
1 

 

 

 

 

УТВЕРЖДЁН 

приказом АО «Газпром 

газораспределение Чебоксары» 

от «27» марта 2020 года №166-п 
 

 

 
 

 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

г. Чебоксары  

2020 год 

РЕГЛАМЕНТ 
взаимодействия структурных подразделений  

АО «Газпром газораспределение Чебоксары»  

при предоставлении товаров, работ и услуг 

 на основе принципа «ЕДИНОЕ ОКНО» 



2 

 

ОГЛАВЛЕНИЕ 

 

1.Общие положения………………………………………………………………………...3 

2.Термины, определения и сокращения………………………………………………...4 

3.Основные положения…………………………………………………………………….7 

4.Перечень оказываемых услуг…………………………………………………………..8 

  5.Перечень документов, прилагаемых к запросам/заявкам/соглашениям 

  о   намерениях на оказание услуг/работ…………………………………………………..9 

6.Местонахождение подразделений, осуществляющих услуги и работы по  

принципу «ЕДИНОЕ ОКНО», и назначение ответственных лиц…………………..14 

  7. Порядок предоставления товаров, работ и услуг…………………………………...15 

8. Ведение базы данных «Единого окна» и контроль над соблюдением 

сроков выполнения работ/оказанием услуг……………………………………………22 

9. Прочие условия…………………………………………………………………………..22 

10. Приложения №1 – 15 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3 

 

I. Общие положения 

1.1. Регламент взаимодействия структурных подразделений АО «Газпром 

газораспределение Чебоксары» при предоставлении товаров, работ и услуг на основе 

принципа   «ЕДИНОЕ ОКНО»    (далее – Регламент)   вводится   в   действие   приказом   

АО «Газпром газораспределение Чебоксары» (далее – Общество) и обязателен для 

исполнения всеми структурными подразделениями Общества. 

1.2.  Настоящий Регламент разработан в соответствии с Гражданским кодексом РФ; 

Федеральным законом «О газоснабжении в Российской Федерации» от 31.03.1999 №69-ФЗ; 

«Техническим регламентом о безопасности сетей газораспределения и газопотребления», 

утвержденным постановлением Правительства РФ от 29.10.2010 №870; «Правилами 

поставки газа для обеспечения коммунально-бытовых нужд граждан», утвержденными 

постановлением Правительства РФ от 21.07.2008 №549; «Правилами пользования газом в 

части обеспечения безопасности при использовании и содержании внутридомового и 

внутриквартирного газового оборудования при предоставлении коммунальной услуги по 

газоснабжению», утверждёнными постановлением Правительства РФ от 14.05.2013 №410; 

«Правилами пользования газом и предоставления услуг по газоснабжению в РФ», 

утвержденными постановлением Правительства РФ от 17.05.2002 №317; «Правилами 

подключения (технологического присоединения) объектов капитального строительства к 

сетям газораспределения», утвержденными постановлением Правительства РФ от 

30.12.2013 №1314; «Требованиями к организации предоставления товаров, работ и услуг на 

основе принципа «Единое окно»», утвержденными приказом ООО «Газпром межрегионгаз» 

от 21.11.2019 №206, и направлен на формирование единого подхода к организации 

процессов  взаимодействия структурных подразделений Общества и поставщика газа – 

ООО «Газпром межрегионгаз Чебоксары» (далее – РГК) с юридическими (физическими) 

лицами (далее – Клиентами (Заказчиками)) при предоставлении товаров, выполнении 

работ и оказании услуг на основе принципа «ЕДИНОЕ ОКНО» (далее - ЕО), 

обеспечивающего качественный и клиентоориентированный сервис. 

1.3. Основными целями (требованиями) деятельности структурных подразделений 

Общества на основе принципа ЕО являются: 

- единообразие требований к уровню обслуживания Клиентов (Заказчиков), качеству 

предоставления товаров, работ и услуг; 

- соблюдение установленных сроков на всех этапах жизненного цикла Заявки (Соглашения 

о намерениях); 

- предоставление Клиенту (Заказчику) комплекса работ и услуг, в том числе товаров, от 

получения разрешительной документации до пуска газа на газифицируемый объект; 

- индивидуальный подход к каждому Клиенту (Заказчику); 

- минимизация времени ожидания Клиентов (Заказчиков) в очереди, сокращение времени 

предоставления товаров, выполняемых работ и оказываемых услуг, сокращения сроков 

прохождения документации Клиентов (Заказчиков) в Обществе и РГК; 

- обеспечение соответствия процедуры оформления газификации действующему 

законодательству и иным нормативным актам; 

- создание комфортных условий для участников отношений, возникающих при 

предоставлении товаров, выполнении работ и оказании услуг; 

-  предупреждение и предотвращение возникновения конфликтных ситуаций с 

Клиентами, оперативность реагирования на жалобы (замечания и предложения) Клиентов 

(Заказчиков) и устранение выявленных недостатков в работе с Клиентами (Заказчиками). 
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1.4. Настоящий Регламент определяет: 

- перечень работ и услуг; 

 - стандартизацию процесса регистрации поступающих заявок; 

 - этапы, порядок, сроки, организацию взаимодействия и участников бизнес-процессов при 

оказании услуг, выполнении работ; 

 - порядок документооборота; 

 - методику администрирования процессов по участникам, этапам и срокам; 

 - планирование, организацию и контроль работы структурных подразделений Общества. 

1.5. Настоящий Регламент распространяется на действия всех структурных 

подразделений Общества при обращениях Клиентов (Заказчиков) (юридических и 

физических лиц): 

-  по предоставлению товаров, комплекса работ и услуг по газификации (технологическому 

присоединению (подключению)); 

- по заключению (перезаключению) договоров о техническом обслуживании и ремонте 

внутридомового и (или) внутриквартирного газового оборудования (далее - Договоров о 

ТОиР ВДГО и (или) ВКГО); 

- по заключению (перезаключению) договоров на техническое обслуживание, ремонт и 

аварийно-диспетчерское обслуживание газопроводов и газового оборудования 

коммунально-бытовых, промышленных, сельскохозяйственных предприятий, 

административных и общественных зданий. 

-  по заключению договоров поставки газа; 

-  по проведению работ по установке /замене приборов учёта газа (далее – ПУГ); 

- по осуществлению ремонтных работ ВДГО и ВКГО по заявкам Клиентов (Заказчиков); 

-  по аварийно-диспетчерскому обеспечению сетей газораспределения и газопотребления, 

ВДГО (ВКГО).   

1.6. Все процессы, описанные в настоящем Регламенте, включая регистрацию заявок 

(соглашений о намерениях), подготовку договоров, этапы работ, взаимодействие 

(документооборот, обмен информацией и т.д.) между структурными подразделениями 

Общества, формирование первичной документации, планирование и администрирование 

процессов, осуществляются в учётной Системе управления взаимоотношениями с 

Клиентами (Заказчиками) (CRM-системе), установленной на базе автоматизированной 

системы 1-С ВДГО, в том числе через интернет-сервис "Личный кабинет Клиента", 

установленный  на платформе ПО «1С:Битрикс». 

1.7. Все участники бизнес-процессов обязаны своевременно в установленные настоящим 

Регламентом сроки, принимать назначенные задачи и отмечать в учётной Системе факт их 

исполнения. 

II. Термины, определения и сокращения 

Сокращения: Полное название: 

АДО Аварийно-диспетчерское обслуживание 

АИС Автоматизированная информационная системами учета 

Абонентов/Клиентов РГК и Общества 

ВДГО Внутридомовое газовое оборудование 

ВКГО Внутриквартирное газовое оборудование 

ЕЦПУ Единый центр предоставления услуг 

ЕЦОК Единый центр обслуживания клиентов 
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ЕО Единое окно 

ИТД Исполнительно-техническая документация 

Общество АО «Газпром газораспределение Чебоксары» 

ОБУ Отдел бухгалтерского учёта 

ОИиКР Отдел по имуществу и корпоративной работе 

ПИР Проектно-изыскательские работы 

ПО Проектный отдел 

ПТО Производственно-технический отдел 

РГК Региональная компания по реализации газа 

CRM-

система 

Система управления взаимоотношений с Клиентами (сокращение 

от англ. Customer Relationship Management) 

СМУ Строительно-монтажный участок 

ТП Технологическое присоединение 

ТУ Технические условия 

ТОиР Техническое обслуживание и ремонт 

ТПО Территориальное подразделение организации 

Внутридомовое газовое оборудование (ВДГО): 

в многоквартирном доме - являющиеся общим имуществом собственников помещений 

газопроводы, проложенные от источника газа (при использовании сжиженного углеводородного 

