Методическое Руководство


по подготовке Плана работ по проекту МНТЦ


I. Общие рекомендации


Плана работ является неотъемлемой частью Соглашения по Проекту МНТЦ (Приложение I). В Плане работ необходимо подробно описать НИОКР, которые будут проводиться, календарный план работ и разделение ответственности и работ между участниками. Он будет часто использоваться представителями Центра или Финансирующей Стороной для оценки хода выполнения Проекта.


Институту-исполнителю рекомендуется тщательно подготовить свой План работ, составив его с использованием четких и точных формулировок. План работ должен представлять собой расширенную версию первоначального Предложения по проекту с соответствующей детализацией. На этапе оценки предложения технические эксперты могут порекомендовать внести в первоначальное предложение некоторые изменения технического или административного характера. Такие изменения или предложенные уточнения следует, учесть при подготовке Плана работ.


Стиль и объем


Документ должен быть написан от третьего лица, т.е. "Исследования будут проводиться", а не "Мы проведем исследования".


Учитывая большое разнообразие структурного построения проектов и различную степень их сложности, нецелесообразно устанавливать жесткие пределы в отношении количества страниц. Однако, в качестве показателя, объем различных разделов должен, как правило, соответствовать их объему в Предложении по проекту. 


Для уточнения логической последовательности и взаимосвязи работ по Проекту, там, где это необходимо, следует использовать таблицы, блок-схемы и графики. В подписях к диаграммам и таблицам следует указать названия и условные обозначения.


Форматы документов


План работ представляется в МНТЦ как в виде бумажной копии, так и в электронном виде как документ MS Word'95, MS Word'97 или RTF. Дополнительную информации по проекту, не относящуюся непосредственно к Плану работ (письма коллабораторов, копии статей и т. п.), рекомендуется предоставлять в виде отдельных бумажных и электронных документов, а не включать в текст Рабочего плана.


Дополнительные рекомендации по форматированию Рабочего плана в MS Word содержатся в Приложении к данному Руководству.


II. Структура Плана работ


При подготовке Плана работ следует придерживаться структуры, определенной модельным Планом работ. План работ должен содержать все указанные в модельном Плане разделы. Заголовки разделов и подразделов, названия таблиц, названия колонок таблиц, должны в точности соответствовать модельному Плану работ. Не следует разбивать одну таблицу на несколько таблиц, размещенных на разных страницах. Не следует менять колонтитулы (headers and footers) и способ нумерации страниц.


Ниже приведены подробные инструкции по каждому разделу и подразделу Плана работ.


Раздел I. Общая информация


1. Название Проекта


Указать полное название Проекта, которое должно соответствовать названию Предложения по проекту, одобренного Советом Управляющих МНТЦ. Изменения в названии допускаются только пр прямой рекомендации Совета или Стороны, предоставившей финансовые средства для проекта. 


Не следует указывать в этом разделе никакой иной информации (номер проекта, финансирование и т. п.).


2. Руководитель Проекта


Указать лицо, которое является ответственным за общее руководство проектом и которое является основным контактным лицом по проекту. Это лицо должно быть готово уделить по крайней мере 110 рабочих дней (50% рабочего времени) в год работе над проектом. Указать полностью имя, отчество, фамилию, звание (д-р, проф., акад.), должность, контактную информацию (почтовый адрес, телефон, факс, адрес электронной почты).


3. Институты-участники


Участниками проекта МНТЦ могут быть частные лица, правительственные, межправительственные и неправительственные организации (включая частный сектор). Организация, которая предоставляет Руководителя Проекта, в Плане работ обозначается как Головной Институт (подраздел 3.1); остальные организации обозначаются как другие Институты-Участники (подраздел 3.2).


На каждую организацию-участницу требуется включить отдельную таблицу с информацией.


В заголовке таблицы следует указать краткое название организации, которое будет в дальнейшем использоваться при ссылках на эту организацию в остальных разделах Плана работ. В таблице для каждой организации указать полное официальное название. Для правительственных организаций указывается, если это возможно, ведомство, под руководством которого работает эта организация.


Указать имя и фамилию того лица для каждой организации-участника, которое уполномочено давать обязательства от имени организации (лицо, уполномоченное подписать Соглашение по проекту). Указать звание и должность, контактную информацию (почтовый адрес, телефон, факс, адрес электронной почты).


Для всех Институтов-Участников кроме Головного Института следует указать полное имя Помощника Руководителя по этой организации, который несет ответственность за выполнение работ по проекту в этих организациях. Предоставить звание и должность, контактную информацию (почтовый адрес, телефон, факс, адрес электронной почты).


