Сборник законов и деловых документов

"Демократическая республика"


Примеры деловых документов

Документы Избирательной комиссии

В Избирательную комиссию 

____________________________________________

Уведомление

Я, гражданин  __________________________________________________________________







(фамилия, имя, отчество, дата рождения)

_______________________________________________________________________________, 

(название государства)

уведомляю Избирательную комиссию, что выдвинул "___" _______________  _____ года свою кандидатуру в порядке самовыдвижения кандидатом в Президенты (депутаты Парламента).


В случае избрания  меня Президентом (депутатом Парламента) обязуюсь добросовестно выполнять обязанности.


Дополнительно о себе сообщаю:


1.


2.


3. 


4.

Дата ____________  


 Подпись _________________________











(инициалы, фамилия)

Подпись кандидата _____________________________________________________________ 




(фамилия, имя, отчество)

поставлена в моем присутствии собственноручно.

Личность удостоверена паспортом гражданина ___________________________________.

Дата ___________________ 

Подпись Председателя Избирательной комиссии  _________________________













      (инициалы, фамилия)

В Избирательную комиссию

_________________________________________

Уведомление


Инициативная группа граждан государства ___________________________ в составе:

1. ____________________________________________________________________________

  (фамилия, имя, отчество, дата рождения)

2. ____________________________________________________________________________

  (фамилия, имя, отчество, дата рождения)

3. ____________________________________________________________________________

  (фамилия, имя, отчество, дата рождения)

4. ____________________________________________________________________________

  (фамилия, имя, отчество, дата рождения)

5. ____________________________________________________________________________

  (фамилия, имя, отчество, дата рождения)

уведомляет Избирательную комиссию, что "___" _______________  _____ года нами выдвинут кандидатом в Президенты (депутаты Парламента) гражданин ________________________________________________________________________________



(фамилия, имя, отчество, дата рождения)


Представлять инициативную группу граждан _________________________________ 

поручено уполномоченному лицу __________________________________________________










 (фамилия, имя, отчество, дата рождения)


Члены инициативной группы:


1.  _____________________________________________________________

(Ф.И.О.,  подпись)


2.  _____________________________________________________________

(Ф.И.О.,  подпись)


3.  _____________________________________________________________

(Ф.И.О.,  подпись)


Прилагаются документы:


1. Заявления гражданина о согласии баллотироваться кандидатом в Президенты (депутаты Парламента).

Дата ______________


 Подпись _________________________











(инициалы, фамилия)

Подпись уполномоченного __________________________________________________ 



(фамилия, имя, отчество)

поставлена в моем  присутствии собственноручно.

Личность удостоверена паспортом гражданина ______________________________________

Дата ___________________

Подпись Председателя Избирательной комиссии  ________________________













   (инициалы, фамилия)

В Избирательную комиссию

___________________________________

Уведомление

Избирательное объединение _____________________________________________________






(наименование избирательного объединения, блока)

уведомляет избирательную комиссию, что "___" _______________  _____ года на конференции (съезде) объединения кандидатом в Президенты (депутаты Парламента) выдвинут гражданин _______________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, дата рождения)


Прилагаются документы:



1. Заявления гражданина о согласии баллотироваться кандидатом в Президенты (депутаты Парламента).


2. Копия свидетельства о регистрации объединения (блока).


3. Выписка из протокола конференции (съезда) о выдвижении кандидата с указанием результатов голосования.


4. Состав уполномоченных представителей избирательного объединения (блока) с указанием Ф.И.О., даты рождения, государства, должности в правительстве.


5. Доверенность на уполномоченных представителей избирательного объединения.

Дата ___________

Подпись руководителя  ___________________________







(инициалы, фамилия)

В Избирательную комиссию

__________________________________

гражданина 

 __________________________________



(фамилия, имя, отчество)

Заявление


Даю согласие баллотироваться кандидатом на пост Президента (депутата Парламента) от избирательного объединения _________________________________________









(наименование)

либо:


от инициативной группы избирателей:

Ф.И.О. _____________________________________________________

Ф.И.О. _____________________________________________________

Ф.И.О. _____________________________________________________


В случае избрания меня Президентом (депутатом Парламента) обязуюсь добросовестно выполнять его обязанности.


О себе дополнительно сообщаю, что:

1.

2.

3.

4.

Дата __________  
 Подпись _________________________






(инициалы, фамилия)

Подпись кандидата ______________________________________________________________ 









(инициалы, фамилия)

поставлена в моем  присутствии собственноручно.

Личность удостоверена паспортом гражданина  

Дата ________

Подпись Председателя Избирательной комиссии

_________________________


(инициалы, фамилия)

Подписной лист


Мы, нижеподписавшиеся, поддерживаем выдвижение кандидатом в Президенты (депутаты Парламента)   

_______________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, дата рождения)

№
Ф.И.О.

 (полностью)
Дата рождения
Подпись 

избирателя
Дата подпи​сания

1





2





3





Подписной лист удостоверяю: ___________________________________________











(Ф.И.О., дата рождения)

Кандидат в депутаты:  ___________________________________________













(Ф.И.О.)

Дата _______ 

Подпись _________________________





(инициалы, фамилия)

Избирательная комиссия

Список

зарегистрированных кандидатов на пост Генерального Секретаря

№
Ф.И.О.

