Инструкция по заполнению формы для импорта потребностей компаний
в промышленной продукции и непродовольственных товарах
на Цифровую платформу МСП.РФ
1. В таблицу вносятся сведения о тех товарах (услугах), которые предприятие закупает (а не продает) на постоянной основе, регулярно или разово в промышленных масштабах и на условиях, которые могут заинтересовать потенциального производителя. Приоритет отдается товарам (услугам), которые могут быть произведены субъектами МСП в Российской Федерации. Желательно по каждому предприятию заполнять отдельный файл с таблицей.
2. Для каждого заказчика в таблице необходимо предоставить контактные данные лица, ответственного за обработку откликов субъектов МСП (не приемной, директора, секретаря и т.п., а специалиста, который сможет связаться с субъектом МСП и оценить возможность сотрудничества с ним): ФИО, должность, прямой телефон, адрес электронной почты. По каждому заказчику необходимо приложить логотип компании в отдельном файле в формате .jpg, .png, .tiff, .bmp, .gif (при наличии).
3. По каждой товарной (номенклатурной) позиции заполняется отдельная строка в таблице. Допустимо для однородных товаров сходной номенклатуры указывать артикулы в одной строке («в ассортименте»).
4. Информацию в ячейки вводить, используя формат предложений (с большой буквы, со знаками препинания, без маркированных и нумерованных списков, не капсом) – как в обычном тексте. Если информации нет, то в ячейке оставлять пустоту (не пробел, не тире, не писать слово «нет»).
5. Наименование заказчика пишется без кавычек, в формате Наименование, ОПФ, например, Ромашка, ООО или Василек, ПАО.
6. В графе «Наименование населенного пункта поставки» указывается только название населенного пункта (без г., пос. и т.п.).
7. В столбце «Наименование вида закупаемого товара / категории / продукта» пишется общее наименование группы товаров, например, металлопрокат, изделия из древесины, текстиль, запасные части. 
8. Код ОКПД2 заполняется максимально точно, рекомендуется не менее 6 знаков. Необходимо контролировать, чтобы при вводе значений, они не преобразовывались в даты.
9. В столбце «Описание товара» необходимо максимально подробно, полно и точно описать требуемый товар (услугу) – это основная информация, которую видит пользователь в карточке товара и по которой осуществляется поиск по номенклатуре. Товар необходимо описывать так, чтобы потенциальный поставщик смог его найти, пользуясь формой поиска. Рекомендуется избегать аббревиатур и сокращений.
10.  Если требуется произвести заказной товар или подобрать аналог импортного товара, важно в столбце «Минимально необходимые требования, предъявляемые к закупаемому товару» подробно описать его технические характеристики, дать ссылки на оригинальный импортный товар.
11.  В столбце «Единица измерения» необходимо указывать единицы измерения, сокращая по ГОСТу. Если требуется описать регулярные закупки, нужно писать шт в год или т в месяц и т.п. Если невозможно определить числовое значение объема закупаемой продукции, в столбце «Планируемый к закупке объем товара» нужно написать По согласованию (в этом случае можно не указывать единицу измерения).
12.  При запросе на поставку конструктивных элементов, деталей машин и оборудования, заказных изделий (валы, профили, кронштейны и т.п.) необходимо прикладывать отдельным файлом общий вид или подробный чертеж изделия в формате .pdf или .jpg (или как минимум указать габаритные размеры и материал в столбце «Описание товара» в таблице). Информацию о наличии конструкторско-технической документации нужно указывать в столбце «Наличие технической информации о товаре».
13.  Если для закупаемого товара или услуги требуется сертификат или иная документация, сведения об этом нужно указывать в столбце «Требования по обязательной сертификации товара (производства)». Если сертификаты не требуются или товар (услуга) не подлежит обязательной сертификации, в этом столбце не нужно ничего писать, чтобы не запрашивать у потенциальных поставщиков лишнюю информацию. Если к потенциальным поставщикам предъявляются дополнительные требования (например, наличие собственного производства и т.п.), их можно указать в соответствующем столбце.
14.  Перед отправкой файл необходимо проверить на наличие орфографических ошибок, опечаток и пр. Удалить лишние пустые строки и строки с описанием инструкции по заполнению.