4. Зарубежные коллабораторы/Партнеры


В подразделе 4.1 для каждой организации письменно подтвердившей свое намерение быть коллаборатором по проекту, следует включить таблицу с информацией: название организации, ее адрес, полное имя сотрудника, ответственного за сотрудничество по проекту, его звание, должность, контактная информация (почтовый адрес, телефон, факс, адрес электронной почты). 


В подразделе 4.2 для каждой организации (института, компании), которая письменно выразила намерение принять на себя обязательства по оказанию полной или частичной финансовой поддержки проекта, следует включить таблицу с информацией: название организации, ее адрес, имя лица, уполномоченного принимать обязательства от имени этой организации (право подписи), а также имя лица, которое будет непосредственно взаимодействовать с МНТЦ и участниками проекта. Предоставить контактную информацию (почтовый адрес, телефон, факс, адрес электронной почты).


При отсутствии коллабораторов или организаций, предоставляющих дополнительное финансирование, вместо таблиц ставится слово "Нет." (в английской версии: None.)


5. Продолжительность проекта


Число месяцев, необходимое для выполнения Плана работ.


6. Место проведения работ и оборудование


Для каждой участвующей в проекте организации указать конкретные строения и номера лабораторных и административных помещений, где планируется проведение работ по Проекту. Также следует описать основное оборудование и установки, которые требуются для проведения работ. Обосновать любые требуемые видоизменения строений и установок. Указанные помещения и оборудование должны быть доступны для проверок и ревизий представителями Центра и/или Финансирующих Сторон в соответствии со Статьей 9 Соглашения, а их список –исчерпывающим.


Раздел II. Подробная информация по проекту.


1. Введение и обзор


Сделайте краткий обзор задач и важности предлагаемого Проекта. Особое внимание уделите формулировке основной решаемой проблемы и влиянию ее решения на прогресс в рассматриваемой научно-технической области. Кратко опишите компетенцию участников проекта в указанной области, документально подкрепленную публикациями.


2. Ожидаемые результаты и их применение


Укажите, к какой из категорий относится предложенное исследование: фундаментальное исследование, прикладное исследование, разработка, демонстрация. 


Опишите ожидаемые результаты в соответствии с указанной категорией. Поясните, как они могут изменить положение дел в соответствующей области после завершения проекта. Опишите научные, экономические, промышленные, коммерческие и другие сферы применения ожидаемых результатов проекта. По возможности, выразите ожидаемые выгоды в количественных показателях.


Следующие основные принципы могут быть использованы для изложения ожидаемых результатов проектов, охватывающих различные категории разработок.


1. Фундаментальные исследования


Какие новые знания предполагается получить в рамках проекта, и какое влияние они могут оказать на последующее развитие в данной области. Ожидаемые долгосрочные последствия успешного завершения проекта на будущие исследования в этой области. Перспективы, открывающиеся в будущем перед коллективом участников проекта. 


2. Прикладные исследования


В интересах каких промышленных технологий осуществляются исследования? Опишите возможные области применения. Направлены ли исследования на создание новых или совершенствование существующих технологий? В случае совершенствования существующих технологий опишите влияние результатов проекта на характеристики имеющихся аналогов (экономичность, экология, новые потребительские свойства, надежность) Планируют ли авторы предложения, что после завершения проекта последует этап разработки? Планируют ли они выполнять разработку самостоятельно или передать полученные результаты промышленным предприятиям или другим исследовательским (конструкторским) организациям?


3. Разработки


Определите, что должно явиться основным результатом разработки – новая технология, или новый потребительский продукт (материал, прибор, система). Укажите основных потенциальных потребителей разработки и способы, которыми соответствующие потребности осуществляются в настоящее время. Опишите возможный сценарий применения технологии или производства продукта на промышленном уровне. Укажите намерения участников, касающиеся охраны интеллектуальной собственности. Укажите перспективы относительно бизнес-плана.


4. Демонстрации


Опишите коммерческий потенциал разработанной продукции, а также изложите возможный сценарий реализации технологии или производства продукта в промышленном масштабе. Оцените потенциальный рынок для Вашей разработки на базе сравнения с существующими аналогами или близкими по целям разработками. Представьте ориентировочный бизнес-план и планы по охране прав на интеллектуальную собственность, включая подачу патентных заявок, лицензионные соглашения и финансовые поступления за счет прав на интеллектуальную собственность.


