудование, например, компьютеры и научные приборы, чего вообще-то делать нежелательно, то такая заявка делится на две или более частей, и каждая часть регистрируется на соответствующего менеджера по закупкам как самостоятельная заявка, и каждой дается свой уникальный внутренний номер.

Регистрацией заявок в отделе закупок занимается Антонина Горелик (тел. 983-32-44). Позвонив ей, вы можете получить информацию о том, когда заявка поступила в отдел, и какому из менеджеров она была передана для выполнения.

Как выполняется заявка менеджером по закупкам?

После получения заявки менеджер по закупкам приступает к ее выполнению. Процедура выполнения заявки зависит от ее стоимости. При закупках на сумму до 10.000 USD проведение тендера не обязательно, менеджер по закупкам может просто разместить заказ у одного из поставщиков данного вида оборудования, материалов или услуг. Таким поставщиком может быть и тот, который был предложен менеджером проекта. Но менеджер по закупкам может и провести тендер, даже если стоимость закупки меньше 10.000 USD, если условия поставки от предложенного поставщика кажутся ему неоптимальными, и он знает, что может найти лучший вариант.

При закупке на сумму выше 10.000 USD обязательно проводится тендер, если нет никаких оснований для исключений из этого правила. Каковы исключения из тендера? Они подробно описаны в финансовых правилах МНТЦ:

1. Производится закупка уникальных оборудования или материалов от единственно возможного поставщика. В этом случае при составлении рабочего плана необходимо заполнить соответствующую форму, которая была описана выше.

2. Производится закупка на сумму до 25.000 USD стандартного оборудования на фирме, которая ранее неоднократно побеждала в тендерах, объявленных МНТЦ, и которая имеет с МНТЦ соответствующее рамочное соглашение о скидках при поставках данного оборудования для проектов. Список таких фирм можно получить в отделе закупок.

3. Для партнерских проектов имеется обоснование на закупку у определенного поставщика, подписанного ответственным представителем партнера, финансирующего данный проект. В этом случае партнеру необходимо заполнить форму, приведенную в Приложении 7, и передать ее в отдел закупок вместе с заявкой.

4. Необходимость соблюдения требований стандартизации и/или совместимости с уже установленным оборудованием, которые исключают использование аналогов от других поставщиков.

При проведении тендера менеджер проекта может предложить в качестве его потенциальных участников одну, две или больше фирм и приложить к заявке предварительно полученные от них коммерческие предложения. Но эти предложения будут рассматриваться только как предварительные, и никакие окончательные решения на их основе приниматься не будут. Менеджер по закупкам обязан запросить все эти фирмы наряду с теми, какие он считает нужным запросить, и только полученные на основании официальных запросов МНТЦ ответы будут приниматься во внимание при принятии окончательного решения.

Какова процедура проведения тендера?

Процедура проведения тендера зависит от суммы заявки и бывает трех видов.

При закупке на сумму до 150.000 USD менеджер по закупкам направляет запросы в три или более фирмы, специализирующиеся на поставке данного вида оборудования, материалов или услуг, на специальных формах, которые называются Request for quotation, по факсу. Получив такой запрос, сотрудник компании, участвующей в тендере, заполняет полученную форму и возвращает ее так же по факсу в отдел закупок. Для ответов фирмам дается определенное время, которое указывается в запросе. Если фирма не присылает ответа к указанному моменту времени, то считается, что она не имеет интереса к данной поставке. Если к моменту завершения тендера менеджер по закупкам имеет минимум три предложения, то он закрывает тендер, если же трех предложений не набирается, то он может по согласованию с менеджером и куратором проекта либо продлить тендер, дополнительно запросив еще ряд фирм, либо принять решение на основании двух или даже одного ответа.

При закупке на сумму от 150.000 USD до 1.000.000 USD ответы от фирм приходят в запечатанных конвертах. По завершению тендера собирается так называемый Procurement Authorization Committee (PAC), в который входят представители разных отделов МНТЦ, и на его заседании происходит вскрытие конвертов с тендерными предложениями. Все участники PAC визируют полученные от фирм ответы, и составляется протокол вскрытия. Материалы передаются менеджеру по закупкам, который анализирует их и готовит окончательное решение, утверждаемое на следующем заседании PAC.

Наконец, при закупке на сумму более 1.000.000 USD проводится процедура открытого тендера. В этом случае в одном из средств массовой информации публикуется объявление о тендере, и любая фирма, прочитав его и заинтересовавшись данной поставкой, может принять в нем участие. В дальнейшем процедура проведения тендера аналогична описанной выше.

Кто принимает окончательное решение по итогам тендера?

Менеджер по закупкам проводит тендер, анализирует полученные от фирм предложения и обрабатывает их, сводя в общую сравнительную таблицу. На основании этого анализа он пишет рекомендацию по выбору поставщика, которую передает для утверждения своему руководству. Перед этим он обязан ознакомить с результатами тендера менеджера и куратора проекта. Кто принимает окончательное решение?

Если закупка производится на сумму до 50.000 USD, то такое решение принимает один из двух Заместителей Директора МНТЦ по контрактам и закупкам, курирующего работу данного менеджера по закупкам.

Если закупка производится на сумму от 50.000 до 150.000 USD, то решение принимает Директор МНТЦ по контрактам и закупкам.

