ПРАВИЛА 
заполнения шаблонов
«Сведения о сотрудниках заказчиков, занятых в сфере закупок, прошедших профессиональную переподготовку или повышение квалификации в сфере закупок в рамках Федерального закона от 
5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»


1. Общие положения
1.1. Понятия и термины, применяемые в настоящих правилах заполнения шаблонов «Сведения о сотрудниках заказчиков, занятых в сфере закупок, прошедших профессиональную переподготовку или повышение квалификации в сфере закупок в рамках Федерального закона от 5 апреля 
2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд», используются в значениях, определенных нормами Федерального закона от 5 апреля 2013 г.
 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» (далее – Закон 
№ 44-ФЗ).
Сбор и обобщение данных осуществляется в автоматическом режиме с применением программных средств, в связи с чем обработка информации, представленной не в шаблоне, а также направленной уполномоченным органом, уполномоченным учреждением муниципального района, городского округа Краснодарского края (далее также – муниципальное образование, МО) не на указанный в письме адрес электронной почты, производиться не будет.

	ВНИМАНИЮ ЗАКАЗЧИКОВ!!!
Заполненный ЗАКАЗЧИКОМ шаблон направляется только в адрес СВОЕГО УПОЛНОМОЧЕННОГО ОРГАНА, УПОЛНОМОЧЕННОГО УЧРЕЖДЕНИЯ (далее также – УО, УУ). На электронные адреса департамента по регулированию контрактной системы Краснодарского края (далее также – департамент, ДРКС КК), ЗАКАЗЧИКИ информацию НЕ НАПРАВЛЯЮТ!!!


УО, УУ предоставляют сводные данные по муниципальному образованию Краснодарского края в целом, включая данные всех заказчиков в том числе городских и сельских поселений, территориально расположенных в границах муниципального района, городского округа.

2. Порядок работы с шаблонами
2.1.	Шаблон по КУ, КС для заказчиков ver.23.0 (далее – шаблон для заказчиков) предусматривает заполнение данных муниципальными заказчиками, муниципальными бюджетными учреждениями, муниципальными унитарными предприятиями муниципального образования Краснодарского края (далее – заказчики) и дальнейшего свода полученной информации в единый документ.
Формирование информации заказчиком и ее направление в УО, УУ осуществляется в следующем порядке:
1) перейти на лист «Сведения о КУ, КС,УО, комиссиях».
2) заполнить поле «Наименование заказчика». 
Внимание! Сведения по автономным учреждениям в отчет не включаются.
3) для заполнения таблицы нажать на кнопку «Добавить строку».
4) заполнить в появившейся строке все значения. Убедиться, что ничего не пропустили.
5) нажать на кнопку «Проверка заполнения». В случае некорректности заполнения соответствующая ячейка подсветится красным.
6) перейти на лист «Сведения о специалистах».
7) добавить информацию о сотруднике, нажав кнопку «Добавить сотрудника» и заполнив соответствующую строку.
8) повторить действия п. 7, чтобы заполнить сведения обо всех сотрудниках.
9) сохранить файл заполненного шаблона на компьютер.
10) отправить файл заполненного шаблона в вышестоящую организацию (ГРБС, администрацию МО).
В адрес ДРКС КК шаблон для заказчиков не направляется!
2.2. Шаблон по КУ, КС для ГРБС, МО ver.23.0 (далее – шаблон для свода) предусматривает автоматическую загрузку уполномоченным органом, уполномоченным учреждением шаблонов для заказчиков (а также шаблонов для свода, сформированных в отраслевых (функциональных) органах по подведомственным учреждениям) в целях получения итоговых данных в целом по муниципальному району, городскому округу в разрезе заказчиков.
Формирование итоговых данных можно осуществить посредством: 
– ввода вручную:
1) перейти на лист «Сведения о КУ, КС, УО, комиссиях».	
2) для заполнения таблицы нажать на кнопку «Добавить учреждение».	3) заполнить в появившейся строке все значения. 
Внимание! Сведения по автономным учреждениям в отчет не включаются.	
4) в случае наличия нескольких комиссий по осуществлению закупок у одного заказчика добавить строки для заполнения всех комиссий заказчика с помощью кнопки «Добавить строку в текущее учреждение».	
5) повторить пункты 2-4 для всех заказчиков.	
6) нажать на кнопку «Проверка заполнения». В случае некорректности заполнения соответствующая ячейка подсветится красным.	
7) перейти на лист «Сведения о специалистах».	
8) для заполнения таблицы нажать на кнопку «Перенести учреждения с предыдущего листа».	Добавить информацию о сотруднике можно нажав кнопку «Добавить сотрудника» и заполнив соответствующую строку.	
9) повторить действия п. 8, чтобы заполнить сведения обо всех специалистах.	
10) сохранить файл заполненного шаблона на компьютер и отправить в ДРКС КК.	
– автоматической загрузки шаблонов для заказчиков:
1) сохранить полученные от учреждений шаблоны в одну папку.
2) перейти на лист «Инструкция СВОД».	
3) в раскрывающемся списке выбрать соответствующий муниципальный район, городской округ.	
4) нажать на кнопку «Загрузка шаблонов» для автоматического формирования информации о заказчиках из заполненных ими шаблонов.	
5) выбрать папку, в которую предварительно загрузили заполненные шаблоны заказчиков.	Некорректно заполненные шаблоны (с ячейками, подсвеченными красным) не загрузятся в общий свод.	
6) сохранить файл заполненного шаблона на компьютер и отправить в ДРКС КК.	


