Список ВСЕХ писем и описание их назначения.
	САМЫЕ ГЛАВНЫЕ

Шаблоны писем, которые чаще всего используются Подрядчиками

	Уведомление о необходимости в допработах
	Чтобы не ждать 10 дней реакцию Заказчика по ст. 753 ГК РФ, работы "могут классифицироваться как приостановленные" по причине "непригодности техдокументации". Логично, если обнаружены допы, то начальная смета является "непригодной"
	Согласование допов может длиться долго, на выполнение допов надо время, не учтенное контрактом. Это письмо,  неявная "приостановка" поможет избежать пеней за просрочку, спровоцированную необходимостью делать допработы

	Письмо по увеличению сметы
	Приложением к письму является новая смета. Заложены ремарки, если Заказчик не согласует новые сметы, все равно оплата пойдет на основании КС, которые сделаны по новым сметам. Заказчику как бы предложили, но он промолчал, а молчание здесь как "знак согласия"
	В идеале, согласованные сметы и новую цену контракта надо фиксировать оформляя дополнительные соглашения к контрактам

	Уведомление о приостановке работ
	Кроме фиксации самих фактов приостановки работ и помех, содержится запрос на "принятие мер" по возобновлению работ. Является одним из основополагающих писем в рамках "обнуления пеней" за просрочку


	Помехами может быть что угодно, от "непригодности состояния объекта" до выявленных допработ, которые классифицируются как "непригодность технической документации"



	Письмо об указаниях заказчика в ходе работ, в т.ч. устных
	Обозначаются сами "устные указания",  когда и кем были сделаны. Обозначается готовность Подрядчика указания выполнить, но "нужно письменное подтверждение"
	По цепочке, эти указания перейдут в ранг дополнительных работ, не предусмотренных контрактом

	Сопроводительное письмо к актам скрытых работ
	Даже если Заказчик не подписал акты скрытых работ, в сопроводительном письме прописано, когда они выполнены, есть отметка, что в случае отсутствия мотивированного отказа от принятия таких работ, работы классифицируются как принятые Заказчиком
	Это письмо также "помогает" не допускать "демонтажа" результатов основных работ, для "освидетельствования скрытых", даже если Заказчик не подписал акты скрытых работ

	Письмо о помехах в ходе работ
	Кроме фиксации самих фактов приостановки работ и помех, содержится запрос на "принятие мер" по возобновлению работ. Является одним из основополагающих писем в рамках "обнуления пеней" за просрочку и переноса сроков


	Помехами может быть что угодно, от "непригодности состояния объекта" до выявленных допработ, которые классифицируются как "непригодность технической документации"



	ДО НАЧАЛА РАБОТ

Данный тип писем применим до начала работ и фиксирует прежде всего то, что Подрядчик "надлежащим образом приступил к исполнению контракта"

И не важно, начаты ли работы, эти письма по сути позволяют зафиксировать добросовестность Подрядчика и отсутствие намерений Подрядчика уклоняться от исполнения контракта

	Уведомление о начале работ
	Даже если работы не начаты, то это письмо поможет "показать" потом, что Подрядчик "реализовывал" начальные мероприятия, а это может быть что угодно, от закупки материалов, до аренды техники
	Это письмо также помогает не допускать санкций из-за просрочки начала работ. Очевидно, что данное письмо должно быть отправлено в срок начала работ, как это указано в контракте

	Сопроводительное письмо к сметам на согласование
	Заказчик может недопустимо долго согласовывать сметы, по разным причинам. И это письмо не позволяет потом применять к Подрядчику санкции за просрочку начала работ
	Это письмо может отсылаться несколько раз, если сметы согласовываются итерационно по нескольку раз, когда отрабатываются замечания предыдущим версиям смет

	Уведомление о необходимости согласовать сметы
	Применяется, когда надо пересчитать сметы с коэффициентом "понижения на торгах"

Фиксация того, что сметы на согласование были уже отправлены и Заказчику надо их согласовать
	Это письмо может отсылаться несколько раз, если сметы согласовываются итерационно по нескольку раз, когда отрабатываются замечания предыдущим версиям смет

