ПАСПОРТ УСЛУГИ (ПРОЦЕССА) СЕТЕВОЙ ОРГАНИЗАЦИИ

Заключение договора на оказание дополнительных (платных) услуг
Круг заявителей: Физические и юридические лица, индивидуальные предпринимателя, бюджетные организации и учреждения.
Размер платы за предоставление услуги (процесса) и основание ее взимания: согласно реестру калькуляций, утверждаемому Приказом АО «УСК», либо сметной стоимости.
Условия оказания услуги (процесса): 
- для физических лиц - предоставление заявки на оказание дополнительной (платной) услуги, заверенной копии паспорта и 100 % предоплата; 
- для индивидуальных предпринимателей – предоставление заявки на оказание дополнительной (платной) услуги с указанием юридического адреса, заверенной копии Свидетельства, подтверждающего его регистрацию в качестве индивидуального предпринимателя (Свидетельство о государственной регистрации физического лица в качестве  индивидуального предпринимателя, Свидетельства о внесении записи в Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей, и т.д.) и 100% предоплата;

- для юридических лиц, бюджетных организаций и учреждений – письмо о заключении договора на оказание дополнительной (платной) услуги, заверенные надлежащим образом копии следующих правоустанавливающих документов: свидетельство о гос. регистрации юридического лица, выписка из ЕГРЮЛ, свидетельство о постановке на учет юридического лица в налоговом органе по месту нахождения на территории РФ, Устав (в полном объеме), Приказ о назначении руководителя или иной документ, на основании которого действует руководитель, справку с ИФНС о работе по упрощенной системе налогообложения - если юридическое лицо осуществляет свою деятельность без НДС. 

Результат оказания услуги (процесса): 
- для заявителя – выполнение необходимых работ или оказание услуг;

- для сетевой организации – получение дополнительной выручки.

Общий срок оказания услуги (процесса): в зависимости от сроков подписания договора и сроков его действия.
Состав, последовательность и сроки оказания услуги (процесса) согласно реестру калькуляций:

	п/п
	Этап
	Содержание/ условия этапа
	Форма предоставления
	Срок испол- нения
	Ссылка на нормативно - правовой акт

	1
	Подача заявки в адрес АО «УСК», предоставление необходимых документов
	Рассмотрение документов на полноту предоставленной информации, согласование заключения договора у генерального директора АО «УСК» 
	простая письменная
	по мере необхо- димости
	ГК РФ

	2
	Подготовка оферты договора
	Подготовка договора, его подписание со стороны АО «УСК», и направление оферты договора заявителю вместе со счетом на оплату (если договором предусмотрена 100% предоплата)
	нарочно, либо через РЭС (в обоих случаях с отметкой о получении)
	-
	ГК РФ

	3
	Заключение договора
	Подписание договора заявителем, возврат подписанного с двух сторон экземпляра договора АО «УСК»
	нарочно, либо через РЭС
	возврат экземпляра договора АО «УСК» не позднее окончания срока его действия
	-

	4*
	Оплата услуг 
	Оплата услуг на основании выставленного счета на оплату 
	безналичный расчет
	согласно условиям договора
	ГК РФ; Распоряже-ние АО «УСК»  «Об утверждении графика документооборота по процессу «Оказание услуг, выполнение работ»

	5*
	Оказание предусмотренных договором услуг
	Выполнение обязательств АО «УСК» согласно условиям договора
	-
	согласно условиям договора
	ГК РФ

	6
	Приемка- сдача оказанных услуг 
	Подписание акта приемки- сдачи оказанных услуг со стороны заявителя, возврат подписанного с двух сторон экземпляра акта об оказании услуг АО «УСК»
	нарочно, либо через РЭС
	согласно условиям договора
	ГК РФ

