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АННОТАЦИЯ

В настоящем документе описан порядок размещения информации специалистами организации с полномочием «Управляющая организация», 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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ОБОЗНАЧЕНИЯ И СОКРАЩЕНИЯ

ГИС ЖКХ,
Государственная информационная система жилищно-коммунального хозяйства

Система

ЕСИА
Единая система идентификации и аутентификации

ЖКУ
Жилищно-коммунальные услуги

ЖКХ
Жилищно-коммунальное хозяйство

ИПУ
Индивидуальный прибор учета

ЛК
Личный кабинет

ЛС
Лицевой счет

МКД
Многоквартирный дом

ПД
Платежный документ

ПУ
Прибор учета

РСО
Ресурсоснабжающая организация

ЭП
Электронный паспорт

ЭП ЖД
Электронный паспорт жилого дома

ЭП МКД
Электронный паспорт многоквартирного дома
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1.
ОПИСАНИЕ ПОРЯДКА РАБОТЫ В ЛК ОРГАНИЗАЦИЙ –

ПОСТАВЩИКОВ ИНФОРМАЦИИ В ГИС ЖКХ

В разделе приведено описание порядка работы уполномоченных специалистов управляющих организаций – 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», в

разделе «Работа в личном кабинете Администратора Управляющей организации»).

1.1.
Порядок размещения информации в ЛК Уполномоченного специалиста

Управляющей организации

Порядок
размещения
информации
уполномоченным
специалистом
Управляющей

организации приведен на рисунке ниже (Рис. 1).
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	Рис. 1 – Схема размещения информации в ЛК Уполномоченного специалиста Управляющей организации
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После  авторизации  в  ЛК  уполномоченного  специалиста  выполните  порядок  действий,

описанный ниже.

1.1.1.
Регистрация договора управления

Первым шагом для работы с Системой необходимо добавить договор управления многоквартирным домом. Без размещенного в Системе договора управления многоквартирным домом дальнейшее размещение информации о доме, добавление помещений, подъездов

невозможно.

Для добавления договора управления 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
договор

управления».
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Рис. 3 Кнопка «Добавить договор управления»

3. На отобразившейся форме «Добавление договора управления» заполните обязательные

поля на вкладках формы и сохраните информацию (статус договора – «Проект») (Рис. 4).
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Рис. 4 Форма добавления договора управления

· В случае если договор управления заключен с каждым собственником жилого/нежилого помещения в многоквартирном доме в поле «Дата заключения» указывается дата заключения первого из заключенных договоров управления.

· Документы, которые необходимо загрузить (договор управления и приложения к нему, протокол собрания собственников или протокол открытого конкурса) 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.

*** В случае если договор управления заключен с каждым собственником жилого/нежилого помещения в многоквартирном доме, то необходимо загрузить шаблон договора управления каждым домом.

На  вкладке  «Сведения  о  договоре» заполните  обязательные  поля.  Для  заполнения  поля

«Основание заключения» выберите необходимое значение из выпадающего списка (Рис. 5).
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Рис. 5 Поле «Основание заключения»

4. После заполнения полей на вкладке нажмите на кнопку «Сохранить» (Рис. 6).
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Рис. 6 Заполненная вкладка «Сведения о договоре». Кнопка «Сохранить»

9

Технологическая инструкция

[image: image20.jpg]W3meHenue norosopa ynpasnenus 101

Craryc: Npoext
Bepcus: Ne 1 o7 11.03.2016

Ceepeimojorosope  Mepedens ynpapnseweix o6vextos  [onomrrenvieie comaes  Bepoms
©

Kemeposckas o6n., r. benogo, yn. 1 Mas, a. 9 (¢ 71.03.2016 no 26.03.2017) nipoext m





5. Система отобразит окно с сообщением об успешном сохранении данных и дальнейшем добавлении управляемого объекта (Рис. 7).
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Рис. 7 Окно с сообщением об успешности добавления данных

6. Перейдите на вкладку «Перечень управляемых объектов» нажав на кнопку «Далее» или на наименование вкладки, нажмите на кнопку «Добавить управляемый объект» (Рис. 8).
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Рис. 8 Вкладка «Перечень управляемых объектов»

7. Система отображает форму «Добавление управляемого объекта» (Рис. 9).
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Рис. 9 Форма «Добавление управляемого объекта»
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8. Заполните поле «Адрес», нажав на кнопку «Выбрать» и осуществив выбор из справочника. Отображается окно «Выбор адреса» (Рис. 10).
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Рис. 10 Окно «Выбор адреса»

Заполните поля, начиная с поля «Субъект РФ».

Примечание. В случае если в Системе отсутствует необходимый адрес, необходимо отправить заявку на добавление временного адреса объекта. Для этого нажмите на кнопку «Сформировать заявку на добавление временного адреса объекта» в окне выбора адреса (см. Рис. 10). Подробное описание формирования заявки на внесение изменений в справочники приведено в п. 1.1.13.
9.  Нажмите  на  кнопку  «Сохранить».  Добавленный  объект  управления  отобразится  на

вкладке «Перечень управляемых объектов» (Рис. 11).
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Рис. 11 Вкладка «Перечень управляемых объектов» с добавленным объектом управления

11

Технологическая инструкция

[image: image27.jpg]W3meHenune ynpaensemoro obbekTa

Ampec® | Keweponcran obn, - Geneo, yn. 1 Mas, 3.9
T1epHOR OCYILLECTREHHS 0BA3AHHOCTEH 10 YNPABNEHHIO MHOTOKBADTHPHBIM JOMOM, NPEAYCMOTPEHHbI AOTOBOPOM
YTDABeHA MHOTOKBAPTHPHBIM AOMOM
Ratawavana® 11032016 Daraokowsaen 26032017

Ocosanwe*  [loroBOp ynpaenexus

J——

Hanuenosanme Mepn e Sl oy Ocnosarme crarye
NPeAOCTABNENNA YCNYTM  MpEAQCTABNEHNS yCYTH

Fopauee sogockabene 1032016 2032017 Aoroeop | )
yopaenews

Yraepmaena

J—

Yenymu orcyrcreyor






10. Для подтверждения данных об управляемом объекте в Системе требуется подтвердить внесенные данные. Для этого нажмите на кнопку «Подтвердить данные об управляемых объектах»

(Рис. 11).

