ИНФОРМАЦИОННЫЙ ЗАПРОС
1. Ответы на запрос необходимо вписывать в данный запрос, выделяя другим цветом, где необходимо прикладывать документы и давать ответы в листах Excel, это необходимо указывать;
2. При отсутствии того или иного документа, актива и др. обязательно указывать словами – например: не владеем, нет, не учитывается и т.д.
3. Копии документов предоставляются первоначально в электронном виде (скан копии) желательно заверить каждый лист – копия верна и подпись ответственного лица, при необходимости предоставляются копии с «живыми» печатями (оговаривается отдельно)

4. Все предоставляемые документы - справки, данные и т.д. – должны иметь номер, дату, подпись с расшифровкой и печать
5. Для проведения качественного анализа и расчетов необходимы данные за пять предшествующих лет, при отсутствии данных за такой период (предприятие существует меньше времени, нет возможности получения данных и т.д.) – предоставляются данные за максимально возможное количество времени

6. Для ускорения процесса получения данных по стоимости компании (акций и т.д.) в первую очередь необходимо предоставить данные – бухгалтерская отчетность (форма 1 и форма 2) на дату проведения оценки с расшифровками, если ведется управленческая отчетность – то данные управленческой отчетности с расшифровками

Возможна очередность предоставления информации:

1. Данные для предварительного определения стоимости компании
1.1. Бухгалтерская отчетность (форма 1 и форма 2) на дату проведения оценки, при наличии и управленческая отчетность с расшифровками
2. Данные для дальнейшей работы
1.2. Бухгалтерские балансы по всем 5 формам за имеющийся в наличии ретроспективный период (желательно 5 лет)

1.3. Расшифровки формы 2 «Отчет о прибылях и убытках» (финансовые результаты) и при наличии управленской отчетности за ретроспективный период и плановые показатели по деятельности Общества – бизнес-планы, инвестпроекты, экономические планы и т.д. за период предоставления данных
1.4. При наличии у Общества дочерних и/или зависимых Обществ, финансовых вложений (долгосрочных, краткосрочных) - владение долями, акциями, ЦБ) – предоставляется точно такая информация как по основному Обществу

3. Регистрационные документы и прочая информация

Порядок, очередность и форма предоставления данных приведены ниже.

Для проведения работы по оценке рыночной стоимости предприятия (бизнеса) необходимы следующие документы

1. Финансовая и Бухгалтерская отчетность
1.1. Бухгалтерская финансовая отчетность по российским стандартам за последние 5 лет и квартальная отчетность за последний отчетный период перед датой оценки (формы №№ 1,2):

· годовая отчетность (формы №№ 1,2,3,4,5)

· пояснительная записка к годовым балансам

· При наличии аудиторские заключения на годовую отчетность

· аудиторское заключением при наличии)
1.2. Расшифровки бухгалтерского баланса проводятся по всем заполненным строкам на дату проведения оценки
· Нематериальные активы (НМА) – расшифровка предоставляется в формате файла Microsoft Excel, которая должна содержать следующие данные
	Наименование объекта
	

	Инв. №
	

	Краткое описание (назначение, экономический эффект от использования и тд.)
	

	Дата постановки на баланс
	

	Первоначальная балансовая стоимость, руб.
	

	Остаточная балансовая стоимость, руб.
	

	Код по ЕНАО (или % начисляемой амортизации)
	

	Срок полезного использования, лет
	


По каждому объекту НМА желательна справка по затратам на создание с расшифровкой всем понесенным видам затрат
· Основные средства - расшифровка предоставляется в формате файла Microsoft Excel (файлы приложены по каждому типу объектов - «Запрос на предоставление информации по Недвижимости», «Запрос на предоставление информации по Передаточным устройствам», Запрос на предоставление информации по Машинам и Оборудованию»).
Если предприятие использует не один земельный участок, на которых расположено большое число зданий/сооружение – необходимо указать на каком земельном участке какие здания расположены. Также желательно приложить план производственных площадок с размещением объектов.

Документы:

· Копии свидетельств о праве собственности (аренды, пользования, ведения, управления) на земельные участки и/или копии договоров аренды (бессрочного пользования) земли с приложениями;

· Копии свидетельств о праве собственности (аренды, пользования, ведения и управления) на здания и сооружения и копии договоров аренды помещений с приложениями;

· Копии правоустанавливающих документов на нематериальные активы: патенты, лицензии, товарные знаки и др. (при наличии);

· Данные о долгосрочных договорах аренды (при наличии);

· Копии паспортов БТИ на здания и сооружения;

· Копии договоров аренды и/или лизинга по машинам, оборудованию, транспорту и прочим основным средствам как принадлежащим предприятию, так и находящимся в собственности иных субъектов хозяйственной деятельности (при наличии).