Кандидата
Объединение
Дата выдвиже​ния
№ удостове​рения
Подпись кандидата
Подпись члена избирательной комиссии

1









2









3









Дата ____________

Подпись Председателя Избирательной комиссии   _____________________________









(инициалы, фамилия)

Сведения

биографического характера

 о кандидате в Президенты (депутаты Парламента)

1. Фамилия, Имя, Отчество ______________________________________________________

2. Дата рождения ______________________________________________________________

3. Место рождения ____________________________________________________________

4. Гражданство (государство) ___________________________________________________

5. Образование _______________________________________________________________

6. Место учебы ______________________________________________________________

7.  Должность в правительстве _________________________________________________

8. Принадлежность к общественному объединению _______________________________

___________________________________________________________________________

9. Домашний адрес (с индексом) ______________________________________________

___________________________________________________________________________

10. Телефоны: школьный __________________________________

                         домашний ________________________________

11 Дополнительные сведения __________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Дата _______________

Личная подпись _________________________







(инициалы, фамилия)

Избирательная комиссия

Выборы Президента (депутатов Парламента)

Регистрационное удостоверение № ____


Настоящее удостоверение выдано ____________________________________


_____________________________________________________________________






(фамилия,  имя, отчество кандидата)


в том, что он (она) официально зарегистрирован (а) __________________________ избирательной комиссией в качестве кандидата в Президенты (в депутаты Парламента).


Данное удостоверение дает право на ведение официальной предвыборной агитации, участия во всех предвыборных процедурах, проводимых избирательной комиссией.

Дата ___________________ 

Председатель избирательной комиссии  _____________________________








      (инициалы, фамилия)

В Избирательную комиссию

от зарегистрированного кандидата

в Президенты (депутаты Парламента) 

__________________________________


(фамилия, имя, отчество)

Заявление


В соответствии со статьей 31 Закона "О выборах" я, гражданин ____________________ 

_______________________________________________________________________________, 

(фамилия, имя, отчество)

зарегистрированный кандидатом в Президенты (депутаты Парламента),  дата регистрации ___________________________________, представляю для регистрации назначенных мною доверенных лиц:

1. ___________________________________________________________________________




(фамилия, имя, отчество, дата рождения, государство)

2. ___________________________________________________________________________




(фамилия, имя, отчество, дата рождения, государство)

3. ___________________________________________________________________________




(фамилия, имя, отчество, дата рождения, государство)


Заявления доверенных лиц о согласии осуществлять указанную деятельность прилагаются.


Приложение: на ___ листах.

Дата ____________ 

Подпись _________________________






(инициалы, фамилия)

Зарегистрированному кандидату в Президенты (депутаты Парламента)

__________________________________________



(фамилия, имя, отчество)

от __________________________________



(фамилия, имя, отчество)

Заявление


В соответствии со статьей 31 Закона "О выборах" я, гражданин ___________________ 

______________________________________________________________________________, 

(фамилия, имя, отчество, дата рождения, государство)

даю согласие быть вашим доверенным лицом.


Содержание указанной деятельности понимаю.

Дата _____________

Подпись _________________________







(инициалы, фамилия)

Избирательная Комиссия

Список

доверенных лиц

кандидата ______________________________________________________








(фамилия, имя, отчество)

зарегистрированного Избирательной комиссией " ___ " ___________________ 200 __ г.

№
Фамилия, Имя,

Отчество
Дата рождения
Государство
Примечание

1







2







3







4







5







6







Дата ________   Председатель избирательной комиссии _________________________









    (инициалы, фамилия)

В Избирательную комиссию

от зарегистрированного кандидата

в Президенты (депутаты Парламента) __________________________________



(фамилия, имя, отчество)

Уведомление


Я, ________________________________________________________________________, 

(фамилия, имя, отчество)

зарегистрированный кандид
атом в Президенты (депутаты Парламента), дата регистрации _____________________, отзываю назначнное мною доверенное лицо _______________

______________________________________________________________________________





(фамилия, имя, отчество)

Дата _____________

Подпись _________________________






(инициалы, фамилия)

В Избирательную комиссию

от зарегистрированного кандидата

в Президенты (депутаты Парламента) 

__________________________________



(фамилия, имя, отчество)

Заявление


Довожу до сведения Избирательной комиссии, что мною назначен наблюдателем 

___________________________________________________________________________, 

(фамилия, имя, отчество, дата рождения)

который представляет мои интересы на избирательном участке в день выборов Президента (депутатов Парламента) с момента начала работы Избирательной комиссии и до подписания протокола об итогах голосования.

Дата ________________ 

Подпись _________________________






(инициалы, фамилия)

В Избирательную комиссию

от зарегистрированного кандидата

в Президенты (депутаты Парламента) __________________________________

           (фамилия, имя, отчество)

Уведомление


В соответствии с Законом "О выборах" я, гражданин ____________________________

____________________________________________________________________________, 

(фамилия, имя, отчество)

зарегистрированный кандидатом в Президенты (депутаты Парламента), дата регистрации ___________________________________, направляю выпущенные мной  "____ " ______________ ____ года  экземпляры агитационных материалов (плакат, листовка, буклет, видеокассета, компакт-диск) до начала их распространения.


Одновременно сообщаю сведения о месте нахождения организаций (лиц), изготовивших и заказавших эти материалы:

адрес  __________________________________________


Мое согласие на изготовление и распространение агитационных печатных материалов  имеется.


Приложение:


1.


2.


3.


Дата ____________  

Подпись _________________________





        (инициалы, фамилия)

Регистрационный журнал

учета письменных обращений в Избирательную комиссию по выборам Президента (депутатов Парламента).

