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АННОТАЦИЯ

В настоящем документе описан порядок размещения информации специалистами учреждения с полномочием «Орган государственной власти субъекта РФ», 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

ЖКУ	Жилищно-коммунальные услуги

ЖКХ	Жилищно-коммунальное хозяйство

ОГВ	Орган государственной власти

ЛК	Личный кабинет

МКД	Многоквартирный дом

МО	Муниципальные образования
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1.  ОПИСАНИЕ ПОРЯДКА РАБОТЫ В ЛК ОРГАНИЗАЦИЙ –

ПОСТАВЩИКОВ ИНФОРМАЦИИ В ГИС ЖКХ

В разделе приведено описание порядка работы уполномоченных специалистов Органа государственной власти субъекта РФ (ОГВ) – 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 Органа государственной власти»).



1.1.	Порядок размещения информации в ЛК Уполномоченного специалиста

Органа государственной власти

Порядок размещения информации уполномоченным специалистом Органа государственной

власти приведен на рисунке ниже (Рис. 1).
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Размещение информации о законах и нормативно-правовых актах




	Размещение сведений о
	Размещение на портале ГИС
	Размещение информации об
	

	
	ЖКХ законов и НПА в сфере ЖКХ
	установленных ценах (тарифах)
	

	субсидиях и льготах
	
	
	

	
	
	на услуги
	

	Ведение сведений о деятельности организаций
	
	






	Добавление и публикация индексов
	Создание и размещение
	

	
	программы в Реестре
	

	по субъекту РФ, предельных
	
	

	
	программ
	

	индексов в сфере ЖКХ
	
	

	
	Работа со справочниками
	

	Работа с обращениями
	
	

	
	
	






Формирование собственного обращения, рассмотрение полученного обращения

Добавление программ и планов капитального ремонта




Добавление позиции в справочник, формирование заявки на внесение изменений в справочники





Формирование заявки на внесение изменений в справочники



	Добавление программ
	Добавление
	Работа с собственными лицевыми
	

	
	краткосрочного плана
	счетами
	

	капитального ремонта
	
	
	

	
	реализации
	
	

	
	
	
	

	
	капитального ремонта
	
	



Рис. 1 Схема размещения информации в ЛК Уполномоченного специалиста ОГВ
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После авторизации в ЛК уполномоченного специалиста ОГВ выполните описанные ниже действия.

1.1.1.  Размещение информации о законах и нормативно-правовых актах

1.1.1.1.  Размещение сведений о субсидиях и льготах

Уполномоченный специалист ОГВ субъекта РФ может размещать в Системе информацию о субсидиях и льготах в сфере ЖКХ. Для размещения информации выполните описанные ниже действия.

1. Для перехода на страницу «Документы» нажмите на пункт меню «Дополнительная информация» и выберите пункт «Субсидии и льготы» (Рис. 2).












Рис. 2 Пункт меню «Субсидии и льготы»

Отображается страница «Документы» на вкладке «Субсидии и льготы» (Рис. 3).





















Рис. 3 Вкладка «Субсидии и льготы». Кнопка «Добавить документ»

2.  Для  добавления  документа  нажмите  на  кнопку  «Добавить  документ»  (Рис.  3).

Отображается страница создания документа (Рис. 4).
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Рис. 4 Страница создания документа категории «Субсидии и льготы»

3. Заполните обязательные, доступные для редактирования поля на форме создания документа и нажмите на кнопку «Сохранить» для сохранения информации. Чтобы опубликовать документ в открытой части портала ГИС ЖКХ, нажмите на кнопку «Опубликовать».

1.1.1.2.  Размещение законов и нормативно-правовых актов в сфере ЖКХ

Уполномоченный специалист ОГВ субъекта РФ может размещать в Системе законы и нормативно-правовые акты в сфере ЖКХ. Для размещения информации выполните действия,

описанные ниже.

1. Для перехода на страницу «Документы» нажмите на пункт меню «Дополнительная информация» и выберите пункт «Законы и нормативные акты» (Рис. 5).












Рис. 5 Пункт меню «Законы и нормативные акты»

Отображается страница «Документы» на вкладке «Законы и нормативные акты» (Рис. 6).
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Рис. 6 Вкладка «Законы и нормативные акты». Кнопка «Добавить документ»

2.  Для  добавления  документа  нажмите  на  кнопку  «Добавить  документ»  (Рис.  6).

