



Приложение № 2
к Агентскому договору 
от «___» _______ 20__ г. № _____


РЕГЛАМЕНТ ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ СТОРОН 


1. Общие положения
1.1. Настоящий Регламент устанавливает порядок взаимодействия между Принципалом и Агентом при исполнении Агентского договора от «___»_______ 20__ г. № _____ (далее – Договор). 
1.2. При исполнении условий агентского договора Агент обязуется соблюдать и руководствоваться действующим законодательством РФ: Жилищным кодексом РФ, Гражданским кодексом РФ; Федеральным законом от 27.07.2010 № 190-ФЗ «О теплоснабжении»; Федеральным законом от 23.11.2009 № 261-ФЗ «Об энергосбережении и повышении энергетической эффективности и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»; Налоговым кодексом РФ; Федеральным законом от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»; Федеральным законом от 21.07.2014 №209-ФЗ «О государственной информационной системе жилищно-коммунального хозяйства»; Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»; Федеральным законом от 22.05.2003 №54-ФЗ «О применении контрольно-кассовой техники» при осуществлении расчётов в Российской Федерации»; Правилами, обязательными при заключении управляющей организацией или товариществом собственников жилья, либо жилищным кооперативом или иным специализированным потребительским кооперативом договоров с ресурсоснабжающими организациями, утвержденными Постановлением Правительства РФ от 14.02.2012г. № 124; Правилами предоставления коммунальных услуг собственникам и пользователям помещений в многоквартирных домах и жилых домов, утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от 06.05.2011 г. № 354; Правилами содержания общего имущества в многоквартирном доме и правилами изменения размера платы за содержание жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения работ по управлению, содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность, утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от 13.08.2006 № 491; Правилами организации ресурсоснабжения в Российской Федерации, утвержденными Постановлением Правительства РФ от 08.08.2012 № 808; Правилами оценки готовности к отопительному периоду, утвержденными Приказом Министерства энергетики Российской Федерации от 12.03.2013 г. № 103, Правилами коммерческого учета тепловой энергии, теплоносителя утвержденными Постановлением Правительства РФ от 18.11.2013 № 1034; Методикой осуществления коммерческого учёта тепловой энергии, теплоносителя, утверждённой Приказом Минстроя России от 17.03.2014 № 99/пр; Правилами технической эксплуатации энергоустановок, утвержденными Приказом Минэнерго РФ от 24.03.2003 № 115; Правилами технической эксплуатации электрических станций и сетей РФ, утвержденными Приказом Минэнерго РФ от 04.10.2022 № 1070, Постановлениями органа исполнительной власти субъектов РФ в области государственного регулирования тарифов об установлении тарифов, а также иными действующих нормативно-правовыми актами РФ в сфере предоставления коммунальных услуг и поставки коммунальных ресурсов для предоставления таких коммунальных услуг.
1.3. В целях исполнения настоящего Договора, Стороны определили перечень передаваемых персональных данных, перечень действий (операций) с персональными данными, требования к обработке персональных данных, требования к защите персональных данных, и установили, что:
1.3.1. Перечень передаваемых персональных данных включает себя: фамилия, имя, отчество; дата и место рождения; гражданство; адрес проживания, адрес регистрации, кем оформлена, постоянная или временная; адрес помещения; семейное положение; e-mail; прежние Ф.И.О.; изображение (фотография); условия проживания (собственное жилье, жилье родственников, арендованное жилье); общегражданский паспорт (серия, номер, дата выдачи, кем выдан); заграничный паспорт (серия, номер, дата выдачи, кем выдан); пенсионное страховое свидетельство (номер), полное название организации, адрес, телефон, Ф.И.О. руководителя, должность, Ф.И.О. лиц, выступающих от имени своих организаций (учреждений и т.д.); лицевой счет; диаметр ввода, место установки, номер и показания счетчика; контактные данные; индивидуальный номер налогоплательщика; номер расчетного счета; иные персональные данные, предоставляемые субъектами персональных данных, необходимые для целей обеспечения регулируемого вида деятельности в сфере теплоснабжения, оказания коммунальных услуг горячего водоснабжения и отопления в многоквартирных домах.
1.3.2. Перечень действий (операций) с персональными данными включает себя: сбор, запись, систематизация, накопление, хранение, уточнение, извлечение, использование, передача, обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение.
1.3.3. При исполнении Договора, в своей деятельности Стороны руководствуются перечнем требований к обработке персональных данных, установленных Главой 2 ФЗ от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», а в части требований к защите персональных данных - Постановлением Правительства РФ от 01.11.2012 № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных» и отдельными техническими и программными требованиями, которые предусмотрены приказами ФСТЭК России.
2. Участники взаимодействия
2.1. Стороны назначают лиц ответственных за организацию взаимодействия в целях исполнения Договора, а также возникающих при исполнении настоящего Регламента вопросов. 
2.2. Перечень ответственных лиц Стороны направляют друг другу в течение 3(трёх) рабочих дней с момента начала действия настоящего Договора. Указанный перечень должен содержать адреса электронной почты, телефоны и иные реквизиты указанных лиц. В указанном перечне могут быть оговорены пределы полномочий отдельных указанных в нём лиц, в противном случае считается, что каждое из перечисленных лиц обладает такими полномочиями в полном объёме. Стороны обязуются незамедлительно уведомлять друг друга о любых изменениях в указанном перечне.