3. Реализация целей и задач МНТЦ


Поясните важность проекта для реализации целей МНТЦ:


Предоставлять связанным с оружием ученым и специалистам из СНГ возможности для переориентирования своих способностей на мирную деятельность;


Поощрять интеграцию ученых из государств СНГ в международное научное сообщество;


Поддерживать фундаментальные и прикладные исследования и разработку технологий в мирных целях, особенно в области защиты окружающей среды, производства энергии и ядерной безопасности;


Содействовать решению национальных и международных технических проблем (иных, помимо вышеуказанных);


Поддерживать переход к рыночной экономике, отвечающей гражданским нуждам.


4. Объем деятельности


Опишите объем деятельности в целом. Проанализируйте содержание работ в виде четко сформулированных задач. Опишите, какой вклад вносит каждая задача в общую цель проекта, и их взаимовлияние. В случае, если задействовано несколько организаций, опишите их участие в реализации задач. Представьте (по мере необходимости) блок-схемы, графики и диаграммы для обобщения информации и демонстрации взаимосвязи основных и второстепенных задач, а также параллельной деятельности.


Для каждой задачи укажите следующее:


краткое и четко сформулированное описание задачи с указанием основных этапов;


организации, участвующие в реализации этой задачи;


ожидаемые отчетные материалы, такие как публикации, отчеты, конструкторская документация, макеты, действующие образцы, протоколы испытаний и др.


5. Роль зарубежных коллабораторов/Партнеров


Следует указать вклад каждого коллаборатора в выполнение Плана работ. При наличии организаций, предоставляющих дополнительное финансирование, указать их роль в работах по проекту.


6. Технический подход и методология


Опишите научные и технические подходы и основные методы, которые будут использоваться для достижения целей проекта.


Для каждой задачи представьте краткое описание научно-технической методики, экспериментальных, теоретических и расчетных методов и др.


7. Технический календарный план


Представьте поквартальный календарный график реализации задач проекта и представления соответствующих отчетных материалов. Приведите оценку объемов работ в человеко-днях для каждого трехмесячного периода осуществления проекта, начиная с даты его официального начала. Число колонок в таблице определя�ется числом полных или неполных кварталов, в соответствии с заявленной продолжительностью проекта. Допускается как перечисление только основных задач, так и подзадач каждой задачи; при этом для подзадач указывается только суммарное число человеко-дней по всем кварталам. Укажите, чем завершаются основные этапы работ (пример приведен в шаблоне модельного Плана работ).


Внимание! — Для каждой задачи ее название в первой колонке таблицы должно начинаться со слов: Задача # (вместо знака # подставляется номер задачи). Указание подзадач в первой колонке таблицы не требует нумерации.


8. Участие персонала


8.1 Индивидуальные участники


Для каждой организации требуется включить от одной до четырех таблиц в формате, определенном модельным Планом работ, в соответствии с категориями персонала, участвующего в проекте от данной организации. Перечислите фамилии сотрудников в соответствии с нижеуказанными категориями и укажите их функции в проекте, время работы и потребности в выплатах грантов. Основные принципы, касающиеся определения дневных ставок в увязке с общими трудозатратами по проекту можно получить в Секретариате МНТЦ.


Категория I — научно-технический персонал, связанный ранее с разработками оружия имеющий высшее образование. Предполагается, что, по возможности, они будут работать по проектам МНТЦ в режиме полной занятости. При неполной занятости, к этой категории следует относить специалистов планирующих работать в проекте либо не менее 10% от всего времени работы по проекту, либо не менее половины рабочего времени в течение любого отдельно взятого квартала работы по проекту (рабочий год составляет 220 дней). Укажите научное звание, год рождения и предыдущую область деятельности, связанную с оружием. Для описания последнего пункта используются только соответствующие коды МНТЦ (те же самые, что приведенные в инструкциях по подготовке предложений по проекту).


Категория II — научно-технический персонал, имеющий высшее образование, но не имеющий опыта и знаний в оружейных исследованиях и разработках, и работающий в проекте на тех же условиях занятости, что и персонал Категории I. Укажите научное звание.


Категория III — вспомогательный персонал, работающий в проекте на тех же условиях занятости, что и персонал первых двух категорий.


Категория IV — персонал, планирующий работать по проекту менее 10% общего рабочего времени проекта и не более половины рабочего времени в любом отдельно взятом квартале работы по проекту. Эта категория может включать как вспомогательный персонал, так и высококвалифицированных консультантов, эпизодически привлекаемых к работам по проекту. Для этой категории необходимо указать только планируемые функции в проекте и ориентировочное число участников для каждой функции. Общие выплаты по Категории IV не должны превышать 10% от всех планируемых затрат на гранты участникам проекта.


