Настоящий регламент фиксирует порядок соответствующих действий сторон, в рамках переписки и оформления необходимых документов, в зависимости от ситуации и/или стадии исполнения контракта.

	ДО НАЧАЛА РАБОТ

	Стороны должны зафиксировать полную готовность объекта к производству работ, наличие согласованного сторонами полного комплекта технической документации, обменяться данными по назначению ответственных, в случае наличия помех, зафиксировать их и принять меры по их устранению.

	Прием-передача объекта в работу
	Подписание сторонами акта приемки-передачи объекта в работу
	Акт приемки-передачи объекта в работу

	Уведомление о начале работ (о выходе на объект)
	Направляется Исполнителем  в адрес Заказчика
Фиксирует дату непосредственного выхода на объект для производства работ
	Уведомление о начале работ (о выходе на объект)

	Невозможно начать работы
	Фиксация невозможности начать работы по причине, не зависящей от Исполнителя
Описание ситуации, выводы о наличии помех, просьба к Заказчику устранить помехи, если они устранимы Заказчиком
	Письмо о невозможности начать работы

	Дополнительно

	Требуется согласовать сметы
	В случае, если при подписании контракта сметы не согласованы
	Письмо о согласовании сметы (ЛСР)

	Требуется согласовать ТЗ, техническую документацию
	В случае, если при подписании контракта ТЗ и/или иная составляющая технической документации  не согласованы
	Письмо о согласовании ТЗ, технической документации

	Требуется согласовать материалы
	В случае, если при подписании контракта не согласованы материалы, применяемые при производстве работ
	Письмо о материалов, применяемых при производстве работ

	Прочие ситуации, возникающие до начала работ
	Порядок действий в иных ситуациях, возникающих до начала работ
	Соответствующие разъяснения и пояснения по предмету возникшей ситуации

	Стартовый блок по контракту

	То, что необходимо предоставить Заказчику после подписания контракта и до выхода на объект

	Приказ о назначении ответственного
	С указанием идентификаторов контракт и ответственного, перечнем прав и обязанностей ответственного
	Приказ о назначении ответственного

	Перечень сотрудников для работы на объекте
	Предоставляется в случае таковой необходимости(если предусмотрено контрактом) или по соответствующему запросу Заказчика
	Перечень сотрудников

	График производства работ
	Предоставляется и согласовывается, если это предусмотрено контрактом.
	График производства работ

	Проект производства работ
	Предоставляется и согласовывается, если это предусмотрено контрактом
	Проект производства работ

	Запросы к Заказчику до начала работ

	Запрос о предоставлении приказа о назначении ответственного со стороны Заказчика
	Если требуется обозначить ответственного со стороны Заказчика.
	Запрос о предоставлении приказа о назначении ответственного со стороны Заказчика

	Иные запросы
	Запросы на предоставление схем, чертежей и т.п. по специфике выполняемых работ
	Оформляются индивидуально, на основании предмета соответствующего запроса

	В ХОДЕ РАБОТ

	Приостановка работ
	Уведомление о приостановке, фиксация причин, просьба устранить причины приостановки
	Уведомление о приостановке работ

	Уведомление о выполнении отдельной стадии (этапа) работ
	Если предусмотрена поэтапная приемка и/или оплата работ
	Уведомление о выполнении отдельной стадии (этапа) работ

	Замена материала в ходе работ
	Если возникла необходимость замены ранее согласованного материала на другой
	Письмо о согласовании замены материала, просьба согласовать данную замену

	Помехи в ходе работ
	Уведомление о помехах, но без приостановки, с фиксации возможных последствий, с просьбой о принятии мер, если это возможно, для их устранения. Используется как основание для переноса сроков
	Уведомление о помехах, возникших в ходе работ

	Приемка материалов от Заказчика
	Если потребуется, уведомление с перечнем того, что и когда принято, в какие сроки (таблица) с фиксацией "просрочки" передачи материалов, отправляется за "отчетный" период, выбираемый Исполнителем по своему усмотрению.
	Уведомление о переданных в работу материалах. Ответ за период

	Указания, устные, Заказчика в ходе работ
	Перевод устных указаний в письменные, оценка возможности их исполнить.
	Фиксация указаний Заказчика, разъяснения по порядку выполняемых по этим указаниям работ, просьба письменно подтвердить устные указания.