Система отобразит окно для подтверждения действий (Рис. 12).
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Рис. 12 Окно подтверждения размещения сведений

11. Нажмите на кнопку «Да» для подтверждения. Система отобразит окно для отправки заявки на утверждение (Рис. 13).
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Рис. 13 Окно отправки заявки на утверждение

12. Нажмите на кнопку «Отправить заявку на утверждение».

После нажатия на кнопку отобразится страница с данными о добавленном объекте (Рис. 14).

Статус договора управления «Утвержден».

12

Технологическая инструкция

[image: image30.jpg]CoobueHne

Onepaiyn 3asepuuea ycnewno! Bau npeaocraanen 40cTyn AnA
pasweweHnA CaeaeHil B OTHOWEHNI ypaBnAemoro(six) BbexTa(os)!





Рис. 14 Вкладка с условиями договора управления

13. Для добавления коммунальных услуг нажмите на пункт выпадающего меню «Изменить объект» (Рис. 15).

[image: image31.jpg]PeecTp Aorosopos

©

[orosop ynpasnexus 101

Aara sacnovens 1032016
Rara scrymensa s cuny. 1032016

Nlepeas cropona Aorosops.  OBWECTO C OrPaNMNEHHOR OTBETCTBENHOCTSIO

“Ynpasnmouas KounaHwS Catcynr
Vnpasnsewsie obverTs

O Keueponcean o6n. ¢ Genoeo, vn 1 as,

Coe nevaun o pecypeochataouye oprasmesayx

Craryc:

Bepoun

Bropas cropona sorosopa:

——

YnpasnOpr “Mnarexn™





Рис. 15 Пункт «Изменить объект»

Система отобразит окно «Изменение управляемого объекта» с дополнительными блоками для внесения информации о коммунальных и дополнительных услугах (Рис. 16).
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Рис. 16 Страница «Изменение управляемого объекта»

14. Для добавления услуги нажмите на кнопку «Добавить услугу». Система отобразит окно

«Добавление вида коммунальной услуги» (Рис. 17).
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Рис. 17 Окно «Добавление вида коммунальной услуги»

15.
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. 18).
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Рис. 18 Окно с добавленным видом коммунальной услуги

Добавьте при необходимости еще виды оказываемых коммунальных и дополнительных услуг, нажав на кнопку «Добавить услугу».

16. После добавления всех оказываемых услуг нажмите на кнопку «Сохранить» (Рис. 18).

Система отобразит страницу со сведениями об управляемом объекте и добавленными услугами (Рис. 19).
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Рис. 19 Страница добавленного объекта управления с добавленным видом коммунальной

услуги
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17.  Нажмите  на  кнопку  «Разместить  условия  договора  управления».  Система  отобразит

сообщение о подтверждении размещения условий договора (Рис. 20).
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Рис. 20 Окно с сообщением о подтверждении размещения условий договора

Нажмите на кнопку «Да». Система отображает окно об успешности операции (Рис. 21)
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Рис. 21 Окно с сообщением об успешности проведения операции

Добавленный и утвержденный договор управления отобразится в Реестре договоров со статусом «Действующий» (Рис. 22).
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Рис. 22 Реестр договоров с добавленным договором управления
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1.1.1.1. Аннулирование сведений об объекте управления (дома) из договора управления

Удалить сведения об объекте управления из договора управления возможно только в случае,

если статус договора – «Проект». Для договора управления в статусе «Действующий» предусмотрена возможность аннулирования сведений об управляемом объекте. В случае необходимости аннулирования сведений о доме из договора управления (например, по причине ошибочного внесения) требуется выполнить следующие действия:

1.  На  странице  Реестра  договоров  для  необходимого  договора  управления  со  статусом

«Действующий» выберите пункт контекстного меню «Изменить» (Рис. 23).
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Рис. 23 Выбор пункта контекстного меню «Изменить»

Система отображает страницу «Изменение договора управления» (статус договора изменяется на «Проект») (Рис. 24).
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Рис. 24 Страница «Изменение договора управления»

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

(Рис. 25).
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Рис. 25 Выбор пункта контекстного меню «Аннулировать сведения»

Система отображает окно для подтверждения аннулирования сведений о выбранном доме

(Рис. 26).
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Рис. 26 Окно для подтверждения удаления дома

Нажмите на кнопку «Да» для аннулирования сведений о выбранном доме из договора управления.

Далее, для перевода договора в статус «Действующий», произведите действия, описанные выше в пункте 1.1.1.
1.1.1.2.  Аннулирование сведений о договоре управления

В случае если сведения о договоре были размещены по ошибке, Система позволяет аннулировать сведения. Для этого выберите пункт контекстного меню «Аннулировать сведения» для договора управления в статусе «Действующий», сведения о котором необходимо аннулировать в Системе (Рис. 27)
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Рис. 27 Пункт контекстного меню «Аннулировать сведения»

Отображается окно «Аннулирование сведений по договору управления» (Рис. 28).
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Рис. 28 Окно «Аннулирование сведений по договору управления»
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Отображается окно «Отправка заявок» (Рис. 29).
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Рис. 29 Окно отправки заявки на утверждение
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Нажмите на кнопку «Отправить заявку на утверждение». Отображаются сведения о договоре управления, статус сведений – «Сведения аннулированы».

1.1.1.3.  Пролонгация действия договора

1. Чтобы пролонгировать действующий договор управления, срок которого истекает,

нажмите на кнопку «Пролонгировать» в блоке со сведениями о договоре (Рис. 30).
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Рис. 30 Кнопка «Пролонгировать»

Отображается окно «Отправка заявок» (Рис. 31).
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Рис. 31 Окно «Отправка заявок»

2. Нажмите кнопку «Отправить заявку на утверждение». Появится уведомление о том, что Вам предоставлен доступ для размещения сведений в отношении управляемых объектов. Нажмите кнопку «ОК».

