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1. ОПРЕДЕЛЕНИЯ И СОКРАЩЕНИЯ

1.1. Общество – Закрытое акционерное общество «Компания».
1.2. Инициатор сделки (далее - Инициатор) – должностное лицо подразделения, инициирующего заключение договора.
1.3. Товары, работы и услуги – товары, оборудование, а также нематериальные активы, работы или услуги.
1.4. Сделка – договор, содержащий существенные условия:  наименование товара, работы или услуги; цена; количество товара; дата (график) поставки; условия (сроки) оплаты. Допускается отражение существенных условий в приложениях (спецификациях) к договору. 

1.5. Крупная сделка – разовая сделка с одним Претендентом превышающая сумму в 500 000 рублей. 

1.6. Договор – документ, закрепляющий волю сторон в отношении возникновения, изменения и прекращения прав и обязанностей (в том числе соглашения, спецификации,  приложения к договору).  

1.7. Связанные сделки –  несколько сделок на поставку одноименных товаров, работ или услуг в рамках одного календарного месяца с одним и тем же Претендентом или аффилированными друг с другом Претендентами. 
1.8. Поставка – приобретение товаров, работ или услуг посредством совершения сделок или иным способом. Под одной поставкой также понимаются связанные сделки.
1.9. Поставщик – юридическое или физическое лицо,  предприниматель без образования юридического лица или юридическое лицо, зарегистрированное как нерезидент по законодательству РФ, реализующее Обществу товары, работы и услуги.

1.10. Претендент – Потенциальный контрагент (поставщик), направивший коммерческое предложение (оферту) любым способом.
1.11. ЕГРЮЛ – Единый государственный реестр юридических лиц и индивидуальных предпринимателей.

1.12. CВК – Служба внутреннего контроля Общества.
1.13. Комиссия – постоянно действующий орган Общества, принимающий решения по заключению сделок с Претендентами. Комиссия определяет степень неблагонадежности Претендента и рисков, в связи с заключением сделок. Решение Комиссии оформляются в виде Справки о проверке (далее – Справка).

Состав комиссии:

- Первый  заместитель генерального директора Общества;

- Главный бухгалтер;

- руководитель структурного подразделения Общества, инициировавшего заключение договора;

- сотрудник юридического отдела, на которого возложены обязанности по согласованию договора и проведению оценки добросовестности Претендента;

- сотрудник Службы внутреннего контроля;
Права Комиссии:

1) Одобрить или отклонить выбор Претендентов, определяя степень рисков неблагонадежности Претендента, на основе совокупности сведений нем и с учетом условий заключаемой сделки.
2) Устанавливать критерии отбора поставщиков, а также дополнительные условия выбора с учетом условий заключаемой сделки.
3) Распоряжаться о дополнительной проверке Претендентов.

4) Запрашивать у Претендента дополнительные документы для принятия решения о заключении договора. 

Для участия в работе Комиссии могут приглашаться любые сотрудники, отвечающие за заключение и исполнение сделки в силу своих должностных обязанностей.

2. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
2.1. Настоящее положение:

· регламентирует процедуру проверки Претендентов до заключения сделок с Обществом для обеспечения должной осмотрительности и сокращения гражданско-правовых, финансовых и налоговых рисков;

· определяет критерии сделок для проведения проверки претендентов при заключении договоров;  

· определяет общие принципы оценки добросовестности претендентов;

· устанавливает состав документов, предоставляемых Претендентом Обществу до заключения договора;

· определяет порядок хранения документов по сделкам и обмена ими между заинтересованными лицами.

2.2. Положение обязательно для исполнения всеми сотрудниками Общества, которые в силу своих должностных обязанностей участвуют в обработке документов для заключения договоров. 
3. ОБЩИЙ ПОРЯДОК ПРОВЕРКИ 
3.1. Для целей организации и унификации в Обществе процедуры согласования договоров с Претендентами и обеспечения взаимодействия между подразделениями и сотрудниками в процессе проверки Претендентов, устанавливается следующий порядок.