· Сведения (копии договоров) об обременениях (гарантии, поручительства, залоги, сервитуты и пр.), связанных с имуществом предприятия, а также  о залогах имущества, гарантиях и поручительствах, полученных в обеспечение обязательств предприятия (при наличии).

Сведения:
· Копии отчетов о проведении оценки и/или переоценки основных средств предприятия (при наличии)
· Информация о загрузке площадей основных и вспомогательных производственных зданий (необходимо указать примерный процент загрузки)

· Сведения об объектах социальной сферы (доходоприносящих и затратных), с указанием данных инв. №, наименование, дата ввода в эксплуатацию, затраты на содержание за последние 3 года, доходы от использования за последние 3 года

· Перечень неиспользуемых и/или законсервированных основных средств с указанием инвентарного номера, наименования, а также причины неиспользования/консервации.

· Информация о загрузке основного технологического оборудования (необходимо указать примерный процент загрузки).

· Перечень основных средств, предполагаемых к выбытию в следующем отчетном периоде, с указанием инвентарного номера, наименования, а также причины выбытия.

· Техническая и бухгалтерская информация о машинах и оборудовании на дату проведения оценки в формате файла Microsoft Excel, см. файл приложенный, состояние можно описать по бальной системе: * Балльная оценка по следующей шкале: 1 – отличное состояние (новое оборудование), 2 – хорошее состояние (отремонтированное б/у оборудование), 3 – удовлетворительное состояние (требуется незначительный ремонт оборудования), 4 – неудовлетворительное состояние (требуется капитальный ремонт оборудования), 5 – непригодное для эксплуатации оборудование.

· Незавершенное строительство или объекты не введенные в эксплуатацию:

· по объектам недвижимости, не завершенным строительством на дату проведения оценки в формате файла Microsoft Excel, по форме приложенного файла «Запрос на предоставление информации по объектам 08 счета», а также сведения о проведении индексации стоимости данных объектов (при наличии), проект застройки с указанием даты начала и предполагаемой даты окончания строительства, сводный сметный расчет с указанием помесячных затрат, процент завершенности отдельных конструктивных элементов;

· по не введенным в эксплуатацию машинам и оборудованию на дату проведения оценки в формате файла Microsoft Excel, а также сведения о проведении индексации стоимости данных объектов (при наличии), даты предполагаемого ввода в эксплуатацию, сведения о законсервированном оборудовании с указанием причин консервации;

· по прочим объектам основных средств, не введенным в эксплуатацию на дату проведения оценки в формате файла Microsoft Excel, а также сведения о проведении индексации стоимости данных объектов (при наличии), даты предполагаемого ввода в эксплуатацию, сведения о законсервированных основных средствах.

· Доходные вложения в материальные ценности

· информация по объектам недвижимости на дату проведения оценки;

· информация по машинам и оборудованию на дату проведения оценки;

· информация по прочим объектам основных средств на дату проведения оценки.

· Финансовые вложения (краткосрочные, долгосрочные) - в формате файла Microsoft Excel, содержащего следующие таблицы:
По акциям (долям участия в уставных капиталах)

	Наименование и организационно-правовая форма эмитента
	

	Комментарий (ДЗО, аффилированное лицо, прочие)
	

	Тип акций
	

	Количество акций
	

	Доля в УК, %
	

	Дата постановки на баланс
	

	Балансовая стоимость, руб.
	


Если участие более 2% - необходимо предоставление данных по Обществу, с предоставлением балансовых данных и желательно расшифровок
По займам предоставленным, депозитам и долговым ценным бумагам
	Наименование и организационно-правовая форма эмитента (векселедателя, заемщика)
	

	Валюта вложений
	

	Комментарий (ДЗО, аффилированное лицо, вероятность погашения и пр.)
	

	Тип вложения (облигация, вексель, займ)
	

	Количество ценных бумаг
	

	Номинал долга (вексельная сумма)
	

	Процент (купон), %
	

	Дата выпуска (дата заключения договора займа)
	

	Дата погашения
	

	Дата постановки на баланс
	

	Балансовая стоимость, руб.
	


По просроченной и/или реструктуризированной задолженности по финансовым вложениям необходимо привести подробный график погашения;

· Запасы – формате файла Microsoft Excel указать следующие данные – наименование объекта, количество, балансовая стоимость, дата постановки на баланс, сведения о неликвидных запасах, а также о запасах, срок хранения которых истек

· Дебиторская задолженность - формате файла Microsoft Excel, содержащего следующую таблицу
	Наименование и организационно-правовая форма дебитора
	

	Комментарий (ДЗО, аффилированное лицо, и пр.)
	