Отображается страница создания документа (Рис. 7).







































Рис. 7 Страница создания документа категории «Законы и нормативные акты»

3.  Заполните  обязательные,  доступные  для  редактирования  поля  на  форме  создания

документа, прикрепите необходимые документы и нажмите на кнопку «Сохранить» для сохранения
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информации. Чтобы опубликовать документ в открытой части портала ГИС ЖКХ, нажмите на кнопку «Опубликовать».

1.1.1.3.  Размещение информации об установленных ценах (тарифах) на услуги

Уполномоченный специалист ОГВ субъекта РФ может размещать в Системе сведения об установленных ценах (тарифах) на услугу «Капитальный ремонт».

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

1. Для перехода на страницу «Минимальный размер взноса на капитальный ремонт» 

нажмите на пункт меню «Дополнительная информация» и выберите в выпадающем меню пункта

«Тарифы ЖКУ» пункт «Минимальный размер взноса на капитальный ремонт» (Рис. 8).











Рис. 8 Пункт меню «Минимальный размер взноса на капитальный ремонт»

Отображается страница «Минимальный размер взноса на капитальный ремонт» (Рис. 9).


































Рис. 9 Страница «Минимальный размер взноса на капитальный ремонт». Кнопка

«Добавить»
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2.  Для добавления минимального размера взноса на капитальный ремонт нажмите на кнопку

«Добавить» (Рис. 9).

Система отобразит страницу «Добавление минимального размера взноса на капитальный ремонт» (Рис. 10).
























Рис. 10 Страница «Добавление документа». Кнопка «Сохранить»

3.  Заполните обязательные поля на странице создания документа. Затем нажмите на кнопку

«Сохранить».

Для добавления критерия дифференциации нажмите на кнопку «Добавить критерий дифференциации» (Рис. 11).
























Рис. 11 Кнопка «Добавить критерий дифференциации»

Система отобразит окно «Добавление критерия дифференциации» (Рис. 12).
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4. Выберите критерий дифференциации из выпадающего списка и нажмите кнопку 

«Выбрать».   Введите   значение   или   диапазон   и   нажмите   на   кнопку   «Сохранить».
















Рис. 12 Кнопка «Сохранить»

Добавленный критерий дифференциации отобразится на странице «Добавление минимального размера взноса на капитальный ремонт» (Рис. 13).

























Рис. 13 Страница «Добавление минимального размера взноса на капитальный

ремонт» с добавленным критерием дифференциации

Для публикации тарифа выберите пункт контекстного меню тарифа «Разместить» (Рис. 14).










Рис. 14 Пункт контекстного меню тарифа «Разместить»

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

регулирования тарифов на ЖКУ» (Рис. 14).











Рис. 15 Пункт меню «Нормативные правовые акты в сфере регулирования тарифов на

ЖКУ»

Отображается страница «Документы» на вкладке «Тарифы ЖКУ» (Рис. 15).































Рис. 16 Страница «Документы». Вкладка «Тарифы ЖКУ»

2. Для просмотра документа нажмите на гиперссылку с наименованием документа 

(Рис. 15).

Система отобразит страницу просмотра документа
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Рис. 17 Страница «Просмотр документа»

1.1.1.4.  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. 18).







Рис. 18 Пункт меню «Голосования»

2. Отображается страница «Реестр сведений о голосовании». Для добавления нового протокола нажмите на кнопку «Добавить» (Рис. 19).
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Рис. 19 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. 20.
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Рис. 20 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. 21 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. 22).
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Рис. 22 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. 23).














Рис. 23 Блок «Повестка» с добавленными сведениями по нему

1. 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. 24).












18

[bookmark: page37]Технологическая инструкция























Рис. 24 Выбор собственника помещения в многоквартирном доме

2.  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.

1.1.2.  Добавление программ и планов капитального ремонта

1.1.2.1.  Добавление программ капитального ремонта

Для перехода к программам и краткосрочным планам капитального ремонта перейдите в пункт «Программы и планы», выберите пункт «Капитальный ремонт», в

выпадающем меню пункта выберите «Региональные адресные программы капитального ремонта» и «Муниципальные адресные программы капитального ремонта» (Рис. 24).