Для изменения сроков управления необходимо изменить планируемую дату окончания договора на вкладке «Сведения о договоре», а также изменить дату в управляемых объектах согласно алгоритму, описанному ниже.

3. Для изменения даты окончания договора выберите из контекстного меню «Изменить»

(Рис. 32).
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Рис. 32 Пункт контекстного меню «Изменить»

4.
На
отобразившейся
вкладке
«Сведения
о
договоре»
измените
значение
в
поле

«Планируемая дата окончания» и нажмите на кнопку «Сохранить» (Рис. 33).
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Рис. 33 Вкладка «Сведения о договоре», поле «Планируемая дата окончания»

5. Перейдите на вкладку «Перечень управляемых объектов», выберите пункт контекстного

меню «Изменить объект» (Рис. 34).
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Рис. 34 Вкладка «Перечень управляемых объектов»

Отобразится
окно
«Изменение
управляемого
объекта»
(Рис.
35).
Измените
дату,

предусмотренную договором управления многоквартирным домом.
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Рис. 35 Окно «Изменение управляемого объекта»

6. При наличии коммунальных услуг в договоре управления в блоке «Вид коммунальных услуг» раскройте контекстное меню и выберите пункт «Изменить» (Рис. 36).
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Рис. 36 Окно «Изменение управляемого объекта», пункт контекстного меню «Изменить»

Необходимо, чтобы дата начала и окончания предоставления услуги совпадала с датами начала и окончания договора управления. Внесите изменения и нажмите на кнопку «Сохранить».

7. Далее нажмите кнопку «Подтвердить данные об управляемых объектах» (Рис. 37).
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Рис. 37 Кнопка «Подтвердить данные об управляемых объектах»

В появившихся диалоговых окнах подтвердите действие и отправьте заявку на утверждение.

8. Далее необходимо перевести договор в статус «Действующий», для чего выберите договор, нажмите на кнопку «Разместить условия договора управления» (Рис. 38).
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Рис. 38 Кнопка «Разместить условия договора управления»

Подтвердите действие в появившемся диалоговом окне. Готово.

1.1.2.
Размещение информации о многоквартирном или жилом доме

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

Для
размещения
информации
о
многоквартирном
или
жилом
доме,
выполните
шаги,

описанные ниже:

1. Для добавления информации выберите пункт «Объекты жилищного фонда» в меню

«Объекты управления» (Рис. 39).
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Рис. 39 Пункт меню «Объекты жилищного фонда»

2. В отобразившемся Реестре объектов жилищного фонда нажмите на кнопку «Добавить дом» (Рис. 40).
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Рис. 40 Кнопка «Добавить дом»

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

начиная с поля «Субъект» (Рис. 41).
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Рис. 41 Выбор адреса объекта

Нажмите на кнопку «Далее».

Система отображает страницу «Выбор объекта из Государственного кадастра недвижимости»

(Рис. 42). 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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Рис. 42 Выбор объекта из Государственного кадастра недвижимости

4. Чтобы  добавить  объект  жилищного  фонда  с  привязкой  к  сведениям  из  Росеестра,

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

«Выбрать».

Система  отображает  окно  для  подтверждения  выбора  объекта  недвижимости  (Рис.  43).

Нажмите на кнопку «Да».
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Рис. 43 Окно для подтверждения выбора объекта недвижимости

5. На отобразившейся форме добавления дома заполните обязательные поля и нажмите на кнопку «Сохранить» (Рис. 44, Рис. 45).
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Рис. 44 Форма размещения информации о жилом доме
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Рис. 45 Форма размещения информации о многоквартирном доме
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Часть полей на форме добавления дома заполнена сведениями, предоставленными из Росреестра. При необходимости заполните остальные поля на форме.

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. 46 Кнопка «Сведения об объекте недвижимости не найдены в Росреестре»

6. Подтвердите действия по добавлению объекта недвижимости без привязки к сведениям от Росреестра (Рис. 47).
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Рис. 47 Окно для подтверждения добавления дома без привязки к Росреестру

7. Отображается форма добавления дома
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Рис. 48 Форма размещения информации о многоквартирном доме. Кнопка «Выбрать сведения с Реформы ЖКХ»

8. В случае отсутствия кадастрового номера у объекта недвижимости установите флажок в

соответствующее поле.

Примечание. Установка флажка доступна только при условии, что сведения из Росреестра не загружены. Если нажать на кнопку «Сведения об объекте недвижимости не найдены в Росреестре», то кадастровый номер не заполняется, чекбокс отсутствует.

При добавлении дома с привязкой к РР могут быть автоматически созданы помещения по данным из Росреестра.

Сведения о добавляемом объекте необходимо заполнить вручную. При необходимости

прикрепите документ.

Существует возможность выбора сведений с Реформы ЖКХ, для этого нажмите на кнопку «Выбрать сведения с Реформы ЖКХ» (Рис. 48).

9. Разместите информацию, нажав на кнопку «Разместить информацию» (Рис. 48).

Для отмены добавления объекта – на кнопку «Отменить».

10. Перейдите к «Описанию объекта жилищного фонда» (Рис. 29).
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Рис. 49 Сведения об объекте жилищного фонда

Страница
«Описание
объекта
жилищного
фонда»
отображается
на
вкладке

«Конструктивные элементы» (Рис. 50).
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Рис. 50 Страница «Описание объекта жилищного фонда». Вкладка

«Конструктивные элементы». Кнопка «Выбрать сведения с Реформы ЖКХ»

11. Для предзаполнения сведений о конструктивных элементах нажмите на кнопку

«Выбрать сведения с Реформы ЖКХ» (Рис. 50).

12. В отобразившемся окне «Подтверждение» подтвердите выбор сведения с Реформы ЖКХ, нажав на кнопку «Да» (Рис. 51).
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Рис. 51 Окно «Подтверждение». Кнопка «Да».

13. Перейдите на вкладку «Внутридомовые сети». Нажмите на кнопку «Выбрать сведения с Реформы ЖКХ» (Рис. 50). При необходимости воспользуйтесь строкой поиска.
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Рис. 52 Вкладка «Внутридомовые сети». Кнопка «Выбрать сведения с Реформы ГИС

ЖКХ»

14. Для подтверждения выбора сведений с Реформы ЖКХ нажмите на кнопку «Да»

(Рис. 53).
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Рис. 53 Окно «Подтверждение». Кнопка «Да».