	Тип задолженности (текущая, реструктуризация, арбитраж и пр.)
	

	Экспертная оценка вероятности возврата, %
	

	Предполагаемая форма расчета (денежные средства, имущество, продукция и пр.)
	

	Дата возникновения (постановки на баланс)
	

	Дата предполагаемого погашения
	

	Балансовая стоимость, руб.
	


· Денежные средства - сведения о наличии замороженных счетов и/или счетов в недействующих кредитных организациях в формате файла Microsoft Excel

· Долгосрочные займы и кредиты, краткосрочные займы и кредиты, прочие долгосрочные обязательства - по каждому объекту учета необходимо привести информацию на дату проведения оценки в формате файла Microsoft Excel, содержащего следующую таблицу

По займам полученным и долговым ценным бумагам

	Наименование и организационно-правовая форма кредитора
	

	Строка баланса
	

	Комментарий (ДЗО, аффилированное лицо, вероятность погашения и пр.)
	

	Тип обязательства (облигация, вексель, займ и т.д.)
	

	Валюта обязательства
	

	Количество ценных бумаг
	

	Номинал долга (вексельная сумма)
	

	Процент (купон), %
	

	Дата выпуска (дата заключения договора займа)
	

	Дата погашения
	

	Дата постановки на баланс
	

	Балансовая стоимость, руб.
	


По просроченной и/или реструктуризированной задолженности (в т.ч. по отложенным налогам, штрафам, пеням, неустойкам и т.д.)  необходимо привести подробный график погашения

Кредитная история за последние 5 лет с указанием банка (заимодавца), выдавшего кредит, суммы займа, валюты займа, процентной ставки, даты заключения кредитного договора, даты возврата, сведений о просрочке, начисленных штрафах и пенях и пр.;

Копии действующих на дату проведения оценки кредитных договоров и договоров займа;

· Кредиторская задолженность - в формате файла Microsoft Excel, содержащего следующую таблицу
	Наименование и организационно-правовая форма кредитора
	

	Комментарий (ДЗО, аффилированное лицо, вероятность погашения и пр.)
	

	Тип задолженности (текущая, реструктуризация, арбитраж и пр.)
	

	Экспертная оценка вероятности возврата, %
	

	Предполагаемая форма расчета (денежные средства, имущество, продукция и пр.)
	

	Дата возникновения (постановки на баланс)
	

	Дата предполагаемого погашения
	

	Балансовая стоимость, руб.
	


для просроченной и/или реструктуризированной задолженности необходимо привести подробный график погашения;
· Расшифровки строк баланса, не перечисленных выше, относящихся к прочим активам и пассивам, оценочным обязательствам, и пр. - привести наименование, дату постановки на баланс, остаточную балансовую стоимость и краткое описание по каждой строке) на дату проведения оценки в формате файла Microsoft Excel

· Перечень непрофильных активов, не относящихся к основной деятельности компании, с указанием наименования, краткого описания, строки баланса, инвентарного номера, даты ввода, даты постановки на баланс, первоначальной и остаточной стоимость, кода по ЕНАО или нормы амортизационных отчислений;

· Данные об активах и обязательствах на внебалансовых счетах с указанием по каждому объекту наименования, даты постановки на баланс, стоимости и краткого описания на дату проведения оценки в формате файла Microsoft Excel

2. Информация о доходах и расходах
· Данные по видам оказываемых услуг в натуральных и денежных показателях за последние 5 лет, при начальном развитии производства план по выпуску, данные о введение в эксплуатацию и т.д.;

· Расшифровка доходов по основной и прочей деятельности, а также по видам выпускаемой продукции за последние 5 лет и за последний отчетный период перед датой оценки;

	Наименование продукции, услуг
	

	Ед. изм
	

	Объем реализованной продукции, оказанных услуг в натуральном выражении
	За 5 лет по годам

	Объем реализованной продукции, оказанных услуг в денежном выражении, тыс. руб.
	За 5 лет по годам


· Плановые показатели доходов на блажащие 3 года в соответствии с вышеприведенной таблицей

· Расшифровка себестоимости по видам выпускаемой продукции за последние 5 лет и за последний отчетный период перед датой оценки;

· Плановые показатели по себестоимости на ближайшие 3 года;

· Расшифровка коммерческих и управленческих расходов за последние 5 лет и за последний отчетный период перед датой оценки;

· Плановые показатели по коммерческим и управленским расходам на ближайшие 3 года

· Расшифровка операционных и внереализационных расходов за последние 5 лет и за последний отчетный период перед датой оценки;

