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АННОТАЦИЯ

В настоящем документе описан порядок размещения информации специалистами учреждения с функцией «Орган местного самоуправления, уполномоченный на осуществление муниципального жилищного контроля», 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

Система	хозяйства

ЖКХ	Жилищно-коммунальное хозяйство

ЛК	Личный кабинет

ОМЖК	Орган  местного  самоуправления,  уполномоченный  на  осуществление

муниципального жилищного контроля
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1.	ОПИСАНИЕ ПОРЯДКА РАБОТЫ В ЛК ОРГАНИЗАЦИЙ –

ПОСТАВЩИКОВ ИНФОРМАЦИИ В ГИС ЖКХ

В  разделе  приведено  описание  порядка  работы  Органов  местного  самоуправления,

уполномоченных на осуществление муниципального жилищного контроля (ОМЖК) – поставщиков информации в ГИС ЖКХ.

Перед началом работы в Личном кабинете Уполномоченного специалиста Органа местного самоуправления, уполномоченного на осуществление муниципального жилищного контроля

(ОМЖК) Администратор профиля государственной организации должен назначить Уполномоченным специалистам организации соответствующие полномочия на доступ к необходимым разделам Системы и осуществлению функций по работе с ними. Подробно порядок назначения полномочий описан в документе «Руководство пользователя ГИС ЖКХ» в разделе
«Управление полномочиями пользователей в ЛК Администратора ОМС».


1.1.	Порядок размещения информации в ЛК Уполномоченного специалиста

Органа	местного   самоуправления,   уполномоченного   на   осуществление

муниципального жилищного контроля

Порядок  и  состав  информации,  размещаемой  Уполномоченным  специалистом  ОМЖК,

приведен на рисунке ниже (Рис. 1).


Муниципальный жилищный контроль


1  Размещение ежегодного плана проведения плановых проверок, сведений о плановых проверках

Работа с лицевыми счетами




Управление собственными лицевыми счетами







2 Размещение информации о внеплановой проверке

Работа со справочниками




Формирование заявки на внесение изменений в справочники
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Размещение информации о результатах плановых и внеплановых проверок 

Работа с обращениями




Формирование собственного обращения, рассмотрение полученного обращения


Рис. 1 Схема размещения информации в ЛК Уполномоченного специалиста ОМЖК

После авторизации в ЛК уполномоченного специалиста ОМЖК выполните описанные ниже действия.

1.1.1.  Размещение   ежегодного   плана   проведения   плановых   проверок,

информации о плановых проверках в нем

Система позволяет размещать информацию о проведении плановых проверок ОМЖК на год.

Для размещения информации о плане проверок выполните шаги, описанные ниже.
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1.  Для этого перейдите в пункт меню «Надзор» и выберите пункт «Реестр планов проверок»

(Рис. 2).









Рис. 2 Пункт меню «Реестр планов проверок»

2.  В отобразившемся Реестре планов проведения плановых проверок нажмите на кнопку

«Добавить план проверок» (Рис. 3).















Рис. 3 Кнопка «Добавить план проверок»

3. На отобразившейся форме создания плана проверок заполните обязательные поля. Для добавления плановой проверки в план нажмите на кнопку «Добавить проверку» (Рис. 4).




























Рис. 4 Кнопка «Добавить проверку» на форме создания плана проведения плановых проверок
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4. На отобразившейся форме добавления плановой проверки ежегодного плана проведения плановых проверок внесите необходимые сведения о проверке и нажмите на кнопку «Сохранить»

(Рис. 5). Чтобы сохранить проверку и добавить новую, нажмите на кнопку «Сохранить и добавить проверку».









































Рис. 5 Кнопка «Сохранить» на форме добавления плановой проверки

5. Добавленная в план проверка отобразится в Реестре проверок системы. 

6. После добавления и сохранения сведений о проверке, утвердите созданный план проведения плановых проверок, нажав на кнопку «Подписать» на форме создания плана проверок 

(Рис. 6).
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Рис. 6 Кнопка «Подписать» на форме создания плана проведения плановых проверок

7. Для отмены проверки в плане проверок откройте план проверок, нажав на гиперссылку с годом плана на странице «Реестр планов проверок». Далее в блоке «Плановые проверки» для необходимой проверки нажмите на пункт контекстного меню «Отменить» (Рис. 7).
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Рис. 7 Кнопка «Отменить» на форме просмотра плана проведения плановых проверок

Система отображает окно «Сведения об отмене проверки» (Рис. 8).



















Рис. 8 Окно «Сведения об отмене проверки». Кнопка «Подписать»

8.  Заполните обязательные поля, нажмите на кнопку «Подписать» для отмены проверки. В

плане проверок отображается отмененная проверка с признаком «Проверка отменена» (Рис. 9).
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Рис. 9 Страница плана проверок с отмененной проверкой

1.1.2.  Размещение информации о внеплановой проверке

Система позволяет размещать информацию о проведении ОМЖК внеплановых проверок юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и граждан.

Для размещения информации о внеплановых проверках следуйте шагам, описанным ниже.

