Инструкция по заполнению и отправке Электронной заявки.

· Скачать программу “Электронная заявка”. 
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· Установить программу “Электронная заявка”.
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· Выбрать форму Электронной заявки, а так же тип сообщения.  
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· Электронная заявка с генерацией  формирует только стандартный текст.
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· Открыть выбранную форму и заполнить поля Электронной заявки, кроме полей об оплате сообщения и раздела “Анкета заполнена”. 
· При заполнении полей Электронной заявки обратите внимание:
· Заполнение полей в строго указанном падеже

· Максимальной датой указанной в поле «Дата вынесенного судебного акта» может быть только текущая
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· Если в списке поля “Судебный акт вынесен в отношении” нет ОПФ Вашей организации, необходимо выбрать значение “Иное” и заполнить поле самостоятельно
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· В поле “Полное наименование юридического лица без ОПФ” указывается полное наименование БЕЗ Организационно-правовой формы, в кавычках
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· В поле “Краткое наименование юридического лица с ОПФ” указывается краткое наименование с сокращенной Организационно-правовой формой, в кавычках
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В Приложении к Электронной заявке необходимо заполнить поля “на кого оформить бухгалтерские документы” и “как получить бухгалтерские документы.
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Бухгалтерские документы «На заявителя, публикующего сведения о другой организации» оформляются исключительно при подаче «сообщений о проведение торгов по продажи имущества должника» и «иные сообщения». 

· Сохранить Электронную заявку, нажав на значок «Сохранить как» в верхней панели программы «Электронная заявка».
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· Если при попытке сохранить Электронную заявку, программа сообщает об ошибках и выделяет их красным, необходимо проверить и исправить эти ошибки (неточности в реквизитах, адресе и т.д).
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· Если программа сообщает об ошибке: «Не заполнены обязательные поля» в части оплаты сообщения, необходимо нажать на кнопку «Сохранить временно», после чего присвоить сохраняемому документу (в формате .bvlm) название, созвучное с наименованием организации, подающей документы на публикацию сообщения.
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· Направить сохраненную «Электронную заявку» по электронной почте (прикрепить сохраненный файл в формате .bvlm к электронному письму) региональному представительству, в котором будет осуществлена подача документов для выставления счета на оплату сообщения, указав в теме письма: «Счет для (указать наименование организации)». 

· Распечатать бланк-заявку в 2 экз. и сопроводительное письмо в 2 экз., заверить подписью должностного лица и печатью организации. Бланк-заявку и сопроводительное письмо подписывает лицо, указанное в сведениях о заявителе (тип управляющего).

· для вывода на печать бланка-заявки и сопроводительного письма, сформированных программой «Электронная заявка», необходимо нажать на кнопку «Бланк»;
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· стоимость услуг в бланке-заявке не обязательно должна совпадать с суммой выставленного и оплаченного счета;

· дата заполнения бланка-заявки не обязательно должна совпадать с датой подачи и приема документов;

· Обращаем ваше внимание на то, что в соответствии с пунктом 4 Порядка опубликования сведений, предусмотренных ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)», утверждённых Приказом Минэкономразвития РФ от 12.07.2010 №292, в публикуемых сообщениям, содержащих официальные сведения, не допускается использование сокращений, за исключением сокращений, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации. Просим также обратить внимание, что официальное издание (газета «Коммерсантъ») может отказать в приёме и публикации сообщения в случае его неполноты или несоответствия требованиям закона.