2.3. Агент вправе привлекать для выполнения поручений по настоящему Договору работников Агента, как указанных, так и не указанных в приведённом перечне.
3. Поручения Принципала Агенту
3.1. В соответствии с Договором Принципал поручает, а Агент принимает на себя обязательства совершать:
3.1.1. От своего имени и в интересах Принципала юридические и иные фактические действия по:
· сбору платежей от потребителей за коммунальные услуги и (или) коммунальные ресурсы, неустойки (штрафа, проценты, пени) на расчетный счет Принципала;
· учету и контролю своевременного поступления платежей Потребителей; 
· ведению документооборота с Потребителями (в том числе, с использованием ЭДО при наличии соответствующего условия в договоре с Потребителем) по вопросам, связанным с исполнением поручений по настоящему Договору;
· заключению договоров на оказание услуг по доставке АИПД и прочей документации; на оказание услуг по предоставлению информации о Потребителях (постановка на регистрационный учет, снятие с регистрационного учета), получению справок о зарегистрированных в жилом помещении гражданах; на оказание услуг по приему показаний индивидуальных приборов учета горячего водоснабжения, установленных в жилых помещениях; иных договоров, необходимых для исполнения поручений по Договору.
3.1.2. От имени и в интересах Принципала юридические и иные фактические действия по:
· начислению платы Потребителям (гражданам) за оказанные коммунальные услуги по отоплению и горячему водоснабжению, неустойки (штрафа, пени);
· начислению платы Потребителям (юридическим лицам) за предоставленные коммунальные ресурсы в виде тепловой энергии и теплоносителя;
· начислению платежей Потребителям за установку общедомовых, индивидуальных, общих (квартирных) или комнатных приборов учета;
· заключению (в том числе: рассмотрению протоколов разногласий, протоколов урегулирования разногласий, участию в  судебных преддоговорных спорах), изменению и расторжению договоров теплоснабжения (в том числе в судебном порядке) с Потребителями и осуществлению контроля исполнения условий заключенных договоров;
· вводу в эксплуатацию индивидуальных, общих (квартирных) или комнатных приборов учета (при их наличии);
· участию при демонтаже (последующем монтаже) ИПУ в случае поступления уведомления от Потребителя о необходимости проведения указанных работ ввиду выхода ИПУ из строя (неисправности), с составлением соответствующего акта;
· опломбированию приборов учета, установке антимагнитных пломб;
· контрольному снятию показаний ИПУ;
· заключению договоров на оказание услуг по приему платежей от Потребителей с уполномоченными организациями;
· заключению, изменению, расторжению и исполнению договоров с органами местного самоуправления и иными органами власти на предоставление субсидии в целях ограничения роста размера платы граждан за коммунальные услуги, представлению необходимых документов в целях получения субсидии, а также оформлению документов, подтверждающих их целевое и обоснованное использование; 
· обращению и предоставлению в органы государственной власти (органы местного самоуправления) необходимых документов, в целях компенсации расходов Принципала на содержание жилых помещений государственного и муниципального жилищных фондов до момента их фактического заселения, оформлению документов, подтверждающих целевое и обоснованное использование Принципалом размера компенсации;
· взысканию задолженности в судебном и досудебном порядке с Потребителей за коммунальные услуги, коммунальные ресурсы, установку (эксплуатацию) ОДПУ, том числе образовавшейся в отношении выморочного имущества, а также в отсутствие заключенного договора теплоснабжения;
· представлению интересов Принципала в судебных разбирательствах, в том числе где Принципал привлечен в качестве третьего лица, по спорам, связанным с исполнением настоящего Договора;
· размещению информации в ГИС ЖКХ в сроки и объемах, установленных действующим законодательством РФ.
3.1.3. От имени и за счет Принципала оказывать услуги по контрольно-кассовому обслуживанию при получении денежных средств от физических лиц за коммунальные услуги на расчетный счет Принципала, с обязательным формированием и отправкой фискальных документов в налоговые органы и физическим лицам, в случае подачи заявления. Реквизиты расчетного счета Принципала, предусмотренного настоящим пунктом, доводятся Принципалом Агенту в письменном виде.
3.1.4. При исполнении Договора Агент обязуется по поручению Принципала выполнять требования Федерального закона от 22.05.2003 № 54-ФЗ «О применении контрольно-кассовой техники при осуществлении расчетов в Российской Федерации». При этом, ответственность за нарушение норм действующего законодательства РФ о применении контрольно-кассовой техники несет Принципал, в свою очередь Агент несет гражданско-правовую ответственность за свои действия перед Принципалом.
3.1.5. В случае изменения в период действия Договора правовых актов, указанных в пункте 1.2 настоящего Регламента, либо принятия новых правовых актов, регулирующих отношения, указанные в пункте 1.2 настоящего Регламента, влияющих на исполнение настоящего Договора, Стороны обязуются руководствоваться соответствующими изменениями законодательства без заключения дополнительных соглашений к Договору. В случае существенного увеличения затрат Агента на исполнение Договора в связи с предусмотренными настоящим пунктом изменениями (более 2% от размера агентского вознаграждения) Стороны определяют порядок дальнейшего исполнения Договора и размер вознаграждения Агента соответствующим дополнительным соглашением к Договору, которое должно быть заключено в срок, не позднее 30 (тридцати) календарных дней с момента вступления в силу указанных изменений.

