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1 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Настоящий  справочник содержит подробную информацию для руководителей и участников проектов УНТЦ о процедурах и правилах установленным в УНТЦ, в частности информацию о подготовке контрактного соглашения, о порядке закупок и отчетности, о программах деловых поездок и патентования, а также приведены примеры отчетных и заявочных документов. По возможности информация сопровождается ссылками на соответствующие документы веб-сайта УНТЦ.
2 ПОДАЧА НА ФИНАНСИРОВАНИЕ РЕГУЛЯРНОГО ПРОЕКТА УНТЦ
Процесс подачи проекта на финансирование состоит из трех основных этапов: подача короткой формы заявления,  полной формы предложения и проектного соглашения. Более подробную информацию на английском языке вы можете получить на Интернет-страничке УНТЦ http://www.stcu.int/wedo/Grants/.

Для того чтобы подать и зарегистрировать заявку на финансирование необходимо 
загрузить специальное программное обеспечение с Интернет-странички УНТЦ  http://www.stcu.int/documents/projects/STCUPS/. Там же можно ознакомится с Руководством пользователя  проектным программным обеспечением STCU Project Software User’s Guide (EN) или (RU) и с дополнительными документами Supplemental Documents, которые могут быть вам полезны для успешной подачи проекта на финансирование. Всю эту работу должен выполнять руководитель проекта с помощью ведущего специалиста или регионального представителя УНТЦ.

После принятия вашего проекта на регистрацию, начинается подготовка полной формы предложения для получения правительственного разрешения страны проекта на публикацию материалов проекта. В случае получения правительственного разрешения, данные заявки экспортируются из программы STCUPS в базу данных проектов УНТЦ. Назначается ведущий специалист проекта, который изучает предложение и пишет заключение с оценкой того, соблюдены или нет требования и цели УНТЦ. Далее проект просматривает заместитель Исполнительного директора,  затем Исполнительный директор УНТЦ. В заключение предложение выдвигается для прохождения Западной экспертизы.

Официальные лица Административного Совета от каждой Финансирующей стороны встречаются два раза в год для того, чтобы утвердить списки отобранных проектов.

Список одобренных и отклоненных проектов публикуется на сайте УНТЦ (http://www.stcu.int/cis/activepr/prdistribution). 

Некоторые проекты переносятся на следующий Административный Совет, так как Экспертиза Финансирующих сторон не была закончена вовремя.

После утверждения полной формы предложения Финансирующими сторонами Административный Совет принимает решение о финансировании проекта. 
3 ФИНАНСИРОВАНИЕ ПРОЕКТА
После того, как проект  получил финансирование, руководитель проекта готовит проектное соглашение. Для подготовки проектного соглашения используйте программу STCUPS, доступную на Интернет-страничке, http://www.stcu.int/stcups/docs/  УНТЦ. Программа STCUPS периодически обновляется, поэтому перед подачей окончательного варианта проектного соглашения убедитесь в том, что он выполнен с использованием текущей версии STCUPS.
Руководитель проекта разрабатывает проектное соглашение и рабочий план.

В связи с тем, финансирование всех новых проектов утверждается в режиме реального времени в электронном виде (on-line approval system), перед тем, как выставить проект на утверждение направить его ведущему специалисту. Ведущий специалист проекта изучает рабочий план и делится своими замечаниями и предложениями с руководителем проекта. Затем ведущий специалист проекта направляет бюджет проекта в электронном виде на утверждение.
Каждое подразделение УНТЦ (финансовый отдел, административный отдел, заместители Исполнительного директора) проверяют рабочий план и бюджетные таблицы проекта на  соответствие правилам УНТЦ.

После решения всех спорных моментов, руководитель проекта и директор каждого института-участника подписывают финальную версию согласованного рабочего плана.

Для каждого проекта назначается финансист и специалист по закупкам. 

УНТЦ посылает проектное соглашение/рабочий план Финансирующей стороне на экспертизу. В случае одобрения рабочего плана Финансирующая сторона уведомляет об этом УНТЦ. Ведущий специалист проекта согласует возможную дату начала проекта с руководителем проекта. Исполнительный директор УНТЦ подписывает рабочий план, и проект начинает свою работу.
4 СОСТАВЛЕНИЕ БЮДЖЕТНЫХ ТАБЛИЦ ПРОЕКТА

Составление бюджетных таблиц происходит в период согласования рабочего плана перед его подписанием. 

При составлении бюджетных таблиц проектного соглашения необходимо обратить внимание на следующие правила:

· Формы таблиц «Оборудование», «Материалы», «Другие прямые расходы» и «Командировки» содержат стандартные категории, согласно которым распределяются затраты по проекту. 

· Каждая строка в таблице «Оборудование» должна содержать только одну единицу отдельно функционирующего оборудования.

Все закупки для проектов осуществляются за счет средств, выделенных УНТЦ. После уведомления о начале проекта, финансист и специалист по закупкам проекта вводят его в финансовую систему УНТЦ. После ввода проекта в систему специалист по закупкам проекта высылает руководителю проекта и руководителям организаций-участников справочник, содержащий коды по проекту (коды участников проекта, коды институтов и коды оборудования). Указанные в справочнике коды необходимо использовать в соответствующих документах, которые будут направляться в УНТЦ. Образец справочника с кодами находится  в Приложении 1
5 ЗАКУПКА ОБОРУДОВАНИЯ, МАТЕРИАЛОВ И УСЛУГ
После того как руководитель проекта получит справочник с кодами, он может начинать закупку оборудования и материалов согласно утвержденному плану. Для того чтобы начать закупку руководитель проекта или уполномоченное им ответственное лицо находит поставщика конкретного оборудования или материалов и обращается к нему. Чтобы закупить оборудование или материалы необходимо получить у поставщика счет и направить его в административный отдел специалисту по закупкам.  Счета можно подавать в УНТЦ по почте, факсу или электронной почте. Для проектов из  Азербайджана счета могут предоставляться на оплату в национальной валюте и в твердой валюте. Для проектов из Узбекистана и Грузии счета предоставляются на оплату только в твердой валюте. Если счет выписан на языке страны-участницы проекта, то необходимо предоставлять перевод на русском или английском языке. 

При закупке работ или услуг по таблице «Другие прямые расходы» УНТЦ не требует заключения договоров там, где стоимость приобретаемых работ или услуг не превышает  

10 000 долларов США, и такие работы и услуги оплачиваются по счету. Если на заключении договора настаивает поставщик, проект такого договора направляется специалисту по закупкам на рассмотрение и утверждение.

Все договора заключаются от имени УНТЦ и подписываются начальником административного отдела. После того как договор подписан, поставщик направляет счет на оплату услуг или работ согласно подписанному договору.

Более подробную информацию о порядке закупок вы можете получить в Инструкции по осуществлению закупок, которая находится на Интернет-страничке УНТЦ http://www.stcu.int/documents/projects/, ссылки «Procurement Manual in Navision...» На этой страничке находятся ссылки на Инструкции для разных стран-участниц проекта. Для ознакомления с Инструкцией выбрать следует соответствующую ссылку. Например, если в проекте участвуют две организации, при этом одна из них находится в Украине, а вторая – в Азербайджане, то для украинской части проекта необходимо пользоваться ссылкой Procurement Manual in Navision (Ukraine), а для азербайджанской части проекта пользоваться ссылкой Procurement Manual for Azerbaijan in Navision(Russian)
6 перераспределение средств

В случае возникновения необходимости внесения корректировок в утвержденный бюджет проекта корректировок руководителем проекта готовится и подается письмо перераспределения средств. Образец письма перераспределения средств находится в Приложении 2 данного справочника и на Интернет-страничке УНТЦ  http://www.stcu.int/documents/projects/ по ссылке «Redirection in Navision» на английском, русском и украинском языках.  В образце письма перечислены возможные  случаи необходимости корректировки бюджета, приведен пример письма перераспределения средств, а также даны детальные инструкции по его подготовке. 
При помощи письма перераспределения можно перераспределить средства между организациями-участниками проекта,  рабочее время среди участников проекта, заменить персонал. Необходимость перераспределений должна быть четко изложена и обоснована в письме.
7 Текущие расходы

Для покрытия текущих расходов, запланированных таблицами бюджета 5 «Материалы» и 

6 «Другие прямые расходы» могут использоваться наличные, которые перечисляются в сумме эквивалентной не более 300 долларов США на счет руководителя проекта или одного из участников проекта один раз в квартал для каждой организации-участника проекта. Данную сумму можно использовать для приобретения мелких расходных материалов и на одноразовые работы. В случае производственной необходимости при выполнении работ по проекту  можно оплачивать использование личного транспорта как одноразовую работу. Порядок оплаты личного транспорта приведена на Интернет-страничке УНТЦ http://www.stcu.int/documents/projects/sop/sop05.php в разделе Project Participants Travel.