15. Выберите значение показателя из выпадающего списка (Рис. 54).
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Рис. 54 Выпадающий список. Кнопки «Сохранить», «Разместить информацию»

16. Затем нажмите на кнопку «Сохранить» или «Разместить информацию».

17. Подтвердите размещение сведений, нажав на кнопку «Да» (Рис. 55).
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Рис. 55 Окно «Подтверждение». Кнопка «Да»

18. Для просмотра информации о лифтах раскройте контекстное меню и выберите

пункт «Просмотреть» (Рис. 56).
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Рис. 56 Вкладка «Лифты». Пункт контекстного меню «Просмотреть»
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Отображается страница «Просмотр лифта» (Рис. 57).
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Рис. 57 Страница «Просмотр лифта»

19. Для добавления лифта нажмите на кнопку «Добавить лифт» (Рис. 58).
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Рис. 58 Страница «Добавление лифта». Кнопка «Сохранить»

Заполните обязательные поля и нажмите на кнопку «Сохранить» (Рис. 58).

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. Выберите пункт «Объекты жилищного фонда» в меню «Объекты управления» (Рис. 59).
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Рис. 59 Пункт меню «Объекты жилищного фонда»

2. В отобразившемся Реестре объектов жилищного фонда нажмите на кнопку «Добавить» и

выберите «Подъезд» (Рис. 60).
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Рис. 60 Контекстное меню кнопки «Добавить»

Система отобразит форму добавления сведений о подъезде (Рис. 61).
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Рис. 61 Форма «Добавление подъезда»

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

нажав на кнопку «Сохранить».

4. В реестре объектов жилищного фонда нажмите гиперссылку «Сведения о подъездах» (Рис.
62).
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Рис. 62 Гиперссылка «Сведения о подъездах»

На странице «Сведения о подъездах» добавьте помещения, нажав на кнопку «Добавить помещение» (Рис. 63).
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Рис. 63 Кнопка «Добавить помещение»

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

недвижимости» задайте параметры поиска помещения и нажмите на кнопку «Найти» (Рис. 64).
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Рис. 64 Страница «Сведения о помещениях из Государственного кадастра недвижимости»
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Для добавления помещения с привязкой к Росреестру в блоке «Результаты поиска» выберите адрес помещения, установив переключатель, и нажмите на кнопку «Выбрать». Система отобразит окно для подтверждения операции по добавлению помещения. Нажмите на кнопку «Да».

6. На отобразившейся форме «Сведения о помещении» заполните обязательные поля и нажмите на кнопку «Разместить информацию» (Рис. 65).
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Рис. 65 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. 64).

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. 66).
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Рис. 66 Форма добавления сведений о помещении МКД без привязки к Государственному

кадастру недвижимости

Заполните  обязательные  поля  на  форме  добавления  помещения.  Для  заполнения  поля

«Категория помещения» выберите необходимое значение из выпадающего списка.

Для сохранения сведений о помещении нажмите на кнопку «Разместить информацию», для отмены действия – на кнопку «Отменить».
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1.1.3.1. Размещение информации о комнатах дома с типом «Жилой»

Для размещения информации о комнатах дома перейдите на вкладку «Сведения о комнатах» нажав на соответствующую гиперссылку для перехода (Рис. 67).
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Рис. 67 Гиперссылка «Сведения о комнатах»

Система отображает вкладку «Сведения о комнатах» с кнопкой «Добавить комнату» (Рис. 68).
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Рис. 68 Вкладка «Сведения о комнатах»

Нажмите на кнопку «Добавить комнату». Система отображает страницу «Сведения о помещениях из Государственного кадастра недвижимости», аналогичную изображенной на Рис. 64.
Осуществите
выбор
помещения
и
нажмите
на
кнопку
«Выбрать».
Отображается
страница

«Сведения о комнате» (Рис. 69).
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Рис. 69 Страница «Сведения о комнате»

Заполните обязательные поля на странице, нажмите на кнопку «Сохранить».
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1.1.4.
Размещение информации о лицевых счетах потребителей

Размещение информации о лицевых счетах описано в шагах ниже:

1. Перейдите в Реестр лицевых счетов, выбрав соответствующий пункт в меню «Объекты управления» (Рис. 70).
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Рис. 70 Пункт меню «Лицевые счета»

2. На отобразившейся странице Реестра лицевых счетов нажмите на кнопку «Добавить лицевой счет» (Рис. 71).
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Рис. 71 Кнопка «Добавить лицевой счет»

Система отображает форму «Создание лицевого счета» (Рис. 72).
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Рис. 72 Форма «Создание лицевого счета»

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

1.1.4.1. Импорт сведений о лицевых счетах

1. Для загрузки сведений о лицевых счетах необходимо нажать на кнопку «Загрузить информацию» на странице реестра лицевых счетов обслуживаемых домов и выбрать пункт

«Управляющая
организация»
выпадающего
меню
кнопки
«Загрузить
информацию»

(Рис. 73).
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Рис. 73 Кнопка «Загрузить»

В
результате
отображается
окно
«Импорт
лицевых
счетов
управляющей

организации» (Рис. 74).
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Рис. 74 Окно «Импорт лицевых счетов управляющей организации»

2. Выберите   необходимый   файл   для   импорта   и   нажмите   на   кнопку

«Импортировать». В случае отсутствия нарушений файл со сведениями загружается, форма импорта сведений закрывается и отображается сообщение об успешной обработке файла.

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. 75).
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Рис. 75 Пункт меню «Приборы учета»

Система отображает страницу «Реестр приборов учета» (Рис. 76).
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Рис. 76 Реестр приборов учета

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

«Добавить ПУ» (см. Рис. 76). Отобразится страница «Добавление прибора учета» (Рис. 77).
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Рис. 77 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. 78, 

 HYPERLINK \l "page45" Рис. 79, Рис. 80, 

 HYPERLINK \l "page46" Рис. 81).

