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Административный регламент 

осуществления   Министерством  промышленности  и  энергетики     Удмуртской   Республики   государственной    функции 
«Проведение  проверок  соблюдения  лимитов потребления

 топливно-энергетических    ресурсов   организациями,  

  финансируемыми  за   счет  средств  бюджета  Удмуртской  Республики»
I. Общие положения

1.1.
Контроль организаций и учреждений, финансируемых за счет средств бюджета Удмуртской Республики» за соблюдением  лимитов потребления    топливно-энергетических ресурсов (далее  ТЭР).

1.2.
Административный регламент по осуществлению государственной функции  по проведению  проверок  соблюдения  лимитов потребления топливно-энергетических ресурсов организациями,    финансируемыми  за счет средств  бюджета Удмуртской Республики  (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов осуществления государственной функции   при  проведении  проверки  соблюдения  лимитов (далее - государственная функция), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при выполнении государственной функции Министерством промышленности и энергетики Удмуртской   Республики  (далее – Минпромэнерго УР).

1.3.
Государственная функция исполняется  в  соответствии  с:

- постановлением Правительства Удмуртской Республики от 24 августа 2009 года № 239 «О Министерстве промышленности, энергетики и транспорта Удмуртской Республики»;

- постановлением   Правительства Удмуртской   Республики   от  22  октября  2007 года № 162 «О лимитировании потребления топливно-энергетических ресурсов бюджетными организациями  Удмуртской   Республики»;

-
«Методикой определения потребности в топливе, электрической
энергии при производстве и передаче тепловой энергии и
теплоносителей в системах коммунального теплоснабжения», утвержденной
заместителем  Председателя  Госстроя   России 12.08.2003.

1.4.
 Исполнение данной государственной функции осуществляется в целях не допущения превышения организациями, финансируемыми из бюджета Удмуртской  Республики лимитов  потребления топливно-энергетических ресурсов при выполнении   ими своих обязательств.

1.5. Минпромэнерго УР осуществляет данную функцию во взаимодействии с организациями и учреждениями, финансируемыми из бюджета Удмуртской  Республики, и иными заинтересованными органами  и организациями.

П. Требования к порядку исполнения государственной функции

2.1.
Порядок информирования о правилах

 исполнения государственной функции

2.1.1. Минпромэнерго УР  располагается по адресу: 426057, г. Ижевск, ул. Красная, д. 144.
2.1.2. Прием получателей результата осуществления государственной функции производится по следующему графику работы Минпромэнерго УР: ежедневно с понедельника по пятницу с 8:30 до 17:30 с перерывом на обед с 12:00 до 13:00.
2.1.3. Справочные телефоны по исполнению государственной функции: (8341) 51-43-53  или  93-54-77.
2.1.4.  Адрес официального сайта  Минпромэнерго УР: 
2.1.5.  Адрес электронной почты  Минпромэнерго  УР: 
2.1.6.  Информирование о ходе исполнения государственной функции осуществляется должностными лицами и работниками Минпромэнерго УР письменно и непосредственном личном контакте (протокольно) получателями государственной функции, с использованием почтовой, телефонной связи в соответствии с графиком прохождения документов.
2.2.
Сроки исполнения государственной функции

2.2.1. Отчеты  за  квартал,  полугодие, 9 месяцев  и  год, представляются  в Минпромэнерго УР до 25 числа первого месяца каждого квартала следующего  за  отчетным главными распорядителями  средств бюджета Удмуртской Республики  о фактических  объемах  потребления  ТЭР, финансируемых  из бюджета Удмуртской  Республики,  регистрируются   в день поступления в Минпромэнерго УР (с присвоением  регистрационного   номера,   указанием   даты   получения).

