PAGE  

Краевое государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение
«Сосновоборский механико-технологический техникум»

(КГБПОУ "Сосновоборский механико-технологический техникум")

МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ

по выполнению практического занятия
Тема: Оформление документов при открытии расчетного счета в банке
Дисциплина: ОП.07. Правовое обеспечение профессиональной деятельности
Специальность: 23.02.03 Техническое обслуживание и ремонт автомобильного транспорта

Соответствует государственным требованиям к минимуму содержания и уровню подготовки выпускников
по специальности: 23.02.03 "Техническое обслуживание и ремонт автомобильного транспорта"

Составитель: Пащенко Валерий Петрович, преподаватель первой квалификационной категории

2021
СОДЕРЖАНИЕ

3Требования к компетенциям, знаниям, умениям и практическому опыту студентов

1 Порядок выполнения работы
5
2 Основные положения
7
3 Контрольные вопросы
10
4 Задание
11
5 Критерии оценки
13
Литература
14


Приложение А










15
Приложение Б










16
Приложение В










17
Приложение Г










18
Приложение Д










19
Приложение Е










20
Практическое занятие
Оформление документов при открытии расчетного счета в банке

Тема: 1.2. Правовое положение субъектов предпринимательской деятельности
Требования к компетенциям, знаниям, умениям и практическому опыту студентов

Студент должен:

Освоить профессиональные компетенции (ПК):

ПК 1.1 Организовывать и проводить работы по техническому обслуживанию и ремонту автотранспорта.

ПК 1.2 Осуществлять технический контроль при хранении, эксплуатации, техническом обслуживании и ремонте автотранспортных средств.

ПК 2.1 Планировать и организовывать работы по техническому обслуживанию и ремонту автотранспорта.

Освоить общие компетенции (ОК):

ОК1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

ОК2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

ОК3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.

ОК4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК5. Владеть информационной культурой, анализировать и оценивать информацию с использованием информационно-коммуникационных технологий.

ОК6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

ОК7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.

ОК8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

ОК9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.

ОК10. Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей).

Знать:
- основные положения Конституции Российской Федерации;

- законодательные акты и нормативные документы, регулирующие правоотношения в профессиональной деятельности.

- основные термины и определения: право, норма права, отрасли права, формы собственности по российскому законодательству, вещные права, правоотношение, объект и субъект права;

- виды субъектов предпринимательской деятельности;

- понятия и признаки юридического лица, организационно-правовые формы юридических лиц;

- порядок создания, реорганизации и прекращения деятельности юридического лица;

- признаки, стадии и процедуры банкротства.
Уметь:
- использовать необходимые нормативно-правовые документы;

- оформлять документы на регистрацию юридических лиц при создании.
Используемые средства обучения: учебники, конспекты лекций по дисциплине "Правовое обеспечение профессиональной деятельности", бланки документов на открытие расчетного счета, методические указания по выполнению практического занятия 2.

1 Порядок выполнения работы

1.1 Прочитать основные положения.

1.2 Ответить на вопросы самоконтроля.

1.3 Выполнить задания.

1.3.1 Оформить результаты практического занятия в папке с файлами формата А4 в соответствии с содержанием согласно приложению А.

Для практического занятия составить задание по форме приложения Б. Ознакомиться с бланками "Заявление на открытие счета" и "Карточка с образцами подписей и оттиска печати". Обратить внимание на места для подписей и печатей. Их нельзя оставлять пустыми. Печати необходимо рисовать от руки пастой или на компьютере, если бланк заполняется в электронной форме. Подписи необходимо ставить ручкой от имени соответствующего должностного лица.

На карточке должно быть ДВЕ печати: на месте "Образец оттиска печати" и "Место для печати организации заверившей подписи".

Бланки документов приведены в приложениях В и Г.

1.3.2 Оформить "Свидетельство о государственной регистрации юридического лица". Документ оформить с использованием элементов WordArt для придания документу облика ценной бумаги (Приложение Д).

1.3.3 По данным практического занятия 1 оформить нотариально заверенную копию Устава предприятия. Копию снять с оригинала Устава, выполненного на практическом занятии 1.

На последнем листе устава после согласования с юрисконсультом Администрации города сделать запись (штамп нотариуса) и поставить его печать (МП).

