Памятка передачи договора в КО
Проектирование 
1. Оформлен договор проектирования.
2. Бриф заполнен корректно, учтены все пункты и индивидуальные пожелания заказчика.
3. В работу на проектирование передана финальная версия Дизайн-проекта (если есть дизайн)
4. Все нестандартные позиции согласованы с проектным отделом и отображены на проекте.
5. Все нестандартные позиции в смете согласованны (экономист, снабжение, строительный отдел), расчет предоставлен в сопроводительном письме.
6. При проектировании обязательно проводить сверку с закладными, проверять что бы закладные не попадали на перегородки. 
7. Эскизный проект оформлен по стандартам (Стандарты ждем от проектного отдела, в разработке)
8. [bookmark: _GoBack]При разработке Индивидуального проекта, перед отправкой сметного расчета заказчику, необходимо организовать встречу с КО и СО, для предварительной проверки и обсуждения деталей проекта и сметы.
Сметный расчет
9. Все нестандартные позиции в смете согласованны (экономист, снабжение, строительный отдел), расчет предоставлен в сопроводительном письме.
10. Передается в работу актуальная смета, последняя версия, в 1с выложен исходник сметы в excel.
11. Смета в договоре должна ясно показывать, что нужно сделать. Например, Радиатор - название, Заземление – его тип, и т.д
12. Котельная продана отдельным договором. Если продажа идет в рамках общего договора по инженерии, то чистовая отделка в котельной выполняется нами
13. На момент заключения договора с заказчиком все согласовано по комплектации и нет открытых вопросов по смете.
14. Проверить наличие бытовки, при необходимости включить в смету
15. При продаже ТО1, смотрим какой дом и выбираем соответствующее наполнение. Если дом каменный, заходим в фотоотчет этапа окна и двери, проверяем проклеены ли оконные проемы снаружи (места с пеной). Если да – убираем ТО1. 
Если не проклеены – оставляем ТО и меняем описание «проклейка пароизоляции, осмотр и регулировка окон и дверей, проверка состояния кровли, проверка состояния фундамента»

Оформление договора
16. Подписана актуальная версия договора. Если есть изменения в тексте, они согласованы юристом и при передаче отражены в сопроводительном письме
17. Подписана актуальная версия проекта (планы этажей, ОВВК, электрика, вентиляция) сразу в договоре или в ДС после проектирования
18. Подписан с заказчиком в оригинале договор и необходимые ДС и остальные документы к договору. При отсутствии оригинала есть подтверждение от заказчика в ЛК о сроках его оформления. Стараемся подписать по ЭЦП.
19. Номер и дата договора соответствует в 1С и ДС. Ссылки на другой номер договора корректные
20. Стоимость договора по смете соответствует сумме в тексте и в 1С. Суммы этапов в договоре и 1С совпадают
21. График платежей стандартный. При индивидуальном ГП суммы оплат покрывают этапы (нет работы в кредит). 
22. В ГП актуальная информация - этапы отражают действующий состав работ, момент внесения платежа указан корректно и точно
23. Оплата по договору поступила в утвержденные договором сроки
24. Оплата по договору получена от заказчика в полном объеме (по договору и по ДС в случае необходимости) и перекрывает хотя бы 1 этап 
25. В ДС на увеличение стоимости прописаны сроки внесения платежа. Эти оплаты покрывают нужные этапы и не дают работу в кредит
26. При существенном изменении комплектации договора после перепроектирования/внесения дополнительных этапов, в ДС включается увеличение сроков по договору
Передача договора в КО
27. Все договоренности устные и особые условия по цене отражены в сопроводительном письме по приемке договора
28. Все нестандартные позиции, должны быть зафиксированы в ЛК с заказчиком, сопроводительным письмом прикрепляться к проектам и сметам, сопроводительное письмо прикреплять в 1с, на этапы оно дублируется МКО и Прорабу.
29. При заключении договора на объект, где работы не велись длительное время, выполнен выезд на участок с ИТН. В индивидуальных случаях возможен осмотр прорабом или консультация с рук МС по присланным от заказчика фото. Все замечания с выезда проработаны.
30. При наличии Дизайн проекта он выложен в 1С и учтен в сметах для заказчика
31. Сканы всех подписанных документов выложены в 1С, хорошо видны и читаются
32. Договор и остальные документы оформлены надлежащим образом. Есть подписи, печати, документ сшит при необходимости правильно
33. Рента плановая в 1С посчитана
34. Исполнение договора предполагает непрерывное строительство. Нет работ от заказчика, которые он выполняет между нашими этапами. В случае такой необходимости подобные работы должны быть согласованы с СО и МКО для корректного учета дополнительных затрат и условий договора (исключая котельную)
35. Оригиналы всех подписанных документов переданы МКО
36. Договоры передаются в комплексе. Отделка + инженерия, покраска имитации + монтаж и т.д
37. Договор передается в тот момент времени, когда компания физически может начать его исполнение. На 26.10.23 МС возможна к передаче не ранее сдачи 2/3 кровли. 
-Передача договора на имитацию бруса, оптимальна к передаче на окончании скрытых работ. ------Передача договора на котельную к окончанию работ по договору на отделку. 
38. В 1С заполнена информация о клиенте
39. При наличии правил поселка они приложены в 1С
40. В 1С адрес участка прописан верно и полностью
41. В 1С выбран источник оплаты заказчиком (ББН/Наличный расчет/Кредитный расчет)
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