Рис. 25 Пункт «Капитальный ремонт»

1.  Перейдите  в  реестр  программ  капитального  ремонта  и  нажмите  на  кнопку

«Добавить», в выпадающем меню кнопки «Добавить» выберите вид программы (Рис. 26).
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Рис. 26 Выпадающее меню кнопки «Добавить»

Далее описаны действия в случае выбора программы – «Региональная программа

капитального ремонта» (Рис. 27).



































Рис. 27 Страница добавления программы «Региональная программа капитального ремонта»
Добавление  Региональной  программы  капитального  ремонта  осуществляется  в
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несколько этапов.

2. Заполните обязательные поля на вкладке «Паспорт». 

3. Нажмите на кнопку «Добавить документ», чтобы добавить нормативный акт, 

(Рис. 27).

Отображается страница создания нормативного документа (Рис. 28).





















Рис. 28 Окно «Создание нормативного документа». Кнопки «Добавить файл», «Сохранить и закрыть»

4.Заполните обязательные поля. Выберите вид документа из выпадающего списка.

5. Прикрепите документ, нажав на кнопку «Добавить файл» (Рис. 27) и нажмите на кнопку «Сохранить и закрыть» (Рис. 27). 

6. Чтобы изменить нормативный акт раскройте контекстное меню и выберите пункт 

«Изменить» (Рис. 29).












Рис. 29 Контекстное меню


В отобразившемся окне «Изменение нормативного документа» внесите изменения и нажмите на кнопку «Сохранить и закрыть» (Рис. 30).
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Рис. 30 Окно «Изменение нормативного документа». Кнопка «Сохранить и закрыть»


Для  удаления  нормативного  документа  выберите  пункт  контекстного  меню

«Удалить» (Рис. 29).

7.	Для  добавления  информации  по  домам  и  видам  работ  перейдите  на

соответствующую вкладку.

Отображается вкладка «Дома и виды работ» (Рис. 31).

































Рис. 31 Вкладка «Дома и виды работ»
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8. Для добавления информации о домах и видах работ нажмите на кнопку «Добавить дом и виды работ» (Рис. 31). Чтобы добавить дом и вид работ вручную, без использования шаблона импорта нажмите на кнопку «Добавить вид работ» (Рис. 32) и выберите адрес дома, нажав на кнопку «Выбрать» (Рис. 32).

Отображается страница «Создание дома и видов работ» (Рис. 32).






















Рис. 32 Страница «Создание дома и видом работ». Кнопка «Добавить вид работ»


Отображается окно «Выбор адреса» (Рис. 33).
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Рис. 33 Окно «Выбор адреса». Кнопки «Найти», «Выбрать»


9. Воспользуйтесь блоком поиска по адресу дома. Задайте критерии поиска и нажмите на кнопку «Найти» (Рис. 33). Отображаются результаты поиска. 

10. Установите переключатель у необходимого адреса дома и нажмите на кнопку 

«Выбрать» (Рис. 33).

11. Для добавления вида работ нажмите на кнопку «Добавить вид работ» (Рис. 31). 

12. После заполнения данных нажмите на кнопку «Сохранить» (Рис. 66). 
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Рис. 34 Кнопка «Сохранить»






































Рис. 35 Добавленные сведения о домах и видах работ


13. Разместите сведения в ГИС ЖКХ, нажав на кнопку «Разместить в ГИС ЖКХ» на вкладке
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«Дома и виды работ» (Рис. 35).

Отображается окно «Подтверждение» (Рис. 36).
















Рис. 36 Окно «Подтверждение». Кнопка «Да»

14. Нажмите на кнопку «Да» (Рис. 36).

Региональная программа капитального ремонта переходит в статус – «Размещено в ГИС

ЖКХ».

15. Чтобы внести изменения в программу раскройте контекстное меню и выберите пункт

«Внести изменения» (Рис. 38) или на карточке Региональной программы капитального ремонта нажмите на кнопку «Действия программы» и выберите в выпадающем списке «Внести изменения»

(Рис. 37).








Рис. 37 Контекстное меню






















Рис. 38 Выпадающее меню кнопки «Действия с программой»
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16. Внесите изменения и нажмите на кнопку «Разместить изменения в ГИС ЖКХ»

(Рис. 39).

