Если закупка производится на сумму от 150.000 до 500.000 USD, то решение принимается на заседании PAC и утверждается Директором МНТЦ по контрактам и закупкам.

Если же закупка производится на сумму свыше 500.000 USD, то решение принимается на заседании PAC и утверждается Исполнительным Директором МНТЦ.

Как может менеджер проекта влиять на выбор поставщика?

Как уже отмечалось выше, менеджер проекта может предлагать для участия в тендере поставщиков, с которыми он предварительно вел переговоры и у которых желал бы приобрести нужное ему оборудование.

Решение о выборе поставщика принимается, как правило, исходя из цены, то есть выбирается та фирма, которая готова произвести поставку или выполнить работу за наименьшие деньги. Часто бывает так, что фирма, предложенная менеджером проекта, не оказывается самой дешевой, и предпочтение отдается другому поставщику. Может ли менеджер проекта настоять на своем выборе, и как ему это сделать?

Да, он может настоять на своем выборе, но для этого ему надо представить менеджеру по закупкам письменное обоснование, почему наиболее дешевая фирма его не устраивает. Это обоснование должно быть аргументировано и либо сводится к тому, что решение, предложенное наиболее дешевой фирмой, технически неприемлемо и не позволит выполнить работы по проекту, либо к тому, что эта более дешевая фирма не предоставляет какие-то дополнительные, но важные для проекта услуги.

Например, рекомендуемый менеджером проекта поставщик находится в его городе и способен производить гарантийный ремонт оборудования на месте, а более дешевый находится в Москве, и оборудование в случае поломки придется доставлять туда за счет средств проекта. Или более дорогой поставщик предлагает более длительный срок гарантийного обслуживания и т.д.

МНТЦ не имеет права принимать во внимание обоснования, построенные на аргументах типа “я знаю эту фирму, я ей доверяю, а другую не знаю и работать с ней не хочу”.

Подготовленное менеджером проекта обоснование представляется менеджером по закупкам руководству разного уровня в зависимости от суммы закупки наряду со своей рекомендацией, и руководство принимает окончательное решение, которое уже обжалованию не подлежит.

Как готовится контракт с поставщиком?

После выбора поставщика через процедуру тендера или без него, менеджер по закупкам готовит контракт с поставщиком. В зависимости от сложности поставки это может быть либо просто выписанный на МНТЦ счет (который является частным случаем контракта), либо развернутый договор. Договора, как правило, заключаются при выполнении разного рода сложных, растянутых во времени работ, например, при строительстве, но фирма может потребовать заключения договора и при простых поставках оборудования.

Как правило, МНТЦ не производит авансовых платежей и производит оплату по факту поставки оборудования и материалов или выполнения работ. Однако в целом ряде случаев приходится производить некоторые частичные или полные авансовые платежи. Как правило, это бывает тогда, когда существует единственный поставщик какого-то редкого товара, который категорически не желает принимать условия МНТЦ.

Если МНТЦ не производит авансовый платеж по счету, то на фирму высылается так называемый Purchase Order. По сути, это гарантийное письмо об оплате, на основании которого МНТЦ обязуется в течение 30 календарных дней произвести фирме оплату за поставленный товар по указанному счету. Purchase Order подписывается Директором МНТЦ по закупкам или одним из его заместителей и является официальным документом, получив который, фирма может приступить к поставке товара или к выполнению работ.

Любые поставки, произведенные поставщиком в институт без полученного от МНТЦ Purchase Order или без подписанного договора на основании “устных договоренностей” с менеджером проекта, приниматься во внимание и оплачиваться не будут.

Перед заключением контракта в целом ряде случаев при закупке импортного оборудования и материалов фирма-поставщик может потребовать предоставления так называемой Декларации конечного пользователя (End-User Statement). Этот документ содержит информацию о конечном пользователе и целях использования закупаемых оборудования (материалов). На основании этого документа поставщик может отказать в поставке, если это противоречит правилам экспортного контроля страны, в которой он находится. Как правило, такое решение поставщика окончательно и обжалованию не подлежит.

В случае получения оборудования (материалов) на основе Декларации конечного пользователя институт не имеет право передавать его третьим сторонам для использования.

Как производится оплата по заключенному договору?

После подписания договора или отправки на фирму Purchase Order менеджер по закупкам передает копии документов в финансовый отдел, который производит на их основании “резервирование” средств проекта. Деньги, необходимые для оплаты поставки, резервируются на специальном промежуточном счете для оплаты поставщику в случае выполнения им своих обязательств перед МНТЦ. Делается это для того, чтобы гарантировать возможность выполнения Центром своих обязательств перед поставщиком, исключив возможность расходования в период до выполнения заказа.
Оплата поставщику производится на основании документа, подтверждающего отгрузку товара или завершение работ. В качестве такого документа может использоваться накладная, авианакладная, акт приемки-передачи, акт выполнения работ и т.д. Получив такой документ, отдел закупок инструктирует финансовый отдел о переводе “замороженных” средств на счет фирмы.