1 ЭТАП. Предварительная проверка Претендентов.
3.2. Общество получает предложения от Претендентов о поставке товаров или оказании услуг различными способами: коммерческое предложение или оферта с предложением заключить договор на определенных условиях.
3.3. Предварительная проверка осуществляется на основе публичных сведений о компании Претенденте, размещенных в специализированном сервисе - Системе профессионального анализа рынков и компаний (СПАРК) www.spark-interfax.ru, используемой в Обществе, как источник получения сведений о действующих контрагентах и Претендентах.

Документы для предварительной проверки  

1) Коммерческое предложение или оферта.
2) Выписка из ЕГРЮЛ (не старше одного месяца), сформированная при помощи ЭЦП.

Коммерческое предложение - краткое представление Претендентом себя как компании (презентация), содержащее краткие сведения о: наименовании, регистрационных сведениях, основном виде деятельности, руководителе, предмете договора, наличии отзывов или рекомендательных писем (при наличии – прим.), наличии ресурсов и средств для исполнения договора,  которые позволят провести первоначальную проверку Претендента.
2 ЭТАП. Проверка Претендентов перед заключением договора.
В случае, если Претендент отвечает положительным характеристикам по итогам оценки сведений СПАРК и выписки из ЕГРЮЛ, и коммерческие условия также удовлетворяют критериям экономической целесообразности, Инициатор сделки направляет потенциальному Претенденту до заключения договора запрос (Приложение №2 к Положению) о предоставлении комплекта документов.

ОБЯЗАТЕЛЬНЫЕ ДОКУМЕНТЫ ДЛЯ ЗАПРОСА У КАЖДОГО ПРЕТЕНДЕНТА 
Документы о полномочиях первых лиц, которые будут заключать договор:

3) Протокол (Решение) о назначении единоличного исполнительного органа (далее - ЕИО);

4) Приказ о вступлении в должность ЕИО (генерального директора и проч.);
5) Копия паспорта руководителя;
6) Устав (с последними изменениями). Допустима выписка c полномочиями ЕИО.

Документы о наличии активов и условий для осуществления деятельности:

7) Бухгалтерская отчетность за истекший отчетный период (Форма №1 и №2);

8) Декларация по НДС за последний налоговый (отчетный) период (Если работа осуществляется с НДС – прим.);

ФАКУЛЬТАТИВНЫЕ ДОКУМЕНТЫ ДЛЯ ЗАПРОСА
Факультативные документы запрашиваются в зависимости от сведений, полученных при предварительной проверке, а также с учетом направлений работы подразделений Общества и существа обязательств из соглашения с Претендентом (закупка сырья, перевозка, материально-техническое обеспечение и проч. – прим.).
9) Сведения об имуществе, которое используется в хозяйственной деятельности (Договоры аренды или свидетельства о праве собственности на производственные объекты, собственное оборудование или арендованное (лизинг, аренда), в том числе транспортные средства и другие механизмы); 

Примечание: Сведения об имуществе запрашиваются в случае, если сведения СПАРК, и направленная претендентом финансовая отчетность, не указывают на наличие основных средств (нулевые и низкие показатели), которые необходимы для исполнения сделки с учетом ее предмета и цели.   

10) Справка о среднесписочной численности (позволяет установить по состоянию на 1 января текущего года наличие персонала для осуществления реальной хозяйственной деятельности собственными силами);

Примечание: Сведения о наличии персонала запрашиваются в случае, если сведения СПАРК, и направленная претендентом финансовая отчетность, не указывают на наличие сотрудников – так называемые компании одного лица. В этом случае запрашивать у Претендента Справку 6-НДФЛ.   

