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ИНСТРУКЦИЯ 
по заполнению таблиц регионального каталога промышленной продукции 
1. Общие положения

1.1. Каждому ИОГВ, которое включило производителя продукции в региональный каталог, необходимо заполнить и представить 5 сводных файлов (таблиц). В таблице «Производитель продукции» должны присутствовать все производители продукции, которых ИОГВ включил в региональный каталог. Отдельно файлы для каждой организации заполнять не нужно. Аналогично по четырем другим таблицам. 
1.2. Нельзя изменять порядок следования, наименования или дополнять колонки в таблицах (в файлах для заполнения).

1.3. Нельзя объединять строки или столбцы таблиц. Иначе автоматическим способом не обработать информации и не загрузить в систему, а, следовательно, производитель и продукция не попадут в Каталог.

1.4. Заполнять таблицы необходимо в следующем порядке:
- таблица «Производитель продукции»;

- таблица «Контактное лицо производителя»;

- таблица «Промышленная продукция»;
- таблица «Компоненты продукции»;
- таблица «Технические характеристики» (продукции/компонентов).

2. Требования к заполнению таблицы «Производитель продукции»
2.1. Столбец «ИНН» – имеет числовой тип данных и формат XXXXXXXXXX (для юридического лица) или XXXXXXXXXXXX (для индивидуального предпринимателя), в этом столбце необходимо указать ИНН производителя продукции.
2.2. Столбец «Полное наименование производителя» – имеет текстовый тип данных, в этом столбце необходимо указать полное наименование производителя.

2.3.  Столбец «Сокращенное наименование производителя» – имеет текстовый тип данных, в этом столбце необходимо указать краткое наименование производителя продукции.
2.4. Столбец «ИНН ИОГВ, включивший организацию в перечень» – имеет числовой тип данных и формат XXXXXXXXXX, в этом столбце необходимо указать ИНН ИОГВ, который включает производителя в региональный каталог (осуществляет верификацию данных производителя и его продукции). Для уже включенных в каталог производителей данный столбец заполнять не требуется (информация уже внесена в таблицу).
2.5. Столбец «ИОГВ, включивший организацию в перечень» – имеет текстовый тип данных, в этом столбце необходимо указать краткое наименование ИОГВ, который включает производителя в региональный каталог (осуществляет верификацию данных производителя и его продукции). Для уже включенных в каталог производителей данный столбец заполнять не требуется (информация уже внесена в таблицу).

2.6. Столбец «ОГРН» – имеет числовой тип данных и формат XXXXXXXXXXXXX, в этом столбце необходимо указать ОГРН производителя продукции в соответствии с Единым реестром юридических лиц (ЕГРЮЛ).
2.7. Столбец «ОГРНИП» – имеет числовой тип данных и формат XXXXXXXXXXXXXXX, в этом столбце необходимо указать ОГРН производителя продукции с Единым реестром индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП).
2.8. Столбец «Фактический адрес» – имеет текстовый тип данных, в этом столбце необходимо указать для фактического размещения производителя продукции через запятую – индекс, субъект, город, тип и название топонима (например, Московский проспект), номер дома, литеру (при наличии), корпус (при наличии), номер помещения (при наличии). 
2.9. Столбец «Адрес официального сайта» – имеет текстовый тип данных, в этом столбце необходимо указать адрес официального сайта производителя продукции (при наличии нескольких сайтов необходимо их указать через запятую).
2.10. Столбец «ИНН головной организации (для холдинговых структур)» – имеет числовой тип данных и формат XXXXXXXXXX, в этом столбце необходимо указать ИНН головной организации (для холдинговых структур) при наличии.
2.11. Столбец «Наименование головной организации (для холдинговых структур)» – имеет текстовый тип данных, в этом столбце необходимо указать полное наименование головной организации (для холдинговых структур) при наличии.
2.12. Столбец «Знак «Проверено в СПб» – имеет логический (булевый) тип данных, в этом столбце необходимо указать значение «+» или «–».
2.13. Столбец «Примечание – статус организации из ЕГРЮЛ» – временный столбец, включенный в таблицу для информации ИОГВ о статусе производителя в ЕГРЮЛ. Не требует заполнения.
3. Требования к заполнению таблицы «Контактные лица производителя»
3.1. Столбец «ИНН производителя продукции» – имеет числовой тип данных и формат XXXXXXXXXX (для юридического лица) или XXXXXXXXXXXX (для индивидуального предпринимателя), данные необходимо скопировать из таблицы «Производитель продукции». 