Эта процедура часто вызывает недоуменные вопросы у менеджеров проекта. Дело в том, что в отчете финансовой системы SCALA деньги с проекта списываются в момент их резервирования, а многие менеджеры полагают, что списание средств с их проекта равносильно оплате их поставщику и недоумевают, что «мы, вроде бы, оборудование еще не получили, а отдел закупок деньги фирме уже заплатил». Еще раз подчеркиваем, что оплата производится только после получения документа об отгрузке и никак не связана с моментом списания средств с проекта финансовым отделом.

Если поставщик не смог в обещанные сроки произвести поставку оборудования или завершить работы, то отдел закупок МНТЦ по соглашению с менеджером и куратором проекта может расторгнуть подписанный договор или аннулировать выставленный Purchase Order. В этом случае зарезервированные средства “размораживаются” и возвращаются обратно в проект для дальнейшего использования.

Как можно получить закупленное оборудование или материалы?

Как уже отмечалось выше, оборудование и материалы, поставляемые для проектов, можно получить либо со склада МНТЦ, либо непосредственно со склада фирмы-поставщика.

В первом случае вам необходимо связаться  с сотрудником Отдела закупок Денисом Тюкиным (тел. 982-31-61), отвечающим за выдачу оборудования со склада, и договориться о времени получения вами оборудования или материалов со склада МНТЦ. Оборудование может получить либо сам менеджер проекта, либо лицо, на которое он выписал доверенность.

Во втором случае вам необходимо через менеджера по закупкам оформить доверенность на получение товара со склада поставщика. Доверенность необходимо забрать в Отделе закупок в оригинале, так как по законодательству РФ и других стран СНГ товар отгружается только на основании оригинальной доверенности. Как уже отмечалось выше, если проект выполняется далеко от Москвы, и физически забрать доверенность сразу не представляется возможным, вам необходимо договориться с поставщиком о том, что товар будет отгружен по факсовой копии доверенности, а оригинал вы подвезете позже. В странах СНГ доверенность можно оформить в соответствующем филиале МНТЦ.

В случае, когда оплата отгруженного товара производится по факту, то поставщик, заинтересованный в получении денег, сам переправляет необходимые для оплаты документы в Отдел закупок. В случае закупок на условиях DDP такими документами являются накладная или акт о выполнении работ и счет-фактура (Счет-фактура – документ, фиксирующий стоимость уплаченного фирмой НДС), если поставка производится на условиях CIP – товарно-транспортная накладная и сопроводительный инвойс.

Если же оплата была произведена авансом, то документы, подтверждающие выполнение поставки, должны быть переданы в Отдел закупок менеджером проекта в двухнедельный срок. Если проект выполняется далеко от Москвы, то документы можно прислать по факсу, а позднее подвезти оригиналы. Часто руководители проектов забывают делать это, что вызывает сложности с закрытием оплаченных счетов. В принципе, Отдел закупок может отказаться принимать новые заявки от руководителя проекта до тех пор, пока он не отчитается в получении товара или в выполнении работ по всем ранее оплаченным счетам.

4. Юридическое оформление закупленного оборудования

Как уже отмечалось выше, последним этапом процесса приобретения оборудования и материалов для проектов МНТЦ является юридическое оформление их пребывания в стенах института. Рассмотрим этот этап более подробно.

Каков юридический статус закупленного оборудования и материалов?

Приобретенные оборудование и материалы являются собственностью МНТЦ, которая передается в институт с целью «временного некоммерческого использования» для выполнения работ в рамках проекта, для которого они были закуплены. С материалами все просто – это расходуемый товар, который списывается сразу после передачи его в институт. Сложнее с оборудованием. Его надо хранить в институте, но при этом оно не передается в собственность института, а остается на балансе МНТЦ. Следовательно, необходимо оформить некий документ, фиксирующий отношения МНТЦ – Институт по части хранения и использования оборудования, и дающий бухгалтерии института возможность поставить поставленное МНТЦ оборудование на так называемый «забалансовый учет». Таким документом является Акт приемки-передачи, который менеджер проекта должен оформить в течение месяца после получения каждой порции оборудования.
Как оформляется Акт приемки-передачи?

В Приложении 8 приведен пример составления Акта приемки-передачи между МНТЦ и институтом. На что вам следует обратить особое внимание.

Во-первых, в Акт включаются только те единицы товара, которые являются оборудованием, а, следовательно, подлежат учету и хранению.

Во-вторых, каждая единица закупленного оборудования должна включаться в Акт отдельно со своим серийным и инвентарным номером. Например, вы закупили пять одинаковых мониторов, которые отличаются только серийным номером. Следовательно, вам нужно внести в Акт пять записей, дав каждому из мониторов свой уникальный инвентарный номер, как это указано в Приложении. Инвентарный номер состоит из номера проекта и порядкового номера закупленной для этого проекта единицы оборудования. Инвентарные номера не должны повторяться для одного института, но могут повторяться для разных институтов в одном и том же проекте. Финансовый отдел требует, чтобы инвентарный номер был нанесен на каждую единицу оборудования в легкодоступном месте.

В-третьих, Акт со стороны института подписывается не менеджером проекта, а Директором института или одним из его заместителей и заверяется круглой печатью института, а со стороны МНТЦ – Заместителем директора по закупкам, отвечающим за приобретение оборудования, и также заверяется печатью МНТЦ. Для проектов, выполняющихся в странах СНГ, Акт приемки-передачи может быть подписан руководителем соответствующего филиала МНТЦ и заверен печатью филиала. Требование подписания Акта одним из руководителей института является принципиальным, ведь смысл этого документа заключается в том, чтобы возложить на администрацию ответственность за сохранность имущества МНТЦ, временно переданного в институт.