11) Штатное расписание (позволят убедиться в наличии штата сотрудников, с учетом существа заключаемой сделки (инженеры, водители и проч. – прим.);

12) Банковская карточка с образцами подписей (позволяет установить идентичность подписи ЕИО и удостовериться в установления личности руководителя или лица распоряжающегося счетом непосредственно банком);

13) Справка территориального подразделения ФНС России по месту налогового учета Претендента об отсутствии задолженности. 
ОБЯЗАТЕЛЬНЫЕ ДОКУМЕНТЫ ДЛЯ ЦЕЛЕЙ ПОДПИСАНИЯ ДОГОВОРА  
Непосредственно перед заключением договора подлежит выяснению состав лиц, которые будут уполномочены подписывать как договор, так и первичные документы для целей бухгалтерского учета.   

14) Приказ о назначении лица ответственного за ведение бухгалтерского учета с образцом подписи (в случае, если подписание счетов-фактур и первичных документов, осуществляется бухгалтером);
15) Доверенность (оригинал) на лиц, подписывающих первичные документы: акты, товарные накладные ТОРГ-12, счета-фактуры, транспортные накладные (если правами на подписанные наделены иные лица – сотрудники компании Претендента). 
4. ПОРЯДОК ОБМЕНА ДОКУМЕНТАМИ С ПРЕТЕНДЕНТОМ И КОНТРАГЕНТАМИ
4.1. Запрос о предоставлении документов может направляться Обществом Претенденту почтовым отправлением, передаваться нарочным, отправляться посредством электронной почты или по факсу, с обязательным отражением факта отправки запроса и его получения с помощью программных средств. 
4.2. Претендент может представлять документы в отсканированном виде по электронной почте в формате многостраничных pdf файлов (предпочтительно) или в виде заверенных Претендентом копий нарочным. 
4.3. В целях усовершенствования и быстроты обмена сведениями, связанными с проверкой Претендента, Инициатор самостоятельно размещает получаемые для проверки от Претендента документы в системе «Мотив» в виде многостраничных файлов в формате pdf для проверки Комиссией и совместной работы всех заинтересованных лиц Общества. 
4.4. Для доказывания факта направления документов Обществу до заключения сделки от Претендента необходимо требовать направления в адрес Общества сопроводительного письма (Приложение №3 к Положению) с перечнем документов, подписанного уполномоченными лицами с присвоением номера и даты. Сопроводительное письмо Претенденту следует направлять Обществу ценным письмом или экспресс-почтой. При получении Обществом регистрировать сопроводительное письмо во входящей системе учета документов.
4.5. Если Претендент или контрагент направляет документ только при помощи электронной почты, обязательно сохранять электронные сообщения, к которым прикреплены письма. В этом случае, следует придавать значение - с какого адреса отправлено письмо: корпоративная почта, с использованием оригинального доменного имени компании, или личная с использованием общих почтовых серверов.  
Запрос дополнительных документов

4.6. По инициативе Исполнителя, а также рекомендации Комиссии у Претендента запрашиваются дополнительные документы с учетом особенностей сделки с Претендентом или установленных негативных обстоятельств в отношении Претендента. 
4.7. Запрос дополнительных документов оформляется в виде письма Общества, содержащего ссылки на необходимость представления сведений, и негативные факты, установленные при предварительной проверке (Приложение № 4 к Положению), которые требуют дополнительных пояснений для принятия решения о заключении договора.

4.8. В случае отказа или непредставления информации Претендентом коммерческое предложение отклоняется или запрашиваются пояснения у контрагента. 
4.9. До момента появления отметки Комиссии о проведенной проверке согласование и проверка проекта договора не осуществляется.

5. ПРОВЕРКА ПРЕТЕНДЕНТОВ КОМИССИЕЙ 
5.1. Для проверки Претендента Комиссия, сформированная из сотрудников отделов (ЮО, СВК, СГБ), осуществляет сбор информации о Претенденте с использованием различных источников получения и проверки информации. 

5.2. Проверка юридическим отделом (ЮО). Юридический отдел осуществляет проверку государственной регистрации, полномочий руководителей, наличия документов, подтверждающих возможность реально осуществлять хозяйственную деятельность, наличия споров с налоговыми органами, арбитражных споров, сведений о контрагентах и заключенных контрактах с Претендентом.

