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1. Ваш персональный консультант

Уважаемый клиент!

Для вашего удобства на протяжении всей сделки, с момента обращения в

лизинговую компанию и до завершения сделки, вас будет сопровождать

персональный консультант.

Консультант поможет вам с выбором автотехники, определением

оптимальных условий будущего договора, сбором документов, получением

автотехники, оказанием гарантийных и сервисных услуг, ведением

документов по сделке и решением трудностей, которые могут возникнуть в

ходе реализации сделки и эксплуатации автотехники.

С уважением, 

Команда «КАМАЗ-ЛИЗИНГ»
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2. Документооборот

Этап 1

Собрать документы, в соответствии с предоставленным перечнем.

Этап 2

Отправить документы в лизинговую компанию (персональному консультанту) 

факсом, либо электронной почтой (сканированные документы).

Решение о возможности заключения сделки и подписание договора с 

лизинговой компанией осуществляется на основании 

факсовых/сканированных копий документов. 

Этап 3

Подписать договор лизинга и направить документы почтой вместе с 

подписанным договором в лизинговую компанию.

Передача автотехники осуществляется только после предоставления 

оригиналов документов.

Перед заключением договора, специалисты лизинговой компании изучают

клиента (организацию) на благонадежность.

Для этих целей клиент предоставляет документы. Перечень таких

документов предоставляет персональный консультант.

Документы необходимо оформить и заверить надлежащим образом, как

это рекомендовано в Разделе № 4 настоящей инструкции.

Перечень содержит документы, которые имеются в любой организации, и

для их сбора обращаться в другие организации, например, в банк или

налоговые органы, не требуется.

Для удобства клиента, на этапе заключения договора, требуются копии

документов (факсовые, либо сканированные). Оригиналы документов

необходимы лишь перед получением автотехники.

Документооборот для клиента включает три этапа:
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Любые документы и сообщения, предоставленные клиентом

(организацией) в АО «Лизинговая компания «КАМАЗ» не подлежат, без

разрешения самого клиента, распространению, опубликованию,

передаче третьим лицам (кроме случаев, предусмотренных российским

законодательством). Все документы клиентов защищены и составляют

коммерческую тайну.

АО «Лизинговая компания «КАМАЗ» соблюдает принципы защиты

информации, составляющей коммерческую тайну, и защиты

персональных данных.

Копии документов, использованных в настоящей Инструкции в качестве

примеров, не являются документами клиентов и получены из открытых

публичных источников (Интернет), либо вымышлены.
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3. Гарантии и заверения



4. Требования к документам

АНКЕТА ЛИЗИНГОПОЛУЧАТЕЛЯ НА БЛАНКЕ ЛИЗИНГОВОЙ КОМПАНИИ 

• Форма заверения и предоставления: оригинал, подписанный

руководителем и заверенный печатью организации (на последней

странице анкеты).

Не допускается прошивка анкеты с другими документами!

• Примечания: анкета, в виде бланка для заполнения, прилагается к

перечню документов.

• В анкете подлежат обязательному заполнению все разделы. В случае

отрицательного ответа ставятся: «нет», «неприменимо» или прочерк.

• В конце анкеты необходимо поставить дату заполнения, подпись

руководителя, ее расшифровку и печать организации.

• Пример заполнения изображен на след. стр.
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Правильно оформленные и заверенные документы 

существенно ускоряют заключение договора. Для этих целей 

нами приведены пояснения к каждому документу.



4. Требования к документам
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4. Требования к документам
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4. Требования к документам
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4. Требования к документам
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4. Требования к документам
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4. Требования к документам
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4. Требования к документам

УСТАВ В ДЕЙСТВУЮЩЕЙ РЕДАКЦИИ СО ВСЕМИ ИЗМЕНЕНИЯМИ И 

ДОПОЛНЕНИЯМИ К НЕМУ

•Форма заверения и предоставления: Электронная скан-копия. На

уставе должна быть проставлена отметка о регистрации в ФНС.