[image: image102.jpg]PeecTp 40roBOpoB 0Ka3aH!a YCyr N0 COAEPXKaHUI0 U (Mnk) BbINONHEHMIO PABOT MO PEMOHTY obliero

nmywectsa MK

Howep forosopa
3aKaMC  BubepTe suaveHHe

Tonpann (McromwuTens):  Buidepure suaseniie

(@ Horosop Ne1 or 22.03.2016

crnyc: RecTayioumi

Nogpagane (Mcnonwiens) TCX "BETEPAHOB 16"

v [laTa saKmosenis

S .

MTb ¥

1 Vicropws cobuiTwii

Bepons: Net 0722032016

[laa okoH<@HNA ASACTBHR. 00.07.2016





Рис. 78 Форма «Добавление прибора учета» с выбранным типом ПУ «Индивидуальный»
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Рис. 79 Форма «Добавление прибора учета» с выбранным типом ПУ «Общий

(квартирный)»
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Рис. 80 Форма «Добавление прибора учета» с выбранным типом ПУ «Комнатный»
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Рис. 81 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. 82).
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Рис. 82 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. 83).
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Рис. 83 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. 84).

[image: image109.jpg]



Рис. 84 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. 85).
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Рис. 85 Пункт меню «Договоры оказания услуг (выполнения работ)»
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Рис. 86 Страница «Реестр договоров оказания услуг по содержанию и (или) выполнению

работ по ремонту общего имущества МКД»

2. Нажмите на кнопку «Добавить» (Рис. 87).
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Рис. 87 Кнопка «Добавить»

3. В выпадающем меню кнопки выберите пункт «Договор» (Рис. 88).
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Рис. 88 Выпадающее меню кнопки «Добавить»

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

(Рис. 89).
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Рис. 89 Страница «Добавление договора оказания услуг (выполнения работ)». Кнопка

«Сохранить»

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

добавьте протокол. Затем нажмите на кнопку «Сохранить» (Рис. 89). 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. 90).
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Рис. 90 Контекстное меню договора в статусе «Проект»
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1.1.7. Размещение акта выполненных работ

Для добавление акта выполненных работ (оказанных услуг) по ремонту общего имущества МКД выберите пункт «Акт выполненных работ» (Рис. 91).
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Рис. 91 Пункт выпадающего меню «Акт выполненных работ»

Отображается страница «Добавление акта выполненных работ (оказанных услуг) по ремонту общего имущества МКД» (Рис. 92).
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Рис. 92 Страница «Добавление акта выполненных работ (оказанных услуг) по ремонту

общего имущества МКД». Кнопка «Зафиксировать внесенные изменения»

1. Заполните обязательные поля и нажмите на кнопку «Зафиксировать внесенные изменения» (Рис. 92).

2. В отобразившемся окно «Подтверждение» зафиксируйте внесеннные изменения, нажав на кнопку «Да».

3. Для просмотра сведения об актах выполненных работ нажмите на гиперссылку «Сведения об актах».
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Рис. 93 Гиперссылка «Сведения об актах»

1.1.8. 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. 94).
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Рис. 94 Пункт «Капитальный ремонт»

Выберите пункт «Краткосрочные планы капитального ремонта».

Отображается страница «Реестр краткосрочных планов реализации региональной программы капитального ремонта» (Рис. 95).
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Рис. 95 Страница «Реестр краткосрочных планов реализации региональной программы

капитального ремонта»

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

акты, оплата» (Рис. 96).
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Рис. 96 Кнопка «Добавить договор»

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

(Рис. 97).
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Рис. 97 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 окончания выполнения работ, нажав на пиктограмму «[image: image221.jpg]Pa3smeluenme uu¢0pmauuu 0 BHECEeHWUU nnatbl
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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. 97). В отобразившемся окне введите критерии поиска и нажмите на кнопку «Найти». Отображаются результаты, удовлетворяющие критериям поиска (Рис. 98).

Установите переключатель у необходимой организации и нажмите на кнопку «Выбрать».
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Рис. 98 Окно «Выбор организации»

4.  В  случае  отсутствия  организации  в  списке,  нажмите  на  кнопку  «Добавить  новую

организацию» (см. Рис. 98). Отображается окно «Добавление сведения об организации».
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Рис. 99 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. 100).

55

Технологическая инструкция

[image: image127.jpg]153002, 06n. UsaHoscKas, r. Usakoeo, yn. 8 Mapra, 4. 9

Mepednn pador wycnyr  [nanwposaie paboT uycnyr  QUKCaUMA pacoT uycnyr

Nepecents 3a nepron & - & craye v

oy

PesynbTatbl noucka





Рис. 100 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. 101).
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Рис. 101 Кнопка «Сохранить»

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

«Работы».
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Рис. 102 Вкладка «Работы». Кнопка «Добавить работы»

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

работы».
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Рис. 103 Результаты поиска

Отображается страница «Создание работ в договоре» (Рис. 104).
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Рис. 104 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. 104). Созданные работы отображаются на вкладке «Работа» в блоке «Результаты поиска» (Рис.
105).
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Рис. 105 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.
106).
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Рис. 106 Кнопка «Разместить в ГИС ЖКХ»

1.1.8.1. 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. 107 Вкладка «Акты выполненных работ». Кнопка «Добавить акт»

3. Отображается страница «Акт выполненных работ» (Рис. 108).
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Рис. 108 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. 108).

6. После заполнения всех данных нажмите на кнопку «Сохранить» (см. Рис. 108).

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

кнопку «Разместить в ГИС ЖКХ» (Рис. 109).
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Рис. 109 Кнопка «Разместить в ГИС ЖКХ»

1.1.8.2. 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».
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Рис. 110 Вкладка «Оплата». Кнопка «Добавить информацию об оплате»

3. Отображается страница «Информация об оплате» (Рис. 111).
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Рис. 111 Страница «Информация об оплате». Кнопки «Сохранить», «Сохранить и закрыть»

4. Заполните обязательные поля.

Выберите вид оплаты из выпадающего списка:

· «Аванс»;

· «Возврат»;

· «Оплата выполненных работ».
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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. 111).