№
Дата, № поступившего до​ку​мента
Ф.И.О. заявителя,

государство
Содержание документа, заявления
Кому направлено для исполнения
Краткое содержание ответа,

 дата, №
Приме​чание

1
2
3
4
5
6
7

1









В Избирательную комиссию 

от гражданина  

________________________________________


(фамилия, имя, отчество)

Доверенность 

Я, гражданин _________________________________________________________________,




(фамилия, имя, отчество)

в связи с невозможностью проголосовать в день выборов Президента (депутатов Парламента) по причине _________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

(указать причину)

доверяю проголосовать за меня  _________________________________________________




(фамилия, имя, отчество, дата рождения)

Дата ________ 

Подпись _________________________





(инициалы, фамилия)

Подпись гражданин  _____________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество)

поставлена в моем  присутствии собственноручно.

Личность удостоверена паспортом гражданина

Дата ___________________

Подпись Председателя избирательной комиссии  ________________________








   (инициалы, фамилия)

Избирательная комиссия

Список  регистрации  избирателей № ____

№
Фамилия, Имя избирателя


Подпись 

избирателя
Отметка о 

выдаче бюллетеня
Подпись

избира​теля

1





2





3





Дата _______________ 

Председатель избирательной комиссии ______________________

(инициалы, фамилия)

Избирательная комиссия 

Протокол осмотра

и опечатывания избирательной урны


Избирательная комиссия в составе:


1. ______________________________________________________


2. ______________________________________________________


3.  ______________________________________________________


4.  ______________________________________________________


5.  ______________________________________________________


и в присутствии наблюдателей :


1.  ______________________________________________________


2.  ______________________________________________________


3.  ______________________________________________________


4.  ______________________________________________________


5.  ______________________________________________________


осмотрела избирательную урну. 


В результате осмотра в избирательной урне избирательных бюллетеней не обнаружено. 


Урна опечатана в нашем присутствии.


Подписи 










Подписи 

членов Избирательной комиссии:                                       наблюдателей:

Избирательная комиссия

Протокол  уничтожения

неиспользованных избирательных бюллетеней


Избирательная комиссия в составе:


1.  ______________________________________________________


2.  ______________________________________________________


3.  ______________________________________________________


4.  ______________________________________________________


5.  ______________________________________________________


и в присутствии наблюдателей :


1.  ______________________________________________________


2.  ______________________________________________________


3.  ______________________________________________________


4.  ______________________________________________________


5.  ______________________________________________________


уничтожила избирательные бюллетени, оставшиеся не розданными после истечения времени, отведенного для голосования.


Всего в нашем присутствии уничтожено : _________________________


_______________________________ избирательных бюллетеней



 (цифрой и прописью)


Подписи 










Подписи 

членов Избирательной комиссии:                                       наблюдателей:

Избирательная комиссия

Протокол  вскрытия избирательной урны


Избирательная комиссия в составе:


1. ______________________________________________________


2.  ______________________________________________________


3.  ______________________________________________________


4.  ______________________________________________________


5.  ______________________________________________________


и в присутствии наблюдателей :


1.  ______________________________________________________


2.  ______________________________________________________


3.  ______________________________________________________


4.  ______________________________________________________


5.  ______________________________________________________


вскрыла избирательную урну после окончания времени, отведенного для голосования.


В избирательной урне обнаружено : ____________________________











(цифрой и прописью)


Подписи 










Подписи 

членов Избирательной комиссии:                                       наблюдателей:

Избирательная комиссия

Протокол подсчета голосов


Избирательная комиссия в составе:


1.  ______________________________________________________


2.  ______________________________________________________


3.  ______________________________________________________


4.  ______________________________________________________


и в присутствии наблюдателей :


1.  ______________________________________________________


2.  ______________________________________________________


3.  ______________________________________________________


подвела итоги голосования.


Количество выданных бюллетеней составило: ____________


Количество бюллетеней, обнаруженных в урне: ___________

из них число бюллетеней, признанных недействительными: ____________

из них число бюллетеней, признанных действительными:   _____________


Количество голосов, отданных избирателями по действительным бюллетеням за 
каждого кандидата, распределилось следующим образом:


1. ___________________________________ - ______


2. ___________________________________ - ______


3. ___________________________________ - ______


4. ___________________________________ - ______


Подписи 










Подписи 

членов Избирательной комиссии:                                       наблюдателей:

Документы для организации экономической деятельности


В данной части приводятся алгоритмы действий по всем четырем способам экономической деятельности граждан государства "Демократическая республика" с примерами деловых документов. 

1. "Государственный служащий"


1.  Сначала уточнить перечень министерств, выбрать одно из них, в котором хотелось бы поработать, и написать заявление в соответствующее министерство о желании работать именно там. В заявлении указывается:

· адрес (кому пишется заявление) и указывается сам заявитель;

· искомая должность и примерный круг вопросов, которыми хотел бы заниматься претендент;

· наличие специальной подготовки (углубленный курс  в школе, обучение в спецшколе, дополнительные занятия вне школы и прочее);

· имеющийся опыт работы в правительстве школьной республики (если таковой имеется).


2. Затем обсуждается текст и содержание контракта с руководителем.  В контракте обязательно фиксируются:

· место работы и занимаемая должность;

· права, предоставляемые соискателю должности,

· основные служебные обязанности соискателя (четко и ясно);

· ответственность соискателя в случае невыполнения (ненадлежащего выполнения) должностных обязанностей или превышения предоставленных прав;

· объем выполняемой нагрузки в день;

· размер заработной платы и периодичность и форма ее получения;

· срок действия контракта.


Контракт подписывается в 2-х экземплярах обеими сторонами и хранится до конца экономической деятельности. 


3. Далее составляется первоначальный вариант плана работы в соответствии с указаниями руководителя и обязанностями, зафиксированными в контракте. В плане работы указываются:

· перечень конкретных дел или мероприятий, за которые лично отвечает данный служащий;

· сроки их начала и окончания;

· перечень необходимого для осуществления указанных дел или мероприятий.


