Инструкция по заполнению документов для оформления прямых закупок у издательств БИНОМ, Российский учебник (Дрофа-Астрель-Вентана) и Русское слово-учебник*.

1. Ознакомить с шаблонами документов всех руководителей образовательной организации, курирующих вопросы закупки учебников (директоров, заместителей директоров, бухгалтеров, централизованные бухгалтерии, библиотечных работников, юристов и др.). 
2. Обращаем ваше внимание на то, что минимальная сумма заказа в издательство составляет 15000 р. (заказы на меньшие суммы можно оформить по договору с  ООО «Школьный формат» по ФЗ-44 ст. 93 п.5(4) или ФЗ-223).
3. Заполнить бланк заказа/спецификацию к договору/контракту (спецификация является неотъемлемой частью договора/контракта). Учебники «Дрофа-Астрель-Вентана» находятся в одном бланке на разных листах Excel:

- заполнить колонку «количество», суммы считаются автоматически;
- заполнить данные реквизитов (все ячейки);
- для печати «свернуть» по суммам!!!
- если имеется инструкция издательства, то заполнять в соответствии с требованиями издательства

4. Заполнить «свою» сторону в договоре/контракте в соответствующем шаблоне (для издательства Бином не требуется) (Астрель и Дрофа единое юридическое лицо, поэтому на позиции Астрель и Дрофы договор единый от Дрофы) :
- название школы, ФИО директора (полностью) в преамбуле;
- сумму договора цифрами и прописью, которая отобразится в бланке заказа/спецификации;
- адрес доставки товара (фактическое местонахождение пункта приема учебников);
- срок поставки товара издательства указывают самостоятельно! Менять его нельзя! (срок поставки, как правило, издательства указывают до 25-31 августа, если образовательная организация предоставляет заказ и подписывает договор до 1 июля);

- полные реквизиты в последнем разделе (обязательно название, ИНН/КПП, адрес, банковские реквизиты, телефон, E-mail; контактное лицо (ФИО полностью) и его телефон);
- лист согласования форм договоров и ознакомления с инструкцией (образец оформления на последней странице): не несет в себе юридическую или финансовую силу, он только уведомляет издательства о том, что администрация образовательной организации ознакомилась с текстом договора и с данным текстом согласна; (согласование должно быть проведено на уровне юридических и финансовых служб образовательной организации в обязательном порядке!). 
- все разногласия/дополнения/изменения к договорам/контрактам принимаются в виде Дополнительного соглашения/Листа разногласий (оформляется в свободном виде) еще до заключения договора/контракта и прилагаются вместе с бланком заказа.  В текстах договоров/контрактов и спецификациях самостоятельно НИЧЕГО НЕ МЕНЯТЬ!!! Суммы за счет самостоятельного изменения цен НЕ ПОДГОНЯТЬ, т.к. они фиксированы!!! В противном случае, данные документы не будут приняты в работу вовремя, и потребуется дополнительное время на исправление.
Если планируется изменение статуса учреждения в текущем году, то просьба уведомить об этом при оформлении документов в письменном виде!!! При необходимости можно заменять «договор» на «контракт» и наоборот.
    5.  Данные документы (лист согласования отсканировать с «живыми» подписями, печать ставить не нужно) в электронном виде выслать в ООО «Школьный формат» (schoolformat-6@yandex.ru , в поле «Тема» написать название школы и населенный пункт. Для заключения прямых договоров с издательствами в подписи письма указать контактное лицо и его телефон. Если в ответ на ваше электронное письмо в течении 3-х дней нет ответа о принятии документов, то нужно позвонить Александре (ООО «Школьный формат») (343) 369-50-75  - возможно электронное письмо не дошло.
    6.  После проверки правильности заполнения документов Издательство высылает 2 экземпляра оригинала договора в ООО «Школьный формат», который направляет их в школу. Школа при получении еще раз проверяет документы на правильность заполнения (реквизиты, спецификации с заказом), присваивает дату и номер договору/контракту, подписывает и ставит печать в 2-х экземплярах со «своей» стороны. Напоминаем, что книги не подлежат обмену/возврату, поэтому нужно очень внимательно отнестись к оформлению заказа и перепроверить внимательно спецификацию при подписании договора!  Если есть необходимость оформления платежных документов при подписании договора, то нужно уведомить об этом! Сканированные страницы с подписями необходимо  выслать в ООО «Школьный формат» schoolformat-6@yandex.ru. Один экземпляр оригинала документов необходимо передать в ООО «Школьный формат», по возможности,  лично или почтой. (На конверте должно быть написано:

КОМУ: ООО «Школьный формат»

КУДА: 620137, г.Екатеринбург, ул. Бархотская,  дом 1,  литер М, кабинет 8).
Обращаем ваше внимание на то, что при ошибках в заполнении документов, либо отсутствии даты и номера договора, печати и подписи директора необходимо  будет дооформлять (переделывать) оригиналы документов, что займет дополнительное время (от 2-х до 4-х недель)!
*документы размещены по ссылке: 

http://schoolformat-ekb.ru/v_pomoshh_ou/pryamye_zakupki_u_izdatelstv_rossii 
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**В отсутствии в штате данных должностных лиц за них расписывается руководитель! 