4. [bookmark: bookmark1]Юридические и фактические действия Принципала	
4.1. [bookmark: bookmark13]В течение 10 (десяти) рабочих дней с момента подписания настоящего Договора Принципал передает Агенту по акту приема-передачи: 
· реестр многоквартирных домов с указанием площади жилых и нежилых помещений, нагрузок по горячему водоснабжению и отоплению, сведений об общедомовых и индивидуальных приборах учета;
· реестр исполнителей коммунальных услуг (с которыми заключены договоры);
· заключенные с потребителями договоры теплоснабжения и документы к ним (при наличии);
· актуальную и достоверную на момент передачи информации базу данных в электронном виде о расчетах с потребителями для дальнейшего ведения первичного учета, учета задолженности за коммунальные услуги и (или) коммунальные ресурсы, учета ежемесячных начислений и поступлений денежных средств; 
· информацию о произведенных ранее Принципалом начислениях, расчетах и других действиях в отношении Потребителей; 
· перечень Потребителей, который Стороны оформляют приложением к настоящему Договору;
· образцы платежных документов АИПД.
4.2. Принципал обеспечивает предоставление Агенту доступа к Программному обеспечению Принципала (КИС «Теплосбыт», КИС «Управления дебиторской задолженностью» и иному программному обеспечению, предназначенному для использования в целях исполнения Договора, а также к ГИС ЖКХ в соответствии с требованиями п.VI Приказа Минкомсвязи России и Минстроя России №589/944/пр от 28.12.2015 «Об утверждении порядка и способов размещения информации, ведения реестров в государственной информационной системе жилищно-коммунального хозяйства, доступа к системе и информации, размещённой в ней».
4.3. При необходимости по факту готовности объектов к проведению пусконаладочных работ, постоянной эксплуатации, в течение 3 (трёх) рабочих дней с момента получения оформленного акта Ростехнадзора во временную эксплуатацию, Принципал передает Агенту соответствующие акты и справки.
4.4. Принципал представляет информацию об изменении цен (тарифов), нормативов потребления на коммунальные услуги и (или) коммунальные ресурсы в течение 3 (трёх) рабочих дней со дня получения Принципалом официального подтверждения о таких изменениях.
4.5. По письменному запросу Агента Принципал представляет иную информацию необходимую для осуществления начисления и перерасчета Потребителям размера платы за потребленные коммунальные услуги и (или) коммунальные ресурсы, в соответствии с действующим законодательством РФ. Сроки предоставления информации определяет Агент в своем запросе, они должны быть достаточными для своевременного ответа Потребителю и для подготовки Принципалом ответа.
4.6. Принципал перечисляет денежные средства для оплаты государственной пошлины за обращения в суд с исковыми заявлениями (заявлениями о выдаче судебных приказов) о взыскании задолженности с Потребителей по оплате коммунальных услуг и (или) коммунальных ресурсов, платы за установку приборов учета по предоставленным Агентом реестрам единым платежом. 
4.7. По запросу Агента Принципал предоставляет Агенту оформленные Акты разграничения балансовой принадлежности и Акты разграничения эксплуатационной ответственности сторон для приложения к заключаемым Агентом договорам теплоснабжения.
4.8. Принципал осуществляет деятельность по вводу в эксплуатацию (повторной поверке) ОДПУ, по проверке правильности работы средств измерений и дополнительного оборудования, входящих в состав ОДПУ. Производит расчет потребления тепловой энергии и горячей воды, на основании предоставленных Потребителем показаний ОДПУ.
4.9. Для надлежащего исполнения услуг, указанных в пункте 3.1.3 настоящего Регламента, Принципал обязуется предоставить Агенту контрольно-кассовую технику, зарегистрированную в ИФНС по месту нахождения, а Агент обязуется провести все необходимые технические работы, настройки на рабочем месте исполнителя Агента.
5. Юридические и фактические действия Агента
5.1. В части приема показаний, начисления, выставления, перерасчета платежей потребителей Агент:
5.1.1. Производит первичный учет данных о Потребителях и данных для расчета начислений за коммунальные услуги и (или) коммунальные ресурсы: показаний индивидуальных и общедомовых (коллективных) приборов учета тепловой энергии и горячей воды; площади занимаемых жилых/нежилых помещений; численности зарегистрированных/проживающих граждан, пользующихся коммунальными услугами, временно отсутствующих граждан по месту регистрации; оснований для предоставления рассрочки в погашении задолженности платы за коммунальные услуги и (или) коммунальные ресурсы и пр. 
5.1.2. Первичный учет данных о количестве зарегистрированных по месту жительства граждан, временно отсутствующих граждан по месту регистрации осуществляет путем заключения возмездных договоров с третьими лицами, уполномоченными на ведение данной деятельности, а также путем приема надлежаще оформленных заявлений от Потребителей на имя Принципала, с приложением документов, подтверждающих соответствующие обстоятельства в соответствии с действующим законодательством, либо путем получения информации от уполномоченных организаций.
5.1.3. Принимает от Потребителей показания индивидуальных, общих (квартирных), комнатных приборов учета, в том числе способами, допускающими возможность удаленной передачи сведений о показаниях приборов учета (телефон, сеть Интернет и др.) и использует их при расчете размера платы за коммунальные услуги и (или) коммунальные ресурсы за тот расчетный период, за который были сняты показания, а также проводит проверки состояния указанных приборов учета и достоверность предоставленных потребителями сведений об их показаниях не реже 1  (одного) раза в год.
