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АННОТАЦИЯ

В настоящем документе описан порядок назначения полномочия «Администратор общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме» (далее – администратор ОСС) пользователям системы ГИС ЖКХ, а также порядок размещения информации администратором общего собрания собственников,
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
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МКД	Многоквартирный дом

ОСС	Общее собрание собственников
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1. ОПИСАНИЕ ПОРЯДКА РАБОТЫ В ЛК АДМИНИСТРАТОРА ОСС 

· разделе приведено описание порядка работы по назначению полномочия «Администратор общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме», а также последовательность размещения сведений пользователем с полномочием «Администратор общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме» в ГИС ЖКХ. 


1.1. Порядок  назначения  полномочия  АОСС  и  размещения  информации  в  ЛК 

администратора общего собрания собственников

Порядок  назначения  полномочия  «Администратор  общего  собрания  собственников  помещений  в

многоквартирном доме» и размещения информации администратором ОСС приведен на рисунке ниже (Рис.

1).
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Рис. 1 Схема добавления полномочия «Администратор общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме» и размещения информации

администратором ОСС
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1.1.1. Формирование заявки на добавление полномочия «Администратор общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме» гражданину

Для формирования заявки на добавление полномочия «Администратор общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме» (далее – АОСС) гражданину выполните шаги,

описанные ниже.

1. Для формирования заявки на добавление полномочия АОСС в личном кабинете гражданина нажмите на гиперссылку «Стать администратором общего собрания собственников по дому» на главной странице ЛК Гражданина (Рис. 2).
[image: ]
























Рис. 2 Гиперссылка «Стать администратором общего собрания собственников по дому»


Система отображает форму заявки на добавление функции АОСС (Рис. 3).

























7

[bookmark: page15]Технологическая инструкция
[image: ]










































Рис. 3 Форма заявки на добавление функции АОСС в ЛК Гражданина. Кнопка «Добавить дом»


2.  Заполните обязательные поля формы. Для добавления дома нажмите на кнопку «Добавить дом»

(см. Рис. 3).

3.  В отобразившемся окне выбора дома воспользуйтесь блоком поиска для поиска адреса дома.

Выберите адрес, установив переключатель в поле с адресом, и нажмите на кнопку «Выбрать» (Рис. 4).
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Рис. 4 Форма выбора дома. Кнопка «Выбрать»


Отображается страница регистрации функций администратора общего собрания собственников помещений в МКД с добавленным домом (Рис. 5). При необходимости аналогично добавьте еще один или несколько домов.
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Рис. 5 Форма регистрации функции АОСС в МКД с добавленным домом


Прикрепите копию решения о выборе Администратора общего собрания собственников в многоквартирном доме, или выберите соответствующий протокол общего собрания собственников.

4.  Для отправки заявки на утверждение в Орган государственного жилищного надзора субъекта РФ,

на территории которого расположен МКД, нажмите на кнопку «Зарегистрировать функцию».

Заявка на добавление функции АОСС будет отображаться в ЛК Органа государственного жилищного надзора того субъекта РФ, на территории которого находится указанный в заявке МКД.

5. Система отображает страницу «Сведения о функциях «Администратор общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме». Переключатель по умолчанию установлен в положение «Собственные функции». На странице отображается перечень собственных функций. Статус отправленного на рассмотрение функции – «На подтверждении» (Рис. 6).
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Рис. 6 Страница «Сведения о функциях «Администратор общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме». Перечень собственных полномочий


После подтверждения функции ОГЖН в ЛК гражданина на странице «Сведения о функциях» отображается функция со статусом «Подтверждено» (Рис. 7).
[image: ]























Рис. 7 Странице «Сведения о функциях». Статус функции – «Подтверждено»


Примечание. В случае если пользователю уже добавлена функция АОСС, при повторном добавлении функции администратора общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме не требуется введение информации о пользователе. Система отображает окно «Добавление функции» (Рис. 8).
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Рис. 8 Добавление функции АОСС


Выберите другой дом, нажав на кнопку «Выбрать» в поле «Адрес дома». Прикрепите копию решения о выборе Администратора общего собрания собственников в многоквартирном доме, или выберите соответствующий протокол общего собрания собственников. Затем отправьте заявку на подтверждение, нажав на кнопку «Отправить на подтверждение».


