
ПАМЯТКА 
по подготовке и подаче документов на аккредитацию в «бумажном» виде  
и через функционал Электронной торговой площадки ЗАО «ТЭК-Торг»1  

АККРЕДИТАЦИЯ – это проверка финансового-экономического состояния 
потенциального поставщика товаров, работ и услуг и проводится без привязки к  
поставляемым товарам, выполняемым работам, оказываемым услугам организацией  / 
индивидуальным предпринимателем (далее – Поставщик). 

Наличие положительной аккредитация является обязательным 
квалификационным критерием при проведении закупочных процедур в Обществах 
Группы ПАО «НК «Роснефть» 2 (далее – ОГ). 

Однако, аккредитацию не обязательно проходить заранее, так как любая 
организация, при подаче заявки на участие закупке, может одновременно подать 
заявку на прохождение аккредитации в адрес того ОГ, которое является 
организатором закупочной процедуры. В этом случае, аккредитация будет 
проводиться одновременно с рассмотрением заявки на закупку. 

 
Далее представлены наиболее часто встречающиеся ошибки при подготовке 

документов на аккредитацию. 
1. Все документы (информация), предоставляемые на аккредитацию, должны 

быть оформлены в адрес того Общества, в которое направляется заявка на 
прохождение процедуры аккредитации (Приложения 1,2,3,4,5). 
Распространённая ошибка: предоставление документов на аккредитацию в одно 
Общество группы, ранее оформленные  (поданные) в другие Общества группы.  

2. На момент размещения заявки на ЭТП /подачи заявки в «бумажном» виде 
все документы (информация), предоставляемые на аккредитацию, должны 
быть датированы сроком не более 1 месяца от даты подачи документов на 
аккредитацию. 
Распространённые ошибки:  

 Повторное направление заявки на аккредитацию, содержащей документы 
(информацию), подготовленные при предыдущей подаче документов на 
аккредитацию («прошлогодние»); 

 Не удалены старые документы: одновременная подача в заявке на аккредитацию 
«старых» и «новых» документов (например: подана Анкета, датированная 2015 и 
2017 годом, представлены документы, датированные более чем месячной давности). 

3. Документы на добровольную аккредитацию в Общество подаются только 
один раз: или в «бумажном» виде, или через функционал ЭТП3. 
Распространённая ошибка: подача документов на аккредитацию в одно Общество 
одновременно и через ЭТП и в бумажном виде «на всякий случай». 

                                                             
1 Электронная торговая площадка ЗАО «ТЭК-Торг» - далее ЭТП (http://rn.tektorg.ru/#com/procedure/index) 

2 Общество группы Компании «Роснефть» - далее ОГ. 
3 Допустимо повторная подача документов на аккредитацию в случае подачи документов на аккредитацию в 
рамках конкретной закупочной процедуры. 



4. Должна быть представлена, заверенная уполномоченным лицом и печатью, 
финансовая отчетность Поставщика за последние 3 календарных года. 

Распространённые ошибки: 

 Финансовая отчетность не заверена Поставщиком: нет подписи руководителя, нет 
печати (при наличии печати); 

 Отсутствует отметка налоговых органов о приеме отчетности к рассмотрению 
(при сдаче отчетности в «бумажном» виде в ИФНС); 

 Отсутствует квитанция о вводе данных, подписанная ЭЦП налоговой инспекции / 
налоговым инспектором (в случае сдачи отчетности в «электронном» виде). 

5. Должна быть представлена, заверенная уполномоченным лицом и печатью 
(при наличии печати), финансовая отчетность Поставщика за последний 
отчетный период (квартал)4. 

Распространённые ошибки: 

 Не представлена управленческая квартальная отчетности (отчетность на 
последний отчётный период); 

 Финансовая отчетность не заверена Поставщиком: нет подписи руководителя, нет 
печати (при наличии печати). 

6. Должны быть представлены документы, подтверждающие фактическое 
местонахождение организации5. 

Распространённая ошибка: предоставляется договор аренды уже с истекшим 
сроком действия, отсутствуют дополнительные соглашения к договору аренды о 
пролонгации договора.  

7. Должны быть заполнены все закладки «Формуляра для загрузки данных». 
Распространённые ошибки:  

 Заполнен только 1-й лит Формуляра, не заполнены вкладки: собственники, 
бенефициары, коды ОКВЭД2, коды ОКПД2 и т.п.; 

 Не представлена информация о кодах ОКВЭД2, ОКПД2 (не заполнены вкладки кодов 
ОКВЭД2 и ОКПД2), не указана (не выбрана) категория поставщика для каждого 
кода ОКВЭД2, ОКПД2. 
Необходимо указывать только те коды ОКВЭД2 и ОКПД2 по которым Поставщик 
собирается сотрудничать (осуществлять поставки) с Обществами группы ПАО 
«НК «Роснефть». 

8. Информация содержащаяся в Анкете-заявке на аккредитацию (приложение 
1) и Формуляре для загрузки данных (приложение 3) должна  
соответствовать приложенным подтверждающим документам. 

Распространённые ошибки:  

 Информация об объеме годовой выручки не соответствует приложенной 
финансовой отчетности;  

                                                             
4 Предоставление квартальной отчётности обязательно. Необходимо подготовить управленческую 
(промежуточную) отчетность по итогам квартала. Заверить руководителем и печатью организации (при 
наличии печати). Сдача в налоговые органы отчетности не требуется (за исключением случаев, 
установленных законодательством). 
5 Необходимо представить заверенную копию документа (свидетельство о собственности и/или договор 
аренды) подтверждающие ФАКТИЧЕСКОЕ местонахождение организации. 



 Информация о численности организации не соответствует приложенным сведениям 
о среднесписочной численности за последние 3 года; 

 Сведения о главном бухгалтере / руководителе, предоставленные в Анкете / 
«Формуляре для загрузки данных», не соответствуют  приложенным приказам о 
назначении и т.п. 

 Отсутствует информация о непосредственном исполнителе, который занимался 
подготовкой документов на аккредитацию. 

9. Должны быть представлены электронные версии документов на 
аккредитацию. 

Распространённые ошибки:  

 Каждый документ должен быть поименован (назван) в соответствии с его 
содержанием (например: Анкета, Свидетельство ОГРН, Численность 2014 и т.п.).  

 Необходимо предоставлять каждый документ одним многостраничным файлом 
(пример ошибки: устав представлен в виде сканов 30 отдельных страниц).  

 Размер электронной версии документов не должен превышать 30-40 Мбайт.  
К документам на аккредитацию не рекомендуется прикладывать презентации, 
рекламные буклеты, сертификаты и т.п. Данные документы несут информационный 
характер и не влияют на результат аккредитации. 

 