7. Чтобы разместить информацию об оплате в ГИС ЖКХ, нажмите на кнопку «Разместить в ГИС ЖКХ» (Рис. 112).
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Рис. 112 Кнопка «Разместить в ГИС ЖКХ»

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

1.1.9. Размещение информации о перечне оказываемых услуг, выполняемых

работ

Система предоставляет возможность специалистам Управляющей организации добавлять дополнительные услуги (например, обслуживание домофона, антенны и т.п.) в справочник услуг.

Действия по размещению дополнительных услуг в справочник 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». Нажмите на пункт «Справочники» горизонтального навигационного меню и выберите пункт «Справочники» (Рис. 113).

[image: image141.jpg]Peaynbrar
Tonyuettibie CoBCTReHHbie WMnOpTa/
obpalleHuA  OBpalleHAR  IKCNOPTa

Co6cTBenHble
®opym  nuuesbie
cuera

O6bexTbi  Kanutanbhbii Onnata  Hactpoitka TononuutenbHan

Copasousncn Hopereatei

JMuenaupoBaHne

ynpagnesws  pewowt  KKY  yBenomnetwi

Mnarextisie AOKyMeHTS!
Kavmuposariie

PEECTP U3BELLIEHMTT O NPUHATIN K HCIONHEHWIO PACTIOPAKEHHS





Рис. 113 Пункт меню «Справочники»

Система отображает страницу «Справочники» (Рис. 114).
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Рис. 114 Страница «Справочники»

2. Для добавления вида оказываемых услуг и работ перейдите в раздел «Работы и услуги

организации» и нажмите на кнопку «Добавить» (Рис. 115).
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Рис. 115 Страница справочника «Работы и услуги организации». Меню кнопки «Добавить»

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. 116).
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Рис. 116 Окно справочника «Типовые работы»

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

«Выбрать».

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.

5. Для этого на странице Реестра объектов жилищного фонда для дома, с которым заключен договор управления, нажмите на гиперссылку «Управление объектом» (Рис. 117).
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Рис. 117 Гиперссылка «Управление объектом»

6. На отобразившейся странице «Перечень услуг» нажмите на кнопку «Сформировать перечень» для добавления перечня услуг, работ по объекту управления (Рис. 118).
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Рис. 118 Страница с перечнем работ и услуг

7. На отобразившейся странице формирования перечня услуг для выбранного объекта добавьте необходимые сведения (Рис. 119), сохраните введенную информацию.
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Рис. 119 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. 120).
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Рис. 120 Пункт меню «Зафиксировать внесенные изменения»

Статус сформированного перечня – «Зафиксированы внесенные изменения».

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. 121).
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Рис. 121 Вкладка «Планирование работ и услуг»

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

Для фиксации работ и услуг плана перейти на вкладку «Фиксация работ и услуг» (Рис. 122).
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Рис. 122 Вкладка «Фиксация работ и услуг»
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Для добавления внеплановой работы нажмите на кнопку «Добавить внеплановую работу»,

заполните поля открывшейся формы в окне «Добавление внеплановой работы к периоду отчетности» (Рис. 123) и нажмите на кнопку «Сохранить».
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Рис. 123 Окно «Добавление внеплановой работы к периоду отчетности»

Для добавления актов к отчетному периоду нажмите на кнопку «Добавить акт к отчетному периоду». Отображается окно «Добавление актов к отчетному периоду» (Рис. 124).
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Рис. 124 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».
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1.1.10. Размещение протоколов общего собрания собственников помещений многоквартирного дома

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

1.
Для
размещения
протокола
общего
собрания
собственников
нажмите
на
пункт

«Голосования» пункта меню «Объекты управления» (Рис. 125).
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Рис. 125 Пункт меню «Голосования»

2. Отображается страница «Реестр сведений о голосовании». Для добавления нового протокола нажмите на кнопку «Добавить» (Рис. 126).
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Рис. 126 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. 127.
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Рис. 127 Страница «Добавление протокола общего собрания собственников». Вид собрания –

«Ежегодное»

В случае выбора вида собрания «Внеочередное» отображается форма, приведенная на рисунке
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Рис. 128 Страница «Добавление протокола общего собрания собственников». Вид собрания –

«Внеочередное»

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

Система отображает окно «Добавление вопроса повестки» (Рис. 129).
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Рис. 129 Страница «Добавление вопроса повестки»

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. 130).
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Рис. 130 Блок «Повестка» с добавленными сведениями по нему

7. Для добавления инициаторов голосования при размещении протокола внеочередного собрания нажмите на кнопку «Добавить» в блоке «Инициаторы голосования». В отобразившемся окне «Выбор собственника помещения в многоквартирном доме» выберите собственника и нажмите на кнопку «Выбрать» (Рис. 131).
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Рис. 131 Выбор собственника помещения в многоквартирном доме

8.  Для добавления файлов 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.

1.1.11. 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 жилищно- 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. 132).
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Рис. 132 Пункт «Платежные документы»

2. На отобразившейся странице Реестра нажмите на пункт контекстного меню «Добавить платежный документ» для необходимого лицевого счета (Рис. 133).
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Рис. 133 Пункт «Добавить платежный документ»

Система отображает страницу «Создание платежного документа» (Рис. 134).

79

Технологическая инструкция

[image: image164.jpg]OTKNOHeHHe UCTIONHEHUs oépam,euuﬁ

Mpuania oTcnowesaes

.





Рис. 134 Страница «Создание платежного документа»

3.  Заполните  обязательные  поля  на  странице.  Введите  необходимые  данные  на  вкладке

«Сведения о плательщике и исполнителе услуг». Перейдите на вкладку «Расчет размера платы и перерасчеты» (Рис. 135).
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Рис. 135 Вкладка «Расчет размера платы и перерасчеты»

Заполните обязательные поля на вкладке. Перейдите на вкладку «Справочная информация»

(Рис. 136).
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Рис. 136 Вкладка «Справочная информация»

При
необходимости
внесите
сведения
по
задолженностям
и
авансовым
начислениям.

Перейдите на вкладку «Рассрочка» (Рис. 137).
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Рис. 137 Вкладка «Рассрочка»

Заполните обязательные поля на вкладке и сохраните введенные сведения.

