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АННОТАЦИЯ

В настоящем документе описан порядок размещения информации уполномоченными специалистами товарищества собственников жилья, жилищно-строительного кооператива, жилищного кооператива, иных специализированных потребительских кооперативов, обязательное размещение которой предусмотрено Федеральным законом от 21 июля 2014 г. № 209-ФЗ «О государственной информационной системе жилищно-коммунального хозяйства» и Жилищным кодексом Российской Федерации, в Государственной информационной системе жилищно-

коммунального хозяйства.
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1.
ОПИСАНИЕ ПОРЯДКА РАБОТЫ В ЛК ОРГАНИЗАЦИЙ –

ПОСТАВЩИКОВ ИНФОРМАЦИИ В ГИС ЖКХ

В разделе приведено описание порядка работы уполномоченных специалистов товарищества собственников жилья (ТСЖ), жилищно-строительного кооператива (ЖСК) и иных специализированных потребительских кооперативов (Иной кооператив) – поставщиков информации в ГИС ЖК.

Перед началом работы в Личном кабинете Уполномоченного специалиста организации Администратор организации должен назначить Уполномоченным специалистам организации,

соответствующие полномочия для выполнения определенных операций в Системе (подробно порядок назначения полномочий описан в документе – «Руководство пользователя ГИС ЖКХ»).

1.1.
Порядок размещения информации в ЛК Уполномоченного специалиста

ТСЖ, ЖК, ЖСК, Иного кооператива

Порядок размещения информации уполномоченным специалистом ТСЖ, ЖК, ЖСК, Иного

кооператива приведен на рисунке ниже (Рис. 1).
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Рис. 1 Схема размещения информации в ЛК Уполномоченного специалиста ТСЖ, ЖСК, Иного кооператива
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1.1.1.
Регистрация устава

Первым шагом для работы с Системой необходимо добавить устав ТСЖ, ЖСК, Иного кооператива. Без размещенного в Системе устава дальнейшее размещение информации о доме,

добавление подъездов, помещений уполномоченным специалистом невозможно.

Для добавления устава выполните шаги, описанные ниже:

1. Перейдите в пункт меню «Объекты управления», далее выберите пункт «Договоры управления» (Рис. 2).
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Рис. 2 Пункт «Договоры управления»

2. В отобразившемся Реестре договоров нажмите на кнопку «Добавить устав» (Рис. 3).
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Рис. 3 Кнопка «Добавить устав»
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3. На отобразившейся форме «Добавление устава» заполните обязательные поля на вкладках

формы и сохраните информацию (статус устава – «Проект») (Рис. 4).
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Рис. 4 Форма добавления устава

· Обязательные для заполнения поля отмечены символом «*».

· Документы, которые необходимо загрузить (устав и протокол собрания собственников)

загружаются в виде текстового файла в формате PDF, .doc, .docx или .rtf. Документы в виде таблиц также могут размещаться в формате .xls, .xlsx. При этом размер файла не должен превышать 50

мегабайт.

4. После заполнения полей на вкладке нажмите на кнопку «Сохранить» (Рис. 5).
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Рис. 5 Форма добавления устава с заполненными полями. Кнопка «Сохранить»

5. Система отобразит окно с сообщением об успешном сохранении данных и дальнейшем добавлении управляемого объекта (Рис. 6).
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Рис. 6 Окно с сообщением об успешности добавления данных

6. Перейдите на вкладку «Перечень управляемых объектов» нажав на кнопку «Далее» или на наименование вкладки. Для добавления объекта управления нажмите на кнопку «Добавить управляемый объект» (Рис. 7).
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Рис. 7 Вкладка «Перечень управляемых объектов». Кнопка «Добавить управляемый

объект»

7. Система отображает форму «Добавление управляемого объекта» (Рис. 8).
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Рис. 8 Форма «Добавление управляемого объекта»

8. Заполните поле «Основание», выбрав из выпадающего списка необходимое значение.

Заполните поле «Адрес», нажав на кнопку «Выбрать» и осуществив выбор из справочника (Рис. 9).
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Рис. 9 Окно выбора адреса

* В случае отсутствия адреса объекта жилищного фонда в Федеральной информационной адресной системе необходимо отправить заявку на добавление временного адреса в Систему. Для этого нажмите на кнопку «Сформировать заявку на добавление временного адресного объекта» (см. Рис. 9). Подробное описание действий по формированию заявки приведено в п. 1.1.12.
9. Добавьте коммунальные услуги. Для этого нажмите на кнопку «Добавить услугу» в блоке

«Вид коммунальных услуг» (см. Рис. 8). Система отобразит окно добавления вида коммунальной услуги (Рис. 10).
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Рис. 10 Окно «Добавление вида коммунальной услуги»

10.
Выберите
из
выпадающего
списка
поля
«Вид
коммунальной
услуги»
значение,

соответствующее виду оказываемой услуги, заполните остальные обязательные окна. Нажмите на кнопку «Сохранить» для сохранения введенных данных и добавления необходимого вида коммунальной услуги.

После сохранения добавленная услуга отобразится в окне «Изменение управляемого объекта»

(Рис. 11).
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Рис. 11 Окно с добавленным видом коммунальной услуги
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Добавьте при необходимости еще виды оказываемых коммунальных и дополнительных услуг, нажав на кнопку «Добавить услугу».

11. Нажмите на кнопку «Сохранить» (Рис. 11). Добавленный объект управления отобразится на вкладке «Перечень управляемых объектов» (Рис. 12).
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Рис. 12 Вкладка «Перечень управляемых объектов» с добавленным объектом управления.

Кнопка «Зафиксировать внесенные изменения»

13. Для подтверждения данных об управляемом объекте в Системе требуется зафиксировать внесенные данные. Для этого нажмите на кнопку «Зафиксировать внесенные изменения» (Рис. 12).

Система отобразит окно для подтверждения действий (Рис. 13).
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Рис. 13 Окно подтверждения размещения сведений
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После подтверждения операции система отобразит сообщение о ее успешном завершении

(Рис. 14).
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Рис. 14 Окно с сообщением об успешности добавления данных

14. Нажмите на кнопку «ОК». После нажатия на кнопку отобразится страница добавления устава на вкладке «Сведения об уставе» с данными о добавленном объекте (Рис. 15) Статус устава

«Действующий».
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Рис. 15 Вкладка «Сведения об уставе». Гиперссылка «Реестр договоров»

15. Перейдите в Реестр договоров. Для этого нажмите на гиперссылку «Реестр договоров»

(Рис. 15). Добавленный и утвержденный устав будет отображаться в Реестре договоров со статусом

«Действующий» (Рис. 16).
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Рис. 16 Реестр договоров с добавленным уставом

1.1.1.1.  Аннулирование сведений об объекте управления (дома) из устава

Удаление объекта из устава возможно только для устава в статусе «Проект». Для устава в статусе «Действующий» предусмотрена возможность аннулирования сведений об управляемом объекте. В случае необходимости аннулирования сведений о доме из устава (например, по причине ошибочного внесения) требуется выполнить следующие действия:

1. На странице Реестра договоров для необходимого устава со статусом «Действующий» выберите пункт контекстного меню «Изменить» (Рис. 17).
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Рис. 17 Выбор пункта контекстного меню «Изменить»

Система отображает страницу «Изменение устава» (статус устава изменяется на «Проект»)

(Рис. 18).
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Рис. 18 Страница «Изменение устава»

Примечание.  Для  добавления  протокола  из  реестра  сведений  о  голосовании  нажмите  на  кнопку

«Добавить протокол из реестра сведений о голосовании» (см. Рис. 18) и выберите необходимый протокол из существующих в реестре.

2. Далее перейдите на вкладку «Перечень управляемых объектов», в контекстном меню необходимого для удаления объекта управления выберите пункт «Аннулировать сведения»

(Рис. 19).
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Рис. 19 Выбор пункта контекстного меню «Аннулировать сведения»

Система отображает окно для подтверждения аннулирования сведений о выбранном доме

(Рис. 20).
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Рис. 20 Окно подтверждения удаления дома

Нажмите на кнопку «Да» для аннулирования сведений из устава.

Далее, для перевода устава в статус «Действующий», произведите действия, описанные выше в пункте 1.1.1.
1.1.1.2.  Аннулирование сведений об Уставе

В случае если сведения об Уставе были размещены по ошибке, Система позволяет аннулировать сведения. Для этого выберите пункт контекстного меню «Аннулировать сведения» для Устава в статусе «Действующий», сведения о котором необходимо аннулировать в Системе

(Рис. 21).
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Рис. 21 Пункт контекстного меню «Аннулировать сведения» Отображается окно «Аннулирование сведений по договору управления» (Рис. 22).
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Рис. 22 Окно «Аннулирование сведений по уставу»

Заполните
поле
«Причина»
в
окне
аннулирования
сведений
и
нажмите
на
кнопку

«Аннулировать сведения».

Отображается окно «Отправка заявок» (Рис. 23).
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Рис. 23 Окно отправки заявки на утверждение

Нажмите на кнопку «Отправить заявку на утверждение». Отображаются сведения об уставе,

статус сведений – «Сведения аннулированы».

1.1.2.
Размещение информации о многоквартирном доме

После добавления устава требуется добавить информацию о многоквартирном доме. Данная операция становится доступной только после размещения в Системе устава.

