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РЕГЛАМЕНТ
ОБ ОБЯЗАТЕЛЬНОЙ ПРОВЕРКЕ КОНТРАГЕНТОВ

ООО “АЛЬФА” ДЛЯ УСТАНОВЛЕНИЯ ДОГОВОРНЫХ ОТНОШЕНИЙ


1. ВВЕДЕНИЕ: 
1.1. Настоящее Положение проверки контрагентов ООО “АЛЬФА” (далее – Положение) является обязательным к исполнению всеми работниками ООО “АЛЬФА” (далее - Общество) при оформлении договорных отношений с контрагентами.
1.2. Настоящее Положение регламентирует порядок проверки контрагентов в целях снижения налоговых рисков при заключении и исполнении договоров.
1.3. Проверке на основании настоящего Положения подлежат поставщики продукции и товаров, подрядчики и субподрядчики, арендодатели, лизингодатели, исполнители, а также иные контрагенты ООО “АЛЬФА”.

2. ПОРЯДОК ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ПРОВЕРКИ: 
2.1. Инициатор проверки проверяет наличие и правильность заполнения всех нижеуказанных документов, и направляет работнику Общества (Ответственный работник), на которого возложена обязанность осуществлять проверку Контрагентов на бумажном носителе или в электронном виде (в скан-копиях):
- Копию заполненного и подписанной Контрагентом анкеты по форме Общества (Приложение 2 к настоящему Регламенту)
-  Копию учредительных документов юридического лица;
-  Копию выписки из ЕГРЮЛ (ЕГРИП) с печатью налогового органа;
-  Копию документа, подтверждающего полномочия единоличного исполнительного органа юридического лица.
2.2. Инициатор проверки формирует пакет документов согласно перечню, указанному в пункте 2.1. настоящего Регламента с приложением оригиналов, копий или скан-копий в формате .pdf. Каждый документ, независимо от количества листов, в целях исключения возможности внесения в него изменений, должен быть сформирован одним файлом названного формата. Название файла должно дублировать название направляемого документа (например: устав.pdf, заявление.pdf, ЕГРЮЛ.pdf.).
2.3. Полный пакет документов, преобразованный в электронный формат по правилам, указанным в пункте 2.2. настоящего Регламента (отдельными файлами или в форме вложения в архивированный файл в формате .rar) направляется в электронном виде в адрес Ответственного работника Общества. 