В случае, если участник проекта задействован в нескольких проектах МНТЦ, общее количество рабочих дней по всем проектам не может превышать 220 дней за один произвольно взятый годичный период. Время, отработанное в проекте сверх указанных нормативов не будет оплачиваться МНТЦ и должно покрываться за счет ресурсов института-исполнителя.


Руководящие работники институтов-участников, как правило, не должно затрачивать свыше 10% рабочего времени по любому проекту, исключения должны быть полностью обоснованы.


Внимание! — Для каждой Организации-участника соответствующей группе таблиц должен предшествовать заголовок, содержащий краткое название организации; структура и заголовки отдельных таблиц должны в точности соответствовать модельному Плану работ. Не допускается нумерация категорий арабскими цифрами вместо римских. При отсутствии персонала какой-либо категории, соответствующие таблицы следует опустить.


8.2. Организационная структура проекта


Приведите диаграмму организационной структуры проекта и укажите линии административной подчиненности персонала. Возможно также представление административной подчиненности в виде таблицы.


9. Финансовая информация


Предоставить одну таблицу суммарной сметной стоимости проекта по всем институтам, а также аналогичную таблицу по каждой участвующей организации. Если в проекте участвует только одна организация (Головной Институт), требуется оставить только таблицу 1.


Смета расходов должна быть представлена в долларах США, используя, при необходимости, долларовый эквивалент.


Расходы по проекту не могут включать в себя прибыль или какие-либо элементы прибыли, а также любые налоги, включая налог на прибыль, НДС, подоходный налог, местные налоги, а также любые другие тарифы, платежи, таможенные пошлины, налоги на импорт, комиссионные сборы или любые иные аналогичные взимаемые налоги или сборы. 


Все планируемые расходы по проекту подразделяются на два финансовых потока – Поток 1, контролируемый институтами-исполнителями, и Поток 2, контролируемый непосредственно МНТЦ. Планирование расходов по Потоку 1 допустимо только при соблюдении следующих условий:


институт-исполнитель открыл (или гарантирует открытие в соответствии со статьей 5.1 Соглашения по Проекту) целевые банковские валютный и рублевый (или в другой национальной валюте) счета, обеспечивающий учет средств МНТЦ отдельно от остальных счетов института-исполнителя;


институт-исполнитель делегировал все права по управлению средствами на целевых счетах каждого отдельного проекта руководителю этого проекта (помощнику руководителя в институте-соисполнителе);


институт-исполнитель ознакомился с основными положениями «Финансовых Положений МНТЦ» и «Финансовых и Закупочных Правил и Процедур МНТЦ» и согласен взять на себя ответственность по соблюдению изложенных в них принципов разделения финансовых полномочий и принципов обеспечения добросовестной конкуренции;


в исключительных случаях МНТЦ может рассмотреть возможность выплаты ежеквартальных авансовых платежей из кассы Центра в размере до $2,000 в рублевом эквиваленте для бюджетных организаций, имеющих трудности с открытием целевых рублевых счетов. 


Разбейте расходы по следующим статьям (основные принципы по структуре расходов можно получить в Секретарите).


Выплаты индивидуальным участникам


Для каждого института представьте разбивку расходов по категориям персонала в соответствии с тем, как определено в разделе “Участие персонала”. Все расходы по данной статье должны планироваться по финансовому Потоку 2.


Оборудование


Для каждого института укажите затраты, связанные с закупкой или арендой оборудования, включая расходы на любую необходимую реконструкцию специальных установок. Расходы на транспортировку закупаемого оборудования, в том числе импортируемого, следует включить в затраты, предусмотренные статьей «Прочие прямые расходы».


 Материалы


Для каждого института укажите затраты на материалы, расходные материалы и предметы материально-технического снабжения, необходимые в рамках проекта.


Банковские сборы


 Реальная величина банковских сборов зависит от фактического объема транзакций в ходе выполнения проекта, и может быть впоследствии скорректирована, однако, рекомендованной величиной является сумма, приблизительно равная 1% от общего объема финансовых потоков.


 Прочие прямые расходы


Для каждого института укажите такие прочие прямые расходы, как расходы на обеспечение связи и энергоносители, имеющие непосредственное отношение к проекту; расходы, связанные, с предоставлением компьютерных услуг, ведением бухгалтерского учета, составлением отчетов и выпуском публикаций; обеспечением необходимой в рамках проекта службы охраны; а также оплату субподрядов.. К прочим прямым расходам относятся также расходы на таможенную очистку закупаемого за рубежом или безвозмездно предоставляемого партнерами оборудования (из расчета 300 USD за операцию), а также расходы, связанные с его транспортировкой, в том числе местной (если это необходимо). Кроме того, на эту статью относятся все расходы, связанные с инсталляцией и последующим сервисным обслуживанием полученного оборудования. 


