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Финансовая отчетность состоит из ежемесячной отчетности и ежеквартальной.

Ежемесячная отчетность
Ежемесячная отчетность состоит из карточек учета рабочего времени. 

По Украинским проектам оригиналы карточек за 1-й и 2-й месяц квартала должны передаваться Финансисту проекта до 15 числа последующего месяца. Оригиналы карточек за 3-й месяц квартала допускается передавать вместе с оригиналом квартального финансового отчета.
По проектам в Азербайджане, Грузии, Молдавии и Узбекистане оригиналы карточек учета рабочего времени за 1-й и 2-й месяц квартала можно передать обычной почтой (пожалуйста, не тратьте деньги на быструю почту типа UPS или DHL). Допускается передавать, вместо оригиналов, факс копии или отсканированные копии (по электронной почте) карточек. Обязательно согласуйте способ передачи карточек с финансистом вашего проекта. Оригиналы карточек за 3-й месяц квартала и за 1-й и 2-й месяцы (если они не передавались ранее) должны передаваться вместе с оригиналом квартального финансового отчета.
Передаваемые карточки учета рабочего времени должны быть отсортированы в том порядке, в каком идут участники проекта в проектном соглашении и скреплены способом, предотвращающим нарушение порядка сортировки. Например: резиновым кольцом. Но, пожалуйста, не скрепляйте карточки клейкой лентой или степлером, УНТЦ должен иметь возможность легко разделить ваши карточки по отдельности.
Квартальная отчетность - срок сдачи, документы и электронные формы
Квартальный Финансовый отчет по проектам УНТЦ должен быть сдан не позднее 15 числа месяца, следующего за окончанием отчетного квартала (см. ст.6.1 основного Договора). 
Финансист, закрепленный за Вашим проектом опубликован на http://www.stcu.int/projects/distribution/
Электронный адрес финансиста доступен на http://www.stcu.int/weare/contact/Phonebook/
Шаблоны всех электронных версий финансовых документов находятся на 
http://www.stcu.int/documents/projects/Project_Agreement_Financial_Forms_in_Navision/
В течении первого месяца выполнения проекта необходимо оформить и передать финансисту проекта все индивидуальные Сообщения о гранте и получить у него или на web site STCU форму отчета проекта. 
Сообщения о гранте составляются участниками проекта и передаются, через руководителя проекта, финансисту проекта для последующего подписания главным финансистом УНТЦ.

Сообщения о гранте составляются в 2-х версиях на английском и русском (для азербайджанских, молдавских, грузинских и узбекских исполнителей) либо украинском языке (для украинских исполнителей).

Английская версия индивидуального договора остается у финансиста проекта. Украинская либо русская передается через руководителя проекта каждому исполнителю.
· Сообщения о гранте находятся в файлах:
Grant_Letter_(English).doc, Grant_Letter_(Ukrainian).doc, Grant_Letter_(Russian).doc

В случае ввода в проект нового участника его Сообщение о гранте оформляется сразу после того как координатор проекта подпишет форму List_of_new_people in Navision.xls.  
Все изменения данных участников проекта (паспортные данные, номер банковского счета, реквизиты банка) также должны быть оформлены соответствующими документами до подачи финансового отчета.

· Файл Information_about_NEW_bank.xls 
– при изменении банка 

· Файл Information_about_NEW_passport.xls - при изменении паспортных реквизитов

Для выяснения состояния выплат по проекту используются форма Project Expense Report, которая отражает все выплаты по проекту. Ее можно получить с вебсайта УНТЦ под личным именем и паролем, которые УНТЦ присылает в начале проекта. 
В случае возникновения вопросов, обращайтесь к Вашему финансисту от УНТЦ (см.http://www.stcu.int/projects/distribution/).
Состав квартального финансового отчета (КФО)
Полный комплект документов для КФО включает:

1. Файл 0000-Q1-30-april-2006.xls, при сдаче отчета переименуйте файл, указав номер вашего проекта, номер квартала и дату окончания квартала: 3583-Q1-28-February-2006.xls. Отчет предоставляется в электронной форме (по электронной почте или на диске), а также распечатанный и подписанный менеджером проекта. 
2. Оригиналы табелей учета рабочего времени за 3 месяца отчетного квартала. На момент проверки отчета все табеля должны быть предоставлены в УНТЦ. Табель менеджера проекта подписывается также двумя участниками проекта. Табеля должны быть рассортированы в соответствии со списком участников проекта. Правила заполнения табелей детально описаны в http://www.stcu.int/documents/projects/sop/sop07.php 

3. Petty_Cash_Report.xls и оригиналы чеков, в случае получения наличных денег на нужды проекта. При составлении отчета не по украинской части проекта Cash_Report_International.xls. Правила запроса средств для наличной оплаты опубликованы http://www.stcu.int/documents/projects/general/ файл Procurement Manual  (отдельно для каждой страны.
4. Форма ОFF1 (Оформляется отдельно по каждой организации-участнице).