4. Утверждение плана работы у своего руководителя. Для этого руководителю следует показать составленный план, выслушать его замечания и предложения, внести необходимые коррективы.


5. Выполнение своих обязанностей в соответствии с контрактом и составленным и согласованным планом работы. 


6. Получение заработной платы в соответствии с размерами и сроками, указанными в контракте. Для этого нужно лично явиться в банк и получить по ведомости причитающуюся заработную плату. 


Для получения зарплаты руководитель министерства (ведомства) составляет ведомость выдачи заработной платы по следующему образцу.

Название министерства _______________________________

Ведомость выдачи заработной платы

Дата выдачи заработной платы ______________________________

№
Ф.И.О.
Должность
Сумма 

к выдаче
Подпись

получателя

1






и т.д.












Итого выдано:

Подпись служащего банка ____________________


При безналичном варианте расчетов ведется собственная "Книжка денежных расчетов", в которой записываются полученные суммы в соответствии с инструкцией, данной в "Книжке".


7. Постановка на учет в Государственную Налоговую Инспекцию и получение индивидуального налогового номера (ИНН). Для этого пишется заявление о постановке на учет и присвоении индивидуального налогового номера (ИНН). Заявление выглядит так:

Заявление 

о постановке на учет и присвоении индивидуального налогового номера (ИНН)


Я, _________________________________________________________________,

(Ф.И.О.)

прошу поставить меня на учет в Государственной Налоговой Инспекции и присвоить мне индивидуальный налоговый номер (ИНН)


Дата ________________________ Подпись заявителя _________________________


Налоговый инспектор должен сделать запись в специальной Ведомости и сообщить заявителю его индивидуальный налоговый номер (ИНН).

Государственная Налоговая Инспекция

Ведомость учета индивидуальных налоговых номеров (ИНН)

№
Ф.И.О. заявителя
Дата постановки

на учет
ИНН
Подпись

заявителя

1






После получения ИНН оплачиваются налоги. Для этого нужно лично явиться в Налоговую Инспекцию и заплатить налог. Для сбора налогов Налоговая Инспекция составляет специальную ведомость по следующему образцу.

Государственная Налоговая Инспекция

Ведомость сбора налогов


Дата сбора налогов _______________________________

№
Ф.И.О.
ИНН

(налоговый номер)
Сумма

дохода
Сумма

налога
Подпись гражданина

1






2






3














Итого собрано:

Подпись налогового инспектора  ____________________


8. Получение в Государственной Налоговой Инспекции справку об уплате налогов. Эта справка выглядит так. 

Государственная Налоговая Инспекция

Справка об уплате налогов № ____


Настоящая справка выдана ____________________________________________ ,












(Ф.И.О.)

ИНН ___________, в том, что он (она) уплатил (а) подоходный налог в размере 

________________________________________________________________________

(сумма числом и прописью)

и задолженности перед бюджетом не имеет.


Дата _____________

Подпись налогового инспектора _____________________


9. Оплата коммунальных платежей. Для этого нужно лично явиться в соответствующий отдел банка и оплатить по специальной ведомости все необходимые коммунальные расходы. Служащий банка ведет специальную ведомость следующего образца.

Ведомость оплаты коммунальных платежей


Дата ______________________________________

№
Ф.И.О.
Место

работы
Жилье
Питание
Обучение

Общая

сумма
Подпись гражданина

1









2









3






















Итого собрано:

Подпись служащего банка ____________________


10. Получение квитанции об уплате коммунальных платежей. Эта квитанция выглядит так. 

Квитанция об уплате коммунальных платежей № ____


Настоящая квитанция выдана ___________________________________________












(Ф.И.О.)

в том, что он (она) оплатил (а) коммунальные платежи в размере _________________

_________________________________________________________________________

(сумма числом и прописью)

и задолженности перед бюджетом не имеет.


Дата _________________


Подпись служащего банка ___________________


11. После уплаты налогов и оплаты коммунальных платежей расходование свободных денег по своему усмотрению.


12. Новый рабочий день начинается с просмотра своего плана и выполнение его разделов. В случае необходимости консультация с руководителем своего министерства или вношу коррективы в свой план.


13. К концу дня отчет перед руководителем своего министерства об итогах прошедшего дня.


14. К заключительному аукциону заполняется Сводную Декларацию о доходах, налогах и платежах. Она выглядит следующим образом:

Сводная Декларация о доходах, налогах и платежах

Ф.И.О. _______________________________________________________ ИНН ______

Дата
Сумма полученного дохода
Сумма уплаченного

налога
Номер

справки
Сумма коммунальных платежей
Номер

квитанции









и т.д.





Итоговая сумма, оставшаяся на руках:

Подпись гражданина


15. В конце экономической жизни Демократической республики можно положить оставшиеся денежные средства в банк на депозитный счет под процент, который объявлен банком на этот день, до начала следующей игры.


Прием денег банк обязательно подтверждает распиской. Она выглядит так:

Расписка


Настоящим подтверждается, что вкладчик _______________________________















(Ф.И.О.)

положил сумму денег в размере _____________________________________________












(числом и прописью)

на годовой депозитный счет № _______  под _____________________ % годовых в банк _____________________________________________________









(название банка)


Банк обязуется выплатить данную сумму с процентами данному вкладчику или любому другому лицу, имеющему доверенность от имени вкладчика.


Дата __________________ Подпись служащего банка _____________________

2. "Наемный работник"


1. Знакомство с различными вариантами возможной работы:

· получение работы по наряду-заданию на Бирже труда и занятости;

· подписание контракта с одной из зарегистрированных в республике  фирм или с индивидуальным  частным предпринимателем (ИЧП).