Особое внимание необходимо обратить на затраты, связанные с таможенным оформлением импортируемых грузов (около $300 на каждую операцию), а также затраты, связанные с экспортом (в случае если проект предусматривает поставку каких либо грузов за рубеж). Экспортные затраты могут включать не только сборы за таможенное оформление, но также и затраты, связанные с мерами нетарифного регулирования, таких как получение экспортных лицензий, получение дополнительных сертификатов безопасности и т.п.


Необходимо принимать во внимание, что такие расходы как оплата электроэнергии, телефонных разговоров, сторонних услуг и т.п. будут признаны Центром обоснованными только в случаях документально подтвержденного отношения непосредственно к задачам проекта. В случаях обезличенного отнесения расходов на бюджет проекта, МНТЦ оставляет за собой право признания расходов нецелевыми и отказа в их покрытии.


Использование мобильных телефонов допускается только по письменному разрешению Главного куратора проекта. Затраты на использование мобильных телефонов (по каждому номеру) будут покрываться только при условии предоставления счета, распечатки всех звонков с их привязкой к телефонным номерам, относящимся к проекту, и в размерах, не превышающих $100 за квартал. Затраты, превышающие $100 на каждый номер не компенсируются. Если список звонков, подтверждающих привязку телефонных номеров к работам по проекту, не представляется, то допустимый размер компенсации не превысит $50.


Использование личного автотранспорта в интересах работ по проекту, как правило, не допускается. Любые исключения должны быть заранее утверждены Главным куратором проекта. В случаях, если такое использование разрешено, участник проекта должен представить заявление с детальным описанием маршрута поездки (дата, цель, пункт назначения, километраж) и чек на топливо с соответствующей датой. Компенсация стоимости топлива осуществляется из расчета не более 0.2 л/км.


При планировании значительных сумм (более $10,000) на оплату местных коммерческих субподрядчиков, исполнитель должен письменно подтвердить свое знакомство с принципами конкурсного отбора подрядчиков по процедуре закрытого тендера, применяемыми МНТЦ, и обязательство следовать таким принципам. Для субподрядов на сумму более $25,000 если затраты осуществляются по Потоку 1, исполнитель должен предполагать участие персонала отдела закупок МНТЦ в тендерных процедурах.


Расходы на командировки


Для каждого института укажите планируемые расходы участников проекта на командировки в пределах СНГ, командировки за его пределы. Правила командирования МНТЦ предусматривают, что нормативы командировочных расходов при поездках в пределах территории СНГ определяются правилами, действующими на момент командировки в институте-исполнителе, а при поездках за пределы СНГ – действуют нормативы, применяемые МНТЦ для своих сотрудников. Консультации по нормативам суточных и гостиничных расходов можно получить в Центре через кураторов проектов.


Накладные расходы


Смета по проекту может предусматривать выделение до 10% от прямых расходов по проекту (за вычетом расходов на оборудование и командировки) в качестве допустимых накладных расходов. Для каждого института укажите сумму накладных расходов. 


Выплаты по этой статье осуществляются после завершения всех предусмотренных Соглашением по Проекту процедур завершения проекта, и направлены на частичную компенсацию институту-исполнителю его реальных затрат по поддержанию инфраструктуры, покрытию коммуникационных, коммунальных и прочих расходов, которые не могут быть прямо привязаны к задачам проекта. Полное покрытие таких затрат рассматривается Центром, как нефинансовый вклад исполнителя в осуществление проекта и не оценивается в денежном выражении. 


С целью стимулирования своевременного юридического закрытия проекта после окончания работ по задачам, Центр удерживает в виде накладных расходов по крайней мере три (3) процента от прямых расходов по  Проекту, исключая стоимость оборудования и расходы на командировки, независимо от суммы накладных расходов, предполагаемых исполнителем. Таким образом, планируемая сумма накладных расходов должна составлять от 3 до 10 % от общих затрат по проекту за вычетом расходов на оборудование и командировки и собственно накладных расходов. 





При заполнении финансовых таблиц, накладные расходы не относятся на какой либо период осуществления проекта и указываются только в колонке «Total» - (1) для суммарной сметной стоимости проекта, то есть при суммировании отдельных статей по годам (в т.ч. и по последнему году), накладные расходы не учитываются.