5.3. Проверка бухгалтерской службой (СГБ). Бухгалтерия проводит оценку бухгалтерской и финансовой отчетности, предоставленной Претендентом, опубликованной или, имеющейся в открытых источниках, на предмет финансовых рисков.
5.4. Проверка Службой внутреннего контроля (СВК). Служба внутреннего контроля проводит проверку Претендента на предмет наличия явных и скрытых признаков уклонения от уплаты налогов, проверку подлинности паспортных данных руководителей, участников и учредителей Претендента, их дисквалификацию, запреты на занятия определенным видом деятельности, наличия возбужденных уголовных дел по налоговым преступлениям.

5.5. Срок рассмотрения и проверки документов, представленных Претендентом, осуществляется каждым подразделением (сотрудниками Комиссии) в два рабочих дня.
5.6. Специалист инициирующего договор отдела по рекомендации Комиссии должен предпринять меры по проверке фактического наличия офиса, склада, расположенных в Москве или МО (сырье, вспомогательные материалы и проч.), при возможности с составлением акта, фото или видео фиксацией.
5.7. Источники получения сведений
Для проверки сотрудники отделов могут осуществлять сбор информации о Претенденте с использованием различных источников: 
Основной источник: Информация о Претенденте из системы профессионального анализа рынков и компаний «СПАРК-Интерфакс» (www.spark-interfax.ru), которая дает исчерпывающий предварительный анализ о благонадежности юридического лица.
Специализированный сервис ФНС РФ (www.nalog.ru): Сведения о массовых учредителях и руководителях; адресах массовой регистрации юридических лиц; дисквалифицированных лицах; неплательщиках налогов и сборов; ликвидируемых организациях и прочие доступные сервисы, которые могут иметь значение для целей проверки.
Открытые источники информации. Общедоступный характер информации предполагает ее свободный поиск в информационно-телекоммуникационной сети Интернет при решении вопроса о заключении договорных отношений и оценке деловой репутации юридического лица. Так, могут быть использованы в качестве источников сайты, если проверка Претендента при помощи СПАРК не дала ответа на необходимые для выяснения вопросы:

www.arbitr.ru - сведения о наличии судебных дел в отношении юридического лица;
http://fssprus.ru/iss/ip/ - сведения о наличии исполнительных производств;
www.vestnik-gosreg.ru - Вестник государственной регистрации о значимых фактах;
www.gks.ru - Федеральная служба государственной статистики;
сайты лицензирующих органов и саморегулируемых организаций (далее – СРО), в случае участия в таковых контрагента.
www.fedresurs.ru - Единый федеральный реестр сведений о фактах деятельности юридических лиц;

http://zakupki.gov.ru/epz/dishonestsupplier/quicksearch/search.html - реестр недобросовестных поставщиков, участников государственных контрактов.
www.centerdolgov.ru - информация о задолженности российского или иностранного контрагента.


5.8. Обязательные пределы проверки:

· Действительность юридического лица или ПБОЮЛ на момент проверки (фактическое существование; отсутствие сведений о факте ликвидации или начале ликвидации; фактах реорганизации; изменении места налогового учета по сравнению с первоначальным местом нахождения). Сведения могут быть получены из официального информационного ресурса ФНС России: http://egrul.nalog.ru/# или выписки из ЕГРЮЛ, предоставленной контрагентом.
· Проверка дисквалификации руководителя Претендента.
· Проверка исполнения генеральным директором своих обязанностей лично (подписание документов лично, участие в деловых встречах, переговорах, подписание договора лично).

В случае установления на этапе предварительной проверки Комиссией (либо одним из участников) совокупности негативных признаков, присущих Претенденту, Комиссия может указать на необходимость личного участия единоличного исполнительного органа (генерального директора) при заключении сделки.
Условие о личном участии не распространяется на: 1) крупных контрагентов с высоким уровнем благонадежности; 2) руководителей, полномочия которых не вызывают сомнения; 3) государственные компании;
Для целей закрепления факта личного участия ЕИО можно применять следующие способы:

· подписание договоров по месту нахождения Общества при ведении фото или видеозаписи;
· фотографирование или видеозапись в офисе Претендента – при возможности; 

· получение копии нотариальной доверенности (как гарантия установления личности нотариусом) – при возможности.

