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РЕКОМЕНДАЦИИ
о порядке формирования организациями-заявителями
базы данных организаций, являющихся контрагентами
юридических лиц Республики Беларусь по внешнеторговым
договорам в отношении специфических товаров (работ, услуг)
ГЛАВА 1

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Данные рекомендации определяют порядок формирования и ведения в электронной форме организациями-заявителями базы данных организаций, являющихся контрагентами юридических лиц Республики Беларусь по договорам в отношении специфических товаров (работ, услуг) (далее – БД организаций).
2. Прежде, чем приступить к формированию БД организаций необходимо: 
установить на ПЭВМ программу «Microsoft Office InfoPath 2007», поставляемую в составе пакета «Microsoft Office 2007» редакций Ultimate, Professional Plus, Enterprise, либо «Microsoft Office InfoPath 2010», поставляемую в составе пакета «Microsoft Office 2010» редакции Professional Plus.

создать на диске «D:» папку «GVPK»;

поместить в папку «GVPK» копию текущей версии файла шаблона БД организаций «TADBC(гггг.мм.дд).xsn»* (где гггг.мм.дд – дата создания файла «TADBC»), удалив перед этим из папки «GVPK» предыдущие версии файла шаблона БД организаций.
Примечание: Функционирование файла шаблона БД организаций не зависит от используемой версии Microsoft Office InfoPath (2007 либо 2010).
Далее:

двойным щелчком левой клавиши графического манипулятора (мыши) открыть файл «TADBC(гггг.мм.дд).xsn», 

если будет выдано сообщение Microsoft Office InfoPath «В приложении InfoPath выполнено обращение к источнику данных, однако получить данные не удалось. Форма будет загружена без запрошенных данных», левой клавишей графического манипулятора нажать кнопку «OK» и закрыть окно Microsoft Office InfoPath нажатием левой клавишей графического манипулятора кнопки «х» в правом верхнем углу окна. Далее провести настройки безопасности операционной системы в соответствии с методикой, приведенной в файле «Настройки безопасности.docx», и повторить открытие файла «TADBC(гггг.мм.дд).xsn»;

________________________

*Файлы «TADBC(гггг.мм.дд).xsn» и «Настройки безопасности.docx» предоставляются уполномоченным структурным подразделением в разделе «Национальная система экспортного контроля Республики Беларусь» сайта Госкомвоенпрома (http://www.vpk.gov.by). Информацию о размещении на сайте новой версии файла «TADBC» уполномоченное структурное подразделение рассылает организациям-заявителям по электронной почте или по телефону. 
если будет выдано сообщение Microsoft Office InfoPath «Не удалось подключиться к источнику данных», левой клавишей графического манипулятора нажать кнопку «Попытка подключения»;
если будет выдано сообщение Microsoft Office InfoPath «Сетевое подключение отсутствует», левой клавишей графического манипулятора нажать кнопку «Попытка подключения». Это сообщение всегда выдается на ПЭВМ, не подключенных к локальной вычислительной сети либо Internet;
в меню «Файл» выбрать пункт меню «Сохранить как…» и сохранить его в этой же папке с именем «organization.xml»; 
ввести данные организаций, с которыми организация-заявитель осуществляет или планирует осуществлять внешнеторговую деятельность, в соответствии с требованиями, изложенными в главе 2 рекомендаций. 
Всю дальнейшую работу с базой данных организаций (пополнение или внесение в нее изменений) вести в файле «organization.xml» на диске «D:» в папке «GVPK».

При получении новой версии файла шаблона БД организаций «TADBC(гггг.мм.дд).xsn»:

поместить в папку «GVPK» копию этого файла и открыть ее двойным щелчком левой клавиши графического манипулятора;

при появлении сообщения Microsoft Office InfoPath «Конфликт шаблонов форм» левой клавишей графического манипулятора нажать кнопку «Заменить шаблон формы на компьютере»;

при появлении пустого окна «Форма1 - Microsoft Office InfoPath» закрыть его нажатием левой клавишей графического манипулятора кнопки «х» в правом верхнем углу окна;

при появлении сообщения «Сохранить изменения в документе "Форма1"?» нажать левой клавишей графического манипулятора на кнопку «Нет»;

двойным щелчком левой клавиши графического манипулятора открыть ранее созданный файл «organization.xml» на диске «D:» в папке «GVPK» и сохранить его из меню «Файл\Сохранить» либо нажатием комбинации клавиш «Ctrl+S».

Приступая к формированию заявления на выдачу лицензии либо заявки на ввоз продукции военного назначения по договору о военно-техническом сотрудничестве Республики Беларусь и Российской Федерации, необходимо проверить наличие организации Покупателя/Продавца (либо организаций – поставщиков продукции военного назначения) в базе данных организаций. В случае их отсутствия открыть файл «organization.xml» и добавить соответствующие организации, как указано в главе 2 рекомендаций. В случае их наличия проверить и (при необходимости) актуализировать параметры организаций.
ГЛАВА 2

ПОРЯДОК СОЗДАНИЯ БАЗЫ ДАННЫХ ОРГАНИЗАЦИЙ

3. Для создания БД организаций, с которыми организация-заявитель осуществляет или планирует осуществлять внешнеторговую деятельность, в папке «GVPK» открыть файл «organization.xml», появится шаблон, изображенный на рисунке 1:
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Рисунок 1
Для ввода данных об организации установить курсор графического манипулятора в правом углу строки шаблона на надпись «Доп.», нажатием левой клавиши графического манипулятора открыть поле данных организации, как изображено на рисунке 2, и заполнить его в соответствии с требованиями, изложенными ниже:
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Рисунок 2
Создание БД организаций начинается с ввода организацией-заявителем в файл «organization.xml» данных о собственной организации, далее вводятся сведения об организациях, с которыми организация-заявитель осуществляет или планирует осуществлять внешнеторговую деятельность. 
Примечание. Если БД организаций создается не в организации, а в госоргане для последующего формирования заявки на ввоз продукции военного назначения по договору о военно-техническом сотрудничестве Республики Беларусь и Российской Федерации, данные о госоргане в файл TADBC не вносятся. Необходимая информация при формировании заявки выбирается из классификатора госорганов Республики Беларусь.