Чтобы выставить подготовленный ПД нажмите на пункт контекстного меню «Выставить» для подготовленного ПД (Рис. 138).
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Рис. 138 Пункт контекстного меню «Выставить»

1.1.12. 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. 139).
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Рис. 139 Пункт «Договоры на пользование общим имуществом»

2. В отобразившемся Реестре договоров на пользование общим имуществом нажмите на кнопку «Добавить договор» (Рис. 140).
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Рис. 140 Кнопка «Добавить договор»

3. Система отображает форму «Добавление договора на пользование общим имуществом»

(Рис. 141). Заполните обязательные поля формы, добавьте протокол собрания собственников в блоке «Прикрепление протокола собрания собственников». Сохраните введенную информацию.
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Рис. 141 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. 140).

1.1.13. Формирование заявки на внесение изменений в справочники

Уполномоченному специалисту Управляющей организации 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. 142).
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Рис. 142 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. 143).
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Рис. 143 Кнопка «Сформировать заявку на добавление временного адресного объекта»

Отображается страница «Добавление заявки(ок)» (Рис. 144).
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Рис. 144 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. 145).
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Рис. 145 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».

1.1.14. Формирование
собственного
обращения,
рассмотрение
полученного

обращения

Система позволяет Уполномоченному специалисту Управляющей организации (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. 146).
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Рис. 146 Пункт меню «Собственные обращения»

Система отобразит страницу «Список обращений» (Рис. 147).
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Рис. 147 Страница «Список обращений». Кнопка «Добавить обращение»
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2. Для  создания  обращения  нажмите  на  кнопку  «Добавить  обращение»  на  странице

«Список обращений» (см. Рис. 147).

3. На  отобразившейся  странице  добавления  обращения  заполните  обязательные  поля

(Рис. 148).
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Рис. 148 Страница добавления обращения

Для заполнения поля «Тема обращения» нажмите на кнопку «Выбрать тему». Система отобразит окно справочника «Темы обращения» (Рис. 149).
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Рис. 149 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. 150).
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Рис. 150 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 задайте параметры поиска, затем установите переключатель в поле с наименованием необходимой организации и нажмите на кнопку «Выбрать» (Рис. 151).
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Рис. 151 Выбор организации-ответчика из полного списка организаций

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. 152).
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Рис. 152 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. 153).
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Рис. 153 Контекстное меню обращения в статусе «Отправлено на рассмотрение»

1.1.14.1. 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. 154).
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Рис. 154 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. 154).

Система отображает окно «Отклонение исполнения обращения» (Рис. 155).
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Рис. 155 Окно «Отклонение исполнения обращения»
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4. Заполните обязательно поле «Причина отклонения» и нажмите на кнопку «Сохранить». Система отображает страницу просмотра обращения. Статус обращения – «Отклонено».

1.1.14.2. 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. 156).
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Рис. 156 Пункт меню «Управление обращениями»

Система отобразит страницу «Управление обращениями» (Рис. 157).
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Рис. 157 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. 157).

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

«Отправлено на рассмотрение» (Рис. 158).
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Рис. 158 Контекстное меню обращения в статусе «Отправлено на рассмотрение»

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. 157).

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

«Зарегистрировано» (Рис. 159).
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Рис. 159 Контекстное меню обращения в статусе «Зарегистрировано»

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

(Рис. 160).
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Рис. 160 Страница «Просмотр обращения». Кнопка «Ответить»

Система отобразит окно «Добавление ответа на обращение» (Рис. 161).
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Рис. 161 Окно «Добавление ответа на обращение»
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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. 162).
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Рис. 162 Страница формирования ответа на обращение, кнопка «Отправить ответ»

1.1.15. Размещение тарифов на ЖКУ

Система позволяет Уполномоченному специалисту Управляющей организации размещать сведения о тарифах на ЖКУ. Для размещения сведений выполните шаги, описанные ниже.

Для просмотра сведений о тарифах ЖКУ выполните шаги, описанные ниже.

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. 163).
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Рис. 163 Пункт меню «Тарифы ЖКУ»

Отображается страница «Документы» на вкладке «Тарифы ЖКУ» (Рис. 164).
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Рис. 164 Вкладка «Тарифы ЖКУ». Кнопка «Добавить документ»

2. Для просмотра документа нажмите на гиперссылку с наименованием договора» (Рис.
164).

Система отобразит страницу просмотра документа (Рис. 165).
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Рис. 165 Страница «Просмотр документа»

3. Для перехода на страницу «Тарифы на содержание и ремонт жилищного фонда» нажмите на пункт меню «Дополнительная информация» и выберите в выпадающем меню пункта

«Тарифы ЖКУ» пункт «Тарифы на содержание и ремонт жилищного фонда» (Рис. 166).
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Рис. 166 Пункт меню «Тарифы ЖКУ»

Система отображает страницу «Тарифы на содержание и ремонт жилищного фонда» (Рис.
167).
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Рис. 167 Страница «Тарифы на содержание и ремонт жилищного фонда»

4.
Для добавления тарифа на содержание и ремонт жилищного фонда нажмите на

кнопку «Добавить» (Рис. 167).

Система отобразит страницу «Добавление тарифа на содержание и ремонт жилищного

фонда» (Рис. 168).
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Рис. 168 Страница «Добавление тарифа на содержание и ремонт жилищного фонда».

5.
Заполните обязательные поля. Для добавления критерия дифференциации нажмите

на кнопку «Добавить критерий дифференциации» (Рис. 169).
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Рис. 169 Кнопка «Добавить критерий дифференциации»

Система отобразит окно «Добавление критерия дифференциации» (Рис. 170).