газа) или места присоединения указанных газопроводов к сети газораспределения до запорной 

арматуры (крана) включительно, расположенной на ответвлениях (опусках) к внутриквартирному 

газовому оборудованию, резервуарные и (или) групповые баллонные установки сжиженных 

углеводородных газов, предназначенные для подачи газа в один многоквартирный дом, 

газоиспользующее оборудование (за исключением бытового газоиспользующего оборудования, 

входящего в состав внутриквартирного газового оборудования), технические устройства на 

газопроводах, в том числе регулирующая и предохранительная арматура, системы контроля 

загазованности помещений, коллективные (общедомовые) приборы учета газа, а также приборы 

учета газа, фиксирующие объем газа, используемого при производстве коммунальной услуги по 

отоплению и (или) горячему водоснабжению; 

в домовладениях - находящиеся в пределах земельного участка, на котором расположено 

домовладение, газопроводы, проложенные от источника газа (при использовании сжиженных 

углеводородных газов) или места присоединения указанных газопроводов к сети 

газораспределения до бытового газоиспользующего оборудования, резервуарные и (или) 

групповые баллонные установки сжиженных углеводородных газов, предназначенные для 

подачи газа в одно домовладение, индивидуальные баллонные установки сжиженных 

углеводородных газов, бытовое газоиспользующее оборудование, технические устройства на 

газопроводах, в том числе запорная, регулирующая и предохранительная арматура, системы 

контроля загазованности помещений и приборы учета газа; 

Внутриквартирное газовое оборудование (ВКГО) - газопроводы многоквартирного дома, 

проложенные после запорной арматуры (крана), расположенной на ответвлениях (опусках) к 

внутриквартирному газовому оборудованию, до бытового газоиспользующего оборудования, 

размещенного внутри помещения, бытовое газоиспользующее оборудование и технические 

устройства на газопроводах, в том числе регулирующая и предохранительная арматура, системы 

контроля загазованности помещений, индивидуальный или общий (квартирный) прибор учета газа. 
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Дистанционное обслуживание – взаимодействие оператора Единого центра 

предоставления услуг с Клиентом посредством телефонной связи, электронной почты, 

почтовой переписки через Интернет. 

Договор поставки газа – договор, заключаемый между Поставщиком газа и Клиентом 

в соответствии с «Правилами поставки газа для обеспечения коммунально-бытовых нужд 

граждан», утвержденными постановлением Правительства РФ от 21.07.2008 №549, и 

«Правилами поставки газа в Российской Федерации», утвержденными постановлением 

Правительства Российской Федерации от 05.02.1998 №162. 

Договор о ТП – договор, заключаемый между Обществом и Клиентом в соответствии 

с «Правилами подключения (технологического присоединения) объектов капитального 

строительства к сетям газораспределения», утвержденными постановлением Правительства 

РФ от 30.12.2013 №1314. 

Договор о ТОиР ВДГО и (или) ВКГО – договор между Обществом и Клиентом, 

заключаемый в соответствии с «Правилами пользования газом в части обеспечения 

безопасности при использовании и содержании внутридомового и внутриквартирного газового 

оборудования при предоставлении коммунальной услуги по газоснабжению», утверждёнными 

постановлением Правительства РФ от 14.05.2013 №410. 

Единый центр предоставления услуг (ЕЦПУ) – структурное подразделение 

Общества (ТПО), обеспечивающее процесс предоставления товаров, работ и услуг на основе 

принципа ЕО. 

Заявка (Соглашение о намерениях) на услуги «ЕЦПУ» (Заявка (Соглашение о 

намерениях)) – заявленное письменно, при помощи электронной связи или по телефону 

намерение Клиента (Заказчика) приобрести, получить товары, работы, услуги, 

предоставляемые Обществом по принципу ЕО. 

Зона обслуживания Общества – территория, на которой Общество осуществляет 

эксплуатацию и ТОиР объектов сетей газораспределения и газопотребления, ВДГО (ВКГО) 

и АДО, а для целей ТП - территория, на которой Общество является исполнителем услуг по 

ТП в соответствии с Правилами подключения. 

Клиентский центр– помещение, оборудованное для Персонального обслуживания 

Клиентов (Заказчиков). 

Окно приема – рабочее место Специалиста ЕЦПУ, осуществляющий его 

Дистанционное обслуживание. 

Персональное обслуживание – взаимодействие Специалиста ЕЦПУ с Клиентом 

(Заказчиком) через Окно приема. 

Правила подключения - «Правила подключения (технологического присоединения) 

объектов капитального строительства к сетям газораспределения», утвержденные 

постановлением Правительства РФ от 30.12.2013 №1314. 

Принцип «Единое окно» (принцип ЕО) – организационный механизм, который позволяет 

Обществу в целях снижения временных и трудовых затрат, выполняемых работ и оказываемых 

услуг предоставлять товары, выполнять работы и оказывать услуги через стандартизированные 

(типовые) формы документов и единое подразделение Общества (ЕЦПУ). 
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Регламент взаимодействия структурных подразделений филиалов Общества при 

предоставлении товаров, работ, услуг на основе принципа Единого окна (Регламент) – 

внутренний нормативный документ Общества, состоящий из блок-схем и текстовой части, 

описывающий бизнес-процессы и устанавливающий на каждом этапе бизнес-процесса сроки 

выполнения определенных действий и лиц, ответственных за их исполнение, в том числе порядок 

взаимодействия ЕЦПУ с другими структурными подразделениями Общества и ТПО. 

 Система управления взаимоотношениями с Клиентами (Заказчиками) (CRM – 

система) – программное обеспечение, которое автоматизирует бизнес-процессы Общества 

по взаимодействию её структурных подразделений и ТПО по Заявкам (соглашениям). Такая 

система позволяет Обществу отслеживать процесс исполнения Заявки (Соглашения о 

намерениях) («Жизненный цикл Заявки (Соглашения о намерениях)»), координировать 

взаимодействие с Клиентами (Заказчиками) по предоставлению товаров, работ, услуг и 

централизованно управлять продажами, маркетингом и послепродажным обслуживанием 

Общества, консолидировать всю информацию о каждом Клиенте (Заказчике) (Ф.И.О., 

паспортные данные, реквизиты, история взаимоотношений с Обществом) путем обмена 

данными с другими информационными системами Общества. 

Специалист ЕЦПУ – сотрудник ЕЦПУ, осуществляющий персональное обслуживание. 

Территориальное подразделение Общества (ТПО) – обособленное подразделение 

Общества, расположенное вне места его нахождения и осуществляющее его функции или 

их часть в пределах Зоны обслуживания Общества (филиал, газовый участок). 

Технологическое присоединение (ТП) – подключение объектов капитального 

строительства к сетям газораспределения, осуществляемое Обществом в соответствии с 

Правилами подключения. 

Функциональное подчинение – подчинение Начальника ЕЦПУ ТПО Начальнику 

ЕЦПУ Общества.  

Электронная заявка – Заявка, поступившая на электронный адрес Общества или через Сайт. 

III. Основные положения 

3.1. Настоящий Регламент разработан в целях определения порядка взаимодействия 

структурных подразделений Общества при представлении товаров, работ и услуг на 

основе принципа «Единое окно». 

3.2. Документооборот осуществляется в CRM-системе. Взаимодействие структурных 

подразделений в части направления задачи на исполнение, выполняется с помощью 

инструмента «Создать на основании» Процесс «Исполнение». После прикрепления 

готового результата в CRM-системе (скан-копию) закрытие заявки (соглашения о 

намерениях) выполняется путем перевода статуса заявки в статус «Исполнено». Оригиналы 

готовых документов передаются Специалисту ЕЦПУ для выдачи Клиенту (Заказчику). 

3.3. Прием Клиентов (Заказчиков) осуществляется посредством персонального и 

дистанционного обслуживания. Прием клиентов при личном обращении осуществляет 

Специалист ЕЦПУ. 

3.4. Специалист ЕЦПУ осуществляет прием и регистрацию заявок (соглашений о намерении), 

выдачу документов, регистрацию заключенных договоров, взаимодействие со всеми 

структурными подразделениями Общества, а также оказывает консультационные услуги. 
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3.5. Специалист ЕЦПУ консультирует Клиента (Заказчика) обо всех услугах (работах), 

которые может оказать Общество, о примерной стоимости и сроках выполнения услуг 

(работ), запрашиваемых Клиентом (Заказчиком), о перечне документов, 

предоставляемых Клиентом (Заказчиком) для выполнения определенного рода услуг 

(работ), в том числе предлагает Клиенту (Заказчику) заполнить подготовленный бланк 

заявки (соглашения о намерениях) на выполнение конкретной услуги (работы). 

