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1. ОБЩАЯ ИНФОРМАЦИЯ.
Понятия и термины, применяемые в настоящих правилах заполнения шаблонов о закупках у субъектов малого предпринимательства и социально ориентированных некоммерческих организаций и порядок передачи информации (далее – Правила), 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 информации об объеме закупок у субъектов малого предпринимательства и социально ориентированных некоммерческих организаций (далее – СМП, СОНО) 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.

	ВАЖНО!!!
Заказчики, осуществляющие закупки только у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) в соответствии с частью 1 статьи 93 Федерального закона № 44-ФЗ, обязаны формировать сведения о закупках у СМП, СОНО, указав в значении по всем показателям, предусмотренным Формой, ноль! 


2. [bookmark: _Toc493087041]ПОРЯДОК РАБОТЫ С ШАБЛОНАМИ.
2.1. [bookmark: _Toc493087042]Шаблон для заполнения заказчиками вер. 4.0 (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.
Для формирования данных отраслевым (функциональным) органом местной администрации по нескольким подведомственным учреждениям целесообразно использовать шаблон для ручного заполнения (см. п. 2.2 настоящих Правил).
Формирование информации заказчиком и ее направление в УО, УУ осуществляется в следующем порядке:
1) Сохранить шаблон для заказчиков, размещенный на официальном сайте ДРКС КК www.drcs.krasnodar.ru в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
2) Открыть шаблон для заказчиков.
3) Для работы в файле шаблона запуск макросов должен быть разрешен. Инструкция по включению запуска макросов можно найти в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по запросу «Включить макросы в Excel».
4) Перейти на лист «Форма для заполнения».
5) В строке 5 листа «Форма для заполнения» указать ИНН заказчика (10 цифр). Поле «Полное наименование заказчика» в строке 6 листа «Форма для заполнения» заполнится автоматически. Заказчик проверяет правильность указания наименования организации. 
6) Если по указанному ИНН наименование заказчика не было найдено, в поле «Полное наименование заказчика» отображается информация: «Заказчик с таким ИНН не найден. ПРОВЕРЬТЕ правильность ввода ИНН! Если отчет в предыдущем периоде не подавался и введен верный ИНН - добавьте НОВОГО заказчика». Для добавления нового заказчика необходимо нажать кнопку «Добавить НОВОГО заказчика» и в поле «Полное наименование НОВОГО заказчика (как в учредительных документах)» вручную ввести наименование заказчика (без сокращений!).
8) Если наименование заказчика не соответствует указанному в шаблоне (например, была изменена организационно-правовая форма, слова в название организации и т.д.), заказчик самостоятельно вносит исправления. Для изменения наименования заказчика необходимо нажать кнопку «Изменить наименование заказчика» и следовать подсказкам диалогового окна. После этого поле «Измененное наименование заказчика (полностью)» станет доступным для редактирования.
Автономные учреждения, находящиеся в государственной, муниципальной собственности, НЕ ФОРМИРУЮТ отчет о закупках у СМП, СОНО. При указании пользователем в поле «Полное наименование заказчика» (строка 6 листа «Форма для заполнения) слова «автономное» (в том числе в сокращенном виде: «ГАУ», «МАУ») на листе отображается сообщение «Форма не заполнена или заполнена неправильно», а ячейка с наименованием заказчика окрашивается в розовый цвет (при наведении курсора на окрашенную ячейку появляется всплывающая подсказка об ошибке: «Данные по автономным учреждениям в отчет не включаются!»).
9) Каждый заказчик осуществляет расчет, руководствуясь Инструкцией по расчету данных о закупках у СМП, СОНО (п. 3 настоящих правил) и заполняет данные в соответствующие строки таблицы.
10) Шаблон с заполненными данными заказчик передает соответствующему УО, УУ в электронной и (или) в печатной форме в установленном УО, УУ порядке. 

