Приложение № 1 к Распоряжению
 № _______ от «28» ноября 2016г.

Утверждаю:

Генеральный директор АО «КЛЕВЕР»

____________А.М. Виноградов

«28» ноября 2016г.

Перечень документов, запрашиваемых у контрагента при  заключении договора
Контрагент резидент РФ

При подготовке к заключению договоров исполнителю необходимо затребовать у контрагента заверенные им копии следующих документов:

1. Свидетельство о регистрации в качестве юридического лица (индивидуального предпринимателя - ЕГРИИП)

2. Свидетельство о постановке на налоговый учет (ИНН).

3. Устав (полностью), а так же действительные дополнения или изменения к нему.

4. Информационное письмо Госстата с присвоенными кодами статистики.

5. Документы, подтверждающие полномочия представителя контрагента:

a. протокол / решение учредителей (совета директоров, акционеров) о назначении / избрании на должность исполнительного органа организации, 

b. доверенность на совершение действий, 

c. паспорт представителя.

6. Выписка из единого государственного реестра юридических лиц (индивидуальных предпринимателей), ЕГРЮЛ (ЕГРИП), сроком действия не более 1 (Одного) календарного  месяца на дату заключения договора.
7. Копии документов, подтверждающих наличие у контрагента зарегистрированных обособленных подразделений (положение об обособленном подразделении, уведомление о его регистрации). 

8. Бухгалтерская отчетность: бухгалтерский баланс (форма 1) и Отчет о финансовых результатах (форма 2), а также документы, подтверждающие факт приема отчетности налоговым органом.
9. Сертификаты соответствия на продукцию.

10. В соответствующих случаях, когда это обусловлено видом деятельности:

a. Лицензии, подтверждающие право заниматься определенным  видом деятельности, 

b. свидетельства и аттестата об аккредитации, 

c. свидетельство члена саморегулируемой организации (СРО),

d. свидетельство о допуске на виды работ, влияющих на безопасность,

e. соответствующие аттестации работников или оборудования.

11. Нормативно-техническая (конструкторская) документация согласованная с контрагентом.

12. Документ, подтверждающий право контрагента находится по юридическому адресу: копия свидетельство о праве собственности на нежилое помещение или копия договора аренды нежилого помещения, действующего на дату заключения договора.

Кроме этого, при подготовке договоров на приобретение товаров, работ, услуг, цена которых содержит НДС, а также заключении дилерских договоров, необходимо затребовать у контрагентов следующие документы:

1. Декларацию по НДС (первые три страницы) за последний отчетный период, с доказательствами получения указанной декларации налоговым органом (или отметка налогового органа о принятии, или почтовая квитанция, или опись вложения и т. П.);
2. Документ, подтверждающий уплату поставщиком НДС за последний отчетный период (или акт сверки по НДС с налоговым органом, или заверенная налоговым органом распечатка лицевого счета налогоплательщика, или справка ИФНС об отсутствии задолженности по НДС и т. п.);

3. Документы о назначении главного бухгалтера поставщика.
4. Документы, подтверждающие:
4.1 наличие ресурсов, позволяющих осуществлять сделку:
- документы на место отгрузки, на место производства продукции (аренда адреса, свидетельство о праве собственности, лицензии о разрешенной производственной деятельности, разрешения, фотографии производственных мощностей и т.п.).

- штатное расписание, РСВ -1, отчетность 6- НДФЛ с отметками налоговой с отражением количества работников в штате организации за последний отчетный (налоговый) период.

          4.2. подтверждающие преимущества контрагента:
- маркетинговый анализ цен,

- преимущества в том числе расположения места отгрузки,

- т.п. документы.

4.3. Ежеквартально, не позднее 1го числа второго месяца квартала контрагент предоставляет, подтверждающие факт уплаты им в бюджет сумм НДС, выставленных им Клиенту:
· выписку из книги продаж (покупок) за предыдущий квартал. В выписке из книги продаж (покупок)должны фигурировать все счета-фактуры, выставленные в предыдущем квартале по АО КЛЕВЕР .