· Установление факта исполнения обязанностей по предоставлению бухгалтерской отчетности при помощи системы СПАРК или иной информационной системы.  

· Множественность участия участника или учредителя как физического лица, а также генерального директора в управлении другими организациями или участии в капитале иных хозяйственных обществ.
· Аффилированность Претендента с лицами, обладающими негативной репутацией.

· Проверка наличия отрицательной судебной практики при помощи www.arbitr.ru.
· Проверка адреса места нахождения Претендента по признаку «массовой регистрации юридических лиц» (20 и более) в одном и том же помещении (за исключением больших Бизнес центров).
6. ЗАКРЕПЛЕНИЕ РЕЗУЛЬТАТОВ ПРОВЕРКИ
6.1. Вся информация, полученная согласующими отделами (ЮО, СВК, СГБ) в результате проверки, заносится в Справку о проверке контрагента (Приложение №1 к Положению) (далее - Справка).

6.2. Справка заполняется и подписывается руководителем структурного подразделения, инициировавшего заключение договора с Претендентом. 
6.3. Приложения (скан-образы документов) к Справке размещаются в системе «Мотив» в виде многостраничных файлов в формате pdf для обеспечения работы всеми согласующими подразделениями. В случае отказа предоставить информацию у контрагента запрашивается письменное пояснение причин отказа по примерному образцу (Приложение № 4 к Положению), которое также приобщается к системе «Мотив» в виде скан-образа в формате pdf.
6.4. По результатам проверки в Справке отражаются заключения и резолюции согласующих подразделений. 

6.5. По итогам проверки Комиссия формирует рекомендации о Претенденте для Инициатора и иных заинтересованных лиц. Рекомендации отражаются также в электронной версии Справки в сетевой системе «Мотив» для обеспечения общего доступа.
6.6. Комиссия отражает результаты проверки отметкой «СООТВЕТСТВУЕТ» или «НЕ СООТВЕТСТВУЕТ», и краткое обоснование причин в случае установления обстоятельств, препятствующих заключению договора (Примерные критерии для оценки приведены в статье 11 Положения - прим).

6.7. Решение о заключении или отказе от заключения договора на основе Справки принимает Генеральный директор или Первый заместитель генерального директора Общества.

6.8. Проверка проводится с использованием существующих схем согласования документов в системе «Мотив». 

6.9. Подписанная сотрудниками согласующих отделов Справка после резолюции Генерального директора или Первого заместителя генерального директора Общества в обязательном порядке вносится в базу данных «Реестр договоров» в виде сканированного образа в формате pdf.

7. ХРАНЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ О ПРЕТЕНДЕНТЕ 
Хранение информации о Претенденте обеспечивается в системе «Мотив» с приложением сканированных образов документов в формате pdf (запросов Общества и ответов Претендента с приложением полученных документов) для оперативного доступа заинтересованных лиц и обеспечения доказательств должной осмотрительности Общества при выборе контрагента.
Примерная структура хранения файлов.

· Учредительные документы: Уставы, решения о назначении или прекращении полномочий исполнительных органов;

· Отчетность (налоговая и бухгалтерская) по периодам;

· Переписка: сканы коммерческих предложений и сопроводительных писем, направленных очно или электронные письма.

· Доверенности;

· Отчеты по Претенденту из системы СПАРК (www.spark-interfax.ru) или Контур Фокус: профиль, риски, финансовая отчетность;

· Выписки из ЕГРЮЛ, полученные до заключения договора; 

· Иные документы.

