Приложение к постановлению 

администрации Города Томска

от 28.11.2014 № 1245
РЕГЛАМЕНТ

информационного взаимодействия лиц, осуществляющих поставки ресурсов, необходимых для предоставления коммунальных услуг, и (или) оказывающих коммунальные услуги в многоквартирных и жилых домах либо услуги (работы) по содержанию и ремонту общего имущества собственников помещений в многоквартирных домах на территории муниципального образования «Город Томск», при предоставлении информации

1. Общие положения
1.1. Настоящий Регламент информационного взаимодействия лиц, осуществляющих поставки ресурсов, необходимых для предоставления коммунальных услуг, и (или) оказывающих коммунальные услуги в многоквартирных и жилых домах либо услуги (работы) по содержанию и ремонту общего имущества собственников помещений в многоквартирных домах, при предоставлении информации (далее – Регламент) разработан в целях реализации Постановления Правительства Российской Федерации от 28 декабря 2012 № 1468 «О порядке предоставления органам местного самоуправления информации лицами, осуществляющими поставки ресурсов, необходимых для предоставления коммунальных услуг, и (или) оказывающими коммунальные услуги в многоквартирных и жилых домах либо услуги (работы) по содержанию и ремонту общего имущества собственников помещений в многоквартирных домах».
1.2. Настоящий Регламент устанавливает общие правила организации взаимодействия лиц, осуществляющих поставки ресурсов, необходимых для предоставления коммунальных услуг, и (или) оказывающих коммунальные услуги в многоквартирных и жилых домах либо услуги (работы) по содержанию и ремонту общего имущества собственников помещений в многоквартирных домах (далее – поставщики информации) при предоставлении информации с использованием автоматизированной информационной системы учета жилищного фонда муниципального образования «Город Томск» (далее – информационная система) в администрацию Города Томска.

1.3. Уполномоченными органами, осуществляющими сбор, обработку и хранение информации от поставщиков информации и контроль своевременности и полноты предоставления информации, являются администрации Кировского, Ленинского, Октябрьского, Советского районов Города Томска (далее – уполномоченный орган).

1.4. Уполномоченным органом, осуществляющим эксплуатацию программного обеспечения, является департамент городского хозяйства администрации Города Томска  (далее – эксплуатирующий орган).

1.5. Поставщик информации определяет уполномоченный орган, в который необходимо направить информацию в каждом конкретном случае в соответствии с местом нахождения многоквартирного дома, жилого дома в границах соответствующей внутригородской территории (Кировский район, Ленинский район, Октябрьский район, Советский район).

2. Участники информационного взаимодействия

2.1. Во взаимодействии принимают участие лица, предусмотренные пунктом 2 Правил предоставления органам местного самоуправления информации лицами, осуществляющими поставки ресурсов, необходимых для предоставления коммунальных услуг, и (или) оказывающими коммунальные услуги в многоквартирных и жилых домах либо услуги (работы) по содержанию и ремонту общего имущества собственников помещений в многоквартирных домах, утверждённых Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.12.2012 №1468.

2.2. Участниками информационного взаимодействия со стороны администрации Города Томска являются:

2.2.1. уполномоченные органы;

2.2.2. эксплуатирующий орган.

3. Порядок регистрации поставщиков информации 

3.1. Основанием для регистрации поставщика информации является заявление на регистрацию поставщика информации (далее – Заявление) с приложением к нему, направленное на адрес электронной почты, на который принимаются Заявления поставщиков информации. Адрес электронной почты, на который принимаются Заявления поставщиков информации, размещается уполномоченным органом в разделе соответствующего уполномоченного органа на Официальном портале муниципального образования «Город Томск».

Тема электронного письма формируется следующим образом: ИНН поставщика информации, знак подчеркивания, название поставщика информации, знак подчеркивания, ЗАЯВЛЕНИЕ (например: «7703575090_ООО «Мой дом»_ЗАЯВЛЕНИЕ»).

3.1.1. Заявление с приложением к нему должно быть отсканировано в черно-белом цвете в формате Adobe PDF (с разрешением не менее 200 точек на дюйм (dpi) для сохранения всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи лица, печати, а также даты Заявления). Общий размер файлов с заявлением с приложениями к нему не может превышать 10 Мб.

3.2. Заявление составляется в соответствии с формой, определенной приложением к настоящему Регламенту, и подписывается уполномоченным лицом поставщика информации. Приложением к Заявлению являются заверенные копии документов, подтверждающих полномочия лица, подписавшего Заявление.

3.3. Обработка Заявления осуществляется в следующем порядке:

3.3.1. Направление уполномоченным органом в течение 1 (одного) рабочего дня со дня получения Заявления автоматического ответного сообщения о факте получения Заявления поставщику информации, направившему Заявление. 