1.1.2. Назначение   функции   «Администратор   общего   собрания   собственников

помещений в многоквартирном доме» организации

Регистрация  функции  АОСС  для  организации  осуществляется  администратором  организации.

Порядок добавления полномочия организации приведен в шагах ниже.

1. Администратор организации осуществляет вход в ГИС ЖКХ. Далее нажимает на пункт горизонтального навигационного меню «Администрирование» и выбирает пункт «Функции» (Рис. 9).
[image: ]











Рис. 9 Пункт меню «Функции»


Система отображает страницу «Сведения о функциях» (Рис. 10).
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Рис. 10 Страница «Сведения о функциях». Кнопка «Стать администратором общего собрания собственников»


2. Для формирования заявки на добавление функции необходимо нажать на кнопку «Стать администратором общего собрания собственников» (Рис. 10).

Система отображает страницу регистрации функций администратора общего собрания собственников помещений в МКД (Рис. 11).
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Рис. 11 Страница регистрации полномочий администратора общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме


3. Для добавления дома следует нажать на кнопку «Добавить дом». В отобразившемся окне выбора дома задать параметры поиска и нажать на кнопку «Найти». Затем установить переключатель в поле с адресом дома и нажать на кнопку «Выбрать» (Рис. 12).
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Рис. 12 Окно выбора дома. Кнопка «Выбрать»


Система отображает страницу регистрации функций администратора общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме с добавленным домом (Рис. 13).
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Рис. 13 Страница регистрации функции администратора общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме с добавленным домом


При необходимости аналогично добавьте еще один или несколько домов.

Прикрепите копию решения о выборе Администратора общего собрания собственников в многоквартирном доме, или выберите соответствующий протокол общего собрания собственников.

4. Для   завершения   процедуры   регистрации   полномочия   необходимо   нажать   на   кнопку 

«Зарегистрировать функцию». Статус функции – «На подтверждении». Заявка на добавление функции АОСС будет отображаться в ЛК Органа государственного жилищного надзора того субъекта РФ, на территории которого находится указанный в заявке МКД.

После подтверждения функции Органом государственного жилищного надзора в ЛК администратора организации на странице «Сведения о функциях» отображается функция со статусом «Подтверждено» (Рис.
14).
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Рис. 14 Страница «Сведения о функциях» с подтвержденным полномочием АОСС



1.1.3. Работа в Реестре голосований

После добавления пользователю Системы полномочия «Администратор общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме» в ЛК пользователя становятся доступны функциональные возможности по проведению электронного голосования.

1.1.3.1.  Создание   и   размещение   сообщения   о   проведении   общего   собрания

собственников

Для создания сообщения о проведении общего собрания собственников выполните шаги, описанные

ниже.

1.  Перейдите в Реестр голосований.

Чтобы перейти в Реестр голосований в ЛК гражданина, нажмите на гиперссылку «Голосования по дому» на главной странице ЛК гражданина (Рис. 15).
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Рис. 15 Переход в Реестр голосований в ЛК гражданина


Для перехода в Реестр голосований в ЛК уполномоченного специалиста организации необходимо нажать на пункт «Объекты управления» горизонтального навигационного меню и выбрать пункт

«Голосования» (Рис. 16).
[image: ]

















Рис. 16 Пункт меню «Голосования»

2. На отобразившейся странице «Реестр сведений о голосовании» перейдите на вкладку «Сообщения 