	ВНИМАНИЮ УО, УУ муниципальных образований!!!
В целях исключения обращений заказчиков в ДРКС КК по вопросам, связанным со сроком предоставления, формой передаваемого документа, адреса электронной почты, на который необходимо направить информацию в УО, УУ муниципального образования, контактной информации специалистов, отвечающих за сбор сведений от УО, УУ муниципальных образований, просьба своевременно довести до сведения заказчиков установленный в УО, УУ порядок передачи заказчиками информации.



2.2. [bookmark: _Toc493087043]Шаблон для ручного заполнения МО вер. 4.0 (далее – шаблон для ручного заполнения) предусматривает следующие случаи для заполнения данных УО, УУ:
· отсутствие у УО, УУ необходимости сводить информацию посредством загрузки шаблонов ввиду целесообразности применения ручного ввода данных по заказчикам (например, при наличии у УО, УУ небольшого количества заказчиков),
· формирование информации по нескольким отраслевым учреждениям (например, управление образования в МО формирует единые сведения по всем образовательным учреждениям и в дальнейшем передает данный свод в УУ, УО).
Формирование отчета посредством ручного ввода данных осуществляется в следующем порядке:
1) Сохранить шаблон для ручного заполнения, размещенный на официальном сайте ДРКС КК www.drcs.krasnodar.ru в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в разделе «Отчетность».
2) Открыть шаблон для ручного заполнения.
3) Для работы запуск макросов в файле шаблона должен быть разрешен. Инструкция по включению запуска макросов можно найти в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по запросу «Включить макросы в Excel».
4) Перейти на лист «Форма для заполнения».
5) В строке 3 листа «Форма для заполнения» из предложенного списка выбрать соответствующее наименование муниципального района, городского округа, после чего в диалоговом окне появится предупреждение об автоматической загрузке списка заказчиков по муниципальному району, городскому округу, включающего непосредственно УО, УУ и заказчиков, территориально расположенных в границах данного МО. После нажатия кнопки «ОК» такой список будет загружен.
6) Если в загруженном списке нет требуемого заказчика, необходимо добавить нового заказчика, используя кнопку «Добавить заказчика» (при нажатии на кнопку добавляется дополнительная строка внизу списка с боковой пометкой «Новый заказчик» (столбец «K»), в которой посредством ручного ввода следует заполнить информацию о наименовании заказчика, его ИНН и закупках у СМП, СОНО).
При указании в ячейках, соответствующих наименованию заказчика (столбец «В» листа «Форма для заполнения), слова «автономное» (в том числе в сокращенном виде: «ГАУ», «МАУ») на листе отображается сообщение «Форма не заполнена или заполнена неправильно», а ячейка с наименованием заказчика окрашивается в розовый цвет. При наведении на окрашенную ячейку курсором всплывает подсказка об ошибке: «Данные по автономным учреждениям в отчет не включаются!».
7) Если в списке присутствует заказчик, который по факту не расположен в границах данного МО, либо не является подведомственным для отраслевого (функционального) органа местной администрации или не осуществляет деятельность (ликвидирован (реорганизован), выделить строку с таким заказчиком (или несколько строк при одновременном нажатии кнопки Ctrl) и нажать на кнопку «Удалить одну или несколько строк».
8) Если наименование заказчика не соответствует (например, была изменена организационно-правовая форма, слова в название организации и т.д.), необходимо выделить ячейку с таким наименованием заказчика, нажать на кнопку «Переименовать заказчика» (шрифт текста с названием заказчика окрасится в синий цвет, сбоку отобразится пометка «Заказчик переименован», а ячейка станет доступной для редактирования) и вручную ввести исправления в название заказчика.
Повторное нажатие на кнопку «Переименовать заказчика» возвратит текст в первоначальный вид. 
9) Заполнить по каждому заказчику данные в столбцы «D», «E», «F», рассчитав их в порядке, предусмотренном Инструкцией по расчету данных о закупках у СМП, СОНО (п. 3 настоящих правил). Значения в столбцах «G» и «H», рассчитываются автоматически исходя из значений, указанных в столбцах «D», «E», «F». 
10) По окончании заполнения данных, нажать клавишу «Проверка заполнения». В отчете, содержащем незаполненные ячейки и ячейки с ошибками, в верхней строке отобразится напоминание: «Форма не заполнена или заполнена неправильно». Заливка розовым цветом пропадет после устранения ошибок. Используйте клавишу «Проверка заполнения» после каждого действия по исправлению ошибок. 
11) Данные, направляемые в ДРКС КК, отображаются на листе «Печатная форма». Если в шаблоне представлена полная информация о закупках у СМП, СОНО в целом по муниципальному району, городскому округу в разрезе заказчиков и в дальнейшем не требуется осуществление свода данных посредством загрузки нескольких шаблонов, УО, УУ направляет такой файл в ДРКС КК, соблюдая следующие правила:
· прикрепить к письму только файл шаблона в формате Excel. Не допускается архивирование, изменение типа или формата файла шаблона;
· если программой ошибки не были выявлены, ответное письмо будет направлено после проверки поступившей информации о закупках у СМП, СОНО ответственным исполнителем департамента;
· в ДРКС КК в сканированном виде УО, УУ направляет только лист «Печатная форма», подписанный руководителем, и сопроводительное письмо.