5.1.4. Начисление Потребителям платы за коммунальные услуги и (или) коммунальные ресурсы по установленным тарифам, нормативам потребления, показаниям индивидуальных и (или) общедомовых (коллективных) приборов учета; платы за установку (эксплуатацию) ОДПУ. Проведение перерасчетов, корректировок платы за коммунальные услуги и (или) коммунальные ресурсы, платы за установку (эксплуатацию) ОДПУ в соответствии с действующим законодательством РФ.
5.1.5. Обеспечивает ежемесячно расчет и перерасчет по начислениям за коммунальные услуги и (или) коммунальные ресурсы (в т. ч.  неустойки, проценты, штрафы, пени) по соответствующим основаниям и включение этих расчетных данных в счета, счета-фактуры, акты приемки-передачи, акты сверок и АИПД на оплату Потребителям, в соответствии с действующим законодательством РФ. В случаях, предусмотренных законодательством, производит контрольный съем показаний приборов учета. Перерасчет производится только после согласования с Принципалом. Принципал вправе установить критерии (сумма перерасчета, период перерасчета и другие критерии), при которых согласование не требуется.
5.1.6. Обеспечивает в срок, установленный действующим законодательством РФ и (или) договорами: изготовление посредством компьютерной техники и оргтехники, выставление и направление Потребителям ежемесячных счетов, счетов-фактур, актов приемки-передачи, актов сверки и АИПД, обеспечивает подписание Потребителями актов приемки-передачи, актов сверки в том числе, в случаях, предусмотренных в договорах с Потребителями с применением ЭДО (при условии подписания Потребителями указанных документов  усиленной квалифицированной  электронной подписью (Федеральный закон от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи")). 
5.1.7. Производит перерасчет платы за коммунальные услуги за время отсутствия Потребителей в жилом помещении в соответствии с действующим законодательством РФ.
5.1.8. Производит перерасчеты Потребителям при предоставлении коммунальных услуг ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность в соответствии с действующим законодательством РФ.
5.1.9. Выявляет ошибочно поступившие денежные средства на расчётный счет Принципала в течение 3 (трёх) рабочих дней с момента поступления обращения Потребителя (плательщика), проводит необходимую внутреннюю служебную проверку, при необходимости запрашивает у Потребителя (плательщика) дополнительные документы для оформления возврата ему денежных средств. Об ошибочно поступивших денежных средствах на расчетный счет Принципала сообщает ему в письменном виде для последующего оформления возврата.
5.1.10. В течение 7(семи) рабочих дней, с даты предоставления Потребителем (плательщиком) полного пакета документов для оформления возврата ошибочно поступивших на расчетный счет Принципала денежных средств, производит необходимые действия по возврату денежных средств в адрес Потребителя (плательщика).
5.1.11. Ведет учет задолженности собственников и нанимателей жилых помещений в МКД за коммунальные услуги по отоплению и/или горячему водоснабжению, осуществляет прием собственников и нанимателей жилых помещений в МКД по вопросам оплаты, в том числе начислению пени, наличию (отсутствию) задолженности. 
5.1.12. Осуществляет прием собственников и нанимателей жилых помещений в МКД по вопросам начисления и внесения платы за коммунальные услуги, установку (эксплуатацию) ОДПУ, начисления пени, наличия (отсутствия) задолженности. 

5.2. В части сбора, приема, распределения, перечисления Принципалу платежей от Потребителей Агент:
5.2.1. Организовывает поступление на расчетный счет Принципала платежей от Потребителей по выставленным им АИПД, счетам на оплату, актам приемки-передачи, неустоек (штрафов, пеней), госпошлины, оплаченной потребителем по судебным актам. 
5.2.2. Осуществляет прием платежей от Потребителей – физических лиц:
· собственников и нанимателей помещений МКД, принявших на общем собрании собственников МКД решение о внесении платы за коммунальные услуги по отоплению и горячему водоснабжению на расчётные счета Теплоснабжающей организации (ООО «_____________»);
· собственников и нанимателей помещений, принявших решение о непосредственной форме управления МКД, по выставленным им АИПД за коммунальные услуги по отоплению и горячему водоснабжению, а также неустоек (штрафы, пени), госпошлины оплаченной по судебным делам на счета Принципала;
·  собственников и нанимателей помещений МКД, принявших на общем собрании собственников МКД решение о заключении прямых договоров с Принципалом.
5.2.3. В случаях, указанных в пункте 5.2.2 настоящего Регламента, Агент обязан получить от Потребителей и иметь надлежащим образом заверенную копию Протокола общего собрания собственников МКД с решением собственников о переходе на непосредственную форму управления МКД или на прямые договоры.
5.2.4. Для осуществления приёма платежей от Потребителей Агент использует любые, не запрещенные законом способы приема платежей за коммунальные услуги и (или) коммунальные ресурсы.
5.2.5. Осуществляет распределение поступивших денежных средств (в том числе штрафных санкций, пени, госпошлины) по лицевым счетам Потребителей в соответствии с оплаченными АИПД, по договорам теплоснабжения, в соответствии с назначением платежа, указанном в платежных документах.