3. Заполнение отчетной формы

Часто задаваемые вопросы
1. Если один контрактный управляющий работает в нескольких учреждениях, как отразить это в отчетной форме?
[bookmark: _GoBack]Ответ: В таком случае вам необходимо указать контрактного управляющего в каждом учреждении, в котором он работает на основании трудового договора, и обязательно пояснить это в сопроводительном письме к отчету. В случае обнаружения одних и тех же лиц в числе контрактных управляющих разных заказчиков без пояснения со стороны МО отчет будет отклонен.
2. Кто выбирает «Да» в колонке «Уполномоченный орган/уполномоченное учреждение»?
Ответ: В колонке «Уполномоченный орган/уполномоченное учреждение» выбирают «Да» только те органы (учреждения), которые уполномочены на определение поставщика.

	ВНИМАНИЕ!!!
В колонках «Сведения о сотрудниках уполномоченных органов/ уполномоченных учреждений, задействованных в сфере закупок» заполняются данные только по тем сотрудникам, которые непосредственно осуществляют закупочную деятельность



3. В случае, если один специалист является членом нескольких комиссий (к примеру, комиссии заказчика и комиссии уполномоченного органа), в состав какого заказчика он включается в отчете?
Ответ: В первой вкладке «Сведения о КУ, КС, УО, комиссиях» отображается актуальный количественный состав комиссий (заказчика, уполномоченного органа), при заполнении данных во второй вкладке «Сведения о специалистах», отражаются только те сотрудники, которые работают в заполняемом органе (учреждении) на основании трудового договора. Соответственно, количество членов комиссии в первой вкладке и во второй не совпадает в случае, если одни и те же сотрудники состоят в комиссиях нескольких заказчиков.
4. Какие причины отсутствия комиссий могут быть указаны?
Ответ: В зависимости от обстоятельств заказчик может указать среди причин отсутствия комиссий следующие: учреждение проводит только закупки у единственного поставщика; полномочия по определению поставщика переданы в уполномоченный орган на основании ... (указать документ).
5. Как заполнять сведения о комиссии, если в учреждении нет постоянно действующей комисии, а заказчик формирует комиссию непосредственно перед закупкой?
Ответ: Необходимо выбрать «не создана» в колонке «Комиссия по осуществлению закупок (в соответствии со ст. 39 Закона № 44-ФЗ)», а в причине отсутствия указать, что комиссия формируется заказчиком непосредственно перед конкурентной процедурой.
7. Кого учитывать при заполнении сведений о специалистах?
Ответ: Вы заполняете сотрудника во второй вкладке «Сведения о специалистах» в том случае, если его можно включить как минимум в одну из категорий: член контрактной службы/ контрактный управляющий; член комиссии; руководитель/ заместитель руководителя, занятый в сфере закупок; сотрудник уполномоченного органа/уполномоченного учреждения (задействованный в сфере закупок).

	ВНИМАНИЕ!!!

Если сотрудник заказчика обучался в организации, наименование которой содержится в выпадающем списке, то НИ В КОЕМ СЛУЧАЕ нельзя указывать ту же организацию, только в ином варианте наименования. 

Например, если сотрудник заказчика обучался в ООО «Академия стратегического управления», то необходимо выбрать из списка именно это наименование, а не указывать ООО АСУ, Общество с ограниченным участием АСУ или как-то еще по-другому.




 