Акт должен быть оформлен в двух экземплярах в течение месяца после получения оборудования. Один экземпляр хранится в институте, другой в Отделе закупок МНТЦ.

Что делать, если произошла пропажа оборудования, переданного в институт?
Иногда в институтах происходят пропажи поставленного МНТЦ оборудования. Как правило, это кражи оргтехники, чаще всего воруют мобильные телефоны и ноутбуки в общественном транспорте и из квартир участников проектов. Что делать в этом случае?

Если такая неприятность с вами случится, то вы должны обязательно обратиться в милицию и получить стандартную справку о факте хищения и о возбуждении по этому факту уголовного дела. Справка представляется менеджером куратору проекта вместе с объяснительной запиской. Куратор, в свою очередь, представляет материалы на очередное заседание PAC (Procurement Authorization Comity), на котором и происходит списание похищенного оборудования. В базе данных инвентаризации МНТЦ против соответствующей единицы оборудования будет поставлена отметка с датой ее списания.

Однако списание оборудования не означает, что проекту будет компенсирована его стоимость. Если украденное оборудование очень важно для выполнения проекта, то менеджер должен самостоятельно изыскать дополнительные средства для приобретения нового за счет отказа от закупок чего-нибудь другого, либо проведя коррекцию и переведя средства с других статей, например, из командировок или грантов.

Если в помещении института произошел пожар, в ходе которого было уничтожено оборудование МНТЦ, то списание сгоревшего оборудования производится по аналогичной процедуре, только вместо справки из милиции представляется справка из пожарной инспекции.

Каким образом осуществляется гарантийное и послегарантийное обслуживание закупленного оборудования?

Отдел закупок, как правило, приобретает оборудование, подлежащее гарантийному обслуживанию в течение определенного периода, установленного производителем. Гарантийные талоны передаются в проект вместе с оборудованием. Если в течение этого периода оборудование вышло из строя, то менеджер проекта должен самостоятельно обратиться в ближайший сервисный центр и передать оборудование туда для ремонта. Сотрудники отдела закупок не занимаются гарантийным ремонтом и могут быть привлечены только в том случае, если между представителями проекта и сервисным центром возникла конфликтная ситуация, требующая вмешательства МНТЦ как владельца оборудования.

При закупках МНТЦ старается приобретать оборудование с сервисным обслуживанием по месту выполнения проекта, однако это не всегда возможно. Многие виды специального научного оборудования можно приобрести только за рубежом, и там же находятся сервисные центры по его обслуживанию. Если такое оборудование требуется все-таки закупить, то следует понимать, что в случае выхода его из строя все затраты на транспортировку его туда и обратно, а также на двойное таможенное оформление (при отправке неисправного прибора производителю и при получении его в отремонтированном виде) ложатся на проект. Иногда эти затраты настолько велики, что делают гарантийный ремонт бессмысленным.

Если прибор вышел из строя по завершении гарантийного срока, то его ремонт может быть произведен в тех же сервисных центрах, но уже за деньги. Для оплаты ремонта вам необходимо выписать в сервисном центре счет и передать его куратору проекта вместе с обычной заявкой (Request for procurement). Впрочем, менеджер проекта может оплатить ремонт и из средств, переведенных в институт «по потоку 1». Если стоимость ремонта оборудования настолько велика, что делает его экономически бессмысленным, или если прибор вообще не подлежит восстановлению, то его необходимо списать.

Для списания менеджер проекта представляет куратору объяснительную записку вместе с соответствующим заключением сервисного центра. Куратор проекта направляет полученные материалы на очередное заседание PAC, на котором и происходит списание вышедшего из строя оборудования. Так же как и в случае хищения, списание не означает, что проекту будет компенсирована его стоимость.

Что делать с оборудованием по завершении проекта?

Теоретически по завершению проекта МНТЦ имеет право забрать свое оборудование и передать его в другой проект, выполняющийся в том же или в другом институте. Однако на практике этого не происходит, и оборудование остается в институте и по завершении проекта, оставаясь при этом в собственности МНТЦ. Возможно ли передать это оборудование в собственность института?

Как уже отмечалось выше, все приобретенное МНТЦ оборудование можно разделить на две большие группы – приобретенное с учетом налоговых льгот и без них. Оборудование, купленное без налоговых льгот, можно легко передать на баланс института без каких-либо дополнительных платежей с его стороны. Льготное же оборудование можно передать на баланс организации, не обладающей льготами (т.е. институту) только в том случае, если она заплатит государству все налоги, не уплаченные МНТЦ при ввозе этого оборудования в страну, умноженные на ставку рефинансирования Центрального Банка РФ за период от ввоза до передачи его институту. Эта достаточно большая сумма, и институты не могут ее заплатить.

Более того, даже не льготное оборудование институты не рвутся брать к себе на баланс, так как это означает для них всего лишь дополнительную налоговую нагрузку и никому не нужную бумажную волокиту.