Форма для импорта потребностей компаний в промышленной продукции и непродовольственных товарах на Цифровую платформу МСП.РФ в формате .xslx (открывается двойным щелчком по иконке).
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Форма для импорта сведений
Лист1

		ФОРМА для импорта потребностей компаний в промышленной продукции и непродовольственных товарах на Цифровую платформу МСП.РФ

		В таблицу нужно внести сведения о тех товарах, которые ПОКУПАЕТ предприятие (не продает)

		Для каждого заказчика необходимо вместе с заполненной таблицей предоставить контактные данные лица, ответственного за обработку откликов субъектов МСП (не приемной, директора, секретаря и т.п., а специалиста, который сможет связаться с субъектом МСП и оценить возможность сотрудничества с ним): ФИО, должность, прямой телефон, почта; также приложить логотип компании в отдельном файле в формате .jpg, .png, .tiff, .bmp, .gif (при наличии)



		Правила заполнения формы:

		По каждой товарной (номенклатурной) позиции заполняется отдельная строка в таблице

		Наименование заказчика пишется без кавычек, в формате Наименование, ОПФ

		В графе Наименование населенного пункта поставки указывается только название (без г., пос. и т.п.)

		Если информации нет, то в ячейке оставлять пустоту (не пробел, не тире, просто пусто). Лишние пустые строки удалять

		Информацию вводить, используя формат предложений (с большой буквы, со знаками препинания, без маркированных и нумерованных списков, не капсом) - как в обычном тексте

		Указывать единицы измерения (сокращая по ГОСТу) в соответствующей колонке. Если требуется указывать постоянную потребность, нужно писать шт в год или т в месяц и т.п

		Если невозможно определить числовое значение объема закупаемой продукции нужно написать По согласованию

		При запросе на конструктивные элементы, детали машин и оборудования, заказные изделия (валы, профили, кронштейны и т.п.) необходимо прикладывать отдельным файлом общий вид или подробный чертеж изделия в формате .pdf или .jpg (или как минимум указать габаритные размеры и материал в Описании товара в таблице) 

		* - ячейки, обязательные для заполнения

		Наименование заказчика*		Категория заказчика (производственная компания / торговый агент)*		Наименование страны заказчика*		не заполняется		Наименование субъекта РФ*		Наименование населенного пункта поставки*		Наименование вида закупаемого товара / категории / продукта*		Код ОКПД2 закупаемого товара*		Описание товара*		Минимально необходимые требования, предъявляемые к закупаемому товару		Единица измерения*		Планируемый  к закупке объем  товара*		Наличие технической информации о товаре		Требования по обязательной сертификации товара (производства)
(если требуется - уточнить)		Требования к потенциальным поставщикам 
(при наличии) 		Комментарий		Ф.И.О. контактного лица компании, размещающей запрос		Должность контактного лица компании, размещающей запрос		email контактного лица компании, размещающей запрос		Телефон контактного лица компании, размещающей запрос

		Пример, АО		Производственная компания		Россия				Ивановская область		Иваново		Стекломаты		23.14.12.130		Стекломат ЕМС 450, эмульсионный стекломат, плотность 450 г/м² 		Цвет - белый, тип ткани - 
эмульсионный. Ширина - 1,25 м, длина - 1 м, плотность - 450 г/м². Фактура -войлокообразная, поверхность - матовая, форма выпуска - 
отрез.		шт		1000		предоставляется заказчиком по запросу		Нужен сертификат соответствия ТР ТС		только производители

		Пример 2, ООО		Торговый агент		Россия				Республика Татарстан		Набережные Челны		Металлические изделия		24.10.80.190		Лента из прецизионного сплава 42Н толщиной 0,15 мм		Поверхность ровная, гладкая, чистая, без плёнки, рисок, пузырей, следов окалины. Лента должна быть защищена от коррозии. Предельное отклонение по толщине ленты  0,15-0,01 мм Микротвёрдость – 210-250 HV и 190-220 HV (по Виккерсу). Шероховатость поверхности на базовой длине 0,25 мм, параметр Ra – 0,20 мкм, не более. Отклонение от плоскостности на длине 1 м – 2 мм, не более. Серповидность на длине 1 м – 2 мм, не более		кг		5000		В соответствии с приложенным чертежом №1				Производитель Dexontre Inc или аналог		Отбор поставщика проходит после анализа опытного образца

















Пример заполнения формы