3.3.2. Формирование и направление уполномоченным органом поставщику информации в течение 3 (трёх) рабочих дней со дня получения Заявления ответного сообщения о необходимости повторной подачи Заявления с указанием замечаний, которые необходимо устранить, в случае ненадлежащего заполнения Заявления поставщиком информации.

3.3.3. Осуществление эксплуатирующим органом в течение 5 (пяти) рабочих дней мероприятий по регистрации параметров доступа поставщика информации к информационной системе, Заявление которого направленно и заполнено в соответствии с требованиями, установленными пунктами 3.1, 3.2 настоящего Регламента.

Под параметрами доступа поставщика информации понимается результат назначения роли в соответствии со сферой деятельности поставщика информации, указанной в Заявлении, настройка прав доступа к функциям информационной системы и назначение идентифицирующей связки «ФИО пользователя и логин» для доступа пользователей, указанных в Заявлении, к функциональным возможностям информационной системы.

3.3.4. На адрес электронной почты, указанный для информационного взаимодействия в Заявлении эксплуатирующим органом в течение 3 (трёх) рабочих дней со дня завершения мероприятий по регистрации доступа поставщика информации к информационной системе направляется электронное письмо, содержащее назначенную при регистрации поставщика информации идентифицирующую связку «ФИО пользователя и логин», а также программное обеспечение для генерации приватного и публичного ключа пользователя, необходимых для идентификации совершаемых в системе действий пользователя.

4. Описание информационного воздействия при передаче информации в формате электронного документа о состоянии объектов расположенных на территории Города Томска

4.1. Информационное взаимодействие между уполномоченным органом и поставщиком информации осуществляется в электронном виде через доступ к информационной системе.
4.1.1. Поставщик информации в процессе информационного взаимодействия с уполномоченным органом предоставляет информацию, сформированную в порядке, определенном в настоящем разделе Регламента, в соответствии с требованиями приказа Госстроя от 08.04.2013 № 113/ГС «Об утверждении формы электронного паспорта многоквартирного дома, формы электронного паспорта жилого дома, формы электронного документа о состоянии расположенных на территориях муниципальных образований объектов коммунальной и инженерной инфраструктуры и порядка заполнения указанных документов» не позднее срока, определенного в пункте 4.7.1, 4.7.2, 4.7.3 настоящего Регламента.

4.1.2. Уполномоченный орган осуществляет сбор, обработку и хранение информации, сформированной поставщиком информации, в порядке, определенном настоящим разделом Регламента.

4.2. Администрация Города Томска размещает в открытом доступе на Официальном портале муниципального образования «Город Томск» (http://admin.tomsk.ru/) в сети Интернет:

4.2.1. формы электронного паспорта многоквартирного дома, электронного паспорта жилого дома, электронного документа о состоянии расположенных на территориях муниципальных образований объектов коммунальной и инженерной инфраструктуры для заполнения;

4.2.2. форматы электронного паспорта многоквартирного дома, электронного паспорта жилого дома, электронного документа о состоянии расположенных на территориях муниципальных образований объектов коммунальной и инженерной инфраструктуры для формирования электронных документов.

4.3. Доступ пользователей поставщиков информации к функциональным возможностям информационной системы организован через Официальный портал муниципального образования «Город Томск» в сети Интернет (http://admin.tomsk.ru/) с учетом ролевого разграничения поставщика информации.

4.3.1. Под пользователями поставщика информации понимаются сотрудники поставщика информации, наделенные в установленном действующим законодательством порядке полномочиями на чтение и/или редактирование и добавление информации, а также на передачу в систему электронного документа в соответствии с требованиями формата для данного типа документа.

4.3.2. Под электронным документом понимается файл обмена, подписанный электронной цифровой подписью пользователя поставщика информации.

4.3.3. Под файлом обмена понимается XML документ, соответствующий доступной для него XSD-схеме и содержащий один из следующих видов информации в зависимости от сферы деятельности поставщика информации, указанной в Заявлении:

- о состоянии расположенных на территории муниципального образования многоквартирных домов или жилых домов в форме электронного паспорта многоквартирного дома, электронного паспорта жилого дома;

- о состоянии расположенных на территориях муниципальных образований объектов коммунальной и инженерной инфраструктуры в форме электронного документа;

- об изменении перечня домов, для которых осуществляется поставка ресурсов, необходимых для предоставления коммунальных услуг, и (или) в которых осуществляется предоставление коммунальных услуг, оказание услуг (выполнение работ) по содержанию и ремонту общего имущества собственников помещений в многоквартирных домах, либо об изменении перечня услуг (работ, ресурсов), поставляемых в каждый дом в виде извещения.

4.4. Формирование электронного документа и его импортирование в информационную систему осуществляется пользователями поставщика информации с помощью программного обеспечения информационной системы и приватного ключа электронной цифровой подписи уполномоченного пользователя поставщика информации.