Для размещения информации о многоквартирном доме, выполните шаги, описанные ниже:

1. На вкладке «Перечень управляемых объектов» карточки устава в статусе действующий нажмите на гиперссылку «Добавить дом в реестр объектов жилищного фонда» (Рис. 24).
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Рис. 24 Гиперссылка «Добавить дом в реестр объектов жилищного фонда»

2.  На  отобразившейся  странице  «Выбор  адреса  объекта»  заполните  обязательные  поля,

начиная с поля «Субъект» (Рис. 25).
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Рис. 25 Выбор адреса объекта

Нажмите на кнопку «Далее».

Система отображает страницу «Выбор объекта из Государственного кадастра недвижимости»

(Рис. 26).

Добавление объекта недвижимости можно осуществить посредством выбора объекта недвижимости из Государственного кадастра недвижимости. Отображается адрес, который зарегистрирован в Государственном кадастре недвижимости.
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3.  Чтобы  добавить  объект  жилищного  фонда  с  привязкой  к  сведениям  из  Росреестра,

выберите адрес, установив переключатель в соответствующее положение, и нажмите на кнопку

«Выбрать».

[image: image43.jpg]214016, 06n. CmoneHckas, r. CmoneHck, yn. 1 Mas, a. 1

(CaefeHis 06 06beKTe WIHOO GOHAE  CBedeHus 0 NOAbe3sax

© Jlo6asuTs nowewieme | € flo6asuTs nogbeIs





Рис. 26 Выбор объекта из Государственного кадастра недвижимости

Система  отображает  окно  для  подтверждения  выбора  объекта  недвижимости  (Рис.  27).

Нажмите на кнопку «Да».
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Рис. 27 Окно для подтверждения выбора объекта недвижимости

4. На отобразившейся форме добавления дома заполните обязательные поля и нажмите на кнопку «Разместить информацию» (Рис. 28).
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Рис. 28 Страница добавления сведений о доме

Часть полей на форме добавления дома заполнена сведениями, предоставленными из Росреестра. При необходимости заполните остальные поля на форме.

5. Для добавления объекта недвижимости в Систему без привязки к Росреестру необходимо нажать на кнопку «Сведения об объекте недвижимости не найдены в Росреестре» на странице

«Выбор объекта из Государственного кадастра недвижимости»
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Рис. 29 Кнопка «Сведения об объекте недвижимости не найдены в Росреестре»

6. Подтвердите действия по добавлению объекта недвижимости без привязки к сведениям от Росреестра (Рис. 30).
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Рис. 30 Окно для подтверждения добавления дома без привязки к Росреестру

7. Отображается форма добавления дома
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Рис. 31 Форма размещения информации о многоквартирном доме

Существует возможность выбора сведений с Реформы ЖКХ, для этого нажмите на

кнопку «Выбрать сведения с Реформы ЖКХ»

Сведения о добавляемом объекте необходимо заполнить вручную. При необходимости прикрепите документ. Разместите информацию, нажав на кнопку «Разместить информацию».

Для отмены добавления объекта – на кнопку «Отменить».

После сохранения сведений о доме отображается страница со сведениями об объекте жилищного фонда на вкладке «Сведения о подъездах».
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1.1.3.
Размещение информации о помещениях многоквартирного дома

После добавления информации о многоквартирном доме разместите информацию о подъездах и помещениях дома.

Для добавления информации о подъездах и помещениях дома выполните следующие шаги: 1. На вкладке «Сведения о подъездах» добавленного объекта жилищного фонда нажмите на

кнопку «Добавить подъезд» (Рис. 32).
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Рис. 32 Кнопка «Добавить подъезд»

Система отобразит форму добавления сведений о подъезде (Рис. 33).
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Рис. 33 Форма «Добавление подъезда»

2. Заполните обязательные поля формы «Добавление подъезда» и сохраните информацию,

нажав на кнопку «Сохранить».

3. После добавления подъезда добавьте помещения, нажав на кнопку «Добавить помещение» на вкладке «Сведения о подъездах» (Рис. 34).
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Рис. 34 Кнопка «Добавить помещение»

4. На отобразившейся странице «Сведения о помещениях из Государственного кадастра

недвижимости» задайте параметры поиска помещения и нажмите на кнопку «Найти» (Рис. 35).
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Рис. 35 Страница «Сведения о помещениях из Государственного кадастра недвижимости»

Выберите адрес помещения и нажмите на кнопку «Выбрать». Система отобразит окно для

подтверждения операции по добавлению помещения (Рис. 36). Нажмите на кнопку «Да».
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Рис. 36 Окно для подтверждения операции по добавлению помещения

5. На отобразившейся форме «Сведения о помещении» заполните обязательные поля и нажмите на кнопку «Разместить информацию» (Рис. 37).
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Рис. 37 Форма «Сведения о помещении»

В случае если добавление помещения осуществляется без привязки к Росреестру, нажмите на кнопку «Сведения об объекте недвижимости не найдены в Росреестре» на странице сведений о помещениях из Государственного кадастра недвижимости (см. Рис. 35 ).

Для добавления помещения, если настройка «Сведения по субъекту загружены» выключена,

то помещение добавляется без привязки к Росреестру.

Отображается форма добавления Форма добавления сведений о помещении МКД без привязки к Государственному кадастру недвижимости (Рис. 38).
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Рис. 38 Форма добавления сведений о помещении МКД без привязки к Государственному кадастру недвижимости

1.1.4. Размещение информации о лицевых счетах потребителей

После добавления домов, помещений в них и сведений о долях и обременениях разместите в Системе сведения о лицевых счетах плательщиков.

Размещение информации о лицевых счетах описано в шагах ниже:

1. Перейдите в Реестр лицевых счетов, выбрав соответствующий пункт в меню «Объекты управления» (Рис. 39).
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Рис. 39 Пункт меню «Лицевые счета»

2. На отобразившейся странице Реестра лицевых счетов нажмите на кнопку «Добавить лицевой счет» (Рис. 40).
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Рис. 40 Кнопка «Добавить лицевой счет»

3.Система отображает форму «Создание лицевого счета» (Рис. 41).
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Рис. 41 Форма «Создание лицевого счета»

4. Заполните обязательные поля на форме, сохраните введенные сведения.

5. Для заполнения поля «Основание открытия лицевого счета» нажмите на кнопку «Выбрать».
Отображается окно «Выбор сведения об организации» (Рис. 42).
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Рис. 42 Окно «Выбор сведений об организации»

6. Выберите договор и нажмите на кнопку «Выбрать» (Рис. 42).

7. Заполните обязательные поля блока «Сведения о домах/помещениях/комнатах», выберите помещения, нажав на кнопку «Выбрать помещение» (Рис. 43).

[image: image61.jpg][lo6aBneue npuéopa y4eta

06uue ceeeHus

Tun npuGopa yveta®  Kowwamsii

Anpec nomewenws*

CBe/leHms 0 KOMMYHaIbHOM Pecypce U XapaKTepHCTUKM npuopa yueta

KomuywansHbii pecypc*

[ onenas, [ cospanns w posaewrs vomwi 1y r—





Рис. 43 Кнопка «Выбрать помещение»

8. Выберите необходимое значение из выпадающего списка.

9. После выбора помещения введите значение в поле «Доля» (Рис. 44).
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Рис. 44 Блок «Сведения о домах/помещениях/комнатах»

10. Для завершения операции создания лицевого счета нажмите на кнопку «Сохранить»

(Рис. 41).

11. Для сохранения ЛС и добавления нового нажмите на кнопку «Сохранить и добавить новый ЛС» (Рис. 45).
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Рис. 45 Кнопки «Сохранить» / «Сохранить и добавить новый ЛС»

Для отмены операции создания ЛС нажмите на кнопку «Отменить».

Примечание. Создание ЛС возможно в Реестре объектов жилищного фонда. Для создания ЛС перейдите на страницу «Сведения о помещениях», затем нажмите на кнопку «Добавить» для помещения и выберите пункт «Лицевой счет» (Рис. 46).
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Рис. 46 Добавление ЛС к помещению

1.1.5. Размещение сведений о приборах учета

Порядок действий для размещения сведений о приборах учета описан в шагах ниже: 1. Перейдите в Реестр приборов учета (Рис. 47).
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Рис. 47 Пункт меню «Приборы учета»

Система отображает страницу «Реестр приборов учета» (Рис. 48).
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Рис. 48 Реестр приборов учета

2. На странице реестра с помощью контекстного меню кнопки «Действия» выберите пункт

«Добавить ПУ» (см. Рис. 48). Отобразится страница «Добавление прибора учета» (Рис. 49).
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Рис. 49 Страница «Добавление прибора учета»

3. Последовательно заполните поля на форме добавления ПУ. В поле «Тип прибора учета» выберите необходимое значение. В зависимости от выбранного значения отображаются определенные поля в разделе «Общие сведения» (Рис. 50, Рис. 51, 

 HYPERLINK \l "page35" Рис. 52, Рис. 53).
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Рис. 50 Форма «Добавление прибора учета» с выбранным типом ПУ «Индивидуальный»
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Рис. 51 Форма «Добавление прибора учета» с выбранным типом ПУ «Общий

(квартирный)»
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Рис. 52 Форма «Добавление прибора учета» с выбранным типом ПУ «Комнатный»

[image: image72.jpg]



Рис. 53 Форма «Добавление прибора учета» с выбранным типом ПУ «Коллективный

(общедомовой)»

4. Заполните обязательные поля на форме добавления ПУ.

