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Положение 
о проявлении должной осмотрительности при выборе контрагентов

[bookmark: _GoBack]1. В целях проявления должной осмотрительности на основании Гражданского кодекса Российской Федерации, Налогового кодекса Российской Федерации с учетом разъяснений, которые содержатся в письмах ФНС и судебной практике, при выборе контрагентов ООО «Тополь» все специалисты и должностные лица ООО «Тополь» должны руководствоваться настоящим положением.
2. Основанием для выбора контрагента и заключения договора могут служить:
– предложение о заключении договора, которое поступило на предприятие от потенциального контрагента;
– поручение руководителя предприятия (его уполномоченного лица);
– инициатива руководителей структурных подразделений на основе потребностей предприятия, которую одобрил руководитель предприятия/его уполномоченное лицо. 
3. Анализ предложения о заключении договора проводит руководитель структурного подразделения по направлению деятельности. Анализ предложений и выбор контрагента для заключения договора осуществляется путем оценки и сравнения предложений претендентов по условиям договора на основании необходимых для данной поставки товаров (выполнения работ, оказания услуг) критериев, в том числе таких как цена (размер вознаграждения), качество, сроки поставки товаров (выполнения работ, оказания услуг), порядок и сроки расчетов, репутация потенциального контрагента, наличие необходимых ресурсов для выполнения своих обязательств по договору, гарантийные обязательства, а также других условий, которые отражают интересы предприятия.
4. Для обеспечения экономической безопасности интересов предприятия ответственный специалист обязан затребовать у потенциального контрагента заверенные в установленном порядке копии:
– свидетельства о регистрации юридического лица или индивидуального предпринимателя или листа записи о внесении сведений в ЕГРЮЛ или ЕГРИП (ОГРН);
– действующей редакции Устава с изменениями и дополнениями (первый лист, второй, лист с полномочиями всех органов управления, последний лист с отметкой ФНС); 
– свидетельства о постановке на налоговый учет (ИНН/КПП);
– документа о полномочиях руководителя (протокол, решение об избрании, приказ);
–паспорта руководителя контрагента;
– приказа о вступлении в должность руководителя с образцом его подписи либо банковской карточки с образцом подписи руководителя контрагента;
– доверенности на подписание договора с образцом подписи доверенного лица, если договор подписывает доверенное лицо; 
– лицензии, если предмет договора – деятельность, подлежащая лицензированию (свидетельство СРО, полис обязательного страхования ответственности, аттестат аккредитации и пр.); 
– бухгалтерского баланса и отчета о финансовых результатах контрагента на последнюю отчетную дату;
– документов, подтверждающих принадлежность контрагенту прав на недвижимое имущество по адресу фактического нахождения (свидетельство о праве собственности, договор аренды);
– декларации НДС за последний отчетный период с отметкой налогового органа о принятии – для контрагентов, у которых предприятие приобретает товары, работы, услуги с НДС;
– документов о наличии транспортных средств в собственности, аренде или лизинге – для экспедиторов и перевозчиков;
– сведений о среднесписочной численности работников, подаваемых в ФНС, или договоров о привлечении субподрядчиков, соисполнителей, перевозчиков и т.д.;
– протокола (решения) органа, уполномоченного одобрять сделки контрагента, если в соответствии с законодательством заключаемая сделка подлежит одобрению (согласованию).
5. Все указанные в п. 4 настоящего положения документы, а также документы, которые подтверждают выбор потенциального контрагента в соответствии с п. 3 настоящего положения (коммерческое предложение, скан-копии страниц официального сайта, электронной переписки, результаты переговоров с потенциальным контрагентом и т.п.), ответственный специалист предоставляет вместе с договором при его согласовании.
6. Проект договора подлежит обязательному согласованию следующими отделами и службами предприятия в указанной ниже последовательности:
– ответственным исполнителем структурного подразделения;
– руководителем структурного подразделения; 
– юридическим отделом;
– главным бухгалтером; 
– службой безопасности.
Срок для согласования договора всеми специалистами – не более 5 (пяти) рабочих дней. 
7. При согласовании проекта договора и выборе контрагента уполномоченные лица, указанные  в п. 6 настоящего положения, обязаны проявить должную осмотрительность, убедиться, что  контрагент – добросовестная организация, которая ведет реальную деятельность, предмет договора соответствует коду ОКВЭД, заявленному контрагентом, с контрагентом можно заключить договор без рисков негативных налоговых и гражданско-правовых последствий, налогоплательщик может реально выполнить обязательства по договору, имеет соответствующие персонал, основные средства, складские помещения, транспортные средства. 
8. Решение о целесообразности заключения договора с конкретным контрагентом принимает руководитель предприятия (его уполномоченное лицо) на основании результатов анализа, представленных руководителем структурного подразделения, после согласования проекта договора без замечаний или после устранения всех замечаний и предоставления необходимых документов.
9. По общему правилу договоры подписываются руководителем при личной встрече с уполномоченным на подписание договора представителем контрагента. В случае невозможности подписать договор при личной встрече договор может быть подписан путем обмена экземплярами договора по почте, но при условии подтверждения подписи уполномоченного представителя контрагента на договоре (подпись совпадает с подписью на карточке с образцами подписей и оттиска печати, подписью в паспорте руководителя, подписью на приказе о вступлении в должность, подписью на доверенности), а также при условии подтверждения ответственным специалистом осуществления реальной деятельности контрагентом на основании предоставленных копий документов, анализа официального сайта контрагента и личных встреч и переговоров с представителями контрагента. 
10. Подписанный обеими сторонами договор с листом согласования, копиями документов, указанных в п. 4 и 5 настоящего положения, хранятся в юридическом отделе в течение времени, установленного соответствующими нормативными и локальными актами.
11. Ответственный специалист осуществляет контроль за своевременностью исполнения контрагентом своих обязательств по договору, а также за выполнением контрагентом обязательств по договору лично или иным лицом, которому обязательства по договору переданы на основании гражданско-правового договора.
12. Главный бухгалтер предприятия несет ответственность за проверку на соответствие требованиям налогового законодательства и законодательства о бухгалтерском учете всех первичных учетных документов, за правильность заполнения и своевременность выставления контрагентом счет-фактуры или универсального передаточного документа. 
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