2.2.2. Минпромэнерго УР в 30-дневный срок со дня  регистрации  проводит анализ отчетов, в  случае  превышения  соответствующих лимитов  направляет главным распорядителям уведомления о результатах рассмотрения отчетов и назначает согласованную с главным  распорядителем  дату проведения  проверки  соблюдения  лимитов. 
2.2.3.   Минпромэнерго  УР  в 5- 10 дневный  срок  с   даты  согласованной   с   главным   распорядителем  проводит проверку соблюдения лимитов по   подведомственным   бюджетным   организациям.
2.3.
Перечень оснований для приостановления и отказа 

в исполнении государственной функции 

2.3.1.
В исполнении государственной функции может быть отказано на основании отсутствия каких-либо материалов, перечисленных в пункте 2.4.1. настоящего регламента;

2.3.2. Приостановление государственной функции может быть в случаях:
·  если документы, представленные для исполнения функции, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства и/или данного административного регламента;

·  по письменному запросу-отзыву получателя результата исполнения государственной функции.

- представляемые документы и расчетные материалы не подписаны ответственными должностными лицами и не заверены печатью.

2.4.Информация о перечне необходимых для исполнения государственной функции документов, способах их получения

 и порядке их предоставления 

2.4.1. Получателям результата осуществления государственной функции предоставляются: 

- утвержденные организациям, финансируемым  из бюджета Удмуртской Республики,  лимиты потребления  ТЭР;

- пояснительные  записки  с  обоснованием  представляемых значений;

- отчеты о  фактических объемах  потребления топливно-энергетических   ресурсов  за квартал, полугодие, 9 месяцев и  год  по  форме  согласно приложению  3   к  настоящему Административному регламенту;

- акты инвентаризации объемов отапливаемых помещений по норме согласно  приложению;

- данные  мониторинга потребления топливно-энергетических ресурсов подведомственными  бюджетными организациями Удмуртской Республики за  предыдущий  год;

- договора на поставку и потребление топливно-энергетических ресурсов, учет складских  запасов топлива, удельные нормы расхода топлива на выработку 1 Гкал тепловой энергии;

- техническая документация (исполнительные  схемы энергетических   коммуникаций,  данные о  энергоиспользующем оборудовании,  режимные  карты);
·  другие документы и сведения необходимые для обоснования представленных значений.( должно быть конкретно какие документы)

Представленные главным распорядителем на рассмотрение документы должны соответствовать утвержденным формам отчетности. 

2.5. Требования к местам исполнения государственной функции:

2.5.1. Здание, в котором находиться Министерство промышленности  и  энергетики  Удмуртской  Республики расположено с учетом пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для  главных  распорядителей от остановок общественного транспорта.
2.5.2. На территории, прилегающей к месторасположению Министерства промышленности  и  энергетики  Удмуртской  Республики, оборудованы места для парковки автотранспортных средств.
2.5.3. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
2.5.4. Здание, в котором находится Министерство промышленности  и  энергетики Удмуртской  Республики оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение органа, предоставляющего государственную  функцию.
2.5.5. Вход в здание Министерства промышленности  и  энергетики  Удмуртской  Республики  оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию: 

- наименование органа, предоставляющего государственную функцию;   

- расположение  Минпромэнерго УР  в здании (номера кабинетов); 

- режим работы Минпромэнерго УР.

2.5.6.  Прием заявителей осуществляется в рабочих кабинетах специалистов.
2.5.7.  Вход и выход из здания оборудованы соответствующими указателями.
2.6. Требования к исполнению государственной услуги
2.6.1. Исполнение государственной услуги является бесплатным для заявителей.

III. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур)
3.1.1. Исполнение государственной функции включает в себя следующие действия (административные процедуры):

· прием и регистрация документов  главного распорядителя в установленном порядке,  перечисленных   в  пункте  2.4.1;

· проверка оформления документов главного распорядителя, которые необходимы для исполнения государственной функции;

· проверка расчетов, содержащихся в документах, представленных заявителем;

· запрос дополнительных материалов;

· направление предложений главным распорядителя для составления мероприятий по снижению объемов потребления ТЭР в организациях допустивших превышение  лимитов  потребления  ТЭР.