Внимание! — Формат и заголовки таблиц должны в точности соответствовать модельному Плану работ. При продолжительности проекта менее трех лет следует убрать лишние колонки из таблицы. Число строк каждой таблицы не может быть изменено. Таблицы нумеруются в соответствии с номерами институтов: ТАБЛИЦА 1-2 (Ведущий Институт), ТАБЛИЦА 1-3 (первый Институт-Участник), ТАБЛИЦА 1-4 (второй Институт-Участник), и т. д.


Формы финансовых таблиц могут быть изменены Центром. Исполнитель постоянно информируется Центром об этих изменениях.


10. Материалы и оборудование


Сроки, в которые товары и услуги должны быть предоставлены Центром согласно Статье 4 Соглашения, являющихся необходимыми для выполнения работ, должны быть указаны в Плане работ и перечислены по пунктам в Таблицах оборудования и материалов, образцы которых даны в модельном Плане работ.


Каждая таблица представляет собой перечень оборудования или материалов требуемых для осуществления проекта, которое закупается Исполнителем или предоставляется Центром. 


Отдельно заполняются таблицы на оборудование и материалы, которые планирует закупать исполнитель, и оборудование и материалы, закупаемые МНТЦ.


При распределении плановых затрат на оборудование и материалы, следует применять следующие принципы для определения затрат по финансовым потокам 1 и 2:


Преимущественно по Потоку 1:


разнородные расходные и офисные материалы и аксессуары, закупаемые у местных фирм малыми партиями на сумму, эквивалентную до 1000 USD;


разнородные лабораторные материалы, предлагаемые местными компаниями, и на которые имеются опубликованные каталоги и прайс-листы;


значительные количества химикатов, газообразных веществ и конструкционных материалов, в случае, когда у института исполнителя имеются регулярные, устойчивые и долгосрочные связи с местными поставщиками таких материалов. Если планируются затраты указанного характера, в текстовой части Рабочего Плана должно быть приведено соответствующее обоснование.


все предметы, необходимые для обеспечения персонального комфорта и эргономики рабочих мест, широко доступные на местном рынке (офисная мебель, индивидуальные средства коммуникации, вентиляторы, кондиционеры и т.п.). Для этой категории важно, чтобы затраты жестко планировались заранее, т.е. МНТЦ будет отказывать в санкционировании подобных закупок вне рамок изначально утвержденной сметы (при корректировках бюджета, коррекции содержания технических задач и т.п.);


единичные образцы (небольшие партии до $2,500) компьютерного и офисного оборудования в тех случаях, когда на территории исполнителя имеются компании-поставщики, рекомендованные МНТЦ (имеющие рамочные соглашения с Центром), и оборудование будет закупаться по ценам не выше предлагаемых такими компаниями. Если планируются такие затраты, то на этапе подготовки Рабочего Плана следует ознакомиться с текущим списком таких поставщиков в отделе закупок МНТЦ.


Значительные (более $50,000) закупки по потоку 1 - недопустимы 


Преимущественно по Потоку 2:


все без исключения закупки, требующие поставок по импорту;


уникальное лабораторное оборудование, крупные партии компьютерного и офисного оборудования, а также любое стандартное оборудование с дополнительными требованиями по комплектации, характеристикам, или монтажу и установке;


любые разовые поставки на сумму, превышающую $2,500 


Внимательно отнеситесь к заполнению таблиц по оборудованию и материалам, закупаемым МНТЦ, так как подписывая Соглашение по Проекту, Центр берет на себя обязательства по поставкам и срокам и, следовательно, должен обладать полнотой информации по требующимся характеристикам и доступным ресурсам. В некоторых случаях, на этом этапе могут потребоваться дополнительные консультации и уточнения, которые могут затянуть сроки утверждения Рабочего Плана. Соблюдение следующих рекомендаций может существенно ускорить процесс и содействовать эффективному осуществлению плана поставок:


для стандартного оборудования и материалов, таких как персональные компьютеры, множительная или другая офисная техника, а также материалы без специфических требований к химической чистоте, составу или конфигурации, ограничьтесь указанием требуемых количеств, важнейших параметров, максимально допустимой величины расходов и ссылкой на возможный коммерческий аналог или известный вам источник ценовой информации. Сотрудники Центра отвечают за оптимизацию конкретных закупок с учетом прогресса в технических характеристиках, ценовой конъюнктуры и принципов экономии.


для научного оборудования, специальных материалов, уникальных изделий и т.п., список технических характеристик (важных для целей проекта) должен, напротив, быть исчерпывающим. Это особенно важно для закупок, планируемых на начальную стадию проекта. Обратите внимание, что цены, известные по западным каталогам не всегда могут быть реализованы на практике, т.к. они зависят от наличия местных представительств, схем импортных поставок, лицензионных ограничений и т.п. Будьте готовы к необходимости прямых консультаций с представителями отдела закупок МНТЦ.