Поэтому было принято решение, что по завершении проекта институт принимает закупленное МНТЦ оборудование, как льготное, так и не льготное, на «бессрочное ответственное хранение». Для этого между МНТЦ и институтом подписывается соответствующий Акт, подготавливаемый менеджером проекта совместно с Отделом соглашений МНТЦ. В этот Акт включается все оборудование, приобретенное по проекту за все время его выполнения, купленное как через МНТЦ (по потоку 2), так и через институт (по потоку 1).

Как долго институт должен хранить оборудование, переданное ему МНТЦ?

Хотя институт и обязуется хранить полученное от МНТЦ оборудование «бессрочно», понятно, что ничего вечного и бессрочного в этом мире не бывает. С течением времени оборудование выходит из строя, изнашивается, устаревает морально. Через несколько лет оно неизбежно превращается в никому не нужный хлам. Особенно это характерно для офисной техники и компьютерного оборудования. Поэтому понятно желание институтов через несколько лет избавиться от ставшей им обременительной собственности МНТЦ. Возможно ли это сделать?

Для ответа на этот вопрос надо снова обратиться к разделению оборудования на купленное с учетом налоговых льгот и без них. Если оборудование не льготное, то оно может быть списано и уничтожено через несколько лет по завершении проекта. Срок списания зависит от типа оборудования и исчисляется от трех до десяти лет. Для того чтобы списать оборудование, директор института обращается с письмом к Директору МНТЦ по контрактам и закупкам, в котором приводит список списываемого оборудования с указанием серийного и инвентарного номера каждой единицы, а также даты его приобретения и даты завершения проекта.

Если оборудование льготное, то есть ввезенное из-за рубежа с использованием налоговых льгот МНТЦ, то в настоящее время не существует механизмов его списания. Секретариат МНТЦ ведет работу по решению этой проблемы, но пока она далека от завершения.

5. Вместо заключения: кто есть кто в Отделе закупок
В завершении хотелось бы остановиться на структуре Отдела закупок и на распределении обязанностей между его сотрудниками. Эта информация поможет вам легче разобраться, к кому надо обратиться за решением той или иной проблемы.

На рисунке в Приложении 9 приведена структурная схема Отдела закупок.

В настоящее время в нем работает 19 человек. Возглавляет Отдел закупок Директор МНТЦ по контрактам и закупкам. В настоящее время эту должность занимает Экхард Завадски, представляющий Европейский Союз. У него два заместителя – Наталья Лепеха (США), отвечающая за субконтракты и сервисные договоры, и Дмитрий Ивлев (РФ), отвечающий за закупку оборудования и материалов, а также за таможню и логистику.

Евгения Сенюкова, Елена Федорова и Антонина Горелик – их персональные ассистенты. Кроме того, Антонина Горелик отвечает за регистрацию заявок, поступающих в Отдел, и у нее вы всегда можете узнать, поступила ли ваша заявка от куратора проекта, когда она поступила и какому менеджеру по закупкам передана на выполнение. Евгения Сенюкова также отвечает за регистрацию всей входящей и исходящей корреспонденции, а также за подготовку документов на списание переданного в институт оборудования.

Основными сотрудниками Отдела закупок являются менеджеры по закупкам. В настоящее время их 7 человек, двое из них (Андрей Студенов и Кирилл Мудров) работают под непосредственным руководством Натальи Лепеха и занимаются заключением субконтрактов и сервисных договоров, в том числе по ремонту и строительству. Пять менеджеров по закупкам работают под руководством Дмитрия Ивлева и занимаются закупками оборудования и материалов. Вся бесконечная номенклатура закупок делится между ними исходя из их образования и персонального опыта следующим образом:

· Дмитрий Ивлев – компьютерное оборудование, офисная и бытовая техника, средства связи, мебель.

· Александр Ряховский – сложное научное оборудование, преимущественно контрольно-измерительное, насосы, весы, центрифуги, промышленные холодильные установки, криогенная техника, системы очистки воды, вентиляции и кондиционирования, печи, станки и т.п.

· Андрей Воинов – научное оборудование, преимущественно связанное с оптикой – микроскопы, профессиональные видео- и фотокамеры, спектрометры и хроматографы, лазерная техника, оптические преобразователи и т.п.

· Наталья Крылова – химические материалы и лабораторная посуда.

· Наталья Янбаева – химические материалы, конструкционные материалы и сплавы, радиоактивные вещества и изотопы.

· Андрей Грязнов – лабораторные животные, корма и оборудование для их содержания, биологические субстанции и объекты.

Отдельно необходимо остановиться на группе таможни и логистики, которой руководит старший менеджер по закупкам Дмитрий Паламарчук. Кроме него в эту группу входят два менеджера по таможне – Игорь Найденко и Екатерина Фомкина, которые занимаются таможенным оформлением поступающих в адрес МНТЦ грузов, и Денис Тюкин, который осуществляет прием и выдачу оборудования со склада МНТЦ. Эта группа отвечает за таможенное оформление, прием, выдачу и транспортировку закупленного оборудования и материалов.

И, наконец, Анна Дегтева обеспечивает поддержку баз данных и системы электронного документооборота. В частности, она отвечает за систему инвентаризации закупленного оборудования, и у нее вы всегда сможете получить информацию об оборудовании, приобретенном МНТЦ для вашего проекта.
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23


Как происходит регистрация поступившей заявки в отделе закупок?