3.6. Специалист ЕЦПУ, принявший и зарегистрировавший заявку (соглашение о 

намерениях) в CRM-системе осуществляет дальнейший контроль её исполнения. 

3.7. После завершения процедуры регистрации заявки (соглашения о намерениях) 

Специалист ЕЦПУ сообщает Клиенту (Заказчику) номер заявки (соглашения о намерениях) 

и информирует о возможности отслеживания статуса заявки (соглашения о намерениях) на 

сайте Общества, либо посредством телефонной связи Специалист ЕЦПУ информирует 

Клиента о ходе выполнения работ (оказания услуг) по заявке (соглашению о намерениях). 

3.8. Плата за оказываемые услуги (выполняемые работы) с Клиента (Заказчика) взимается в 

случаях и порядке, установленных действующим законодательством и нормативными 

документами Общества в соответствии с утвержденным Обществом прейскурантом цен. 

Размер платы за строительно-монтажные работы определяется локально-сметным расчетом 

в соответствии со сборниками ФЕР. 

3.9. Перечень оказываемых услуг (выполняемых работ) Обществом на основе принципа ЕО 

указан в разделе IV настоящего Регламента. 

3.10. Перечень документов, прилагаемых к запросам/заявкам/соглашениям о намерениях 

на оказание услуг (выполнение работ) Обществом указан в разделе V настоящего 

Регламента. 

3.11. Порядок предоставления товаров, работ и услуг Обществом на основе принципа ЕО 

указан в разделе VII настоящего Регламента. 

IV. Перечень оказываемых услуг/работ 

4.1. Выполнение расчёта, планируемого максимального часового расхода газа. 

4.2. Предоставление технических условий в соответствии со статьей 48 

Градостроительного кодекса Российской Федерации и Правилами подключения. 

4.3. Заключение договоров о ТП. 

4.4. Заключение /перезаключение договоров о ТОиР ВДГО и (или) ВКГО, договоров на 

ТОиР и АДО газопроводов и газового оборудования сетей газопотребления. 

4.5. Заключение договоров поставки газа. 

4.6. Производство изыскательских работ, разработка проектно-сметной документации, 

разработка схем газоснабжения. 

4.7. Осуществление авторского надзора. 

4.8. Выполнение строительно-монтажных работ. 

4.9. Осуществление строительного контроля (технического надзора). 

4.10. Выполнение пусконаладочных работ. 

4.11. Выполнение мероприятий по ликвидации технологических ограничений 

использования земельного участка (вынос сетей из-под пятна застройки). 

4.12. Проведение работ по установке /замене приборов учёта газа (далее – ПУГ). 

4.13. Осуществление ремонтных работ ВДГО и ВКГО по заявкам Клиентов (Заказчиков). 

4.14. АДО, ТО и АДО сетей газораспределения и газопотребления, ВДГО (ВКГО).   
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V. Перечень документов, прилагаемых к запросам/заявкам/соглашениям о 

намерениях на оказание услуг/работ 

5.1. К запросу на выполнение расчета, планируемого максимального часового 

расхода газа по принципу ЕО Клиенту (Заказчику) необходимо представить 

следующие документы: 

           - письменный запрос о расчете планируемого максимального часового расхода газа с 

указанием: 

а) полного и сокращенного (при наличии) наименований Клиента (Заказчика), его 

организационно-правовой формы, местонахождения, почтового адреса (для юридического 

лица) либо фамилии, имени, отчества, местожительства, почтового адреса (для физического 

лица (индивидуального предпринимателя); 

б) направления использования газа, а также характеристик его использования - предполагаемой 

отапливаемой площади, состава газоиспользующего оборудования, иных характеристик 

использования газа (определяются Клиентом (Заказчиком) в случае необходимости). 

5.2. К запросу на предоставление ТУ по принципу ЕО Клиенту (Заказчику) 

необходимо представить следующие документы: 

- копии правоустанавливающих документов на земельный участок, на котором 

располагается (будет располагаться) принадлежащий Клиенту (Заказчику) объект 

капитального строительства (далее - земельный участок); 

- ситуационный план; 

- расчет планируемого максимального часового расхода газа (не требуется в случае 

планируемого максимального часового расхода газа не более 5 куб. метров); 

- доверенность или иные документы, подтверждающие полномочия представителя 

Клиента (Заказчика) (в случае если запрос о предоставлении ТУ подается представителем 

Клиента (Заказчика)); 

- копию документа, подтверждающего право собственности или иное 

предусмотренное законом право на объект капитального строительства, в случае если 

завершено строительство указанного объекта; 

- согласие основного абонента на подключение (технологическое присоединение) к 

сетям газораспределения и (или) газопотребления основного абонента, а также на 

строительство газопровода на земельном участке основного абонента, если подключение 

осуществляется на земельном участке, правообладателем которого является основной 

абонент (в случае подключения к сетям газораспределения и (или) газопотребления, 

принадлежащим третьим лицам); 

- документ, подтверждающий право собственности или иное законное основание на 

сеть газораспределения (при реконструкции сети газораспределения), в случае 

предоставления ТУ на присоединение объекта сети газораспределения к другой сети 

газораспределения. 

5.3. К заявке на заключение договора о ТП по принципу ЕО Клиенту (Заказчику) 

необходимо представить следующие документы: 

           -   ситуационный план; 

- топографическую карту участка в масштабе 1:500 (со всеми наземными и 

подземными коммуникациями и сооружениями), согласованная с организациями, 

эксплуатирующими указанные коммуникации и сооружения (не прилагается, если заказчик 

- физическое лицо, осуществляющее создание (реконструкцию) объекта индивидуального 

жилищного строительства); 

- копию документа, подтверждающего право собственности или иное 

предусмотренное законом основание на объект капитального строительства и (или) 
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земельный участок, на котором расположены (будут располагаться) объекты капитального 

строительства Клиента (Заказчика). В случае если земельный участок принадлежит Клиенту 

(Заказчику) на ином законном основании, Клиент (Заказчик) представляет согласие 

собственника земельного участка на использование этого участка на период строительства 

объектов сетей газораспределения;  

- доверенность или иные документы, подтверждающие полномочия представителя 

Клиента (Заказчика) (в случае если заявка о подключении (технологическом 

присоединении) подается представителем Клиента (Заказчика)); 

- расчет максимального часового расхода газа (не прилагается, если планируемый 

максимальный часовой расход газа не более 5 куб. метров); 

- согласие основного абонента на подключение (технологическое присоединение) к 

сетям газораспределения и (или) газопотребления основного абонента, а также на 

строительство газопровода на земельном участке основного абонента, если подключение 

осуществляется на земельном участке, правообладателем которого является основной 

абонент (в случае подключения к сетям газораспределения и (или) газопотребления, 

принадлежащим третьим лицам); 

- документ, подтверждающий право собственности или иное законное основание на 

сеть газораспределения (при реконструкции сети газораспределения), в случае 

предоставления ТУ на присоединение объекта сети газораспределения к другой сети 

газораспределения. 

5.4. К заявке на заключение договора на ТОиР ВДГО и (или) ВКГО, договора на 

ТОиР и АДО газопроводов и газового оборудования сети газопотребления по принципу 

ЕО Клиенту (Заказчику) необходимо представить следующие документы: 

           - копию основного документа, удостоверяющего личность, либо копии 

учредительных документов, заверенные государственным органом, осуществляющим 

ведение Единого государственного реестра юридических лиц, или нотариусом (для Клиента 

(Заказчика) - юридического лица); 

- доверенность или иные документы, подтверждающие полномочия представителя 

Клиента (Заказчика); 

- документы, подтверждающие право лица действовать от имени собственников 

помещений в многоквартирном доме, - при непосредственном способе управления таким 

домом собственниками помещений; 

-  документы, подтверждающие право собственности (пользования) на помещение в 

многоквартирном доме или домовладение, в котором расположено ВДГО и (или) ВКГО; 

-  документы, подтверждающие состав ВДГО и (или) ВКГО и соответствие входящего 

в него оборудования нормативным техническим требованиям, предъявляемым к этому 

оборудованию (технические паспорта, сертификаты соответствия и др.); 

- документы, содержащие дату опломбирования прибора учета газа изготовителем 

или организацией, осуществлявшей его последнюю поверку, а также установленный срок 

проведения очередной поверки; 

- копию акта об определении границ раздела собственности на 

газораспределительной (присоединенной) сети (документ, фиксирующий место 

подключения газопроводов, входящих в состав общего имущества в многоквартирном доме 

или домовладения, к газораспределительной (присоединенной) сети), - если договор о ТОиР 

заключается в отношении ВДГО. 

