[bookmark: _Toc493060805][bookmark: _Toc500163708]Приложение № 4.
Перечень и образцы квалификационных документов
для проверки надежности контрагентов

0. Анкета контрагента или карточка предприятия (с подписью и печатью).
0. Сведения о цепочке собственников, включая бенефициаров (в том числе, конечных). 
0. Сведения о кадровых ресурсах. 
0. Информационное письмо о наличии/отсутствии у контрагента связей, носящих характер аффилированности с сотрудниками Заказчика. 
0. Заверенные контрагентом копии учредительных документов и свидетельства 
о регистрации.
0. Полученные не ранее чем за 2 (два) месяца до дня предоставления на рассмотрение Заказчику:
6.1. Выписка из единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц);
6.2. Выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей);
0. Копии документов, удостоверяющих личность: физического лица, индивидуального предпринимателя, руководителя юридического лица.
0. Копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе.
0. Документы, подтверждающие полномочия Руководителя организации. 
0. Заверенная контрагентом копия банковской карточки с образцами подписей 
и оттиском печати.
0. Копии бухгалтерской отчетности за истекший расчетный год: бухгалтерский баланс (форма № 1) с пояснительной запиской, отчет о финансовых результатах (форма № 2), 
с отметкой о сдаче в налоговый орган либо протоколом входного контроля.
0. Договор аренды или собственности на помещение, в котором ведется деятельность.
0. [bookmark: _GoBack]Согласие контрагента АО «Электроцентромонтаж» на обработку персональных данных. 
0. Согласие собственника (акционера, бенефициара) контрагента 
АО «Электроцентромонтаж» на обработку персональных данных. 
0. Иные дополнительные сведения и документы, по запросу УКЗ Общества (или Исполнителя).



АНКЕТА КОНТРАГЕНТА
	№ пп
	Наименование
	Сведения о контрагенте

	1.
	Организационно-правовая форма и наименование фирмы - участника, дата регистрации
	

	2.
	ИНН/КПП 
	

	3.
	Почтовые адреса
	

	4.
	Фактический адрес
	

	5.
	Юридический адрес
	

	6.
	Должность, Ф.И.О., избранного (назначенного) на должность единоличного исполнительного органа юридического лица, либо иного лица, имеющего право без доверенности действовать от имени данного юридического лица
	

	7.
	Телефоны (с указанием кода города)
	

	8.
	Факс (с указанием кода города)
	

	9.
	Адрес электронной почты, web-сайт
	

	10.
	Банковские реквизиты (наименование и адрес банка, номер расчетного счета в банке, телефоны банка, прочие банковские реквизиты)
	

	11.
	Учредители (перечислить наименование или организационно-правовую форму или Ф.И.О. всех учредителей, чья доля в уставном капитале превышает 10%)
	

	12.
	Филиалы: перечислить наименования и почтовые адреса
	

	13.
	Свидетельство о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц или индивидуальных предпринимателей (дата, номер, кем выдано)
	

	14.
	Фамилия, Имя и Отчество ответственного за ведение переговоров лица с указанием должности и контактного телефона
	



________________________	_______________           _________________________
(Наименование должности)	      (подпись)                         (инициалы, фамилия)
м.п.

Инструкции по заполнению:

Форма сведений должна быть оформлена на фирменном бланке, подписана и скреплена печатью.
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Сведения о цепочке собственников, 
включая бенефициаров (в том числе, конечных) с приложением необходимых документов

	

	(наименование контрагента)




[image: ]

_______________________         _________           __________________
(Наименование должности)          (подпись)           (инициалы, фамилия)






	





	



Инструкция
по заполнению сведений о цепочке собственников, включая бенефициаров 
(в том числе, конечных)