1.  Для этого перейдите в пункт меню «Надзор» и выберите пункт «Реестр проверок» (Рис.

10).









Рис. 10 Пункт меню «Реестр проверок»

2. В отобразившемся Реестре проверок нажмите на кнопку «Добавить сведения о проверке» 

· выберите необходимый пункт меню (Рис. 11). Далее процесс добавления сведений о внеплановой проверке описан на примере внеплановой проверки ЮЛ, ИП. 
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Рис. 11 Кнопка «Добавить сведения о проверке»

3. На отобразившейся форме добавления сведений о проверке заполните обязательные поля на вкладке «Сведения о проверке» и перейдите на вкладку «Сведения о мероприятиях», нажав на кнопку «Далее» (Рис. 12).
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Рис. 12 Форма добавления сведений о проверке. Вкладка «Сведения о проверке»

4. На отобразившейся вкладке «Сведения о мероприятиях» заполните обязательные поля и сохраните информацию, нажав на кнопку «Сохранить» (Рис. 13).
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Рис. 13 Форма добавления сведений о проверке. Вкладка «Сведения о мероприятиях»

1.1.3.  Размещение информации о результатах плановой / внеплановой проверки

После размещения плана проведения плановых проверок на год, проверки из плана переносятся в Реестр проверок, и по ним можно внести сведения о результатах проверок.

Для размещения сведений о результатах проверки выполните шаги, описанные ниже.

1.  Для этого перейдите в Реестр проверок, выберите проверку в статусе «Запланирована», в

контекстном меню выберите пункт «Внести сведения о результате» (Рис. 14).












Рис. 14 Пункт контекстного меню «Внести сведения о результате»

2. На отобразившейся форме редактирования сведений о проверке заполните обязательные поля на вкладке «Сведения о проверке» и нажмите на кнопку «Далее» (Рис. 15).
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Рис. 15 Форма редактирования сведений о проверке. Вкладка «Сведения о проверке»
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3. На отобразившейся вкладке «Сведения о мероприятиях» добавьте сведения о мероприятиях проверки. Для этого нажмите на кнопку «Добавить» в блоке «Сведения о мероприятиях проверки» (Рис. 16).
















Рис. 16 Добавление сведений о мероприятиях проверки на вкладке «Сведения о проверке»


Система отобразит окно «Сведения о мероприятии» (Рис. 17).




















Рис. 17 Окно «Сведения о мероприятии»


4.  Заполните  обязательные  поля  в  окне  добавления  мероприятия  и  нажмите  на  кнопку

«Сохранить». В результате отображается вкладка «Сведения о мероприятиях» с добавленными сведениями о мероприятии проверки (Рис. 18).
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Рис. 18 Вкладка «Сведения о мероприятиях» с добавленными сведениями о мероприятии проверки


5.  Нажмите  на  кнопку  «Далее».  На  отобразившейся  вкладке  «Сведения  о  результатах»

(Рис. 19) заполните обязательные поля, прикрепите документы, подтверждающие сведения о результатах проверки.






























Рис. 19 Форма создания сведений о проверке. Вкладка «Сведения о результатах»

6.  Для добавления сведений о выданных предписаниях нажмите на кнопку «Добавить» в

соответствующем блоке. Система отображает окно «Сведения о выданном предписании» (Рис. 20).
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Рис. 20 Окно «Сведения о выданном предписании»

7. Заполните обязательные поля в окне, прикрепите электронный образ предписания и нажмите на кнопку «Сохранить». 

8. Для внесения сведений о протоколах об административных нарушениях нажмите на кнопку «Добавить» в соответствующем блоке (см. Рис. 19). Система отобразит окно «Сведения о протоколе» (Рис. 21). 
























Рис. 21 Окно «Сведения о протоколе»

9. Заполните обязательные поля в окне, прикрепите электронный образ протокола и нажмите на кнопку «Сохранить».

10. Для сохранения сведений о результатах проверки и публикации их в Реестре проверок нажмите на кнопку «Подписать и опубликовать» на вкладке «Сведения о результатах» (Рис. 19).
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11. Для отмены предписаний проверки в Реестре проверок найдите необходимую проверку в реестре проверок, откройте карточку проверки на просмотр и перейдите на вкладку «Сведения о результатах проверки» (Рис. 22).


































Рис. 22 Вкладка «Сведения о результатах проверки»

При  необходимости  одновременного  скачивания  нескольких  файлов  нажмите  кнопку

«Скачать все»

12. Для отмены предписания нажмите на кнопку «Отменить» в блоке «Сведения о выданных предписаниях» (Рис. 23).









Рис. 23 Кнопка «Отменить» в блоке «Сведения о выданных предписаниях»

13. Система отображает окно «Сведения об отмене» (Рис. 24). Заполните обязательные поля в

окне.
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Рис. 24 Окно «Сведения об отмене»

В случае если отмена предписания выполняется по решению суда, установите флажок в поле

«По решению суда» и прикрепите электронный образ документов, подтверждающих отмену предписания. Прикрепление документов обязательно.

Нажмите на кнопку «Подписать».