При выполнении одноразовых работ руководитель проекта заполняет соответствующую форму и подтверждает выполнение работ своей подписью. 

 Информация о процедуре одноразовых работ  приведена на Интернет-страничке УНТЦ

http://www.stcu.int/documents/projects/Project_Agreement_Financial_Forms_in_Navision по ссылкам Financial Manual for Project Manager (Russian).doc и Certificate of Small Work Payments.xls. Образец Certificate of Small Work приведен в Приложении 3 данного справочника. Заполненный сертификат вместе с финансовым отчетом подается финансисту проекта в конце каждого квартала. Сумма на текущие расходы не является накопительной, т.е. если она не была получена в текущем квартале, то в следующем квартале нельзя получить более эквивалента 300 долларов США. Запрос на перечисление данных средств подается в форме письма, образец которого приведен в Приложении 4 данного Справочника. Письмам должен присваиваться порядковый номер. Следующую сумму эквивалентную 300 долларам США можно заказать, только отчитавшись за наличные полученные ранее.
8 ОПЛАТА СЧЕТОВ И ЗАЯВОК НА НАЛИЧНЫЕ. БАЛАНС
Оформлением заявок на наличные и счетов на оплату занимается специалист по закупкам проекта. Счета,  направляются в административный отдел почтой, факсом или электронной почтой на имя назначенного специалиста по закупкам. Специалист по закупкам оформляет расходный ордер согласно представленному счету и направляет его на утверждение начальнику административного отдела и главному финансисту. После того, как расходный ордер утвержден, специалист по закупкам оформляет платежное поручение и уведомляет финансиста по платежам о том, что счет готов к оплате. Финансист по платежам осуществляет оплату счетов через электронную систему. 

Оплата счетов, заявок на наличные, командировки и гранты  для проектов, которые находятся в Украине, Грузии и Узбекистане осуществляются путем отправки платежных поручений электронной почтой в соответствующие банки. Банки осуществляют платежи путем перечисления средств согласно платежным поручениям и отправляют по электронной почте финансисту по платежам информацию о перечислении средств. Информация о перечислении средств Грузинским банком поступает один раз в месяц. Оплата счетов осуществляется в течение 5-ти банковских дней. Информацию об оплате (баланс) можно получить не раньше чем через 3 банковских дня для Украины и через 5 банковских дней для Грузии и Узбекистана со дня подачи счета на оплату.
Для проектов, которые находятся в Азербайджане оплата счетов, заявок на наличные, командировки и гранты  осуществляется путем утверждения списка платежных поручений главным финансистом   и отправки этого списка по факсу в азербайджанский банк. Азербайджанский банк осуществляет перечисление средств согласно полученному списку. Оплата счетов осуществляется в течение 10-ти банковских дней. В конце каждого месяца азербайджанский банк направляет финансисту по платежам отчет о перечислении средств.  Информацию об оплате (баланс) можно получить не раньше чем через 5 банковских дней со дня подачи счета на оплату. 

Если в платежных поручениях допущены ошибки или указана неверная информация, банки сообщают об этом финансисту по платежам. В зависимости от того, какого рода допущена ошибка, финансист по платежам вносит исправления сам или уведомляет ответственных финансиста и/или специалиста по закупкам  о вводе неверной информации. В свою очередь финансист и/или специалист по закупкам вносят исправления или запрашивают у руководителя проекта правильную информацию. 

Существует 2 способа получения информации об оплате:

1. Обратиться к Поставщику.

2. Посмотреть баланс на веб-сайте УНТЦ. Для доступа к этой функции руководитель проекта должен получил пароль, который  рассылается автоматически.
 После получения пароля необходимо зайти на Интернет-страничку УНТЦ http://www.stcu.int в правой колонке нажать на ссылку For STCU and Funding Parties и на страничке авторизации ввести имя, фамилию и пароль. На открывшейся странице слева выбрать Expense Report по  своему проекту.
В Excel файле в колонке Paid Amount указана оплаченная сумма,  в колонке Payable Amount указана неоплаченная сумма, в колонке Payment Date указана дата оплаты. 

Более полное описание этого файла вы можете найти на Интернет-страничке УНТЦ 

Project Expenses Manual
Образец Expense Report приведен в Приложении 5 данного справочника
9 Порядок  ПОЛУЧЕНИЯ ТОВАРА И ОТЧЕТНОСТЬ
После получения информации об оплате счета, руководитель проекта или уполномоченное им ответственное лицо обращается с заявкой на выписку Доверенности на получение товара.

Для проектов, находящихся в Киеве, заявка на Доверенность направляется по электронной почте на имя секретаря административного отдела. Для всех остальных проектов заявка отправляется на имя региональных представителей УНТЦ.
В заявке должна быть указана следующая информация: номер проекта, название поставщика, номер и дата счета и список приобретаемых товаров. Эту информацию можно заменить отсканированной копией счета. Кроме того необходимо указать паспортные данные лица, получающего товар. Доверенность действительна в течение 10-ти календарных дней с дня выписки.

Поставщик отпускает товар на основании  Доверенности и выдает товарную накладную. Оригиналы товарных накладных за оплаченные счета и акты приемки работ по Договорам передаются специалисту по закупкам проекта.

Отчет за использование наличных средств (в виде кассовых и товарных чеков, актов выполненных работ, кассовых ордеров и т.д.) подается руководителем проекта в УНТЦ финансисту проекта вместе с финансовым отчетом в конце квартала.

Подробная информация об отчетах  приведена на Интернет-страничке УНТЦ

http://www.stcu.int/documents/projects/Project_Agreement_Financial_Forms_in_Navision по ссылкам Financial Manual for Project Manager (Russian).doc и Cash Report International.xls.
Образец Cash Report приведен в Приложении 6 данного Cправочника.

10 ПОрядок ОФОРМЛЕНИЯ КОМАНДИРОВОК

Оформление запланированной командировки начинается с оформления и подачи заявки на командировку. Заявка на командировку подается за 1 месяц до начала зарубежной командировки и за 2 недели до начала командировки внутри страны.
Для узбекских проектов заявка на командировку подается за 2 и более месяцев.

Заполненная форма заявки подписанная руководителем проекта направляется на утверждение ведущему специалисту проекта. Ведущий специалист проекта утверждает заявку на командировку и направляет ее координатору по командировкам на оформление. После того как командировка оформлена сумма заявленная в заявке перечисляется на личный счет лица, подавшего заявку. В случае если необходимо перевести деньги за участие в конференции и оплатить регистрационный взнос к заявке прилагается счет. Деньги согласно счету перечисляются на указанные банковские реквизиты. Для этого заполняется форма с указанием Travel Request Form Transfer. При заполнении заявки необходимо обратить особое внимание на следующие графы: в графе 2. Project No/Org.code необходимо указать номер проекта и код организации, в графе 3b.Resource Code необходимо указать личный код лица, подавшего заявку.
При необходимости для зарубежных поездок оформляется письмо от УНТЦ для предоставления в посольство. В тексте письма сообщается о финансовой поддержке проекта. Если есть необходимость в получении письма поддержки необходимо указать об этом в заявке на командировку в графе 11. Готовое письмо можно получить у секретаря приемной УНТЦ.