 

5.5. К заявке на заключение договора поставки газа по принципу ЕО Клиенту 

(Заказчику) необходимо представить следующие документы: 

          - копию основного документа, удостоверяющего личность, либо копии учредительных 

документов, заверенные государственным органом, осуществляющим ведение Единого 
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государственного реестра юридических лиц, или нотариусом (для Клиента (Заказчика) - 

юридического лица); 

- доверенность или иные документы, подтверждающие полномочия представителя 

Клиента (Заказчика); 

- документы, подтверждающие право собственности Клиента (Заказчика) в 

отношении помещений, газоснабжение которых необходимо обеспечить, или иные 

основания пользования этими помещениями; 

- документы, подтверждающие размеры общей площади жилых помещений в 

многоквартирном доме, площади нежилых отапливаемых помещений, относящихся к 

общему имуществу многоквартирного дома, - для многоквартирных домов; 

- документы, подтверждающие размеры общей площади жилых и отапливаемых 

вспомогательных помещений жилого дома, а также размер (объем) отапливаемых 

помещений надворных построек, - для домовладений; 

- документы, подтверждающие количество лиц, проживающих в жилых помещениях 

многоквартирных домов и индивидуальных домов; 

- документы, подтверждающие вид и количество сельскохозяйственных животных и 

домашней птицы, содержащихся в личном подсобном хозяйстве, или их отсутствие, - для 

домовладения; 

- документы, подтверждающие состав и тип газоиспользующего оборудования, 

входящего в состав ВДГО или ВКГО, и соответствие этого оборудования установленным 

для него техническим требованиям; 

- документы, подтверждающие тип установленного прибора (узла) учета газа, место 

его присоединения к газопроводу, дату опломбирования прибора учета газа заводом-

изготовителем или организацией, осуществлявшей его последнюю поверку, а также 

установленный срок проведения очередной поверки (при наличии такого прибора); 

- копия договора о ТОиР ВДГО и (или) ВКГО; 

- документы, подтверждающие предоставление гражданам, проживающим в 

помещении, газоснабжение которого необходимо обеспечить, мер социальной поддержки 

по оплате газа (в случае предоставления таких мер); 

- копия акта об определении границы раздела собственности. 

5.6. К запросу на производство изыскательских работ, разработки проектно-сметной 

документации, разработки схем газоснабжения по принципу ЕО Клиенту (Заказчику) 

необходимо представить следующие документы: 

          - технические условия; 

          - технический план жилого/ нежилого помещения; 

          - копию основного документа, удостоверяющего личность, согласие на обработку 

персональных данных, либо копии учредительных документов, заверенные 

государственным органом, осуществляющим ведение Единого государственного реестра 

юридических лиц, или нотариусом (для Клиента (Заказчика) - юридического лица); 

- доверенность или иные документы, подтверждающие полномочия представителя 

Клиента (Заказчика); 

 

5.7. К запросу на осуществление авторского надзора по принципу ЕО Клиенту 

(Заказчику) необходимо представить следующие документы: 

- комплекс работ по организации и осуществлению авторского надзора за 

строительством, осуществляется в обязательном порядке и входит в стоимость разработки 

проектно-сметной документации, предоставление дополнительных документов не 

требуется. 
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5.8. К запросу на выполнение строительно-монтажных работ по принципу ЕО 

Клиенту (Заказчику) необходимо представить следующие документы: 

           - копию основного документа, удостоверяющего личность, согласие на обработку 

персональных данных, либо копии учредительных документов, заверенные 

государственным органом, осуществляющим ведение Единого государственного реестра 

юридических лиц, или нотариусом (для Клиента (Заказчика) - юридического лица); 

- доверенность или иные документы, подтверждающие полномочия представителя 

Клиента (Заказчика); 

- проектная документация на строительство (реконструкцию) газопровода и/или 

газового оборудования на нем, согласованная с владельцами земельных участков. 

 

5.9. К запросу на осуществление строительного надзора по принципу ЕО Клиенту 

(Заказчику) необходимо представить следующие документы: 

          - копию основного документа, удостоверяющего личность, согласие на обработку 

персональных данных, либо копии учредительных документов, заверенные 

государственным органом, осуществляющим ведение Единого государственного реестра 

юридических лиц, или нотариусом (для Клиента (Заказчика) - юридического лица); 

- доверенность или иные документы, подтверждающие полномочия представителя 

Клиента (Заказчика); 

- проектная документация на строительство (реконструкцию) газопровода и/или 

газового оборудования на нем. 

 

 

5.10. К запросу на выполнение пуско-наладочных работ по принципу ЕО Клиенту 

(Заказчику необходимо представить следующие документы: 

          - копию основного документа, удостоверяющего личность, согласие на обработку 

персональных данных, либо копии учредительных документов, заверенные 

государственным органом, осуществляющим ведение Единого государственного реестра 

юридических лиц, или нотариусом; 

- доверенность или иные документы, подтверждающие полномочия представителя 

Клиента (Заказчика); 

- проектная документация на строительство (реконструкцию) газопровода и/или 

газового оборудования на нем; 

- документы, подтверждающие право собственности (пользования) на помещение, в 

котором расположено ВДГО и (или) ВКГО; 

- документы, подтверждающие состав ВДГО и (или) ВКГО и соответствие входящего 

в него оборудования нормативным техническим требованиям, предъявляемым к этому 

оборудованию (технические паспорта, сертификаты соответствия и др.). 

 

5.11 К запросу на выполнение мероприятий по ликвидации технологических 

ограничений использования земельного участка (вынос сетей из-под пятна застройки) 

прилагаются следующие документы: 

          - копию основного документа, удостоверяющего личность, согласие на обработку 

персональных данных, либо копии учредительных документов, заверенные 

государственным органом, осуществляющим ведение Единого государственного реестра 

юридических лиц, или нотариусом (для Клиента (Заказчика) - юридического лица); 

- доверенность или иные документы, подтверждающие полномочия представителя 

Клиента (Заказчика); 

- проектная документация на строительство (реконструкцию) газопровода и/или 

газового оборудования на нем. 

 



13 

 

5.12. К заявке на проведение работ по установке/замене приборов учета газа по 

принципу ЕО Клиенту (Заказчику) необходимо представить следующие документы: 

          - паспорт прибора учета газа; 

          - для юридического лица: письменное разрешение РГК; 

          - копию основного документа, удостоверяющего личность, согласие на обработку 

персональных данных, либо копии учредительных документов, заверенные 

государственным органом, осуществляющим ведение Единого государственного реестра 

юридических лиц, или нотариусом (для Клиента (Заказчика) - юридического лица); 

- доверенность или иные документы, подтверждающие полномочия представителя 

Клиента (Заказчика). 

. 

 

5.13. К запросу на осуществление ремонтных работ ВДГО, ВКГО по заявке, по 

принципу ЕО Клиенту (Заказчику) необходимо представить следующие документы: 

          - для физического лица: данный вид работ не требует приложения каких-либо 

документов; 

          - копию основного документа, удостоверяющего личность, либо копии учредительных 

документов, заверенные государственным органом, осуществляющим ведение Единого 

государственного реестра юридических лиц, или нотариусом (для Клиента (Заказчика) - 

юридического лица); 

          - доверенность или иные документы, подтверждающие полномочия представителя 

Клиента (Заказчика). 

5.14. К запросу на АДО, ТО и АДО сетей газораспределения и газопотребления, 

ВДГО (ВКГО) по принципу ЕО Клиенту (Заказчику) необходимо представить 

следующие документы: 

          - для физического лица: данный вид работ не требует приложения каких-либо 

документов; 

          - копии учредительных документов, заверенные государственным органом, 

осуществляющим ведение Единого государственного реестра юридических лиц, или 

нотариусом; 

- доверенность или иные документы, подтверждающие полномочия представителя 

Клиента (Заказчика); 

- акт законченного строительством объекта. 

 

VI. Местонахождение подразделений, осуществляющих услуги и работы по 

принципу «ЕДИНОЕ ОКНО», и назначение ответственных лиц  

6.1. Фактическим местом осуществления деятельности по принципу ЕО определен Единый 

центр обслуживания клиентов (ЦОК) (г. Чебоксары, ул. Гражданская, 42), в том числе 

структурные подразделения (филиалы) Общества (ТПО), в зоне производственной 

деятельности (географического расположения) которых находится газифицируемый объект. 