2.1. Получение работы по наряду-заданию на Бирже труда и занятости


2.1.1. В этом случае необходимо сначала ознакомиться с имеющимся перечнем предлагаемых Биржей работ, их содержанием, объемом и предлагаемой за их выполнение заработной платой. Примерный вид перечня предлагаемых работ, который постоянно публикуется служащими Биржи труда и занятости для всеобщего обзора граждан.

Биржа труда и занятости

Перечень предлагаемых работ

Дата ____________________________________________

№
Наименование работы
Объем (количество, время)
Сумма за работу
Номер наряда
Подпись работника















Подпись служащего Биржи ______________________________


2.1.2. Выбор работы,  содержание которой подходит, а также соотношение "объем и заработная плата" является наиболее предпочтительным, то есть предполагаемая работа (ее количество или необходимое для ее выполнение время) вполне соответствует предлагаемой заработной плате.


2.1.3. Получение наряда-задания на выполнение выбранной работы. Наряд выглядит следующим образом:

Биржа труда и занятости

Наряд на выполнение работ № ____________


Наряд выдан _________________________________________________________ 

(Ф.И.О.)


Работник выполняет  __________________________________________________

________________________________________________________________________

(подробное описание предлагаемой работы)

в объеме ________________________________________________________________

к сроку _________________________________________________________________


За качественно выполненную работу выше указанный работник получает 

________________________________________________________________________

(сумма числом и прописью)

Дата __________________ Подпись служащего Биржи _________________________

Отметка о приемке выполненных работ.


Работы выполнены полностью, качественно и в срок.

Дата __________________ Подпись ревизора  _________________________

Отметка об оплате выполненных работ.


Выполненные работы оплачены в сумме: __________________________________

Дата __________________ Подпись служащего Банка  _________________________


2.1.4. Выполнение взятой работы, соблюдая все условия, указанные в наряде-задании. Это необходимо сделать, чтобы не потерять времени на доработку или исправление, так как все работы должны быть обязательно приняты ревизионной службой "Ньюландии".  


2.1.5. После выполнения работы личная сдача ее ревизору, который расписывается в наряде-задании о том, что он принял выполненную работу.


Если у ревизора есть замечания, он вправе не принимать работу до устранения указанных замечаний. 


2.1.6. Получение денег в банке. Для этого лично прийти в банк и получить по специальной ведомости оплаты выполненных работ, указанную в наряде-задании сумму.

Ведомость оплаты работ, выполненных по нарядам


Дата выдачи денег ________________________

№
Ф.И.О.
Номер

наряда
Сумма

к выдаче
Подпись

получателя

1






и т.д.












Итого выдано:

Подпись служащего банка ____________________


При безналичном варианте расчетов я веду собственную "Книжку денежных расчетов", в которой записываю полученную сумму в соответствии с инструкцией, данной в "Книжке".


Далее по алгоритму "Государственный служащий".

2.2.  Подписание контракта с одной из зарегистрированных 

фирм или с индивидуальным предпринимателем (ИЧП).


2.2.1.  В этом случае необходимо сначала ознакомиться с предлагаемой фирмой работой, ее содержанием, объемом и предлагаемой за ее выполнение заработной платой. 


Примечание:


1. Целесообразно проверить документы представителя фирмы, которая предлагает работу, уточнить, зарегистрирована ли она в Министерстве юстиции.


2. Такую же проверку следует сделать и в отношении ИЧП.


2.2.2. Выбор работы,  содержание которой подходит, а также соотношение "объем и заработная плата" является наиболее предпочтительным.


2.2.3. Знакомство с содержанием контракта, вношу необходимые коррективы и подписываю его.  В контракте обязательно фиксируются:

· содержание предлагаемой работы;

· объем указанной работы (продолжительность или точное количество изделий);

· размер заработной платы за выполненную работу;

· периодичность и форма получения заработной платы;

· права работника во время выполнения контракта;

· основные обязанности работника (четко и ясно);

· ответственность работника в случае невыполнения (ненадлежащего выполнения) указанных в контракте работ;

· срок действия контракта.


Контракт подписывается в 2-х экземплярах обеими сторонами и хранится до конца экономической деятельности. 


2.2.4. Выполнение взятой по контракту работу или обязанности.


2.2.5. После выполнения работы сдача ее представителю фирмы, который расписывается на обратной стороне контракта о том, что он принял выполненную работу.


Если у представителя фирмы есть замечания, он вправе не принимать работу до устранения указанных замечаний. 


2.2.6. Получение денег у бухгалтера фирмы, расписываясь в их получении в специальной ведомости оплаты выполненных работ.

Фирма ______________________________________________

Ведомость оплаты работ, выполненных по контрактам


Дата выдачи денег ________________________

№
Ф.И.О.
Номер

контракта
Сумма

к выдаче
Подпись

получателя

1






и т.д.













Итого выдано:

Подпись бухгалтера фирмы ____________________


Примечание.  Отличие индивидуального частного предпринимателя от фирмы в отсутствии отдельного бухгалтера. Поэтому заработную плату выплачивает сам частный предприниматель.


При безналичном варианте расчетов ведение собственной "Книжки денежных расчетов", в которой записываются полученные суммы в соответствии с инструкцией, данной в "Книжке".


2.2.7. Я встаю на учет в Государственной Налоговой Инспекции  и плачу налоги в Государственную Налоговую Инспекцию (подробно см. п. 7. Алгоритма "Государственный служащий").


Далее так же по алгоритму "Государственный служащий".

