ИНСТРУКЦИЯ 
по заполнению формы Ежегодного отчета о профессиональной деятельности
Форма Ежегодного отчета о профессиональной деятельности членов НП СРОО «СПО» согласована Советом Партнерства на заседании 25.11.2010 г.
Форма Ежегодного отчета опубликована на официальном сайте НП СРОО «СПО» в разделе Информация отдела по контролю (http://www.cpa-russia.org/news/269/). Для заполнения формы следует ее скачать. 
Некоторые графы заполняются путем выбора соответствующего значения из выпадающего списка. В данном случае следует нажать на стрелочку слева, выбрать нужный пункт списка и нажать левую кнопку мыши или клавишу <Enter>. Ввод данных при помощи клавиатуры в эти графы не допускается.
Все даты следует вводить в формате ДД.ММ.ГГГГ или ДД/ММ/ГГГГ, иначе Вы получите сообщение об ошибке.

При заполнении формы таблицы не следует изменять установленные шрифты, ширину столбцов и формат ячеек. Допускается изменение высоты строк, чтобы весь внесенный текст оказался в видимой области.
Дополнительные комментарии по заполнению полей Ежегодного отчета: 

	Заполнение общей информации

	Фамилия Имя Отчество
	заполняются полностью в именительном падеже

	Реестровый номер члена Партнерства 
	берется из Реестра НП СРОО «СПО». Реестр размещен на официальном сайте Партнерства http://cpa-russia.org/members/

	Дата включения в Реестр
	

	Контактная информация
	указывается рабочий и мобильный телефоны и адрес электронной почты для дальнейшего оповещения о включении в план проверок

	Заполнение реестра отчетов об оценке, выполненных в 2010 году

	№ п/п
	Порядковый номер выполненных отчетов: 1, 2, … n

	№ отчета
	Номер, присвоенный отчету об оценке 

	Отчет выполнен 
	Выбрать нужное значение из выпадающего списка

	Наименование юридического лица
	Наименование организации, от лица которой оценщик выполнил данный отчет об оценке. Для ИП необходимо указать ИНН

	Наименование отчета
	Наименование отчета об оценке, совпадающее с указанным на его титульном листе

	Дата составления отчет и дата проведения оценки
	Оценка должна быть выполнена в 2010 году. Формат данных ДД.ММ.ГГГГ

	Цель оценки
	Заполняется по данным задания на оценку

	Адрес объекта оценки
	Обязательное поле для заполнения при оценке объектов недвижимости

	Вид оцениваемого актива
	Выбрать нужное значение из выпадающего списка

	Вид определяемой стоимости
	Выбрать нужное значение из выпадающего списка

	1) Оценщик обязан указать все отчеты за 2010 год, в которых стоит его подпись.

2) При необходимости оценщик может добавлять строки в таблице реестра отчетов.
3) Количество строк таблицы должно соответствовать количеству выполненных отчетов, т.е. пустые строки после заполнения отчета необходимо удалить.

4) В случае если оценщик не подписывал отчетов об оценке в 2010 году, в первой строке в графе «Наименование отчета» необходимо написать фразу: «Отчетов об оценке в 2010 году не подписывал», остальные строки таблицы необходимо удалить.

	Сведения об участии члена Партнерства в судебных разбирательствах

	№ п/п
	Порядковый номер отчетов, рассмотренных в суде: 

1, 2, … n

	№ отчета
	Номер, присвоенный отчету об оценке 

Сведения об этом отчете должны быть предоставлены в таблице реестра отчетов об оценке

	Остальные графы
	Заполняются в соответствии с наименованием

	Примечание:
1) При необходимости оценщик может добавлять строки в таблице реестра отчетов.

2) Количество строк таблицы должно соответствовать количеству отчетов, участвующих в судебных разбирательствах, т.е. пустые строки после заполнения сведений необходимо удалить. 

3) В случае отсутствия у оценщика судебных разбирательств по отчетам об оценке, выполненных в 2010 году, необходимо в первой строке таблицы в графе «наименование суда» написать фразу: «судебных разбирательств не было», остальные строки таблицы необходимо удалить.

	Дополнительные сведения об оценщике

	Сведения об аттестации оценщика и аккредитации юридического лица
	Заполняется при наличии данных аттестаций и аккредитаций

	Сведения об изменении персональных данных, произошедших в 2010 году
	1) При отсутствии изменений персональных данных необходимо указать «нет».
2) Если изменения происходили в 2010 году, то: 

Член НП СРОО «СПО» (в соответствии с п. 4.2. Положения о раскрытии информации в НП СРОО «СПО») обязан предоставлять сведения об изменении персональных данных либо об изменениях, внесенных в документы, предоставленные при вступлении в дирекцию Партнерства, в течение 30 дней с момента, когда данные изменения произошли. В дирекцию предоставляются копии подтверждающих документов, заверенные в установленном порядке.
Если данные об изменениях на момент составления Ежегодного отчета не предоставлены, то они предоставляются вместе с Ежегодным отчетом.

	Предложения в адрес Совета Партнерства и дирекции
	Мы с удовольствием рассмотрим ваши предложения по любым вопросам, касающимся деятельности Партнерства


Если при заполнении таблиц у Вас появились вопросы, Вы можете позвонить по телефону:

 +7 (812) 334 69 02   контактное лицо: начальник отдела по контролю Громкова Ольга Николаевна.

После внесения всех данных необходимо сохранить файл и назвать его следующим образом: «Реестровый номер члена Партнерства Фамилия И.О. – отчет за 2010 год», например:                 0150 Попов В.Г. – отчет за 2010 год.xls
Член Партнерства в соответствии с Положением о раскрытии информации обязан не позднее 30 марта текущего года представлять в адрес НП СРОО «СПО» Ежегодный отчет о профессиональной деятельности оценщика за предыдущий год.

Ежегодный отчет предоставляется на бумажном и электронном носителях:

1) Отчет, предоставленный на бумажном носителе, должен быть подписан оценщиком. Если бумажный экземпляр Ежегодного отчета насчитывает более одного листа, он должен быть пронумерован, прошит, скреплен печатью оценщика (при ее наличии)  на прошивке и заверен его подписью.

Для печати отчета необходимо выбрать «Файл» -> «Печать». При распечатке файла необходимо проверить, чтобы разделы отчета не съехали и оказались наглядно размещены на листах, и не допустить того, чтобы личная подпись оказалась на пустом листе. 

Отчет на бумажном носителе необходимо предоставить по адресу: 190000, Санкт-Петербург, пер. Гривцова, д. 5, офис 101 (отправить по почте на имя начальника отдела по контролю Громковой О.Н. или принести лично). 

2) В качестве электронного носителя информации может использоваться компакт-диск (Compact Disk, CD), или он может быть направлен по электронной почте по адресу: control@cpa-russia.org на имя начальника отдела по контролю Громковой О.Н. 

Электронная версия должна быть представлена строго по утвержденной Советом Партнерства форме в формате Excel. Сканированный вариант с подписью не требуется. Отчеты, присланные в иных форматах, не признаются действительными.

В случае получения отчета по электронной почте оценщику будет направлен ответ о том, что отчет получен, файл открывается, форма ежегодного отчета заполнена верно. Если в течение 3-х рабочих дней такое письмо оценщику не пришло, значит, мог произойти сбой в работе электронной почты и письмо не было доставлено. В этом случае просим оценщика повторить отправку или позвонить по телефону для уточнения.