	7
	Выставление счета- фактуры
	Подготовка счета- фактуры отделом бухгалтерского учета (далее- ОБУ), передача документа в отдел по работе с клиентами УТЭ (далее- ОРК УТЭ)
	передача документа заявителю нарочно, либо письмом почтой России
	в течение 5 рабочих дней с даты акта приемки- сдачи оказанных услуг
	ГК РФ; Распоряже-ние АО «УСК»  «Об утверждении графика документооборота по процессу «Оказание услуг, выполнение работ»


Примечание: последовательность этапов 4 и 5 меняется в зависимости от условий оплаты по договору (100% предоплата или оплата после оказания услуг).
Состав, последовательность и сроки оказания услуги (процесса) согласно сметной стоимости:

	п/п
	Этап
	Содержание/ условия этапа
	Форма предоставления
	Срок испол- нения
	Ссылка на нормативно - правовой акт

	1
	Подача письма в адрес АО «УСК», предоставление необходимых документов
	Рассмотрение документов на полноту предоставленной информации, согласование заключения договора у генерального директора АО «УСК» 
	простая письменная
	по мере необхо- димости
	ГК РФ

	2
	Определение стоимости договора
	Составление сметы на основании предоставленной начальником РЭС дефектной ведомости, согласованной с Заказчиком
	письменная по утвержденной форме
	-
	ГК РФ; Постанов-ление Госкомстата России 

от 11.11.99г. 
№ 100

	3
	Подготовка проекта договора
	Подготовка договора, его согласование в структурных подразделениях АО «УСК» 
	письменная с листом согласования
	-
	ГК РФ

	4
	Подготовка оферты договора
	Подписание согласованной и подписанной со стороны АО «УСК» оферты, и ее направление Заказчику вместе со счетом на оплату (если договором предусмотрен авансовый платеж в размере 30%)
	нарочно, либо через РЭС (в обоих случаях с отметкой о получении)
	-
	ГК РФ

	5
	Заключение договора
	Подписание договора Заказчиком, возврат подписанного с двух сторон экземпляра договора АО «УСК»
	нарочно, либо через РЭС
	возврат экземпляра договора АО «УСК» не позднее окончания срока его действия
	ГК РФ

	6*
	Авансовый платеж в размере 30% сметной стоимости
	Оплата работ на основании выставленного счета на оплату 
	безналичный расчет
	согласно условиям договора
	ГК РФ; Распоряже-ние АО «УСК»  «Об утверждении графика документооборота по процессу «Оказание услуг, выполнение работ»

	7
	Выполнение предусмотренных договором работ
	Выполнение обязательств АО «УСК» согласно условиям договора
	-
	согласно условиям договора
	ГК РФ

	8
	Приемка- сдача выполненных работ
	Подписание акта о приемке выполненных работ и справки о стоимости выполненных работ и затрат с обоих сторон с последующим возвратом экземпляра АО «УСК»
	нарочно, либо через РЭС
	согласно условиям договора
	ГК РФ; Постанов-ление Госкомстата России 

от 11.11.99г. 
№ 100 или иная форма, утвержден- ная внутренним документомПодрядчика

	9
	Оплата выполненных работ
	Оплата работ на основании выставленного счета на оплату в размере 70% сметной стоимости (если договором был предусмотрен авансовый платеж в размере 30%), либо полная оплата договора
	безналичный расчет
	согласно условиям договора
	ГК РФ; Распоряже-ние АО «УСК»  «Об утверждении графика документооборота по процессу «Оказание услуг, выполнение работ»

	10
	Выставление счета- фактуры
	Подготовка счета- фактуры ОБУ, передача документа в ОРК УТЭ
	передача документа заявителю нарочно, либо письмом почтой России
	в течение 5 рабочих дней с даты акта о приемке выполненных работ  
	ГК РФ; Распоряже-ние АО «УСК»  «Об утверждении графика документооборота по процессу «Оказание услуг, выполнение работ»


Примечание: этап 6 наступает только в том случае, если договором предусмотрен авансовый платеж в размере 30% сметной стоимости.