	Увеличение цены контракта из-за подорожания материалов
	Положения ст. 709 ГК РФ, в т.ч. в рамках увеличения даже твердой цены контракта
	Разъяснение по корректировке цены контракта из-за удорожания материалов

	Прочие ситуации, возникающие в ходе работ
	Письменная фиксация обстоятельств по таким ситуациям и действиям сторон
	Разъяснение по предмету возникшей ситуации

	Дополнительные работы, оформление, согласование, фиксация

	Уведомление об обнаружении допработ
	Обнаружены допработы, уведомить заказчика, просьба о согласовании допработ и корректировке технической документации
	Уведомление об обнаружении допработ

	Допработы по инициативе Заказчика
	Заказчик дает указания о выполнении работ, не предусмотренных контрактом
	Письмо о согласовании допработ, обозначенных инициативой Заказчика, по указанию Заказчика

	Уведомление о приостановке из-за допработ (716 ГК РФ)
	У Заказчика есть 10 дней на согласование допработ (ст. 743 ГК РФ), до этого Исполнитель приостанавливать работы не вправе. Но если ждать эти 10 дней, может получиться просрочка. Значит надо работы классифицировать как приостановленные, подобрав основание по ст. 716 ГК РФ.
	Разъяснение по вопросам исполнения контракта, в т.ч. в рамках ст. 716 ГК РФ.

	Проект ДС о внесении изменений в контракт (цена контракта, ТЗ, сметы)
	Предоставление проекта ДС, подписание ДС, с корректировкой, если надо, технической документации
	Проект дополнительного соглашения, подписание дополнительного соглашения
Сопроводительное письмо в проекту ДС, с просьбой его подписать

	Продление сроков окончания работ

	Разъяснение по срокам, предложение продлить сроки окончания работ
	Обоснование необходимости в продлении сроков окончания работ
	Разъяснение по срокам, предложение продлить сроки окончания работ

	Проект ДС о внесении изменений в сроки окончания работ (сроки в контракте, график, если предусмотрен)
	Предоставление проекта ДС, подписание ДС, с корректировкой сроков окончания работ
	Проект дополнительного соглашения, подписание дополнительного соглашения

Сопроводительное письмо в проекту ДС, с просьбой его подписать

	Скрытые работы

	Сопроводительное письмо к актам освидетельствования скрытых работ
	Фиксация того, что если в пятидневный срок (в срок до ____) эти акты подписаны не будут, скрытые работы считаются приняты, с применением соответствующих последствий этого факта
	Сопроводительное письмо к актам освидетельствования скрытых работ

	РАБОТЫ ВЫПОЛНЕНЫ

	Уведомление об окончании работ и необходимости в их приемке Заказчиком
	В т.ч. фиксация фактических сроков окончания работ, дата выхода сторон на объект на приемку работ
	Уведомление об окончании работ

	Ответ на отказ Заказчика принимать работы (письменный)
	В случае, если отказ необоснованный
	Разъяснение по необоснованности отказа от приемки работ

	Отработка мотивированных замечаний Заказчика
	В случае, если отказ обоснованный, в т.ч. фиксация срока устранения недостатков
	Разъяснение по замечаниям Заказчика при приемке работ

	Разъяснение по "невыходу" Заказчика на приемку работ
	В случае, если Заказчик в назначенную дату не вышел на объект на приемку работ
	

	Предоставление исполнительной документации
	Если таковая предусмотрена
	Сопроводительное письмо к ИД, перечень ИД, отметка о том, что ИД составлена и оформлена надлежащим образом

	Предоставление актов выполненных работ
	Если таковые не предоставляются непосредственно при приемке работ
	Сопроводительное письмо к актам, с отметкой, что работы выполнены надлежащим образом, проставляется дата фактического окончания работ

	Требование подписать акты выполненных работ
	Если Заказчик не подписывает акты выполненных работ
	Требование подписать акты выполненных работ с приложением самих актов или со ссылкой на то, что акты находятся у Заказчика

	Подписание актов выполненных работ в одностороннем порядке
	Если Заказчик не подписывает акты выполненных работ, и не обозначает намерение это делать, акты подписываются в одностороннем порядке Исполнителем   отправляются Заказчику, это фиксирует факт выполнения работ и является основанием требовать оплату
	Сопроводительное письмо к актам выполненных работ, подписанным Исполнителем  в одностороннем порядке.
Формулировка на акте (что и как Исполнитель пишет на акте в этом случае)

	Разъяснение о недопустимости включения периода приемки работ в сроки работ по контракту.
	Период приемки работ не входит в сроки их выполнения, есть прецеденты, соответственно нет оснований для начисления санкций по отношению к Исполнителю, если Заказчик затягивает приемку.
	Разъяснение о порядке определения сроков выполнения работ

	ОПЛАТА

	Просьба оплатить выполненные работы
	Напоминание о сроках оплаты за выполненные работы
	Просьба оплатить выполненные работы