	Уведомление о невозможности начать работы
	Применяется, когда есть причины тому, что работы выполнять невозможно. Содержится просьба к Заказчику "принять меры для обеспечения начала работ". По сути это уведомление о приостановке, хотя идет отдельно, т.к. приостанавливать пока что нечего 
	В письме могут указываться причины "невозможности начать работы", причем как в самом теле письма, так и в приложении к нему, описывающем обстоятельства

	ОФОРМЛЕНИЕ ДОПРАБОТ

Данный тип писем применим практически для всех ситуаций, связанных с допработами

	Уведомление о необходимости в допработах
	Чтобы не ждать 10 дней реакцию Заказчика по ст. 753 ГК РФ, работы "могут классифицироваться как приостановленные" по причине "непригодности техдокументации". Логично, если обнаружены допы, то начальная смета является "непригодной"
	Согласование допов может длиться долго, на выполнение допов надо время, не учтенное контрактом. Это письмо,  неявная "приостановка" поможет избежать пеней за просрочку, спровоцированную необходимостью делать допработы

	Уведомление об устном указании выполнять допработы
	Ответ на самое "любимое" действие Заказчика, "указывающего пальцем", мол, делайте дополнительно, но потом "забывающего" об этом. Письмо просит или подтвердить или опровергнуть указание, и если опровержения (письменного) нет, допы считаются согласованными
	Такие письма должны делаться сразу, как только получены устные указания.

	Письмо по увеличению сметы
	Приложением к письму является новая смета. Заложены ремарки, если Заказчик не согласует новые сметы, все равно оплата пойдет на основании КС, которые сделаны по новым сметам. Заказчику как бы предложили, но он промолчал, а молчание здесь как "знак согласия"
	В идеале, согласованные сметы и новую цену контракта надо фиксировать оформляя дополнительные соглашения к контрактам

	Уведомление начале выполнения допработ 
	Можно заложить ремарку о "продлении сроков", если выполнение допработ станет причиной невозможности сделать все в сроки, установленные контрактом, это можно сделать неявно, просто чтобы "Заказчик знал"
	Это письмо "лишний раз" фиксирует факт согласования допработ, особенно если их выполнять надо по устному указанию Заказчика

	Фиксация выполненных допработ и необходимости их приемки и оплаты
	Кроме фиксации самого факта выполнения, Заказчику "ставится" на вид необходимость приемки и оплаты допработ, отдельно или в составе основных работ по контракту
	Это письмо кроме того, что фиксирует факт выполнения допов, оно также подтверждает то, что допы были ранее согласованы



	Разъяснение по оплате допработ
	Кроме фиксации самого факта выполнения и приемки допработ, Заказчику "ставится" на вид необходимость оплаты допработ, отдельно или в составе основных работ по контракту
	Это письмо кроме того, что фиксирует факт выполнения и приемки допов, оно очередной раз "напоминает" о необходимости их оплаты



	Разъяснение по согласованию допработ
	Очень часто Заказчики заявляют, что если допработы письменно не согласованы, то Подрядчик их выполнил "бесплатно", это не так. Есть масса вариантов "согласования" допов, даже их выполнения без согласования, "в интересах Заказчика"
	Это письмо нужно даже не в рамках "ликбеза" для Заказчика, а чтобы показать, что Подрядчик "знает" о тонкостях согласования допов и готов эти тонкости отработать.

	Письмо о неприменимости понижающих коэффициентов по отношению к допработам
	Вопрос спорный, своего рода "пробел" в законодательстве, но принцип очевиден, Подрядчик "давал согласие" на закупке только в отношении основных работ, о допработах не мог, значит допы должны оцениваться полностью так, как это есть в расценках.
	Это письмо нужно даже не в рамках "ликбеза" для Заказчика, а чтобы показать, что Подрядчик "знает" о тонкостях понижающих коэффициентов и готов эти тонкости отработать.

	Уведомление о приостановке из-за непригодности технической документации
	Кроме фиксации самих фактов приостановки работ и непригодности технической документации содержится запрос на приведение технической документации в состояние, пригодное для использования в ходе работ


	Своего рода "ускоритель" для Заказчика, кроме "приостановки", разумеется. Как правило Заказчики могут недопустимо долго "доводить до ума" техдокументацию, полагая, что за просрочку "будет отвечать" Подрядчик

	СРОКИ

Данные шаблоны используются для переноса сроков окончания работ.