 Формы заполнения заявок на командировки находятся на Интернет-страничке УНТЦ http://www.stcu.int/documents/projects/ по ссылкам Travel Request Form Regular in Navision, Travel Request Form Transfer in Navision
Образцы заявок на командировки приведены в Приложении 7 данного Справочника

11 АКТ ПРИЕМА-ПЕРЕДАЧИ ОБОРУДОВАНИЯ И НАКЛАДНЫЕ РАСХОДЫ 
Оборудование, которое приобретает проект может находится и содержаться организациями-участниками в течении всего периода действия проекта. Для того чтобы оборудование было включено в баланс организации-участницы проекта необходимо заполнить акт приема-передачи оборудования. В случае покупки оборудования в отчетном квартале необходимо запросить форму акта приема-передачи оборудования у финансиста проекта. В акте уже будут заполнены поля № п/п, STCU ID #, Название, Инвойс, Дата оплаты, Цена в национальной валюте, Цена $ или Евро. Необходимо будет в течении месяца подписать акт у директора организации-участницы и после этого передать подписанный акт финансисту проекта. STCU ID # нужно переписать на соответствующее оборудование. 
УНТЦ оплачивает организациям-участницам проекта накладные расходы, которые не могут превышать 10 процентов от суммы прямых затрат каждой организации-участницы.  
Письмо для перечисления накладных расходов по проекту с реквизитами банковского счета организации-участницы за подписью директора или замдиректора организации подается вместе с отчетом за первый квартал финансисту проекта. Если банковские реквизиты организации изменились, то надо принести финансисту проекта новое письмо с новыми реквизитами. Правила передачи оборудования и оплаты накладных расходов описаны в статьях 4 и 5 Проектного Соглашения.

12 ГРАНТы на ДЕЛОВЫе ПОЕЗДки
Одним из дополнительных видов финансирования, предоставляемого УНТЦ с целью создания условий для самостоятельной и стабильной деятельности ученых ранее занятых в ВПК, которые в настоящий момент проводят свои исследования в мирных научных целях, является  Грантовая программа деловых поездок УНТЦ. Эта программа служит для финансирования деловых командировок научных работников из стран-получателей поддержки УНТЦ в исследовательские и промышленные организации, расположенные на территории стран-доноров, способствуя созданию устойчивых партнерских отношений. 

 Гранты для деловых поездок выделяются на конкурсной основе исходя из некоторых критериев отбора:

1. Получатель гранта должен иметь зарегистрированный (но не активный) проект в УНТЦ.
2. Необходим опыт работы в ВПК.

3. Получение гранта зависит от цели командировки.

С 2005 года критерий CON (поездки на конференции) был снят, поэтому для получения гранта нужно предоставить документы, свидетельствующие о заблаговременно запланированных рабочих встречах с коллабораторами на базе научных институтов, партнерами или представителями промышленных компаний. 
Необходимо приложить план поездки и план мероприятий, утвержденный приглашающей стороной. 

 Успех в получении гранта  зависит от качества предоставленных документов и цели командировки. 

Анкеты принимаются за 3 - 6 месяцев до планируемой командировки.

 Информация о грантовой программе деловых поездок приведена на Интернет-страничке УНТЦ по ссылке: http://www.stcu.int/wedo/conftraintravel/descriptiontg/
13 ПОРЯДОК ТАМОЖЕННОГО ОФОРМЛЕНИЯ  
Таможенным оформлением грузов по активным проектам занимаются таможенные  декларанты УНТЦ. Если в плане проекта предусмотрено приобретение оборудования и/или материалов за рубежом, то эти товары должны будут проходить таможенное оформление. Начинается процесс с предоставления инвойса (счета) на оплату специалисту по закупкам. Инвойс должен быть оформлен согласно правилам указанным в Инструкции по закупкам. Кроме общих требований необходимо чтобы в инвойсе были указаны условия поставки (согласно правилам Incoterms-2000) и валюта. Необходимо чтобы в инвойсе было четко указано, что получателем и плательщиком является УНТЦ. В случае ошибочного указания другого получателя (не УНТЦ) груз будет отправлен назад поставщику. 
После получения оплаты Поставщик готовит груз к отправке. Груз должен сопровождаться необходимыми документами, предоставляемыми поставщиком. Все поставки по проектам, независимо от стоимости в которую оценен груз, должны сопровождаться инвойсами. При необходимости руководитель проекта или уполномоченное им ответственное лицо предоставляют таможенным декларантам УНТЦ техническую  информацию по грузу.

Для того чтобы провести отправку оборудования и/или материалов по проектам из УНТЦ необходимо чтобы экспорт этих товаров был указан в рабочем плане проекта. Руководитель проекта или  уполномоченное им ответственное лицо информируют таможенного декларанта о том, что необходимо отправить груз и совместно готовят необходимые документы. 
Таможенное оформление грузов для всех других регионов проводится на местах при поддержке регионального представителя УНТЦ.
В Приложении 8 приведены схемы оформления импортных и экспортных грузов.
14 ПАТЕНТНАЯ ПРОГРАММА

За защиту прав интеллектуальной собственности полученной в результате проведения работ по проектам несут ответственность УНТЦ и все участвующие в проектах институты.

Кроме того институты-участники должны своевременно выявить инновационные технологии и предпринять соответствующие шаги для их защиты.

УНТЦ осуществляет финансовую поддержку защиты прав интеллектуальной собственности результатов деятельности проектов: выделяются гранты, проводятся учебные занятия и лекции. Получить грант на патент может только проект, который получил финансирование в УНТЦ и в результате разработал инновационные технологии.

УНТЦ оплачивает расходы ученых на патенты путем взаимодействия с организациями – получателями гранта на патент. Получателем гранта может быть участник как регулярного, так и партнерского проекта.

Информация о патентной программе приведена на Интернет-страничке УНТЦ по ссылке

http://www.stcu.int/wedo/commercialization
15 КОНТАКТЫ
Организационная структура УНТЦ  приведена на Интернет-страничке http://www.stcu.int/weare/contact/OrganizationChart/
Каждый отдел УНТЦ работает с проектами по определенным направлениям. В зависимости от требуемой информации следует обращаться в соответствующий отдел.

Информация для связи с ответственными сотрудниками УНТЦ приведена на  Интернет страничке http://www.stcu.int/weare/contact/
Если у вас остались вопросы на которые вы не нашли ответов на Интернет-страничке УНТЦ, вы можете обратиться по телефону или по электронной почте к соответствующему сотруднику УНТЦ, который поможет вам получить быстрый и профессиональный ответ. 

Полный список сотрудников  можно найти на Интернет-страничке УНТЦ http://www.stcu.int/weare/contact/Phonebook/, а в Приложении 9  данного Справочника приведен краткий список персонала для контактов.

ПРИЛОЖЕНИЕ 1. Образец Справочника кодов
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	Job No.
	
