
Согласование заявок, счетов, 
договоров



Отдел Эксплуатации (Гараж, склад, 
АХО)

Инициатор

•Инициатором может быть сотрудник только из отдела 
эксплуатации

•Подает заявку через закуп

Согласовани
е закупки

• Тимофеев  Денис ( согласовывает закупку). В случае 
отсутствия Реваз Гивиевич

•Иванов  ( в случае отсутствия только Тимофеев)

Загрузка 
счета и 
договора

•Ответственный закупщик следует дальнейшим 
инструкциям и загружает счет и договор сам, или через 
ответственных менеджеров ( Светлана , в случае 
отсутствия Мария)



Согласование
договора

• Инициатор
• Юридический отдел
• Специалисты: Гагиев, Овечкина, Иванов, Тимофеев.
• Юридический отдел
• Бухгалтерия

Согласование 

Счета

• Юристы 
• Инициатор
• Тимофеев (в случае отсутствия Парцвания), Гагиев, Иванов, Овечкина
• ОА ( Если счет более 100 000)
• Бухгалтерия ( оплачивает либо возврат с замечаниями).

Оплата

• Бухгалтер производит оплату, инициатор получает сообщение на почту об оплате и контролирует 
сроки и качество выполнение работ и иные процедуры для успешного выполнения задания.

• Инициатор контролирует и отвечает за наличие закрывашек, актов и иных документов , 
необходимых для успешного завершения работ. 

(Счет-договор до 
10000)
Согл док не требует



ОСР ( отдел строительства и ремонта)

Инициатор

• Инициатором может быть сотрудник только из отдела ОСР
• Подает заявку через закуп

Согласовани
е закупки

• Валеев, Сафронов ( согласовывает закупку). В случае отсутствия кто-либо один.

Загрузка 
счета и 
договора

• Ответственный закупщик следует дальнейшим инструкциям и загружает счет и 
договор сам, или через ответственных менеджеров ( Светлана , в случае 
отсутствия Мария)

• Согласование счетов и договоров: Сафронов, Валеев,, Ген.Директор ( если 
больше 100 000 ), Овечкина, Орлов, Бухгалтерия, Юристы.



Согласовани
е

договора

• Инициатор
• Юридический отдел
• Специалисты: Орлов ( Замещающий Белов)
• Зам главного Инженера
• Ген дир УК ( Валеев) .
• Юристы
• Бухгалтерия

Согласовани
е 

Счета

• Инициатор Орлов ( Белов замещает), или Руслан Валеев
• Юридический отдел
• Специалисты: Руслан Валеев
• Сафронов
• Иванов
• ОА ( если счет более 100 000)
• Бухгалтерия

Оплата

• Бухгалтер производит оплату, инициатор получает сообщение на почту об оплате и контролирует 
сроки и качество выполнение работ и иные процедуры для успешного выполнения задания.

• Инициатор контролирует и отвечает за наличие закрывашек, актов и иных документов , необходимых 
для успешного завершения работ. 

Договора ОСР как правило на 
огромные суммы, поэтому и схема 
сложнее



Офис

Инициатор

• Инициатором может быть любой сотрудник
• Подает заявку через закуп

Согласовани
е закупки

• Иванов, Сафронов ( согласовывает закупку). В случае отсутствия кто-либо один.

Загрузка 
счета и 
договора

• Ответственный закупщик следует дальнейшим инструкциям и загружает счет и 
договор сам, или через ответственных менеджеров ( Светлана , в случае 
отсутствия Мария)

• Согласование счетов и договоров: Сафронов, Иванов, Ген.Директор ( если 
больше 100 000) ,  Бухгалтерия, Юристы.



Согласовани
е

договора

• Инициатор
• Юристы
• Бухгалтерия
• Директор по развитию
• ЗГД (Главный Инженер) .

Согласовани
е 

Счета

• Инициатор
• Юридический отдел
• Директор по развитию 
• Тимофеев
• ЗГД ( Главный Инженер) 
• ОА ( если счет более 100 000)
• Бухглатерия (оплачивает)

Оплата

• Бухгалтер производит оплату, инициатор получает сообщение на почту об оплате и контролирует 
сроки и качество выполнение работ и иные процедуры для успешного выполнения задания.

• Инициатор контролирует и отвечает за наличие закрывашек, актов и иных документов , необходимых 
для успешного завершения работ. 



Отсутствие на работе
  Исполнитель Временно исполняющий обязанности

Орлов Кирилл Кирилл Белов

Тимофеев Денис Парцвания Реваз

Сафронов Дмитрий Гагиев Артур

Гагиев Артур Сафронов Дмитрий

Филатова Кристина Карпова Людмила

Карпова Людмила Филатова Кристина

Парцвания Реваз Карташова Ольга

Иванов Павел Овечкина Мария

Мария Гайнуллина Светлана Ковальногова

До первого дня отсутствия нужно закрыть все 
существующие БП



Отсутствие на работе
  Исполнитель Временно исполняющий обязанности

Светлана Ковальногова Мария Гайнуллина

Ольга Дубровская Елена Путинцева

Елена Путинцева Анна Шитькова

Анна Шитькова Елена Путинцева

Светлана Петухова Елена Путинцева

Курин Сергей Жулина Людмила

Парцвания Реваз Карташова Ольга

Белов Кирилл Кирилл Орлов

Ольга Карташова Парцвания Реваз

Мария Овечкина Иванов Павел

Людмила Жулина Курин Сергей