· проведении общего собрания собственников» и нажмите на кнопку «Добавить» (Рис. 17). 
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Рис. 17 Кнопка «Добавить» на вкладке «Сообщения о проведении общего собрания собственников» в ЛК

уполномоченного специалиста

Примечание.  В  ЛК  гражданина  на  странице  Реестра  сведений  о  голосовании  отображается  также  вкладка

«Голосования» (Рис. 18).
[image: ]




















Рис. 18 Кнопка «Добавить» на вкладке «Сообщения о проведении общего собрания собственников» в ЛК гражданина


Система отображает страницу «Добавление сообщения о проведении общего собрания собственников»

(Рис. 19).
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Рис. 19 Страница «Добавление сообщения о проведении общего собрания собственников»
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3. Заполните обязательные, доступные для редактирования поля в блоке «Общая информация» на форме добавления сообщения о проведении ОСС.

В поле «Вид собрания» выберите значение из выпадающего списка. В зависимости от выбранного значения на странице отображаются дополнительные блоки. При выборе значения «Внеочередное» отображается дополнительный блок «Инициаторы голосования».

Далее добавление сообщения о проведении ОСС описано на примере ежегодного собрания.

Примечание. Информация об администраторе общего собрания заполняется автоматически на основании сведений, внесенных при регистрации полномочия гражданином (для физического лица) или регистрации организации в Системе (для организации), за исключением поля «Место и(или) фактический адрес администратора общего собрания». Заполните данное поле вручную.

4.  Добавьте вопросы повестки ОСС. Для этого раскройте блок «Повестка» и нажмите на кнопку

«Добавить». Система отображает окно «Добавление вопроса повестки» (Рис. 20).
[image: ]














Рис. 20 Окно «Добавление вопроса повестки». Кнопка «Добавить»


5. Заполните обязательные поля. Для выбора типа вопроса нажмите на пиктограмму «[image: ]». Система отображает окно справочника «Типы решений» (Рис. 21).
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Рис. 21 Фрагмент справочника «Типы решений»


Для выбора типа решения раскройте код и установите переключатель в поле с наименованием необходимо решения либо воспользуйтесь блоком поиска. Нажмите на кнопку «Выбрать».

6.  Нажмите на кнопку «Добавить» для добавления вопроса повестки (Рис. 20).

Отображается страница создания сообщения о проведении ОСС с добавленным вопросом в блоке

«Повестка» (Рис. 22).
[image: ]
















Рис. 22 Фрагмент страницы создания сообщения о проведении ОСС с добавленным вопросом повестки
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Далее прикрепите электронный образ сообщения о проведения ОСС.

Чтобы сохранить сообщение, нажмите на кнопку «Сохранить». Сохраненное сообщение недоступно для просмотра собственниками многоквартирного дома.

Для размещения сообщения о проведении ОСС в ГИС ЖКХ нажмите на кнопку «Разместить». После размещения сообщение недоступно для редактирования и удаления и доступно для просмотра всем собственникам помещений в МКД.

По наступлению даты и времени голосования система предоставляет доступ к процессу голосования для всех собственников помещений МКД.

1.1.3.2.  Внесение решения собственника, переданного в письменной форме, к сообщению

о проведении ОСС

В случае если решение собственника по одному или нескольким вопросам повестки электронного голосования было передано администратору ОСС в письменной форме, администратор ОСС должен внести решение собственника в Систему. Для внесения решения собственника, переданного в письменной форме, к
сообщению о проведении ОСС выполните следующие шаги:

1. На странице просмотра сообщения о проведении ОСС в статусе «Сообщение размещено», «Голосование идет», «Голосование завершено» (в случае если не размещен протокол ОСС) в блоке

«Повестка» выберите пункт контекстного меню «Внести решение собственника» для вопроса повестки (Рис.

23).
[image: ]



















Рис. 23 Пункт меню «Внести решение собственника»


Система отображает окно «Внесение решения собственника, переданного в письменной форме» (Рис.