6.2. Единый центр обслуживания клиентов (г. Чебоксары, ул. Гражданская, 42) Общества 

курирует ответственный исполнитель - начальник ЕЦОК, осуществляющий общее 

руководство деятельностью и взаимодействием структурных подразделений АО «Газпром 

газораспределение Чебоксары» при предоставлении товаров, работ и услуг на основе 

принципа «ЕДИНОЕ ОКНО». 

6.3. В филиалах Общества назначаются ответственные исполнители –уполномоченные 

сотрудники (специалисты и операторы ЕЦПУ) по выполнению этапов услуг (работ), в том 

числе рекомендации товаров по настоящему Регламенту, и начальники ЕЦПУ, 

осуществляющие общее руководство по контролю работы по принципу ЕО с Клиентами 
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(Заказчиками) в зоне производственной деятельности (географического расположения) 

которых находится газифицируемый объект. 

        На газовых участках (ТПО) филиалов Общества – начальник и специалист ЕЦПУ ТПО.  

6.4. Подразделения ЕЦПУ и ЕЦПУ ТПО непосредственно подчиняются главному инженеру 

филиала Общества. 

6.5. Начальник ЕЦПУ осуществляет следующие функции: 

-  планирование, организация и контроль работы ЕЦПУ; 

- проверка качества работы сотрудников ЕЦПУ, в том числе на основе анализа 

информации, внесенной в программное обеспечение «CRM-система», либо поступившую 

от специалиста ЕЦПУ, а также отзывов и обращений от Клиентов (Заказчиков); 

-  подготовка руководству филиала Общества и управления Общества предложений по 

корректировке бизнес-процессов по предоставлению товаров, работ и услуг на основе 

принципа ЕО; 

 - предоставление руководству филиала Общества и далее в управление Общества 

информации по оценке работы ЕЦПУ с Клиентами (Заказчика); 

 - осуществление контроля за соблюдением режима работы и отдыха сотрудников 

ЕЦПУ; 

 - принятие решений по жалобам и обращениям Клиентов (Заказчиков) по вопросам, 

связанным с работой ЕЦПУ.  

6.6. Уполномоченный сотрудник – специалист ЕЦПУ (в том числе в ТПО) осуществляет 

следующие функции: 

-   прием Заявок (Соглашений о намерениях); 

- сбор и проверка комплектности документов в составе Заявок Клиентов, их 

дальнейшая регистрация; 

- выдача Клиенту (Заказчику) документов (Соглашения о намерениях, бланка(ов) 

заявления(ий), бланка(ов) договора(ов)) по утвержденным типовым формам Общества; 

- оформление, заполненных Клиентом (Заказчиком), соглашения о намерениях, 

заявления(ий), договора(ов); 

- взаимодействие со структурными подразделениями филиала Общества и его 

газового(ых) участка(ов) (ТПО); 

 - предоставление консультационных услуг Клиенту (Заказчику) по вопросам, 

отнесенным к компетенции ЕЦПУ. 

6.7. Уполномоченный сотрудник – оператор ЕЦПУ осуществляет следующие функции: 

- прием и обработку входящих звонков от Клиентов (Заказчиков), поступающих на 

единый номер Общества (многоканальный номер телефона), в том числе непосредственное 

общение с Клиентом (Заказчиком) в Клиентском центре через окно приема; 

- осуществление исходящих звонков в целях осуществления Дистанционного 

обслуживания по предоставлению консультаций Клиентам (Заказчикам) по вопросам 

предоставления товаров, работ и услуг на основе принципа ЕО; 

- прием и обработка электронных сообщений от Клиентов (Заказчиков), поступающих 

на электронный адрес Общества и Сайт; 

- обработка и рассмотрение почтовых отправлений от Клиентов (Заказчиков); 

- дистанционный прием Заявки от Клиента (Заказчика) для передачи структурному 

подразделению филиала Общества (ТПО) с последующим уведомление Клиента 

(Заказчика) о входящем номере, присвоенной Заявке; 

- взаимодействие с Клиентами (Заказчиками) по телефону, электронной почте, через 

сайт по вопросам, отнесенным к компетенции ЕЦПУ. 

6.8. Уполномоченные сотрудники (специалист и оператор) ЕЦПУ непосредственно 

подчиняются начальнику ЕЦПУ. 

6.9.  Начальник ЕЦПУ ТПО осуществляет следующие функции: 

- планирование, организация и контроль работы ЕЦПУ ТПО; 
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- анализ информации, поступившей от специалиста ЕЦПУ ТПО по корректировке 

бизнес-процессов по предоставлению товаров, работ и услуг на основе принципа ЕО; 

 - предоставление начальнику ЕЦПУ информации по оценке работы ЕЦПУ с 

Клиентами (Заказчиками); 

 - осуществление контроля за соблюдением режима работы и отдыха подразделения ЕЦПУ 

ТПО. 

6.10. Начальник ЕЦПУ ТПО в организационной структуре ТПО непосредственно 

подчиняется начальнику ТПО (начальнику РЭС газового участка филиала Общества), 

функционально – начальнику ЕЦПУ.    

6.11. Схема взаимодействия ЕЦОК Общества, ЕЦПУ филиала Общества и ЕЦПУ 

газового(ых) участка(ов) филиала Общества указана в Приложении №1. 

 

VII. Порядок предоставления товаров, работ и услуг 

        Описание и схемы регламентации процессов, устанавливающие на каждом этапе 

бизнес-процесса сроки выполнения определенных действий и лиц, ответственных за их 

исполнение, в том числе порядок взаимодействия сотрудников ЕЦПУ с другими 

структурными подразделениями филиалов Общества. 

7.1. Порядок выполнения работ при оказании услуги по расчету планируемого 

максимального часового расхода газа: 

7.1.1. Регистрация заявки: Специалист ЕЦПУ принимает заявку (соглашение о 

намерениях) от Клиента (Заказчика), проводит проверку комплектности документов; 

регистрирует заявку в Систему с прикреплением скан-копий документов; назначает задачу 

на исполнение; осуществляет дальнейший контроль сроков и мероприятий по выполнению 

работ. 

7.1.2. Подготовка теплового расчета: Специалист ПТО выполняет назначенную задачу, 

подготавливает расчет планируемого максимального часового расхода газа; передает 

оригинал расчёта, планируемого максимального часового расхода газа Специалисту ЕЦПУ 

для выдачи Клиенту (Заказчику).  

7.1.3. Выдача расчета планируемого максимального часового расхода газа: Специалист 

ЕЦПУ уведомляет Клиента (Заказчика) о готовности расчета планируемого максимального 

часового расхода газа; осуществляет выдачу Клиенту (Заказчику) оригинала теплового 

расчета; прикрепляет в Систему скан-копии: оригинала расчета планируемого 

максимального часового расхода газа  и расписку о получении Клиентом (Заказчиком) 

расчета планируемого максимального часового расхода газа; производит закрытие заявки в 

Системе с отметкой "Закончить задачу". (Схема регламентации бизнес-процесса указана 

в Приложении №2). 

 

7.2. Порядок выполнения работ при оказании услуги на выдачу ТУ: 
7.2.1. Регистрация заявки: Специалист ЕЦПУ принимает заявку от Клиента (Заказчика), 

проводит проверку комплектности документов; регистрирует заявку в Систему с 

прикреплением скан-копий документов; назначает задачу на исполнение, передает заявку и 

комплект документов Специалисту ПТО; осуществляет дальнейший контроль сроков и 

мероприятий по выполнению работ. 

7.2.2. Подготовка ТУ: Специалист ПТО проверяет условия технической возможности; если 

условия удовлетворяют, то осуществляется подготовка ТУ (в ином случае подготавливается 

мотивированный отказ в выдаче ТУ); передает оригинал ТУ Специалисту ЕЦПУ для выдачи 

Клиенту (Заказчику). 
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7.2.3. Выдача ТУ: Специалист ЕЦПУ уведомляет Клиента (Заказчика) о готовности ТУ; 

осуществляет выдачу Клиенту (Заказчику) оригинала ТУ; прикрепляет в Систему скан-

копии: ТУ (мотивированный отказ в выдаче ТУ), расписку о получении Клиентом 

(Заказчиком) ТУ; производит закрытие заявки с отметкой "Закончить задачу". (Схема 

регламентации бизнес-процесса указана в Приложении №3). 

 

7.3. Порядок выполнения работ при оказании услуги по заключению договора о ТП: 
7.3.1. Регистрация заявки: Специалист ЕЦПУ принимает заявку от Клиента (Заказчика), 

проводит проверку комплектности документов; регистрирует заявку в Систему с 

прикреплением скан-копий документов; назначает задачу на исполнение, передает заявку и 

комплект документов Специалисту ПТО; осуществляет дальнейший контроль сроков и 

мероприятий по выполнению работ. 