5.2.6. При поступлении денежных средств от Потребителей, при отсутствии иного в соглашении с Потребителем, в первую очередь погашается госпошлина, во вторую очередь – сумма основного долга в порядке календарной очередности образования задолженности, в третью очередь - неустойка (штрафы, пени, проценты по статье 395 ГК РФ).
5.2.7. Организовывает прием платежей с применением банковских карт платёжной системы «МИР» путем заключения соответствующего договора с уполномоченной организацией (банком). 
5.3. В части учета и контроля поступления платежей от Потребителей, ведения досудебной и судебной работы Агент:
5.3.1. Организовывает контроль своевременного поступления денежных средств от Потребителей за отпущенную тепловую энергию и теплоноситель, неустоек (штрафы, пени);
5.3.2. Ведет учет задолженности Потребителей за коммунальные услуги и (или) коммунальные ресурсы, за установку (эксплуатацию) ОДПУ, учет по начисленным неустойкам (штрафы, пени).
5.3.3. Совершает досудебные действия, направленные на получение (взыскание) задолженности Потребителей за коммунальные услуги и (или) коммунальные ресурсы, в том числе платы за установку прибора учета включая в себя в том числе, но не ограничиваясь:
· оповещение Потребителей о наличии задолженности по телефону, посредством размещения (вручения) объявлений (уведомлений) о задолженности, либо иным образом предусмотренным действующим законодательством РФ;
· предупреждение Потребителей о введении ограничений либо прекращении оказания коммунальных услуг, в порядке, предусмотренном действующим законодательством РФ;
· выставление долговых квитанций;	
· осуществление иных действий, предусмотренных Договором и приложениями к нему, действующим законодательством РФ.
5.3.4. Осуществляет мероприятия, направленные на досудебное погашение дебиторской задолженности Потребителей по договорам теплоснабжения и (или) за оказанные коммунальные услуги по отоплению и/или горячему водоснабжению, за установку приборов учета (подготовка и направление претензий о погашении задолженности с расчетом задолженности, неустоек (штрафов, пеней). 
5.3.5. Обеспечивает ведение претензионно-исковой работы в соответствии с Регламентом претензионно-исковой работы (Приложение № _ к Договору).
5.3.6.  Направляет Принципалу мотивированные предложения о введении ограничений (прекращении) поставки коммунальных ресурсов Потребителям, имеющим просроченную задолженность.
5.3.7. Заполняет сведения о проведенной ПИР в Программном обеспечении Принципала (КИС «Теплосбыт», КИС «Управления дебиторской задолженностью».
5.4. В части осуществления ввода в эксплуатацию/вывода из эксплуатации индивидуальных приборов учета Агент:
5.4.1. По заявлению Потребителя осуществляет ввод в эксплуатацию установленного индивидуального прибора учета, соответствующего законодательству РФ об обеспечении единства измерений, даже если такой индивидуальный или общий (квартирный) прибор учета по функциональным возможностям отличается от коллективного (общедомового) прибора учета, которым оснащен МКД, не позднее месяца, следующего за датой его установки. 
5.4.2. Осуществляет ввод в эксплуатацию и опломбирование индивидуального, общего (квартирного) или комнатного прибора учета после его ремонта, замены и поверки в сроки и в порядке, установленные действующим законодательством РФ.
5.4.3. Обязуется не осуществлять действия, создающие препятствия Потребителю в реализации его права на установку индивидуального, общего (квартирного) или комнатного прибора учета, соответствующего требованиям законодательства РФ об обеспечении единства измерений, в том числе прибора учета, функциональные возможности которого позволяют определять объемы (количество) потребленных коммунальных ресурсов дифференцированно по времени суток (установленным периодам времени) или по иным критериям, отражающим степень использования коммунальных ресурсов.
5.4.4. Производит расчеты размера платы за коммунальные услуги и (или) коммунальные ресурсы исходя из показаний введенного в эксплуатацию прибора учета, начиная с 1-го числа месяца, следующего за месяцем ввода прибора учета в эксплуатацию.
5.4.5. Осуществляет снятие показаний ИПУ, проверку состояния таких приборов учета в сроки и периодичностью, установленные Договором и настоящим Регламентом.
5.4.6. Участвует в проведении работ по демонтажу (последующему монтажу) ИПУ вышедшего из строя в случае поступления уведомления от Потребителя, с составлением соответствующего акта о демонтаже (последующем монтаже) ИПУ в порядке и сроки, установленные действующим законодательством РФ.
5.5. В части размещения информации в ГИС ЖКХ Агент:
5.5.1. Размещает в сроки и объеме, установленными действующим законодательством информацию в ГИС ЖКХ, а также обеспечивает соответствие размещаемых сведений требованиям форматно-логического контроля, установленных уполномоченным федеральным органом. 
5.5.2. Изменение перечня информации, подлежащей размещению Агентом, производится в соответствии с изменениями действующего законодательства РФ без заключения дополнительных соглашений к Договору.

5.6. В части ведения документооборота с Потребителями Агент:
5.6.1. Размещает на оборотной стороне АИПД, не реже 1 (одного) раза в квартал, информацию для Потребителей, в соответствии с Правилами №354.
5.6.2. Осуществляет прием Потребителей по вопросам начисления размера платы за коммунальные услуги и (или) коммунальные ресурсы, по вопросам учета показаний индивидуальных приборов учета горячего водоснабжения (ГВС), перерасчетов размера платы за коммунальные услуги и (или) коммунальные ресурсы, начисления пени, наличия задолженности.