· Расшифровка нетипичных доходов и расходов за последние 5 лет и за последний отчетный период перед датой оценки;

· Исторические данные об использовании прибыли (капитальные затраты, пополнение оборотных средств, дивиденды и др.) за последние 5 лет и за последний отчетный период перед датой оценки;

· Данные и расшифровка капитальных затрат в разбивке по группам основных средств за последние 5 лет и за последний отчетный период перед датой оценки (если разбивки по группам нет, то общие данные капитальных затрат и их расшифровка);

3. Информация о бизнес-планировании и бюджетировании
· Финансовые планы (бизнес-планы и инвестиционные проекты) предприятия на ближайшую и долгосрочную перспективу;

· Прогнозные балансы и отчеты о прибылях и убытках предприятия на ближайшую и долгосрочную перспективу (при наличии);

· Долгосрочные, среднесрочные и краткосрочные программы развития предприятия, включающие описание маркетинговой стратегии, описание планов разработки и выпуска новой продукции и т.д.;

· Планы капитальных затрат на ближайшую и долгосрочную перспективу в разбивке по группам основных средств;

· Планы привлечения заемных источников финансирования (займов, кредитов и пр.) на ближайшую и долгосрочную перспективу с указанием объемов финансирования, процентных ставок, сроков кредитов и т.д.
4. Общие сведения

· Копия свидетельства о внесении в ЕГРЮЛ

· Копия свидетельства ИНН/КПП

· Копия свидетельства ОГРН

· Копия информационного письма об учете в ЕГРПО (коды статистики);

· Устав Общества со всеми изменениями;

· Решения о последнем выпуске ценных бумаг, проспект эмиссии, свидетельство о регистрации выпуска
· Выписка из реестра акционеров (или справка о собственниках долей в Уставном капитале) на дату проведения оценки;
· Данные о сделках с акциями (долями) предприятия, имевших место за последние 5 лет (при наличии);
· При наличии план приватизации

· Данные о наличии рыночных котировок ценных бумаг предприятия, присвоенные рейтинги (при наличии);

· Ссылка на сайт раскрытия информации – на страницу Общества

· Положения: о Генеральном директоре (Президенте), Совете директоров.
· Состав Совета директоров и других органов управления, организационная структура предприятия (схема);
· Данные о персонале (среднегодовая численность работников в разбивке по подразделениям, среднегодовая заработная плата в динамике за последние 5 лет и на дату проведения оценки, а также причины изменения численности);
· История предприятия (история создания, основные этапы развития, достижения и т.п.);

· Описание основных видов деятельности, отраслевая принадлежность, копии лицензий на осуществление деятельности (при наличии);
· Техническая информация и информация о продукции (услугах). Описание продукции (услуг) компании с указанием их конкурентных преимуществ; маркетинговые исследования рынков продукции, выпускаемой предприятием (при наличии);

· Обзоры отрасли (отраслей), в которой предприятие осуществляет свою деятельность (при наличии) при наличии;

· Описание основных конкурентов предприятия с указанием их наименования, доли на рынке и пр. при наличии;

· Описание основных рисков, с которыми сопряжена деятельность предприятия при наличии;

· Данные об основных потребителях с указанием их наименования, доли в выручке;

· Дивидендная политика компании; справка о начисленных, выплаченных и планируемых к выплате дивидендах за последние пять лет и на ближайшую перспективу;
· Данные о филиалах и представительствах (при наличии);

· Информация о вхождении предприятия в состав холдингов и ФПГ, членство в отраслевых союзах, ассоциациях и пр.;
· Рекламные и коммерческие материалы (буклеты, презентации, каталоги продукции и пр.) при наличии;

· Копии отчетов о предыдущей оценке бизнеса предприятия (при наличии).
· Сведения об арестованном имуществе предприятия (при наличии);

· Информация о дочерних и зависимых обществах (ДЗО) при наличии:

· Наименование, местоположение, вид деятельности и организационно-правовая форма по каждому ДЗО;

· Выписки из реестра акционеров (или справки о собственниках долей в уставном капитале) по каждому ДЗО;

· Краткое описание значения и роли каждого ДЗО в деятельности оцениваемого предприятия;

· Бухгалтерская финансовая отчетность (формы №№ 1,2,3,4,5 и пояснительная записка) или отчетность в стандартах МСФО по каждому ДЗО за последние 5 лет и на последнюю отчетную проведения перед датой оценки;

· Сведения о полученных дивидендах по акциям (долям участия) ДЗО за последние 5 лет;
· В случае если выручка дочернего общества превышает 30 % от выручки оцениваемого предприятия, то по каждому такому обществу необходимо предоставить данные п. 1-4 настоящего перечня.