7.3.2. Подготовка ТУ: Специалист ПТО определяет техническую возможность; 

подготавливает ТУ; определяет категорию Клиента (Заказчика); передает исходные данные 

Специалисту ЕЦПУ для подготовки и подписания проекта договора о ТП. 

7.3.3. Подготовка и подписание проекта договора о ТП: Специалист ЕЦПУ составляет 

предварительный расчет (при необходимости); подготавливает и подписывает проект 

договора о ТП со стороны Исполнителя; передает договор Специалисту ПТО. 

7.3.4. Передача договора о ТП и ТУ в ЕЦПУ для выдачи Клиенту: Специалист ПТО 

проверяет комплектность документов; передает оригинал договора о ТП и ТУ, подписанный 

со стороны Исполнителя договора о ТП Специалисту ЕЦПУ. 

7.3.5. Выдача договора о ТП и ТУ Клиенту (Заказчику): Специалист ЕЦПУ уведомляет 

Клиента (Заказчика) о готовности ТУ и договора о ТП; выдает Клиенту (Заказчику) 

оригинал ТУ (СП) и договор о ТП; прикрепляет в Систему скан-копии ТУ (СП, СР), скан-

копию расписки о получении Клиентом (Заказчиком) ТУ и договора о ТП. 

7.3.6. Возврат подписанного Клиентом договора о ТП и внесение оплаты: Специалист 

ЕЦПУ получает подписанный Клиентом (Заказчиком) договор о ТП; регистрирует договор 

(присваивает договору даты и номера); прикрепляет скан-копий документов и назначает 

задачи на исполнение Специалисту ПО в Системе; передает подписанный договор 

Специалисту ПТО для дальнейшего хранения. Проверяет факт оплаты, внесенной Клиентом 

(Заказчиком) по договору. (В случае отказа Клиента (Заказчика) от подписания и 

заключения договора, по истечению 30 дней заявка аннулируется. Специалист ЕЦПУ 

закрывает заявку с отметкой "Закончить задачу").  

7.3.7. Выполнение проектных работ: Специалист ПО подготавливает проект подводящего 

газопровода от точки врезки до границы земельного участка Клиента (Заказчика). 

7.3.8. Согласование проекта: Специалист ПТО проверяет проект на соответствие 

выданным ТУ. 

7.3.9. Согласование прохождения трассы газопровода: Специалист ПО согласовывает 

прохождения трассы газопровода с ОИиКР и  смежными организациями. 

7.3.10. Получение разрешения на использование земельного участка: Специалист 

ОИиКР подготавливает схему границ предполагаемых к использованию земель на 

кадастровом плане территории, ПТО получает разрешение на использование земельного 

участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности. 

7.3.11. Строительство газопровода: Специалист СМУ получает ордер на производство 

земляных работ; согласовывает земляные работы, с организациями, эксплуатирующими 

подземные коммуникации; обеспечивает выполнение строительства газопровода и 

изготовление исполнительной съемки вновь построенной сети, согласовывает ее в отделе 

архитектуры администрации города (района, с/пос); закрывает (сдает) ордер на 

производство земляных работ. Обеспечитает при необходимости своевременное 

оформление и утверждение Актов о рекультивации земель согласно Постановлению 

Правительства РФ №800 от 10.07.2018г. «О проведении рекультивации и консервации 
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земель». 

7.3.12. Постановка газопровода на баланс: Специалист ЕЦПУ принимает на баланс 

основных средств вновь построенный газопровод.  

7.3.13.Оформление результатов ведения технического надзора: Специалист ПТО 

выезжает на законченный строительный объект, проверяет на соответствия объекта 

проектной документации, проверяет ИТД. 

7.3.14. Подготовка акта о готовности сети газопотребления: Специалист ПТО согласует 

проект на сеть газопотребления, осуществляет мониторинг выполнения ТУ Клиентом 

(Заказчиком). 

7.3.15. Технологическое присоединение, пуск газа, подписание акта о подключении: 
Специалист СМУ контролирует производство технологического присоединения вновь 

построенного газопровода к действующим сетям газораспределения, первичный пуск газа, 

подписание акта о подключении. 

7.3.16. Регистрация газопровода: Специалист СМУ подготавливает техплан на объект 

капитального строительства и передает пакет документов в МФЦ. Специалист ОИиКР 

подготавливает описание местоположения границ охранных зон земельного участка и 

передает пакет документов в МФЦ. 

7.3.17. Закрытие заявки. Специалист ЕЦПУ закрывает заявку в Системе с отметкой 

"Закончить задачу". (Схема регламентации бизнес-процесса указана в Приложении №4). 

 

7.4. Порядок выполнения работ при оказании услуги по заключению договора на 

ТОиР ВДГО и (или) ВКГО, договора на ТОиР и АДО газопроводов и газового 

оборудования сети газопотребления. 
7.4.1. Заключение договора: Специалист ЕЦПУ принимает заявку от Клиента (Заказчика), 

проверяет комплектность предоставленных документов; заключает договор; вносит данные 

Клиентом (Заказчиком) и информацию о газоиспользующем оборудовании в Систему с 

прикреплением скан-копии документов; осуществляет дальнейший контроль сроков и 

мероприятий по выполнению работ. (Схема регламентации бизнес-процесса указана в 

Приложении №5). 

7.5. Порядок выполнения работ при оказании услуги по заключению договора 

поставки газа: 

7.5.1. Регистрация заявки (оферты): Специалист ЕЦПУ принимает заявку от Клиента 

(Заказчика), проверяет полноту заполнения оферты и комплектность предоставленных 

документов от Клиентом (Заказчиком); осуществляет дальнейший контроль сроков и 

мероприятий по выполнению работ. 

7.5.2. Передача пакета документов поставщику газа: Специалист ЕЦПУ формирует 

список принятых оферт; осуществляет передачу (пересылку) пакета документов 

Специалисту РГК. 

7.5.3. Регистрация заявки (оферты) РГК: Специалист РГК регистрирует заявки (оферты); 

проверяет комплектность и правильность оформления представленных документов, 

достоверность содержащихся в них сведений. 

7.5.4. Уведомление Клиента: Специалист РГК уведомляет Клиента (Заказчика) о времени 

опломбировки прибора учета газа и заключении договора поставки газа.  

7.5.5. Выдача договора поставки газа Клиенту. Специалист РГК передает подписанный 

договор поставки газа со стороны РГК Специалисту ЕЦПУ. Специалист ЕЦПУ уведомляет 

о времени и дате выдачи договора поставки газа Клиенту. После подписания и выдачи 

договора поставки газа Клиенту, прикрепляет скан-копию расписки о получении Клиентом 

(Заказчиком) договора. 

7.5.6. Извещение Общества: Специалист ЕЦПУ/РГК сообщает (по телефону) Специалисту 

службы ВДГО об опломбировке учета газа и заключенном договора поставки газа с 
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Клиентом (Заказчиком). (Схема регламентации бизнес-процесса указана в Приложении 

№6). 

7.6. Порядок выполнения работ при оказании услуги по производству изыскательских 

работ, разработке проектно-сметной документации, разработке схем газоснабжения: 
7.6.1. Регистрация заявки: Специалист ЕЦПУ принимает заявку от Клиента (Заказчика), 

проверяет комплектность документов, предъявленных Клиентом (Заказчиком); 

регистрирует заявку в Системе с прикреплением скан-копий документов; назначает задачу 

на исполнение, заключает договор на выполнение проектных работ; осуществляет 

дальнейший контроль сроков и мероприятий по выполнению работ. 

7.6.2. Подготовка проектной документации: Специалист ПО осуществляет выезд на 

объект газификации, заказывает при необходимости выполнение инженерных изысканий, 

подготавливает проектную документацию, проводит согласование узла учета газа с 

поставщиком газа; при прокладке подземного газопровода при необходимости запрашивает 

ТУ и проводит согласование со смежными сетевыми организациями и согласовывает с 

владельцами земельных участков. 

7.6.3. Согласование проектной документации: Специалист ПТО проводит проверку и 

согласование проектной документации на соответствие выданным ТУ. 