5. Письмо для перечисления накладных расходов по проекту с реквизитами банковского счета Института за подписью директора или замдиректора организации. Это письмо подается вместе с отчетом за первый квартал. Если банковские реквизиты института изменились, то надо принести финансисту вашего проекта новое письмо с новыми реквизитами.

6. Акт приема-передачи оборудования 

В случае покупки оборудования в отчетном квартале необходимо также запросить форму акта приема-передачи оборудования у Вашего финансиста, указав номер проекта, код института и дату отчетного периода. В акте уже будут заполнены поля № п/п, STCU ID #, Название, Инвойс, Дата оплаты, Цена в национальной валюте, Цена $ или Евро. Вам нужно будет в течении месяца подписать акт у директора организации-участницы, после этого передать в Административный отдел. STCU ID # нужно переписать на соответствующее оборудование.
Правила заполнения Квартального финансового отчета
(работа с файлом Financial_Report.xls)
Общие правила
· Для составления отчета за первый квартал финансист Вашего проекта приготовит форму индивидуально для Вашего проекта или же можете форму отчета можна приготовить самостоятельно, скачав ее с web site STCU (http://www.stcu.int/documents/projects/Project_Agreement_Financial_Forms_in_Navision/ 
0000-Q1-30-april-2006.xls
)
· Расчетные формулы файла отчета запрещено исправлять и корректировать.
· Запрещено изменение данных по уже отчитанным и согласованным с финансистом УНТЦ кварталам. 
· Все цифры в напечатанной версии финансового отчета имеют "цифровой" вид, а не ####.
Титульная страница отчета Front Page подписывается менеджером проекта и в обязательном порядке нужно заполнить 
	1. Project #
	3172

	
	

	2. Quarter #
	2

	
	

	3. Quarter End Date:
	April 30, 2006

	Organization #

	4. National Science Center "Kharkiv Institute of Physics and Technology"
	5. I96

	4. Kharkiv State Technical University of Radioelectronics
	5. I502


А также указываются Ф.И.О, контактный телефон и адрес менеджера.

Пункт 1, 4, 5 заполняется одноразово в начале проекта, пункт 5 пишется в ячейке напротив п. 4, как показано на образце. Обратите внимание, что каждая организация записывается в отдельную строку как указано в примере.
Пункты 2 и 3 заполняются ежеквартально перед заполнением отчета.
Страница Grants 
1. Перед заполнением таблицы Grants, убедитесь что Титульная страница заполнена полностью. 

2. Ячейка автоматически отражает правильный номер отчетного квартала на титульном листе и запрещена к редактированию формулы:
	Report for Quarter:
	2


3. Нижеуказанные колонки заполняются единоразово копированием информации из файла с табельными номерами, присланного Вам Вашим бухгалтером в начале проекта: 

	#
	Icode
	Employee
No
	Name
	Category
FWS=1; NFWS=2
	Daily
Rate

	
	 
	
	
	
	

	
	 
	
	
	
	


При этом строго придерживайтесь построчной последовательности участников, которая указана в файле с табельными номерами.

4. Тайм – карточки должны быть сложены в строгом соответствии с последовательностью указанной в п. 3.

5. Необходимо заполнить количество отработанных часов помесячно в полном соответствии с Total Hours в тайм карточках участников.
6. В тайм – карточке нужно указывать только фактически отработанное время (без минут). Руководитель проекта должен обязать всех участников проекта прочитать и придерживаться правил заполнения Тайм – карточек, написанных на обратной стороне самой карточки.
7. Новый участник проекта, всегда записывается в конец списка с последующим порядковым номером. Запрещено вытирать информацию о выбывших участниках и вписывать новых в середину списка.
Важно! 
· Общее количество дней, отработанных исполнителем в проектах УНТЦ регулируется SOP-XXIV и как правило не может превышать 220 дней в год. http://www.stcu.int/documents/internal/sop/ SOP - XXIV Project Participant Participation In STCU Projects
· в случае если плановое количество рабочих дней кого либо из участников, отличается от фактического свыше 10%, необходимо описать причини изменения графика работ в QUARTERLY PROGRESS REPORT (п.3 Summary of personnel commitment) и представить их Координатору Вашего проекта.  В случае необходимости подготовить Letter of Redirection. http://www.stcu.int/documents/projects/ Redirection in Navision.doc
Страница Total
Содержит итоговые затраты по проекту. Некоторые из них считаются автоматически с использованием встроенных формул (поля с формулами выделены зеленим цветом). Их категорически запрещается корректировать.
В эту таблицу вручную нужно ввести:
1. Накладные расходы – перед внесением информации о накладных расходах, убедитесь, что Вы правильно заполнили Титульную страницу (п. 4 и 5), подтверждением этого является наличие кода организаций в желтом поле.
1.1. Сумма накладных вносятся один раз, в 1 квартале, в сумме квартального платежа, напротив кода каждой организации, в соответствии с Проектным Соглашением (см. Финансовую таблицу S-8):
	Overhead for  i96
	600.00