Добавьте необходимый адрес помещения, нажав на кнопку «Выбрать». Отображается окно

«Выбор помещения» (Рис. 54).
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Рис. 54 Окно «Выбор помещения»

Заполните обязательные поля в блоке «Сведения о коммунальном ресурсе и характеристики прибора учета», выбрав соответствующий ресурс в выпадающем списке.

Заполните обязательные поля на форме добавления ПУ.

Для сохранения внесенных данных необходимо нажать на кнопку «Сохранить», для сохранения данных и добавления нового ПУ в реестр – на кнопку «Сохранить и добавить новый ПУ», для прекращения процедуры добавления нового ПУ – на кнопку «Отменить».

5.Добавление прибора учета возможно со страницы «Реестр объектов жилищного фонда».

Для добавления ОДПУ перейдите в «Реестр объектов жилищного фонда» нажмите на кнопку

«Добавить» и выберите пункт «ОДПУ» (Рис. 55).
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Рис. 55 Реестр объектов жилищного фонда, кнопка «Добавить», пункт «ОДПУ»

Для добавления ИПУ на странице «Сведения о помещениях» для необходимого помещения

нажмите на кнопку «Добавить» и выберите пункт «ПУ» (Рис. 56).
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Рис. 56 Пункт меню «ПУ»

1.1.6. Размещение договора оказания услуг (выполнения работ)

1. Для размещения договоров оказания услуг (выполнения работ) нажмите на пункт «Объекты управления» горизонтального навигационного меню и выберите пункт «Договоры оказания услуг

(выполнения работ)» (Рис. 57).
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Рис. 57 Пункт меню «Договоры оказания услуг (выполнения работ)»

Отображается
страница
«Реестр
договоров
оказания
услуг
по
содержанию
и
(или)

выполнению работ по ремонту общего имущества МКД» (Рис. 58).
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Рис. 58 Страница «Реестр договоров оказания услуг по содержанию и (или) выполнению работ по ремонту общего имущества МКД»

2. Нажмите на кнопку «Добавить» (Рис. 59).
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Рис. 59 Кнопка «Добавить»

3. В выпадающем меню кнопки выберите пункт «Договор» (Рис. 60).
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Рис. 60 Выпадающее меню кнопки «Добавить»

4.  Отображается  страница  «Добавление  договора  оказания  услуг  (выполнения  работ)»

(Рис. 61).
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Рис. 61 Страница «Добавление договора оказания услуг (выполнения работ)». Кнопка

«Сохранить»
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5.Заполните обязательные поля. Прикрепите электронный образ договора и приложения,

добавьте протокол. Затем нажмите на кнопку «Сохранить» (Рис. 61). Отображается информационное сообщение об успешном добавление договора оказания услуг.

6.Раскройте контекстное меню договора и выберите пункт «Зафиксировать внесенные изменения», чтобы перевести договор из статуса «Проект» в статус «Действующий». (Рис. 62).
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Рис. 62 Контекстное меню договора в статусе «Проект»

1.1.7.
Размещение информации о перечне оказываемых услуг, выполняемых

работ

Система предоставляет возможность специалистам ТСЖ, ЖСК, Иного кооператива добавлять дополнительные услуги (например, содержание домофона, антенны и т.п.) в справочник услуг.

Действия по размещению дополнительных услуг в справочнике описаны в шагах ниже:

1. Для размещения информации в перечне оказываемых услуг, выполняемых работ первоначально требуется добавить виды услуг и работ в справочник Системы «Работы и услуги для организации». Для этого перейдите на страницу «Справочники» (Рис. 63).
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Рис. 63 Пункт меню «Справочники»

Система отображает страницу «Справочники» (Рис. 64).
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Рис. 64 Страница «Справочники»
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2. Для добавления вида оказываемых услуг и работ перейдите в справочник «Работы и услуги организации» и нажмите на кнопку «Добавить» (Рис. 65).

[image: image86.jpg]Peaynbrar
Tononwenciian Monyuenible CoBCTBeHHble  MROpTS/
WHGODMaLlMA  OGpAUleHAR  OGPAULeHAR  IKCTOPTA

CobcTBenHble
nuieBbie
cuera

O6bexTbl  Kanutanbhbii Onnata  Hactpoitka

ynpaenetws  pemowt  OKKY yBenomnenus CMPABOUHMKH

OBbexTH KUNULHOTO thoraa
[lorogops ynpasneta
JoroBOpKI Ha MoNs30BaH#E OBLLYIM MMYLLECTEOM
[loroBopsi okasaHuA yCnyr (BunonHerws pasor)

PeecTp A0T0BOPOB pecypCoCHabHeHHs

Tnessie cueta 1

MpyGopsi y4era 4

Tonocosatna

PackphiTie MHGIOPMALM O ACATENLHOCTH OpraHM3aLMA





Рис. 65 Страница справочника «Работы и услуги организации»

3. Для добавления вида работ и услуг из справочника типовых работ и услуг (предварительно наполненный и рекомендуемый к использованию справочник) нажмите на гиперссылку

«Скопировать работы и услуги из справочника типовых работ».

Система отобразит окно добавления из справочника «Типовые работы» (Рис. 66).
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Рис. 66 Окно справочника «Типовые работы»

4.  Установите  флажки  в  полях  наименования  необходимых  работ,  нажмите  на  кнопку

«Выбрать».

5. При отсутствии в справочнике типовых работ услуг и работ, оказываемых организацией в разделе «Работы и услуги организации» (Рис. 65) нажмите на гиперссылку «Добавить новую работу или услугу».
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После нажатия на гиперссылку «Добавить новую работу или услугу» Система отобразит окно добавления работы или услуги (Рис. 67).
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Рис. 67 Окно добавления «Работы и услуги организации»

6. Заполните обязательные поля, нажмите на кнопку «Сохранить».

После добавления вида услуг и работ в справочник Система позволяет разместить информацию о перечне оказываемых услуг по управлению общим имуществом дома, выполняемым работам, ремонтам и их объемам.

7. Для этого на странице Реестра объектов жилищного фонда нажмите на пункт «Управление объектом» для добавленного дома (Рис. 68).
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Рис. 68 Пункт «Управление объектом»

8. На отобразившейся странице «Перечень услуг» нажмите на кнопку «Сформировать перечень» для добавления перечня услуг, работ (Рис. 69).
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Рис. 69 Страница с перечнем работ и услуг

9. На отобразившейся странице формирования перечня услуг для выбранного объекта добавьте необходимые сведения, прикрепите электронный образ документа – основания формирования перечня (Рис. 70), сохраните введенную информацию.
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Рис. 70 Страница формирования перечня работ и услуг по объекту

Перечень сохраняется в системе в статусе «Проект». Для утверждения перечня работ и услуг выберите пункт контекстного меню «Зафиксировать внесенные изменения» для перечня в статусе

«Проект» (Рис. 71).
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Рис. 71 Пункт меню «Зафиксировать внесенные изменения»
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Статус сформированного перечня – «Зафиксированы внесенные изменения».

10. Для планирования работ и услуг в перечне за выбранный период перейдите на вкладку

«Планирование работ и услуг» и выберите значения в полях «Перечень за период», «Год» (Рис. 72).

[image: image95.jpg]Tan nua

Haimenosarie

OFPH

VHH

Kknn

OFPHIOTPHUN, KN

® 1037101131825
KN 710701001

Bbi6op opraHusaumuu

1Opuausecioe o v

OBLLECTBO C OFPAHVYEHHOV OTBET.

HaumeHoBaHHe/OMO WHH

OBLLECTBO C OMPAHVHEHHON
OTBETCTBEHHOCTEIO PATAP"

7107037285

CyGLexT PO

Kopio OKOM®

Tynscan o6n v

BLiBepuTe Ko7 o OKOMO.

) Nlocreaue Bepcih WHdopMaL
@/ DeficTayiotuye opranwsau

< Wropwau w3 EFPIOTVETPUM (ana 107
un)

[ o]
© [lo6asnTs Hosyio opranuzaumo

[1aTa W HAWMEHOEAHME HCTONHHKE AQHHEIX

14042015
0-EGR





Рис. 72 Вкладка «Планирование работ и услуг»

11. Нажмите на кнопку «Найти». Отображается план работ (услуг) по заданному периоду

(Рис. 73).
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Рис. 73 Отображение плана работ (услуг) по заданному периоду

12. Для добавления работ (услуг) в план нажмите на кнопку «Добавить работу (услугу)», в

открывшейся форме добавления работы (услуги) заполните поля и нажмите на кнопку «Сохранить».

Заполнить поля на вкладке «Планирование работ и услуг» и нажать на кнопку «Сохранить». Для прекращения процедуры планирования – на кнопку «Отменить».