•Примечания: если в устав вносились изменения в виде отдельных

приложений к нему, то необходимо дополнительно предоставить

следующие заверенные копии документов:

а) текст изменения к уставу (он может быть в виде протокола собрания

участников общества) с отметкой (штампом) налогового органа о принятии

документа;
1. На документе 

имеется 

отметка о 

регистрации 

его налоговым 

органом.

2. Если были внесены изменения в 

Устав, то необходимо приложить 

заверенные копии текста изменений 

к Уставу с отметкой (штампом) 

налогового органа о принятии 

документа.

Наименование организации

Первая страница Устава Последняя страница 

Устава

12

Текст изменений к уставу



4. Требования к документам

ПРОТОКОЛ УПОЛНОМОЧЕННОГО ОРГАНА УПРАВЛЕНИЯ ОРГАНИЗАЦИИ 

ОБ ИЗБРАНИИ ЕДИНОЛИЧНОГО ИСПОЛНИТЕЛЬНОГО ОРГАНА 

(ДИРЕКТОРА)

Сидоров С.С.

Петров П.П.

Иванов И.И.

Наименование организации

1. Должен быть 

указан срок 

полномочий 

директора (в случае 

если не указан в 

Уставе).

Наименование организации

• Форма заверения и предоставления: Электронная скан-копия.
• Примечания: если договор будет подписывать иное лицо (не

директор), то необходимо приложить доверенность и копию паспорта

на уполномоченное лицо. Если пакет документов на сделку заверяет

доверенное лицо, то также прикладывается доверенность на него и его

копия паспорта.

Сидоров С.С.

Петров П.П.

Сидоров С.С., Петров П.П., Иванов И.В.

Романова Романа Романовича
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4. Требования к документам

РЕШЕНИЕ ОБ ОДОБРЕНИИ КРУПНОЙ СДЕЛКИ 

(ПРИ НЕОБХОДИМОСТИ) 

Если будущая сделка крупная, то такая сделка подлежит одобрению

учредителями общества. Одобрение оформляется в виде протокола.

Крупной является сделка, стоимость которой составляет 25 и более

процентов балансовой стоимости активов общества (валюты баланса),

определенной на основании данных бухгалтерской отчетности за

последний отчетный период, если иное не предусмотрено Уставом

организации.

Рекомендуется оформить протокол об одобрении крупной сделки по

образцу лизинговой компании. Образец прилагается к перечню документов

(пример заполнения на след. стр.).

• Форма заверения: Печатный оригинал, подписанный участниками

общества (протокол от двух страниц и более прошивается,

подписывается руководителем с расшифровкой подписи и заверяется

печатью организации)

• Примечание 1: в решении об одобрении крупной сделки должны быть

указаны лица, являющиеся сторонами, выгодоприобретателями в

сделке, цена, предмет сделки и иные ее существенные условия.

Существенными условиями являются: указание лизингодателя,

количество автотехники, на каких условиях приобретается техника

(срок, аванс), сумма договора лизинга с учетом всех затрат.

• Примечание 2: НЕ требуется протокол об одобрении крупной сделки,

если в организации один единственный учредитель и он в то же время

является руководителем организации.
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4. Требования к документам

Образец протокола 

РЕШЕНИЕ ОБ ОДОБРЕНИИ КРУПНОЙ СДЕЛКИ

(ПРИМЕР ОФОРМЛЕНИЯ ПРОТОКОЛА) 
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4. Требования к документам

1. Оригинал, 

подписанный 

участниками 

общества 

РЕШЕНИЕ ОБ ОДОБРЕНИИ КРУПНОЙ СДЕЛКИ

(ПРОДОЛЖЕНИЕ) 
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Подпись участника

Подпись участника

Подпись участника

Подпись участника

Подпись участника



4. Требования к документам

ПАСПОРТ РУКОВОДИТЕЛЯ

• Форма заверения и предоставления: печатная копия страниц № 2, 3,

регистрации, семейного положения и всех страниц с иными отметками.