	3520
	
	
	
	
	
	JDM

	Job Description
	
	
	Bulk metallic glass precursors of the mult
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Phase Code
	Task Code
	Step Code
	Ty
	No.
	Description
	Quantity
	Unit Cost
	Total Cost

	Q01
	
	
	
	
	Quarter 1
	
	
	

	Q01
	1444
	
	
	
	Institute for Metal Physics
	
	
	

	Q01
	I444
	
	R
	1494
	Ilyinsky Olexandr Georgievich
	24
	25
	600

	Q01
	I444
	
	R
	1575
	Koval Yuriy Mykolaiyovych
	9
	25
	225

	Q01
	I444
	
	R
	2100
	Slukhovskiy Oleg Pavlovich
	24
	20
	480

	Q01
	I444
	
	R
	2745
	Musienko Raisa Yakivna
	16
	20
	320

	Q01
	I444
	
	R
	13900
	Lobodyuk Valentin Andrievich
	18
	20
	360

	Q01
	I444
	
	R
	13901
	Slipchenko Viktoriya Mykolaivna
	21
	15
	315

	Q01
	I444
	
	R
	13902
	Pasko Oleksandr Yuriyovych
	22
	15
	330

	Q01
	I444
	
	R
	13903
	Sezonenko Anton Yuriyovych
	16
	20
	320

	Q01
	I444
	
	R
	13904
	Firstov Georgiy Sergiyovych
	16
	15
	240

	Q01
	I444
	
	Ite
	400120
	Grinding and polishing machine
	1
	5,000.00
	5,000.00

	Q01
	I444
	
	Ite
	400127
	Ink-jet color priner
	1
	250
	250

	Q01
	I444
	
	Ite
	400130
	2-channel digital oscilloscope ACK-3106
	1
	310
	310

	Q01
	I444
	
	G/
	5205
	5.1;5.2;5.3;5.4
	1
	5,198.00
	5,198.00

	Q01
	I444
	
	G/
	5210
	7.2;7.4;7.6;7.7;7.8;7.9
	1
	750
	750

	Q01
	I444
	
	G/
	5220
	Project Exp-Travel Outside CR
	1
	6,500.00
	6,500.00

	Q01
	I444
	
	G/
	5305
	Project Expense - Overhead
	1
	1,116.00
	1,116.00

	Q01
	1444
	
	
	
	Institute for Metal Physics
	
	
	29,719.00

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Q01
	1921
	
	
	
	AzerbUniversity
	
	
	

	Q01
	I921
	
	R
	13905
	Babanly Mustafa Baba-ogli
	38
	25
	950

	Q01
	I921
	
	R
	13906
	Jafarov Yasin Isa-ogli
	36
	20
	720

	Q01
	I921
	
	R
	13907
	Shukurov Rahim Izzet
	31
	20
	620

	Q01
	I921
	
	R
	13908
	Allazov Makhmud Rustam-ogli
	36
	15
	540

	Q01
	I921
	
	R
	13909
	Salimov Zaka Elmdar-ogli
	26
	20
	520

	Q01
	I921
	
	Ite
	400126
	Notebook HP Compaq NX7000
	1
	1,825.00
	1,825.00

	Q01
	I921
	
	Ite
	400128
	High-speed videocamera
	1
	660
	660

	Q01
	I921
	
	Ite
	400129
	Printer HP LaserJet 4350
	1
	555
	555

	Q01
	I921
	
	Ite
	400131
	Pyrometer Irkon
	1
	900
	900

	Q01
	I921
	
	Ite
	400133
	Digital potentiometer
	1
	1,500.00
	1,500.00

	Q01
	I921
	
	G/
	5205
	5.1;5.2;5.3
	1
	1,858.00
	1,858.00

	Q01
	I921
	
	G/
	5210
	7.2;7.8;7.9
	1
	390
	390

	Q01
	I921
	
	G/
	5220
	Project Exp-Travel Outside CR
	1
	2,100.00
	2,100.00

	Q01
	I921
	
	G/
	5305
	Project Expense - Overhead
	1
	508
	508

	Q01
	1921
	
	
	
	AzerbUniversity
	
	
	14,796.00

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Q01
	
	
	
	
	Quarter 1
	
	
	44,515.00
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Приложение 2. образец письма ПЕРЕРАСПРЕДЕЛЕНИЯ средств

УНТЦ
ПРОЕКТ 0000 – ПИСЬМО ПЕРЕРАСПРЕДЕЛЕНИЕ СРЕДСТВ 
L00
< Введите название проекта >

	Руководитель: < Введите полностью фамилию, имя и отчество руководителя проекта, его научную степень > 

	Телефон: < код, номер >, Факс: < код, номер >, E-mail: <адрес>

	Организации: < Введите названия >

	Финансирующие стороны: <Введите страны>

	Дата начала проекта: <00.00.0000>

	Длительность проекта:  <0> лет

	Квартал: <00>

	Дата подачи: <введите дату>


При начальной работе с этим файлом, в колонтитуле документа замените 0000 на номер Вашего проекта, и 00 на порядковый номер письма 

Согласно Статье 2.2 Приложения 2 Соглашения, в случае возникновения необходимости коррекции номенклатуры расходов, которая утверждена Приложением 1, на предложенные вами изменения необходимо получить предварительное разрешение УНТЦ. В письме перераспределении средств необходимо осветить проблему, предложить пути ее решения, и обосновать техническую разумность замен с точки зрения успешного выполнения проекта. При этом вместе с текстовым пояснением необходимо отобразить фактическое перераспределение средств между позициями определенной таблицы, или между разными таблицами 3– 8 Annex1.xls, в таблице Redirection, ниже, которая заполняется только на английском языке.
1. Корректировка  участия персонала – опишите обстоятельства, которые привели к замене участника проекта, опишите опыт работы, публикации, и т.д. нового участника, опишите, чем он будет заниматься в проекте, и укажите его дневную ставку, процент и код участия в проекте. Добавьте анкету предыдущего опыта работы нового исполнителя в сфере вооружения, который может быть сравнен с опытом участника, которого он замещает, и таблицу New-men.xls. Для изменения дневной ставки участника необходимо к письму с пояснением приложить копии соответствующих документов о его профессиональном росте (полученный диплом кандидата наук, и т.д.), при условии, что такое изменение будет иметь место с начала квартала.
2. В номенклатуре товаров, услуг, командировок и других прямых расходах:

· Введение новых, ранее незапланированных позиций;

· Повышение (более эквивалента 50 долларов США) стоимости утвержденных позиций;

· Использование средств, запланированных на кварталы, которые не подходят под формулу: неиспользованные средства за прошлые кварталы + текущий квартал + квартал, следующий за текущим.

Такая корректировка должна быть обоснована со ссылкой на соответствующие технические обстоятельства, при условии, что перераспределение средств не повлечет значительных изменений в объемах работ или в содержании проекта. Объясните, как вы планируете компенсировать расходы на новые товары или услуги (экономия за счет приобретения более дешевых товаров, отказ от запланированных товаров (на каком основании), замена командировки и т.д.).

До утверждения и подписания письма перераспределения средств необходимо направить письмо на проверку ответственному за проект  специалисту по закупкам. 

После проверки письма перераспределения средств, письмо направляется на утверждение ведущему специалисту проекта. Ведущий специалист  проекта утверждает и подписывает письмо и направляет его по инстанциям.

Порядок утверждения и подписания письма перераспределения средств следующий:

50 USD – 500 USD - Ведущий специалист проекта;

500 USD – 2500 USD - Заместитель Исполнительного Директора;

более 2500 USD - Исполнительный Директор.

После того, как письмо утверждено и подписано оно направляется в административный отдел ответственному за проект  специалисту по закупкам.

Табличка заполняется следующим образом:

	Letter number
	Category
	Task code
	Code, Description
	Quarter
	Original budgeted total line amount 
	Revised total amount (based on all previous redirections) 
	Amount of changes according to redirection LХХ
	Changed total amount 
	Changed total days (if Grants)

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)
	(8)
	(9)
	(10)

	LХХ
	Resource
	I293
	2135 Hasanov A
	Q2
	500
	500
	+25
	525
	

	LХХ
	G/L Account


	I293
	5205  5.2

Reagents


	Q3
	25
	50
	+25
	75
	

	LХХ
	Item
	I293
	Printer
	Q2
	0
	0
	+250
	250
	

	Total added :
	+300
	
	

	LХХ
	Item
	I293
	335455 Computer
	Q2
	1000
	1000
	-300
	700
	

	Total deducted:
	-300
	
	

	Control amount
	0
	
	


Письмо готовится в валюте проекта.

1. Номер письма.