1. Доля участия собственников указывается в процентах от уставного капитала; 
для акционерных обществ указываются также номинальная стоимость и количество акций. Указывается размер уставного капитала согласно учредительных документам организации 
по состоянию на дату представления настоящей информации; для уставных капиталов, выраженных в иностранной валюте, указывается в рублях по курсу Центрального банка России на дату представления настоящей информации.
2. В случае если доля участия в уставном капитале составляет менее 100 процентов, указываются сведения об иных участвующих в уставном капитале лицах, а также их доли 
в уставном капитале.
3. Для физических лиц – фамилия, имя, отчество, паспортные данные, ИНН, адрес регистрации; для юридических лиц – полное наименование и организационно-правовая форма на русском языке, ИНН, юридический и почтовый адрес (в отношении нерезидентов также 
на английском языке или на официальном языке страны юрисдикции, если английским таковым не является; организационно-правовая форма и идентификационный код в соответствии 
с правом страны юрисдикции).
4. Заполнение всех граф является обязательным (в том числе в них указывается информация, составляющая коммерческую тайну) с обязательным приложением подтверждающих документов.
5. Надлежащими подтверждающими представленную контрагентами информацию документами признаются:
5.1. Для подтверждения данных о руководителе – Решение уполномоченного органа о его избрании/назначении;
5.2. Для подтверждения данных об участии в уставных капиталах – выписки из реестра акционеров (участников), выписки из Единого государственного реестра юридических лиц, выписка со счета ДЕПО, устав, решения органов власти о создании организаций (например, распоряжения, постановления Правительства РФ);
5.3. В качестве общедоступного источника, посредством которого в установленном законом порядке раскрыта соответствующая информация, могут использоваться размещенные на интернет-сайтах ежеквартальные отчеты эмитентов, списки аффилированных лиц, сообщения о существенных фактах. При использовании таких источников в графе «Информация о подтверждающих документах» указывается адрес интернет-сайта соответствующего общества и наименование документа;
При этом:
5.4. В отношении контрагентов, являющихся зарубежными публичными компаниями[footnoteRef:1] мирового уровня, занимающими лидирующие позиции в соответствующих отраслях, требования о представлении информации считаются исполненными при наличии информации об акционерах и бенефициарах (в том числе конечных), владеющих более 
5 процентами акций. [1:  Зарубежной публичной компанией мирового уровня, занимающей лидирующие позиции 
в соответствующих отраслях, является компания, отвечающая следующим критериям:
- публичность – ценные бумаги (акции или облигации) компании обращаются на фондовом рынке, при этом компания соблюдает обязательства, предусмотренные законом и требованиями бирж, в части раскрытия информации о себе;
- компания является транснациональной, т.е. осуществляет свою деятельность на территории двух 
и более стран;
- компания занимает лидирующие позиции в сфере своей деятельности и входит в число крупнейших мировых компаний в соответствующей отрасли.] 

5.5. В отношении контрагентов, являющихся публичными акционерными обществами[footnoteRef:2], акции которых котируются на биржах, либо обществами с числом акционеров более 50, допускается указание данных о бенефициарах (в том числе конечных) 
и акционерах, владеющих более 5 процентами акций (либо прямая ссылка на общедоступный источник, посредством которого в установленном законом порядке раскрыта соответствующая информация). В отношении акционеров, владеющих пакетами акций менее 5 процентов, допускается указание общей информации о количестве таких акционеров и их бенефициаров раскрывать не требуется. [2:  Публичным акционерным обществом является компания, являющаяся открытым акционерным обществом ценные бумаги (акции или облигации) которой обращаются на фондовом рынке, при этом компания соблюдает обязательства, предусмотренные законом и требованиями бирж, в части раскрытия информации о себе.] 

5.6. Не допускается заполнение таблицы со ссылками на то, что информация (часть информации) будет представлена позже;
5.7. Если данные о цепочке собственников раскрываются в порядке, установленном для акционеров, владеющих менее 5% акций, необходимо указывать общее количество таких акционеров;
5.8. В цепочке собственников по каждому юридическому лицу, помимо данных 
о собственниках, указывается информация о руководителе, а также о членах коллегиального исполнительного органа;
5.9. Информация о том, в каком качестве выступает лицо, упоминаемое в соответствующей строке, указывается в графе «Руководитель/ участник/акционер/бенефициар»;
5.10. Информация о бенефициарах должна в обязательном порядке содержать данные, позволяющие их идентифицировать (ИНН, паспортные данные и т.п.).
Информация должна предоставляться с соблюдением требований действующего законодательства об обработке и защите персональных данных и конфиденциальной информации. 
Форма сведений должна быть подписана и скреплена печатью.





Сведения о кадровых ресурсах

Наименование контрагента___________________________________________________

Общая численность персонала

	Группа специалистов
	Штатная численность, чел.