Рис. 39 Кнопка «Разместить изменение в ГИС ЖКХ»


17. Подтвердите размещение изменений в отобразившемся окне, нажав на кнопку

«Да» (Рис. 40).
















Рис. 40 Окно «Подтверждение»


Отображается окно «Сообщение» (Рис. 41).
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Рис. 41 Окно «Сообщение»

18. Для аннулирования записи выберите пункт контекстного меню «Аннулировать запись»

(Рис. 38) или на карточке Региональной программы капитального ремонта нажмите на кнопку

«Действия программы» и выберите в выпадающем списке «Аннулировать запись» (Рис. 38).

1.1.2.2.  Добавление краткосрочного плана реализации капитального ремонта

Для перехода к Реестру краткосрочных планов реализации региональной программы капитального ремонта перейдите в пункт «Программы и планы», выберите пункт «Капитальный ремонт», в выпадающем меню пункта выберите «Краткосрочные планы капитального ремонта»

(Рис. 42).















Рис. 42 Пункт меню «Краткосрочные планы капитального ремонта»

1. Для добавления плана нажмите на кнопку «Добавить план» на странице «Реестр краткосрочных планов реализации региональной программы капитального ремонта» (Рис. 43).
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Рис. 43 Кнопка «Добавить план»

Отображается страница добавления плана «Краткосрочный план реализации капитального

ремонта» (Рис. 44).





































Рис. 44 Страница добавления программы «Краткосрочный план реализации

капитального ремонта»

Добавление плана осуществляется в несколько этапов.
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2. Заполните обязательные поля на вкладке «Паспорт». 

3. Чтобы добавить нормативный акт, нажмите на кнопку «Добавить документ» 

(Рис. 44).

Отображается страница «Создание нормативного документа» (Рис. 45).





















Рис. 45 Страница «Создание нормативного документа». Кнопка «Сохранить и закрыть»

4. Заполните обязательные поля, начиная с поля «Вид документа». Затем нажмите на кнопку «Сохранить и закрыть» (Рис. 45). 

5. Чтобы изменить нормативный акт раскройте контекстное меню и выберите пункт «Изменить» (Рис. 46). 











Рис. 46 Контекстное меню


6. В отобразившемся окне «Изменение нормативного документа» внесите изменения и

нажмите на кнопку «Сохранить и закрыть» (Рис. 47).
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Рис. 47 Окно «Изменение нормативного документа». Кнопка «Сохранить и закрыть»


7.  Для  удаления  нормативного  документа  выберите  пункт  контекстного  меню

«Удалить» (Рис. 46).

8. Для добавления сведений о домах и видах работ перейдите на вкладку «Дома и виды работ» (Рис. 48).
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Рис. 48 Вкладка «Дома и виды работ». Кнопка «Добавить дом и виды работ». Кнопка «Найти»

9. Чтобы добавить сведения о домах и видах работ нажмите на кнопку «Добавить дом и виды работ» (Рис. 48). 

10. Чтобы добавить дом и вид работ вручную, без использования шаблона импорта 

нажмите на кнопку «Добавить вид работ» (Рис. 48) и выберите адрес дома, нажав на кнопку

«Выбрать» (Рис. 49).

Отображается страница «Создание дома и видов работ» (Рис. 49).
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Рис. 49 Страница «Создание дома и видом работ». Кнопка «Добавить вид работ»

11. Для добавления вида работ нажмите на кнопку «Добавить вид работ» (Рис. 49). 

12. После заполнения данных нажмите на кнопку «Сохранить» (Рис. 50). 





























Рис. 50 Кнопка «Сохранить»


Добавленный дом и вид работ отображаются на вкладке «Дома и виды работ»

(Рис. 51).
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Рис. 51 Вкладка с добавленными домами и видами работ


13. Нажмите на кнопку «Разместить в ГИС ЖКХ» (Рис. 51). 

14. В отобразившемся окне «Подтверждение» нажмите на кнопку «Да» (Рис. 52). 
















Рис. 52 Окно «Подтверждение». Кнопка «Да»
Отображается окно «Сообщение» об успешном размещении в ГИС ЖКХ (Рис. 53).
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Рис. 53 Окно «Сообщение»


Краткосрочный  план  реализации  капитального  ремонта  переходит  в  статус  –

«Размещено в ГИС ЖКХ».

