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ДОКУМЕНТЫ И ИНФОРМАЦИЯ,
НЕОБХОДИМЫЕ ДЛЯ ПРОВЕРКИ КОНТРАГЕНТА

Документы для договоров низкой категории риска

	№ п/п
	Список документов

	1
	Юридические лица (ЮЛ) резиденты

	1.1
	Анкета контрагента (карточка партнера) (по форме Приложения № 4 к Регламенту)

	1.2
	Устав со всеми действующими изменениями и дополнениями

	1.3
	Доверенность на представителя, если сделка совершается представителем/договор                   с управляющей компанией/управляющим (ИП) (если полномочия переданы управляющей компании/управляющему)

	1.4
	Документ налогового органа о применении контрагентом специальных режимов налогообложения или об освобождении контрагента от обязанностей налогоплательщика НДС, если контрагент применяет специальный режим

	1.5
	Лицензия (специальное разрешение), выписка из реестра СРО, если по договору требуется (специальное разрешение на исполнение обязательств)

	1.6
	Согласие на признание сведений, составляющих налоговую тайну, общедоступными                    с отметкой налогового органа о принятии или квитанцией о приеме налоговым органом по телекоммуникационным каналам связи Согласия налогоплательщика на признание сведений, составляющих налоговую тайну, общедоступными (для контрагентов                       по расходным сделкам, являющихся плательщиками НДС)

	2.
	Индивидуальные предприниматели (ИП)

	2.1 
	Анкета от контрагента (карточка партнера) (по форме Приложения № 5 к Регламенту)

	2.2
	Паспорт (первые 2 страницы и регистрация) 

+

Согласие на обработку персональных данных ИП (рекомендованная форма                                  в Приложении № 6 к Регламенту)

	
	

	
	

	
	

	2.3
	Документ налогового органа о применении контрагентом специальных режимов налогообложения или об освобождении контрагента от обязанностей налогоплательщика НДС, если контрагент применяет специальный режим

	2.4
	Лицензия (специальное разрешение), выписка из реестра СРО, если по договору требуется (специальное разрешение на исполнение обязательств)

	2.5
	Согласие на признание сведений, составляющих налоговую тайну, общедоступными с отметкой налогового органа о принятии  или квитанцией о приеме налоговым органом по телекоммуникационным каналам связи Согласия налогоплательщика на признание сведений, составляющих налоговую тайну, общедоступными (для контрагентов  по расходным сделкам, являющихся плательщиками НДС)

	3
	Физические лица (ФЛ)

	3.1
	Паспорт (первые 2 страницы и регистрация) 

+

Согласие на обработку персональных данных ФЛ (рекомендованная форма                               в Приложении № 6 к Регламенту)

	3.2
	Свидетельство о присвоении ИНН 

	4.
	Юридические лица (не резиденты)

	4.1
	Документы, подтверждающие правовой статус иностранной компании (устав/учредительный договор/сертификат об инкорпорации, иное) с переводом                      и апостилем/выписка из государственного реестра аккредитованных филиалов                         и представительств иностранных юридических лиц (для филиалов/представительств)

	4.2
	Выписка из торгового реестра страны ЮЛ с переводом

	4.3
	Документ, подтверждающий полномочия лица, подписывающего договор от имени контрагента (решение о назначении, доверенность представителя)

	4.4
	Лицензия (специальное разрешение), выписка из реестра СРО, если по договору требуется (специальное разрешение на исполнение обязательств)


Документы для договоров высокой категории риска
* Дополнительно к документам для низкой категории риска

	Наименование договора
	Список документов

	Договоры перевозки/транспортной экспедиции/аренды транспортного средства                   с экипажем/ агентский договор                                    на перевозку/договор организации перевозки (вне зависимости от цены и условий оплаты)
	- действующие договоры аренды/субаренды/свидетельство о праве собственности по месту фактического нахождения офиса, места базирования транспортных средств (гаражи, склады и т.п.);

- справка о средней численности персонала, предоставленная в налоговый орган за отчетный период, предшествующий дате запроса;