Печать нотариуса содержит запись: Первый круг: Государственный нотариус нотариальной конторы г.Красноярска (или другой город).
Второй круг: Имя, Отчество, Фамилия.
В центре, как правило, стоит герб Российской Федерации. В данной работе допускается герб не ставить.
Пример штампа нотариуса:

[image: image1.bmp]
"Копия верно.

Нотариус государственной нотариальной конторы г.______________

 ___________ И.О.Фамилия "

"____"_________" 20__ г.

 Зарегистрировано в реестре за № ______

МП     Взыскано государственной пошлины ____________ руб.

1.3.4 Составить справки:

· о постановке на учет в налоговую инспекцию в качестве налогоплательщика.

· о постановке на учет в Фонд социального страхования (ФСС).

· о постановке на учет в пенсионный Фонд России (ПФР).

· о постановке на учет в Фонд занятости населения (ФЗН).

· о постановке на учет в Фонд обязательного медицинского страхования (ФОМС)

· о постановке на учет в бюро статистики г. ??
Образец справки о постановке на налоговый учет приведен в приложении Е. Справки о постановке на учет во внебюджетные фонды выполняются аналогично. Все справки должны быть размещены на листе формата А5.
Заполнить бланки заявления и карточки в строгом соответствии с полями ввода данных. Проверить заполненные бланки на наличие подписей и печатей.

1.3.5 Подготовить ответы на контрольные вопросы для контроля знаний при защите практической работы.

2 Основные положения

2.1 Юридическое лицо – организация, имеющая в собственности, хозяйственном ведении или оперативном управлении обособленное имущество и отвечающее по своим обязательствам этим имуществом, может от своего имени приобретать и осуществлять имущественные права, исполнять обязанности, быть истцом и ответчиком в суде. Имеет юридический адрес, самостоятельный баланс и расчетный счет в банке.

2.2 Юридические лица могут быть коммерческими и некоммерческими организациями различных организационно-правовых форм.

Некоммерческие организации создаются в форме:

· общественные организации;
· потребительские кооперативы;
· религиозные организации;
· благотворительные фонды;
· объединения юридических лиц (союзы, ассоциации);
· товарищества собственников жилья;
· бюджетные учреждения.

Коммерческие организации создаются в форме:

· артель.

· полное товарищество;

· коммандитное товарищество (товарищество на вере);
· общество с ограниченной ответственностью (ООО);

· общество с дополнительной ответственностью (ОДО);

· акционерное общество открытого типа (АООТ);

· акционерное общество закрытого типа (АОЗТ);
· государственные унитарные предприятия, созданные на праве хозяйственного ведения;

· государственные унитарные предприятия, созданные на праве оперативного управления (казенные);

· муниципальные унитарные предприятия, созданные на праве хозяйственного ведения;

· муниципальные унитарные предприятия, созданные на праве оперативного управления.

2.3 Юридическое лицо считается созданным с момента его государственной регистрации. Моментом регистрации считается момент внесения данных о регистрации предприятия в единый государственный Реестр юридических лиц (ЕГРЮЛ). Документом, подтверждающим правовой статус предприятия является Свидетельство о государственной регистрации юридического лица. А правовой статус определяется Уставом предприятия.
2.4 К юридическим лицам применимы нормы гражданского права. Это значит, что предприятие может владеть, пользоваться и распоряжаться имуществом, находящимся в его собственности, т.е. осуществлять имущественные права так же, как это делают физические лица (граждане РФ). Способность иметь гражданские права и нести обязанности – это Правоспособность юридического лица. Она возникает в момент его создания и прекращается в момент завершения ликвидации предприятия.
Дееспособность – способность лица своими действиями приобретать и осуществлять гражданские (в основном имущественные) права, создавать для себя гражданские обязанности и исполнять их.

2.5 Предприятие должно иметь наименование полное и краткое, юридический адрес и банковские реквизиты.

Банковские реквизиты предприятия – сведения о расчетном счете предприятия. Содержат: номер расчетного счета, наименование банка (или его филиала, отделения), место расположения банка (город, край, область), номер БИК, номер ИНН.