2. Категория (Resource – персонал, Item - оборудование, G/L Account - материалы, другие прямые расходы, командировки)

3. Код организации-участника

4. Код, описание

5. Номер квартала

6. Сумма по строке бюджета ,импортированного из STCUPS;

7. Сумма по строке бюджета, скорректированная по предыдущим письмам-перераспределениям (берется за основу для расчетов при оформлении данного письма);

8. Сумма изменений строки бюджета по данному письму (всегда должна быть равна нулю);

9. Сумма по строке бюджета, скорректированная по данному письму (берется за основу для расчетов при оформлении следующего письма)

10. Измененное количество дней (если гранты)
При подаче письма посредством электронной почты в виде прикрепленного файла, оригинальная подпись руководителя проекта может быть отсканирована и приложена к тексту письма в виде небольшой картинки.

	Подпись:
	
	Подпись:

	
	
	

	Руководитель проекта
	
	Заместитель Исполнительного директора УНТЦ

	
	
	

	Подпись:
	
	Подпись:

	
	
	

	Координатор проекта
	
	Исполнительный директор УНТЦ


Back

ПРИЛОЖЕНИЕ 3. Образец Certificate of Small Work 

	Form #WD
	
	
	
	
	
	
	
	

	Description of the work done
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	#
	Detailed work description (in English AND in Russian)
	No.
	Full worker's name (in English only)
	Passport #
	Hours worked
	Amount to be paid
	Currency Name (USD, AZM, SUM, GEL, UAH)
	Signature
	Date of payment

	#
	Детальное описание работы (по английски и русски)
	 
	Полное имя (только на английском)
	№ паспорта
	Затрачено часов
	Заработанная сумма
	Название денежной единицы (USD, AZM, SUM, GEL, UAH)
	Подпись
	Дата выплаты

	1
	Repaired printer HP LaserJet 5P (ремонт принтера HP LaserJet 5P)
	 
	Ivanov Ivan Ivanovich
	AA 123456
	2
	50.00
	USD
	 
	1

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	4
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	6
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	7
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	8
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	9
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	Tolal:
	50.00
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Senior Specialist Signature:
	
	
	Sub-project Manager's Signature:
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Project Manager's Signature:
	
	
	
	


Back

ПРИЛОЖение 4.  образец письма-запроса на наличные 

CO 01 (порядковый номер письма)
В административный отдел УНТЦ

От руководителя проекта № 0000

_____________________________

Ф.И.О. руководителя проекта

Тел. (+994.12) 000 00 00

Прошу перечислить на личный счет _________________________________________  

(Ф.И.О. лица, на чей счет перечислить средства), код ____ (код грантополучателя), 

I____ (код организации-участника) эквивалент $300.00 для наличных расчетов в 1-м квартале (номер текущего квартала) согласно таблице _____  пункту_____(номер таблицы, номер пункта)

Банковские реквизиты грантополучателя ______________________:

Руководитель проекта № 0000:

___________________________

 Ф.И.О. руководителя проекта                                    Подпись руководителя проекта

Дата:

Back

ПРИЛОЖЕНИЕ 5. ОБРАЗЕЦ Expense Report
	Project No.
	3520
	
	As Of: 09/20/06
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Expenses - Paid & Payable
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Category
	Paid Amount USD
	Payable Amount USD
	Inv. Cur.
	Rate
	Pmt. Cur.
	Payment Amount
	Vendor No.
	Vendor
	Description
	Inst
	Posted Inv. No.
	Posted Inv. Date
	Payment Doc. No.
	Payment Date
	Ser.Numb.of Item

	GRANT
	3395.00
	20.00
	USD
	******
	UAH
	14072.00
	 
	 
	Grant paym. for quart. Q01
	I444
	 
	31.03.06
	******
	15.06.06
	 

	GRANT
	1035.00
	0.00
	USD
	******
	USD
	1035.00
	 
	 
	Grant paym. for quart. Q01
	I921
	 
	31.03.06
	******
	20.06.06
	 

	2006/3
	3395.00
	20.00
	I444
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2006/3
	1035.00
	0.00
	I921
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2006/3
	4430.00
	20.00
	Cumulative total
	Cum.NL-Paid&Pay.:
	0.00
	
	
	
	
	
	
	

	GRANTS=4,450; Eq.Cap.=0; Eq.Non-Cap.=0; Eq.Leased=0; MAT.=0; ODC=0; TR.IN=0; TR.OUT=0; OVERHEAD=0
	
	
	
	
	
	
	

	MATERIALS
	1170.30
	0.00
	UAH
	5.0500
	UAH
	5910.00
	V0438
	ТОВ "Сателліт Еконоснова"
	Inv.127 dated 04/10/06
	I444
	I103274
	20.04.06
	2636
	21.04.06
	 

	NO_CAPITAL
	1825.00
	0.00
	USD
	1.0000
	USD
	1825.00
	V0097
	Bestcomp Group
	Inv.21-01/04 dated 04/21/06
	I921
	I103421
	25.04.06
	DB00541
	05.05.06
	YSNW093872

	MATERIALS
	1015.84
	0.00
	UAH
	5.0500
	UAH
	5130.00
	V0461
	ПП Лапоногов О.С.
	Inv.21 dated 04/27/06
	I444
	I103788
	28.04.06
	2916
	10.05.06
	 

	GRANT
	2141.67
	1248.33
	USD
	******
	UAH
	10815.44
	 
	 
	Grant paym. for quart. Q01
	I444
	 
	30.04.06
	******
	15.06.06
	 

	GRANT
	1015.00
	0.00
	USD
	******
	USD
	1015.00
	 
	 
	Grant paym. for quart. Q01
	I921
	 
	30.04.06
	******
	20.06.06
	 

	2006/4
	4327.81
	1248.33
	I444
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2006/4
	2840.00
	0.00
	I921
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2006/4
	11597.81
	1268.33
	Cumulative total
	Cum.NL-Paid&Pay.:
	4011.14
	
	
	
	
	
	
	

	GRANTS=8,855; Eq.Cap.=0; Eq.Non-Cap.=1,825; Eq.Leased=0; MAT.=2,186.14; ODC=0; TR.IN=0; TR.OUT=0; OVERHEAD=0
	
	
	
	
	
	
	

	MATERIALS
	98.81
	0.00
	UAH
	5.0501
	UAH
	499.00
	V0472
	СПД Бабич М. В.
	Inv.47 dated 05/05/06
	I444
	I103937
	11.05.06
	3039
	12.05.06
	 

	MATERIALS
	1746.53
	0.00
	UAH
	5.0500
	UAH
	8820.00
	V0438
	ТОВ "Сателліт Еконоснова"
	Inv.185 dated 05/11/06
	I444
	I104703
	16.05.06
	3365
	23.05.06
	 

	MATERIALS
	49.90
	0.00
	UAH
	5.0501
	UAH
	252.00
	V0526
	ДП магазин "Культтовари" ЗАТ КТК
	Inv.СФ-0000100 dated 05/05/06
	I444
	I104977
	30.05.06
	3521
	30.05.06
	 

	MATERIALS
	25.56
	0.00
	UAH
	5.0509
	UAH
	129.10
	V0526
	ДП магазин "Культтовари" ЗАТ КТК
	Inv.СФ-0000099 dated 05/05/06
	I444
	I104980
	30.05.06
	3522
	30.05.06
	 

	GRANT
	2055.63
	1135.00
	USD
	******
	UAH
	10380.94
	 
	 
	Grant paym. for quart. Q01
	I444
	 
	31.05.06
	******
	15.06.06
	 

	GRANT
	1022.50
	0.00
	USD
	******
	USD
	1022.50
	 
	 
	Grant paym. for quart. Q01
	I921
	 
	31.05.06
	******
	20.06.06
	 

	OVERHEAD
	558.00
	0.00
	USD
	5.0500
	UAH
	2817.90
	I444
	G.V. Kurdyumov Institute for Metal Physics
	Inv.3520 I444 Q1 OVR dated 05/31/06
	I444
	I105676
	31.05.06
	3938
	15.06.06
	 

