债权申报指引
威海市中级人民法院于2016年7月27日以（2016）鲁10民破2号《民事裁定书》裁定债务人威海市金诺房地产开发有限公司（以下简称金诺地产）重整，于2016年7月29日以（2016）鲁10民破2-1号《指定管理人决定书》指定威海铭信清算事务所有限公司担任管理人。法院在人民法院报上发布金诺地产重整公告，第一次债权人会议定于2016年11月29日上午9时在威海市中级人民法院召开。
管理人为使债权人了解债权申报程序，指导债权人申报债权，维护债权人利益，保证金诺地产重整工作的顺利进行，现根据《中华人民共和国企业破产法》相关规定，并结合金诺地产重整的实际情况，制定本债权申报指引。
一、申报主体

法院裁定金诺地产重整时，对金诺地产享有债权的债权人，均可向管理人申报债权。未申报债权的债权人，不得依照企业破产法规定的程序行使权利。
二、申报期限

债权人应当在法院确定的债权申报期限内向管理人申报债权。根据法院重整公告，债权人应于2016年11月15日前申报。
在法院确定的债权申报期限内，债权人未申报债权的，可以在重整计划草案提交债权人会议表决前补充申报；但是，此前已进行的分配，不再补充分配。为审查和确认补充申报债权的费用，由补充申报的债权人承担。
三、申报材料
债权人申报债权应当如实、详细填写债权申报文书并提供完整、真实、有效的申报材料。申报债权应提供如下材料：
1、《债权申报表》、《债权申报文件清单》，均为原件。
债权人在填写《债权申报表》之外，可以向管理人提交债权说明书（原件），对申报内容进行说明；
2、债权人身份证明（复印件）及授权委托文件（原件）。
债权人为法人/其他组织的，提供法人/其他组织已年检的营业执照副本复印件（加盖公章）、《法定代表人/负责人身份证明书》（原件）、法定代表人/负责人身份证复印件（本人签字确认）；如债权人与金诺地产发生债权债务后名称发生变更的，还应提交工商机关出具的名称变更证明原件；债权人为自然人的，提供本人身份证复印件（本人签字确认）；债权人委托代理人申报的，提供授权委托书（原件）及代理人身份证/律师执业证复印件（代理人签字确认）。
3、证明债权事实的证据材料，均为经管理人核对原件后的复印件。
债权人应当提供与证据原件核对无误的复印件，债权人在填写《债权申报文件清单》之外，应当附证据清单，列明证据名称与证明事项。证据材料包括但不限于债权发生、履行的证据、诉讼时效中断的证据等；债权若有担保的，应当提供担保合同、抵押物/质押物权利凭证等；申报债权若已经得到生效的法院/仲裁文书确认的，应当提供相关法律文书：若经过两审的，两审的法律文书均需提供；若已经申请法院执行的，应当提供法院执行立案通知书、相关执行裁定书等。
四、申报注意事项
1、申报债权数额：大小写须一致，不一致的以大写为准；总额、分项须一致，不一致的以总额为准；外币须折算成人民币，汇率以法院裁定威海市金诺房地产开发有限公司重整日2016年7月27日人民银行公布的市场交易中间价为准（并提交银行出具的汇率证明）。
2、申报债权中的利息、违约金、迟延履行滞纳金等债权，计算至法院裁定金诺地产重整日；未到期的债权，在法院裁定金诺地产重整日时视为到期；附条件、附期限的债权，诉讼/仲裁未决的债权，债权人需要说明，并说明法律文书号。

3、申报债权是否有物的担保，债权人需要说明，并说明担保物及担保范围、债权人是否放弃优先受偿权；申报债权是否有共同债权人、是否有共同债务人，债权人需要说明并说明共同债权人、债务人的名称。
4、债权概况：简要陈述债权的形成经过，对已开发票/未开发票金额需说明；涉及合同的，对合同是否履行完毕需说明；债权人申报的利息、违约金、迟延履行滞纳金等债权，需附相关计算清单（原件），说明计算依据与过程；债权发生事实可附带纸张做为续页，续页须由债权人盖章/签字；存在多笔债权的，分别说明。
5、所有申报材料一式两份。
6、《债权申报表》中“债权申报编号”由管理人填写。
7、《债权申报表》中的联系地址，开户银行、户名及账号信息一定要详细、准确填写，开户银行需明确到开户网点具体名称；以便管理人在金诺地产重整程序中向债权人送达文书、分配债权款项。

8、若债权人提供的债权申报材料系在中华人民共和国领域外形成的，该材料应当经所在国公证机关予以证明，并经中华人民共和国驻该国使领馆予以认证或者履行中华人民共和国与该所在国订立的有关条约中规定的证明手续，且所有外文资料须提供相关中文译本。
9、债权人提供的申报文件必须真实、合法，提交的所有申报债权文件复印件须与原件一致。若存在不实或不符，产生的一切法律后果由债权人承担。

10、债权申报地址：威海经济技术开发区蓝星万象城-23号-A805威海铭信清算事务所有限公司（管理人办公地点）。联系人：徐云龙、王晓军，联系电话：0631-5910988、15554478030、15554478329。
11、若债权人在申报债权中遇到问题，可直接到管理人办公地点进行咨询，或拨打管理人联系电话进行咨询，或登录管理人网站：http：//mxqingsuan.com查阅、下载相关债权申报指引等文件。

五、申报方式

1、债权人可通过直接到管理人办公地点提交申报材料或将申报材料邮寄至管理人办公地点两种方式申报债权，管理人不接受债权人通过电话/手机短信/手机微信/电子邮件等方式申报债权。

2、债权人通过直接到管理人办公地点申报债权的，请在周一至周五工作日8：30-11：00，13:30-17:00（法定节假日除外）进行申报。
3、债权人通过邮寄方式申报债权的，请将申报材料邮寄至威海经济技术开发区蓝星万象城-23号-A805威海铭信清算事务所有限公司，收件人：威海市金诺房地产开发有限公司管理人，并在邮寄单上注明“金诺债权申报字样”，保留邮件寄送底单备查。
六、申报程序
1、债权人按本指引向管理人申报债权。
2、债权人携带证据材料原件及复印件向管理人申报债权，经管理人核对原件与复印件相符后，保留复印件，并由债权人在复印件上签字确认原件与复印件相符。
3、管理人收到债权申报材料后，对于符合申报要求的材料进行登记造册，向债权人发放债权登记回执；对于不符合申报要求的材料，要求债权人在申报期限内补正，符合要求后向债权人发放债权登记回执。
4、管理人对申报的债权进行审查，并编制债权表，提交债权人会议核查。
威海市金诺房地产开发有限公司管理人
二○一六年八月八日
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