2.3. [bookmark: _Toc493087044] Шаблон для СВОДА МО вер. 4.0 (далее – шаблон для свода) предусматривает автоматическую загрузку шаблонов для заказчиков и шаблонов для ручного заполнения в целях получения итоговых данных в целом по муниципальному району, городскому округу в разрезе заказчиков.
Формирование УО, УУ итоговых данных посредством автоматической загрузки шаблонов и передача информации в ДРКС КК осуществляются в следующем порядке:
1) Сохранить шаблон для свода, размещенный на официальном сайте ДРКС КК www.drcs.krasnodar.ru в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
2) Создать на компьютере отдельную папку, в которую поместить полученные от подведомственных учреждений (отдельных структурных подразделений) заполненные шаблоны, сведения из которых требуется загрузить.
3) Открыть шаблон для свода.
4) Для работы запуск макросов в файле шаблона должен быть разрешен. Инструкция по включению запуска макросов можно найти в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по запросу «Включить макросы в Excel».
5) Перейти на лист «Форма для заполнения».
6) В строке 3 листа «Форма для заполнения» выбрать из списка наименование муниципального района, городского округа.
7) Нажать кнопку «Загрузка шаблонов».
8) Выбрать созданную на компьютере папку с заполненными шаблонами (могут быть загружены один или несколько шаблонов для заказчиков и шаблонов для ручного заполнения).
9)  Нажать кнопку «Загрузка» внизу справа в окне выбора папки для загрузки.
10) Данные из шаблонов автоматически загрузятся на лист «Форма для заполнения». В диалоговом окне отобразится информация о количестве успешно обработанных файлов из числа загружаемых файлов. В случае, если количество успешно обработанных не равно числу загружаемых файлов перейти на лист «Сообщения загрузки» и ознакомиться с результатами загрузки (текст с причиной, по которой файл не был загружен, выделен красным шрифтом). При наличии незагруженных файлов внести соответствующие изменения и осуществить заново загрузку файлов.
11) Для проведения проверки полноты подачи информации всеми заказчиками нажать на кнопку «Сверка со справочником заказчиков». Наличие в строке 1 на листе «Форма для заполнения» сообщения: «Не выполнена сверка со справочником заказчиков», означает, что пользователем не осуществлены действия, указанные в настоящем пункте правил. Сведения об ошибке скрываются только после сверки со справочником заказчиков.
Появление на листе «Форма для заполнения» ячеек, окрашенных в оранжевый цвет, с текстом «Данные по заказчику не загружены. Если заказчика с таким ИНН больше не существует, тогда удалите текущую строку, иначе повторите загрузку шаблонов с учетом данных по этому заказчику» означает необходимость проведения дополнительной проверки сведений:
·  если учреждение действует, запросить у заказчика шаблон с заполненными сведениями и загрузить его в свод;
· если учреждение ликвидировано[footnoteRef:1] (реорганизовано) или не является подведомственным учреждением, удалить строку, установив курсор на линию строки с таким учреждением и нажав на кнопку «Удалить одну или несколько строк». [1:  Если учреждение ликвидировано, но в отчетном году таким учреждением был выполнен некоторый объем закупок у СМП, СОНО, сведения по такому учреждению должны быть внесены в отчет.] 