24).
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Рис. 24 Окно «Внесение решения собственника, переданного в письменной форме»


2.  Заполните обязательные поля на форме внесения решения собственника. Для заполнения поля

«Собственник» нажмите на кнопку «Изменить». В отобразившемся окне «Выбор собственника помещения в многоквартирном доме» выберите собственника путем нажатия на строку со сведениями о собственнике,

затем нажмите на кнопку «Выбрать» (Рис. 25).
[image: ]





















Рис. 25 Выбор собственника помещения в МКД


3. Укажите решение собственника, установив переключатель в соответствующее положение: 

«За»; 

«Против»; «Воздержался». 
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Прикрепите электронный образ решения собственника и нажмите на кнопку «Проголосовать».

1.1.3.3. Просмотр решения собственника по вопросам повестки 

Для просмотра решения собственника выполните шаги, описанные ниже.

1.  Перейдите на вкладку «Решения собственников, переданные в письменной форме» (Рис. 26).
[image: ]































Рис. 26 Вкладка «Решения собственников, переданные в письменной форме»

2.  Выберите пункт контекстного меню «Просмотреть» для вопроса повестки (Рис. 27).
[image: ]






Рис. 27 Пункт контекстного меню «Просмотреть» для вопроса повестки Система отображает окно «Просмотр решения по вопросам повестки» (Рис. 28).
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Рис. 28 Окно «Просмотр решения по вопросам повестки»

3. Чтобы просмотреть электронный образ решения собственника, нажмите на кнопку «Скачать все». 

4. Для просмотра сообщения о проведении ОСС нажмите на кнопку «Просмотреть сообщение о проведении собрания». 

1.1.3.4. Создание и размещение протокола ОСС 

В случае проведения очного или заочного голосования Система позволяет размещать протоколы по результатам голосования.

Для формирования протокола выполните шаги, описанные ниже.

1. В Реестре сведений о голосовании перейдите на вкладку «Протоколы общих собраний собственников» и нажмите на кнопку «Добавить» (Рис. 29).
[image: ]




























Рис. 29 Кнопка «Добавить» на вкладке «Протоколы общих собраний собственников»
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Система отображает страницу добавления протокола общего собрания собственников (Рис. 30).
[image: ]


























Рис. 30 Страница добавления протокола общего собрания собственников

2. Заполните обязательные поля в блоке «Общая информация». В поле «Форма проведения» выберите значение из выпадающего списка. В зависимости от выбранного значения на странице дополнительно отображаются обязательные для заполнения поля.

При выборе значения «Заочное голосование» отображаются поля:

«Дата окончания приема решений»; «Место приема решений». 

При выборе значения «Собрание» отображаются поля:

«Дата и время проведения собрания»; «Место проведения собрания». 

· поле «Вид собрания» выберите значение из выпадающего списка. В зависимости от выбранного значения на странице отображаются дополнительные блоки. При выборе значения «Внеочередное» 

отображается дополнительный блок «Инициаторы голосования».

Далее формирование и размещение протокола ОСС показано на примере формы проведения голосования «Заочное голосование», вид собрания – «Внеочередное». (Рис. 31).
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Рис. 31 Отображение страницы добавления протокола в зависимости от выбранной формы проведения голосования (форма проведения – заочное голосование, вид собрания – внеочередное)

3.  Добавьте сведения об инициаторах голосования. Для этого нажмите на кнопку «Добавить» в блоке

«Инициаторы голосования» (Рис. 32).
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Рис. 32 Пункты контекстного меню кнопки «Добавить» Нажмите на кнопку «Добавить» и выберите из выпадающего списка «Управляющая

организация». Управляющая организация отобразится в поле «Инициаторы голосования» (Рис. 33)
[image: ]






Рис. 33 Поле «Инициаторы голосования»

4. Нажмите на кнопку «Добавить» и выберите из выпадающего списка «Собственник помещений в МКД». Отображается окно «Выбор собственника помещения в многоквартирном доме» (Рис. 34).
[image: ]