5.6.3.  В сроки, установленные законодательством по результатам проверки выдает Потребителю документы, содержащие начисленные платежи в соответствии с законодательством РФ. Выдаваемые Потребителю документы по его просьбе должны быть заверены подписью уполномоченного лица.
5.6.4. Осуществляет следующие действия:
· организовывает работу по ведению документооборота с Потребителями (прием и рассмотрение писем/запросов и направление ответов, предоставление справочной информации по заключенным договорам теплоснабжения);
· уведомляет Потребителей не реже 1 (одного) раза в квартал путем указания в платежных документах о сроках и порядке снятия Потребителем показаний индивидуальных, общих (квартирных), комнатных приборов учета и передачи сведений о показаниях;
· принимает в порядке и сроки, которые установлены действующим законодательством РФ сообщения Потребителей о факте предоставления коммунальных услуг ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность, организовывает подготовку обращений в адрес Принципала для подтверждения/опровержения такого факта с составлением соответствующего акта проверки;
· ведет учет жалоб (заявлений, обращений, требований и претензий) Потребителей на качество предоставления коммунальных услуг, учет сроков и результатов их рассмотрения и исполнения;
· предоставляет по запросу Потребителей справочную информацию (о наличии/отсутствии задолженности, о нормативах потребления, порядке начислений размера платы, стоимости коммунальной услуги и (или) коммунального ресурса и проч.) в соответствии с Постановлением Правительства РФ от 06.05.2011 № 354, Постановлением Правительства РФ от 14.02.2012 № 124 и иными нормативно-правовыми актами в жилищных правоотношениях.
· обеспечивает подписание Потребителями актов приемки-передачи, актов сверок. 
· ведёт дело договора, «Досье» Потребителей, включающие документы и сведения, необходимые для заключения договоров в соответствии с требованиями действующего законодательства РФ.
5.6.5. Обеспечивает передачу Принципалу: 
· счетов-фактур в срок не позднее 7 (седьмого) числа месяца, следующего за расчетным; 
· актов приёмки-передачи в течение одного месяца с даты оформления документов;
-   актов сверок в течение одного месяца с даты оформления документов.

5.7. В части информационного обмена между Сторонами Агент:
5.7.1. Осуществляет действия по информационному обмену в части предоставления информации по исполнению Договора по запросам Принципала и уполномоченных им лиц в порядке, объеме и сроки, предусмотренные Договором и настоящим Регламентом.
По письменному запросу Принципала в срок и в формате, указанным в запросе, направляет письменные мотивированные и обоснованные пояснения, ответы, отчеты, сведения и документы необходимые Принципалу. 
5.7.2. Обеспечивает максимальное взаимодействие с Принципалом по вопросам интеграции (выгрузки) отчётности в информационную систему Принципала с использованием существующих информационных систем в том числе Программном обеспечении Принципала (КИС «Теплосбыт», КИС «Управления дебиторской задолженностью», иное программное обеспечение, предназначенное для использования в целях исполнения Договора).
5.7.3.  Обеспечивает заполнение в том числе в формате Excel, для целей возможности анализа техническими средствами и передачу Принципалу нижеследующей информации в электронном, а также ином виде с максимальным использованием имеющихся возможностей у Сторон и программных комплексов, в том числе Программном обеспечении Принципала:
· данные первичного учета с указанием идентификационных лицевых счетов Потребителей для внесения изменений и дополнений в базу данных о Потребителях;
· данные о ведённых в эксплуатацию ИПУ, а также подтверждающие документы о вводе в эксплуатацию ИПУ;
· надлежащим образом заверенные копии документов, подтверждающих необходимость перерасчета начислений за тепловую энергию и теплоноситель в расчетном периоде;
· данные о начале поставки тепловой энергии во вводимые в эксплуатацию (постоянную, временную) объекты нового строительства, по заявке Потребителя, заключившего или расторгнувшего договор теплоснабжения;
· надлежаще оформленные документы (пояснения, договоры со всеми приложениями, платежные поручения, акты сверок, переписку и другие документы) с целью формирования ответов на запросы надзорных и иных контролирующих органов власти, по письменному запросу и в установленные Принципалом сроки, в случае необходимости информацию с указанием данных индекса дела по хранению оригиналов документов. В запросе Принципал вправе указать иной способ предоставления информации.
5.8. В части реализации мероприятий по созданию резерва сомнительных долгов, списанию безнадёжных долгов:
5.8.1. Ежеквартально направляет в адрес Принципала предложения на создание резерва в отношении сомнительного долга, который в течение отчетного года и года, следующего за отчетным, с высокой степенью вероятности может быть переквалифицирован в безнадежный долг (долг, нереальный к взысканию). Предложения на создание резерва оформляются согласно Приложению № __ к настоящему Регламенту с приложением комплекта обосновывающих документов отдельно по каждому сомнительному долгу в зависимости от финансового состояния должника и оценки вероятности погашения долга полностью или частично. Приложение №__ направляется в адрес Принципала в формате Excel и на бумажном носителе за подписью уполномоченного лица и печатью Агента. Пакет обосновывающих документов направляется в сканированном виде и на бумажном носителе в срок до 5 числа месяца, следующего за отчётным кварталом. 