	Руководящий персонал
	

	Инженерно-технический персонал
	

	Рабочие и вспомогательный персонал
	



________________________	_______________           _________________________
(Наименование должности)	      (подпись)                                  (инициалы, фамилия)
м.п. 

Инструкции по заполнению:
Форма сведений должна быть оформлена на фирменном бланке, подписана 
и скреплена печатью.




Информационное письмо
о наличии/отсутствии у контрагента связей, 
носящих характер аффилированности с сотрудниками Заказчика

Уважаемые господа!

При рассмотрении нашего технико-коммерческого предложения на поставку (выполнение работ, оказание услуг) _______________ просим учесть следующие сведения о наличии у ____________________________________________________________________ 
(указывается наименование контрагента) 
связей, носящих характер аффилированности с лицами, являющимися _______________________________________________________________________________ 
(указывается кем являются эти лица, пример: учредители, сотрудники, и т.д.) 
Заказчика, а именно:
1. _____________________________________________________________________________
(указывается Ф.И.О. лица, его место работы, должность; кратко описывается почему по мнению связи между данным лицом и участником могут быть расценены как аффилированность)
2. _____________________________________________________________________________ (указывается Ф.И.О. лица, его должность, кратко описывается почему связи между данным лицом и участником могут быть расценены как аффилированность)
3. …..


________________________	_______________
(Наименование должности)	      (подпись)                   (инициалы, фамилия)
м.п. 


Инструкции по заполнению:
При отсутствии связей, носящих характер аффилированности с лицами, являющимися сотрудниками Заказчика и/или Организатора, письмо также необходимо предоставлять 
с соответствующим содержанием об отсутствии аффилированных связей.
Форма должна быть оформлена на фирменном бланке, подписана и скреплена печатью.



Согласие
контрагента АО «Электроцентромонтаж»* 
на обработку персональных данных

Я, ____________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
паспорт ________ № _________________ выдан _____________________
                      (серия)                        (номер)                                                         (дата выдачи)
____________________________________________________________________________
(кем выдан паспорт)
проживающий(ая) по адресу: ______________________________________________________,
(адрес места жительства по паспорту)
в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» своей волей и в своем интересе выражаю АО «Электроцентромонтаж», зарегистрированному по адресу: г. Москва, наб. Бережковская, д. 18А, в целях заключения 
и исполнения гражданско-правового договора, обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, локальных нормативных актов АО «Электроцентромонтаж» согласие на обработку, предполагающую сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (предоставление, доступ), обезличивание,  блокирование, удаление и уничтожение моих персональных данных, включающих фамилию, имя, отчество, год, месяц и дату рождения, пол, паспортные данные, адрес регистрации, место работы, занимаемая должность, идентификационный номер налогоплательщика, номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования. 
	В случае изменения моих персональных данных обязуюсь информировать об этом 
АО «Электроцентромонтаж» в письменной форме и представить копии подтверждающих документов. 
Выражаю ____________________________ на трансграничную передачу моих персональных 
(согласие/несогласие)
данных. 
Обработка персональных данных осуществляется как с использованием средств автоматизации, в том числе в информационно-телекоммуникационных сетях, так 
и без использования таких средств.
Согласие вступает в силу со дня его подписания и действует в течение трех лет 
с момента прекращения гражданско-правового договора. 
Согласие может быть отозвано в любое время на основании моего письменного заявления. В случае отзыва настоящего Согласия АО «Электроцентромонтаж» вправе обрабатывать мои персональные данные в случаях и в порядке, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных». 

«___»_____________ 20__г. ______________________ ________________________________
             (дата)                                              (подпись)                     (расшифровка подписи) 

______________
*Физическое лицо.
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ИНН ОГРН

Наименование 

краткое

Код ОКВЭД 

основной

ФИО руководителя

Серия и номер 

документа, 

удостоверяющего 

личность 

руководителя

№ ИНН ОГРН

Наименование / 

ФИО, доля 

участия

Адрес 

регистрации

Серия и номер 

документа, 

удостоверяющег

о личность (для 

физического 

лица)

Руководитель / 

участник / 

акционер / 

бенефициар

2 3

№ 

п/п

Наименование участника (ИНН, вид деятельности) Информация о цепочке собственников участника, включая бенефициаров (в том числе, конечных)

Информация о 

подтверждающих 

документах 

(наименование, 

реквизиты и 

т.д.)