12)  По окончании загрузки всех файлов нажать клавишу «Проверка формы». В отчете, содержащем ошибки, в верхней строке отобразится напоминание: «Форма не заполнена или заполнена неправильно». Заливка розовым цветом отсутствует в шаблоне, не содержащем ошибок. Используйте клавишу «Проверка формы» после каждого действия по исправлению ошибок. 
13) Все необходимые данные для направления печатной формы отчета в ДРКС КК отображаются на листе «Печатная форма». УО, УУ муниципального образования направляет информацию в ДРКС КК, соблюдая порядок, определенный в пп. 11 п. 2.2 настоящих правил.

3. [bookmark: _Toc493087045]ИНСТРУКЦИЯ ПО РАСЧЕТУ ДАННЫХ О ЗАКУПКАХ У СМП, СОНО. 
	[bookmark: _GoBack]ВАЖНО!!!
При подготовке годового отчета значение показателя «СГОЗ для СМП, СОНО» (Строка 1) рассчитывается с учетом положений постановления Правительства РФ от 17.03.2015 г. № 238 «О порядке подготовки отчета об объеме закупок у субъектов малого предпринимательства и социально ориентированных некоммерческих организаций, его размещения в единой информационной системе и внесении изменения в Положение о Межведомственной комиссии по отбору инвестиционных проектов, российских кредитных организаций и международных финансовых организаций для участия в Программе поддержки инвестиционных проектов, реализуемых на территории Российской Федерации, на основе проектного финансирования».



3.1. [bookmark: _Toc493087046]Строка 1. СГОЗ для СМП, СОНО.
В строке 1 Шаблона указывается совокупный годовой объем закупок заказчика за текущий финансовый год, определенный в соответствии с пунктом 16 статьи 3 Закона № 44-ФЗ (далее – СГОЗ), за исключением объема закупок, предусмотренных частью 1.1 статьи 30 Закона № 44-ФЗ:
· для обеспечения обороны страны и безопасности государства;
· услуг по предоставлению кредитов;
· у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) в соответствии с частью 1 статьи 93 Закона № 44-ФЗ, за исключением закупок, которые осуществлены в соответствии с пунктом 25 части 1 статьи 93 Закона 
№ 44-ФЗ по результатам несостоявшегося определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей), проведенного в соответствии с требованиями пункта 1 части 1 статьи 30 Закона № 44-ФЗ;
· работ в области использования атомной энергии;
· при осуществлении которых применяются закрытые способы определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей).

	ВНИМАНИЕ!!!
Сумма денежных обязательств строки 1 данного Шаблона и строки 1104 «Совокупный годовой объем закупок, рассчитанный для определения объема закупок у субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций» формы отчетности «Сведения об осуществлении закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд» должны быть равны между собой.



