
	ИНСТРУКЦИЯ ДЛЯ ЗАКАЗЧИКОВ
Как составить претензию поставщику с помощью мастера «ПретензиЯсно»
Сервис АНО «ОЦПБ НО» для государственных и муниципальных учреждений — заказчиков по Закону № 44-ФЗ


Для чего сервис
Мастер по шагам помогает оформить претензию, если поставщик нарушил условия контракта: привёз товар с нарушением маркировки, ненадлежащего качества, не в полном объёме, без документов или с опозданием. Сервис сам подставляет статьи закона, считает штраф и пени, пишет сумму прописью и готовит документ в Word в формате делового письма.
Когда лучше обратиться за консультацией
1. нарушения по нескольким контрактам или спор с поставщиком о фактах;
1. учреждение рассматривает односторонний отказ от исполнения контракта или обращение в суд;
1. размер штрафа в контракте установлен нестандартно и непонятно, как его считать;
1. договор заключён по Закону № 223-ФЗ или это контракт на выполнение работ, оказание услуг — мастер рассчитан только на поставку товаров по Закону № 44-ФЗ.
Что подготовить
1. контракт — номер, дата, цена, пункт об ответственности (штраф, пени), реквизиты поставщика;
1. документ о приёмке (УПД) — номер и дата поставки;
1. мотивированный отказ или акт о выявленных недостатках, заключение эксперта, фото — если есть;
1. для просрочки — срок поставки по контракту или заявке и ключевую ставку ЦБ РФ (cbr.ru).
Как устроен экран
1. Слева — шаги с вопросами (1–6). Переходите кнопками «Далее» / «Назад» или щелчком по названию шага.
1. Справа — готовый текст претензии. Он меняется сразу, как только вы что-то вводите.
1. Незаполненные обязательные поля выделены красным — в форме и в тексте претензии; у шага, где они остались, красный номер и пометка «не заполнено». Вверху шага написано, что именно не заполнено.
1. При открытии показан пример с вымышленными данными. Нажмите «Очистить форму», чтобы начать со своей претензии.
Заполнение по шагам
Шаг 1. Стороны
	Поле
	Что вписать и где взять

	Ваше учреждение, руководитель, e-mail
	Полное наименование, должность и И.О. Фамилия руководителя, e-mail для ответа поставщика

	Поставщик, адрес
	Строго как в контракте (раздел «Адреса и реквизиты сторон»)

	Номер и дата контракта
	С первой страницы контракта

	Исходящий номер и дата
	Из журнала регистрации исходящих писем

	Срок ответа на претензию
	Из раздела «Порядок разрешения споров» контракта. Если срок не указан — 10 рабочих дней. В суд — не ранее 30 календарных дней после направления претензии (ч. 5 ст. 4 АПК РФ)

	Отметка о контракте
	«Подтверждаю, что контракт заключён по Закону № 44-ФЗ и относится к поставке товара» — обязательна; без неё шаг 1 остаётся красным


Шаг 2. Поставка
	Поле
	Что вписать и где взять

	Дата поставки, номер УПД
	Из документа о приёмке

	Товар и количество
	Например: «крупа гречневая ядрица, 800 г — 40 упаковок»

	Чем подтверждается
	Отметьте мотивированный отказ или акт о выявленных недостатках (с датой), заключение эксперта (с реквизитами), фото. По отметкам сервис укажет в претензии, чем подтверждаются нарушения, и составит список приложений


Шаг 3. Нарушения
Отметьте всё, что выявлено. От этого зависят статьи закона в тексте, требования и вид неустойки (штраф или пени). Если нарушения нет в списке — впишите его в «Иное нарушение». В поле «Подробнее» одним предложением уточните суть, например со ссылкой на пункт заключения эксперта. При опоздании укажите срок поставки и дату фактической поставки. При нарушении маркировки можно указать нарушенное требование (например, ТР ТС 022/2011).
Шаг 4. Штраф и пени
	Поле
	Что вписать и где взять

	Цена контракта (этапа)
	Из контракта или документа о приёмке

	Пункт о штрафе, размер
	Из раздела контракта «Ответственность сторон». «1 %, от 1 000 до 5 000 руб.» — только для закупки среди СМП и СОНКО (п. 1 ч. 1 ст. 30 Закона № 44-ФЗ); иначе «Другой процент» из контракта

	Количество нарушений
	Число самостоятельных фактов нарушения определяет заказчик; если сомневаетесь — 1

	Пени (при опоздании)
	Стоимость товара, поставленного до начала просрочки (если ничего — 0); ключевая ставка ЦБ РФ на дату уплаты пени, а если пени ещё не уплачены — на дату расчёта (ссылка на сайт Банка России — в подсказке к полю); дата расчёта. Допоставки частями после срока — через консультацию