	OVERHEAD
	0.00
	558.00
	USD
	0.0000
	 
	0.00
	I444
	G.V. Kurdyumov Institute for Metal Physics
	Inv.3520 I444 Q1 RET dated 05/31/06
	I444
	I105677
	31.05.06
	 
	 
	 

	OVERHEAD
	254.00
	0.00
	USD
	1.0000
	USD
	254.00
	I921
	Azerbaijan Technical University
	Inv.3520 I921 Q1 OVR dated 05/31/06
	I921
	I105678
	31.05.06
	DB00874
	26.06.06
	 

	OVERHEAD
	0.00
	254.00
	USD
	0.0000
	 
	0.00
	I921
	Azerbaijan Technical University
	Inv.3520 I921 Q1 RET dated 05/31/06
	I921
	I105679
	31.05.06
	 
	 
	 

	2006/5
	4534.43
	1693.00
	I444
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2006/5
	1276.50
	254.00
	I921
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2006/5
	17408.74
	3215.33
	Cumulative total
	Cum.NL-Paid&Pay.:
	5931.94
	
	
	
	
	
	
	

	GRANTS=13,068.13; Eq.Cap.=0; Eq.Non-Cap.=1,825; Eq.Leased=0; MAT.=4,106.94; ODC=0; TR.IN=0; TR.OUT=0; OVERHEAD=1,624
	
	
	
	
	
	
	

	
	20624.07
	
	
	
	
	
	
	Total Expenses (Paid & Payable) by Quarter Q01
	
	
	
	
	
	

	MATERIALS
	91.96
	0.00
	UAH
	5.0500
	UAH
	464.40
	V0563
	ПП "ДІСС 7"
	Inv.СФ-0706/06 dated 06/07/06
	I444
	I105485
	12.06.06
	3860
	14.06.06
	 

	GRANT
	3270.00
	0.00
	USD
	******
	UAH
	16513.50
	 
	 
	Grant paym. for quart. Q02
	I444
	 
	30.06.06
	******
	18.09.06
	 

	GRANT
	0.00
	1000.00
	USD
	0.0000
	 
	0.00
	 
	 
	Grant paym. for quart. Q02
	I921
	 
	30.06.06
	******
	 
	 

	2006/6
	3361.96
	0.00
	I444
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2006/6
	0.00
	1000.00
	I921
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2006/6
	20770.70
	4215.33
	Cumulative total
	Cum.NL-Paid&Pay.:
	6023.90
	
	
	
	
	
	
	

	GRANTS=17,338.13; Eq.Cap.=0; Eq.Non-Cap.=1,825; Eq.Leased=0; MAT.=4,198.9; ODC=0; TR.IN=0; TR.OUT=0; OVERHEAD=1,624
	
	
	
	
	
	
	

	MATERIALS
	1486.14
	0.00
	UAH
	5.0500
	UAH
	7505.00
	V0461
	ПП Лапоногов О.С.
	Inv.023 dated 07/07/06
	I921
	I107452
	12.07.06
	4978
	14.07.06
	 

	NO_CAPITAL
	3365.00
	0.00
	USD
	1.0000
	USD
	3365.00
	V0097
	Bestcomp Group
	Inv.19-02/05 dated 05/19/06
	I921
	I107509
	13.07.06
	DB00980
	21.07.06
	 

	GRANT
	3250.00
	0.00
	USD
	******
	UAH
	16608.40
	 
	 
	Grant paym. for quart. Q02
	I444
	 
	31.07.06
	******
	18.09.06
	 

	GRANT
	0.00
	990.00
	USD
	0.0000
	 
	0.00
	 
	 
	Grant paym. for quart. Q02
	I921
	 
	31.07.06
	******
	 
	 

	2006/7
	3250.00
	0.00
	I444
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2006/7
	4851.14
	990.00
	I921
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2006/7
	28871.84
	5205.33
	Cumulative total
	Cum.NL-Paid&Pay.:
	10875.04
	
	
	
	
	
	
	

	GRANTS=21,578.13; Eq.Cap.=0; Eq.Non-Cap.=5,190; Eq.Leased=0; MAT.=5,685.04; ODC=0; TR.IN=0; TR.OUT=0; OVERHEAD=1,624
	
	
	
	
	
	
	

	MATERIALS
	349.31
	0.00
	UAH
	5.0500
	UAH
	1764.00
	V0335
	ТОВ "Мелта"
	Inv.CФ-0000047 dated 08/01/06
	I921
	I108706
	04.08.06
	5582
	07.08.06
	 

	NO_CAPITAL
	620.67
	0.00
	UAH
	5.0500
	UAH
	3134.40
	V0198
	ТОВ "ОРАКУЛ СЕРВІС"
	Inv.586 dated 07/27/06
	I444
	I108966
	04.08.06
	5700
	10.08.06
	 

	MATERIALS
	98.61
	0.00
	UAH
	5.0502
	UAH
	498.00
	V0472
	СПД Бабич М. В.
	Inv.108 dated 08/15/06
	I444
	I109482
	16.08.06
	5902
	17.08.06
	 

	MATERIALS
	47.92
	0.00
	UAH
	5.0501
	UAH
	242.00
	V0472
	СПД Бабич М. В.
	Inv.109 dated 08/15/06
	I444
	I109483
	16.08.06
	5903
	17.08.06
	 

	MATERIALS
	24.74
	0.00
	UAH
	5.0505
	UAH
	124.95
	V0526
	ДП магазин "Культтовари" ЗАТ КТК
	Inv.СФ-0000260 dated 08/14/06
	I444
	I109484
	16.08.06
	5904
	17.08.06
	 

	ODC
	300.00
	0.00
	USD
	5.0500
	UAH
	1515.00
	6328
	Sych Tetyana
	Inv. dated 08/31/06
	I444
	AD001293
	31.08.06
	5076
	19.07.06
	 

	ODC
	299.50
	0.00
	USD
	1.0000
	USD
	299.50
	13905
	Babanly Mustafa
	Inv. dated 08/31/06
	I921
	AD001294
	31.08.06
	AZUS00116
	01.08.06
	 

	OVERHEAD
	558.00
	0.00
	USD
	5.0500
	UAH
	2817.90
	I444
	G.V. Kurdyumov Institute for Metal Physics
	Inv.3520 I444 Q2 OVR dated 08/31/06
	I444
	I110820
	31.08.06
	6580
	18.09.06
	 

	OVERHEAD
	0.00
	558.00
	USD
	0.0000
	 
	0.00
	I444
	G.V. Kurdyumov Institute for Metal Physics
	Inv.3520 I444 Q2 RET dated 08/31/06
	I444
	I110821
	31.08.06
	 
	 
	 

	OVERHEAD
	254.00
	0.00
	USD
	1.0000
	USD
	254.00
	I921
	Azerbaijan Technical University
	Inv.3520 I921 Q2 OVR dated 08/31/06
	I921
	I110822
	31.08.06
	DB01239
	15.09.06
	 

	OVERHEAD
	0.00
	254.00
	USD
	0.0000
	 
	0.00
	I921
	Azerbaijan Technical University
	Inv.3520 I921 Q2 RET dated 08/31/06
	I921
	I110830
	31.08.06
	 
	 
	 

	GRANT
	3190.00
	0.00
	USD
	******
	UAH
	28050.42
	 
	 
	Grant paym. for quart. Q02
	I444
	 
	31.08.06
	******
	18.09.06
	 

	GRANT
	0.00
	985.00
	USD
	0.0000
	 
	0.00
	 
	 
	Grant paym. for quart. Q02
	I921
	 
	31.08.06
	******
	 
	 

	2006/8
	4839.94
	558.00
	I444
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2006/8
	902.81
	1239.00
	I921
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2006/8
	34614.59
	7002.33
	Cumulative total
	Cum.NL-Paid&Pay.:
	12615.79
	
	
	
	
	
	
	

	GRANTS=25,753.13; Eq.Cap.=0; Eq.Non-Cap.=5,810.67; Eq.Leased=0; MAT.=6,205.62; ODC=599.5; TR.IN=0; TR.OUT=0; OVERHEAD=3,248
	
	
	
	
	
	
	

	
	20992.85
	
	
	
	
	
	
	Total Expenses (Paid & Payable) by Quarter Q02
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	41616.92
	
	
	
	
	
	
	Cumulative Total Expenses (Paid & Payable)
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Payable - Refund
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Category
	Original Amount USD
	Remain. Amount USD
	Inv. Cur.
	Rate
	 
	 
	Vendor No.
	Vendor
	Description
	Inst
	Posted Inv. No.
	Posted Inv. Date
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Advanses for Grants, Travel, and Petty Cash
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Category
	Original Amount USD
	Remain. Amount USD
	Inv. Cur.
	Rate
	Pmt. Cur.
	Prepaym Amount
	Vendor No.
	Vendor
	Description                           
	Inst
	 
	 
	Prepaym Doc. No.
	Prepaym Date
	Travel No.