Для просмотра краткосрочного плана реализации капитально ремонта нажмите на гиперссылку с названием плана или раскройте контекстное меню и выберите пункт

«Просмотреть» (Рис. 54).








Рис. 54 Пункт контекстного меню «Просмотреть»


Отображается страница просмотра на вкладке «Паспорт» (Рис. 55).
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Рис. 55 Страница «Краткосрочный план реализации капитального ремонта». Кнопка «Действия с планом»


15.  Для  внесения  изменения  в  план  нажмите  на  кнопку  «Действия  с  планом»

(Рис. 55).

16. В выпадающем списке кнопки выберите пункт «Внести изменения» (Рис. 55). 

17. На  отобразившейся  странице  внесите  изменения  и  нажмите  на  кнопку 

«Разместить изменения в ГИС ЖКХ» (Рис. 56).
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Рис. 56 Кнопка «Разместить изменение в ГИС ЖКХ»


18. Для аннулирования записи выберите пункт «Аннулировать запись» (Рис. 55).

Отображается окно «Подтверждение» (Рис. 57).
















Рис. 57 Окно «Подтверждение». Кнопка «Да»


Отображается окно «Сообщение» об успешном аннулировании программы (Рис. 58).
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Рис. 58 Окно «Сообщение»


Статус плана переходит – «Аннулированная информация» (Рис. 59).




Рис. 59 Статус «Аннулированная информация»


Добавление Муниципальной адресной программы капитального ремонта, Региональной адресной программы капитального ремонта аналогично добавлению Краткосрочного плана реализации региональных программ капитального ремонта (п. 1.1.2.2).

1.1.3.  Ведение сведений о деятельности организаций

1.1.1.1. Добавление  и  публикация  индексов  по  субъекту,  предельных  индексов  в

сфере ЖКХ

Система позволяет Уполномоченному специалисту ОГВ субъекта РФ добавлять индексы изменения размера вносимой гражданами платы за коммунальные услуги по субъекту Российской Федерации, а также предельных индексов изменения размера вносимой гражданами платы за коммунальные услуги.

Для добавления индекса по субъекту выполните шаги, описанные ниже.

1. Перейдите  в  Реестр  индексов  по  субъекту.  Для  этого  нажмите  на  пункт  меню 

«Дополнительная информация» и выберите пункт «Индексы» (Рис. 60).












Рис. 60 Пункт меню «Индексы»

Система отображает главную страницу Реестра индексов по субъекту РФ (Рис. 61).
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Рис. 61 Страница «Реестр индексов по субъекту». Кнопка «Добавить индексы по субъекту»

2. Нажмите на кнопку «Добавить индексы по субъекту» (Рис. 61). Система отображает окно добавления индекса по субъекту (Рис. 62).




























Рис. 62 Добавление индекса по субъекту

3. Заполните обязательные поля в окне добавления индекса по субъекту, при необходимости прикрепите основание добавления нового индекса и нажмите на кнопку

«Сохранить». Система сохраняет информацию об индексе по субъекту в статусе «Черновик».
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4.	Для публикации индексов на портале ГИС ЖКХ нажмите на кнопку «Опубликовать

индексы» на странице Реестра индексов по субъекту (Рис. 63).





























Рис. 63 Кнопка «Опубликовать индексы» на странице Реестра индексов по субъекту

Система отображает окно «Публикация индексов» (Рис. 64).












Рис. 64 Окно «Публикация индексов»

5. Выберите период, за который необходимо опубликовать индекс, и нажмите на кнопку 

«Опубликовать». Индекс по субъекту опубликован на портале ГИС ЖКХ, статус индекса меняется

на «Опубликован». Опубликованный индекс недоступен для редактирования и удаления.

6. Для добавления предельного индекса нажмите на кнопку «Добавить предельный индекс» 

· блоке с информацией об индексе по субъекту в статусе «Черновик» (Рис. 65). 
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Рис. 65 Кнопка «Добавить предельный индекс»

Система отображает страницу «Добавление предельного индекса» на вкладке «Сведения о

предельном индексе» (Рис. 66).


















Рис. 66 Страница «Добавления предельного индекса». Вкладка «Сведения о предельном

индексе»

7. Заполните обязательные поля на вкладке «Сведения о предельном индексе». Для заполнения поля «Муниципальное образование» нажмите на кнопку «Выбрать» и выберите в справочнике кодов муниципальных образований необходимое значение. Для заполнения поля

«Предельный  индекс»  введите  значение  предельного  индекса  или  установите  флажок  в  поле

«Указать дифференцированный индекс».