Учтите, что указанный в Рабочем Плане график поставок не подразумевает автоматического выполнения, – каждая закупка начинает осуществляться исключительно после получения конкретной заявки через куратора Вашего проекта. Сложные и многокомпонентные заявки могут потребовать существенного (иногда до нескольких месяцев) времени до фактического прибытия груза к исполнителю. Большинство заявок, в частности, по стандартному оборудованию, закупаемому у местных поставщиков, выполняются Центром в сроки не более одной-двух недель. 


При закупке стандартного оборудования, особенно у поставщиков вне Москвы, необходимо ориентироваться на торговые марки, наиболее распространенные в данном регионе. В этом случае оборудование, как правило, находится на складе у местного поставщика и может быть отгружено исполнителю сразу после размещения заказа от МНТЦ. При выборе более экзотических для вашего региона видов оборудования нужно быть готовым к тому, что срок поставки может увеличиться до нескольких недель. Поэтому ориентироваться на такое оборудование следует только тогда, когда его приобретение принципиально важно для реализации целей проекта.


Если в проекте предполагаются импортные поставки оборудования и/или материалов, закупаемых вне бюджета проекта (например, безвозмездный вклад коллаборатора), то такие товары также необходимо включить в таблицы, однако лишь с указанием количества и ориентировочной стоимости и добавлением в верхней строке таблицы фразы “Provided in-kind by collaborator” и “Free of charge” в графе “Total”. Внимание! — Заголовки и форматы таблиц должны в точности соответствовать модельному Плану работ. Не забудьте указать номер проекта во второй строке каждой таблицы и краткое название института в заголовке каждой таблицы. Не разбивайте таблицы 2, 2-1, 3 и 3-1 на несколько таблиц, даже если таблица оказывается слишком длинной и не помещается на одну страницу, — используется только автоматическая разбивка на страницы MS Word.


Если для какого-либо института не требуется оборудования или материалов, не следует вносить этот институт в таблицы 2, 2-1, 3 и 3-1.


Номера кварталов должны быть указаны арабскими цифрами. Возможно перечисление нескольких номеров кварталов для одного пункта таблицы (например: 2,9), а также указание диапазонов кварталов (например, диапазон 3-5 соответствует перечислению 3,4,5). При этом предполагается, что полная стоимость поровну делится (с точностью до цента) между указанными кварталами; если требуется неравномерное деление полной стоимости, добавьте строки таблицы с материалами или оборудованием того же наименования и укажите стоимость для каждого квартала. Суммарная стоимость материалов и оборудования по каждому кварталу должна соответствовать данным, содержащимся в финансовых таблицах (Раздел 9).


Формы таблиц закупок могут быть изменены Центром. Исполнитель постоянно информируется Центром об этих изменениях.


10.1. Потребности в оборудовании


Таблица 2 (форма PR-1E) содержит перечень оборудования, предоставляемого Исполнителю в виде неденежных средств (натурой) - Поток 2. Таблица 2-1 содержит перечень оборудования, закупаемого Исполнителем – Поток 1.


10.2. Потребности в материалах


Таблица 3 (форма PR-1M) содержит перечень материалов, предоставляемых Исполнителю в виде неденежных средств (натурой) - Поток 2. Таблица 3-1 содержит перечень материалов, закупаемых Исполнителем - Поток 1.


Для нештучных закупаемых материалов следует в описании материалов указать единицу измерения. В колонке "Количество" должно стоять только число.


Для каждого института можно вставлять в таблицу материалов строки-комментарии (например, для указания цели закупки или группировки расходов по категориям). Такие строки не нумеруются и не должны содержать текста в колонках кроме третьей.


10.3. Оборудование и материалы, требующие особого рассмотрения


МНТЦ, в соответствии с существующей практикой, будет поставлять оборудование и материалы, максимально соответствующие поставленным целям и задачам проекта, однако, в случае детального обоснования необходимости приобретения конкретного продукта определенной фирмы, такое пожелание может быть учтено. Для этого необходимо отметить знаком X позиции в таблицах оборудования и материалов, которые требуют особого рассмотрения, и по каждой такой позиции включить таблицу (форма PR-2E) в раздел 10.3.


