ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ,
предоставляемых для замены карточек с образцами подписей и оттиска печати

1. В случае замены первой подписи руководителя:

1.1. Протокол (решение, приказ) об избрании (назначении) нового руководителя. В случае если в соответствии с учредительными документами организации срок полномочий руководителя определяется в заключаемом с ним трудовом договоре - также копия трудового договора с руководителем (или выписка из него). 

Руководители обособленных подразделений предоставляют также оригинал или нотариально удостоверенную копию доверенности на право заключения договоров и распоряжение счетом. Документ, содержащий более одного листа, должен быть пронумерован, прошит и скреплен печатью организации.

1.2. Для акционерных обществ - выписку из реестра акционеров (по акционерам, владеющим долей 5 и более процентов уставного капитала) на дату, не ранее 1 (Одного) месяца со дня обращения в Банк для открытия счета.

1.3. Для обществ с ограниченной ответственностью – выписку из списка участников общества на дату, не ранее 1 (Одного) месяца со дня обращения в Банк для открытия счета, или на дату последних изменений в списке.

1.4. Свидетельство о регистрации изменений, не связанных с внесением изменений в учредительные документы юридического лица, выданное в связи с внесением в ЕГРЮЛ сведений о новом руководителе.

1.5. Выписка из ЕГРЮЛ. Выписка действительна для предоставления в Банк в течение 1 (Одного) месяца с даты ее выдачи налоговым органом.   
1.6. Копия документа, удостоверяющего личность руководителя.

1.7. Анкета (по форме Банка).

1.8. Письмо о подтверждении адреса местонахождения  (по форме, установленной Банком).  

2. В случае замены первой (кроме руководителя) и второй подписей:

2.1. Документы, которыми устанавливаются полномочия лиц, указанных в карточке:

· протоколы об избрании;

· приказы о назначении на должность;

· приказы о предоставлении права первой или второй подписи;

· доверенности о предоставлении права первой подписи (при наличии).

2.2. Для акционерных обществ - выписку из реестра акционеров (по акционерам, владеющим долей 5 и более процентов уставного капитала) на дату, не ранее 1 (Одного) месяца со дня обращения в Банк для открытия счета.

2.3. Для обществ с ограниченной ответственностью – выписку из списка участников общества на дату, не ранее 1 (Одного) месяца со дня обращения в Банк для открытия счета, или на дату последних изменений в списке.

2.4. В случае отсутствия в штате лица, на которое возложена обязанность по ведению бухгалтерского учета, необходимо представить приказ о возложении обязанности по ведению бухгалтерского учета на руководителя.

2.5. Выписка из ЕГРЮЛ (ЕГРИП), если с момента последнего представления выписки в Банк прошло не более 1 (Одного) года. Выписка действительна для предоставления в Банк в течение 1 (Одного) месяца с даты ее выдачи налоговым органом.   
2.6. Копии документов, удостоверяющих личность лиц, указанных в карточке.

2.7. Анкета (по форме Банка).

2.8. Письмо о подтверждении адреса местонахождения  (по форме, установленной Банком).  

3. В случае предоставления временной карточки:

3.1. Приказ (либо доверенность) о наделении лица, указанного в карточке, временно (с указанием периода) правом первой подписи; Приказ о наделении лица, указанного в карточке, правом второй подписи и возложении на него обязанностей по ведению бухгалтерского учета.

3.2. Выписка из ЕГРЮЛ (ЕГРИП), если с момента последнего представления выписки в Банк прошло не более 1 (Одного) года. Выписка действительна для предоставления в Банк в течение 1 (Одного) месяца с даты ее выдачи налоговым органом.
3.3. Копия документа, удостоверяющего личность лица, указанного в карточке.    
3.4. Анкета (по форме Банка).
3.5. Письмо о подтверждении адреса местонахождения  (по форме, установленной Банком).  

Указанные выше документы представляются в виде оригиналов либо копий заверенных организацией при предоставлении оригиналов, удостоверенных нотариально. 

При предъявлении в Банк оригиналов документов сотрудник Банка вправе заверить представленные Клиентом копии документов в помещении Банка с взиманием комиссии согласно действующим тарифам Банка.

Карточки с образцами подписей и оттиска печати могут быть заверены нотариально либо уполномоченным сотрудником Банка в помещении Банка. В случае удостоверения карточки сотрудником Банка необходимо личное присутствие всех лиц, чьи подписи будут указаны в карточке, документы, удостоверяющие их личности, а также печать организации.

Карточка предоставляется в одном экземпляре для каждого банковского счета.

В соответствии с п. 7.14 Инструкции Банка России от 14.09.2006 г. № 28-И “Об открытии и закрытии банковских счетов, счетов по вкладам и депозитам” карточки подлежат замене в следующих случаях: 

1. Для юридических лиц:

· в случае изменения организационно-правовой формы или наименования;

· в случае изменения (утери) печати;

· в случае изменения ФИО лиц, указанных в карточке;

· в случае досрочного прекращения или приостановления полномочий органов управления организации;

· в случае замены или дополнения хотя бы одной подписи.

2. Для индивидуальных предпринимателей и  физических лиц, занимающихся частной практикой:

· в случае изменения фамилии, имени или отчества;

· в случае изменения паспортных данных;

· в случае изменения печати – для индивидуальных предпринимателей.

В случае изменения только места нахождения и (или) телефона возможно внесение изменений в карточку, оформленную уполномоченным сотрудником Банка, на основании письменного заявления произвольной формы. 

При переоформлении карточки (внесении изменений в карточку) предоставляются надлежащим образом заверенные документы, подтверждающие соответствующие изменения.

