ПОРЯДОК ЗАПОЛНЕНИЯ И ПОДАЧИ ЗАЯВКИ
Данный порядок вводится в целях упрощения процедуры заполнения заявок и минимизации технических ошибок.

1. Заявка состоит из двух частей: титульного листа и основной части. При подаче только одной части, заявка не регистрируется и считается не поданной.

1.1. Для заполнения титульного листа заявки необходимо скачать форму титульного листа с сайта http://gosclub.ru/contest_for_nno/konkurs-dlja-nno-2011/, при этом файл для заполнения сохранится на Вашем компьютере. 

Все поля необходимо заполнить в соответствии с инструкцией по заполнению титульного листа заявки и образцом для заполнения, которые размещены на сайте www.gosclub.ru. После заполнения титульного листа необходимо нажать на кнопку «Сохранить заявку для печати». При этом файл сохраняется на Вашем компьютере в формате HTM под названием «Заявка на участие ХХХ», где ХХХ – номер ИНН Вашей организации. Название файла не менять. Данный документ необходимо скопировать на электронный носитель обязательно в формате HTM (для передачи в Фонд «Государственный клуб»), распечатать в нужном количестве экземпляров (см. п. 4), подписать и поставить печать Вашей организации. При неполном или неправильном заполнении полей, выделенных красным цветом, сохранение и распечатка не возможны. Сохранение и распечатка станут возможны после корректного заполнения всех полей титульного листа. 
1.2. Для заполнения основной части заявки необходимо скачать файл «Заявка (основная часть)», после чего открыть документ в формате Word. Все поля обязательны для заполнения. При не заполнении полей, выделенных красным цветом, заявка не принимается.
В п. 3.1 и 3.2 необходимо соблюдать рекомендованный объем текста.
В п.3.8 (Календарный план) сроки должны совпадать со сроками, указанными в п. 1.7 (период выполнения проекта), которые должны быть в пределах не ранее 01 октября 2011 года и не позднее 01 октября 2012 года».
В п. 3.9 (Смета) итоговая сумма должна совпадать с запрашиваемой суммой (п. 1.6)
Данный документ необходимо скопировать на электронный носитель (для передачи в Фонд «Государственный клуб»), распечатать в нужном количестве экземпляров (см. п. 4), подписать на каждой странице и поставить печать Вашей организации.
2. Каждый лист заявки подписывается Руководителем организации и заверяется печатью, а лист сметы и Главным бухгалтером организации. Листы заявки не должны быть сброшюрованы.

3. К заявке обязательно  прилагаются следующие документы (если хотя бы один документ отсутствует – заявка не принимается):

1) копия выписки из Единого государственного реестра юридических лиц, полученная не ранее 15 июля 2010 года;
2) копии учредительных документов, а также всех действующих изменений и дополнений к ним;

3) копии документов, подтверждающих полномочия лиц, подписывающих заявку (копия решения о назначении или об избрании физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности); 

4) опись вложенных документов, содержащая наименование всех прилагаемых документов, с подписью руководителя и печатью Вашей организации;

5) электронная версия заявки (2 файла - титульный лист в формате HTM и основная часть заявки в формате WORD) на любом из следующих видов цифровых носителей (CD, DVD, USB-flesh).

4. Способы подачи заявки:
1) По почте - Заявка и комплект документов направляются в 1-м экземпляре любым видом почтовой доставки  с описью вложенных документов, содержащей наименование всех прилагаемых документов.  Наличие описи и электронной версии заявки – обязательно. 