3. "Индивидуальный предприниматель"


3.1. Изучение внутреннего рынка, стремясь понять, в каких товарах, работах или услугах нуждаются граждане. Определяю наиболее перспективный сектор рынка, где целесообразно начинать свой бизнес.


3.2. Изучение законов Демократической республики, регулирующих предпринимательскую деятельность и решение вопроса о начале своего бизнеса.


3.3. Заявление в Министерство юстиции о желании заняться индивидуальным предпринимательством. В заявлении указываются примерные виды предпринимательской деятельности, которыми хотел бы заниматься заявитель.


3.4. Прохождение предварительной регистрации в качестве индивидуального предпринимателя в Министерстве юстиции "Ньюландии". Для этого служащий Министерства юстиции, проверив перечень предполагаемых видов предпринимательской деятельности и их соответствие закону о предпринимательской деятельности, ставит на заявлении визу "Предпринимательская деятельность разрешена".


3.5. Оплата в банке государственную пошлину за право заниматься частным предпринимательством. Для этого нужно найти необходимую сумму любым законным способом, например, взяв кредит в банке.


3.6. Для получения кредита — заявление в банк. Оно выглядит так:

Заявление на получение денежного кредита


Я,  __________________________________________________________________

(фамилия, имя физического лица или представителя фирмы)

прошу банк ______________________________ выдать денежный кредит  в размере  






(название банка)

_________________________________________________________________________

(сумма запрашиваемого кредита числом и прописью)

на срок _______________________________________________________ .







(прописью)


Гарантирую (ем) возврат кредита и процентов по данному кредиту 

_________________________________________________________________________

(указывается вид гарантии)

Подпись заявителя _________________________________________________





(фамилия, имя физического лица или представителя фирмы)

Отметка банка о выдаче кредита.


Указанная в заявлении денежная сумма переведена на расчетный счет № ____  ____________________ (или выдана наличными).

Подпись служащего банка __________________________


3.7. Получение Патента, где указываются разрешенные виды деятельности. Патент выглядит так:

Министерство Юстиции

Государственный патент

на право заниматься индивидуальной деятельностью №  _____


Настоящий  патент   выдан  ___________________________________________________

(Ф.И.О.)


Патент дает право на индивидуальное занятие  следующими видами  деятельности : 


1. ________________________________________________________


2._________________________________________________________ 

и т.д.


Передача патента другому лицу запрещена.


Патент действителен  с "_____ " _________________ 200 __ г.




                     по "_____ " _________________ 200 __ г.


Министр экономики ___________________________________


Министр юстиции   ___________________________________







"_____" _____________________ 200 ___ г.


3.8. Открытие  свой счет в банке. Для этого пишется заявление в банк и открывается счет, который выглядит так:

Расчетный счет № ____

фирмы (физического лица) ________________________________


Приход
Расход
Остаток
Подпись

№
Дата
Статья
Сумма
Статья
Сумма



1









и т.д.


3.9. Постановка на учет в Государственной Налоговой Инспекции (подробно см. п. 7. Алгоритма "Государственный служащий").


3.10. Регистрация в Реестре предпринимателей, где заполняется специальная регистрационная карточка. Она выглядит так:

Государственный реестр индивидуальных предпринимателей

(Регистрационная карточка № ____ )

1. Регистрационный номер;

2. Ф.И.О. предпринимателя;

3. Дата решения о регистрации;

4. Номер выданного патента;

5. Срок действия выданного патента;

6. Номер расчетного счета в банке;

7. Индивидуальный налоговый номер;

8. Дата прекращения деятельности;

9. Причина прекращения деятельности.


Дата заполнения регистрационной карточки _____________________


Подпись сотрудника Министерства юстиции ___________________________

 
3.11. Занятие своим бизнесом, указанным в Патенте.


3.12. Оплата налогов в Государственную Налоговую Инспекцию (подробно см. п. 7. Алгоритма "Государственный служащий").


3.13. Я получаю в Государственной Налоговой Инспекции справку об уплате налогов (подробно см. п. 8. Алгоритма "Я —  государственный служащий").


Далее по алгоритму "Государственный служащий".

4. "Фирма"


4.1. Сначала изучение внутреннего рынка, стремясь понять, в каких товарах, работах или услугах нуждаются граждане. Определяю наиболее перспективный сектор рынка, где целесообразно начинать свой бизнес.


4.2. Затем изучение  законов республики, регулирующих предпринимательскую деятельность и решение вопроса о начале своего бизнеса.


4.3. Оформление необходимых для регистрации фирмы документов:


4. 3.1. Протокол. Проводится собрание учредителей фирмы, решение которого оформляется Протоколом. Образец протокола:

Протокол

собрания учредителей фирмы  ___________________________________________

от "____" 200 __ г.


Присутствовало ______ человек.


Слушали : 


1. Об учреждении фирмы и ее названии.


2. О видах деятельности фирмы.


3. Об уставном фонде фирмы.


4. О принятии устава фирмы.


5. Об избрании Президента, вице-президента и главного бухгалтера фирмы.


Постановили :


1. Учредить фирму под названием ______________________________________


2. Установить следующие основные виды деятельности фирмы:


____________________________________________________________________
3. Принять величину уставного фонда фирмы равной 


____________________________________________________________________
Сформировать уставный фонд за счет следующих средств :


а) ___________________________________________________________


4. Принять устав фирмы.


5. Избрать следующий руководящий состав фирмы :



Президент ____________________________________________



Вице-президент ________________________________________



Главный бухгалтер _____________________________________

Председатель собрания __________________________________

Секретарь собрания  __________________________________


4.3.2. Устав фирмы.  Письменно оформляется устав фирмы. Примерный Устав фирмы приводится ниже.