Также можно отработать "постфактум", обосновав перенос или неприменимость пеней за просрочку тем, что были определенные причины продления, к примеру дополнительные работы или длительное согласование Заказчиком тех или иных документов

	Уведомление о необходимости в изменении сроков
	Ссылки на законодательство, позволяющее корректировать сроки окончания работ, более того, сроки могут быть откорректированы, даже если "есть вина" Подрядчика в невозможности выполнить работы вовремя.
	Сроки сдвигать можно только один раз, поэтому надо этот рычаг использовать очень взвешенно и продуманно

	Обоснование необходимости в изменении сроков
	Ссылки на законодательство, позволяющее корректировать сроки окончания работ, более того, сроки могут быть откорректированы, даже если "есть вина" Подрядчика в невозможности выполнить работы вовремя.
	Сроки сдвигать можно только один раз, поэтому надо этот рычаг использовать очень взвешенно и продуманно

	Разъяснение по неприменимости штрафных санкций за просрочку 
	Помимо описания обстоятельств, содержатся ссылки на законодательство, позволяющие "списать" пени за просрочку. Хотя просто фиксации факта отсутствия вины Подрядчика в просрочке уже должно быть достаточно, чтобы пени не начислять
	Важно понимать, что лучше не допустить начисления пеней в принципе, чем потом "списывать" их на основании положений законодательства

	СКРЫТЫЕ РАБОТЫ

Данные шаблоны используются для подстраховки Подрядчика в рамках освидетельствования скрытых работ

Часто бывает, что Заказчик сразу не подписывает акты скрытых работ, обещая их подписать потом.

Но затем это обещание им "забывается", и Заказчик или отказывается принимать работы или требует демонтировать, ссылаясь на то, что "скрытые им не приняты". 

В сопроводительном письме, см. шаблоны, есть ремарка о том, что если Заказчик не дал "письменного отказа" от принятия скрытых работ, они считаются принятыми, соответственно все "отказы" Заказчика из-за скрытых работ не сработают

	Сопроводительное письмо к актам скрытых работ 
	Даже если Заказчик не подписал акты скрытых работ, в сопроводительном письме прописано, когда они выполнены, есть отметка, что в случае отсутствия мотивированного отказа от принятия таких работ, работы классифицируются как принятые Заказчиком
	Это письмо также "помогает" не допускать "демонтажа" результатов основных работ, для "освидетельствования скрытых", даже если Заказчик не подписал акты скрытых работ

	Разъяснение по неприменимости демонтажа результатов работ для контроля скрытых 
	Суть отправленного ранее (это должно быть) сопроводительного письма к актам скрытых работ в том, что там есть формулировка, что если не будет отказа принимать скрытые работы, то демонтировать  их нельзя, даже если акты по скрытым не подписаны
	Основание для воспрепятствованию Заказчиком принимать основные работы, без демонтажа скрытых, акты по которым Заказчик не подписал

	Общее разъяснение по скрытым работам
	Суть разъяснения в том, что если сразу после выполнения скрытых работ нет мотивированного отказа их принимать, то демонтировать их нельзя, даже если акты по скрытым не подписаны
	Основание для воспрепятствованию Заказчиком принимать основные работы, без демонтажа скрытых, акты по которым Заказчик не подписал

	В ХОДЕ РАБОТ

Самые значимые письма, необходимые в ходе работ

В том числе, в рамках отработки устных указаний Заказчика

	Общее сопроводительное письмо 
	Письмо не содержит "замаскированных формулировок", по причине отсутствия необходимости в этом.
	Своего рода "фиксатор" того, что те или иные документы были предоставлены Заказчику, с указанием даты их предоставления (дата письма)

	Уведомление о приостановке работ
	Кроме фиксации самих фактов приостановки работ и помех, содержится запрос на "принятие мер" по возобновлению работ. Является одним из основополагающих писем в рамках "обнуления пеней" за просрочку