13. Перейдите на вкладку «Фиксация работ и услуг для фиксации работ и услуг плана» (Рис.
74).
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Рис. 74 Вкладка «Фиксация работ и услуг»

14. Для добавления внеплановой работы нажмите на кнопку «Добавить внеплановую работу»,

заполните поля открывшейся формы в окне «Добавление внеплановой работы к периоду отчетности» (Рис. 75) и нажмите на кнопку «Сохранить».
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Рис. 75 Окно «Добавление внеплановой работы к периоду отчетности»

15. Для добавления актов к отчетному периоду нажмите на кнопку «Добавить акт к отчетному периоду». Отображается окно «Добавление актов к отчетному периоду» (Рис. 76).
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Рис. 76 Окно «Добавление актов к отчетному периоду»

Заполните обязательные поля на форме, прикрепите электронный образ акта. Нажмите на кнопку «Сохранить».

Чтобы зафиксировать работы и услуги за период нажмите на кнопку «Сохранить». Для прекращения процедуры фиксации – на кнопку «Отменить».

1.1.8.
Размещение
протоколов
общего
собрания
собственников
помещений

многоквартирного дома

Порядок действий по размещению протоколов общего собрания собственников помещений многоквартирного дома Уполномоченным специалистом организации описан в шагах ниже:

1.
Для
размещения
протокола
общего
собрания
собственников
нажмите
на
пункт

«Голосования» пункта меню «Объекты управления» (Рис. 77).
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Рис. 77 Пункт «Голосования»

2. Отображается страница «Реестр сведений о голосовании». Для добавления нового протокола нажмите на кнопку «Добавить» (Рис. 78).
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Рис. 78 Страница «Реестр сведений о голосовании». Кнопка «Добавить»

3. На отобразившейся странице «Добавление протокола общего собрания собственников» заполните обязательные поля. Раскройте блок «Повестка». Для заполнения полей «Вид собрания», «Форма проведения» и «Правомочность собрания» выберите необходимые значения из выпадающих списков. При выборе вида собрания «Ежегодное» отображается форма, приведенная на (Рис. 79).
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Рис. 79 Страница «Добавление протокола общего собрания собственников»

4. Для заполнения блока «Повестка» с вопросами и итогами голосования по ним нажмите на кнопку «Добавить».

Система отображает окно «Добавление вопроса повестки» (Рис. 80).
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Рис. 80 Страница «Добавление вопроса повестки»
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5. Заполните обязательные поля на странице. В блоке «Итоги голосования» укажите сведения об итогах голосования, нажмите на кнопку «Добавить». Система отображает страницу «Добавление протокола общего собрания собственников» с добавленным вопросом и итогами голосования по нему (Рис. 81).
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Рис. 81 Блок «Повестка» с добавленными сведениями

6. Для добавления электронного образа протокола в блок «Прикрепленные файлы» нажмите на кнопку «Добавить файл».

После заполнения обязательных полей на странице для размещения протокола нажмите на кнопку «Разместить». После нажатия на кнопку «Разместить» Система сохраняет протокол ОСС в статусе «Размещен» и присваивает ему номер версии.

1.1.9. Размещение информации о выполнении работ по капитальному ремонту

Для перехода в реестр программ (планов) капитального ремонта нажмите на пункт

«Капитальный ремонт» горизонтального навигационного меню.

Перейти  к  видам  программ  (планов)  можно  воспользовавшись  горизонтальным

меню (Рис. 83).
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Рис. 82 Пункт «Капитальный ремонт»

Выберите пункт «Краткосрочные планы капитального ремонта».

Отображается
страница
«Реестр
краткосрочных
планов
реализации
региональной

программы капитального ремонта» (Рис. 83).
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Рис. 83 Страница «Реестр краткосрочных планов реализации региональной программы

капитального ремонта»

1. Чтобы добавить договор нажмите на кнопку «Добавить договор» на вкладке «Договоры,

акты, оплата» (Рис. 84).
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Рис. 84 Кнопка «Добавить договор»

2. Отображается страница «Договор на выполнение работ» на вкладке «Общие сведения»

(Рис. 85).
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Рис. 85 Страница добавления договора. Кнопки «Выбрать»

3. На отобразившейся вкладке «Общие сведения» заполните обязательные поля. Введите значение в поле «Номер договора», выберите дату договора, дату начала выполнения работ, дату
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 ». Введите значение в поле «Сумма договора, руб». Установите флажок при необходимости у поля «Гарантийный срок в договоре».

Чтобы выбрать заказчика или исполнителя, нажмите на кнопку «Выбрать» на вкладке

«Общие сведения» (см. Рис. 85). В отобразившемся окне введите критерии поиска и нажмите на кнопку «Найти». Отображаются результаты, удовлетворяющие критериям поиска (Рис. 86).

Установите переключатель у необходимой организации и нажмите на кнопку «Выбрать»

(Рис. 86).
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Рис. 86 Окно «Выбор организации»

4. В случае отсутствия организации в списке, нажмите на кнопку «Добавить новую организацию» (см. Рис. 86). Отображается окно «Добавление сведения об организации».
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Рис. 87 Окно «Добавление сведений об организации». Кнопка «Сохранить»

В отобразившемся окне «Добавление сведений об организации» введите полное наименование организации, выберите организационно-правовую форму и адрес местонахождения,

нажав на пиктограмму «[image: image2]».

5. После заполнения всех данных нажмите на кнопку «Сохранить».

6. Для прикрепления файлов договора и файлов сметной документации Нажмите на кнопку

«Добавить файл» (Рис. 88).
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Рис. 88 Кнопка «Добавить файл»

7. Введите значение в поле «Адрес страницы в сети Интернет, на которой размещена информация по отбору подрядной организации».
8. После заполнения обязательных полей нажмите на кнопку «Сохранить» (Рис. 89).
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Рис. 89 Кнопка «Сохранить»

9. Для добавления сведения о работе нажмите на кнопку «Добавить работы» на вкладке

«Работы».
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Рис. 90 Вкладка «Работы». Кнопка «Добавить работы»

10. Установите переключатель в столбец «Выбор дома» и нажмите на кнопку «Выбрать

работы».
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Рис. 91 Результаты поиска

Отображается страница «Создание работ в договоре» (Рис. 92).
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Рис. 92 Страница «Создание работ в договоре»

11.Выберите значения поля «Срок выполнения работ», «Стоимость работы в договоре, руб».

12. Установите переключатель поля «Работа в договоре включает в себя исполнения плана на сумму, руб».

13. После заполнения данных, нажмите на кнопку «Сохранить», «Сохранить и закрыть» (см.

Рис. 92). Созданные работы отображаются на вкладке «Работа» в блоке «Результаты поиска» (Рис.
93).
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Рис. 93 Вкладка «Работы» с добавленной работой

14. Чтобы разместить договор на выполнение работ по капитальному ремонту в ГИС ЖКХ,

на странице «Договор на выполнения работ» нажмите на кнопку «Разместить в ГИС ЖКХ» (Рис.
94).
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Рис. 94 Кнопка «Разместить в ГИС ЖКХ»

1.1.9.1. Добавление сведений об актах выполненных работ

1. Для добавления сведения об актах выполненных работ откройте карточку просмотра договора на выполнения работ, затем перейдите на вкладку «Акты выполненных работ».

2. На отобразившейся вкладке нажмите на кнопку «Добавить акт».
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Рис. 95 Вкладка «Акты выполненных работ». Кнопка «Добавить акт»

3. Отображается страница «Акт выполненных работ» (Рис. 96).
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Рис. 96 Страница «Акт выполненных работ». Кнопки «Добавить файл», «Разместить в ГИС

ЖКХ»

4. Заполните обязательные поля. Введите наименование и номер акта. Даты выберите, нажав на пиктограмму «[image: image3]». Введите значение в поля «Сумма акта по составу принятых работ, руб», «Штрафные санкции Исполнителю, руб», «Штрафные санкции Заказчику, руб».

5. Выберите файл для загрузки, нажав на кнопку «Добавить файл» (см. Рис. 96).

6. После заполнения всех данных нажмите на кнопку «Сохранить» (см. Рис. 96).

Чтобы разместить информацию об актах выполненных работ в ГИС ЖКХ, нажмите на

кнопку «Разместить в ГИС ЖКХ» (Рис. 97).
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Рис. 97 Кнопка «Разместить в ГИС ЖКХ»

1.1.9.2. Добавление факта оплаты

1. Для добавления факта оплаты откройте карточку просмотра договора на выполнения работ затем перейдите на вкладку «Оплата».

2. На отобразившейся вкладке нажмите на кнопку «Добавить информацию об оплате».

63

Технологическая инструкция

[image: image123.jpg][lobaBneHue JOroBopa Ha NoJb30BaH1e 06LLMM UMYLLECTBOM

Npoexr
Bepcus: Ne 107 01.03.2016

CTOPOHbI [1IOr0BOPA

Monb3osatens * OT MMet coBCTRexHMKoB *

® Tekyujas opranmsauus VHoe

Ynpagnsiouan opranusats: 3A0 “TCK02"
VIHH: 5032527302
KNN: 541603369

Homep™* 1 Apec
Nata sakniouenna:* & Cy6exT PO v
Nata okonuaris AeficTema: & Paitor v
Mpeawmer forosopa: Topon v
4 .
'HaceneHHbIi nyHKT v
KommerTapuit
Ynuya v
i
Pa3sMep nnaTbl 3a NpeAOCTABAEHHE B MOb30BAHME HACTH
‘OBLLETO WMYLLECTBA COBCTBEHHUKOB MoMewLeHHii B MK/ PYo. Llom v Kop. v cn. ¥

[10r0B0p/AONONHUTENbHbIE COrnalleHns

et

Her mpypenesisix aiinos

@ [LOKYMEHTBI, TOATBEPXLALLVE MOSIHOMOYMS YKA3AHHOTO JINLIA 3AKJTIOUATb TAKOW IOT0BOP

CaepeHn o ronocosannn © oG, npoTOKon 3 peecTpa CaeeH  ronocosarn

S ——

Homep Hara Mpukpennentble daiins!