Для добавления предельного индекса нажмите на кнопку «Сохранить».

8. В случае если был установлен флажок в поле «Указать дифференцированный индекс», 

отображается вкладка «Дифференциация индекса» (Рис. 67).
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Рис. 67 Вкладка «Дифференциация индекса». Кнопка «Добавить дифференцированный

индекс»

9. Для добавления дифференцированного индекса нажмите на кнопку «Добавить дифференцированный индекс» (Рис. 67).

Система отображает окно «Дифференциация индекса» (Рис. 68).

































Рис. 68 Добавление дифференцированного индекса

10. Укажите индекс и в выпадающем списке поля «Коммунальная услуга» выберите вид коммунальной услуги. При необходимости укажите критерии благоустройства.

Для добавления индекса нажмите на кнопку «Сохранить».
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1.1.1.2. Создание и размещение программы в Реестре программ

Система позволяет Уполномоченному специалисту ОГВ субъекта РФ размещать программы

в Реестре программ. Для размещения программы в Реестре выполните шаги, описанные ниже.

1. Перейдите в Реестр программ. Для этого нажмите на пункт меню «Объекты управления» 

· выберите пункт «Программы в сфере ЖКХ» (Рис. 69). 









Рис. 69 Пункт меню «Реестр программ»

Система отображает главную страницу Реестра программ (Рис. 70).






















Рис. 70 Реестр программ. Кнопка «Добавить программу»

2. Для добавления программы нажмите на кнопку «Добавить программу» и выберите необходимый пункт:

· «Региональные адресные программы по переселению граждан из аварийного жилищного фонда»; 

· «Региональные     программы     по     модернизации     систем     коммунальной 

инфраструктуры».

Далее добавление программы показано на примере Региональной адресной программы по переселению граждан из аварийного жилищного фонда.

Система отображает страницу добавления программы (Рис. 71).
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Рис. 71 Страница добавления Региональной адресной программы по переселению граждан

из аварийного жилищного фонда

3.  Добавьте заказчика программы. Для этого нажмите на кнопку «Выбрать» рядом с полем

«Заказчик программы». Отображается окно для выбора организации (Рис. 72).
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Рис. 72 Окно «Выбор организации»

Для поиска организации-заказчика воспользуйтесь блоком поиска. Затем установите переключатель в поле с наименованием организации и нажмите на кнопку «Выбрать» (Рис. 72).

Аналогично выберите организацию-разработчика.

4. Добавьте участников программы. Для этого нажмите на кнопку «Выбрать» и осуществите выбор кода МО из справочника МО. 

5. Добавьте этапы реализации программы. Для этого нажмите на кнопку «Добавить этап». В отобразившемся окне «Добавление этапа» заполните обязательные поля и нажмите на кнопку 

«Добавить» (Рис. 73).
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Рис. 73 Добавление этапа реализации программы

6.  Заполните остальные обязательные поля и нажмите на кнопку «Сохранить» (Рис. 74).































Рис. 74 Страница добавления программы с заполненными полями и блоками. Кнопка

«Сохранить»

Система сохраняет программу в статусе «Проект» (Рис. 75).
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Рис. 75 Отображение сведений о программе в статусе «Проект». Вкладка «Паспорт

программы»


7.  Для добавления документов программы нажмите на кнопку «Далее» на вкладке «Паспорт

программы» (см. Рис. 75). Система отображает вкладку «Документы программы» (Рис. 76).
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Рис. 76 Вкладка «Документы программы». Кнопка «Добавить документ»

8. Для добавления документа нажмите на кнопку «Добавить документ» (Рис. 76). Система отображает окно «Добавление документа» (Рис. 77).















Рис. 77 Окно «Добавление документа»

9. В выпадающем списке поля «Вид документа» выберите вид документа. Заполните обязательное поле «Полное название документа», при необходимости прикрепите электронную версию документа, нажмите на кнопку «Сохранить». На вкладке «Документы программы» отображается добавленный документ программы (Рис. 78).



