5.8.2. Комплект документов, обосновывающих необходимость создания резерва в отношении сомнительного долга, должен содержать:
· документы, подтверждающие фактическое существование долга (договоры (соглашения), товарные накладные, акты приема-передачи, счета-фактуры, акты сверки взаимных расчетов, платежные поручения и др.). В отношении группы Потребителей «население» - физические лица, таким документом является «Справка о наличии задолженности», заверенная Агентом. При отсутствии/не предоставлении первичных документов, подтверждающих существование задолженности, должно быть предъявлено письменное, аргументированное пояснение причин отсутствия/не предоставления указанных документов, подписанное Агентом;
· заключение Агента на отчетную дату о высокой вероятности признания сомнительной задолженности безнадежной до конца отчетного года и года, следующего за отчетным годом;
· документы, свидетельствующие о неплатежеспособности контрагента (сведения из информационных ресурсов ФНС, сведения о начавшейся процедуре банкротства и др.);
· документы, подтверждающие действия по истребованию задолженности в досудебном порядке (письма, направленные в адрес должника о наличии задолженности, графики погашения, претензионные письма и т.п.);
· документы, подтверждающие действия по истребованию задолженности в судебном порядке;
· документы, подтверждающие действия по сопровождению исполнительного производства (исполнительные листы, информация о ходе исполнительного производства) и иные документы.
5.8.3. Ежеквартально направляет в адрес Принципала предложения по списанию безнадежного долга (нереального к взысканию, кредиторской задолженности, по которой истёк срок исковой давности, а также по иным основаниям). Списки контрагентов (должников) по форме Приложений №№__, к настоящему Регламенту в адрес Принципала направляются в формате Excel и на бумажном носителе за подписью уполномоченного лица и печатью Агента. Пакет обосновывающих документов направляется в сканированном виде и на бумажном носителе в срок до 5 числа месяца, следующего за отчётным кварталом. 
5.8.4. Предложения по списанию безнадежного долга (нереального к взысканию) по основаниям оформляются согласно Приложению №__   к настоящему Регламенту с приложением комплекта обосновывающих документов по каждому безнадежному долгу (нереальному к взысканию). Комплект документов, подтверждающих наличие оснований для списания безнадежного долга должен содержать: 
· документы, подтверждающие фактическое существование долга (договоры (соглашения), товарные накладные, акты приема-передачи, счета-фактуры, акты сверки взаимных расчетов, платежные поручения и др.). В отношении группы Потребителей «население» (физические лица), таким документом является «Справка о наличии задолженности», заверенная Агентом. При отсутствии/не предоставлении первичных документов, подтверждающих существование задолженности, должно быть предъявлено письменное, аргументированное пояснение причин отсутствия/не предоставления указанных документов, подписанное Агентом.
Для списания задолженности в связи с истечением срока исковой давности:
· заключение Агента о возможности списания дебиторской задолженности по причине истечения срока исковой давности;
· документы, подтверждающие действия по истребованию задолженности в досудебном порядке (письма, направленные в адрес должника о наличии задолженности, графики погашения, претензионные письма и т.п.);
· документы, подтверждающие действия по истребованию задолженности в судебном порядке;
· документы, подтверждающие действия по сопровождению исполнительного производства (исполнительные листы, информация о ходе исполнительного производства) и иные документы;
· определение суда об отказе в восстановлении пропущенного срока предъявления исполнительного документа к исполнению и документы, подтверждающие причины пропуска срока;
· иные документы.
Для списания задолженности, по которой в соответствии с гражданским законодательством обязательство прекращено вследствие невозможности его исполнения, наличия акта государственного органа:
· заключение Агента о признании долга безнадёжным;
· документы, свидетельствующие о невозможности исполнения обязательства, или соответствующий акт государственного органа, иные документы.
Для списания задолженности в связи с окончанием судебным приставом-исполнителем исполнительного производства и вынесением постановления о невозможности взыскания:
· заключение Агента о признании долга безнадёжным;
· постановление о возбуждении исполнительного производства;
· постановление об окончании исполнительного производства и возвращении исполнительного документа в связи с невозможностью взыскания.
Для списания задолженности, по которой в соответствии с гражданским законодательством обязательство прекращено вследствие ликвидации юридического лица, банкротства либо смерти должника – физического лица:
· заключение Агента о признании долга безнадежным;
· выписку из ЕГРЮЛ (сведения из информационных ресурсов ФНС) с информацией о ликвидации должника - юридического лица;
· свидетельство о смерти; документы, свидетельствующие о том, что никто из наследников умершего не принял наследство (определение суда о прекращении исполнительного производства);
· определение суда о завершении процедуры реализации имущества должника (правопреемника); 
· документы, свидетельствующие о том, что отсутствуют правопреемники обязательств по оплате; 
· иные документы.
5.8.5. Предложения по списанию кредиторской задолженности, по которой истёк срок исковой давности, и по другим основаниям оформляются по форме приложения № __ к настоящему Регламенту с приложением документов, подтверждающих наличие оснований для списания каждого долга. Комплект документов, подтверждающих наличие оснований для списания кредиторской задолженности должен содержать:
· документы, подтверждающие фактическое существование кредиторской задолженности (договоры (соглашения), товарные накладные, акты приема-передачи, счета-фактуры, акты сверки взаимных расчетов, платежные поручения и др.). В отношении группы Потребителей «население» (физические лица), таким документом является «Справка о наличии задолженности», заверенная Агентом. При отсутствии/не предоставлении первичных документов, подтверждающих существование задолженности, должно быть предъявлено письменное, аргументированное пояснение причин отсутствия/ не предоставления указанных документов, подписанное Агентом и согласованное Юридическим подразделением.