24


Как выполняется заявка менеджером по закупкам?




25


Какова процедура проведения тендера?






26


Кто принимает окончательное решение по итогам тендера?



26


Как может менеджер проекта влиять на выбор поставщика?



26


Как готовится контракт с поставщиком?






27


Как производится оплата по заключенному договору?




28


Как можно получить закупленное оборудование или материалы?



28

4. Юридическое оформление закупленного оборудования




29


Каков юридический статус закупленного оборудования и материалов?


29


Как оформляется Акт приемки-передачи?






29


Что делать, если произошла пропажа оборудования, переданного в институт?

30


Каким образом осуществляется гарантийное и послегарантийное

обслуживание закупленного оборудования?





30


Что делать с оборудованием по завершении проекта?




31


Как долго институт должен хранить оборудование, переданное ему МНТЦ?

31

5. Вместо заключения: кто есть кто в Отделе закупок





32
Приложение 1

	EQUIPMENT/MATERIAL SUMMARY

	EQUIPMENT SUMMARY
for Project Agreement # 3088

To be provided in kind  [*]

To be purchased by recipient [  ]

To be provided in kind by partner /collaborator [  ]



	The ISTC will normally provide the most appropriate equipment that will perform the functions required; however, if  very special reasons are given and explained in detail (Form PR-2E), the purchase of a particular make will be considered. 

	Item 
	
	DESCRIPTION OF ITEM

	Date

needed
	Qnt.
	Unit cost
	Amount

	No.
	Please list items in the order of their priority and put an ‘X’ in the column next to “Item no.” if ISTC form PR-2E, “Data for a Single Equipment Item’, has been completed for a given item and is attached.
	(quarter)
	
	(in USD)
	(in USD)

	1.Moscow Engineering-Physics Institute (MEPhI)

	1

2

3

4

5

6

7

8

9

10


	X
	Computer P4-3600Mhz/1024Mb/250Gb/3.5/DVD-RW/ Video 256Mb PCE/Keyboard/Mouse/Active speakers

LCD-Monitor 17”

LCD-Monitor 19”

Laser printer type HP LaserJet 1320

Ink-jet printer type HP PhotoSmart 7780

Scanner type HP ScanJet 5590

Copier (A3 format)

Fax type Panasonic KX-FL543

Plotter type HP DesignJet 500 (A1) with stand

Extended Range Coaxial Germanium Detector (Canberra Packard Corp., USA)
	1Q

1Q

1Q

1Q

1Q

1Q

1Q

1Q

3Q

3Q
	3

2

1

2

1

1

1

2

1

2
	1.500

350

600

350

200

560

1.200

350

2.500

21.750
	4.500

700

600

700

200

560

1.200

700

2.500

43.500

	Subtotal for MEPhI:
	58.290

	2. RFNC VNIIEF

	1

2

3
	X
	Workstation IBM e-Series (IBM Corp., USA)

Laser printer type HP LaserJet 2420

Laser printer type HP Color LaserJet 5550


	1Q

1Q

2Q
	1

1

1
	18.500

825

5.300
	18.500

825

5.300

	Subtotal for VNIIEF:
	24.625

	Estimated TOTAL COST
	82.915


Приложение 2
	EQUIPMENT/MATERIAL SUMMARY

	MATERIAL SUMMARY
for Project Agreement # 3088

To be provided in kind  [*]

To be purchased by recipient [  ]

To be provided in kind by partner /collaborator [  ]



	The ISTC will normally provide the most appropriate equipment that will perform the functions required; however, if  very special reasons are given and explained in detail (Form PR-2E), the purchase of a particular make will be considered. 

	Item 
	
	DESCRIPTION OF ITEM

	Date

needed
	Qnt.
	Unit cost
	Amount

	No.
	Please list items in the order of their priority and put an ‘X’ in the column next to “Item no.” if ISTC form PR-2E, “Data for a Single Equipment Item’, has been completed for a given item and is attached.
	(quarter)
	
	(in USD)
	(in USD)

	1.Moscow Engineering-Physics Institute (MEPhI)

	1

2

3

4

5

6


	
	Scanner HP ScanJet 2400

Motherboard Asustek

CPU P4-520-3000MHz (Intel)

DDRRAM DIMM 512Mb

Set of office goods

Set of electronic components 
	1Q

1Q

1Q

1Q

1-4Q

1-2Q


	2

1

1

2

1

1


	90

120

220

65

1.200

500


	180

120

220

130

1.200

500



	Subtotal for MEPhI:
	2.350

	2. RFNC VNIIEF

	1

2

3

4
	
	Set of constriction materials (steel, cuprum)

Set of office goods (paper, cartridges, toner)

Mobile phone Siemens

Cable RG-58 (m.)
	1-2Q

1-4Q

1Q

2Q
	1

1

4

1500
	800

500

90

0.3
	800

500

360

450

	Subtotal for VNIIEF:
	1.610

	Estimated TOTAL COST
	3.960


Приложение 3
	EQUIPMENT/MATERIAL SUMMARY

	OTHER DIRECT COST SUMMARY
for Project Agreement # 3088

To be provided in kind  [*]

To be purchased by recipient [  ]

To be provided in kind by partner /collaborator [  ]



	The ISTC will normally provide the most appropriate equipment that will perform the functions required; however, if very special reasons are given and explained in detail (Form PR-2E), the purchase of a particular make will be considered. 