- выписка из штатного расписания (штатной расстановки) с указанием должностей и фактического количества работающих штатных единиц по каждой должности (без окладов), сформированную по состоянию на дату, не позднее, чем за 10 календарных дней до ее предоставления;
- справка контрагента с количеством физических лиц, управляющих транспортными средствами (водителей), работающих по гражданско-правовым договорам с указанием сроков действия гражданско-правовых договоров (если таковых у контрагента не имеется, то справка с указанием об этом) по состоянию на дату, не позднее, чем за 10 календарных дней до ее предоставления;
- банковская карточка с образцами подписи или копия паспорта руководителя и согласие на обработку персональных данных руководителя (рекомендованная форма в Приложении № 6 к Регламенту);
- бухгалтерская отчетность (бухгалтерский баланс форма № 1 и отчет о прибылях и убытках форма № 2) на последнюю отчетную дату, предшествующую дате запроса, с отметкой налогового органа или копией документа о принятии бухгалтерской отчетности налоговым органом, если контрагент существует более 1 года, но Контур.Фокус не содержит информации о финансовом состоянии контрагента; 
- документы, подтверждающие права на транспортные средства (в т.ч. тягачи, прицепы и т.д.), используемые для перевозки/оказания услуг:

1. ПТС/свидетельства о государственной регистрации (СРТС);
2. если ТС в лизинге и Лизингополучатель не указан в СРТС, то договор лизинга;
3. если ТС в аренде, действующий договор аренды ТС, акт приема-передачи ТС в аренду, документы арендодателя, подтверждающие его права на ТС (собственность, лизинг); 
- действующие договоры перевозки, иные договоры, заключенные с третьими лицами в целях исполнения поручений (для договоров транспортной экспедиции, агентских договоров на перевозку/договоров организации перевозки); 
- документы, подтверждающие уплату арендных платежей за аренду ТС (если ТС арендованные) не менее, чем за последние 6 месяцев, предшествующие запросу документов у контрагента (если на момент запроса документов на ТС договор аренды ТС действует менее 6 месяцев – за все месяцы аренды);

- полис обязательного страхования гражданской ответственности владельцев транспортных средств (для договоров аренды транспортного средства с экипажем).


	Договоры любой правовой природы, направленные на реализацию инвестиционных проектов* (вне зависимости от цены и условий оплаты), в т.ч., но не ограничиваясь:

- договор на выполнение проектных работ;

- договор на проведение инженерно-изыскательных работ;

- договор генерального подряда/подряда;

- договор на осуществления функций технического заказчика;

- договор авторского надзора;

- договор строительного/финансово-технического контроля;

- договор на поставку/купли-продажи оборудования/строительных материалов

* контрагент по договору коммерческая организация/индивидуальный предприниматель

Договоры подряда (вне рамок реализации инвестиционных проектов) на сумму свыше 500 тыс. руб. вне зависимости от условий оплаты
	-действующие договоры аренды/субаренды/свидетельство о праве собственности по месту регистрации контрагента, указанного в ЕГРЮЛ                            (в отношении ЮЛ), фактического нахождения офиса, складов, производства;

- справка о средней численности персонала, предоставленная в налоговый орган                            за отчетный период, предшествующий дате запроса;

- выписка из штатного расписания (штатной расстановки) с указанием должностей                        и фактического количества работающих штатных единиц по каждой должности                  (без окладов), сформированную по состоянию на дату, не позднее, чем за 10 календарных дней до ее предоставления;

- банковская карточка с образцами подписи или паспорт руководителя и согласие                       на обработку персональных данных руководителя (рекомендованная форма                       в Приложении № 6 к Регламенту);

- бухгалтерская отчетность (бухгалтерский баланс форма № 1 и отчет о прибылях                       и убытках форма № 2) на последнюю отчетную дату предшествующую дате запроса с отметкой налогового органа или копией документа о принятии бухгалтерской отчетности налоговым органом, если контрагент существует более 1 года,                     но Контур.Фокус не содержит информации                  о финансовом состоянии контрагента;