4.5. Непосредственное внесение пользователями поставщика информации сведений в информационную систему осуществляется в соответствующих разделах данной системы с помощью программного обеспечения и приватного ключа электронной цифровой подписи уполномоченного пользователя.

4.6. В случае изменения перечня обслуживаемых домов, необходимо направить в уполномоченный орган извещение, указанное в пункте 4.7.3 настоящего Регламента, и копии документов, подтверждающие изменения, указанные в извещении (далее – копии документов).

4.6.1. Для предоставления в уполномоченный орган копии документов с помощью средств сканирования должны быть переведены в электронный вид.

4.6.2. Копии документов должны быть отсканированы в черно-белом цвете в формате Adobe PDF (с разрешением не менее 200 точек на дюйм (dpi) для сохранения всех аутентичных признаков подлинности копии документов). Общий размер файлов с копиями документов не может превышать 10 Мб.

4.7. Сроки предоставления информации поставщиками информации:

4.7.1. Первоначально, информация в форме электронного паспорта многоквартирного дома или электронного паспорта жилого дома предоставляется ресурсоснабжающими организациями и лицами, оказывающими услуги (выполняющие работы) по содержанию и ремонту общего имущества собственников помещений в многоквартирных домах, в течение 10 (десяти) рабочих дней со дня заключения соответствующего договора, лицами, осуществляющими оказание коммунальных услуг в многоквартирных и жилых домов, - в течение 10 (десяти) рабочих дней со дня, определяемого в соответствии с пунктами 14 – 17 Правил предоставления коммунальных услуг собственникам и пользователям помещений в многоквартирных домах и жилых домах, утвержденных Постановлением Правительства Российской Федерации от 6 мая 2011 года № 354. В дальнейшем, указанная в настоящем пункте Регламента информация ежемесячно обновляется, путем внесения поставщиком информации соответствующих изменений, в срок до 15 (пятнадцатого) числа месяца, следующим за отчетным.
4.7.2. Первоначально, информация в форме электронного документа для предоставления информации о состоянии расположенных на территории муниципального образования объектов коммунальной и инженерной инфраструктуры предоставляется лицами, осуществляющими поставки ресурсов, необходимых для предоставления коммунальных услуг на территории муниципального образования «Город Томск», в течение 10 (десяти) рабочих дней со дня начала обслуживания объектов поставщиком информации. В дальнейшем, указанная в настоящем пункте Регламента информация ежемесячно обновляется, путем внесения соответствующих изменений, в срок до 15 (пятнадцатого) числа месяца, следующего за отчетным.
4.7.3. Извещение об изменении перечня домов, для которых осуществляется поставка ресурсов, необходимых для предоставления коммунальных услуг, и (или) в которых осуществляется предоставление коммунальных услуг, оказание услуг (выполнение работ) по содержанию и ремонту общего имущества собственников помещений в многоквартирных домах, либо об изменении перечня услуг (работ, ресурсов), поставляемых в каждый дом, предоставляется лицами, осуществляющими поставки ресурсов, необходимых для предоставления коммунальных услуг, и (или) оказывающими коммунальные услуги в многоквартирных и жилых домах либо услуги (работы) по содержанию и ремонту общего имущества собственников помещений в многоквартирных домах на территории муниципального образования «Город Томск», в течение 10 (десяти) календарных дней со дня произошедших изменений.

4.8. В случае предоставления информации поставщиком информации с нарушением требований настоящего Регламента взаимодействие поставщика информации и уполномоченного органа осуществляется в порядке, установленном разделом 7 настоящего Регламента. 

5. Порядок сбора, обработки и хранения информации, сформированной поставщиками информации

5.1. Доступ пользователей уполномоченного, эксплуатирующего органов к функциональным возможностям информационной системы организован через Официальный портал муниципального образования «Город Томск» в сети Интернет (http://admin.tomsk.ru/).
5.1.1. Под пользователями уполномоченного, эксплуатирующего органов понимаются сотрудники уполномоченного, эксплуатационного органов, наделенные муниципальным правовым актом руководителя соответствующего органа полномочиями на чтение информации, размещенной в системе.

5.2. Сбор информации, сформированной поставщиками и контроль ее полноты, осуществляется пользователями уполномоченного органа через доступ к информационной системе.

5.3. В процессе обработки и хранения информации, сформированной поставщиками информации, уполномоченный орган обеспечивает:

5.3.1. соблюдение правил защиты информации в соответствии с законодательством Российской Федерации в целях исключения случаев ее неправомерного использования.

5.3.2. своевременное обнаружение фактов несанкционированного доступа к информации, обрабатываемой в информационной системе.
5.3.3. резервирование информации в целях обеспечения возможности незамедлительного восстановления информации, модифицированной или уничтоженной вследствие несанкционированного доступа к ней.