14. Для отмены протокола об административных правонарушениях нажмите на кнопку отменить в блоке «Сведения о протоколах об административных правонарушениях» (Рис. 25).








Рис. 25 Кнопка «Отменить» в блоке «Сведения о протоколах об административных правонарушениях»

15. Система отображает окно «Сведения об отмене» (Рис. 26). Заполните обязательные поля 

· окне. 
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Рис. 26 Окно «Сведения об отмене»

В случае если отмена протокола выполняется по решению суда, установите флажок в поле

«По решению суда» и прикрепите электронный образ документов, подтверждающих отмену протокола. Прикрепление документов обязательно.

Нажмите на кнопку «Подписать».

16. Для размещения информации об исполнении предписаний проверки найдите необходимую проверку в Реестре проверок, откройте карточку проверки на просмотр и перейдите на вкладку «Сведения о результатах» (Рис. 27).
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Рис. 27 Вкладка «Сведения о результатах». Кнопка «Отметить предписание как исполненное»

17. Нажмите  на  кнопку  «Отменить  предписание  как  исполненное»  (Рис.  27).  В  блоке

«Сведения о выданных предписаниях» статус предписания изменяется на «Исполнено» (Рис. 28).










Рис. 28 Статус предписания «Исполнено»

18. Для размещения информации об исполнении протокола о правонарушениях нажмите на кнопку «Отметить протокол как исполненный» в соответствующем блоке (Рис. 29).








Рис. 29 Кнопка «Отметить протокол как исполненный»
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Система отображает на вкладке в блоке «Сведения о протоколах об административных правонарушениях» протокол. Статус протокола изменяется на «Исполнено» (Рис. 30).







Рис. 30 Статус протокола «Исполнено»

1.1.4.  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 (Рис. 31).




Рис. 31 Пункт «Реестр заявок на внесение изменений в справочники»

2. На отобразившейся странице реестра нажмите на кнопку «Сформировать заявку на добавление временного адресного объекта» (Рис. 32).















Рис. 32 Кнопка «Сформировать заявку на добавление временного адресного объекта»

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

начиная с поля «Субъект» (Рис. 33).
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Рис. 33 Страница добавления заявки Нажмите на кнопку «Сформировать заявку» для формирования заявки по дополнительному

адресному объекту (см. Рис. 33). Система отобразит окно «Формирование заявки по адресному

объекту» (Рис. 34).
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Рис. 34 Окно «Формирование заявки по адресному объекту» Заполните обязательные поля и нажмите на кнопку «Сохранить».

Для сохранения заявки на добавление временного адресного объекта нажмите на кнопку

«Сохранить», для отправки заявки – на кнопку «Отправить».

1.1.5.  Работа с обращениями

1.1.5.1. Формирование собственного обращения

Система позволяет Уполномоченному специалисту ОМЖК (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. 35).




Рис. 35 Пункт меню «Собственные обращения» Система отобразит страницу «Список обращений» (Рис. 36).




















Рис. 36 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. 36).

3. На  отобразившейся  странице  добавления  обращения  заполните  обязательные  поля 

(Рис. 37).



































Рис. 37 Страница добавления обращения Для заполнения поля «Тема обращения» нажмите на кнопку «Выбрать тему». Система

отобразит окно справочника «Темы обращения» (Рис. 38).
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Рис. 38 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. 39).

































26

[bookmark: page53]Технологическая инструкция






































Рис. 39 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. 40).
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Рис. 40 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. 41).






















Рис. 41 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. 42).
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Рис. 42 Контекстное меню обращения в статусе «Отправлено на рассмотрение»

1.1.5.2. 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. 43).








































Рис. 43 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. 43). Система

отображает окно «Отклонение исполнения обращения» (Рис. 44).
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Рис. 44 Окно «Отклонение исполнения обращения»

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

Система отображает страницу просмотра обращения. Статус обращения – «Отклонено».

1.1.5.3. 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. 45).

















Рис. 45 Пункт меню «Управление обращениями» Система отобразит страницу «Управление обращениями» (Рис. 46).
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Рис. 46 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. 46).

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

«Отправлено на рассмотрение» (Рис. 47).








Рис. 47 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. 46). 

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

«Зарегистрировано» (Рис. 48).




Рис. 48 Контекстное меню обращения в статусе «Зарегистрировано» На отобразившейся странице «Просмотр обращения» нажмите на кнопку «Ответить»

(Рис. 49).
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Рис. 49 Страница «Просмотр обращения». Кнопка «Ответить» Система отобразит окно «Добавление ответа на обращение» (Рис. 50).





























Рис. 50 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.

1.1.6.  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. 51).





Рис. 51 Пункт меню «Собственные лицевые счета» Отображается страница «Управление лицевыми счетами» (Рис. 52). В верхней части страницы

отображается блок параметров поиска.























Рис. 52 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. 52). 

Отобразится окно подключения к лицевому счету (Рис. 53).
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Рис. 53 Окно «Подключение к лицевому счету»

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

.

Отобразится окно выбора адреса (Рис. 54).






























Рис. 54 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. 55)
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Рис. 55 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. 55).
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