Для ведения производственно-хозяйственной деятельности юридическое лицо должно открыть расчетный счет в банке и стать в полной мере дееспособным лицом.

Например: Расчетный счет № 40703810500070000781 в ФКБ "Енисей" г. Сосновоборска Красноярского края, БИК 044535600, ИНН 7735069443.

Предприятие может открыть счета: расчетный, валютный, текущий, бюджетный.

При открытии расчетного счета в банке предприятие на специальной карточке представляет оттиск своей печати. Оттиск является образцом, по которому банк сверяет платежные документы, скрепляемые печатью предприятия.
2.6 Общий порядок открытия расчетного счета в банке:
· Подготовить комплект документов, подтверждающих правоспособность юридического лица:
1) Свидетельство о регистрации юридического лица.

2) Устав предприятия.

3) Справка о постановке на учет в качестве налогоплательщика.

4) Справки о постановке на учет во внебюджетные фонды: ФЗН,ФСС,ФОМС, ПФР;
5) Справка о постановке на учет в бюро (отдел или управление) статистики;
· Составить заявление на открытие счета по установленной банком форме;
· Заполнить карточку с образцами подписей и оттиском печати предприятия.
3 Контрольные вопросы

3.1 Дайте определение юридического лица.

3.2 Какие документы необходимо представить банку в котором предприятие намерено открыть свой расчетный счет.

3.3 Объясните термин "Правоспособность юридического лица".

3.4 Перечислите все организационно-правовые формы юридических лиц согласно ГК РФ.

3.5 Что включает в себя полное наименование юридического лица?

4 Задание

4 1 Оформить документы "Заявление на открытие счета" и "Карточка с образцами подписей и оттиска печати" по установленной форме (Приложение В, Г).
4.2 Оформить 8 приложений к Заявлению на открытие счета:
· свидетельство о государственной регистрации юридического лица (Приложение Д);
· устав предприятия;
· справку о постановке на учет в налоговую инспекцию в качестве налогоплательщика;
· справку о постановке на учет в Фонд социального страхования (ФСС);
· справку о постановке на учет в пенсионный Фонд России (ПФР);
· справку о постановке на учет в Фонд занятости населения (ФЗН);
· справку о постановке на учет в Фонд обязательного медицинского страхования (ФОМС);
· справку о постановке на учет в Бюро статистики г. .
Справки оформить в соответствии с приложением Е.
4.3 Оформить работу в папке с файлами для листов формата А4. Последовательность листов в папке должна соответствовать содержанию работы.
4.4 Исходные данные для работы:

· предприятие: Краткое наименование юридического лица;
· директор предприятия: (фамилия, имя, отчество) студента;
· главный бухгалтер: принять по усмотрению студента;
· наименование банка: Например ЗАО "Кедр";
· адрес банка: Например, 660262, г. Железногорск Красноярского края, ул. Ленина, 78, оф. 87;
· расчетный счет: № 40703810600040000324. БИК 034525700;
· должностные лица:
1) глава администрации города: принять по усмотрению студента;
2) управляющий банком;
3) главный бухгалтер банка;
4) инспектор Государственной налоговой инспекции;
5) инспектор ПФР;
6) инспектор ФОМС;
7) инспектор ФСС;
8) инспектор ФЗН;
9) начальник бюро статистики;
10) нотариус нотариальной конторы.
4.5 Ответить на контрольные вопросы.
5 Критерии оценки

- Оценка "5":

Заполнены бланки "Заявление на открытие счета" и "Карточка с образцами подписей и оттиска печати". Оформлены все 8 документов – приложения к заявлению. Документы оформлены аккуратно, без ошибок, имеются все необходимые подписи. Работа представлена в срок.

На все вопросы даны верные ответы.

- Оценка "4":

Заполнены бланки "Заявление на открытие счета" и "Карточка с образцами подписей и оттиска печати". Оформлены не менее 7 документов – приложения к заявлению. Документы оформлены аккуратно, при оформлении допущены незначительные ошибки, имеются исправления, в одном месте отсутствует подпись или печать. Работа представлена в срок.

Верные ответы даны не менее чем на 4 вопроса.