10.4. Прочие прямые расходы


Таблица 4 (форма PR-1OD от 3/04) содержит перечень прочих прямых расходов, оплачиваемых Центром. Прочие прямые расходы, оплачиваемые Исполнителем, указываются в таблице 4-1. При этом расходы, поименованные в каждом пункте, следует отнести к соответствующей категории прочих прямых расходов согласно финансовым таблицам, а именно:


5.1. Технологическая энергия


5.2. Услуги связи


5.3. Субконтракты/Семинары


5.4. Логистика/таможенные расходы


5.5. Прочие
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Приложение: Форматирование документов


В соответствии с принятыми в МНТЦ процедурами, требуется предоставление Плана работ в электронном виде в формате MS Word'95, MS Word'97 или RTF. Возможно предоставление дополнительных файлов в других форматах, использованных при составлении Плана работ (рисунки и диаграммы, таблицы в формате MS Excel и др.). Дополнительную информации по проекту, не относящуюся непосредственно к Плану работ (письма коллабораторов, копии статей и т. п.), рекомендуется предоставлять в виде отдельных файлов, а не включать в текст Рабочего плана.


Для ускорения обработки Плана работ в МНТЦ рекомендуется придерживаться правил, перечисленных в данном Приложении.


Заголовки разделов и подразделов, а также названия таблиц, должны в точности соответствовать модельному Плану работ. Если какой-либо раздел не содержит информации, не следует его опускать; рекомендуется вписать слово "Нет." (None) в качестве содержания раздела.


Не следует изменять разметку секций модельного Плана работ — добавлять или убирать секции MS Word.


Избегайте ситуаций, когда текст примыкает к границе секции: перед разделителем секций и после него оставляйте по крайней мере одну пустую строку.


Форматы таблиц должны в точности соответствовать модельному Плану работ. Не допускается разбиение одной таблицы на несколько частей (например, для управления переходом к следующей странице). При вводе чисел, используется десятичная точка, а не запятая; допускается группировка цифр по три, с разделением групп запятой (пример правильного форматирования: 12,345,678.50). Не следует использовать шрифт Symbol для ввода чисел.


Общее форматирование должно быть максимально простым. Следует использовать только стандартные шрифты, совместимые с уникодом. Использование дополнительных шрифтов в однобайтной кодировке не допускается. Рекомендуется всюду использовать только шрифт Times New Roman.


В модельном Плане работ предполагается, что стиль Normal будет использован для ввода текста, а стили Heading 1-4 зарезервированы для названий разделов и заголовков таблиц. Не рекомендуется вводить много дополнительных стилей. Рекомендуется по возможности избегать вставки специальных символов через Insert | Symbol. Вместо этого, лучше использовать утилиту Character Map, входящую в комплект поставки Windows, либо вводить специальные символы путем набора их числового кода на числовой клавиатуре с нажатой клавишей Alt. Это относится и к буквам латинского алфавита с акцентами, принятым в письменности ряда европейских языков. 


Графика может быть вставлена в текст через Insert | Picture | From File. В Word'97 при этом желательно отключить опцию Float over text, чтобы не создавать плавающих рамок. Не следует вставлять графику высокого разрешения и полноцветную графику; размеры файлов должны быть как можно меньше. Не рекомендуется использование графики MS Word, которая видна только в режиме постраничного просмотра и скорее всего будет утрачена при возможном переформатировании документа; вместо этого можно приготовить диаграмму (в формате Windows metafile, WMF) при помощи специального графического редактора и вставить ее как графический файл. Возможна также вставка диаграмм как объектов типа Microsoft Word Picture; такие объекты видны во всех режимах и не меняются при переформатировании документа.


Следует избегать таких возможностей MS Word как сноски (footnotes), примечания (endnotes), закладки (bookmarks) и ссылки (references), автотекст, и прочие поля разметки. Не допускается вставка гипертекстовых ссылок (особенно, при вводе адресов электронной почты). Чтобы избежать автоматического превращения адреса в гиперссылку в MS Word'97, надо выбрать Tools | AutoCorrect в основном меню, открыть закладку AutoFormat As You Type, и отключить опцию Internet and network paths with hyperlinks в списке Replace as you type.


Поскольку не все возможности MS Word 2000 совместимы с более ранними версиями MS Word, при подготовке документа в MS Word 2000 следует сохранять его в формате RTF; если при открывании такого документа не наблюдается отличий от исходного текста, это свидетельствует об использовании совместимых средств. Особое внимание следует обратить на недопустимость таблиц внутри другой таблицы.


При затруднениях с настройкой MS Word или форматированием Плана работ обращайтесь к службе поддержки своего учреждения, или в Группу Информационного Обеспечения МНТЦ: img@istc.ru
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