8. УПРОЩЕННЫЙ ПОРЯДОК ПРОВЕДЕНИЯ ПРОВЕРКИ
a. При осуществлении рядовых сделок на общую сумму до 200 000 рублей в год применяется упрощенный порядок проверки Претендентов.
b. Претендент проверяется Обществом в упрощенном порядке на основании сведений выписки из ЕГРЮЛ с использованием информационных ресурсов СПАРК, для установления: 1) факта существования Претендента и 2) соответствия сведений о ЕИО (генеральном директоре). 
c. Пункты 4, 6, 7, 8 Справки не являются обязательными для заполнения при заключении договоров с Претендентами по сделкам на общую сумму до 500 000 рублей. 

9. ПЕРЕЧЕНЬ ЛИЦ, В ОТНОШЕНИИ КОТОРЫХ ПРОВЕРКА НЕ ПРОВОДИТСЯ
Проверка Комиссией налоговой добросовестности не проводится в отношении:

1) физических лиц;

2) Претендентов, предоставляющих услуги по обучению, профессиональной подготовке и переподготовке персонала;

3) Претендентов,  предоставляющих услуги по организации семинаров, лекций и аналогичных услуг;

4) Претендентов, оказывающих информационные, почтовые, курьерские услуги на сумму не более 150 000 рублей в год;

5) Претендентов, реализующих нематериальные активы: лицензии на программное обеспечение и другие объекты интеллектуальной собственности на сумму не более 100 000 рублей в год;

6) любых Претендентов по разовым сделкам на сумму, не превышающую 200 000 рублей;

7) государственных учреждений, муниципальных предприятий, Претендентов, имеющих в уставном капитале долю Государства;

8) арендаторов движимого и недвижимого имущества ООО «Компания»;

9) сделок по приобретению товаров, работ, услуг на основании выданных работникам Общества под отчет денежных средств;

10) банков, страховых компаний, имеющих соответствующие  лицензии;
11) партнеров, привлекаемых Обществом при осуществлении публичных обязанностей по раскрытию информации и операциях с ценными бумагами.
10. ПРОВЕДЕНИЕ ПОВТОРНОЙ ПРОВЕРКИ КОНТРАГЕНТОВ
Повторную проверку контрагентов, с которыми договоры заключены ранее, осуществлять в следующих случаях:

1) смена генерального директора контрагента;

2) изменение адреса места нахождения контрагента согласно сведениям ЕГРЮЛ;

3) существенное увеличение доли приобретаемых товаров или оказываемых услуг (более чем на 25 %);

4) проведение процедур реорганизации юридического лица;

5) осведомленность о фактах уклонения контрагента от исполнения налоговых обязательств.
Ответственным за инициирование повторной проверки является руководитель структурного подразделения, заключившего ранее договор.

11. ОБСТОЯТЕЛЬСТВА, ПРЕПЯТСТВУЮЩИЕ ЗАКЛЮЧЕНИЮ ДОГОВОРА
Безусловные обстоятельства  (признаки)
· Отсутствие сведений о лице в ЕГРЮЛ.

· Несоответствие сведений о должностных лицах (фамилии, имена и отчества) в приказах и решениях о назначении сведениям ЕГРЮЛ.

· Генеральный директор как физическое лицо выступает директором более десяти (действующих и прекративших существование) юридических лиц.

· Физическое лицо - участник юридического лица выступает участником более чем в десяти других хозяйственных обществах (действующих и прекративших существование).

· Ликвидация юридического лица или нахождение последнего в состоянии ликвидации или реорганизации.

· Отсутствие сведений о представлении бухгалтерской отчетности в государственные органы: отчетность не предоставляется вовсе или последний отчетный год (нет данных о бухгалтерской отчетности в СПАРК и/или отчетность не представлена Претендентом – прим.).

· Дисквалификация руководителя.
· Отсутствие юридического лица по месту юридического и фактического адреса (офиса нет вовсе, указаны адреса квартир или адреса где заведомо не могут располагаться ни офисы, ни складские помещения – прим.) 
· Претендент обладает признаком «компании одного лица» (Один участник и один директор без персонала – штатного расписания нет или в нем 1-3 человека, сведений о средней численности нет, справка по НДФЛ не предоставляется для ознакомления – прим.). 