· контроль за  выполнением   бюджетными   организациями     мероприятий  по   снижению   потребления  ТЭР   на   основании   отчетов  главных  распорядителей.( контроль в виде чего- конкретное действие)

3.2. Прием и регистрация документов
3.2.1. Основанием для начала исполнения государственной функции является поступление в Минпромэнерго УР документов от главного распорядителя, необходимых   для  исполнения  государственной  функции;
3.2.2. Специалист, уполномоченный на прием документов, вносит в книгу учета входящих документов запись о приеме документов  главного распорядителя, которая содержит:
· порядковый номер записи;

· номер поступившего документа;

· дату приема документа;

· откуда поступил документ;

· наименование или краткое содержание документа;

· количество экземпляров;

· количество листов;
· кому передан документ на исполнение.

3.2.3. Специалист, уполномоченный на прием документов, формирует результат действия (административной процедуры) по приему документов и передает его в установленном порядке специалисту, уполномоченному на осуществление проверки документов.
Общее максимальное время приема документов и их передачи уполномоченному специалисту не может превышать 50 минут. Указанное действие совершается в день обращения заявителя.

3.3. Проверка документов заявителя, которые необходимы для исполнения государственной функции
3.3.1. Основанием для начала проверки документов и расчетов в них содержащихся является поступление их к специалисту, уполномоченному на осуществление проверки документов и расчетов.

Проверка документов заявителя на предмет их соответствия требованиям настоящего Административного регламента должна быть начата специалистом, уполномоченным на осуществление проверки документов, не позднее трех дней с момента приема данных документов.

3.3.2. Специалист, уполномоченный на осуществление проверки документов, проверяет наличие необходимых документов, исходя из перечня сведений, установленных пунктом 2.4.1. настоящего Административного регламента, а также их оформление;

При этом максимальный срок выполнения каждого действия (административной процедуры) составляет 30 минут по каждому представленному документу.

3.3.3. Специалист, уполномоченный на осуществление проверки документов, формирует результат действия (административной процедуры) по итогам проверки документов.
3.3.4. Специалист, уполномоченный на осуществление проверки отчетов, содержащихся в документах, представленных главным распорядителем в 10-дневный срок со дня регистрации проводит анализ представленных материалов, а именно проверяет:
- качественный состав документов, представленных  главным  распорядителем, исходя из перечня сведений, установленных пунктом 2.4.1 настоящего Административного регламента;

- документы, представленные главным распорядителем на предмет их соответствия, действующему законодательству, а также в целях исключения возможности включения  главным  распорядителем  необоснованных затрат.

При этом максимальный срок выполнения каждого действия (административной процедуры) составляет 240 минут по каждому представленному документу.

3.3.5. Специалист, уполномоченный на осуществление проверки расчетов, содержащихся в документах, представленных главным распорядителем, формирует результат действия (административной процедуры) по итогам проверки документов.
3.3.6. Специалист, уполномоченный на осуществление проверки расчетов, содержащихся в документах, представленных главным распорядителем, направляет главному распорядителю  перечень предоставления  дополнительных материалов (с обоснованием необходимости их предоставления). При этом максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 60 минут.
3.3.7. Уполномоченный по делу специалист Минпромэнерго УР готовит проект письма, а также пояснительную записку к нему и направляет его в порядке делопроизводства на рассмотрение заместителя министра  Минпромэнерго УР. При этом максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 180 минут.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением государственной функции
4.1. Текущий  контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению государственной функции и принятием решений специалистами  Минпромэнерго УР, осуществляется заместителем  министра  и  начальником отдела; 

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником отдела проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается  Министром  промышленности  и энергетики Удмуртской  Республики.

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения  исполнения государственной функции, нарушений порядка проведения административных процедур, а также других нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления государственной функции
5.1. Получатели результата исполнения государственной функции имеют право на обжалование действий или бездействий работников Минпромэнего УР, в вышестоящие органы, участвующие в предоставлении государственной услуги, в досудебном и судебном порядке.