· Копию декларации по НДС за предыдущий квартал, с подтверждением факта приема ее налоговым органом. 

Ежегодно не позднее 1 февраля:
· Актуализированную анкету.

· Справку о состоянии расчетов по налогам, сборам, пеням, штрафам, процентам организаций и индивидуальных предпринимателей  по состоянию на 01 января текущего года (код формы по КНД 1160080, утверждена приказом ФНС России от 05.06.2015 N ММВ-7-17/227@). 

· Справку об исполнении налогоплательщиком (плательщиком сбора, налоговым агентом) обязанности  по уплате налогов, сборов, пеней, штрафов, процентов (код формы по КНД 1120101, утверждена приказом ФНС России от 21 июля 2014 г. N ММВ-7-8/378@)

· Статистический отчет П-4 за последний месяц (квартал) предыдущего года

     - Бухгалтерский баланс  и Отчет о финансовых результатах за предыдущий год (не позднее 10 апреля)
· подтверждение факта приема бухгалтерской отчетности налоговым органом. 

В случае, применения контрагентом упрощенной системы налогообложения – предоставляется копия Уведомления об УСН.
В случае, если контрагент является иногородним, при согласовании факсимильного проекта договора вышеуказанные документы могут быть переданы по факсу. Впоследствии  при визировании оригинала договора, документы должны быть получены в заверенных поставщиком копиях, предоставлены вместе с договором  и подшиты в Дело контрагента.

Контрагент нерезидент РФ:
При подготовке договоров необходимо затребовать у контрагента заверенные им копии следующих документов:

1. Документы, подтверждающие регистрацию контрагента в качестве юридического лица в соответствии с законодательством страны контрагента.

2. Документы, подтверждающие полномочия лица, подписывающего договор от имени контрагента, предусмотренные законодательством страны контрагента.

В случае если документы оформлены не на русском языке, то они должны быть переведены на русский язык контрагентом с проставлением апостиля.

В случае невозможности получения от контрагента перевода указанных документов, исполнитель договорной работы организует перевод документов.
ДЛЯ ЗАКЛЮЧЕНИЯ ДОГОВОРОВ НА ВЫПОЛНЕНИЕ ПОДРЯДНЫХ РАБОТ (ОКАЗАНИЯ УСЛУГ)  ДОПОЛНИТЕЛЬНО ПРЕДОСТАВЛЯЮТСЯ СЛЕДУЮЩИЕ ДОКУМЕНТЫ :

1. Если договор действует более одного отчетного (налогового) периода, то по окончании каждого отчетного (налогового) периода предоставляется актуальный комплект бух и налоговой отчетности;

2. Список основных производственных фондов, подписанный руководителем и 
гл. бухгалтером, на дату заключения договора (актуализировать каждый год или по мере заключения отдельных договоров подряда);

3. Выписка из штатного расписания (актуализировать каждый раз);
4. Перечень лиц, привлекаемых для выполнения  подрядных работ (с указанием номера и даты заключения трудового договора, и приложением копий заключенных трудовых договоров, а так же удостоверений выданных на работников);

5. В подтверждение наличия производственных и трудовых ресурсов у контрагента запрашивается на стадии заключения договора отчетность в ПФР за предыдущий квартал и в дальнейшем при поэтапной сдаче - за каждый след. квартал, а также ОСВ по сч. 10, 01 (т.к. при возможных претензиях со стороны ИФНС будет возможность подтвердить реальность сделки).
6. Статистический отчет П-4 за последний месяц (квартал) предыдущего года.
ДЛЯ ДОГОВОРОВ НА ОКАЗАНИЕ ТРАНСПОРТНО-ЭКСПЕДИЦИОННЫХ УСЛУГ  ДОПОЛНИТЕЛЬНО ПРЕДОСТАВЛЯЮТСЯ СЛЕДУЮЩИЕ ДОКУМЕНТЫ :

1. Если договор действует более одного отчетного (налогового) периода, то по окончании каждого отчетного (налогового) периода предоставляется актуальный комплект бух и налоговой отчетности;
2. Оригинал выписки из Единого государственного реестра  юридических лиц (для индивидуального предпринимателя выписка из ЕГРИП).