Рис. 34 Окно «Выбор собственника помещения в многоквартирном доме» В зависимости от выбора типа собственника отображаются различные поля для заполнения (Рис. 35,

Рис. 36).
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Рис. 35 Окно «Выбор собственника помещения в многоквартирном доме», тип «Юридическое лицо»
[image: ]




























Рис. 36 Окно «Выбор собственника помещения в многоквартирном доме», тип «Физическое лицо» Заполните обязательные поля. Если инициатором является один собственник, нажмите на кнопку

«Сохранить». Для добавления еще одного собственника нажмите на кнопку «Сохранить и добавить еще одного собственника».

Система отображает страницу добавления протокола с добавленными инициаторами голосования (Рис.

37).
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Рис. 37 Фрагмент страницы добавления протокола ОСС с добавленными инициаторами голосования

5.  Раскройте блок «Повестка» (Рис. 38).
[image: ]











Рис. 38 Блоком «Повестка». Кнопка «Добавить»


6. Заполните обязательное поле «Правомочность собрания», выбрав значение из выпадающего списка. 

7. Внесите сведения по вопросам и итогами голосования по ним. Для этого нажмите на кнопку 

«Добавить» в блоке «Повестка» (Рис. 38). Система отображает окно «Добавление вопроса повестки» (Рис.

39).
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Рис. 39 Окно «Добавление вопроса повестки»


8.  Заполните  обязательные  поля  на  форме  добавления  вопроса  повестки  и  нажмите  на  кнопку

«Добавить».

Примечание. При выборе типа вопроса «Выбор способа формирования фонда капитального ремонта» отображается

дополнительное поле «Выбранный способ формирования фонда». Поле обязательно для заполнения.

Система отображает страницу создания протокола ОСС с добавленным вопросом повестки (Рис. 40).
[image: ]













Рис. 40 Страница создания протокола ОСС с добавленным вопросом повестки


При необходимости аналогично добавьте другие вопросы повестки и итоги голосования по ним.

Прикрепите электронный образ протокола ОСС.

Для сохранения протокола нажмите на кнопку «Сохранить». Сохраненный протокол недоступен для просмотра собственниками многоквартирного дома.

Для размещения протокола ОСС в ГИС ЖКХ нажмите на кнопку «Разместить». После размещения протокол доступен для просмотра всем собственникам МКД.
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1.1.3.5. Внесение исправлений в размещенный протокол ОСС 

В случае если в протоколе была допущена ошибка, Системой предусмотрена возможность внесения исправлений в размещенный протокол. Для этого на вкладке «Протоколы общих собраний собственников» для размещенного протокола выберите пункт контекстного меню «Исправить ошибки» (Рис. 41).
[image: ]








Рис. 41 Пункт меню «Исправить ошибки»


9. На отобразившейся странице «Исправление ошибок в протоколе общего собрания собственников» заполните обязательные поля, прикрепите электронный образ результатов голосования (Рис. 42).
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Рис. 42 Страница «Исправление ошибок в протоколе общего собрания собственников»


10. Нажмите на кнопку «Разместить» для публикации новой версии протокола. После размещения новая версия протокола будет доступна для просмотра всем собственникам МКД. Все ранее созданные версии протокола доступны для просмотра на странице просмотра протокола ОСС. Для просмотра версий
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протокола нажмите на гиперссылку «Размещенные версии протокола» на странице просмотра протокола ОСС (Рис. 43).
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Рис. 43 Гиперссылка «Размещенные версии протокола»


Система отображает окно «Список размещенных версий протокола общего собрания собственников»

(Рис. 44).
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Рис. 44 Окно «Список размещенных версий протокола общего собрания собственников»
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Для просмотра версии протокола нажмите на гиперссылку с номером версии. Система отображает страницу просмотра протокола ОСС указанной версии (Рис. 45).
[image: ]


































Рис. 45 Страница просмотра версии протокола ОСС
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