5.2. Получатели результата исполнения государственной функции имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

5.3.
Получатели результата исполнения государственной функции имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию). Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента получения обращения.

5.4. В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на один месяц по решению руководителя Минпромэнерго. О продлении срока рассмотрения жалобы получатели результата исполнения государственной функции уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.5. Обращение (жалоба) получателя результата исполнения государственной функции в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания;

·  наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

·  суть обжалуемого действия (бездействия);

·  причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

- обстоятельства, на основании которых получатель результата исполнения государственной функции считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- требования о признании незаконным действия (бездействия);

- иные сведения, которые получатель результата исполнения государственной функции считает необходимым сообщить.

5.6. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

Жалоба подписывается подавшим ее получателем результата исполнения государственной функции.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственный или уполномоченный работник принимает решение об удовлетворении требований получателя результата исполнения государственной функции и о признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.
5.8. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется получателю результата исполнения государственной функции почтой.
5.9.
Обращение получателя результата исполнения государственной функции не рассматривается в следующих случаях:

- отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица);
- отсутствия подписи получателя результата   исполнения  государственной функции.
5.10. Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 дней с момента ее получения.
5.11. Получатели результата исполнения государственной функции вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения государственной функции, действия или бездействия должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в исполнении государственной функции, в судебном порядке.
5.12. В суде могут быть обжалованы решения, действия или бездействие, в результате которых:
· нарушены права и свободы получателя результата исполнения государственной функции;

· созданы препятствия к осуществлению получателя результата исполнения государственной функции его прав и свобод;
- незаконно на получателя государственной услуги возложена какая- либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.
5.13. Получатель результата исполнения государственной функции вправе обжаловать как вышеназванные решения, действия или бездействия, так и послужившую основанием для их принятия или совершения информацию, либо то и другое одновременно.

Приложение № 1
к административному регламенту
исполнения государственной функции «Проведение проверок  соблюдения    

 лимитов потребления топливно-

 энергетических ресурсов

организациями, финансируемых 

 за счет средств бюджета

Удмуртской Республики».
Сведения о местонахождении, контактных телефонах, факсе, адресе электронной почты  Министерства промышленности и энергетики 
           Удмуртской  Республики
           Адрес: 426057, г. Ижевск, ул. Красная, 144
           Справочные телефоны:  (8341)  514-353,  935-477.

           Адрес электронной  почты:
                                                                                                  Приложение № 2
                                                                                              к административному регламенту
                                                                                              исполнения государственной

                                                                                              функции «Проведение проверок

                                                                                              соблюдения лимитов потребления 

                                                                                              топливно-энергетических

                                                                                              ресурсов организациями,   

                                                                                      финансируемых  за счет средств

                                                                                              бюджета Удмуртской Республики».
Приложение 3

к Порядку

формирования и согласования

лимитов и мониторинга потребления

топливно-энергетических ресурсов

бюджетными организациями

Удмуртской Республики

Отчет об использовании лимита потребления

топливно-энергетических ресурсов

по ______________________________________________ за ______ г.

(наименование министерства, ведомства)

	N 
п/п
	Наименование  
бюджетной    
организации   
	Электроэнергия <*>            

	
	
	Лимит        
	Факт        

	
	
	тыс. кВт.ч
	тыс. руб. 
	тыс. кВт.ч
	тыс. руб. 

	1 
	2       
	3     
	4     
	5     
	6     


--------------------------------

Примечание: 1. <*> То же по теплоэнергии (Гкал), газу природному (тыс. м3), газу сжиженному (тонн), углю (тонн), дровам (м3) и т.д.

2. В пояснительной записке объяснить причины перерасхода (экономии) лимитов ТЭР.

3. Отчет составляется с нарастающим итогом (за квартал, полугодие, 9 месяцев, год).
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