BuiGepiTe ®aiin 4A 3amyskn © [loasuTs aiin

Her mpypeneHHsix aiinos

AR mm






Рис. 98 Вкладка «Оплата». Кнопка «Добавить информацию об оплате»

3. Отображается страница «Информация об оплате» (Рис. 99).
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Рис. 99 Страница «Информация об оплате». Кнопки «Сохранить», «Сохранить и закрыть»

4. Заполните обязательные поля.

Выберите вид оплаты из выпадающего списка:

· «Аванс»;

· «Возврат»;

· «Оплата выполненных работ».

64

Технологическая инструкция

[image: image125.jpg]PeecTp 3afBOK Ha BHECEHUE U3MEHEHHI B CIPABOYHUKM

Nepio;
Homep(a) 3aRBKH(0K) DopMupoBaHHA 3agakﬂ -
CraTyc 3asBkH v
(5] OTOGPa3NT FKCNOPTUPOBAHHBIE 3aRBKN
@ Cepayre onex
PeaynbTarthl noucka: 1
Hanmenosanue cnpasoshmkal nara Rara nocnegwero
Howepa sansoK Saneurens Py Cratyc sanein AL e
100000000142 Fopmuwoscii Henas onnumnosina onac

(1Opuaseckoe Mo OAC “KaskasAsoT
Ansc’)

231220151507 251220151317

3assn yTeepHasHS





5. Воспользуйтесь поиском в реестр для выбора Плательщика и Получателя

6. В блоке «Дома и виды работ по оплате» введите значение в поле «Стоимость работ, руб.»

После заполнения обязательные полей нажмите на кнопку «Сохранить» или «Сохранить и закрыть»

(см. Рис. 99).

7. Чтобы разместить информацию об оплате в ГИС ЖКХ, нажмите на кнопку «Разместить в ГИС ЖКХ» (Рис. 100).
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Рис. 100 Кнопка «Разместить в ГИС ЖКХ»

8. Подтвердите размещение информации об оплате в ГИС ЖКХ, нажав на кнопку «Да».

1.1.10. Размещение счетов на оплату жилищно-коммунальных услуг

После внесения сведений о лицевых счетах перейдите к созданию платежных документов для оплаты ЖКУ.

Порядок действий по размещению счетов на оплату жилищных и коммунальных услуг по лицевым счетам описан в шагах ниже:

1.
Перейдите
в
«Реестр
платежных
документов
по
лицевым
счетам»,
выбрав
пункт

«Платежные документы» пункта меню «Оплата ЖКУ» (Рис. 101).

[image: image127.jpg](DopmupoBaHue 3asBKM N0 aipeCHOMY 06bEKTY «YnuLa»

Mpoexr.

DOpMan30BaHHoe HauMeHoBaHHe " v

KpaTkoe HaumeHoBaHie* v

Mourossit uHpexc ™

OKTMO* | BuiGepire snadenve

HoMeD W THN 327BKA  3aneKa Ha Q0GAENeHHe Ne-

OTMeHHTL





Рис. 101 Пункт «Платежные документы»

Система отображает окно выбора расчетного периода (Рис. 102).
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Рис. 102 Открытие расчетного периода

2. При помощи элемента управления «Календарь» выберите расчетный период, затем нажмите на кнопку «Открыть расчетный период». Система отображает страницу Реестра платежных документов, статус расчетного периода – «Открыт» (Рис. 103).
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Рис. 103 Реестр платежных документов. Статус расчетного периода – «Открыт»

Примечание. При последующем входе в Реестр отображается статус расчетного периода – «Открыт».

Выполнять операции по подготовке и выставлению ПД можно только после открытия расчетного периода.

3. После открытия расчетного периода на странице Реестра нажмите на пункт контекстного меню «Добавить «Платежный документ» для необходимого лицевого счета (Рис. 104).

[image: image130.jpg][lo6aBnexue obpalyeHns

WHOOPMALINA O 3AABUTENE
Hauvenosanne  3A0"TCK0Z" Email
oprasuaaLyn

Wndopmauus 06 o6pauierun

CraTyco6pauienss He oTnpasnedo  # MonyeHo wepes TUC JKKX
Iata cospanns o6pauiens 01.03.2016

Anpec gowa*

MyHHuunansHoe™
o6pasoBatine

KaTeropws o6pauenns™ v

Tema o6pauserms’™

Opranwsauus-orsermk* v nowck

TekcT o6patenus ™

Y.

IIpHKpennesbie Gailnbi  BHIGEDHTE Gaiin 419 3arpy3KH

HeT npkpenneHkeix (aiinos





Рис. 104 Пункт «Добавить платежный документ»
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Система отображает страницу «Создание платежного документа» (Рис. 105).
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Рис. 105 Страница «Создание платежного документа»

4. Заполните обязательные поля на странице.

Введите необходимые данные на вкладке «Сведения о плательщике и исполнителе услуг». 5. Перейдите на вкладку «Расчет размера платы и перерасчеты» (Рис. 106).
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Рис. 106 Вкладка «Расчет размера платы и перерасчеты»

Заполните обязательные поля на вкладке.

6.
Перейдите на вкладку «Справочная информация» (Рис. 107).
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Рис. 107 Вкладка «Справочная информация»

При необходимости внесите сведения по задолженностям и авансовым начислениям. 7. Перейдите на вкладку «Рассрочка» (Рис. 108).
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Рис. 108 Вкладка «Рассрочка»

Заполните обязательные поля на вкладке и сохраните введенные сведения.

Чтобы выставить ПД нажмите на пункт контекстного меню «Выставить» (Рис. 109).
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Рис. 109 Пункт контекстного меню «Выставить»

8. Для закрытия расчетного периода нажмите на кнопку «Закрыть расчетный период» на странице «Реестр платежных документов по лицевым счетам» (Рис. 110).
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Рис. 110 Кнопка «Закрыть расчетный период»

Система отображает Реестр платежных документов по лицевым счетам, статус расчетного

периода – «Закрыт» (Рис. 111).
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Рис. 111 Реестр платежных документов по лицевым счетам, статус расчетного периода –

«Закрыт»
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1.1.11. Размещение сведений по договорам об использовании общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме

При наличии заключенных договоров об использовании общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме необходимо добавить сведения о них.

Добавление сведений по договорам об использовании общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме описано в шагах ниже:

1. Для добавления договора об использовании общего имущества собственников помещений

· многоквартирном доме выберите пункт меню «Договоры на пользование общим имуществом»

(Рис. 112).
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Рис. 112 Пункт меню «Договоры на пользование общим имуществом»

2. В отобразившемся Реестре договоров на пользование общим имуществом нажмите на кнопку «Добавить договор» (Рис. 113).
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Рис. 113 Кнопка «Добавить договор»
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3. Система отображает форму «Добавление договора на пользование общим имуществом»

(Рис. 114). Заполните обязательные поля формы, сохраните введенную информацию.
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Рис. 114 Форма «Добавление договора на пользование общим имуществом»

Система предоставляет возможность импорта сведений о договоре об использовании общего имущества собственников помещений в МКД. Для этого нажмите на кнопку «Импорт» на странице реестра (см. Рис. 113).
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1.1.12. Формирование заявки на внесение изменений в справочники

Уполномоченному специалисту ТСЖ, ЖСК, Иного кооператива доступна функция формирования заявки на внесение изменений в справочники Системы. Для формирования заявки выполните шаги, приведенные ниже.

1. Перейдите на страницу «Реестр заявок на внесение изменений в справочники». Для этого нажмите на пункт «Справочники» горизонтального навигационного меню и выберите пункт

«Реестр заявок на внесение изменений в справочники» (Рис. 115).
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Рис. 115 Пункт меню «Реестр заявок на внесение изменений в справочники»

2. На отобразившейся странице «Реестр заявок на внесение изменений в справочники» нажмите на кнопку «Сформировать заявку на добавление временного адресного объекта» (Рис. 116).
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Рис. 116 Кнопка «Сформировать заявку на добавление временного адресного объекта»

Отображается страница «Добавление заявки (ок)» (Рис. 117).
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Рис. 117 Страница «Добавление заявки»

Последовательно заполните поля на форме создания заявки, начиная с поля «Субъект».

Для формирования заявки по адресному объекту нажмите на кнопку «Сформировать заявку».

В результате отображается окно формирования заявки по адресному объекту (Рис. 118).
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Рис. 118 Окно формирования заявки по адресному объекту «Улица»

Заполните обязательные поля в окне формирования заявки и нажмите на кнопку «Сохранить».

Для отмены действий по формирования заявки нажмите на кнопку «Отменить».