	Item 
	
	DESCRIPTION OF ITEM

	Date

needed
	Qnt.
	Unit cost
	Amount

	No.
	Please list items in the order of their priority and put an ‘X’ in the column next to “Item no.” if ISTC form PR-2E, “Data for a Single Equipment Item’, has been completed for a given item and is attached.
	(quarter)
	
	(in USD)
	(in USD)

	1.Moscow Engineering-Physics Institute (MEPhI)

	5.1

5.3

5.4

5.5


	
	Technological energy 

Reconstruction of laboratory room #207, building D, 3 floor (45 m2)

Logistic/customs

Other: Repair of equipment
	1-4Q

1Q

1-4Q

1-4Q


	1

1

4

1


	1.500

5.000

400

500


	1.500

5.000

1.600

500



	Subtotal for MEPhI:
	8.600

	2. RFNC VNIIEF

	5.2

5.4


	
	Mobile phone connections

Logistic/customs
	1-4Q

1-4Q


	1

2


	1.000

400


	1.000

800



	Subtotal for VNIIEF:
	1.800

	Estimated TOTAL COST
	10.400


Приложение 4

	EQUIPMENT/MATERIAL SUMMARY

	DATA FOR A SINGLE EQUIPMENT/MATERIALS ITEM

Project Agreement #B-1300
(Item # 1)



	INSTRUCTIONS:
	YOUR ATTENTION IS DRAWN TO THE IMPORTANCE OF COMPLETING AND ATTACHING THIS FORM, FOR EARCH EQUIPMENT ITEM REQUESTED THAT:
	

	
	(a) a particular make be supplied

	Technical name of instrument and any necessary attachment
	Institute name: IP NASB


	Time-correlated single photon counting module SPC-730. 

Becker & Hickl GmbH, Berlin, Germany


	Date needed (quarter): 1

	Fax: 49 (30) 787 56 32, e-mail: info@becker-hickl.com,  www.becker-hickl.com
	Total estimated cost in USD: 22.000

	Detailed technical specifications regarding performance and other relevant information of primary importance (reference to one specific make, although useful, is not sufficient): 

PCI time correlated single photon counting module;

electrical time resolution down to 8 ps FWHM / 5 ps rms; 

up to 65536 (256 x 256) decay curves in memory; count rate up to 3 MHz; 

measurement times down to 1 ms; multi detector capability;

fast object scanning 

lifetime imaging modes



	Purpose for which instrument is to be used (please indicate reasons influencing or governing the selection of a specific type or size, etc.):

Fluorescence Kinetics, Fluorescence Lifetime Imaging (FLIM), Laser Scanning Microscopy, Two Photon Microscopy, Fluorescence Resonance Energy Transfer (FRET)

	If this item should be compatible, interchangeable with existing equipment or maintenance services available for the Project, please describe that equipment and specify the manufacturer(s) and location of the nearest service:

The module should be compatible with laser scanning microscope Zeiss LSM 510 NLO 



	Relevant facilities and infrastructure available for the equipment to be installed for the Project:

Laser scanning microscope Zeiss LSM 510 NLO

Building #5

Room   #115

Person responsible: S. Bushuk



	Environmental conditions: Any unusual environmental conditions regarding temperature, humidity, altitude, etc., which must be considered in selecting equipment. (If air conditioning is available, how reliable is it? Is it shut off during the night or at certain times of the year? If so, specify.). Other factors that may cause delays or prevent implementation of the project as proposed above.

NO

	Any special custom formalities, which must be taken into account.

End user statement is requested for export license from Germany and USA


Приложение 5

	EQUIPMENT/MATERIAL SUMMARY

	SUMMARY OF EQUIPMENT/MATERIAS TO BE EXPORTED
for Project Agreement #3088



	The ISTC will normally provide export of the project equipment and materials subject to submission of all appropriate concurrence documents by the Recipient.

	Item

№ 
	
	DESCRIPTION OF ITEM

	Date of export

(quarter)
	Qnt.
	Unit cost

(USD)
	Amount

(USD)

	1.Moscow Engineering-Physics Institute (MEPhI)

	1

2

3
	
	W/Re high temperature thermocouples

W/Re high temperature thermocouples

W/Re high temperature thermocouples
Delivery to CERN:

Geneva-23, CH-1211, Switzerland

Atth. Jurgen Zimmer, 

ph.# (41) 22-767-6807
	4Q

5Q

6Q
	45

50

100
	100

100

100
	4.500

5.000

10.000

	Subtotal
	19.500

	2.Name of Institution:

	
	
	
	
	
	
	

	Subtotal
	

	Estimated TOTAL COST
	19.500


Приложение 6
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	REQUEST FOR PROCUREMENT



	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Project No.:
	2196
	Request number:
	4
	
	

	 
	
	
	
	
	
	
	
	Inst.code

	Institute name:
	Institute of High Temperatures of Russian Academy of Science
	AKH