Устав

фирмы ______________________________________



Зарегистрирован Министерством юстиции ___________________________







Министерством финансов __________________________







Министерством экономики _________________________

1. Общие положения


1.1. Фирма создана учредителями  для активного участия в игре, учета производственной и коммерческой деятельности участников. 


1.2. Фирма является юридическим лицом.


1.3. Фирма руководствуется в своей деятельности Конституцией и действующим законодательством Ньюландии, а также настоящим уставом.


1.4. Фирма отвечает по своим обязательствам всеми наличными активами, на которые может быть обращено взыскание. Государство Ньюландия не отвечает по обязательствам фирмы.


1.5. Фирма имеет следующий юридический адрес _________________________

2.1. Предмет деятельности


2.1. Фирма может заниматься любой производственной или коммерческой деятельностью, которая не противоречит Конституции Ньюландии. Для осуществления этой деятельности фирма подает в Министерство экономики и  юстиции заявку и получает разрешение - лицензию, уплатив государственную пошлину.


2.2. Фирма осуществляет от своего имени и за свой счет следующие предпринимательские операции :

1) ______________________________________________________________________

2) ______________________________________________________________________

3) ______________________________________________________________________

3. Права фирмы

  3.1. В соответствии с уставным предметом своей деятельности фирма имеет право:


1) выпускать продукцию, оказывать услуги, выполнять работы;


2) осуществлять продажу и обмен продуктов своей деятельности;


3) заключать договоры и контракты, совершать сделки от лица фирмы;


4) устанавливать цены и тарифы на собственную продукцию, товары, услуги;


5) определять направления и масштабы использования средств, остающихся в распоряжении  фирмы после возмещения издержек и выплаты налогов;

4. Обязанности фирмы


4.1. Фирма обязана:


1) проводить хозяйственную деятельность только в пределах, оговоренных настоящим уставом;


2) выполнять все принятые договорные и контрактные обязательства;


3) своевременно и в полном объеме уплачивать государственные налоги;

5. Денежный капитал фирмы


5.1. Денежный капитал фирмы складывается из денежных активов в виде уставного фонда и стартового капитала, а также за счет доходов от предпринимательской деятельности.

6. Управление фирмой


6.1. Для оперативного руководства фирмой избирается Совет, в состав которого входят Президент, вице-президент, главный бухгалтер  и член Совета.


6.2. Президент осуществляет общее руководство фирмой, представляет ее интересы во всех органах.


6.3. Вице-президент помогает Президенту фирмы, а в его отсутствие  выполняет функции президента.


6.4. Главный бухгалтер ведет всю финансовую документацию фирмы, подписывает все денежные документы и осуществляет банковские операции.


6.5. Остальные члены совета фирмы ведут учет производственной и коммерческой деятельности фирмы в целом и ее отдельных членов.


6.6. Президент и вице-президент избираются всеобщим тайным голосованием на собрании фирмы. Остальные члены Совете фирмы избираются на этом же собрании открытым голосованием.


6.7. Срок исполнения обязанностей членами Совета фирмы устанавливается во время голосования, как правило на две недели.


6.8. Все члены Совета фирмы могут быть переизбраны досрочно по требованию не менее половины членов фирмы.


6.9. Фирма ведет документацию, учет, отчетность в соответствии с формами документов, принятыми в стране Реалия.


6.10. Контроль за деятельностью фирмы осуществляют Министерства юстиции, финансов, экономики.

7. Начало и окончание деятельности фирмы


7.1. Фирма начинает свою деятельность после проведения собрания учредителей, принятия устава и регистрации устава в Министерстве юстиции, финансов, экономики.


7.2. Фирма может быть ликвидирована по решению 2/3 членов фирмы. О решении самоликвидироваться  Совет фирмы ставит в известность Министерство юстиции.


7.3. Прекращение деятельности фирмы происходит в связи с решением государственных органов.


7.4. Фирма прекращает свою деятельность в момент окончания финансово-экономи​ческой игры.


Устав принят на учредительном собрании "____" ________ 200 __г.

Президент фирмы  ___________________________

Главный бухгалтер _______________________


4.3.3. Список учредителей фирмы. Заполняется список учредителей, то есть тех людей, кто создает эту фирму. Примерный список.

Список учредителей фирмы

№
Фамилия, Имя или название юридического лица
Адрес учредителя
Размер взноса в уставный фонд
Подпись

1.





Председатель собрания __________________________________

Секретарь собрания  __________________________________


4.3.4. Краткий бизнес-план. Разрабатывается бизнес-план предстоящей предпринимательской деятельности. Основные структурные компоненты бизнес-плана:

Бизнес-план фирмы

"_________________________________________________________"

(название фирмы)


1.1. Как называется планируемая бизнес-операция.


1.2. Охарактеризуйте в целом товар (услугу), являющиеся продуктом бизнес-операции.


1.3. Каково общее количество товара (объем услуг), которое
вы планируете производить (оказывать) за один день. 


1.4. Какое оборудование и какие технологии понадобится вам использовать.


1.5. По какой цене вы рассчитываете продавать свой товар
(услуги).


1.6.  Кому и каким образом вы намерены продавать производимые вами товары и услуги.


1.7. Есть ли у вас конкуренты и как вы намерены делить с ними рынок.


1.8. Какова ожидаемая общая выручка от проведения данной
 бизнес- операции.


" ____ "  ____________________________ 200 __ г.

Президент фирмы   _____________________

Главный бухгалтер ______________________


4.4. Заявление о желании зарегистрироваться в качестве фирмы с приложением всех необходимых документов. В заявлении указываются примерные виды предпринимательской деятельности, которыми будет заниматься фирма.