7.6.4. Выдача проектной документации Клиенту: Специалист ЕЦПУ проверяет наличие 

оплаты по договору, уведомляет Клиента (Заказчика) о готовности проекта, производит 

выдачу проекта Клиенту (Заказчику); контролирует подписание акта выполненных работ, 

закрывает заявку с отметкой "Закончить задачу". (Схема регламентации бизнес-процесса 

указана в Приложении №7) 

 

7.7. Порядок выполнения работ при оказании услуги по осуществлению авторского 

надзора: 
7.7.1. Регистрация заявки: Специалист ЕЦПУ принимает уведомление о начале работы 

комиссии по приемке объекта (не менее чем за 3 дня); регистрирует заявку в Системе с 

прикреплением скан-копий документов; назначает задачу на исполнение; осуществляет 

дальнейший контроль сроков и мероприятий по выполнению работ. 

7.7.2. Ведение авторского надзора: Специалист ПО осуществляет авторский надзор по 

соблюдению в процессе строительства требований проектной документации. 

7.7.3. Оформление результатов ведения авторского надзора: Специалист ПО 

контролирует подписание акта на скрытые работы, акта приемки законченного 

строительством объекта; закрывает заявку с отметкой "Закончить задачу". (Схема 

регламентации бизнес-процесса указана в Приложении №8). 

 

7.8. Порядок выполнения работ при оказании услуги по строительно-монтажным 

работам: 

7.8.1. Регистрация заявки: Специалист ЕЦПУ принимает заявку от Клиента (Заказчика), 

проверяет комплектность документов; регистрирует заявку в Системе с прикреплением 

скан-копий документов; назначает задачу на исполнение; осуществляет дальнейший 

контроль сроков и мероприятий по выполнению работ. 

7.8.2. Подготовка и подписание проекта договора подряда: Специалист СМУ определяет 

стоимость работ, согласно проектно-сметной документации; подготавливает и подписывает 

проект договора со стороны Исполнителя; передает комплект документов Специалисту 

ЕЦПУ. 

7.8.3. Выдача договора Клиенту (Заказчику): Специалист ЕЦПУ уведомляет Клиента 

(Заказчика) о готовности договора подряда; выдает Клиенту (Заказчику) комплект 

документов; прикрепляет в Систему скан-копию расписки о получении договора подряда. 
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7.8.4. Возврат подписанного Клиентом (Заказчиком) договора: Специалист ЕЦПУ 

получает от Клиента (Заказчика) подписанный договор подряда; регистрирует договор 

(присваивает договору даты и номера); прикрепляет скан-копий документов и назначает 

задачу на исполнение в Системе; передает подписанный договор Специалисту СМУ для 

дальнейшего хранения. 

7.8.5. Выполнение строительно-монтажных работ: Специалист СМУ проверяет наличие 

оплаты; обеспечивает выполнение строительно-монтажных работ, подготавливает и 

контролирует выполнение строительно-монтажных работ СМУ, подготавливает и передает 

Акт приемки выполненных работ Специалисту ЕЦПУ  . 

7.8.6. Подписание Акта приемки выполненных работ: Специалист ЕЦПУ уведомляет 

Клиента (Заказчика) о готовности Акта приемки выполненных работ; контролирует 

подписание акта со стороны Клиента (Заказчика); прикрепляет скан-копий в Систему; 

закрывает заявку в Системе с отметкой "Закончить задачу". (Схема регламентации бизнес-

процесса указана в Приложении №9). 

 

7.9. Порядок выполнения работ при оказании услуги по осуществлению строительного 

надзора: 
7.9.1. Регистрация заявки: Специалист ЕЦПУ принимает заявку от Клиента (Заказчика), 

проверяет комплектность документов; регистрирует заявку в Системе с прикреплением 

скан-копий документов; назначает задачу на исполнение; осуществляет дальнейший 

контроль сроков и мероприятий по выполнению работ. 

7.9.2. Подготовка и подписание проекта договора на технический надзор: Специалист 

ПТО определяет стоимость работ; подготавливает и контролирует подписание проекта 

договора со стороны Исполнителя; передает комплект документов Специалисту ЕЦПУ. 

7.9.3. Выдача договора Клиенту (Заказчику): Специалист ЕЦПУ уведомляет Клиента 

(Заказчика) о готовности договора на технический надзор; выдает Клиенту (Заказчику) 

договор; прикрепляет в Систему скан-копию расписки о получении договора на 

технический надзор. 

7.9.4. Возврат подписанного Клиентом (Заказчиком) договора: Специалист ЕЦПУ 

принимает подписанный Клиентом (Заказчиком) договор на технический надзор; 

регистрирует договор (присваивает договору дату и номер); прикрепляет скан-копии 

документов в Систему и назначает задачу на исполнение Специалисту ПТО; передает 

подписанный договор ответственному Специалисту ПТО для дальнейшего хранения. 

7.9.5. Ведение технического надзора: Специалист ПТО ведет технический надзор: 

выполняет приемку скрытых работ; проводит испытания; проверяет готовность ИТД; 

регистрирует ИТД с прикреплением скан-копий в Систему. 

7.9.6. Закрытие задачи. Специалист ЕЦПУ получив информацию от специалиста ПТО о 

выполненной задаче, закрывает её в Системе с отметкой "Закончить задачу". (Схема 

регламентации бизнес-процесса указана в Приложении №10). 

 

7.10. Порядок выполнения работ при оказании услуги пуско-наладочных работ: 
7.10.1. Регистрация заявки: Специалист ЕЦПУ принимает заявку от Клиента (Заказчика), 

проверяет комплектность документов; регистрирует заявку в Системе с прикреплением 

скан-копий документов; назначает задачу на исполнение; осуществляет дальнейший 

контроль сроков и мероприятий по выполнению работ. 

7.10.2. Подготовка и подписание проекта договора на пуско-наладочные работы: 

Специалист СВДГО определяет стоимость работ; подготавливает и контролирует 

подписание проекта договора со стороны Исполнителя; передает комплект документов 

Специалисту     ЕЦПУ. 

7.10.3. Выдача договора Клиенту (Заказчику): Специалист ЕЦПУ уведомляет Клиента 

(Заказчика) о готовности договора на пуско-наладочные работы; выдает Клиенту 
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(заказчику) комплект документов; прикрепляет в Систему скан-копию расписки о 

получении договора на пуско-наладочные работы. 

7.10.4. Возврат подписанного Клиентом договора: Специалист ЕЦПУ принимает 

подписанный Клиентом (Заказчиком) договор на пуско-наладочные работы; регистрирует 

договор (присваивает договору дату и номер); прикрепляет скан-копии документов и 

назначает задачу на исполнение в Системе; передает подписанный договор Специалисту 

СВДГО для дальнейшего хранения. 

7.10.5. Выполнение пуско-наладочных работ: Специалист СВДГО проверяет наличие 

оплаты; контролирует выполнение пуско-наладочных работ СВДГО; подготавливает и 

передает Акт приемки выполненных работ Специалисту ЕЦПУ. 

7.10.6. Подписание Акта приемки выполненных работ: Специалист ЕЦПУ уведомляет 

Клиента (Заказчика) о готовности Акта приемки выполненных работ; контролирует 

подписание акта со стороны Клиента (Заказчика) с прикреплением скан-копий в Систему; 

закрывает заявку в Системе с отметкой "Закончить задачу". (Схема регламентации бизнес-

процесса указана в Приложении №11). 

 

7.11. Порядок выполнения работ при оказании услуги вынос сетей из-под пятна 

застройки: 
7.11.1. Регистрация заявки: Специалист ЕЦПУ принимает заявку от Клиента (Заказчика), 

проверяет комплектность документов; регистрирует заявку в Системе с прикреплением 

скан-копий документов; назначает задачу на исполнение; осуществляет дальнейший 

контроль сроков и мероприятий по выполнению работ. 

7.11.2. Подготовка ТУ: Специалист ПТО определяет техническую возможность; 

подготавливает ТУ; определяет категорию Клиента (Заказчика); передает исходные данные 

Специалисту СМУ для подготовки и подписания проекта договора. 

7.11.3. Подготовка и подписание проекта договора подряда: Специалист СМУ 

определяет стоимость работ, согласно проектно-сметной документации; подготавливает и 

подписывает проект договора со стороны Исполнителя; передает комплект документов 

Специалисту ПТО. 

7.11.4. Передача договора и ТУ в ЕЦПУ для выдачи Клиенту (Заказчику): Специалист 

ПТО проверяет комплектность документов; передает оригинал договора и ТУ, подписанный 

со стороны Исполнителя договора Специалисту ЕЦПУ. 

7.11.5. Выдача договора и ТУ Клиенту (Заказчику): Специалист ЕЦПУ уведомляет 

Клиента (Заказчика) о готовности ТУ и договора подряда; выдает Клиенту (Заказчику) 

оригинал ТУ (СП) и договор; прикрепляет в Систему скан-копии ТУ (СП, СР), скан-копию 

расписки о получении Клиентом (Заказчиком) ТУ и договора. 