5.8.6. Агент организует проведение мероприятий по осуществлению мониторинга состояния организаций с целью выявления фактов реорганизации, ликвидации, банкротства посредством журналов/сайтов: «Вестник государственной регистрации», «Коммерсантъ КАРТОТЕКА», ФНС.  Мониторинг (список дебиторов) оформляется по форме Приложения № __ к настоящему Регламенту и направляется Принципалу в срок до 12 числа месяца, следующего за расчётным месяцем.
5.9. В части исполнения Договоров на предоставление субсидии в целях ограничения роста размера платы граждан за коммунальные услуги:
5.9.1. Расчет и предоставление плановой суммы субсидии;
5.9.2. Внесение информации, заполнение следующих документов, являющихся неотъемлемой частью Договора:
- планируемого объема тепловой энергии и теплоносителя, поставляемых населению для отопления и горячего водоснабжения (помесячно) по потребителям (по форме приложения № __ к Регламенту));
- реестра заключенных договоров теплоснабжения с потребителями (по форме приложения № __ к Регламенту));
- расчета планового объема субсидии, с помесячной разбивкой (по форме приложения № __ к Регламенту);
- графика предоставления субсидий (по форме приложения № __ к Регламенту);
[bookmark: _GoBack]5.9.3. Осуществление расчетов с потребителями за поставленные населению тепловую энергию и теплоноситель для отопления и горячего водоснабжения по тарифам, утвержденным __________________________________, сниженному на уровень платежей граждан за отопление и горячее водоснабжение, утвержденный _________________________________ на соответствующий период. Расчеты за тепловую энергию и теплоноситель потребленные нежилыми помещениями осуществляются по тарифам, утвержденным органом регулирования тарифов в сфере теплоснабжения;
5.9.4. Предоставление в сроки, указанные в Договоре, в государственный орган, являющийся главным распорядителем бюджетных средств по предоставлению субсидии предприятиям жилищно-коммунального хозяйства документов, в том числе: счет или счет-фактуру на получение субсидии за отчетный месяц: отчета о фактических объемах поставки потребителям тепловой энергии и теплоносителя для нужд отопления и горячего водоснабжения населения за отчетный период в сроки и по форме утвержденных в соответствии с действующим законодательством РФ, либо в соответствии с договором на предоставление субсидии в целях ограничения роста размера платы граждан за коммунальные услуги;
5.9.5. Предоставление в сроки, указанные в Договоре, документов, необходимых для проведения проверки целевого и обоснованного использования субсидий;
5.9.6. Ежемесячное, в срок до 15 числа, предоставление в _________________ заверенных копий документов, подтверждающих оплату собственниками индивидуальных домовладений и собственниками жилых помещений в многоквартирных домах, выбравшими непосредственный способ управления потребленных энергоресурсов за соответствующий период;
5.9.7. Ежемесячное, в срок до 15 числа, предоставление в ______________ перечня потребителей тепловой энергии и теплоносителя для нужд отопления и горячего водоснабжения, которым были поставлены энергоресурсы в соответствующем отчетном периоде. При наличии разногласий потребителей к акту приема-передачи энергоресурсов, предоставление ________________ копии искового заявления, принятого судом к производству, заверенной в соответствии с требованиями законодательства РФ, а также в срок до 10 числа месяца, следующего за отчетным кварталом предоставление в _______________ отчета об урегулировании разногласий, до вступления в законную силу решения суда.
5.9.8. Агент в полной мере несет ответственность за своевременную, достоверную и надлежащую подготовку материалов, документации в целях подписания и исполнения Договора на предоставление субсидии.
6. Виды и сроки предоставления отчетности и иной информации

6.1 Виды и сроки предоставления отчетности и иной информации, а также порядок взаимодействия сторон определены в Порядке информационного обмена Агента и Принципала (Приложение 1).
6.2 В случаях, когда последний день срока предоставления сведений Принципалу и/или отчета Агента, оговоренных настоящим Регламентом, приходится на день, признаваемый в соответствии с законодательством РФ выходным и (или) нерабочим праздничным днем, днем окончания срока предоставления сведений и/или отчета Агента считается ближайший следующий за ним рабочий день.
6.3 При прекращении действия Договора Агент обязан:
– передать Принципалу реестр Потребителей, имеющих задолженность, сведения о задолженности Потребителей (копии финансово-лицевых счетов и иные документы), передать в электронном виде актуальную и достоверную базу данных о расчетах с Потребителями, о претензионно-исковой работе по взысканию задолженности Потребителей для дальнейшего ведения первичного учета, учета Платежей Потребителей и просроченной дебиторской задолженности, учета ежемесячных начислений и поступлений денежных средств по состоянию на дату прекращения действия настоящего Договора. При прекращении настоящего Договора формат передачи базы данных о расчетах с Потребителями указывается в отдельном поручении Принципала Агенту;
– возвратить Принципалу доверенности, выданные Принципалом для исполнения настоящего Договора, а также документы, предоставленные Принципалом и (или) оформленные в ходе исполнения настоящего Договора в сброшюрованном виде с разделением на тома с количеством __ страниц в каждом с обозначением содержания документов на каждом томе и с перечнем документов, содержащихся в каждом томе.
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