6. Порядок эксплуатации информационной системы

6.1. Эксплуатирующий орган обеспечивает:

6.1.1. Своевременную регистрацию пользователей информационной системы.

6.1.2. Хранение открытых ключей электронных цифровых подписей пользователей информационной системы.

6.1.3. Настройку и актуализацию нормативной справочной информации, использующейся в информационной системе.

6.1.4. Недопущение воздействия на технические средства обработки информации, в результате которого нарушается их функционирование.

7. Описание организации контроля своевременности и полноты предоставляемой информации

7.1. Органом, уполномоченным на осуществление контроля своевременности и полноты информации, сформированной и предоставляемой поставщиками информации, является уполномоченный орган. 

7.2. Уполномоченный орган:

7.2.1. в случае внесения поставщиком информации данных, не соответствующих требованиям Приказа Госстроя от 08.04.2013 № 113/ГС «Об утверждении формы электронного паспорта многоквартирного дома, формы электронного паспорта жилого дома, формы электронного документа о состоянии расположенных на территориях муниципальных образований объектов коммунальной и инженерной инфраструктуры и порядка заполнения указанных документов» и настоящего Регламента, готовит сообщение о необходимости внесения корректировок с указанием замечаний, которые необходимо устранить, и направляет сообщение поставщику информации посредством информационной системы в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня предоставления информации поставщиком информации;

7.2.2. в случае не представления информации поставщиком информации до 15 (пятнадцатого) числа месяца, следующего за отчетным, готовит сообщение о необходимости предоставления соответствующих сведений и направляет сообщение поставщику информации посредством информационной системы не позднее 20 (двадцатого) числа месяца, следующего за отчетным;

7.3. Поставщик информации, получивший сообщение в соответствии с пунктами 7.2.1, 7.2.2 настоящего Регламента, обязан в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня получения сообщения устранить замечания уполномоченного органа и в зависимости от вида информации импортировать в информационную систему доработанный электронный документ, либо внести соответствующие изменения непосредственно в информационную систему, в порядке, предусмотренном разделом 4 настоящего Регламента.







                                                                 Приложение 1

к Регламенту информационного взаимодействия лиц, осуществляющих поставки ресурсов, необходимых для предоставления коммунальных услуг, и (или) оказывающих коммунальные услуги в многоквартирных и жилых домах либо услуги (работы) по содержанию и ремонту общего имущества собственников помещений в многоквартирных домах на территории муниципального образования «Город Томск», при предоставлении информации
ЗАЯВЛЕНИЕ

на регистрацию поставщика информации

	1.
	Полное наименование юридического лица / Ф.И.О.*
	

	2.
	Сокращенное наименование юридического лица
	

	3.
	Регистрационный номер (ОГРН / ОГРНИП)
	

	4.
	Идентификационный номер налогоплательщика (ИНН)
	

	5.
	Адрес местонахождения (юридический) / места жительства* (регистрации)
	

	6.
	Почтовый адрес / адрес места пребывания*
	

	7.
	Web-сайт в сети Интернет
	

	8.
	Адрес электронной почты
	

	9.
	Номера контактного телефона и факса
	

	10.
	Сведения о руководителе (для юридических лиц):

	10.1
	Ф.И.О.
	

	10.2
	Должность
	

	10.3
	Основание полномочий, дата и номер приказа о вступлении в должность
	

	11.
	Сфера деятельности:

	11.1
	Организации, осуществляющие поставку в многоквартирные дома ресурсов, необходимых для предоставления коммунальных услуг
	☐

	
	Вид ресурса:
	☐
	тепловая энергия
	☐
	горячая вода
	☐
	холодная вода
	☐
	электрическая энергия
	☐
	природный газ
	

	11.2
	Организации, осуществляющие предоставление коммунальных услуг в многоквартирных и жилых домах
	☐

	11.3
	Лица, оказывающие услуги (выполняющие работы) по содержанию и ремонту общего имущества собственников помещений в многоквартирных домах
	☐

	11.4
	Ресурсоснабжающие организации и лица, оказывающие услуги (выполняющие работы) по содержанию и ремонту общего имущества собственников помещений в многоквартирных домах, предоставляющие коммунальные услуги и осуществляющие эксплуатацию объектов коммунальной и инженерной инфраструктуры
	☐

	12.
	Адрес электронной почты для информационного взаимодействия
	


Примечание: 
* - указывается в случае заполнения Заявления индивидуальным предпринимателем.

Прошу зарегистрировать в качестве пользователей автоматизированной информационной системы учета жилищного фонда Города Томска сотрудников организации:

	№ п/п
	Ф.И.О. сотрудника
	Должность

	
	
	


Руководитель организации


____________________
/ ___________________








(подпись) 


(расшифровка подписи)

М.П.
