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УТВЕРЖДАЮ

«____»______20__г

_____________/___________/

РЕГЛАМЕНТ
 ПО УСТАНОВЛЕНИЮ ДОГОВОРНЫХ ОТНОШЕНИЙ С КОНТРАГЕНТАМИ
Целью настоящего Регламента является установление порядка сбора и анализа информации о контрагентах Компании, с целью предупреждения установления между Компанией и ними хозяйственных отношений в случае выявления признаков недобросовестности проверяемых контрагентов в налоговых и гражданско-правовых отношениях. 

1. Основные термины, используемые в настоящем Регламенте
В целях единообразного понимания и применения положений настоящего Регламента, нижеприведенные термины следует понимать в следующих значениях: 

· Компания – термином «Компания» обозначается OOO «_______________________».
· Контрагент – термином «Контрагент» обозначается любой хозяйствующий субъект, имеющий или намеревающийся установить хозяйственные отношения с Компанией.
· Проверка контрагента – проведение мероприятий по сбору информации о Контрагенте, свидетельствующей о его добросовестности в хозяйственных отношениях, а также информации о его налоговом статусе. 
· Признаки недобросовестности контрагента – признаки, при наличии которых Компания отказывается от установления хозяйственных отношений с контрагентом, косвенно указывающие на неисполнение контрагентом предусмотренных законодательством РФ обязательств.
· Ответственное лицо – сотрудник Компании, на которого согласно его должностной инструкции возложена обязанность по сбору информации и документов по проверке добросовестности контрагента. К ответственным лицам не могут быть отнесены работники бухгалтерии, финансовый директор (должности на усмотрение для ограничения ответственности).
2. Порядок предоставления и анализа информации

2.1. Ответственное лицо Компании обязано не менее чем за 3 рабочих дня до заключения договора с контрагентом получить от него в бумажной форме Анкету, форма которой является неотъемлемой частью настоящего Регламента. Анкета должна быть заверена подписью исполнительного органа контрагента (руководителя) или уполномоченного им лица и печатью Компании. 

2.2. Анкета должна быть заполнена контрагентом. Не допускается заполнение Анкеты сотрудником Компании. 

2.3. Сотрудник Компании, ответственный за подписание договоров с контрагентами, обязан добиваться личного подписания договоров руководителями контрагентов, а если это по каким-либо причинам невозможно, проверять наличие полномочий на указанные действия у иных представителей контрагента. Нотариально заверенные или заверенные печатью и подписью руководителя/иного уполномоченного лица/ контрагента копии правоустанавливающих документов должны оставаться у Компании. Сотрудник компании обязан следить за указанием в подписываемых поверенными документах реквизитов доверенностей и иных уполномочивающих документов.  

2.4. Ответственное лицо Компании не менее чем за 2 рабочих дня до заключения договора с контрагентом обязано получить от него надлежащим образом заверенные копии следующих документов: 

· свидетельство о государственной регистрации юридического лица;

· свидетельство о постановке юридического лица на учет в налоговых органах;

· устав юридического лица в действующей редакции;
· решение уполномоченного органа о назначении руководителя (исполнительного органа юридического лица: директор/генеральный директор, управляющая компания) либо решение о выдаче доверенностей на заключение договоров и подписание первичных документов от имени контрагента и сами доверенности;
· выписка из ЕГРЮЛ давностью не более 30 дней на дату предоставления;
· бухгалтерский баланс и отчет о финансовых результатах юридического лица на последнюю отчетную дату;

· декларации по НДС и налогу на прибыль организаций за последний отчётный период с отметками налогового органа о принятии;

· справка налогового органа о состоянии расчетов по налогам, сборам, пеням и штрафам или об отсутствии задолженности перед бюджетом давностью не более 30 дней на дату предоставления;
· лицензия или разрешение на осуществление специального вида деятельности;

· иные документы при необходимости на усмотрение ответственного лица.
2.4.1. Перечень запрашиваемых документов для индивидуального предпринимателя (ИП):

· свидетельство о государственной регистрации ИП;

· свидетельство о постановке на учет в налоговых органах;

· выписка из ЕГРЮЛ давностью не более 30 дней на дату предоставления;
· бухгалтерский баланс и отчет о финансовых результатах юридического лица на последнюю отчетную дату;
· декларации по НДС и налогу на прибыль организаций за последний отчётный период с отметками налогового органа о принятии;
· справка налогового органа о состоянии расчетов по налогам, сборам, пеням и штрафам или об отсутствии задолженности перед бюджетом давностью не более 30 дней на дату предоставления;
· лицензия или разрешение на осуществление специального вида деятельности;
· иные документы при необходимости на усмотрение ответственного лица.

2.5. Все копии указанных в п.2.4., п.2.4.1 документов принимаются при наличии оригинальной (синей) печати контрагента на них и заверения подписью руководителя контрагента. Предоставление не заверенных документов и принятие их в исполнение настоящего Регламента не допускается. 

2.6. По получении указанных документов и Анкеты, ответственное лицо Компании обязано осуществить проверку полноты предоставления и хранения данной информации. 

В проверку полноты предоставления информации и документации входит: 

· сверка полученных документов с перечнем указанным в п.2.4., п.2.4.1. для ИП, настоящего Регламента;

· полнота заполнения Анкеты контрагентом;

· сверка сведений, содержащихся в Анкете предоставленным документам;

· проверка содержания полученных документов требованиям законодательства;

· проверка контрагента на сайте ФНС России http://www.nalog.ru/rn24/. Вкладка «электронные сервисы», далее «Риски бизнеса: проверь себя и контрагента». Вводим  ИНН/ ОГРН или наименование юр.лица (для индивидуального предпринимателя  ИНН/ОГРНИП), получаем выписку, сверяем с вышеуказанными данными, распечатываем, подшиваем в файл/дело контрагента. 