	Помехами может быть что угодно, от "непригодности состояния объекта" до выявленных допработ, которые классифицируются как "непригодность технической документации"



	Уведомление о выполнении отдельной стадии (этапа) работ
	Письмо "формальное", но крайне необходимое. В нем фиксируется дата фактического выполнения работ, которая, может существенно отличаться от даты, проставленной на актах сдачи-приемки выполненных работ
	По сути с этого письма идет отсчет времени для Заказчика на отправку Подрядчику "мотивированного отказа" или замечания по результатам работ

	Письмо о замене материала в ходе работ
	Обоснованием замены материала является то, что новый материал "обладает улучшенными характеристиками" по сравнению с заменяемым. Причем законодательством не установлено параметров этих "улучшенных характеристик", поэтому можно "генерировать улучшения" исходя их собственных потребностей Подрядчика
	В идеале стороны должны составить акт о согласовании замены материала, используя обоснования "улучшения характеристик", обозначенных в письме

	Письмо о помехах в ходе работ
	Кроме фиксации самих фактов приостановки работ и помех, содержится запрос на "принятие мер" по возобновлению работ. Является одним из основополагающих писем в рамках "обнуления пеней" за просрочку и переноса сроков


	Помехами может быть что угодно, от "непригодности состояния объекта" до выявленных допработ, которые классифицируются как "непригодность технической документации"



	Письмо об указаниях Заказчика в ходе работ, в т.ч. устных
	Обозначаются сами "устные указания",  когда и кем были сделаны. Обозначается готовность Подрядчика указания выполнить, но "нужно письменное подтверждение"
	По цепочке, эти указания перейдут в ранг дополнительных работ, не предусмотренных контрактом

	РАБОТЫ ВЫПОЛНЕНЫ

Самые значимые письма, когда работы уже выполнены

В том числе отработка отказа, необоснованного, Заказчика, от приемки выполненных работ

	Уведомление об окончании работ
	Письмо "формальное", но крайне необходимое. В нем фиксируется дата фактического выполнения работ, которая, может существенно отличаться от даты, проставленной на актах сдачи-приемки выполненных работ
	По сути с этого письма идет отсчет времени для Заказчика на отправку Подрядчику "мотивированного отказа" или замечания по результатам работ

	Вызов на приемку выполненных работ
	Как правило, используется в случаях, когда представитель Заказчика не находится  постоянно непосредственно на объекте
	Позволяет "взять инициативу" и выбрать "удобное" для Подрядчика "время приемки" работ

	Ответ на отказ от приемки работ
	Также обозначен принцип "перехода рисков" сохранности объекта и результатов выполненных работ. А "немотивированным" можно назвать практически любой отказ, если, к примеру, объект "эксплуатируется", а недостатки устранимы
	Важно обращать внимание на дату отказа от приемки, если таковой отказ уже "просрочен", это является основанием требовать подписать акты выполненных работ

	Письмо об устранении недостатков
	Такое письмо впоследствии может быть основанием для обнуления пеней за просрочку, так как Подрядчик "добросовестный", недостатки устранил, в порядке "рабочего процесса"
	Письмо также может быть "началом" цепочки по "работе с датами окончания работ", так как по сути, срок на устранение недостатков, особенно несущественных, может и не включаться в срок окончания работ

	Требование подписать акты КС-2
	Можно продублировать акты КС-2, необходим контроль дат на актах, даты должны быть фактическими, то есть отражать день, когда работы реально были выполнены
	Письмо является начальным в "цепочке" писем по подписанию актов, если акты не подпишут, идет одностороннее подписание актов Подрядчиком

	Сопроводительное письмо к КС-2, подписанным Подрядчиком в одностороннем порядке
	Формулировка на акте "Настоящий акт подписан Подрядчиком в одностороннем порядке, на основании положений ч. 4 ст. 753 ГК РФ". Пишется от руки, ставится подпись и печать Подрядчика, прикладывается к письму


	Важно не путать этот "односторонний" акт, с пописанными актами, отправленными ранее, на акте должна быть формулировка, см. выше