- Оценка "3":

Бланки "Заявление на открытие счета" и "Карточка с образцами подписей и оттиска печати" заполнены с нарушением формы документа, имеются грубые исправления. Из 8-ми приложений оформлены не менее 6 документов – приложения к заявлению. Документы оформлены неаккуратно, при оформлении допущены значительные ошибки, имеются исправления, отсутствует подпись.

Работа представлена позже указанного срока.

Верные ответы даны не менее чем на 3 вопроса.

- Оценка "2":

Оформлено менее 5 приложений к заявлению на открытие счета. На документах отсутствуют подписи или печати. Работа выполнена неаккуратно, имеются исправления, ошибки. Срок представления не имеет значения.

Верные ответы даны менее чем на 3 вопроса.
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Официальный сайт компании "Консультант Плюс". Правовые ресурсы. Кодексы и наиболее востребованные законы.

5. http://bobych.ru/referat/65/14045/1.html

Реферат "Конституция РФ".

6. http://www.ido.rudn.ru/ffec/juris-index.html.

Федеральный фонд учебных курсов. Правоведение.

7. http://do.rksi.ru/library/courses/popd/.

Электронный учебник. Правовое обеспечение профессиональной деятельности.

8. http://www.kemgppk.ru/document/popd/8.doc. Электронный учебник. Правовое обеспечение профессиональной деятельности. Учебное пособие для студентов заочного отделения.
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Приложение Б
1 Задание на выполнение работы

1.1 Открыть расчетный счет в банке, выбранном Учредителем юридического лица. Для этого оформить документы "Заявление на открытие счет" и "Карточка с образцами подписей и оттиска печати" по установленной форме.

1.2 Оформить 8 приложений к Заявлению на открытие счета:

· Свидетельство о государственной регистрации юридического лица;
· Устав предприятия;
· Справку о постановке на учет в налоговую инспекцию в качестве налогоплательщика;
· Справку о постановке на учет в Фонд социального страхования (ФСС);
· Справку о постановке на учет в пенсионный Фонд России (ПФР);
· Справку о постановке на учет в Фонд занятости населения (ФЗН);
· Справку о постановке на учет в Фонд обязательного медицинского страхования (ФОМС);
· Справку о постановке на учет в Бюро статистики г. ________________.
1.3 Оформить работу в папке с файлами для листов формата А4. Последовательность листов в папке должна соответствовать содержанию работы.

1.4 Исходные данные для работы:

· предприятие: Краткое наименование юридического лица;
· директор предприятия: (фамилия, имя, отчество студента);
· главный бухгалтер: принять по усмотрению студента;
· наименование банка: Например ЗАО "Кедр";
· адрес банка: Например, 660262, г. Железногорск Красноярского края, ул. Ленина, 78, оф. 87;
· расчетный счет: № 
· должностные лица:

1) глава администрации города: принять по усмотрению студента;
2) управляющий банком: 
3) главный бухгалтер банка: 
4) инспектор Государственной налоговой инспекции:
5) инспектор ПФР:
6) инспектор ФОМС: 
7) инспектор ФСС: 
8) инспектор ФЗН: 
9) начальник бюро статистики: 
10) нотариус нотариальной конторы: 
3.5 Ответить на контрольные вопросы.

Дата сдачи работы:

Приложение В

Приложение № 1

к Инструкции Госбанка

ЗАЯВЛЕНИЕ

НА ОТКРЫТИЕ СЧЕТА


Наименование учреждения банка

____________________________________________________

Наименование предприятия, организации, учреждения

(полное и точное) _____________________________________

____________________________________________________

____________________________________________________

Просим открыть ______________________________________

(Расчетный, текущий, бюджетный, валютный и другие счета)

на основании инструкций банка, нам известных и имеющих обязательную для нас силу

Руководитель (должность) ________________________________________

                                                             (подпись)                                               (фамилия)

                                             "___"________ 20___ г.

Главный бухгалтер  ________________________________

                                        (подпись)                                               (фамилия)

                МП

                  Отмети банка
Открыть _________________________________________ счет разрешаю.

              (Расчетный, текущий, бюджетный, валютный и другие счета)

Управляющий ________________________________________

                                    (подпись)                                               (фамилия)

                         "___"________ 20___ г.

Документы на оформление открытия счета и совершение операций по счету проверил.