Если будут выявлены несовпадения между сведениями, запросить уточнения у контрагента, получить необходимые пояснения.

2.7. Проверка должна быть проведена не более чем за 1 рабочий день с момента передачи Анкеты и документов и сведений согласно п.2.4., п.2.4.1. сотруднику, ответственному за их проверку, который обязан делать выводы на основе всестороннего анализа предоставленной документации и информации. 
2.8. После проведения проверки информации и документации, ответственный сотрудник обязан передать в произвольной форме руководителю Компании информацию с рекомендациями о заключении или об отказе в заключении сделки с соответствующим контрагентом.   

2.9. Решение о заключении сделки с контрагентом на основе представленной ответственным лицом информации принимается лично руководителем компании.

2.10. Ответственный сотрудник, после принятия решения руководителя о заключении либо отказе от заключения сделки уведомляет об этом соответствующего контрагента. 

3. Признаки недобросовестности контрагента
3.1. В целях исполнения настоящего Регламента, признаками недобросовестности являются:
· Отсутствие регистрации юридического лица (ИП) в государственных органа в соответствии с законодательством РФ;
· Отсутствие постановки юридического лица (ИП) на налоговый учет;
· Подписание контрактов (договоров) от имени контрагента лицами без надлежащих полномочий (доверенности); 
· Контрагент не предоставляет Компании информацию, предусмотренную в Анкете и документы согласно перечню в п.2.4., 2.4.1;
· Отсутствие лицензии и иных разрешительных документов в случае осуществления видов деятельности, требующих наличие указанных документов;
· Неисполнение или ненадлежащее исполнение контрагентом налоговых обязательств, выявленных в ходе проверочных мероприятий;

· Прочие обстоятельства.

3.2. Ввиду того, что Компания не имеет возможности, а также законодательно не обязана осуществлять проверку добросовестности своих контрагентов, но, в то же время, обязана проявлять должную степень осмотрительности и осторожности при выборе контрагента, сбор указанной выше информации проводится в виде предоставления сведений контрагентом в форме анкетирования перед установлением с ним хозяйственных отношений. При сборе информации учитываются требования законодательства о сохранении коммерческой тайны. 
3.3. Указанная анкета по контрагенту является обязательным приложением к первому заключаемому договору с контрагентом. Повторное предоставление информации контрагентом требуется только по распоряжению руководителя Компании с целью ее актуализации. 

3.4. Подтверждение наличия холдинговой структуры осуществляется путем указания соответствующей информации в Анкете.  

4. Отказ от работы с контрагентом
4.1. В случае, если после заключения договоров с контрагентом Компания получит информациюя о том, что сведения, предоставленные до заключения договора существенно не соответствовали действительности, Компания имеет право расторгнуть договор в одностороннем порядке. 

4.2. Если изменения информации произошли в силу изменения рыночной ситуации, либо в силу структурных изменений внутри контрагента (холдинга), то обновление информации осуществляется в общем порядке, предусмотренном п.4.3. 

4.3. Раз в год или, при необходимости, чаще, по решению руководителя Компании, Ответственные сотрудники Компании инициируют обновление информации о контрагентах. Порядок обновления информации аналогичен тому, который предусмотрен для заключения первого договора. 

Приложение к Регламенту – АНКЕТА КОНТРАГЕНТА.
Приложение №1 к РЕГЛАМЕНТУ

 по установлению договорных отношений с контрагентами
АНКЕТА КОНТРАГЕНТА
_________ «_________________» в лице ____________________________ ______________________________, действующего на основании _____________, именуемое далее Контрагент, добровольно предоставляя настоящую Анкету  гарантирует достоверность указанных в ней сведений на дату ее заполнения. 

     В случае, если указанные в настоящей Анкете сведения окажутся не соответствующими действительности, что повлечет убытки Компании, в т.ч. возникновение обязанности по уплате санкций (и)или доначисление налогов, __________ «__________________» обязуется возместить Компании все убытки и расходы. 
     Компания оставляет за собой право отказа от работы по заключенному на основании данной Анкеты договору при выявлении недостоверности представленных контрагентом сведений. 
	
	
	Примечания 

	Наименование компании

(ФИО ИП)
	
	

	ОГРН
	
	

	Дата регистрации
	
	

	ИНН
	
	

	ФИО руководителя/

Управляющая компания (наименование, ИНН, ОГРН, адрес)
	
	

	Юридический адрес 
	
	

	Фактический адрес (в случае, если не совпадает с юридическим адресом) 
	
	

	Обособленные подразделения (филиалы, представительства) 

При наличии
	Адрес/тел.

	

	
	
	

	
	
	

	Открытые расчетные счета

(название банка)
	
	

	
	
	

	
	
	

	Размер оплаченного уставного капитала (руб.)
	
	

	Участвует ли Ваша компания в судебных разбирательствах
	Кратко изложить суть спора и его стадию

	

	Проходила ли компания (ИП) налоговую проверку (последние три года на дату заполнения)
	Дата, суть претензий, результат
	

	
	
	

	Подлежит ли компания обязательному аудиту? Если да, то укажите компанию-Аудитора.
	Название/ Телефон
	Анкетируемое лицо обязуется предоставить отчет аудиторской проверки за последний период по просьбе Компании.

	
	
	

	Если Контрагент входит в холдинг (группу фактически взаимосвязанных организаций (ИП), просим указать названия данных организаций и указать их адрес
	название
	Адрес юридический

	
	
	Адрес фактический

	
	название
	Адрес юридический

	
	
	Адрес фактический

	
	название
	Адрес юридический

	
	
	Адрес фактический


Дата заполнения Анкеты
«______»_____20__г                                                                       __________________/_____________/
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