2) В Фонд «Государственный клуб» - Заявка и опись приложенных документов передается в 2-х экземплярах представителем претендента. Остальные документы – в 1-м экземпляре.  При этом один экземпляр заявки и описи с отметкой о принятии с указанием номера заявки остается у претендента. Наличие описи и электронной версии заявки – обязательно.
5. Заявка и документы скрепляются  в пластиковую папку - скоросшиватель с первым прозрачным листом. На папке не должно содержаться каких-либо надписей. Каждый документ вкладывается в отдельный файл. Документы складываются в следующем порядке (сверху должна быть заявка): 1) заявка; 2) опись документов 3) выписка из ЕГРЮЛ; 4) устав; 5) документы, подтверждающие полномочия лиц, подписывающих заявку; 6) диск с электронной копией заявки, 7) другие документы по желанию.
ПОШАГОВАЯ ИНСТРУКЦИЯ ПО ЗАПОЛНЕНИЮ ТИТУЛЬНОГО ЛИСТА ЗАЯВКИ
Просьба внимательно заполнять заявку и проявить понимание, т.к. при неполном или неверном заполнении заявки, ее регистрация в программе учета заявок будет не возможна. 

1.1. В поле «Полное наименование организации-заявителя с указанием организационно-правовой формы» указывается наименование организации с указанием организационно-правовой формы. Например: Фонд подготовки кадрового резерва «Государственный клуб».
1.2. В поле «Организационно-правовая форма организации-заявителя» соответственно полностью указывается организационно-правовая форма организации. Например: Фонд.
1.3. В поле «Полное название проекта» указывается название проекта полностью.
1.4. В поле «ИНН организации-заявителя» указываются 10 цифр соответствующего ИНН.
1.5. В графе «Адрес организации-заявителя (юридический)» указывается полный юридический адрес с указанием почтового индекса, субъекта РФ, населенного пункта, улица (проспект, переулок и т.д.), номер дома. Например: 121069, г.Москва, ул.Большая Никитская, д.47, стр.3. 
1.5.1. Субъект РФ в соответствующем пункте выбирается из предлагаемого перечня.
1.5.2. В графе «Город» указывается город из п. 1.5. 
1.6. В поле «Запрашиваемая сумма (в рублях)» указывается точная сумма, которую организация запрашивает на реализацию социально-значимого проекта. Указывается только сумма без пробелов и без слова «рублей». Например: 200. При этом в п. 3.9 заявки  смета  заполняется именно на эту запрашиваемую сумму без учета имеющейся суммы софинансирования. 
1.6.1. В поле «Полная стоимость проекта (в рублях)» указывается сумма, расход которой, включая имеющуюся сумму софинансирования, предполагается на реализацию всего социально значимого проекта.
1.6.2. В поле «Имеющаяся сумма софинансирования (в рублях)» соответственно указывается сумма, которая будет вложена в проект помимо запрашиваемой. Если сумма софинансирования отсутствует, то нужно поставить 0.
1.7. В поле «Период выполнения проекта» указываются сроки реализации проекта, которые должны быть не ранее 01 октября 2011 года и не позднее 01 октября 2012 года. Формат заполнения следующий: 01.10.2011 – 01.10.2012

1.8. В поле «Контактная информация организации-заявителя» указываются почтовый адрес организации для корреспонденции, даже если он совпадает с юридическим:
· Индекс, субъект РФ, город, улица, дом, корпус, строение, кв/офис 
· телефоны: городской, мобильный, факс. Соответствующие номера указываются с кодом населенного пункта и региона РФ. Просьба указывать реальные телефоны, по которым можно связаться с куратором проекта.
· ФИО контактного лица – указывается полностью фамилия, имя и отчество, а не инициалы;
· адрес электронной почты;
· интернет-сайт организации (при наличии).
1.9. В поле «География проекта» необходимо из предлагаемого перечня выбрать все регионы РФ, на территории которых планируется реализация проекта. 

После заполнения титульного листа необходимо нажать на кнопку «Сохранить заявку для печати». При этом файл сохраняется на Вашем компьютере в формате HTM под названием «Заявка на участие ХХХ», где ХХХ – номер ИНН Вашей организации. Название файла не менять. Данный документ необходимо скопировать на электронный носитель обязательно в формате HTM (для передачи в Фонд «Государственный клуб»), распечатать, подписать и поставить печать Вашей организации. 
При неполном или неправильном заполнении полей, выделенных красным цветом, сохранение и распечатка не возможны. Сохранение и распечатка станут возможны после корректного заполнения всех полей титульного листа. 