Копия должна быть подписана руководителем с расшифровкой подписи

и заверена печатью организации. Заверение допускается тремя

способами: 1) заверение копии разворота паспорта, 2) заверение двух

разворотов паспорта на одной странице (образцы заверения

приведены ниже), 3) прошивка, скрепление печатью организации и

заверение подписью руководителя с расшифровкой подписи (при

третьем способе каждую страницу заверять НЕ требуется).

• Примечания: если договор будет подписывать иное лицо (не

директор), то необходимо дополнительно приложить доверенность и

копию страниц паспорта уполномоченного лица.

Способ заверения № 1
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Способ заверения № 2

1. Печатная копия 

документа, 

подписанная 

руководителем с 

расшифровкой 

подписи и 

заверенная печатью 

организации. 



4. Требования к документам

ФИНАНСОВАЯ ОТЧЁТНОСТЬ ОРГАНИЗАЦИИ 

• Форма заверения и предоставления: печатная копия, подписанная

руководителем с расшифровкой подписи, заверенная печатью

организации. Заверение допускается двумя способами: 1) заверение

каждой страницы, 2) прошивка, скрепление печатью организации и

заверение подписью руководителя (при втором способе каждую

страницу заверять НЕ требуется).

• Правила заверения и предоставления данных отчетности одинаковы

для всех налоговых режимов: общего и специальных (ЕНВД, УСН,

ЕСХН).

• На годовой отчетности должна стоять отметка налогового органа о

приеме отчетности, либо приложена копия извещения о вводе

сведений ИФНС по телекоммуникационным каналам связи.

• Примечания: в случаях, когда годовая бухгалтерская отчетность

предоставляется в налоговый орган по почте, необходимо

предоставить копии кассовых чеков почтового отделения и копию

описи отправленных документов.
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4. Требования к документам

1. Печатная копия документа (каждая 

страница), подписанная руководителем с 

расшифровкой подписи и заверенная 

печатью организации. 

2. Отметка налогового 

органа о приеме отчетности. 

ООО «Ромашка»

Ромашка

Иванов И.И. Сидоров С.С.

3. Извещение о вводе 

сведений, указанных в 

налоговой декларации в 

электронной форме

ПРИМЕР ЗАВЕРЕНИЯ БУХГАЛТЕРСКОЙ ОТЧЕТНОСТИ 

19
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4. Печатная копия документа, подписанная 

руководителем с расшифровкой подписи и 

заверенная печатью организации. 



4. Требования к документам

ОБОРОТНО-САЛЬДОВАЯ ВЕДОМОСТЬ ПО СЧЕТУ 

01 «ОСНОВНЫЕ СРЕДСТВА»

• Форма заверения и предоставления: электронная скан-копия,

подписанная руководителем с расшифровкой подписи и заверенный

печатью организации.

• Примечания: оборотно-сальдовая ведомость по счету 01 формируется

на первое число текущего месяца. Период отчёта ˗ последние 12

месяцев.
Оборотно-сальдовая ведомость по счету 01

Период: 01.06.2018-01.05.2019

Детализация по субсчетам, субконто: Основные средства

Выводимые данные: сумма

Субконто Сальдо на начало периода Оборот за период Сальдо на конец периода

Дебет Кредит Дебет Кредит Дебет Кредит

44108 седельный тягач 

КАМАЗ

1 144 067,80 1 144 067,80

а/поезд прицеп  НЕФАЗ-

8560-(0188)

181 510,00 181 510,00

Автобетоноcмеситель 

58147С на шасси КамАЗ 

1 817 796,61 1 817 796,61

Здание склада 

инертных материалов

1 883 898,31 1 883 898,31

Земельный участок 1 880 508,47 1 880 508,47

Конвейер ленточный 910 169,49 910 169,49

Конвейер ленточный 910 169,49 910 169,49

Конвейер ленточный 910 169,49 910 169,49

Конвейер ленточный 910 169,49 910 169,49

Склад №1 411 440,68 411 440,68

Склад №2 411 440,68 411 440,68

Склад №3 287 881,36 287 881,36

Склад №4 40 104,23 40 104,23

Склад №5 14 771,19 14 771,19

Электропогрузчик 143 246,45 143 246,45

Электропогрузчик 143 246,45 143 246,45

Электропогрузчик 143 246,45 143 246,45

Электропогрузчик 143 246,45 143 246,45

Итого 10 403 184,78 1 883 898,31 3 024 576,27 9 262 506,82

1. ОСВ формируется за 

последние 12 месяцев одной 

таблицей.