- оборотно-сальдовая ведомость по счетам 01, 02 за предшествующий запросу документов отчетный период (квартал);

- документы/справка за подписью руководителя о наличии материально-технической базы (техники, инструмента, транспортных средств, оборудования)                    для выполнения планируемых работ (проектирование, строительно-монтажные работы) по состоянию на дату, не позднее,    чем за 10 календарных дней                                до ее предоставления;

- справка о квалифицированном кадровом ресурсе, которые будут привлечены                           к выполнению работ (оказанию услуг)                      по каждой должности с указанием номера аттестационного/квалификационного сертификата (удостоверения) о праве выполнять соответствующий вид работ                    по состоянию на дату, не позднее, чем за 10 календарных дней до ее предоставления,                  к справке прилагается соответствующий документ, а в случае привлечения работников на основании договоров гражданско-правового характера, предоставляются копии указанных договоров;
- справка за подписью руководителя                         о выполнении ранее аналогичных                             по характеру, виду и объему работ                          (по проектированию, строительно-монтажным работам, иным работам, которые планирует выполнять контрагент                            для Общества)  с указанием объектов                         по состоянию на дату, не позднее,                      чем за 10 календарных дней до ее предоставления;

- документы, подтверждающие полномочия поставщика на предложение и поставку предлагаемого им товара, оборудования (или части), если он не является ее производителем или официальным дилером/дистрибьютором, в том числе:

- копии договоров с производителями или официальными дилерами/дистрибьюторами (с приложением документов, подтверждающих статус дилера/дистрибьютора)/ письма предприятий-изготовителей оборудования (или официальных дилеров/дистрибьюторов с приложением документов подтверждающими статус дилера/дистрибьютора), что контрагент является официальным представителем (дистрибьютером) (для договоров поставки (купли-продажи) оборудования, техники).

	Договоры поставки зернового сырья (вне зависимости от цены и условий оплаты)


	- действующие договоры аренды/субаренды/свидетельство о праве собственности по месту регистрации контрагента, указанного в ЕГРЮЛ (для ЮЛ), фактического нахождения офиса, складов, производства;

- оборотно-сальдовая ведомость по счетам 01, 02 за предшествующий запросу документов отчетный период (квартал);

- справка о средней численности персонала, предоставляемая в налоговый орган                          за отчетный период, предшествующий дате запроса и(или) выписка из штатного расписания (штатной расстановки)                            с указанием должностей и фактического количества работающих штатных единиц                   по каждой должности (без окладов), сформированную по состоянию на дату,                   не позднее, чем за 10 календарных дней                     до ее предоставления;
- банковская карточка с образцами подписи или паспорт руководителя и согласие                          на обработку персональных данных руководителя (рекомендованная форма                         в Приложении № 6 к Регламенту);
- бухгалтерская отчетность (бухгалтерский баланс форма № 1 и отчет о прибылях                        и убытках форма № 2) на последнюю отчетную дату предшествующую дате запроса с отметкой налогового органа                    или копией документа о принятии бухгалтерской отчетности налоговым органом, если контрагент существует более 1 года, но Контур не содержит информации о финансовом состоянии контрагента; 
- документы о наличии в собственности (ПТС/ свидетельство о регистрации права собственности на ТС) / аренде(лизинге) транспортных средств (ТС), используемых для перевозки/действующие договоры                        с транспортной компанией на перевозку (при доставке силами контрагента – поставщика);
- для с/х производителей - документы, подтверждающие наличие земельных участков и квалифицированного штата;

- для трейдеров - документы, подтверждающие приобретение поставщиком зерна, являющегося предметом договора, непосредственно                                                          у сельхозтоваропроизводителей: договоры купли-продажи, товарные накладные (универсальные передаточные документы), платежные документы, документы налоговых органов о применении сельхозтоваропроизводителями специальных режимов налогообложения или                                   об освобождении контрагентов                                  от обязанностей налогоплательщиков НДС, отчеты контрагентов об отраслевых показателях деятельности организаций агропромышленного комплекса по форме                   6-АПК, а в случае отсутствия отчетов - Сведения об итогах сева под урожай (форма 4-сх / фермер 1) и Сведения о сборе урожая сельскохозяйственных культур (форма 29-сх / фермер 2).