Сохраните сведения, нажав на кнопку «Сохранить». Для отправки заявки на рассмотрение нажмите на кнопку «Отправить».

1.1.13. Формирование
собственного
обращения,
рассмотрение
полученного

обращения

Система
позволяет
Уполномоченному
специалисту
ТСЖ,
ЖСК,
Иного
кооператива

(Заявителю) направлять обращения и жалобы в другую организацию.

Для создания собственного обращения необходимо выполнить действия, описанные в шагах

ниже.

1. Перейдите  в  раздел  «Собственные  обращения».  Для  этого  нажмите на пункт  меню

«Собственные обращения» горизонтального навигационного меню (Рис. 119).
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Рис. 119 Пункт меню «Собственные обращения»

Система отобразит страницу «Список обращений» (Рис. 120).
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Рис. 120 Страница «Список обращений». Кнопка «Добавить обращение»

2. Для  создания  обращения  нажмите  на  кнопку  «Добавить  обращение»  на  странице

«Список обращений» (см. Рис. 120).

3. На  отобразившейся  странице  добавления  обращения  заполните  обязательные  поля

(Рис. 121).
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Рис. 121 Страница добавления обращения

Для заполнения поля «Тема обращения» нажмите на кнопку «Выбрать тему». Система отобразит окно справочника «Темы обращения» (Рис. 122).
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Рис. 122 Выбор темы обращения

Выберите тему обращения из многоуровневого списка, установив переключатель в поле с наименованием темы, и нажмите на кнопку «Выбрать».

Заполните поле «Организация-ответчик». Для этого выберите организацию из выпадающего списка организаций по дому поля «Организация-ответчик» (Рис. 123).

[image: image153.jpg]Pe3ynbTaTbl noucka

Konuecreo HaiaewHsix pesynsTatos: 2

v povemes 4 most -

TEopropinl Akt Mynnusnansssie 0Gpasosawns Msakoscroit obnacm Nepuoa aefcTens 11032016 = 18.062016
Cranye v

Benwana 1 p/ Keappamsii wetp
'PeKEHINTSI YTBEPXARIOULETD HOPMATHEHOTO NPABOBOTO BKT





Рис. 123 Выбор организации-ответчика из перечня организаций по дому

Воспользуйтесь
расширенным
поиском
для
выбора
организации
из
полного
списка

организаций.  Для  этого  нажмите  на  кнопку  «Расширенный  поиск».  В  отобразившейся  форме
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задайте параметры поиска, затем установите переключатель в поле с наименованием необходимой

организации и нажмите на кнопку «Выбрать» (Рис. 124).
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Рис. 124 Выбор организации-ответчика из полного списка организаций

78

Технологическая инструкция

[image: image156.jpg]MpocMoTp AokyMeHTa

KaTeropus MokyeHTa | Tapwcoui KKy
HallMenoBatine JOKYMENTa  Tapuas: KO/

Howep fokyuenTa 4421123213 DaTa NPAKATI AOKYMENTa OPTaHOM BRaCTH 03012016

Rocyuent Y

i xopex ®aiin 3arpywen

TapubHa  Counanuuuii naem v

TlepHOA, Ha KOTOpLIA YCTaHOBMEHS 03012016 - 02012017 &%
Tapugel

CySbexTPO  AnurenPe

MyHUUANaNGHbIE 06Pa30BaHHA"  MynmumnansHsie 06pasoeanis PecnyGnit Ansiren (AQsirew)

CocTosuwe | He onyGmnmosan

[aTa cosanus JoKyMeRTaKa | 04012016
noprane





4. Для сохранения обращения без отправки нажмите на кнопку «Сохранить». Статус обращения – «Не отправлено». Для отправки обращения организации-ответчику нажмите на кнопку

«Отправить». Статус обращения – «Отправлено на рассмотрение» (Рис. 125).
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Рис. 125 Статус обращения – «Отправлено на рассмотрение»

5. Чтобы отозвать отправленное на рассмотрение обращение, на странице «Список обращений» нажмите на пункт контекстного меню «Отозвать» для обращения в статусе

«Отправлено на рассмотрение» (Рис. 126).
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Рис. 126 Контекстное меню обращения в статусе «Отправлено на рассмотрение»

1.1.13.1. Работа с ответами на обращение

После того как организация-ответчик направит ответ на обращение, в ЛК Заявителя обращение будет отображаться со статусом «Исполнено». Система предоставляет возможность подтвердить или отклонить ответ на заявление. Для этого выполните шаги, описанные ниже.

1. Откройте страницу просмотра обращения в статусе «Исполнено» (Рис. 127).
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Рис. 127 Просмотр обращения в статусе «Исполнено»

2. Для подтверждения ответа на обращение нажмите на кнопку «Подтвердить». Система отображает страницу просмотра обращения. Статус обращения – «Подтверждено».

3. В случае если ответ на обращение неудовлетворительный, Заявитель может отклонить его. Для этого нажмите на кнопку «Отклонить» на странице просмотра обращения (см. Рис. 127).

Система отображает окно «Отклонение исполнения обращения» (Рис. 128).

[image: image160.jpg]Rata nocneawei nySaMKauMK:

O6uian widopmauus WHopMauyus o npuenedexin MK 8 ynpagness
K AAMUHHCTDATHBHO OTBETCTBEHHOCTH
W opmauus o npusneyeHuM opraHu3aLui, JOMKHOCTHbIX L OPraHM3aL|Mil K a/iIMMHHCTPATUBHOR OTBETCTBEHHOCTM 3 HapyleHus B cepe ynpaBneHust
MHOTOKBapTUPHBLIMK AOMaMK (3anonkseTca no Kaxaomy $aKTy npuaneqewm

OpraHU3aLMA W NHYO, NPUENEYEHHOE K AAMMKHCTPATHEHOH LOKYMEHT O NpHMEHEHMK Mep
OTBETCTBEHHOCTH a/AMHHICTPATHBHOTO BOIAGHCTBUA
Mpeauer Hawmenosaione o Meponpuarun
e PR
orpi o wapyenns oprana x peaynrares
WHH Knn RomxHoCTb HaumenoBakme &
orpHun nna aquwwCTPaTHEHOR
oraercrencTn

CeeneHmA oTcyTCTByIOT

‘ »

(21 MoATeEpKAalo OTCYTCTBME (aKTOS NPUENEYEHIA OPFaH3ALN B NPEnIyLIEM KaNEHAAPHOM FORY K AAMMHNCTPATUEHO OTBETCTBEHHOCTH 32 HapYLUEHW B CDEPE YNpaBNEHN
MHOTOKEAPTUPHEIMH OMaMH





Рис. 128 Окно «Отклонение исполнения обращения»

4. Заполните обязательно поле «Причина отклонения» и нажмите на кнопку «Сохранить».

Система отображает страницу просмотра обращения. Статус обращения – «Отклонено».
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1.1.13.2. Рассмотрение полученного обращения

Для управления полученными данной организацией обращениями необходимо выполнить шаги, описанные ниже.

1. Перейдите в раздел «Полученные обращения». Для этого нажмите на пункт «Полученные обращения» горизонтального навигационного меню и выберите пункт «Управление обращениями»

(Рис. 129).
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Рис. 129 Пункт меню «Управление обращениями»

Система отобразит страницу «Управление обращениями» (Рис. 130).
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Рис. 130 Страница «Управление обращениями»

2. Для регистрации отправленного на рассмотрение обращения перейдите к списку обращений в статусе «Требуют регистрации», нажав на гиперссылку в соответствующем блоке

(см. Рис. 130).

3.  Выберите
пункт
контекстного
меню
«Зарегистрировать»
для
обращения
в
статусе

«Отправлено на рассмотрение» (Рис. 131).
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Рис. 131 Контекстное меню обращения в статусе «Отправлено на рассмотрение»
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Система меняет статус обращения на «Зарегистрировано».

4. Для отправки ответа на полученное в адрес данной организации обращения перейдите к списку обращений в статусе «Требуют рассмотрения», нажав на гиперссылку в соответствующем блоке (см. Рис. 130).

5. Выберите   пункт   контекстного   меню   «Просмотреть»   для   обращения   в   статусе

«Зарегистрировано» (Рис. 132).
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Рис. 132 Контекстное меню обращения в статусе «Зарегистрировано»

На
отобразившейся
странице
«Просмотр
обращения»
нажмите
на
кнопку
«Ответить»

(Рис. 133).
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Рис. 133 Страница «Просмотр обращения». Кнопка «Ответить»

Система отобразит окно «Добавление ответа на обращение» (Рис. 134).
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Рис. 134 Окно «Добавление ответа на обращение»

Заполните  обязательное поле  «Текст  ответа»,  при  необходимости  прикрепите  документ,

нажав на кнопку «Добавить файл». Далее сохраните введенную информацию, нажав на кнопку

«Сохранить».