	Full postal address:
	Moscow, 127412, Izhorskaya ul.,13/19
	

	Phone/Fax/E-mail:
	7-(095) 484-28-44, 7-(095) 483-22-85, Setam@mail.ru
	

	Contact person:
	Invanon Ivan Ivanovich
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Indicate if item(s) is in the Work Plan (Y/N):
	
	Y
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Indicate if shipment should be delivered to your Institute (Y/N):
	N
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Item No. in the  Work Plan*
	Description-Specification-Measurement Units
	Qnt
	Est. Unit Price (US$)
	Amount (US$)

	2E
	Digital photocamera Olympus C-8080 Zoom
	1
	700
	700

	3E
	Notebook Fujitsu-Siemens LifeBook S7010
	1
	2280
	2280

	8E
	Printer HP LaserJet 1320
	1
	365
	365

	1M
	Cartridge for HP LaserJet 1320 (Q5949X)
	3
	70
	210

	5M
	Photo paper Epson (S020074) (20 pcs.in box)
	5
	10
	50

	5M
	Transparency for laser printer (50 pcs. in box) 
	2
	25
	50

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	
	
	
	
	
	Total:
	3655

	* Item numbers as it is indicated in the Work Plan. Each item number should be followed by a letter according to this item position in tables 2, 3 or 4 of subsection 10 in the Work Plan: E – for Equipment (table 2), M – for Materials (table 3), D – for Other Direct Costs (table 4), for example 1E, 3M, 23D

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Remarks
	
	
	
	
	
	
	
	

	Recommended supplier - company "OLDI"


Приложение 7

[image: image2.wmf]JUSTIFICATION FOR NONCOMPETITIVE PROCUREMENT

Organisation

 recommends that negotiations be conducted only with (Name of the company)

for the equipment, suppliers and/or sevices described in Project Plan and/or Request No.________________for the reasons checked

below (Reference instractions)

Name Of Initiator

Phone

Signature

Date

Procurement History

Actual Cost

Schedule Requirements

Exclusive Capability

Unique capability, expertise, facilities, or equipment

 Additional information in support of exclusive capability:

that no other source can provide to satisfy project

requirements (explain)

Standardization of part and/or compatibility with

existing equipment (explain)

Proprietary or licensed equipment, process, or 

software available only from recommended supplier

Follow-on work for continued development or 

enhancement of goods or services and it is likely 

that award to a source other than the incumbent

supplier would result in substantial duplication of 

costs that would not be recovered or would cause

unacceptable delays in fulfilling program needs

Unusual or compelling urgency (i.e the necessity to 

shorten procurement cycle to meet milestone dates

 established by a government agency)

Authorized or required by statute (identify)

Identified source is acknowledged to be the leader

in its field of expertise as demonstrated in reputable

and valid literature, symposia presentation, etc.

(Normally appropriate for R & D but not goods and

 services )

Other (please explain)

Approved:

    AUTHORIZED REPRESENTATIVE

DATE

PROCUREMENT APPROVAL

DATE


Приложение 8

	АКТ ПРИЕМКИ-ПЕРЕДАЧИ

	Международный научно-технический центр безвозмездно передает Московскому

	инженерно-физическому институту (МИФИ) для временного некоммерческого

	использования при выполнении работ по проекту 3088 следующее оборудование:

	
	
	
	

	Наименование
	Стоимость, USD
	Серийный номер
	Инвентарный номер

	1. Notebook Toshiba Satellite Pro M10-132 
	2.350
	 ST145789Z4-188
	3088/001

	2. LCD-Monitor 17” Samsung 720N
	330
	 13RT345689002
	3088/002

	3. LCD-Monitor 17” Samsung 720N 
	330
	 13RT345689114
	3088/003

	4. LCD-Monitor 17” Samsung 720N 
	330
	 13RT345689120
	3088/004

	5. PC: P4-530-3000MHz/RAM 512Mb/HDD

    160Gb/3.5/DVD-RW/Video 128Mb/LAN
	815
	Б/Н
	3088/005

	6. Printer HP LaserJet 1320 
	322
	 CN125TY0010015
	3088/006

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	От МНТЦ:
	
	От института:
	

	
	
	
	


Приложение 9
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 CPO E.Sawatzki



Administrative 

Assistant 

E.Senyukova

Procurement General Matters, 

Information Technologies 

DCPO D.Ivlev

Procurement Manager

A.Gryaznov

Senior Procurement 

Manager

A.Ryakhovsky

Senior Procurement 

Manager

N.Krylova

Procurement Manager

A.Voinov

Procurement Manager

N.Yanbaeva

Equipment

(Laboratory, Civil Engineering, 

Electronics)

Technology

(Biology, Chemistry, Medicine)

Procurement Assistant

E.Uvarina

Customs Clearance 

Officer

I.Naidenko

Senior Procurement 

Manager

D.Palamarchuk

Warehouse procurement 

officer

D.Tyukin

Customs, Logistics

Procurement Partner Projects, 

Supplemental Budgets 

DCPO N.Lepecha

Customs Clearance 

Officer

E.Fomkina

Procurement 

Assistant

A.Gorelik

Procurement 

Assistant

E.Fedorova

Procurement Manager

A.Studenov

Procurement Manager

K.Mudrov

Service contracts

(Civil Engineering etc.)

Data Base and 

Control Specialist

A.Degteva
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