	Любые сделки свыше 1% БСА общества, не относящиеся к обычной хозяйственной деятельности и подлежащие одобрению РЕА/РЕУ


	- действующие договоры аренды/субаренды/свидетельство о праве собственности по месту регистрации контрагента, указанного в ЕГРЮЛ (для ЮЛ), фактического нахождения офиса;

- оборотно-сальдовая ведомость по счетам 01, 02 за предшествующий запросу документов отчетный период (квартал);

- справка о средней численности персонала, предоставляемая в налоговый орган                           за отчетный период предшествующий дате запроса и(или) выписка из штатного расписания (штатной расстановки)                              с указанием должностей и фактического количества работающих штатных единиц               по каждой должности (без окладов), сформированную по состоянию на дату,                        не позднее, чем за 10 календарных дней                     до ее предоставления;
- банковская карточка с образцами подписи или паспорт руководителя и согласие                        на обработку персональных данных руководителя (рекомендованная форма                       в Приложении № 6 к Регламенту);
- бухгалтерская отчетность (бухгалтерский баланс форма № 1 и отчет о прибылях                        и убытках форма № 2) на последнюю отчетную дату предшествующую дате запроса с отметкой налогового органа или копией документа о принятии бухгалтерской отчетности налоговым органом, если контрагент существует более 1 года,                        но Контур не содержит информации                         о финансовом состоянии контрагента.

	Договоры оказания услуг маркетинга, аутсорсинга - вне зависимости от цены и условий оплаты


	- действующие договоры аренды/субаренды/свидетельство о праве собственности по месту регистрации контрагента, указанного в ЕГРЮЛ (для ЮЛ), фактического нахождения офиса;

- справка о средней численности персонала, предоставляемая в налоговый орган                            за отчетный период предшествующий дате запроса и(или) выписка из штатного расписания (штатной расстановки)                             с указанием должностей и фактического количества работающих штатных единиц                   по каждой должности (без окладов), сформированную по состоянию на дату,                    не позднее, чем за 10 календарных дней                     до ее предоставления;
- оборотно-сальдовая ведомость по счетам 01, 02 за предшествующий запросу документов отчетный период (квартал);

- банковская карточка с образцами подписи или паспорт руководителя и согласие на обработку персональных данных руководителя (рекомендованная форма                     в Приложении № 6 к Регламенту);
- бухгалтерская отчетность (бухгалтерский баланс форма № 1 и отчет о прибылях и убытках форма № 2) на последнюю отчетную дату предшествующая дате запроса с отметкой налогового органа или копией документа о принятии бухгалтерской отчетности налоговым органом, если контрагент существует более 1 года, но Контур.Фокус не содержит информации о финансовом состоянии контрагента.

	Договоры купли-продажи недвижимости (общество - покупатель), аренды недвижимого и движимого имущества (общество - арендатор), договор лизинга
	В отдельном методическом документе по конкретным видам сделок



Документы, за исключением Согласия на обработку персональных данных, Анкеты контрагента, предоставляются контрагентом по электронной почте в виде сканированного образа оригинала документа в формате .pdf (один документ – один файл) или через систему электронного документооборота в виде сканированных образов оригиналов документов, заверенных электронно-цифровой подписью. 



Согласие на обработку персональных данных предоставляется в оригинале на бумажном носителе.



Анкета контрагента предоставляется либо в оригинале на бумажном носителе, либо через систему электронного документооборота в виде сканированного образа оригинала документа, заверенного электронно-цифровой подписью уполномоченного лица контрагента.


Все документы, полученные от контрагента размещаются Ответственным исполнителем                           в карточке контрагента в системе электронного документооборота Общества (если документ получен в виде оригинала на бумажном носителе, он сканируется и в виде сканированного образа добавляется в карточку контрагента, оригинал документа передается на хранение                                        в юридический отдел Общества).