     Примечание: действует в течении 10 календарных дней со дня выдачи.

3. Оригинал Справки  об исполнении  налогоплательщиком (плательщиком сборов, налоговым агентом)  обязанности по уплате налогов, сборов, пеней, штрафов код по КНД 1120101, на момент заключения договора, а  по работам или услугам также предоставляется  на момент подписания акта приемки работ (оказанных услуг). 
Примечание: Справка действительна в течении 10 календарных дней со дня выдачи. 

4. Если Исполнитель выступает в качестве Экспедитора, то копии договоров с Перевозчиками (на каждую перевозку, если разные перевозчики или транспортные средства);
5. Сведения о численности работников: копия отчетности, передаваемой в органы статистики и в налоговую инспекцию. Выписка из штатного расписания (актуализировать каждый год);

6. Копии ПТС или ПСМ на транспортные средства, осуществляющие перевозку груза, а в случае если транспортное средство осуществляющее перевозку груза не является собственностью  перевозчика/экспедитора, предоставляется копия договора аренды или другого договора, на основании которого привлекается к перевозке транспортное средство. Примечание: В случае, если на момент заключения договора данные об автотранспорте не известны, вышеуказанные документы могут быть предоставлены на момент согласования заявки на перевозку груза.

7. Бухгалтерская справка, подтверждающая наличие у экспедитора, а также перевозчика собственных  или привлеченных по договору транспортных средств или специальных транспортных средств, прицепов, тралов и т.д   для оказания экспедиторских услуг или перевозки. Список основных производственных фондов, подписанный руководителем и гл бухгалтером, на дату заключения договора. РАСШИФРОВКА ВНЕОБОРОТНЫХ АКТИВОВ ПО ГРУППАМ+ ПООБЪЕКТНО ТРАСПОРТНЫЕ СРЕДСТВА (актуализировать каждый год);

8. 
Копии трудовых договоров, договоров подряда, аренды транспортного средства с экипажем, аутсорсинга, заключенные между водителями, указанными в соответствующей транспортной накладной, и перевозчиком/экспедитором/субэкспедитором.  

9. Перечень привлекаемых экспедиторов по договору:  субэкспедиторов и перевозчиков  для перевозки грузов, с указанием их наименования, ИНН, адреса места нахождения, контактных данных.

10. При подписании акта оказанных экспедиторских  услуг или  организации перевозки  предоставляется отчет с приложением договоров, первичных учетных документов, выставленных счета–фактур за услуги, оказанные субэкспедитором  в пользу экспедитора, перевозчиком в пользу субэкспедитора или экспедитора по прямым договорам между экспедитором и перевозчиком. Субэкспедиторы и перевозчики  предоставляют заверенные копии документов поименованных в пунктах  1 – 1.16 настоящего Перечня.

11. Оригинал страхового полиса,  выданного страховой компанией о страховании груза.
Примечание: при наличии соответствующих условий страхования в договорах по организации доставки груза.