3.2. Столбец «ФИО» – имеет текстовый тип данных, в этом столбце необходимо указать фамилию, имя, отчество контактного лица от производителя продукции, кто будет заполнять данных в таблицы.
3.3. Столбец «Должность» – имеет текстовый тип данных, в этом столбце необходимо указать должность контактного лица от производителя продукции, кто будет заполнять данных в таблицы.

3.4. Столбец «Организация» – имеет текстовый тип данных, в этом столбце необходимо указать организацию контактного лица от производителя продукции, кто будет заполнять данных в таблицы.

3.5. Столбец «Телефон» – имеет текстовый тип данных, в этом столбце необходимо указать телефон контактного лица от производителя продукции, кто будет заполнять данных в таблицы.

3.6. Столбец «E-mail» – имеет текстовый тип данных, в этом столбце необходимо указать E-mail контактного лица от производителя продукции, кто будет заполнять данных в таблицы.
3.7. Столбец «Согласие на обработку персональных данных» – имеет тип данных «Файл», в этом столбце необходимо указать название файла в формате pdf с подписанным согласием на обработку персональных данных контактного лица от производителя продукции, кто будет заполнять данных в таблицы. Когда система будет готова (закроется ГК на развитие СК Санкт-Петербурга) в данное поле необходимо будет загрузить файл с согласием. Название файла должно содержать через нижнее подчеркивание тип документа (согласие), ИНН производителя и ФИО контактного лица производителя, например, Согласие_5011020537_Иванов_Иван_Иванович.pdf. То есть в столбце прописывается текстом название, в дальнейшем при заполнении данных в систему потребуется прикрепить файл с соответствующим названием.
4. Требования к заполнению таблицы «Промышленная продукция»
4.1. Столбец «ИНН производителя продукции» – имеет числовой тип данных и формат XXXXXXXXXX (для юридического лица) или XXXXXXXXXXXX (для индивидуального предпринимателя), данные необходимо скопировать из таблицы «Производитель продукции». 

4.2. Столбец «Код продукции» – имеет числовой тип данных и формат XXXXXXXXXX.XXXXX, в этом столбце необходимо указать уникальный код продукции в создаваемом региональном каталоге промышленной продукции. Код продукции состоит из двух частей: первая – ИНН производителя продукции, вторая - сквозной номер продукции производителя.
4.3. Столбец «Наименование и обозначение продукции (полное)» – имеет текстовый тип данных, в этом столбце необходимо указать полное русское наименование и обозначение продукции.
4.4. Столбец «Наименование и обозначение продукции (на англ. языке)» – имеет текстовый тип данных, в этом столбце необходимо указать на английском языке наименование и обозначение продукции.
4.5. Столбец «Назначение продукции» – имеет текстовый тип данных, в этом столбце необходимо указать назначение продукции.

