Как проверить контрагента отделу закупок

Цель проверки: убедиться, что контрагент существует, способен в срок и качественно выполнять обязательства.

Прежде чем приступить к проверке контрагента, соберите документы, которые подтверждают условия сотрудничества: 
• коммерческое предложение;
• оферта;
• проект договора;
• скриншоты или копии писем электронной почты об обсуждении условий сотрудничества;
• скриншоты переписки об обсуждении условий сотрудничества в мессенджерах.

Затем сохраните информацию, которая удостоверяет контактные лица контрагента: Ф.И.О., номер телефона, адрес электронной почты. Например, визитки, скриншот письма с предложением о сотрудничестве по электронной почте. Далее подготовьте доказательства первичного источника информации о компании. Например, скриншот сайта организации или объявления, брошюры, визитки с выставки.

Запросите у контрагента и сохраните для общего доступа:
• карточку компании с реквизитами: наименование, адрес, телефон, ИНН, ОГРН, ОКВЭД, информация о руководстве и учредителях, расчетный счет;
• свидетельство о государственной регистрации или лист записи ЕГРЮЛ;
• устав в действующей редакции;
• приказ, протокол или решение о назначении руководителя и главного бухгалтера;
• копия паспорта генерального директора или иного должностного лица, уполномоченного подписывать документы, в том числе счета-фактуры;
• доверенность на лицо, которое подписывает договор;
• информацию о штатных единицах и основных средствах, необходимых, чтобы выполнять договорные обязательства;
• бухгалтерский баланс и отчет о финансовых результатах за последний отчетный период;
• лицензии, аккредитации, допуски, иные разрешительные документы, если вид деятельности требует их наличия;
• карточку с образцами подписей и оттиском печати организации;
• доказательства местонахождения компании по юридическому адресу: договор аренды, свидетельство о праве собственности на помещение, выписку из ЕГРН;
• копии деклараций по НДС и налогу на прибыль за последний отчетный период – если компания применяет общую систему налогообложения;
• письмо в свободной форме с реквизитами, информацией о поставщике или производителе компании-партнера по обсуждаемой продукции.

Затем в течение двух дней оцените возможность сотрудничества с контрагентом. Скачайте и заполните шаблон отчета. Откажитесь от работы с организацией в двух случаях. Первый – контрагент не хочет представлять документы. Причиной может быть то, что у сотрудника, с которым ведете переговоры, нет доступа к документам, полномочий от имени компании согласовывать условия сделки, заключать договор. Если получите не полный пакет документов, проанализируйте его состав и оцените риски. Если приобретение товара у поставщика даст право поставить к вычету большую сумму НДС, отсутствие копий деклараций по НДС и письма с информацией о поставщике закупаемой продукции будет поводом отказаться от договора с контрагентом. 

Вторая причина не сотрудничать с контрагентом – должностные лица компании избегают личных встреч. Вероятно, руководство не знает о сделке, исполнять ее не планирует.

Если контрагент представил документы и согласился на личную встречу, поищите о нем информацию в интернете. Если ничего не найдете, запросите у контактного лица контрагента пояснение – почему отсутствует информация в сети. Возможно, компания недавно запустила бизнес, не успела создать сайт. Другая причина – организация продает уникальный товар и не продвигает его в интернете, использует другие способы рекламы, например, рекомендации. Во всех других случаях есть шанс, что контрагент – ненадежный, не планирует долго оставаться на рынке, не ставит целью заработать или подтвердить собственную репутацию. Какой бы ни была причина отсутствия информации о компании в интернете, опишите ее в отчете и попросите финансового директора самостоятельно принять решение.

Если не подпишете договор с компанией, удалите информацию спустя период, который прописан в регламенте по проверке контрагента. Если заключаете договор более чем через три месяца после сбора информации, актуализируйте все данные.