Чтобы отправить ответ заявителю, нажмите на кнопку «Отправить ответ» на странице формирования ответа (Рис. 135).
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Рис. 135 Страница формирования ответа на обращение, кнопка «Отправить ответ»

1.1.14. Размещение тарифов на ЖКУ

Система
позволяет
Уполномоченному
специалисту
ТСЖ,
ЖСК,
Иного
кооператива

размещать сведения о тарифах на ЖКУ. Для размещения сведений выполните шаги, описанные

ниже.
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1. Перейдите на страницу «Тарифы на содержание и ремонт жилищного фонда». Для этого нажмите на пункт «Дополнительная информация» горизонтального навигационного меню и в выпадающем меню пункта «Тарифы ЖКУ» выберите пункт «Тарифы на содержание и ремонт жилищного фонда».» (Рис. 136).
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Рис. 136 Пункт меню «Тарифы на содержание и ремонт жилищного фонда»

2.  На  отобразившейся  странице  «Тарифы  на  содержание  и  ремонт  жилищного  фонда»

(Рис. 137) нажмите на кнопку «Добавить».
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Рис. 137 Страница «Тарифы на содержание и ремонт жилищного фонда»

3. На отобразившейся странице «Добавление тарифа на содержание и ремонт жилищного фонда» (Рис. 138) заполните обязательные поля и нажмите на кнопку «Сохранить».
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Рис. 138 Добавление тарифа на содержание и ремонт жилищного фонда. Кнопка

«Сохранить»

3.
Чтобы добавить критерий дифференциации нажмите на кнопку «Добавить критерий

дифференциации» (Рис. 106).
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Рис. 139 Кнопка «Добавить критерий дифференциации»

4. Выберите критерий дифференциации из выпадающего списка и нажмите на кнопку
«Сохранить» (Рис. 107).
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Рис. 140 Кнопка «Сохранить»
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Добавленный критерий дифференциации отобразится на странице «Добавление тарифа на

содержание и ремонт жилищного фонда» (Рис. 108).
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Рис. 141 Страница «Добавление тарифа на содержание и ремонт жилищного фонда» с

добавленным критерием дифференциации

5. Для  размещения  сведений  о  тарифе   выберите  пункт  контекстного  меню
«Разместить» (Рис. 109).
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Рис. 142 Пункт «Разместить»

6. Подтвердите размещение, нажав на кнопку «Да» (Рис. 110)
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Рис. 143 Окно для подтверждения размещения
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Статус тарифа переходи в статус «Размещен» (Рис. 111).
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Рис. 144 Статус тарифа «Размещен»

1. Для перехода на страницу «Нормативные правовые акты в сфере регулирования тарифов на ЖКУ» нажмите на пункт меню «Дополнительная информация» и выберите в выпадающем меню пункта «Тарифы ЖКУ» пункт «Нормативные правовые акты в сфере регулирования тарифов на ЖКУ» (Рис 112)
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Рис. 145 Пункт «Нормативные правовые акты в сфере регулирования тарифов на

ЖКУ»

Система отображает страницу «Документы» на вкладке «Тарифы ЖКУ» (Рис. 113).
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Рис. 146 Страница «Документы»

2.
Для просмотра документа нажмите на гиперссылку с наименованием документа.

Система отобразит страницу просмотра документа (Рис. 114).

[image: image184.jpg]Knaccudukatop Bugos pa6oT (ycnyr)

Koa

Hanmerosarie

© oo

PESYHbTaTbI noucka

Koa Hammenosane
1 PaboTHl (yCAyr) N0 coaepXaHmio 0BLIEro MMyuiecTEa

11 PaboTh, HEOGXOMMbIE ANR HAANIEXALLETD CONEPAXAHHA HECYLIUX KOHCTRYKLIMI M HEHECYILMX KOHCTPYKL MHOTOKBAPTHD.
HbIX A0MOB

PaboTsl, HEODXOAWMbIE ANR HAIEXALETD COAEPHaHHA OBOPYAOBAHHA W CHCTEM WHKEHEDHO-TEXHHIECKDTO ODeCneNeH!
5, BXOIRIWX B COCTAB OBLIErO MMYILECTE B MHOTOKEAPTUPHOM AOME

PaboTEl W YCNYTH N0 COREPAaHMIO MHOTO OBLIENO UMYLIECTES B MHOTOKEAPTWDHOM oMe





Рис. 147 Страница «Просмотр документа»
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1.1.15. Размещение информации о деятельности

Система предоставляет возможность Уполномоченному специалисту Управляющей организации размещать информацию о деятельности организации. Для размещения информации следуйте шагам, описанным ниже.

1. Нажмите на пункт «Объекты управления» горизонтального навигационного меню и выберите пункт «Размещение сведений о деятельности» (Рис. 148).
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Рис. 148 Пункт меню «Раскрытие информации о деятельности»

2. На отобразившейся странице «Размещение сведений о деятельности УО» на вкладке

«Общая информация» (Рис. 149) заполните обязательные поля.
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Рис. 149 Вкладка «Общая информация»
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3. Перейдите на вкладку «Основные показатели финансово-хозяйственной деятельности»

(Рис. 150).
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Рис. 150 Вкладка «Основные показатели финансово-хозяйственной деятельности»
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Заполните обязательные поля на вкладке. При помощи элемента управления «Календарь» задайте дату в поле «Отчетный период». В блоке «Годовая бухгалтерская отчетность» прикрепите необходимые документы. Для этого нажмите на кнопку «Добавить», выберите файл и нажмите на кнопку «Загрузить файлы». Введите корректное значение в поля «Доходы» и «Расходы» блока

«Сведения о доходах и расходах, полученных за оказание услуг по управлению многоквартирными домами». Введите данные по задолженностям перед ресурсоснабжающими организациями за коммунальные услуги за отчетный период и нажмите на кнопку «Сохранить».

4. Перейдите на вкладку «Информация о привлечении к административной ответственности» (Рис. 151).
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Рис. 151 Вкладка «Информация о привлечении к административной ответственности»

Для внесения сведений нажмите на кнопку «Действия» и выберите пункт контекстного меню

«Добавить сведения» (Рис. 152).
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Рис. 152 Контекстное меню кнопки «Действия»
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Отображается окно «Редактирование информации о привлечении организаций, должностных лиц организаций к административной ответственности за нарушения в сфере управления многоквартирными домами» (Рис. 153).


Рис. 153 Редактирование информации о привлечении организаций, должностных лиц организаций к административной ответственности за нарушения в сфере управления многоквартирными домами

Заполните обязательные поля в окне редактирования информации. Выберите из выпадающего списка тип лица, привлеченного к административной ответственности. Прикрепите электронный образ документа о применении мер административного воздействия. Для этого нажмите на кнопку

«Добавить» и выберите необходимый для загрузки файл, нажмите на кнопку «Загрузить файлы».

Для завершения процедуры внесения сведений нажмите на кнопку «Сохранить».

5. Перейдите на вкладку «МКД в управлении» (Рис. 154).
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Рис. 154 Вкладка «МКД в управлении»

Чтобы подписать и опубликовать сведения о деятельности, нажмите на кнопку «Подписать и опубликовать» (см. Рис. 154).

1. Для редактирования сведений о многоквартирном доме нажмите на гиперссылку с элементом его адреса (например, на гиперссылку с названием улицы или номером дома).

Отображается вкладка «Общие сведения» для выбранного дома (Рис. 155).


Рис. 155 Вкладка «Общие сведения»

2. Перейдите на вкладку «Общее имущество» (Рис. 156).
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Рис. 156 Вкладка «Общее имущество»

Для  добавления  новой  работы  (услуги)  нажмите  кнопку  «Действия»  и  выберите  пункт

«Добавить сведения» (Рис. 157).


Рис. 157 Контекстное меню «Действия»

Отображается окно «Редактирование сведений о работах по содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме» (Рис. 158).


Рис. 158 Окно «Редактирование сведений о работах по содержанию и ремонту общего

имущества в многоквартирном доме»
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Для выбора работы (услуги) нажмите кнопку «Выбрать». Отображается окно «Классификатор

видов работ (услуг)» (Рис. 159).


Рис. 159 Фрагмент окна «Классификатор видов работ (услуг)»

Установите флажок напротив требуемой позиции и нажмите «Выбрать». Введите годовую плановую стоимость работ и нажмите «Сохранить».

3. Перейдите на вкладку «Коммунальные услуги» (Рис. 160).


Рис. 160 Вкладка «Коммунальные услуги»

Для добавления новой коммунальной услуги нажмите кнопку «Действия» и выберите пункт

«Добавить сведения» (Рис. 161).
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Рис. 161 Контекстное меню «Действия»

Отображается  окно  «Редактирование  сведений  об  оказываемых  коммунальных  услугах»

(Рис. 162).
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Рис. 162 Окно «Редактирование сведений об оказываемых коммунальных услугах»

Заполните обязательные поля и нажмите «Сохранить».
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Для редактирования записи о коммунальной услуге нажмите на гиперссылку с ее названием.

Отображается  окно  «Редактирование  сведений  об  оказываемых  коммунальных  услугах»  (см.

Рис. 162). Процесс редактирования аналогичен процессу добавления.

Для удаления записи о коммунальной услуге нажмите кнопку «[image: image4]» напротив записи или,

выставив флаги напротив требуемых позиций, выберите «Удалить строки» в контекстном меню

«Действия» (см. Рис. 161). Подтвердите удаление.

4.
Перейдите на вкладку «Использование имущества» (Рис. 163).


Рис. 163 Вкладка «Использование имущества»

Для добавления новой записи об общем имуществе нажмите кнопку «Действия» и выберите пункт «Добавить сведения» (Рис. 164).


