	


Памятка для сотрудников по проверке контрагентов и первичных документов от поставщиков
1. При работе с новыми юридическими лицами проводить обязательную проверку на сайте - https://www.rusprofile.ru/
Поиск должен проводиться по ИНН в поисковой строке.

При отчёте обращать внимание на текст, выделенный красным, не допускается работа с компаниями, у которых указано: «Сведения о должностном лице недостоверны», «Сведения об адресе недостоверны». 
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2. Также проводить проверку отсутствия арбитражных дел на сайте 

http://kad.arbitr.ru/
Проверку проводить указанием ИНН проверяемого.

Наличие большого количества дел в качестве ответчика.

Проверка правильности оформления документации на бумажных носителях.

1. Первичный документ, поступивший от поставщика (товарная накладная, акт выполненных работ, оказанных услуг, УПД), должен содержать обязательные реквизиты, предусмотренные статьей 9 Закона от 6 декабря 2011 № 402-ФЗ:
– наименование документа;
– дату составления документа;
– наименование организации, составившей документ;
– содержание факта хозяйственной жизни;
– величину натурального и (или) денежного измерения факта хозяйственной жизни с указанием единиц измерения;
– наименование должностей лиц, совершивших сделку, операцию и ответственных за ее оформление, либо наименование должностей лиц, ответственных за оформление свершившегося события;
– подписи указанных лиц с расшифровкой и иную информацию, необходимую для идентификации этих лиц.

Если хотя бы одного реквизита нет, документ к учету не принимать, связаться с поставщиком, попросить переделать документ.

2. Наименование продавца и покупателя должно соответствовать учредительным документам. При обнаружении ошибки в наименовании продавца или покупателя документ к учету не принимать, связаться с поставщиком, попросить переделать документ.

3. Наименование товара должно соответствовать договору поставки. При обнаружении несоответствия в наименовании товаров документ к учету не принимать, связаться с поставщиком, попросить переделать документ.

4. Проверить сумму НДС и цену товара с учетом НДС. При обнаружении арифметической ошибки документ к учету не принимать, связаться с поставщиком, попросить переделать документ.