7.11.6. Возврат подписанного Клиентом (Заказчиком) договора: Специалист ЕЦПУ 

принимает подписанный Клиентом (Заказчиком) договор подряда и ТУ; регистрирует 

договор (присваивает договору дату и номер); прикрепляет скан-копии документов и 

назначает задачу на исполнение в Системе; передает подписанный договор Специалисту 

СМУ для дальнейшего хранения. 

7.11.7. Подготовка приказа о назначении лица, ответственного за технический надзор: 

Специалист ПТО подготавливает приказ, контролирует подписание, регистрирует приказ о 

назначении лица, ответственного за технический надзор; ведёт приемку скрытых работ; 

проводит испытания; проверяет готовность ИТД; регистрирует ИТД с прикреплением скан-

копий в Систему. 

7.11.8. Присоединение газопровода к действующим сетям газораспределения: 

Специалист СМУ контролирует выполнение мероприятий по присоединению газопровода 

к действующим сетям газораспределения, подготавливает и передает Акт приемки 

выполненных работ Специалисту ЕЦПУ. 
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7.11.9. Подписание Акта приемки выполненных работ: Специалист ЕЦПУ уведомляет 

Клиента (Заказчика) о готовности Акта приемки выполненных работ; контролирует 

подписание акта со стороны Клиента (Заказчика) с прикреплением скан-копий в Систему; 

закрывает заявку в Системе с отметкой "Закончить задачу". (Схема регламентации бизнес-

процесса указана в Приложении №12). 

 

7.12. Порядок выполнения работ при оказании услуги по проведению работ по 

установке/замене приборов учета газа: 
7.12.1. Регистрация заявки: Специалист ЕЦПУ принимает заявку от Клиента (Заказчика), 

проверяет комплектность документов; регистрирует заявку в Системе с прикреплением 

скан-копий документов; назначает задачу на исполнение; осуществляет дальнейший 

контроль сроков и мероприятий по выполнению работ. 

7.12.2. Подготовка и подписание проекта договора на установку/замену прибора учета 

газа: Специалист СВДГО определяет стоимость работ; подготавливает и контролирует 

подписание договора со стороны Исполнителя; передает комплект документов Специалисту 

ЕЦПУ. 

7.12.3. Выдача договора Клиенту (Заказчику): Специалист ЕЦПУ уведомляет Клиента 

(Заказчика) о готовности договора на установку/замену прибора учета газа; выдает Клиенту 

(Заказчику) комплект документов; прикрепляет в Систему скан-копию расписки о 

получении договора на установку/замену прибора учета газа. 

7.12.4. Возврат подписанного Клиентом (Заказчиком) договора: Специалист ЕЦПУ 

принимает подписанный Клиентом (Заказчиком) договор на установку/замену прибора 

учета газа; регистрирует договор (присваивает договору дату и номер); прикрепляет скан-

копии документов и назначает задачу на исполнение в Системе; передает подписанный 

договор Специалисту СВДГО для дальнейшего хранения. 

7.12.5. Установка/замена приборов учета: Специалист СВДГО проверяет наличие оплаты; 

назначает задачу на исполнение по установке/замене прибора учета газа в СВДГО; 

подготавливает и передает Акт приемки выполненных работ Специалисту ЕЦПУ. 

7.12.6. Подписание Акта приемки выполненных работ: Специалист ЕЦПУ уведомляет 

Клиента (Заказчика) о готовности Акта приемки выполненных работ; контролирует 

подписание акта со стороны Клиента (Заказчика) с прикреплением скан-копий в Систему; 

закрывает заявку в Системе с отметкой "Закончить задачу". (Схема регламентации бизнес-

процесса указана в Приложении №13). 

 

7.13. Порядок выполнения работ при оказании услуги по выполнению ремонтных 

работ ВДГО, ВКГО по заявке: 
7.13.1. Регистрация заявки: Специалист ЕЦПУ принимает заявку от Клиента (Заказчика); 

при смене газоиспользующего оборудования перезаключает договор на ТОиР ВДГО и (или) 

ВКГО; определяет дату и стоимость выполнения заявки; назначает задачу на исполнение 

СВДГО; осуществляет дальнейший контроль сроков и мероприятий по выполнению работ. 

7.13.2. Исполнение заявки: Специалист СВДГО производит ремонтные работы, 

подписывает Акт сдачи-приемки выполненных работ (оказанных услуг) Клиентом 

(Заказчиком). 

7.13.4. Оформление выполненной заявки: Специалист СВДГО регистрирует 

смонтированное (отключенное), газоиспользующее оборудование; закрывает заявку в 

Системе с отметкой "Выполнена". (Схема регламентации бизнес-процесса указана в 

Приложении №14). 

 

7.14. Порядок выполнения работ при оказании услуги по АДО, ТО и АДО сетей 

газораспределения и газопотребления, ВДГО (ВКГО): 
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7.14.1. Регистрация заявки: Специалист ЕЦПУ принимает заявки от Клиентов 

(Заказчиков), проверяет комплектность документов; регистрирует заявку в Системе с 

прикреплением скан-копий документов; назначает задачу на исполнение; осуществляет 

дальнейший контроль сроков и мероприятий по выполнению работ. 

7.14.2. Подготовка и подписание проекта договоров на АДО, ТО и АДО сетей 

газораспределения и газопотребления: Специалист службы эксплуатации и ремонта 

подземных газопроводов (СЭРПГ) определяет стоимость работ по договорам; 

подготавливает и контролирует подписание проектов договоров со стороны Исполнителя; 

передает комплект документов Специалисту ЕЦПУ. 

7.14.3. Выдача договоров Клиентам (Заказчикам): Специалист ЕЦПУ уведомляет 

Клиентов (Заказчиков) о готовности договоров на АДО, ТО и АДО сетей газораспределения 

и газопотребления; выдает Клиентам (Заказчикам) комплект документов; прикрепляет в 

Систему скан-копию расписок о получении договоров на АДО, ТО и АДО сетей 

газораспределения и газопотребления. 

7.14.4. Возврат подписанного Клиентом договора: Специалист ЕЦПУ принимает 

подписанные Клиентами (Заказчиками) договоры на АДО, ТО и АДО сетей 

газораспределения и газопотребления; регистрирует договоры (присваивает договорам дату 

и номер); прикрепляет скан-копии документов; передает подписанные договора 

Специалисту СЭРПГ для дальнейшего хранения; закрывает заявку в Систему с отметкой 

"Закончить задачу". (Схема регламентации бизнес-процесса указана в Приложении 

№15). 

VIII. Ведение базы данных «Единого окна» 

 и контроль над соблюдением сроков выполнения работ/оказанием услуг 

 

8.1. Вся информация от обращения Клиента (Заказчика) до окончания выполнения работ 

(оказания услуг) и прохождение документов по принципу ЕО регистрируется и далее 

поэтапно контролируется в CRM-системе, а также в журнале учёта документооборота по 

ЕО, оформляемом в электронном виде и в оперативной информации по ЕО.  

8.2. Отслеживание этапов прохождения документов и сроков исполнения конкретных 

видов работ в соответствии с настоящим Регламентом возлагается на специалистов ЕЦПУ. 

8.3. В случае выявления исполнителем в процессе производства работ обстоятельств, 

препятствующих их выполнению по независящим от исполнителя причинам, в том числе 

из-за предоставления Клиентом (Заказчиком) документации ненадлежащего качества 

и/или не в полном объеме, исполнение работы приостанавливается до устранения 

указанных обстоятельств с обязательным извещением специалистом ЕЦПУ Клиента 

(Заказчика).  

8.4. Общий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных настоящим 

Регламентом и внутренними документами Сторон, сроками рассмотрения поступившей 

документации и выполнением работ, определенных конкретными договорами, принятием 

решений в рамках ЕО в филиале Общества осуществляется директором соответствующего 

филиала Общества, в целом по Обществу – заместителем генерального директора – 

главным инженером Общества. 

IХ. Прочие условия 

9.1  Предложения, замечания по организации ЕО, улучшению качества выполняемых работ 

(предоставляемых услуг), сокращению времени прохождения документов, созданию 

комфортных условий для участников отношений, возникающих при выполнении работы 

(предоставлении услуги), аккумулируются директорами филиалов Общества, отвечающими 

за организацию ЕО, и в письменном виде направляются заместителю генерального 

директора - главному инженеру Общества.  
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Начальник отдела промышленной безопасности,  

охраны труда и экологии 

 

В.И. Димитриев  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 