	ОПЛАТА, ПЕНИ И ШТРАФЫ

Данный тип писем позволяет отработать вопросы оплаты, а также санкций

Разъяснения для Заказчика, если нет вины Подрядчика в нарушениях, или по вопросам списания пеней по Постановлениям 783 и 340

	Требование оплатить выполненные работы
	Используется как "напоминание", когда предусмотренные контрактом сроки оплаты уже вышли, дополнительный раз фиксируется сумма выполненных работ, дата их выполнения и то, что "результат" надлежащий
	Это письмо не является досудебной претензией, хотя, по сути его содержимого, можно его классифицировать и как претензию по оплате



	Разъяснение по неприменимости штрафных санкций по отношению к Подрядчику
	Помимо описания обстоятельств, содержатся ссылки на законодательство, позволяющие "списать" пени за просрочку. Хотя просто фиксации факта отсутствия вины Подрядчика в просрочке уже должно быть достаточно, чтобы пени не начислять
	Важно понимать, что лучше не допустить начисления пеней в принципе, чем потом "списывать" их на основании положений законодательства

	Разъяснение по пеням в рамках постановлений
	Имеется ряд постановлений, которые обозначают необходимость списывать все начисленные пени, не важно в каком году это произошло. Можно дополнить "обстоятельствами", которые вызвали просрочку, чтобы зафиксировать отсутствие вины Подрядчика
	Важно понимать, что лучше не допустить начисления пеней в принципе, чем потом "списывать" их на основании положений законодательства

	УНИВЕРСАЛЬНЫЕ ПИСЬМА

Универсальные шаблоны, чтобы использовать их повсеместно.

Либо как отдельный документ, либо как приложение к письму или разъяснению, либо как основание для фиксации каких-либо фактов или обстоятельств

	Приложение к письму
	Используется, в случае, если приложение значимое и важное, и на него надо ссылаться в различных обстоятельствах. Как правило, это требуется в случае "возрастания напряжения" в отношениях с Заказчиком и необходимости фиксировать все документы, ему направляемые


	Позволяет исключить ситуацию, когда Заказчик утверждает, что "не получал" тот или иное приложение

	Служебная записка
	По сути записка Подрядчика "самому себе", фиксирует все что угодно, от указаний Заказчика до устного согласия на допработы. Позволяет зафиксировать те или иные обстоятельства даже "постфактум", когда они были достаточно давно
	Является основой для последующего разъяснения по обстоятельствам, прописанным в служебной записке

	Общее сопроводительное письмо
	В рамках того, что оно "сопровождает" какие-либо документы, предоставляемые Заказчику
	Позволяет зафиксировать факт и дату предоставления документов Заказчику

	УСКОРЯЮЩИЕ ПИСЬМА

Данный тип писем позволяет не только напомнить или укорить те или иные действия. Эти письма также оформляются и отправляются в рамках "достаточной осмотрительности и добросовестности Подрядчика", что потом может очень пригодиться

	Разъяснение по необходимости ускорить согласование смет
	Таких ускорительных писем может быть несколько, как правило, на ускорение дается 3 дня, потом пишется новое ускорительное письмо. Является основой для признания вины Заказчика в срыве сроков
	Кроме обозначенного выше, является доказательством "добросовестности" и "осмотрительности" Подрядчика

	Разъяснение по необходимости ускорить согласование допработ
	Таких ускорительных писем может быть несколько, как правило, на ускорение дается 3 дня, потом пишется новое ускорительное письмо. Является основой для признания вины Заказчика в срыве сроков
	Кроме обозначенного выше, является доказательством "добросовестности" и "осмотрительности" Подрядчика

	Разъяснение по необходимости ускорить согласование замены материалов
	Таких ускорительных писем может быть несколько, как правило, на ускорение дается 3 дня, потом пишется новое ускорительное письмо. Является основой для признания вины Заказчика в срыве сроков
	Кроме обозначенного выше, является доказательством "добросовестности" и "осмотрительности" Подрядчика

	ЗАПРОСЫ ЗАКАЗЧИКУ

Данные шаблоны помогут сделать запросы к Заказчику, на различные темы

Достаточно только вставить в шаблоны соответствующие вопросы или прописать ситуацию, относительно которой и делается запрос

