Рекомендации 
по формированию пакета документов юридическим лицом
	№
	Документ
	Рекомендация

	1
	Заявление
 (форма № 1)
	Заявление, образец заполнения заявления и перечень входящих документов можно найти на сайте, также бланк заявление и образец его заполнения можно взять в службе «одного окна» Департамента имущества города Москвы и его территориальных агентствах. 

	2
	Доверенность на право представлять организацию
	Доверенность делается на бланке организации за подписью руководителя и печатью организации с удостоверением подписи уполномоченного лица.

	3
	Копия действующего договора аренды или безвозмездного пользования

	Копия снимается со всего договора, включая все приложения и дополнения (изменения) идентично оригиналу. 
Копия прошивается и заверяется подписью руководителя и печатью организации. 


	4
	Копии учредительных документов (устав, учредительный договор, положение) 
	Копии, заверенные нотариально. 
Если учредительные документы прошли государственную регистрацию до 01.07.2002: 
- для коммерческих организаций, предприятий, учреждений - на них должен стоять штамп Московской регистрационной палаты; 
- для общественных и некоммерческих организаций - на них должна быть отметка Минюста о регистрации устава (положения) с указанием номера свидетельства. 
Если учредительные документы регистрировались после 01.07.2002: 
- для коммерческих организаций, предприятий, учреждений - на них должен стоять штамп Министерства по налогам и сборам, с соответствующим государственным регистрационным номером; 
- для некоммерческих и общественных организаций – на них должен быть штамп Федеральной регистрационной службы и запись о внесении в реестр юридических лиц с соответствующим государственным регистрационным номером.

	5
	Копии свидетельства о регистрации организации
	Копии, заверенные нотариально. 
Если организация образовалась до 01.07.2002: 
- для коммерческих организаций, предприятий, учреждений - нотариальная копия свидетельства Московской регистрационной палаты; 
- для общественных и некоммерческих организаций - нотариальная копия свидетельства Министерства юстиции РФ. 
Если организация образовалась после 01.07.2002: 
- нотариальная копия свидетельства Министерства по налогам и сборам. + Для общественных и некоммерческих организаций – нотариальная копия свидетельства Федеральной регистрационной службы. 
А также для всех организаций - нотариальная копия свидетельства Министерства по налогам и сборам о внесении записи в единый государственный реестр юридических лиц о юридическом лице, зарегистрированном до 01.07.2002 (Основной государственный регистрационный номер).

	6
	Копии свидетельства о регистрации изменений 
	Копии свидетельств, заверенные нотариально. 
К копиям свидетельств прилагать тексты изменений в учредительные документы со штампом о государственной регистрации с соответствующим государственным регистрационным номером.

	7
	Копия свидетельства налогового органа о постановке на учет
	Нотариально заверенная копия свидетельства Министерства по налогам и сборам.

	8
	Копия Информационного письма органов госстатистики
	Нотариально заверенная копия информационного письма об учете в ЕГРПО Государственного комитета РФ по статистике (ОКПО; ОКВЭД; ОКАТО….).

	9
	Копии документов, подтверждающих полномочия руководителя
	При подготовке данных документов необходимо изучить пункты устава (положения): 
- об органах управления и контроля организации (общее собрание, совет директоров, совет общества, конференция и т.д.); 
- об исполнительном органе (генеральный директор (директор), руководитель, начальник, президент, ректор и т.д.), где указаны срок полномочий и порядок деятельности руководителя (наличие трудового контракта (договора). 
Для коммерческих, некоммерческих и общественных организаций: решение (если один учредитель), протокол собрания (несколько учредителей, совет директоров) – копия, заверенная печатью организации и подписью руководителя. Приказ о вступлении в должность – копия, заверенная печатью организации и подписью руководителя. Трудовой договор (если предусмотрено уставом) – копия, прошитая, заверенная печатью организации и подписью руководителя. 
Для акционерных организаций – выписка из реестра акционеров – оригинал. 
Для предприятий, учреждений – приказ и/или распоряжение вышестоящей организации о назначении руководителя - копия, заверенная отделом кадров. Трудовой договор (если предусмотрено уставом (положением))– копия, прошитая, заверенная печатью организации и подписью руководителя. 
*Срок полномочий руководителя в соответствии с действующими нормативными актами не более пяти лет, если иное не предусмотрено уставом (положением). 
**В оригинале решений, протоколов и приказов обязательно должна стоять печать организации.

	10
	Документ, подтверждающий право на получение льгот 
	свидетельство о внесении в реестр субъектов малого предпринимательства и др.


*документы, содержащие более одного листа (договоры, протоколы и т.п.), прошиваются и заверяются подписью руководителя и печатью организации