Рис. 164 Контекстное меню «Действия»
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Отображается
окно
«Редактирование
сведений
об
использовании
общего
имущества

собственников помещений» (Рис. 165).


Рис. 165 Окно «Редактирование сведений об использовании общего имущества

собственников помещений»

Заполните обязательные поля и нажмите «Сохранить».

Для редактирования записи об общем имуществе нажмите на гиперссылку с его названием.

Отображается окно «Редактирование сведений об использовании общего имущества собственников помещений» (см. Рис. 165). Процесс редактирования аналогичен процессу добавления.

Для удаления записи об общем имуществе нажмите кнопку «[image: image5]» напротив записи или,

выставив флаги напротив требуемых позиций, выберите «Удалить строки» в контекстном меню

«Действия» (см. Рис. 164). Подтвердите удаление.

5.
Перейдите на вкладку «Капитальный ремонт» (Рис. 166).
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Рис. 166 Вкладка «Капитальный ремонт»

Для  добавления  новой  записи  о  работах  по  капремонту  нажмите  кнопку  «Действия»  и

выберите пункт «Добавить сведения» (Рис. 167).


Рис. 167 Контекстное меню «Действия»

Отображается окно «Редактирование сведений о выполненных работах (оказанных услугах)

по капитальному ремонту» (Рис. 168).
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Рис. 168 Окно «Редактирование сведений о выполненных работах (оказанных услугах) по

капитальному ремонту»

Заполните обязательные поля и нажмите «Сохранить».

Для
редактирования
записи
о
капремонте
нажмите
на
гиперссылку
с
его
названием.

Отображается окно «Редактирование сведений о выполненных работах (оказанных услугах) по капитальному ремонту» (см. Рис. 168). Процесс редактирования аналогичен процессу добавления.

Для удаления записи о капремонте нажмите кнопку «[image: image6]» напротив записи или, выставив флаги напротив требуемых позиций, выберите «Удалить строки» в контекстном меню «Действия»

(см. Рис. 167). Подтвердите удаление.

6.
Перейдите на вкладку «Собрания собственников» (Рис. 169).
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Рис. 169 Вкладка «Собрания собственников»

Для добавления новой записи о собрании нажмите кнопку «Действия» и выберите пункт

«Добавить сведения» (Рис. 170).


Рис. 170 Контекстное меню «Действия»

Отображается окно «Редактирование сведений о проведенных общих собраниях собственников помещений в МКД» (Рис. 171).
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Рис. 171 Окно «Редактирование сведений о проведенных общих собраниях

собственников помещений в МКД»

Заполните обязательные поля и нажмите «Сохранить».

Для редактирования записи о собрании на гиперссылку с его названием. Отображается окно

«Редактирование сведений о проведенных общих собраниях собственников помещений в МКД»

(см. Рис. 171). Процесс редактирования аналогичен процессу добавления.

Для удаления записи о собрании нажмите кнопку «[image: image7]» напротив записи или, выставив флаги напротив требуемых позиций, выберите «Удалить строки» в контекстном меню «Действия» (см.

Рис. 170). Подтвердите удаление.

7.
Перейдите на вкладку «Исполнение договора управления» (Рис. 172).
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Рис. 172 Вкладка «Исполнение договора управления»

Выберите отчетный период и заполните обязательные поля в блоке «Общая информация о выполняемых работах (оказываемых услугах) по содержанию и текущему ремонту общего имущества в МКД». Затем раскройте свернутый по умолчанию блок «Выполненные работы

(оказанные услуги) по содержанию общего имущества и текущему ремонту в отчетном периоде (по каждому виду работы (услуги))» (Рис. 173).
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Рис. 173 Блок выполненных работ

Для добавления сведений о выполненных работах нажмите кнопку «Действия» и выберите пункт «Добавить сведения» (см. Рис. 173). Отображается окно «Редактирование сведений о выполненных работах (оказанных услугах) по содержанию общего имущества и текущему ремонту в отчётном периоде» (Рис. 174).


Рис. 174 Окно редактирования сведений о выполненных работах

Для выбора работы (услуги) нажмите кнопку «Выбрать». Отображается окно «Классификатор видов работ (услуг)» (Рис. 175).
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Рис. 175 Фрагмент окна «Классификатор видов работ (услуг)»

Установите флажок напротив требуемой позиции и нажмите «Выбрать». Заполните прочие обязательные поля и нажмите «Сохранить».

Для  редактирования  записи  о  работе  (услуге)  нажмите  на гиперссылку с  ее  названием.

Отображается окно «Редактирование сведений о работах по содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме» (см. Рис. 174). Процесс редактирования аналогичен процессу добавления.

Для удаления записи о работе (услуге) нажмите кнопку «[image: image8]» напротив записи или, выставив флаги напротив требуемых позиций, выберите «Удалить строки» в контекстном меню «Действия»

(см. Рис. 157). Подтвердите удаление.

Раскройте свернутый по умолчанию блок «Информация о наличии претензий по качеству выполненных работ (Оказываемых услуг)» (Рис. 176).


Рис. 176 Блок «Информация о наличии претензий по качеству выполненных работ

(Оказываемых услуг)»

Заполните обязательные поля и примените изменения, нажав «Сохранить».
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8.
Вернитесь на вкладку «МКД в управлении» (Рис. 177) и заполните информацию об

остальных многоквартирных домах по тому же алгоритму.


Рис. 177 Вкладка «МКД в управлении». Кнопка «Подписать и опубликовать»

Чтобы подписать и опубликовать сведения о деятельности, нажмите на кнопку «Подписать и

опубликовать» (см. Рис. 177).

Примечание. Подписание и публикация данных возможны только при отсутствии в перечне строк с

красными ячейками в столбце «Состояние записи».

1.1.16. Управление собственными лицевыми счетами

Для управления лицевыми счетами выполните шаги, приведенные ниже.

1. Для управления лицевыми счетами нажмите пункт «Собственные лицевые счета» горизонтального навигационного меню выберите пункт «Перечень собственных лицевых счетов»

(Рис. 178).


Рис. 178 Пункт меню «Собственные лицевые счета»

Отображается страница «Управление лицевыми счетами» (Рис. 179). В верхней части страницы отображается блок параметров поиска.
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Рис. 179 Страница «Управление лицевыми счетами», кнопка «Подключить лицевой счет»

2. Задайте параметры поиска в блоке поиска. Для заполнения полей необходимо ввести номер лицевого счета (иной идентификатор плательщика), выбрать значения из выпадающего списка в полях «Адрес дома/помещения/комнаты», «Номер квартиры (помещения)», «Тип подключения», «Статус подключения». Затем нажмите на кнопку «Найти».

3. В блоке с результатами поиска отобразится перечень лицевых счетов (иных идентификаторов плательщика), соответствующих заданным параметрам поиска.

4. Для подключения лицевого счета нажмите на кнопку «Подключить лицевой счет» (Рис.
179).

Отобразится окно подключения к лицевому счету (Рис. 180).


Рис. 180 Окно «Подключение к лицевому счету»

5. Заполните обязательные поля. Для заполнения поля «Адрес дома» нажмите на пиктограмму


[image: image9].

Отобразится окно выбора адреса (Рис. 181).
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Рис. 181 Окно «Выбор адреса»

Для заполнения полей выберите значения из выпадающего списка и нажмите на кнопку

«Выбрать».

6. Введите номер лицевого счета в поле «№ лицевого счета (иной идентификатор плательщика)».

При необходимости заполните поля «Номер квартиры(помещения)» и «Номер комнаты» и нажмите на кнопку «Подключить».

7. Чтобы отключить подключенный лицевой счет организации выберите пункт контекстного меню для номера лицевого счета (иного идентификатора плательщика) «Отключить (Рис. 182)

Рис. 182 Контекстное меню номера лицевого счета (иного идентификатора плательщика)

8. Для просмотра истории подключения по лицевому счету выберите пункт контекстного меню для номера лицевого счета (иного идентификатора плательщика) «Просмотреть историю подключения» (см. Рис. 182).

1.1.17. Размещение информации о внесении платы

1. Для перехода на страницу «Реестр извещений о принятии к исполнению распоряжения» нажмите на пункт «Оплата ЖКУ» горизонтального навигационного меню и выберите пункт «Реестр извещений о принятии к исполнению распоряжения» (Рис. 183).
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Рис. 183 Пункт меню «Реестр извещений о принятии к исполнению распоряжения»

Отображается страница «Реестр извещений о принятии к исполнению распоряжения» (Рис. 184).


Рис. 184 Фрагмент страницы «Реестр извещений о принятии к исполнению распоряжения».

Кнопка «Разместить информацию о внесении платы»

2.Чтобы разместить информацию о внесении платы нажиме на кнопку «Разместить информацию о внесении платы» (Рис. 184).

При вводе сведений об оплате часть данных о потребителе и исполнителе услуг заполняется автоматически из платежного документа, определенного по указанному идентификатору платежного документа, либо по идентификатору ЖКУ (см. Рис. 185)
В отобразившемся окне «Размещение информации о внесении платы» введите данные, при необходимости установите флажок в поле «Идентификатор платежного документа отсутствует» и

нажмите на кнопку «Сохранить» (Рис. 185).
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Рис. 185 Кнопка «Сохранить»
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