3. ТРЕБОВАНИЯ К СРОКАМ, ПОРЯДКУ РАССМОТРЕНИЯ ЗАЯВКИ И ДОКУМЕНТАМ, СОСТАВЛЯЕМЫМ ПО РЕЗУЛЬТАТАМ ПРОВЕРКИ
3.1. Ответственный работник Общества в течение двух часов (в рабочее время) с момента поступления Заявки в электронном виде от Инициатора проверки проводит первоначальную оценку Заявки на предмет соответствия в ней сведений, согласно требованиям, указанным в пунктах 2.1. и 2.2. настоящего Регламента и принимает одно из следующих решений:
- передает Заявку непосредственному подчиненному для проведения детальной проверки;
- возвращает Заявку на доработку Инициатору проверки с обязательным указанием причин невозможности принятия ее в работу.
3.2. Повторное направление на проверку возвращенной на доработку Заявки осуществляется Инициатором проверки только после устранения всех причин невозможности принятия ее в работу, указанных Ответственным работником Общества.
3.3. Ответственный работник Общества, получив на проверку Заявку, в течение трех рабочих дней проводит анализ юридического лица в соответствии с установленными в Обществе стандартами проверок на предмет:  соответствия представленных документов учетным и регистрационным данным, деловой репутации контрагента, руководителей, учредителей (конечных бенефициаров) контрагента, вхождения контрагента в  холдинг/группу взаимосвязанных лиц  или взаимосвязанные структуры, наличия негативной информации либо сведений, препятствующих заключению договора, аффилированности и связанности с Обществом лиц, а также:
3.3.1. Проверить соответствие сведений, представленных контрагентом, сведениям, содержащимся на сайте ФНС России.
3.3.2. Получить выписку из ЕГРЮЛ или ЕГРИП о контрагенте через интернет-ресурсы, предоставляющие подобные сведения. Полученную выписку, а также электронное письмо необходимо распечатать для приобщения к формируемому досье.
3.3.3. Проверить на сайте ФНС России, не числится ли контрагент в следующих базах данных: 
- сообщения юридических лиц о ликвидации и реорганизации;
- сведения о предстоящем исключении недействующих юридических лиц из ЕГРЮЛ по решению налоговых органов;
- адреса, по которым зарегистрировано несколько юридических лиц;
- перечень юридических лиц, в состав исполнительных органов которых входят дисквалифицированные лица.
- При изучении выписки сотруднику необходимо обратить внимание на то, указан ли в выписке из ЕГРЮЛ или ЕГРИП код по ОКВЭД, соответствующий тому виду деятельности, который контрагент обязуется осуществлять по условиям договора. 
3.3.4.	Установить, необходима ли контрагенту для выполнения обязательств по заключаемому с ним договору лицензия, какое-либо специальное разрешение или членство в СРО. В случае необходимости обязательного наличия лицензии у контрагента лицензии, сотрудник должен проверить её наличие посредством обращения на интернет-сайт лицензирующего органа или СРО. Результаты проверки приобщаются к формируемому досье.
3.3.5.	Проанализировать наличие информации о контрагенте в сети Интернет: наличие у контрагента собственного интернет-сайта, размещает ли контрагент информацию о себе по заявленным видам деятельности на специализированных интернет-площадках, имеются ли отрицательные и положительные отзывы о контрагенте. Результаты поиска приобщаются к досье в бумажной форме.
3.3.6.	Запросить у контрагента копию паспорта его руководителя, а если договор оформляется по доверенности иным лицом, то помимо копии его паспорта, запросить заверенную копию доверенности.
3.3.7.	Проверить контрагента на предмет его участия в хозяйственных спорах. Проверка осуществляется путем обращения на интернет-сайт Высшего Арбитражного Суда РФ. Найденные по контрагенту документы приобщаются к досье в бумажной форме.
3.3.8.	При проведении проверки Ответственный работник обязан запросить у контрагента в заверенной форме: 
- бухгалтерскую отчетность на последнюю отчетную дату;
- копии деклараций по НДС и налогу на прибыль за последний отчетный период (с отметкой налоговой инспекции о принятии);
- другие необходимые сведения и параметры благонадежности такие как:
- Массовый адрес;
- Массовый телефон;
- Дата регистрации менее чем 3 месяца до момента первого платежа;
- Минимальный УК (до 20 тыс. руб);
- Персонал 0-5;
- Массовый руководитель;
- Массовый учредитель;
- Не сдавалась отчетность за все время;
- Нулевая отчетность;
- Выручка компании по отчетности меньше чем сумма полученных платежей за отчетный период;
- Отсутствует собственный капитал;
- Начата процедура ликвидации;
- Применена процедура банкротства;
- Есть незавершенные исполнительные производства ФССП;
- Имеется задолженность по уплате налогов;
- Сведения в ЕГРЮЛ признаны недостоверными;
- Отсутствует по юр. адресу по данным ФНС;
- Средний или высокий риск фиктивности (индекс СПАРК-Интерфакса, который включает в себя скоринг всех параметров);
- Компания сменила регион регистрации;
- Одновременная смена учредителя и директора.
3.4. По результатам проверки Ответственный работник Общества оформляет по проверяемому контрагенту Заключение по форме, установленной настоящим Регламентом (Приложение № 1), на котором проставляет свою должность, личную подпись, фамилию, имя, отчество.  Заключение согласовывается и подписывается Ответственным работником Общества. 
3.5. Дополнительно к Заключению может быть составлена Справка (аналитический отчет), в которую включается информация, отражающая легальность бизнеса, факты незаконной финансовой, экономической и хозяйственной деятельности, подконтрольность или наличие устойчивых связей с криминальными структурами (информация СМИ), отношения с местными органами власти и правоохранительными органами, недостоверность и несвоевременность предоставленной информации, уголовные или гражданские дела в отношении заемщика, руководителей и учредителей (конечных бенефициаров) контрагента, наличие другой информации, которая может послужить основанием для отказа в сотрудничестве с контрагентом.  
3.6. Справка (аналитический отчет) подписывается в том же порядке, что и Заключение.
Справка (аналитический отчет) является внутренним конфиденциальным документом Общества.
3.7. Полностью оформленное и подписанное Заключение сканируется и направляется Ответственным работником Общества, проводившим проверку, в формате.pdf Инициатору проверки.
3.8. Общий срок проверки по Заявке от момента ее поступления Ответственному работнику и до направления Инициатору проверки не должен превышать трех рабочих дней. В исключительных случаях, когда составление объективного Заключения по контрагенту в срок невозможно, он может быть продлен по мотивированной просьбе Ответственного работника Общества на срок, необходимый для получения дополнительных данных, но не более чем на 2 рабочих дня (в совокупности, до 5-ти рабочих дней).
3.9. Сформированное досье на контрагента передается для изучения в юридический отдел.
3.10. Начальник юридического отдела по результатам изучения досье не позднее двух рабочих дней представляет в письменном виде свои выводы о добросовестности контрагента Генеральному директору ООО “АЛЬФА”.
3.11. Генеральный директор не позднее 2-х рабочих дней принимает решение о созыве Комиссии по ведению договорной и преддоговорной работы на которой принимается решение о вступлении в хозяйственные отношения с проверяемым контрагентом или отказе от таких взаимоотношений. Решение Комиссии доводится до сведения заинтересованных работников ООО “АЛЬФА”.
3.12. Без соблюдения условий пунктов настоящего Регламента заключение договора, проведение расчетов, подписание каких-либо документов, передача или получение товарно-материальных ценностей и имущества контрагенту запрещены.
3.13. Досье контрагента хранится в финансовом отделе ООО “АЛЬФА” не менее 4-х лет после истечения срока действия договора с контрагентом.