	TRAVEL
	980.00
	980.00
	USD
	1.0000
	USD
	980.00
	13905
	Babanly Mustafa
	Babanly Mustafa
	I921
	 
	 
	AZUS00081
	16.05.06
	TR00000434

	2006/5
	980.00
	980.00
	
	
	
	
	
	I921
	
	
	
	
	
	

	2006/5
	980.00
	980.00
	
	
	
	
	
	Cumulative Total Advanses
	
	
	
	
	
	

	CASH
	300.00
	0.50
	USD
	1.0000
	USD
	300.00
	13905
	Babanly Mustafa
	Inv. dated 07/19/06
	I921
	 
	 
	AZUS00116
	01.08.06
	 

	TRAVEL
	1350.00
	1350.00
	USD
	5.0500
	UAH
	6817.50
	13903
	Sezonenko Anton
	(КО:П-840) на карт. рах. 26257974333536 Сезоненко Антон Юрiйович пасп.CO 204124 код2779908830 Платник УНТЦ. Винагородження по проекту 3520. Без ПДВ.
	I444
	 
	 
	5454
	04.08.06
	TR00000835

	TRAVEL
	1350.00
	1350.00
	USD
	5.0500
	UAH
	6817.50
	13902
	Pasko Oleksandr
	(КО:П-840) на карт. рах. 26253974333530 Пасько Олександр Юрiйович пасп.CH 700945 код2304606298 Платник УНТЦ. Винагородження по проекту 3520. Без ПДВ.
	I444
	 
	 
	5455
	04.08.06
	TR00000836

	2006/8
	2700.00
	2700.00
	
	
	
	
	
	I444
	
	
	
	
	
	

	2006/8
	300.00
	0.50
	
	
	
	
	
	I921
	
	
	
	
	
	

	2006/8
	3980.00
	3680.50
	
	
	
	
	
	Cumulative Total Advanses
	
	
	
	
	
	

	TRAVEL
	1600.00
	1600.00
	USD
	5.0500
	UAH
	8080.00
	4618
	Kolomytsev Viktor
	(КО:П-840) на картку 4314350500032109 Коломицев Вiктор Iллiч пасп.CO 643741 код1810910170 Платник УНТЦ. Винагородження по проекту 3520. Без ПДВ.
	I444
	 
	 
	6492
	13.09.06
	TR00000958

	2006/9
	1600.00
	1600.00
	
	
	
	
	
	I444
	
	
	
	
	
	

	2006/9
	5580.00
	5280.50
	
	
	
	
	
	Cumulative Total Advanses
	
	
	
	
	
	


Back
ПРИЛОЖЕНИЕ 6. ОБРАЗЕЦ   PETTY Cash Report 

	Petty Cash report

	
	
	
	
	

	Petty Cash is limited to $300 per quarter per one organization
	

	 
	Project # 
	p233
	 
	

	Emloyee Number and Last name of the project participant who has received Petty cash money
	7114
	Ovcharov Oleksandr
	 

	Document Number:
	17705
	
	

	Quarter End Date:
	31-Mar-06
	
	

	 
	Organization ID
	I96
	
	

	Currency of the Project
	USD
	
	

	 
	Quarter #
	1
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Amount sent by the STCU
	Amount sent by the STCU
	

	 
	 
	National currency
	Currency of the project 
	

	 
	Left from the previous quarter
	 
	 
	

	 
	Sent in the reported quarter
	1,515.00
	300.00 
	

	 
	Total on hand at the beginning:
	1,515.00
	300.00 
	

	
	
	
	
	

	
	
	5.05 
	 Never change any formulas 
	

	#
	Description
	Currency of payment
	Currency of the project 
	

	Materials
	 
	 
	 
	

	4
	Paper
	196.00
	38.81
	

	5
	CD-RW, DVD-RW  disc 
	293.00
	58.02
	

	6
	 
	 
	0.00
	

	 
	Total:
	489.00
	96.83
	This total goes to the Table Materials

	Other Direct Cost - Others
	 
	 
	 
	

	7
	Bank fee (if there is any)
	15.15
	3.00
	

	8
	Mobilecommunication service
	1010.00
	200.00
	

	9
	 
	 
	0.00
	

	 
	Total:
	1025.15
	203.00
	This total goes to the Table ODC

	
	
	
	
	

	 
	Grand Total Spent:
	1514.15
	299.83
	

	
	Total on hand at the end:
	0.85
	0.17 
	

	
	
	
	
	

	
	Put all the receipts on a A4 size paper.
	
	
	

	
	Give numbers to all items (column "#" )
	
	
	

	
	In the main report include only totals by categories.
	
	

	
	Project Manager
	
	
	

	
	(signature)
	
	
	


Back
ПРИЛОЖЕНИЕ 7. ФОРМА ЗАЯВКИ НА КОМАНДИРОВКУ

Science and Technology Center in Ukraine

Request and Authorization for Travel and Advance Pay

(Project Travel)

	Attention: If some expenses are paid by bank transfer (besides payments to requester's bank account)

 use Form 10P+transfer
	Увага: Якщо деякі витрати оплачуються через банк

(крім переказів на рахунок відряджаємого)

використовуйте Form 10P+transfer


1. Travel Authorization Number 


                                                                                                             (Assigned by the Treasurer)

2. Project No./Org. code 


3. Full Name (In English) 


                                                                              (Ivanov  Ivan  Ivanovich)

3a. Full Name (In Ukrainian) 


                                                                             (Іванов   Іван  Іванович) 

3b. Resource Code___________________________________________________________________

3c. Bank Details_____________________________________________________________________

4. Telephone Number 

E-Mail Address _________________________

5. Approximate Numbers of Days 


6. Travel to begin on (Date) 


7. Travel Itinerary 


8. Purpose of Travel 


9. Mode of Transportation 


10. Foreign Passport Number: _______________________

                                                                (For outside of country of residence only)

                            Issue body: _______________________

                            Date of issue: ______________________

11. Indicate Yes or No below, if you need a letter of support from the STCU to the Embassy of the country of destination:     _______YES, I need a letter of support         or          ________NO, I do NOT need a letter of support

12. Estimated Cost: 

	Nature of Expense
	TOTAL COST: USD

	1
	2

	Transportation
	

	Lodging
	

	M&IE
	

	Registration fee
	

	Hotel reservation
	

	Other
	

	Total:
	


13. Project Manager 
 Date 


14. Project Coordinator
 Date


15. Deputy Director 
 Date 


                                                       (for outside of country of residence only)

Science and Technology Center in Ukraine

Request and Authorization for Travel and Advance Pay including Bank Transfer

(Project Travel)
1. Travel Authorization Number 


                                                                                                             (assigned by the Financial Department)

2. Project No./Org. code


3. Full Name (In English) 


                                                                                           (Ivanov  Ivan  Ivanovich)

3a. Full Name (In Ukrainian) 