3. В ОСВ необходимо включить 

все основные средства 

организации.

20

2. Электронная скан-копия, 

подписанная 

руководителем с 

расшифровкой подписи и 

заверенный печатью 

организации.

Подпись руководителя



4. Требования к документам

ОБОРОТНО-САЛЬДОВАЯ ВЕДОМОСТЬ ПО СЧЕТУ 51 «РАСЧЕТНЫЕ СЧЕТА»

• Форма заверения и предоставления: электронная скан-копия,

подписанная руководителем с расшифровкой подписи и заверенная

печатью организации.

Примечания:

• оборотно-сальдовая ведомость (ОСВ) по счету 51 формируются за

каждый месяц отдельно, таким образом должно получиться 6 таблиц за

последние 6 месяцев.

• В ОСВ необходимо включить статьи движения денежных средств и

банки, через которые прошло движение денежных средств, как это

изображено на примере

21

ООО «Ромашка»
Оборотно-сальдовая ведомость по счету 51 за Январь 2019г.

Выводимые 

данные:

БУ (данные бухгалтерского учета)

Счет Сальдо на начало периода Обороты за период Сальдо на конец периода

Банковские счета
Дебет Кредит Дебет Кредит Дебет Кредит

Статьи движения денежных средств

51 882 484,30 1 501 269,05 1 917 191,71 466 561,64

АКБ "ЛЕГИОН" (АО) (Расчетный) 841 710,27 1 501 269,05 1 916 120,66 426 858,66

Возврат денежных средств 

поставщиком
238,00

Выдача наличных из банка 78 926,23

Комиссия банка 1 079,02

Оплата товаров, работ, услуг, 

сырья и иных оборотных активов
1 685 938,99

Оплата труда 26 100,00

Перевод внутренних средств 1 031,05

Прочие расходы 11 600,00

Средства, полученные от 

покупателей и заказчиков
1 500 000,00

Страховые взносы 112 476,42

АКБ "ФОРА-БАНК" (АО) (Расчетный) 9 300,00 9 300,00

АО "БАНК МОСКВЫ" (Расчетный) 8 810,00 8 810,00

АО "МИНБ" (Расчетный) 1 071,05 1 071,05

Комиссия банка 40,00

Перевод внутренних средств 1 031,05

АО "ФОНДСЕРВИСБАНК" 

(Расчетный)
21 592,98 21 592,98

Итого 882 484,30 1 501 269,05 1 917 191,71 466 561,64

1. ОСВ формируется отдельно 

по каждому месяцу.

2. ОСВ формируется по 

статьям движения денежных 

средств в разрезе банков.

3. Электронная скан-

копия документа, 

подписанная 

руководителем с 

расшифровкой 

подписи и заверенный 

печатью организации.

Подпись руководителя



4. Требования к документам

ОБОРОТНО-САЛЬДОВАЯ ВЕДОМОСТЬ ПО СЧЕТУ 62 «РАСЧЕТЫ С 

ПОКУПАТЕЛЯМИ И ЗАКАЗЧИКАМИ»

• Форма заверения и предоставления: электронная скан-копия,

подписанная руководителем с расшифровкой подписи и заверенная

печатью организации.

• Примечания: оборотно-сальдовые ведомости по счетам формируются

за каждый месяц отдельно, таким образом по каждому счету должно

получиться 6 таблиц за последние 6 месяцев.

• В ОСВ необходимо включить наименования контрагентов, с кем

произошли хозяйственные и финансовые операции, как это

изображено на примере
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ООО «Ромашка»

Оборотно-сальдовая ведомость по счету 62 за Январь 2019г.