4.6. Столбец «Конструкторские особенности продукции (преимущества)» – имеет текстовый тип данных, в этом столбце необходимо указать конструкторские особенности (преимущества) продукции.
4.7. Столбец «Фото продукции» – имеет тип данных «Файл», в этом столбце необходимо указать название файла в формате JPG или BMP или PNG с фотографиями продукции в количестве 3-х штук. Когда система будет готова (закроется ГК на развитие СК Санкт-Петербурга) в данное поле необходимо будет загрузить файлы с фотографиями. Название файла должно содержать через нижнее подчеркивание код продукции и номер по порядку фотографии продукции, например, XXXXXXXXXX.XXXXX_01.jpg. То есть в столбце прописываются текстом названия, в дальнейшем при заполнении данных в систему потребуется прикрепить файлы с соответствующими названиями.
4.8. Столбец «Код составной ОКПД2» – имеет числовой тип данных и формат ХХ.ХХ.ХХ.ХХХ, в этом столбце необходимо указать код ОКПД2 согласно Общегородскому классификатору продукции по видам экономической деятельности (ОКПД2).
4.9. Столбец «ТН ВЭД (Товарная номенклатура внешнеэкономической деятельности Евразийского экономического союза)» – имеет числовой тип данных, в этом столбце необходимо указать код ТН ВЭД согласно ТН ВЭД Евразийского экономического союза.
4.10. Столбец «Патент» – имеет тип данных «Файл», в этом столбце необходимо указать название файла в формате JPG или BMP или PNG с патентом на продукцию. Когда система будет готова (закроется ГК на развитие СК Санкт-Петербурга) в данное поле необходимо будет загрузить файл с патентом. Название файла должно содержать через нижнее подчеркивание код продукции и номер патента, например, XXXXXXXXXX.XXXXX_2087263.jpg. То есть в столбце прописываются текстом название, в дальнейшем при заполнении данных в систему потребуется прикрепить файл с соответствующим названием.

4.11. Столбец «Сертификаты» – имеет тип данных «Файл», в этом столбце необходимо указать название файлов в формате JPG или BMP или PNG с сертификатами к продукции. Когда система будет готова (закроется ГК на развитие СК Санкт-Петербурга) в данное поле необходимо будет загрузить файлы с сертификатами. Название файла должно содержать через нижнее подчеркивание код продукции и номер сертификата к продукции, например, XXXXXXXXXX.XXXXX_СРТЭ.002.ТУ.00141.jpg. То есть в столбце прописываются текстом названия, в дальнейшем при заполнении данных в систему потребуется прикрепить файлы с соответствующими названиями.

4.12. Столбец «Стандарты ISO» – имеет текстовый тип данных, в этом столбце необходимо указать реквизиты стандартов ISO, которым соответствует промышленная продукция.
4.13. Столбец «Обозначение технических условий, в соответствии с которыми произведена продукциям (ТУ)» – имеет текстовый тип данных, в этом столбце необходимо указать реквизиты ТУ, которым соответствует промышленная продукция.

4.14. Столбец «Обозначение стандарта, в соответствии с которым произведена продукция» – имеет текстовый тип данных, в этом столбце необходимо указать реквизиты стандарта, например, ГОСТ, которым соответствует промышленная продукция.

4.15. Столбец «Адрес производства продукции (фактический адрес)» – имеет текстовый тип данных, в этом столбце необходимо указать для фактического размещения производства продукции через запятую – индекс, субъект, город, тип и название топонима (например, Московский проспект), номер дома, литеру (при наличии), корпус (при наличии), номер помещения (при наличии).
4.16. Столбец «Отрасль» – имеет справочный тип данных, в этом столбце необходимо указать одно значение из файла «0. Справочник_Отрасль (из ГИСП)».
5. Требования к заполнению таблицы «Компоненты продукции»
5.1. Столбец «ИНН производителя продукции» – имеет числовой тип данных и формат XXXXXXXXXX (для юридического лица) или XXXXXXXXXXXX (для индивидуального предпринимателя), данные необходимо скопировать из таблицы «Производитель продукции». 

5.2. Столбец «Код продукции» – имеет числовой тип данных и формат XXXXXXXXXX.XXXXX, данные необходимо скопировать из таблицы «Промышленная продукция».
5.3. Столбец «Код компонента продукции» – имеет числовой тип данных и формат XXXXXXXXXX.XXXXX.XXXX, в этом столбце необходимо указать уникальный код компонента продукции в создаваемом региональном каталоге промышленной продукции. Код компонента продукции состоит из трех частей: первая – ИНН производителя продукции, вторая - сквозной номер продукции, третья – сквозной номер компонента продукции.

5.4. Столбец «Наименование и обозначение компонента (полное)» – имеет текстовый тип данных, в этом столбце необходимо указать полное русское наименование и обозначение компонента продукции.
5.5. Столбец «Наименование и обозначение компонента (на англ. языке)» – имеет текстовый тип данных, в этом столбце необходимо указать на английском языке наименование и обозначение компонента продукции.