Информацию для заполнения полей данных об организации брать из договора (контракта) или иного документа, на основании которого запрашивается лицензия. Недостающие данные запросить у организации Покупателя/Продавца (поставщика продукции).
Заполнение строк поля данных организации начать с выбора страны регистрации организации. Для выбора страны регистрации организации установить курсор графического манипулятора на значок «v» в правой части строки «Страна», нажатием левой клавиши графического манипулятора открыть перечень стран и выбрать страну регистрации организации. После выбора страны активируются строки кодов государственной регистрации. 
Далее вручную ввести краткое и полное наименование организации, являющейся контрагентом белорусского партнера по договору (контракту) или иному документу, предусматривающему передачу прав на товар, как записано в договоре (контракте) или ином документе, на основании которого запрашивается лицензия, с соблюдением языка договора (контракта) или иного документа (с использованием кириллицы либо латиницы). 
Для выбора даты регистрации организации установить курсор графического манипулятора на значок «», нажатием левой клавиши графического манипулятора открыть календарь и выбрать дату регистрации организации. Если дата регистрации неизвестна, вводится дата подписания договора (контракта) или иного документа.

Далее вручную вводятся коды государственной и налоговой регистрации в соответствии с данными, указанными в договоре (контракте) или ином документе.

Код государственной регистрации для:
белорусских организаций (индивидуальных предпринимателей) – ОКЮЛП (9/13 символов);

российских организаций – ОГРН (13 символов);

российских индивидуальных предпринимателей – ОГРНИП 
(15 символов);
казахстанских организаций – БИН (12 символов);

казахстанских индивидуальных предпринимателей – ИИН 
(12 символов);

организаций и индивидуальных предпринимателей государств, не входящих в Таможенный союз, – (КГР) (до 15 символов), если он известен.

Код налоговой регистрации для:
белорусских организаций (индивидуальных предпринимателей) – УНП (9 символов);

российских организаций – ИНН (10 символов);

российских индивидуальных предпринимателей – ИНН 
(12 символов);
казахстанских организаций (индивидуальных предпринимателей) – РНН (12 символов);

организаций и индивидуальных предпринимателей государств, не входящих в Таможенный союз, – (КНР) (до 20 символов), если он известен.
При необходимости выбора области, района, типа населенного пункта и элемента уличной сети поочередно устанавливается курсор графического манипулятора на значок «v», в соответствующей строке и нажатием левой клавиши графического манипулятора открываются перечни и выбираются область, район, тип населенного пункта и элемент уличной сети. 
Выбор области из классификатора обеспечивается только для Беларуси, Казахстана, России, Украины. Выбор района из классификатора обеспечивается только для Беларуси. Для остальных государств данные параметры при их наличии вводятся вручную.
В случае заполнения латиницей строки «тип населенного пункта» и «элемент уличной сети» не выбираются, соответствующие им названия вводятся вручную, как показано на рисунке 3:
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Рисунок 3
После ввода имеющихся данных организации в соответствующие строки установить курсор графического манипулятора на надпись «Сохранить изменения» нажатием левой клавиши графического манипулятора сохранить введенные данные об организации. После этого программа автоматически возвращается в исходное состояние для ввода данных следующей организации.
4. Для ввода данных следующей организации установить курсор графического манипулятора в левом углу шаблона на надпись «Вставить организацию», нажатием левой клавиши графического манипулятора добавить строку для ввода следующей организации. Далее установить курсор графического манипулятора в правом углу добавленной строки шаблона на значок с надписью «Доп.», нажатием левой клавиши графического манипулятора открыть поле для ввода данных организации и ввести информацию об организации, как указано выше.

5. Для внесения изменений в БД организаций установить курсор графического манипулятора в правом углу строки с названием организации, в которую необходимо внести изменения, на надпись «Доп.», нажатием левой клавиши графического манипулятора открыть поле данных организации и внести необходимые изменения. Затем установить курсор графического манипулятора на надпись «Сохранить изменения», нажатием левой клавиши графического манипулятора сохранить внесенные изменения. Программа автоматически возвращается в исходное состояние.

6. Для удаления ошибочно введенной организации курсором графического манипулятора выделить строку ошибочно введенной организации, установить курсор графического манипулятора в левом углу выделенной строки за пределами поля на значок «v», нажатием левой клавиши графического манипулятора открыть меню, выбрать запись «Удалить организацию» и нажатием левой клавиши графического манипулятора произвести удаление ошибочно введенной организации.

7. После окончания работы сохранить произведенные в БД организаций изменения из меню «Файл\Сохранить» либо нажатием комбинации клавиш «Ctrl+S».

8. При необходимости можно распечатать содержимое файла organization.xml из меню «Файл\Печать» либо нажатием комбинации клавиш «Ctrl+P».