                     Главный бухгалтер ________________________________________

                                                             (подпись)                                               (фамилия)

	№ балансового счета
	№ лицевого счета

	
	


Счет открыт

Приложение Г

Карточка с образцами подписей
(Оборотная сторона)

____________________________________________________                                                                                                                Счет № ______________________

(наименование владельца счета)

	Должность
	Фамилия, имя, отчество
	Образец подписи
	Срок полномочий должностных лиц, временно пользующихся правом первой либо второй подписи

Образец оттиска печати

	Первая подпись
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Вторая подпись 
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Место для печати организации 

завершившей подписи 

                                                                                                                                      «____»_____________200_ г.

                              М.П.                                                                                     Руководитель_________________                                                          м.п.

                                                                                                                           Главный бухгалтер_______________ 

                                                                                                                           Полномочия и подписи руководителя и главного бухгалтера, действительны в соответствии с 

                                                                                                                           Уставом /Положением удостоверяю_________________________________________________ 

                                                                                                                                                                            (должность и подпись руководителя вышестоящей организации) 

Удостоверительная подпись нотариуса 

Я, Государственный нотариус 

нотариальной конторы _____________________________ 

                                        (фамилия, инициалы) 

свидетельствую самоличность граждан__________________ 

___________________________________________________ 

Взыскано                                руб. госпошлины марками 

город ___________________ 

                                                 «___»______________200_ г. 

по реестру  №_____

Нотариус________________________

КАРТОЧКА

с образцами подписей и оттиска печати

Владелец счета

____________________________________________

(полное наименование) 

____________________________________________

___________________________________________

__________________тел. № _____________________________


Наименование вышестоящей организации 

____________________________________________

(министерство, ведомство, центральная кооперативная 

____________________________________________

общественная организация) 

____________________________________________

Наименование учреждения банка

____________________________________________

____________________________________________

Местонахождение учреждения банка

____________________________________________

     Сообщаем образцы подписей и печати, которые просим 

считать обязательными при совершении операций по счету 

     Чеки и другие распоряжения по счету___________________

просим считать действительными при наличии на них одной 

первой и одной второй подписей 


(Лицевая сторона)


ОТМЕТКА БАНКА 

Разрешение на прием образцов подписей 

Главный бухгалтер 

(или его заместитель) 

«____» _______________200_ г.

ПРОЧИЕ ОТМЕТКИ

___________________________________________

____________________________________________

___________________________________________

____________________________________________

____________________________________________

____________________________________________

____________________________________________

____________________________________________

Приложение Д

АДМИНИСТРАЦИЯ г. СОСНОВОБОРСКА

Красноярский край



О ГОСУДАРСТВЕННОЙ РЕГИСТРАЦИИ
(ПЕРЕРЕГИСТРАЦИИ) ЮРИДИЧЕСКОГО ЛИЦА

От "_____" ______________"                                                    № _______

Решением Администрации г. Сосновоборска № ____ 

от "____"____________" 2009 г. зарегистрировано предприятие в качестве юридического лица.
Учредитель: гражданин РФ Имя Отчество Фамилия

Полное наименование: Общество с ограниченной ответственностью по производству 
мелкотоннажных прицепов "БортиК".

Краткое наименование: ООО "БортиК"

Юридический адрес: РФ, 665530, г. Сосновоборск, Красноярский край, ул. Юности, 23, оф. 310.

Основные виды деятельности: Производство и реализация мелкотоннажной прицепной техники к автомобилям, оказание услуг населению по перевозке грузов, ремонт прицепной техники.

Глава Администрации г. Сосновоборска __________________________________ И.О.Фамилия
Приложение Е
Справка о постановке на налоговый учет

Государственная налоговая

инспекция по г. Сосновоборску.

Красноярский край

СПРАВКА

"___"________" 200__ г. № ____

г. Сосновоборск

О постановке на учет

Предприятие Общество с ограниченной ответственностью по производству и реализации мелкотоннажных прицепов "БортиК" (ООО "Бортик") зарегистрировано в качестве налогоплательщика "____"___________ 2009 г.

ИНН 65498754687
Инспектор ГНИ ____________________________________________________ И.О.Фамилия


0401025
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