	Запрос на предоставление документов, необходимых для работ
	Таких запросов может быть несколько, как правило, на "предоставление" дается 3 дня, потом пишется новый запрос. Является основой для признания вины Заказчика в срыве сроков
	Кроме обозначенного выше, является доказательством "добросовестности" и "осмотрительности" Подрядчика

	Запрос пояснений от Заказчика
	Такие запросы нужны для получения официальных пояснений в той или иной ситуации, так как что-то Заказчик мог обозначить устно, а надо письменное пояснение
	Составляется, как правило в свободной форме, а отсутствие реакции является основанием для действий Подрядчика "по своему усмотрению"

	Запрос указаний от Заказчика
	Такие запросы нужны для получения официальных указаний в той или иной ситуации, так как что-то Заказчик мог обозначить устно, а надо письменное указание
	Составляется, как правило в свободной форме, а отсутствие реакции является основанием для действий Подрядчика "по своему усмотрению"

	ЛИКБЕЗ

Пояснительные письма Заказчику, относительно того, чего он "не знает" или "не хочет знать"

	Разъяснение по удорожанию
	Обоснование "удорожания материалов", можно прикрепить таблицу, фиксирующую параметры "удорожания материалов", обоснование возможности корректировать сметы и цену контракта. Запрос на ответ на это письмо
	Важен контроль дат, материалы должны подорожать с даты участия в закупке и подписания контракта

	Разъяснение по авансу
	Сейчас допускается "авансирование" по 44-ФЗ, причем в значительных размерах. Содержится обоснование "аванса" и просьба принять меры в рамках решения этого вопроса
	Требуется обратить внимание на банковскую гарантию, если вопрос по авансу будет согласован

	Разъяснение по оформлению допработ
	Очень часто Заказчики заявляют, что если допработы письменно не согласованы, то Подрядчик их выполнил "бесплатно", это не так. Есть масса вариантов "согласования" допов, даже их выполнения без согласования, "в интересах Заказчика"
	Это письмо нужно даже не в рамках "ликбеза" для Заказчика, а чтобы показать, что Подрядчик "знает" о тонкостях согласования допов и готов эти тонкости отработать.

	Разъяснение по существенным условиям контракта
	Часто Заказчик упираются в то, что "существенные условия контракта изменению не подлежат", в письме расписывается все по полочкам. Кроме того, Заказчик потом не сможет сказать "что он этого не знал"
	Есть масса примеров, как существенные условия контрактов меняются повсеместно, как обоснование доводов Подрядчика

	Разъяснение по срокам 
	Ссылки на законодательство, по 44-ФЗ, позволяющее корректировать сроки окончания работ, более того, сроки могут быть откорректированы, даже если "есть вина" Подрядчика в невозможности выполнить работы вовремя.
	Сроки сдвигать можно только один раз, по 44-ФЗ, поэтому надо этот рычаг использовать очень взвешенно и продуманно

	Разъяснение по санкциям в отношении должностных лиц
	Отказ от оплаты выполненных работ, необоснованный, является основанием для применения по отношению к должностным лицам Заказчика (не организации, это важно!!!) штрафных санкций, штрафа или даже дисквалификации
	Письмо "вежливое", обозначает "знание" Подрядчиком рычагов влияния на недобросовестных должностных лиц Заказчика

	Разъяснение по неприменимости неустойки
	Помимо описания обстоятельств, содержатся ссылки на законодательство, позволяющие "списать" пени и штрафы. Хотя просто фиксации факта отсутствия вины Подрядчика в "неисполнении обязательств" уже должно быть достаточно, чтобы неустойки не применять  
	Важно понимать, что лучше не допустить начисления неустоек в принципе, чем потом "списывать" их на основании положений законодательства

	Разъяснение по содействию
	Статьей 718 ГК РФ установлена обязанность Заказчика "оказывать содействие". Параметры этого содействия не установлены, но очевидно, что содействие должно оказываться во всем, что "помогает" Подрядчику выполнять работы
	Кроме обозначенного выше, является доказательством "добросовестности" и "осмотрительности" Подрядчика