3.2. [bookmark: _Toc493087048]Строка 2. Объем закупок, осуществленных по результатам определений поставщиков (подрядчиков, исполнителей), проведенных в соответствии с п.1 ч.1 
ст. 30 (у СМП, СОНО).
В строке 3  указывается объем закупок, рассчитываемый как сумма денежных средств, подлежащих оплате в текущем финансовом году, по контрактам (договорам), заключенным в отчетном периоде текущего финансового года, а также до начала текущего финансового года с обязательством по оплате, подлежащим исполнению в текущем финансовом году, по результатам состоявшихся и несостоявшихся конкурентных процедур определения поставщика (подрядчика, исполнителя), в извещении об осуществлении которых было установлено ограничение в отношении участников закупок, которыми могли быть только СМП, СОНО.
В данной строке исключается сумма неисполненных обязательств по расторгнутым в отчетном периоде контрактам (договорам), ранее заключенным по результатам состоявшихся конкурентных процедур определения поставщика (подрядчика, исполнителя), имеющим обязательства по оплате, подлежащие исполнению в текущем финансовом году. Сумма неисполненных обязательств определяется как разница между ценой контракта (договора) и суммой исполненных обязательств, подлежащей оплате в текущем финансовом году. При наличии расторгнутых контрактов (договоров) рассчитанное значение объема закупок по строке № 2 Формы следует уменьшить на сумму неисполненных обязательств.

3.3. [bookmark: _Toc493087049]Строка 3. Объем привлечения субподрядчиков из числа СМП, СОНО. 
В строке 3 Шаблона указывается сумма денежных средств, подлежащих оплате поставщиками (подрядчиками, исполнителями) в текущем финансовом году субподрядчикам (соисполнителям) из числа СМП, СОНО, привлеченных к исполнению контрактов (договоров), заключенных в отчетном периоде, а также до начала текущего финансового года с обязательством по оплате, подлежащим исполнению в текущем финансовом году, по результатам состоявшихся и несостоявшихся конкурентных процедур определения поставщика (подрядчика, исполнителя), в извещениях об осуществлении которых было установлено требование к поставщику (подрядчику, исполнителю), не являющемуся СМП, СОНО, о привлечении к исполнению контракта (договора) субподрядчиков (соисполнителей) из числа СМП, СОНО. При этом в данной строке Шаблона учитывается не сумма цен контрактов (договоров), а объем фактического привлечения к исполнению контрактов (договоров) субподрядчиков (соисполнителей) из числа СМП, СОНО в денежном выражении. Объем фактического привлечения не может быть более объема, установленного условиями контракта (договора) в виде процента цены контракта. Если поставщик (подрядчик, исполнитель), с которым заключен контракт (договор) в соответствии с частью 5 статьи 30 Закона № 44-ФЗ, является СМП, СОНО, то в этой строке Шаблона учитывается только объем, установленный условиями контракта в виде процента цены контракта (договора), в денежном выражении.
Пример: при проведении закупки с Н(М)ЦК 500 000 руб. и установленном в извещении требовании к поставщику (подрядчику, исполнителю), не являющемуся СМП, СОНО, о привлечении к исполнению контракта субподрядчиков, соисполнителей из числа СМП и СОНО в объеме 30 % цена контракта составила 450 000 руб. Объем привлечения субподрядчиков и соисполнителей из числа СМП и СОНО составит 135 000 рублей (450 000 х 30%), соответственно, в строке № 3 Шаблона указывается значение – 135.
В случае если контракт, заключенный по результатам состоявшихся и несостоявшихся конкурентных процедур определения поставщика (подрядчика, исполнителя), был частично расторгнут, в данной сроке указывается фактическая оплата по исполненному СМП, СОНО объему при привлечении его в качестве субподрядчика (соисполнителя).

3.4. [bookmark: _Toc493087050]Строка 4. Объем закупок, которые заказчик осуществил у СМП, СОНО в отчетном периоде пользователем не заполняется. Рассчитывается автоматически.
3.5. [bookmark: _Toc493087051]Строка 5. Доля закупок, которые заказчик осуществил у субъектов малого предпринимательства и социально ориентированных некоммерческих организаций, в отчетном периоде в СГОЗ для СМП, СОНО пользователем не заполняется. Рассчитывается автоматически.