6.Выберите  критерий  дифференциации  из  выпадающего  списка  и  нажмите  на  кнопку

«Сохранить».
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Рис. 170 Кнопка «Сохранить»

Добавленный критерий дифференциации отобразится на странице «Добавление тарифа на содержание и ремонт жилищного фонда» (Рис. 171).
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Рис. 171 Страница «Добавление тарифа на содержание и ремонт жилищного фонда» с

добавленным критерием дифференциации
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7.
Для
размещения
сведений
о
тарифе
выберите
пункт
контекстного
меню

«Разместить» (Рис. 172).
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Рис. 172 Пункт «Разместить»

8. Подтвердите размещение, нажав на кнопку «Да» (Рис. 173).
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Рис. 173 Окно подтверждения размещения

Тариф переходит в статус «Размещен» (Рис. 174).
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Рис. 174 Тариф в статусе «Размещен»

1.1.16. 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. 175).
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Рис. 175 Пункт меню «Раскрытие информации о деятельности»

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

«Общая информация» (Рис. 176) заполните обязательные поля.
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Рис. 176 Вкладка «Общая информация»
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Введите данные руководителя управляющей организации. Введите необходимые сведения в блоке «Общая информация».

3. Перейдите на вкладку «Основные показатели финансово-хозяйственной деятельности»

(Рис. 177).
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Рис. 177 Вкладка «Основные показатели финансово-хозяйственной деятельности»

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
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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. 178).
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Рис. 178 Вкладка «Информация о привлечении к административной ответственности»

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

«Добавить сведения» (Рис. 179).
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Рис. 179 Контекстное меню кнопки «Действия»

Отображается окно «Редактирование информации о привлечении организаций, должностных лиц организаций к административной ответственности за нарушения в сфере управления многоквартирными домами» (Рис. 180).
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Рис. 180 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. 181).
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Рис. 181 Вкладка «МКД в управлении»

Чтобы подписать и опубликовать сведения о деятельности, нажмите на кнопку «Подписать и опубликовать» (см. Рис. 181).

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. 182).
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Рис. 182 Вкладка «Общие сведения»

2. Перейдите на вкладку «Общее имущество» (Рис. 183).

108

Технологическая инструкция

[image: image219.jpg]



Рис. 183 Вкладка «Общее имущество»

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

«Добавить сведения» (Рис. 184).
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Рис. 184 Контекстное меню «Действия»

Отображается окно «Редактирование сведений о работах по содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме» (Рис. 185).


Рис. 185 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. 186).


Рис. 186 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. 187).


Рис. 187 Вкладка «Коммунальные услуги»

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

«Добавить сведения» (Рис. 188).
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Рис. 188 Контекстное меню «Действия»

Отображается  окно  «Редактирование  сведений  об  оказываемых  коммунальных  услугах»

(Рис. 189).
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Рис. 189 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. 189). 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. 188). Подтвердите удаление.

4.
Перейдите на вкладку «Использование имущества» (Рис. 190).


Рис. 190 Вкладка «Использование имущества»

Для добавления новой записи об общем имуществе нажмите кнопку «Действия» и выберите пункт «Добавить сведения» (Рис. 191).


Рис. 191 Контекстное меню «Действия»
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Отображается
окно
«Редактирование
сведений
об
использовании
общего
имущества

собственников помещений» (Рис. 192).


Рис. 192 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. 192). 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. 191). Подтвердите удаление.

5.
Перейдите на вкладку «Капитальный ремонт» (Рис. 193).
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Рис. 193 Вкладка «Капитальный ремонт»

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

выберите пункт «Добавить сведения» (Рис. 194).


Рис. 194 Контекстное меню «Действия»

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

по капитальному ремонту» (Рис. 195).
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Рис. 195 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. 195). 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. 194). Подтвердите удаление.

6.
Перейдите на вкладку «Собрания собственников» (Рис. 196).
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Рис. 196 Вкладка «Собрания собственников»

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

«Добавить сведения» (Рис. 197).


Рис. 197 Контекстное меню «Действия»

Отображается окно «Редактирование сведений о проведенных общих собраниях собственников помещений в МКД» (Рис. 198).
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Рис. 198 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. 198). 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. 197). Подтвердите удаление.

7.
Перейдите на вкладку «Исполнение договора управления» (Рис. 199).
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Рис. 199 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. 200).
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Рис. 200 Блок выполненных работ

Для добавления сведений о выполненных работах нажмите кнопку «Действия» и выберите пункт «Добавить сведения» (см. Рис. 200). Отображается окно «Редактирование сведений о выполненных работах (оказанных услугах) по содержанию общего имущества и текущему ремонту в отчётном периоде» (Рис. 201).


Рис. 201 Окно редактирования сведений о выполненных работах

Для выбора работы (услуги) нажмите кнопку «Выбрать». Отображается окно «Классификатор видов работ (услуг)» (Рис. 202).
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Рис. 202 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. 201). 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. 184). Подтвердите удаление.

Раскройте свернутый по умолчанию блок «Информация о наличии претензий по качеству выполненных работ (Оказываемых услуг)» (Рис. 203).


Рис. 203 Блок «Информация о наличии претензий по качеству выполненных работ

(Оказываемых услуг)»

Заполните обязательные поля и примените изменения, нажав «Сохранить».

121

Технологическая инструкция


8.
Вернитесь на вкладку «МКД в управлении» (Рис. 204) и заполните информацию об

остальных многоквартирных домах по тому же алгоритму.


Рис. 204 Вкладка «МКД в управлении». Кнопка «Подписать и опубликовать»

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

опубликовать» (см. Рис. 204).

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

красными ячейками в столбце «Состояние записи».

1.1.17. 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. 205).


Рис. 205 Пункт меню «Собственные лицевые счета»

Отображается страница «Управление лицевыми счетами» (Рис. 206). В верхней части страницы отображается блок параметров поиска.
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Рис. 206 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.
206).

Отобразится окно подключения к лицевому счету (Рис. 207).


Рис. 207 Окно «Подключение к лицевому счету»

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


[image: image9].

Отобразится окно выбора адреса (Рис. 208).
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Рис. 208 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. 209)

Рис. 209 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. 209).

1.1.18. 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. 210).
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Рис. 210 Пункт меню «Реестр извещений о принятии к исполнению распоряжения»

Отображается страница «Реестр извещений о принятии к исполнению распоряжения» (Рис. 211).


Рис. 211 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. 211).

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. 212)
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. 212).
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Рис. 212 Кнопка «Сохранить»
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