5.6. Столбец «Фото компонента» – имеет тип данных «Файл», в этом столбце необходимо указать название файла в формате JPG или BMP или PNG с фотографиями компонента продукции в количестве 3-х штук. Когда система будет готова (закроется ГК на развитие СК Санкт-Петербурга) в данное поле необходимо будет загрузить файлы с фотографиями. Название файла должно содержать через нижнее подчеркивание код компонента продукции и номер по порядку фотографии компонента продукции, например, XXXXXXXXXX.XXXXX.XXXX_01.jpg. То есть в столбце прописываются текстом названия, в дальнейшем при заполнении данных в систему потребуется прикрепить файлы с соответствующими названиями.
5.7. Столбец «Код составной ОКПД2» – имеет числовой тип данных и формат ХХ.ХХ.ХХ.ХХХ, в этом столбце необходимо указать код ОКПД2 согласно Общегородскому классификатору продукции по видам экономической деятельности (ОКПД2).
5.8. Столбец «Патент (компонента)» – имеет тип данных «Файл», в этом столбце необходимо указать название файла в формате JPG или BMP или PNG с патентом на компонент продукции. Когда система будет готова (закроется ГК на развитие СК Санкт-Петербурга) в данное поле необходимо будет загрузить файл с патентом. Название файла должно содержать через нижнее подчеркивание код компонента продукции и номер патента, например, XXXXXXXXXX.XXXXX.XXXX_2087263.jpg. То есть в столбце прописываются текстом название, в дальнейшем при заполнении данных в систему потребуется прикрепить файл с соответствующим названием.

5.9. Столбец «Сертификаты (компонента)» – имеет тип данных «Файл», в этом столбце необходимо указать название файлов в формате JPG или BMP или PNG с сертификатами к компоненту продукции. Когда система будет готова (закроется ГК на развитие СК Санкт-Петербурга) в данное поле необходимо будет загрузить файлы с сертификатами. Название файла должно содержать через нижнее подчеркивание код продукции и номер сертификата к продукции, например, XXXXXXXXXX.XXXXX.XXXX_СРТЭ.002.ТУ.00141.jpg. То есть в столбце прописываются текстом названия, в дальнейшем при заполнении данных в систему потребуется прикрепить файлы с соответствующими названиями.
5.10. Столбец «Стандарты ISO» – имеет текстовый тип данных, в этом столбце необходимо указать реквизиты стандартов ISO, которым соответствует промышленная продукция.
5.11. Столбец «Обозначение технических условий, в соответствии с которыми произведена продукциям (ТУ)» – имеет текстовый тип данных, в этом столбце необходимо указать реквизиты ТУ, которым соответствует компонент продукции.
5.12. Столбец «Обозначение стандарта, в соответствии с которым произведена продукция (ГОСТ и др.)» – имеет текстовый тип данных, в этом столбце необходимо указать реквизиты стандарта, например, ГОСТ, которым соответствует компонент продукции.

6. Требования к заполнению таблицы «Технические характеристики»
6.1. Столбец «Код продукции» – имеет числовой тип данных и формат XXXXXXXXXX.XXXXX, данные необходимо скопировать из таблицы «Промышленная продукция».
6.2. Столбец «Код компонента» – имеет числовой тип данных и формат XXXXXXXXXX.XXXXX.XXXX, данные необходимо скопировать из таблицы «Компоненты продукции».
6.3. Столбец «Наименование характеристики» – имеет текстовый тип данных, в этом столбце необходимо указать наименование технической характеристики продукции/компонента. Для каждой технической характеристики необходимо заполнять информацию отдельными строками в таблице.
6.4. Столбец «Значение характеристики» – имеет текстовый тип данных, в этом столбце необходимо указать значение технической характеристики продукции/компонента.
6.5. Столбец «Код ОКЕИ» – имеет текстовый тип данных, в этом столбце необходимо указать значение единицы измерения согласно Общегородскому классификатору единиц измерения (ОКЕИ).
6.6. Столбец «Примечание» – имеет текстовый тип данных, в этом столбце необходимо указать примечание к технической характеристики продукции/компонента (при наличии).