· У компании нет активов (имущества и денежных средств) – нулевые показатели отчетности или очень низкие.

Факультативные обстоятельства  (признаки)
Примечание: Оценка факультативных обстоятельств должна производиться в совокупности. Каждый признак самостоятельного значения не имеет.

· Компания создана незадолго до сделки – от 1 месяца до полугода.

· Минимальный уставный капитал (10 000 руб.);

· Отсутствие документов, подтверждающих наличие ресурсов для исполнения сделки.

· Компания находится по адресу «массовой регистрации». То есть по существу использует технический адрес, который позволил пройти государственную регистрацию. Исключения составляют крупные бизнес-центры, административные здания. Целесообразно проверить расположение здания при помощи https://www.google.ru/maps. 
· Расчетный счет также открыт незадолго до совершения операции;

· Участие иностранного капитала из «черного списка» юрисдикций (которые не раскрывают информацию о бенефициарах).

· Единоличный исполнительный орган (генеральный директор) – выступает ГД в более чем 5 организациях (действующих) или учредителем.

· Участник (учредитель) также выступает участником более 5 фирм (действующих).

· Основной вид деятельности не отвечает коду при регистрации (слабый признак, но в совокупности учитывается – прим.)

· У компании нет сайта, который ее представляет в сети Интернет. 

· Для переписки используются личные, а не корпоративные адреса. 

· Нет городских телефонов. 
12. ОБЩИЕ ПРАВИЛА ПРОВЕРКИ ПОЛНОМОЧИЙ ПРИ ЗАКЛЮЧЕНИИ ДОГОВОРА
12.1 Инициатор должен удостовериться в личности лица, подписывающего договор на основании паспорта. Для единоличного исполнительного органа полномочия выражаются в решении (протоколе) о назначении и приказе о вступлении в должность ЕИО (генеральный директор). С учетом свободного доступа к выписке ЕГРЮЛ при помощи он-лайн сервиса ФНС России по адресу https://egrul.nalog.ru/ - проверку ЕИО рекомендуется проводить в день или накануне заключения договора. 
12.2 Инициатор должен удостовериться в объеме полномочий представителя, выраженных в доверенности в случае подписания договора и приложений представителем Претендента. При этом доверенность должна содержать помимо подписи доверителя (генерального директора) удостоверенную подпись доверенного лица и оригинальную печать. Оригинал или заверенная самим Претендентом копия доверенности должна приобщаться к договору. 
12.3 Проверка нотариальных доверенностей осуществляется при помощи сервиса http://reestr-dover.ru/.  
12.4 Применение клише печатей с подписью генерального директора не допускается.  

12.5 При заключении договора обеспечивать заполнение Карточки клиента в договоре, в которой отражать контактные телефоны, адреса (фактические, для переписки), имена и фамилии исполнителей (менеждеров и иных контактных лиц), их электронную почту, рабочие и мобильные телефоны. Используемые адреса для пересылки электронных писем необходимо указывать в договорах специально.
12.6 Сохранять буклеты и презентации, визитные карточки, адреса складских и производственных помещений (при наличии), прикладывая к договору.
12.7 При заключении договоров посредством обмена подписанными электронными версиями, обеспечивать сохранение электронных сообщений или скрин-образов электронных страниц, содержащих подтверждение получения договора или иного документа другой стороной посредством электронной почты, с последующим размещением их на сетевом ресурсе «Мотив» или «Реестр договоров». 
Приложения к Положению:

1. Приложение №1: Справка о проверке контрагента. 

2. Приложение №2: Запрос Общества претенденту (контрагенту) об истребовании документов (Образец).
3. Приложение №3: Письмо (ответ) контрагента на запрос Общества (Образец). 
4. Приложение №4: Запрос Общества претенденту (контрагенту) о представлении пояснений и дополнительных документов (Образец).
«УТВЕРЖДЕНО»


Приказом первого заместителя Генерального директора


ООО «Компания»





от 01.10.2017 №______
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