	Overhead for  I502
	150.00

	Overhead for  
	0 

	Overhead for  
	0 


Сумма накладных расходов, которая будет выплачена в конце квартала,  рассчитывается автоматически и указана в п. 7а, b, c или d, что составляет 50% от суммы указанной в п.2. Накопленные 50% накладных расходов будут выплачены в соответствии с Проектным Соглашением (см. П. 5.4) 

	7a. Overhead to pay for  i96
	300.00

	7b. Overhead to pay for  I502
	75.00

	7c. Overhead to pay for  
	0.00

	7d. Overhead to pay for  
	0.00

	7. Overhead to retain (sum)
	375.00


2. Проверка и заполнение расходов по закупкам
2.1. Зайдите на вебсайт УНТЦ. Используя Ваш логин и пароль, который УНТЦ присылает Вам в начале проекта, откройте Project Expense Report.
2.2. Убедитесь, что все выплаты принадлежат проекту. Если Вы обнаружили что Project Expense Report содержит выплату не Вашего проекта немедленно сообщите об этом Вашего Project Accountant или Procurement Officer. Руководство по Project Expense Report опубликовано http://www.stcu.int/documents/projects/ 
Project Expenses Manual
. 

2.3. в ячейку 2. Navision Cumulative NL Expenses (Paid & Payable) проставьте сумму из строки Cum.NL-Paid&Pay. Project Expense Report на дату конца квартала:
Таблица Total:
	2. Navision Cumulative NL Expenses (Paid & Payable)
	2666.25


Project Expense Report:
	Cum.NL-Paid&Pay.:
	2666.25


Вводя сумму аккумулированных расходов в отчет, руководитель подтверждает, что все выплаты принадлежат проекту. 
3. Обратите внимание, что в пункте 3 (Navision Non – labor expenses) автоматически рассчитываются расходы только за текущий квартал.
4. Petty Cash Expenses – в случае получения наличных, необходимо заполнить Petty Cash Report и внести соответствующую суммы из ячеек (This total goes to the…) в Страницу Total по каждой организации и категории отдельно.

	Petty Cash Expenses for  i96
	

	Materials
	

	Other Direct Costs
	


Работа с отчетом по наличным
Наличные деньги по проекту заказываются заранее в начале отчетного квартала. Запрос на наличные оформляется по мере необходимости через Административный отдел УНТЦ и на сумму до 300 долларов на квартал для каждой организации-участницы (см. http://www.stcu.int/documents/general/  Procurement_Manual_for_Uzbekistan_(Russian).pdf).

К отчету по наличным прилагаются только оригиналы чеков. При выдаче чеков на азербайджанском, грузинском, молдавском или узбекском языках необходим перевод на английский или русский язык.

Если в чеке не указано наименование товара, необходимо приложить товарный чек

Чеки нужно проклеить на отдельных листах А4 и пронумеровать.

Номер чека должен соответствовать порядковому номеру в отчете о наличных.

Для компенсации работ оплачиваемых за наличный расчет, выполненных не участниками проекта, необходимо использовать специальные формы Certificate_of_Small_Work_Payments.xls в соответствующей валюте страны-участницы. 
Все закупки по проекту, которые включены в отчет по наличным, должны строго соответствовать плану проекта.

Остаток наличных средств с предыдущего квартала должен быть без изменения суммы перенесен в текущий отчет. 
Остаток наличных средств по отчитываемую кварталу не может иметь отрицательное значение. 
Форма Check_Yourself закончив работу над КФО, заполните форму Check_Yourself и  убедитесь в том что КФО полностью укомплектован. После этого перешлите его финансисту Вашего проекта.
Страница Compliance & Disclosure а также QFF форма должна быть подписана руководителем проекта или руководителем проекта от организации (если в проекте больше чем одна организация) и передана в УНТЦ вместе с финансовым отчетом.
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