Рис. 78 Вкладка «Документы программы» с добавленным документом программы

10. Для добавления объектов программы нажмите на кнопку «Далее» на вкладке «Документы программы». Система отображает вкладку «Объекты программы» (Рис. 79).
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Рис. 79 Вкладка «Объекты программы»

11. Для добавления объекта программы нажмите на кнопку «». Система отображает окно

«Добавление перечня аварийных МКД» (Рис. 80).
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Рис. 80 Окно «Добавление перечня аварийных МКД». Кнопка «Выбрать» Для поиска аварийных МКД воспользуйтесь блоком поиска. Выберите один или несколько

домов, установив соответствующие флажки, и нажмите на кнопку «Выбрать». Чтобы выбрать все дома из перечня, установите флажок в поле «Выбрать все».

Система отображает вкладку «Объекты программы» с добавленным перечнем аварийных МКД (Рис. 81).
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Рис. 81 Вкладка «Объекты программы» с добавленным перечнем аварийных МКД

12. Добавьте сведения об объектах программы на вкладке «Объекты программы». Для внесения сведений об объекте программы нажмите на строку с добавленным МКД. Отображается окно «Сведения об объекте программы» (Рис. 82).
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Рис. 82 Окно «Сведения об объекте программы»

Заполните поля на форме добавления сведений об объекте программы и нажмите на кнопку

«Сохранить». Система отображает вкладку «Объекты программы» с добавленными сведениями об объекте программы (Рис. 83).






Рис. 83 Сведения об объекте программы

Добавьте сведения об аварийных МКД по каждому этапу программы.

13. Для добавления отчетов о реализации программы перейдите на вкладку «Отчеты о реализации», нажав на кнопку «Далее» на вкладке «Объекты программы». Система отображает

вкладку «Отчеты о реализации» (Рис. 84).
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Рис. 84 Вкладка «Отчеты о реализации». Кнопка «Добавить отчет»

14. Для добавления отчета нажмите на кнопку «Добавить отчет» (Рис. 84). Система отображает окно «Добавление отчета» (Рис. 85).
















Рис. 85 Добавление отчета

Заполните обязательные поля в окне добавления отчета. В выпадающих списках поле «Тип отчета» и «Отчетный период» выберите необходимые значения, добавьте электронный образ отчета и нажмите на кнопку «Сохранить» (Рис. 86).
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Рис. 86 Окно добавления отчета с заполненными полями. Кнопка «Сохранить»


После  сохранения  отчета  отображается  вкладка  «Отчеты  о  реализации»  с  добавленным

отчетом (Рис. 87).





















Рис. 87 Отображение вкладки «Отчеты о реализации» с добавленным отчетом

Для публикации программы нажмите на кнопку «Опубликовать». Система отображает вкладку «Отчеты о реализации», статус программы – «Опубликована».

1.1.4.  Работа с обращениями

1.1.4.1.	Формирование собственного обращения

Система позволяет Уполномоченному специалисту ОГВ (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. 88).
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Рис. 88 Пункт меню «Собственные обращения»

Система отобразит страницу «Список обращений» (Рис. 89).




















Рис. 89 Страница «Список обращений». Кнопка «Добавить обращение»

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

«Список обращений» (см. Рис. 89).

3. На  отобразившейся  странице  добавления  обращения  заполните  обязательные  поля 

(Рис. 90).
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Рис. 90 Страница добавления обращения

Для  заполнения  поля  «Тема  обращения»  нажмите  на  кнопку  «Выбрать  тему».  Система

отобразит окно справочника «Темы обращения» (Рис. 91).




























Рис. 91 Выбор темы обращения
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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. 92).




























Рис. 92 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. 93).
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Рис. 93 Выбор организации-ответчика из полного списка организаций
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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. 94).



















Рис. 94 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. 95).








Рис. 95 Контекстное меню обращения в статусе «Отправлено на рассмотрение»

1.1.4.2. 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. 96).
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Рис. 96 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. 96). Система отображает окно «Отклонение исполнения обращения» (Рис. 97).














Рис. 97 Окно «Отклонение исполнения обращения»

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

Система отображает страницу просмотра обращения. Статус обращения – «Отклонено».
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1.1.4.3. 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. 98).















Рис. 98 Пункт меню «Управление обращениями»

Система отобразит страницу «Управление обращениями» (Рис. 99).





















Рис. 99 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. 99).