4.5. Прохождение предварительной регистрации в качестве фирмы в Министерстве юстиции. Для этого служащий Министерства юстиции, проверив перечень предполагаемых видов предпринимательской деятельности, планируемых фирмой, и их соответствие закону о предпринимательской деятельности, ставит на заявлении визу "Регистрация фирмы разрешена".


4.6. Оплата в банке государственной пошлины за получение сертификата на право заниматься предпринимательством. Для этого нужно найти необходимую сумму любым законным способом, например, взяв кредит в банке.


4.7. Для получения кредита пишется заявление в банк  (подробно см. п. 6.. Алгоритма "Индивидуальный предприниматель").


4.8. Получение  Сертификата, где указываются разрешенные виды деятельности. Примерный вид сертификата:

Министерство Юстиции

Свидетельство о регистрации фирмы

(Сертификат № _______ )

Наименование фирмы _____________________________________________________

Юридический адрес: ______________________________________________________

Банковские реквизиты (банк и номер расчетного счета) _________________________

Разрешенные виды деятельности : __________________________________________

________________________________________________________________________


Настоящее свидетельство (лицензия) дает право осуществлять хозяйственную деятельность в соответствии с учредительными документами и действующим законодательством Ньюландии.


Предварительное согласование _____________________________






                                 (подпись министра юстиции)

Номер в журнале регистрации фирм Министерства юстиции __________

Дата регистрации _____________________________

За лицензию  уплачено : _____________________ рудолов

Лицензия действительна  с "_____ " _________________ 200 __ г.



             
           по "_____ " _________________ 200 __ г.

Министр экономики _____________________

Министр юстиции _____________________


4.9. Открытие своего счета в банке  (подробно см. п. 8. Алгоритма "Индивидуальный предприниматель).


4.10. Постановка на учет в Налоговой Инспекции (подробно см. п. 7. Алгоритма "Государственный служащий").


4.11. Регистрация фирмы в Государственном Реестре фирм, где заполняется специальная регистрационная карточка. Она выглядит так:

Государственный реестр фирм,

занимающихся предпринимательской деятельностью

(Регистрационная карточка № ___)

1. Регистрационный номер;

2. Полное наименование фирмы, форма собственности;

3. Ф.И.О. президента (руководителя) фирмы;

4. Юридический адрес местонахождения фирмы;

5. Дата выдачи свидетельства о регистрации и номер свидетельства;

6. Номер расчетного счета фирма;

7. Индивидуальный налоговый номер;

8. Количество работников предприятия;

9. Дата ликвидации фирмы;

10. Причина ликвидации фирмы.

Дата заполнения регистрационной карточки _____________________

Подпись сотрудника Министерства юстиции ___________________________


4.12. Занятие  своим бизнесом, указанным в Сертификате.


4.12.1. Фирма может принимать по контракту дополнительных работников. Примерный контракт:

Контракт № ______


Фирма _________________________________, именуемая в дальнейшем "Фирма", дейст​вующая на основании Устава, в лице ______________________________________, с одной стороны, и гражданин ____________________________________, именуемый в дальнейшем "Работник", с другой стороны, заключили настоящий контракт о нижеследующем :

1. Предмет контракта.


1.1. Фирма поручает, а работник обязуется выполнять порученную работу на должности _________________________________


В круг обязанностей работника входит :

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________


1.2. Работник обязуется добросовестно выполнять распоряжения должностных лиц фирмы, соблюдать правила работы, действующие на фирме.

2. Оплаты труда


2.1. За выполнение предусмотренных настоящим контрактом работ фирма выплачивает работнику ____________________________ или из расчета __________ ___ за один час работы.


2.2. Фирма оплачивает произведенные работников служебные расходы.


2.3. Фирма выплачивает работнику дополнительное вознаграждение (если это не входит в его обязанности по настоящему контракту):


— за получение дополнительной прибыли в результате реализации предложения работника;


за получение фирмой при содействии работника выгодных заказов и проектов;


за активную деятельность по привлечению дополнительной клиентуры.

3. Особые условия контракта


3.1. Вся произведенная в соответствии с настоящим контрактом продукция, в том числе интеллектуального характера, является исключительной собственностью фирмы.


3.2. Работник обязуется сохранять в тайне в течение всего времени действия настоящего контракта ставшую ему известной во время работы в фирме информацию, являющуюся коммерческой тайной данной фирмы.


Заключен "___" ____________________ 200 __г.


Срок контракта с "___" ________200 __ г. по "___" ______ 200 __г.


Президент фирмы ______________________


Работник _____________________________


4.12.2. После выполнения работы работник, принятый по контракту, получает заработную плату, что отмечается в специальной ведомости.

Ведомость оплаты работ, выполненных по контрактам


Дата выдачи денег ________________________

№
Ф.И.О.
Номер

контракта
Сумма

к выдаче
Подпись

получателя

1






и т.д.




Подпись бухгалтера _______________


4.12.3. После расплаты с работниками, приглашенными работать по контракту, заработную плату получают учредители фирмы. Это также фиксируется в отдельной ведомости.

Фирма ______________________________________________

Ведомость выдачи заработной платы учредителям фирмы


Дата выдачи денег ________________________

№
Ф.И.О.
Должность
Сумма

к выдаче
Подпись

получателя

1






и т.д.





При безналичном варианте расчетов ведется собственная "Книжка денежных расчетов", в которой записываются полученная заработная плата и осуществляемые расходы в соответствии с инструкцией, данной в "Книжке".


4.13. Каждый из сотрудников фирмы платит налоги в Налоговую Инспекцию (подробно см. п. 7. Алгоритма "Государственный служащий").


И далее по алгоритму "Государственный служащий".
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