	Требование оплатить выполненные работы
	Если Заказчик не оплатил работы вовремя
	Требование оплатить выполненные работы

	Письмо с предлагаемым графиком оплаты по контракту
	Если стороны согласовали "отсрочку" оплаты
	Письмо с предлагаемым графиком оплаты по контракту

	САНКЦИИ

	Претензия к Заказчику за неоплату
	Классифицируется как досудебная претензия
	Претензия к Заказчику за неоплату

	Ответы на претензии Заказчика
	В т.ч. контрасчет пеней и т.п.
	Ответы на претензии Заказчика по предметам претензий

	РАСТОРЖЕНИЕ КОНТРАКТА

	По инициативе Заказчика, в одностороннем порядке
	Если нет оснований для этого расторжение, это требуется обозначить, и потребовать Заказчика отменить свое решение о расторжении.

Если основания есть, но недостатки устранимы, обозначить, что недостатки будут устранены с просьбой к Заказчику отменить свое решение о расторжении.
	Возражение на уведомление о расторжении контракта по инициативе Заказчика, в одностороннем порядке

	Письмо об устранении недостатков
	Выявленные недостатки устранены, оснований для расторжения по инициативе Заказчика не имеется, просьба к Заказчику отменить свое решение о расторжении.
	Письмо об устранении недостатков

	По инициативе Исполнителя
	Уведомление о расторжении контракта инициативе Исполнителя, с указанием оснований для этого
	Уведомление о расторжении контракта инициативе Исполнителя

	Предложение о расторжении контракта по обоюдному согласию
	В случае, если стороны решили расторгнуть контракт по взаимному согласию. Фиксация суммы выполненного, фиксация сроков оплаты за выполненное и иных значимых обстоятельств
	Предложение о расторжении по взаимному согласию сторон

Проект соглашения о расторжении контракта по обоюдному согласию

	ВНЕШТАТНЫЕ СИТУАЦИИ

	Общие принципы действия сторон.
	Акцент на то, что все действия сторон направлены по сути на достижение результата, получения надлежащего результата выполненных работ и соблюдение прав сторон
	Разъяснение по ситуации с описанием обстоятельств и действия сторон

	Добросовестность Исполнителя
	Фиксация, что Исполнитель действовал в интересах Заказчика, в рамках должной осмотрительности, исполнительности и добросовестности
	Разъяснение по исполнительности и добросовестности действий Исполнителя

	Содействие Заказчика.
	Заказчик должен оказывать содействие Исполнителю в рамках исполнения обязательств по контракту, ст. 718 ГК РФ
	Разъяснение по необходимости содействия Заказчика

	ПОЯСНЕНИЯ И РАЗЪЯСНЕНИЯ

	Порядок уведомления сторон
	Как правило, приоритеты устанавливаются в контракте, но законодательством не исключается устное или опосредованное уведомление иной стороны
	Разъяснение по порядку уведомление сторон

	Порядок ответов на официальные письма, разъяснения, запросы, подразумевающие необходимость ответа
	Принцип, отсутствие необходимого ответа означает, что адресат принял доводы адресанта 
	Разъяснение по порядку ответов на официальные письма, разъяснения, запросы, подразумевающие необходимость ответа

	СПОРНЫЕ СИТУАЦИИ

	Действия при возникновении спорных ситуаций, не входящих в представленные в настоящем регламенте категории
	В т.ч. в рамках принятия мер или фиксации последствий таковых ситуаций
	Разъяснения, соответствующие предмету ситуации

	
	
	

	ГАРАНТИЙНЫЕ ОБЯЗАТЕЛЬСТВА

	Ответное письмо Исполнителя в адрес Заказчика
	Заказчик уведомляет Исполнителя о наступлении "гарантийного случая", необходимо обозначить обоснованность или необоснованность доводов Заказчика
	Разъяснение по вопросам исполнения гарантийных обязательств

	Составление "рекламационного акта"
	Фиксация дефектов, без указания причин их возникновения
	Акт о выявленных дефектах

	Письмо Исполнителя в адрес Заказчика по результатам составленного "рекламационного акта"
	Анализ причин возникновения дефектов, применимость или неприменимость к ним гарантийных обязательств
	Разъяснение по вопросам выявленных дефектов

	Подписание акта об устранении дефектов в рамках гарантийных обязательств
	С отметкой, если акт не будет подписан Заказчиком в течении указанного срока, дефекты классифицируются как устраненные, гарантийные обязательства классифицируются как исполненные надлежащим образом
	Акт об устранении дефектов в рамках гарантийных обязательств

Сопроводительное письмо к акту