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

«Отправлено на рассмотрение» (Рис. 100).
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Рис. 100 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. 99). 

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

«Зарегистрировано» (Рис. 101).














Рис. 101 Контекстное меню обращения в статусе «Зарегистрировано»

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

(Рис. 102).
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Рис. 102 Страница «Просмотр обращения». Кнопка «Ответить»

Система отобразит окно «Добавление ответа на обращение» (Рис. 103).





























Рис. 103 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. 104).























Рис. 104 Страница формирования ответа на обращение, кнопка «Отправить ответ»

1.1.5.  Работа со справочниками

1.1.5.1. Добавление позиции в справочник «Вид капитального ремонта»

Уполномоченному специалисту ОГВ субъекта РФ доступна функция добавления позиции в справочник видов капитального ремонта. Для добавления вида капитального ремонта в справочник

«Вид капитального ремонта» выполните шаги, описанные ниже.

1. Перейдите на страницу «Справочники». Для этого нажмите на пункт «Справочники» 

горизонтального навигационного меню и выберите пункт «Справочники» (Рис. 105).









Рис. 105 Пункт меню «Справочники»

2. На отобразившейся странице «Справочники» нажмите на гиперссылку с наименованием справочника (Рис. 106).
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Рис. 106 Страница «Справочники». Гиперссылка для перехода в справочник

3. На странице просмотра справочника нажмите на кнопку «Добавить» (Рис. 107). 









Рис. 107 Кнопка «Добавить» на странице просмотра справочника

Система отобразит окно «Вид работ капитального ремонта» (Рис. 108).


















Рис. 108 Окно «Вид работ капитального ремонта»

4. Заполните обязательные поля в окне добавления вида капитального ремонта. Нажмите на кнопку «Сохранить».

На странице просмотра справочника отображается добавленная позиция справочника «Вид работ капитального ремонта».

1.1.5.2. Формирование заявки на внесение изменений в справочники

Для  формирования  заявки  на  внесение  изменений  в  справочники  выполните  шаги,

приведенные ниже.

1. Перейдите в 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. 109).
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Рис. 109 Пункт «Реестр заявок на внесение изменений в справочники»

2.	На отобразившейся странице реестра нажмите на кнопку «Сформировать заявку на

добавление временного адресного объекта» (Рис. 110).




















Рис. 110 Кнопка «Сформировать заявку на добавление временного адресного объекта»

3. На отобразившейся странице «Добавление заявки (ок)» заполните обязательные поля, 

начиная с поля «Субъект» (Рис. 111).
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Рис. 111 Страница добавления заявки

Нажмите на кнопку «Сформировать заявку» для формирования заявки по дополнительному

адресному объекту (см. Рис. 111). Система отобразит окно «Формирование заявки по адресному

объекту» (Рис. 112).
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Рис. 112 Окно «Формирование заявки по адресному объекту»

Заполните обязательные поля и нажмите на кнопку «Сохранить».

4. Для сохранения заявки на добавление временного адресного объекта нажмите на кнопку «Сохранить», для отправки заявки – на кнопку «Отправить».

1.1.5.3. Работа с собственными лицевыми счетами

Система позволяет Уполномоченному специалисту ОМС подключать и отключать собственные лицевые счета.

Для подключения (отключения) лицевого счета необходимо выполнить действия, описанные в шагах ниже.

1. Для перехода на страницу собственных лицевых счетов нажмите на пункт горизонтально-навигационного меню «Собственные лицевые счета» и выберите пункт «Перечень собственных лицевых счетов» (Рис. 113).






Рис. 113 Пункт меню «Перечень собственных лицевых счетов»

2. Чтобы подключить лицевой счет нажмите на кнопку «Подключить лицевой счет» 

(Рис. 114).

Отображается окно «Подключение к лицевому счету» (Рис. 114).
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Рис. 114 Страница «Управление лицевыми счетами»

3. После заполнения основных полей нажмите на кнопку «Подключить» (Рис. 115). 

















Рис. 115 Кнопка «Подключить»

4.	Чтобы  отключить  подключенный  лицевой  счет  организации  выберите  пункт

контекстного меню для номера лицевого счета (иного идентификатора плательщика) «Отключить»

(Рис. 116).






Рис. 116 Контекстное меню номера лицевого счета (иного идентификатора плательщика)
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