                                                                                           (Іванов   Іван  Іванович)

3b. Resource Code___________________________________________________________________

3c. Bank Details_____________________________________________________________________

4. Telephone Number 

E-Mail Address ______________________________

5. Approximate Numbers of Days 


6. Travel to begin on (Date) 


7. Travel Itinerary 


8. Purpose of Travel 


9. Mode of Transportation 


10. Foreign Passport Number: _______________________

                                                                  (For outside of country of residence only)

                            Issue body: _______________________

                            Date of issue: ______________________

11. Indicate Yes or No below, if you need a letter of support from the STCU to the Embassy of the country of destination:     _______YES, I need a letter of support         or          ________NO, I do NOT need a letter of support

12. Estimated Cost (divided by ways of payment)      

	Nature of Expense
	Bank transfer to Vendor
(name the currency)

(вкажіть валюту)
	USD

	1
	2
	4

	Transportation
	
	

	Lodging
	
	

	M&IE
	

	

	Registration fee
	
	

	Hotel reservation
	
	

	Other
	
	

	Total:
	
	



13. Estimated Grand Total in USD:

14. Project Manager 
    Date 


15. Project Coordinator
    Date


16. Deputy Director 
    Date 


                                                       (for outside of country of residence only)

Back
Приложение 8. схемы оформления импортных и экспортных грузов
СХЕМА ТАМОЖЕННОГО ОФОРМЛЕНИЯ ИМПОРТНЫХ ГРУЗОВ
ПОДГОТОВКА К ТАМОЖЕННОМУ ОФОРМЛЕНИЮ:

· Изучение инвойса, который  был предоставлен в УНТЦ на оплату

· Установление кода товара

· Прохождение определенных видов контроля

ТАМОЖЕННОЕ ОФОРМЛЕНИЕ ГРУЗОВ:

· Перевод инвойса, который пришел с грузом 

· Изучение товарно-сопроводительных документов

· Проверка кодов товара

· Подготовка документов для таможни от УНТЦ (письмо, перечень товаров)

· Прохождение необходимых видов контроля

· Предоставление пакета документов брокерам

· Предоставление документов и ГТД таможне
СХЕМА ТАМОЖЕННОГО ОФОРМЛЕНИЯ ЭКСПОРТНЫХ ГРУЗОВ
· Подготовка письма в УНТЦ и калькуляции

· Установление кода товара

· Подготовка документов для таможни от УНТЦ (письмо, перечень товаров)

· Прохождение необходимых видов контроля

· Предоставление пакета документов брокерам

· Размещение груза на складе аэропорта (для грузов, которые оформляются в зоне действия Бориспольской таможни)

· Предоставление документов и ГТД таможне
Back
ПРИЛОЖЕНИЕ 9. СПРАВОЧНИК ПЕРСОНАЛА УНТЦ 

	Имя
	Фамилия
	Должность
	EMail
	Доб.№

	Административный отдел

	Oксанa
	Богдан
	секретарь
	oksana.bohdan@stcu.int
	733

	Maринa
	Aлексанкинa
	таможенный брокер
	marina.aleksankina@stcu.int
	745

	Юлия
	Четвертак
	таможенный брокер
	julia.chetvertak@stcu.int
	770

	Светлана
	Диденко
	специалист по закупкам
	svitlana.didenko@stcu.int
	763

	Юлия 
	Дмитриева
	специалист по закупкам
	julia.dmytrieva@stcu.int
	711

	Роман
	Пищалов
	специалист по закупкам
	roman.pishchalov@stcu.int
	747

	Oксана
	Чернюк
	специалист по закупкам
	oksana.chernuk@stcu.int
	784

	Олеся
	Семененко
	координатор по командировкам
	olesya.semenenko@stcu.int
	726

	Финансовый отдел

	Борис
	Ровинский
	зам.главного финансиста
	borys.rovinsky@stcu.int
	715

	Марина 
	Дзюбинская
	финансист проекта
	marina.dzubinska@stcu.int
	748

	Галина
	Ищук
	финансист проекта
	halyna.ishchuk@stcu.int
	712

	Aннa
	Koнoнeц
	финансист проекта
	anna.kononets@stcu.int
	768

	Aнaстасия
	Kуленко
	финансист проекта
	anastasia.kulenko@stcu.int
	707

	Алексей
	Токовенко
	финансист проекта
	alexy.tokovenko@stcu.int
	725

	Филипп 
	Чуйко
	финансист проекта
	filipp.chuyko@stcu.int
	734

	Инна
	Грабчук
	финансист по платежам
	inna.hrabchuk@stcu.int
	723

	Елена
	Яковлева
	финансист по командировкам
	yelena.yakovleva@stcu.int
	753

	Ведущие специалисты региональных представительств

	Богдан
	Котлярчук
	ведущий специалист проекта 

               г. Львов
	bohdan.kotlyarchuk@stcu.int
	

	Елена
	Левицкая
	ведущий специалист проекта 

   г. Днепропетровск
	olena.levytska@stcu.int
	

	Владислава
	Пашинская 
	ведущий специалист проекта 

                 г. Харьков
	vlada.pashynska@stcu.int
	

	Акакий 


	Пейкришвили
	ведущий специалист проекта 

                  г. Тбилиси
	akaki.peikrishvili@stcu.int
	

	Альфреда
	Роска
	ведущий специалист проекта

                 г. Кишенев
	alfreda.rosca@stcu.int
	

	Регина 
	Саттарова
	ведущий специалист проекта 

                  г. Ташкент
	regina.sattarova@stcu.int
	

	Виктор
	Степаненко 
	ведущий специалист проекта 

                  г. Харьков
	victor.stepanenko@stcu.int
	

	Адалят
	Хасанов
	ведущий специалист проекта 

                 г. Баку
	adalat.hasanov@stcu.int
	

	
	
	Ведущие специалисты
	
	

	Наталья
	Дудко
	ведущий специалист проекта
	natalia.dudko@stcu.int
	728

	Наталья
	Михайловская
	ведущий специалист проекта
	nataliya.mykhaylovska@stcu.int
	705

	Сергей
	Осипов
	ведущий специалист проекта
	sergiy.osypov@stcu.int
	721

	Алекс
	Сыч
	ведущий специалист проекта
	alex.sich@stcu.int
	767

	Сергей
	Слюсаренко
	ведущий специалист проекта
	sergiy.sliusarenko@stcu.int
	742

	Елена
	Таберко
	ведущий специалист проекта
	elena.taberko@stcu.int
	730

	Ирина
	Toмашевская
	ведущий специалист проекта
	iryna.tomashevska@stcu.int
	708

	Светлана
	Ус
	ведущий специалист проекта
	svitlana.us@stcu.int
	741

	Отдел информационных технологий

	Оксана
	Богатырева
	ВЕБ дизайнер
	oksana.bogatyrova@stcu.int
	774

	Тарас
	Колосенко
	ИТ специалист
	taras.kolosenko@stcu.int
	746

	Илья
	Михайлов
	системный администратор
	ilia.mikhailov@stcu.int
	762

	Юрий
	Пихно
	администратор базы данных
	yura.pikhno@stcu.int
	761

	Секретари

	Ярослава
	Литвинова
	секретарь (Лендис Хенри)
	yaroslava.litvinova@stcu.int
	750

	Екатерина
	Пензенко
	секретарь (Мишель Зае)
	katerina.penzienko@stcu.int
	769

	Татьяна
	Хмелевская
	секретарь (Эндрю Худ)
	tatyana.khmelevskaya@stcu.int
	701

	
	
	секретарь (Вик Корсун)
	
	766

	
	
	
	
	

	Екатерина 
	Калита
	Travel Grant Assistent
	anna.kalyta@stcu.int
	782

	Елена
	Шелест
	Projects Coordinator
	elena.shelest@stcu.int
	751

	Олег 
	Заложенков
	Patent Officer
	oleg.zalozhenkov@stcu.int
	735
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