ИНСТРУКЦИЯ

по заполнению документов для заключения договора на выполнение работ по восстановлению работоспособности 

и обслуживанию оборудования (в дальнейшем - Договор)

1. Заполнить все поля полученного от ОАО «Банковский процессинговый центр» бланка Заявки на заключение договора (в дальнейшем – «Заявка»). Заявка заполняется в 1 экз. Данные должны быть внесены максимально корректно, т.к. они будут использованы при оформлении договора;

2. подписать Заявку уполномоченным лицом, скрепить печатью (при ее наличии);

3. направить заполненную, подписанную и скрепленную печатью (при ее наличии) Заявку почтовым отправлением в адрес филиала ОАО «Банковский процессинговый центр» по вашей территориальной принадлежности. Адрес и контактные телефоны указаны в приложении к настоящей инструкции.

Не позднее следующего дня в ваш адрес (указанный в Заявке) будет направлено два экземпляра договора и два экземпляра бланков акта-спецификации. В случае отказа в заключении с вами договора на обслуживание в этот же срок на адрес вашей электронной почты, указанной в заявке, будет направлено уведомление об отказе с указанием причины.

4. подписать уполномоченным представителем два экземпляра полученного вами Договора со всеми приложениями к нему. Скрепить подписи печатью (при ее наличии);

5. Заполнить 2 экз. Акта-спецификации. Должны быть заполнены все поля за исключением полей столбцов таблицы, подлежащих заполнению Исполнителем и помеченных «*», а также за исключением полей, расположенных в разделе «Заполняется Исполнителем». 

6. подписать 2 экз. Акта-спецификации уполномоченным представителем. Скрепить подписи печатью (при ее наличии);

7. получить в обслуживаемом вас банке заявление на акцепт платежных требований ОАО «Банковский процессинговый центр» по Договору с отметкой банка о принятии его к исполнению со сроком действия в течение срока действия Договора (не менее одного года).

8. направить в адрес обслуживающего по вашей территориальной принадлежности филиала ОАО «Банковский процессинговый центр» (адреса филиалов указаны в приложении к настоящей инструкции) следующие документы:

8.1. 1 экз. заполненного, подписанного и скрепленного печатью (при ее наличии) договора со всеми к нему приложениями;

8.2. 2 экз. заполненного, подписанного и скрепленного печатью (при ее наличии) Акта-спецификации;

8.3. оригинал выданного банком заявления на акцепт платежных требований ОАО «Банковский процессинговый центр» по договору с отметкой банка о принятии его к исполнению со сроком действия в течение срока действия договора (не менее одного года).
8.4. Копию свидетельства о регистрации юридического лица (индивидуального предпринимателя).
После получения и проверки полученного от вас пакета документов, сотрудник обслуживающего филиала связывается с вами для согласования даты и времени осмотра оборудования для постановки его на обслуживание.

Не выполнение вами данного пункта (передача пакета документов) в течение двух календарных месяцев с момента направления вам договора на обслуживание ОАО «Банковский процессинговый центр» считает вашим отказом от заключения договора, а направленные документы и сделка аннулируются по окончании указанного срока без дополнительного уведомления.

9. Согласовать дату и время предоставления к осмотру оборудования;

10. Обеспечить к назначенному времени наличие оборудования по месту его установки, наличие исправных коммуникаций, присутствие уполномоченного для подписания акта осмотра представителя.

11. Получить у представителя обслуживающего филиала экземпляр заполненного и подписанного акта-спецификации.

Приложение к инструкции

	РЕГИОНАЛЬНАЯ СЕТЬ
	ТЕЛЕФОНЫ

	Филиал по г. Минску и Минской области
Заведующий
220036, г. Минск, пр-т Дзержинского, 5, 
БЦ Rubin Plaza, Офисный блок №2, 5 этаж
	8 (017) 279-01-31
8 (017) 279-01-13
8 (044) 500-35-15
8 (029) 700-96-75

e-mail: minsk@npc.by

	Филиал по Витебской области
Заведующий
210026, г. Витебск, ул. Суворова, 28-201
	8 (0212) 62-82-75
8 (044) 500-35-12
8 (029) 700-96-72

e-mail: vitebsk@npc.by

	Филиал по Брестской области
Заведующий
224020, г. Брест, ул. Молодогвардейская, 3
	8 (0162) 40-80-81
8 (044) 500-35-11
8 (029) 700-96-71
e-mail: brest@npc.by

	Филиал по Гродненской области
Заведующий
230029, г. Гродно, ул. Стрелковая, 1-5
	8 (0152) 57-36-39
8 (044) 500-35-14
8 (029) 700-96-74
e-mail: grodno@npc.by

	Филиал по Могилевской области
Заведующий
212000, г. Могилев, Днепровский бульвар, 16
	8 (0222) 72-32-81
8 (044) 500-35-16
8 (029) 700-96-76
e-mail: mogilev@npc.by

	Филиал по Гомельской области
Заведующий
246039, г. Гомель, ул. Жукова, 40а, к.2-2
	8 (0232) 25-60-32
8 (044) 500-35-13
8 (029) 700-96-73
e-mail: gomel@npc.by