Дополнительный комплект документов к актам выполненных работ:
Заявка на перевозку с указанием обязательных реквизитов: 

- Заказчик, исполнитель, вариант маршрута, таможенный пост, стоимость перевозки, особые условия и пр.;

- должности ответственных сотрудников, подписывающих Заявку, с обеих сторон, подписи, расшифровки подписей;

- номер, дата заявки;

- отчет о выполнении поручения Заказчика;

- счет-фактуру на выполненные работы;
-  копия  свидетельства о регистрации права собственности на ТС, привлекаемое  Исполнителем по договору к перевозке;
- в случае, если Исполнитель выступает в роли Экспедитора (т.е. для перевозки нанимает стороннюю организацию), то он дополнительно предоставляет счета-фактуры, выписанные от имени Исполнителя (Экспедитора) на основании счетов-фактур продавцов услуг с приложением копий счетов-фактур  продавцов услуг, привлеченных Исполнителем (Экспедитором) для  выполнения поручения по настоящему договору, а также Отчет экспедитора или Акт на экспедиторское вознаграждение.
В договорах по организации доставки груза целесообразно предусмотреть следующие  условия:
1. Договор на перевозку  может быть заключен только с лицом, имеющим право на эксплуатацию автомобиля (с собственником либо арендатором). 

2.
К договору перевозки в обязательном порядке должен прилагается перечень автомобилей, которые осуществляют перевозку и копии документов, подтверждающие право контрагента на эксплуатацию этих автомобилей. 

3.
Перевозчик предоставляет: акт выполненных работ, счет-фактуру и транспортную накладную. 

4.
Дополнительно предусмотреть условия, что договор на оказание транспортно-экспедиционных услуг заключается с организацией (ИП), организующей перевозку путем привлечения третьих лиц. При этом мы выплачиваем экспедитору вознаграждение и возмещаем его расходы на организацию перевозки. 

При исполнении договора оформляются и предоставляются в бухгалтерию следующие документы:

поручение экспедитору оформленное в соответствии с Приказом Минтранса РФ от 11.02.2008 N 23 "Об утверждении Порядка оформления и форм экспедиторских документов";

экспедиторская  расписка, оформленная в соответствии с Приказом Минтранса РФ от 

11.02.2008 N 23 "Об утверждении Порядка оформления и форм экспедиторских документов"

акт об оказании услуг или другой документ, оформленный в соответствии с законодательством РФ либо в соответствии с правилами документооборота нерезидента на сумму вознаграждения;

счет-фактура на сумму вознаграждения, оформленного Экспедитором, организующим осуществление услуг, причем в строках 2 «Продавец», 2а «Адрес» и 2б «ИНН/КПП продавца» указываются полное или сокращенное наименование Экспедитора;
счет-фактура на сумму возмещаемых нами расходов на перевозку расходов (по операциям облагаемым НДС), оформленный согласно Постановлению Правительства РФ от 26.12.2011 № 1137 «О формах и правилах заполнения (ведения) документов, применяемых при расчетах по налогу на добавленную стоимость». (При составлении счета-фактуры Экспедитор в строках 2 «Продавец», 2а «Адрес» и 2б «ИНН/КПП продавца» указывает полное или сокращенное наименование и реквизиты организации, оказавшей услугу Экспедитору. При этом счет-фактура подписывается Экспедитором);

заверенные печатью Экспедитора и подписью уполномоченного лица Экспедитора копии счетов-фактур и актов оказанных услуг, выставленных Экспедитору организацией, оказавшей услугу Экспедитору и подтверждающих сумму возмещаемых нами расходов по перевозке;

транспортную накладную. В разделе 10 Транспортной накладной должен быть указан перевозчик – лицо, принявшее на себя обязанность перевезти груз, и имеющее право на использование указанного в накладной транспортного средства (автомобиль должен быть в собственности, аренде, водитель должен состоять в  трудовых/подрядных отношениях с перевозчиком),  а также его адрес и номер телефона (в соответствии с Уставом автомобильного транспорта и городского наземного электрического транспорта (ст. 2, Федеральный закон от 08.11.2007 N 259-ФЗ)  и пунктом 4 Правил Транспортно-экспедиционной деятельности утвержденными Постановлением Правительства РФ № 554 от 08.09.2006г. 

    Примечание: перечисленные в настоящем Приложении документы предоставляются на проверку ежегодно при  продлении срока действия договора или заключении нового договора. 

Начальник юридической службы






Р.Ф. Токарев
1