Выводимые 

данные:

БУ (данные бухгалтерского учета)

Счет
Сальдо на начало периода Обороты за период Сальдо на конец периода

Контрагенты Дебет Кредит Дебет Кредит Дебет Кредит

62 13 511 562,40 21 319 687,16 2 765 000,00 32 066 249,56

ГКУ "РМР" 9 999 954,32 21 319 687,16 31 319 641,48

Жилстрой 88 621,39 88 621,39

Пушкинский 

автодор

64 952,27 64 952,27

Экопроект-Плаз 3 358 034,42 2 765 000,00 593 034,42

Итого 13 511 562,40 21 319 687,16 2 765 000,00 32 066 249,56

1. ОСВ формируется отдельно 

по каждому месяцу.

2. В ОСВ необходимо отразить 

контрагентов.

Подпись руководителя

3. Электронная скан-копия, 

подписанная руководителем с 

расшифровкой подписи и 

заверенный печатью организации.



4. Требования к документам

ОСНОВНЫЕ КРУПНЫЕ КОНТРАКТЫ ПОКУПАТЕЛЯМИ И ЗАКАЗЧИКАМИ (3-4 

ДОХОДНЫХ КОНТРАКТА)

• Форма заверения и предоставления: электронная скан-копия.

• Примечания: необходимо приложить 3-4 действующих наиболее

крупных контракта с покупателями. Рекомендуется, как положительный

фактор в пользу одобрения сделки, приложить новые контракты, на

выполнение новых объемов работ под которые привлекается

автотехника в лизинг, т.е. выплаты лизинговых платежей по договору

лизинга будут обеспечены новой выручкой.

• Если контракты имеют большое количество страниц (от 15 стр.), то 

достаточно приложить копии страниц с разделами контракта: первая 

страница (стороны и предмет договора), стоимость работ/услуг, сроки 

выполнения, последняя страница (реквизиты), приложения.
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1. электронная скан-копия).



4. Требования к документам

ДОКУМЕНТЫ, ПОДТВЕРЖДАЮЩИЕ ПРАВО ВЛАДЕНИЯ ДВИЖИМЫМ И 

НЕДВИЖИМЫМ ИМУЩЕСТВОМ (ПТС, СВИДЕТЕЛЬСТВА О РЕГИСТРАЦИИ 

ПРАВА СОБСТВЕННОСТИ НА НЕДВИЖИМОЕ ИМУЩЕСТВО); ДОГОВОРЫ 

АРЕНДЫ ПОМЕЩЕНИЙ, УКАЗАННЫХ ПО АДРЕСУ РЕГИСТРАЦИИ И 

ФАКТИЧЕСКОМУ АДРЕСУ

• Форма заверения и предоставления: электронная скан-копия

• Примечание 1: необходимо приложить копии паспортов транспортных

средств (ПТС) на основной автопарк организации, участвующий в

производственной деятельности, например: грузовая техника,

транспортная техника, спецтехника (не более 5-и штук ПТС)

• Также приложить свидетельства о регистрации права собственности на

недвижимое имущество организации, например: здания и сооружения,

ремонтный бокс, котельная и пр. (не более 5-и штук) (если такое

имущество имеется.)

• Примечание 2: необходимо приложить действующие договоры аренды

помещений (недвижимости), по адресу где расположен

офис/производственная площадка организации.

• В случаях, когда адрес регистрации и фактический адрес организации

не совпадают, необходимо предоставить свидетельства о праве

собственности или договоры аренды помещений по каждому из них.
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5. Повторное обращение

Для клиентов, у которых возникла потребность в дополнительной партии

автотехники, могут приобрести ее, предоставив минимальное количество

документов, если срок подачи заявки на новую партию автотехники не

превышает 12 месяцев с предыдущей даты подачи заявки.

В случае если срок превысил 12 месяцев, то документы предоставляются

по обычному перечню.
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АО «Лизинговая компания «КАМАЗ»

423827, Россия, Республика Татарстан, 

г. Набережные Челны, пр-т Автозаводский, д. 2

т. (8552) 45-20-40, 45-23-33, факс. (8552) 45-29-54

e-mail: leasing@kamaz.ru, www.kamazleasing.ru


