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	№
п/п
	Перечень операций
	Ответственность Заказчика
	Ответственность Исполнителя

	1
	Взаимодействие с контрагентами и внутренними подразделениями Заказчика по организации поставок товаров, выполнению работ и оказанию услуг. 
	Предоставление доверенности на получение первичных бухгалтерских документов и прочей документации по договорам  от контрагентов в срок не более 5 рабочих дней с момента предоставления запроса Исполнителем
	Запрос на Заказчика о необходимости предоставления доверенности на получение первичных бухгалтерских документов и прочей документации от контрагентов по договорам в срок не позднее 1 рабочего дня с момента получения договора на сопровождение.
Ответственность Исполнителя наступает и действует только в рамках переданного на сопровождение подписанного договора между Заказчиком и третьим лицом. Исполнитель по не несет ответственности за качество оказанных услуг/поставленных товаров третьими лицами
Исполнитель не  несет ответственности за договоренности между Заказчиком и третьими лицами, не нашедшее отражение в договоре между Заказчиком и третьим лицом.

	2
	Организация обмена документами первичного учета, подтверждающими исполнение обязательств.
	Организация передачи  Исполнителю первичной документации, поступившей через канцелярию / склад в срок не позднее 2 рабочих дней с момента совершения хозяйственной операции
	Информирование Заказчика о непредставлении или  несвоевременном предоставлении документации в срок не позднее 2 рабочих дней с момента совершения хозяйственной операции

	3
	Организация согласования и подписания первичной бухгалтерской документации по исполнению договоров
	Заказчик подписывает первичную документацию  или дает мотивированный отказ в сроки предусмотренные договором  
	Исполнитель передает на подписание первичную бухгалтерскую документацию в срок не позднее 2 рабочих дней с момента ее получения Исполнителем

	4
	Формирования заявок на оплату и организация их согласования с ответственными подразделениями Заказчика
	Согласование заявок на оплату в сроки, предусмотренные внутренними регламентами Заказчика
	Формирование заявок на оплату не позднее 1 рабочего дня с момента получения подписанного комплекта документов и акцептованного счета

	5
	Урегулирование просроченной кредиторской/дебиторской задолженности, при необходимости подготовка документов для списания и прохождение через процесс списания задолженности по договорам, переданным на сопровождение
	Принятие решения по урегулированию просроченной задолженности в срок не позднее 3 рабочих дней с момента выявления просроченной задолженности
	Подготовка проекта документов, направленных на урегулирование задолженности  в срок не позднее 2 рабочих дней с момента принятия Заказчиком решения по задолженности

	6
	Информирование Заказчика о нарушении сроков исполнения обязательств
	Нет
	Исполнитель информирует Заказчика в срок не позднее 1 рабочего дня с даты нарушения 