	Срок уплаты штрафа (пени)
	Из контракта; если не установлен — 10 дней


Расчёт виден сразу под полями; сумма пени уточняется по ключевой ставке на дату уплаты. Отметку «Не включать требование об уплате штрафа (пени)» ставьте, только если такое требование уже направлено или будет направлено отдельным письмом: требовать уплату неустойки — обязанность заказчика (ч. 6 ст. 34 Закона № 44-ФЗ).
Шаг 5. Требования
Сервис сам отмечает требования по выбранным нарушениям: заменить товар, допоставить, представить документы, поставить товар. Проверьте их и укажите сроки. Можно выбрать замену с просьбой не поставлять товар конкретного производителя (в претензии это просьба, а не требование), добавить своё требование («Иное») и примечание. Просьба не допускать подобных нарушений в дальнейшем добавляется в текст отдельным абзацем всегда.
Шаг 6. Проверка
Укажите исполнителя и телефон. На этом шаге видно, всё ли заполнено; если нет — какие поля и на каких шагах.
Как сохранить и отправить
1.  Сохраните в Word — кнопка «Сохранить в Word». Файл «Претензия_<номер контракта>.docx» оформлен как деловое письмо: Times New Roman, поля и отступы по правилам делопроизводства. Есть также кнопки «Печать» и «Скопировать текст».
2.  Оформите на бланке. В левом верхнем углу документа стоит пометка «Угловой штамп учреждения (бланк учреждения)» — замените её реквизитами вашего бланка или распечатайте претензию на бланке учреждения.
3.  Проверьте текст и ссылки на законодательство (см. ниже) и условия контракта.
4.  Подпишите у руководителя, зарегистрируйте как исходящее письмо.
5.  Направьте поставщику способом, указанным в контракте (почтой с уведомлением о вручении, на e-mail из контракта и т. п.), приложите документы из списка приложений. Сохраните подтверждение отправки.
6.  Контролируйте ответ и оплату. Если поставщик не ответил или не заплатил — обратитесь к нам за консультацией о дальнейших шагах.
	Важно. Перед направлением претензии поставщику дополнительно проверьте ссылки на законодательство (ГК РФ, Закон № 44-ФЗ, постановление Правительства РФ от 30.08.2017 № 1042) и условия контракта. Сервис может быть своевременно не обновлён при изменениях законодательства, поэтому приведённые сведения могут быть неактуальны.

	Данные не сохраняются. Сервис ничего не хранит и никуда не передаёт. При закрытии или обновлении страницы введённые данные пропадут — сохраните претензию в Word до закрытия.


Частые вопросы
	Вопрос
	Ответ

	Данные сохранятся, если закрыть страницу?
	Нет. Сервис ничего не хранит — при закрытии или обновлении страницы введённое пропадёт. Сохраните претензию в Word до закрытия.

	Можно ли править претензию после сохранения?
	Да, сохранённый файл Word — обычный документ, его можно редактировать.

	Штраф получился меньше 1 000 руб., а в претензии — 1 000 руб.
	Так и должно быть, если закупка проводилась среди СМП и СОНКО: для неё установлен минимальный размер штрафа. Сервис применяет минимум и прямо пишет об этом в претензии.

	Где взять ключевую ставку ЦБ РФ?
	На сайте Банка России — ссылка есть в подсказке к полю на шаге 4. Укажите ставку, действующую на дату уплаты пени, а если пени ещё не уплачены — на дату расчёта.

	Шаг 1 красный, хотя все поля заполнены
	Поставьте отметку «Подтверждаю, что контракт заключён по Закону № 44-ФЗ и относится к поставке товара». Если поставить её нельзя (договор по Закону № 223-ФЗ, работы, услуги) — мастер не подходит, обратитесь за консультацией.

	Товар привезли с опозданием и некачественный — что отмечать?
	Отметьте оба нарушения. Сервис посчитает и пени за просрочку, и штраф за качество.

	Можно ли не требовать штраф?
	Требование об уплате штрафа (пени) — обязанность заказчика (ч. 6 ст. 34 Закона № 44-ФЗ). Отключайте его, только если оно направлено или будет направлено отдельным письмом.

	Поставщик ссылается на списание неустойки
	В отдельных случаях начисленная неустойка подлежит списанию (постановление Правительства РФ от 04.07.2018 № 783). Это отдельная процедура после исполнения контракта, она не отменяет направление претензии. Если контракт исполнен, а поставщик ссылается на списание, — проконсультируйтесь с нами.

	Поставщик не ответил на претензию
	Через 30 дней после её направления можно обращаться в арбитражный суд, если контракт не устанавливает иной срок. Перед этим рекомендуем консультацию.


Консультации
АНО «Объединенный центр поддержки бизнеса Нижегородской области», Центр развития конкуренции: тел. 8 (831) 435-17-00, доб. 1044, e-mail 4351002@etisnn.ru. Сервис, руководство для заказчиков и методические материалы — на сайте https://мойбизнес52.рф/pretenziyasno/.
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