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АННОТАЦИЯ

В настоящем документе описан порядок размещения информации специалистами организации с полномочием «Ресурсоснабжающая 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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1. ОПИСАНИЕ ПОРЯДКА РАБОТЫ В ЛК ОРГАНИЗАЦИЙ – ПОСТАВЩИКОВ ИНФОРМАЦИИ В ГИС ЖКХ

В разделе приведено описание порядка работы ресурсоснабжающих организаций – поставщиков информации в ГИС ЖКХ.

Перед началом работы в Личном кабинете Уполномоченного специалиста Ресурсоснабжающей 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 Ресурсоснабжающей организации»).

1.1.	Порядок размещения информации в ЛК Уполномоченного специалиста

Ресурсоснабжающей организации

Порядок  размещения  информации  уполномоченным  специалистом  Ресурсоснабжающей

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

описанный ниже.

1.1.1.  Размещение договора ресурсоснабжения

Нажмите на пункт «Объекты управления» горизонтального навигационного меню и выберите в контекстном меню пункт «Реестр договоров ресурсоснабжения» (Рис. 2).




















Рис. 2 Пункт меню «Реестр договоров ресурсоснабжения» Отображается страница «Реестр договоров ресурсоснабжения» (Рис. 3). Для добавления

договора нажмите на кнопку «Добавить договор ресурсоснабжения» (Рис. 3).






















Рис. 3 Страница «Реестр договоров ресурсоснабжения». Кнопка «Добавить договор ресурсоснабжения»

Отображается страница «Создание договора ресурсоснабжения» (Рис. 4).
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Рис. 4 Страница «Добавление договора на пользование общим имуществом» Заполните поля в блоке «Сведения о договоре» (Рис. 5). Поля, отмеченные знаком «*»,

обязательны для заполнения.
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Рис. 5 Блок «Сведения о договоре» В блоке «Стороны договора» (Рис. 6) при помощи переключателя выберите стороны

договора. Для выбора доступны следующие варианты:

· «РСО и исполнитель коммунальных услуг»; 

· «РСО и собственник/представитель собственников/арендатор нежилых помещений»; 

· «Договор-оферта». 



















Рис. 6 Блок «Стороны договора», выбран пункт «РСО и исполнитель коммунальных услуг» Если выбран пункт «РСО и исполнитель коммунальных услуг», нажмите кнопку

«Выбрать»  для  выбора  исполнителя  (см.  Рис. 6).  Отображается  окно  «Выбор  организации»

(Рис. 7).
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Рис. 7 Окно «Выбор организации» Задайте параметры поиска и нажмите на кнопку «Найти». Выберите необходимую

организацию, установив переключатель в поле с ОГРН/ОГРНПИП, КПП организации, и нажмите на кнопку «Выбрать».

Если выбран пункт «РСО и собственник/представитель собственников/арендатор нежилых помещений» (Рис. 8), заполните поля «Кем является сторона договора» и «Тип лица/организации»,

выбрав значения из выпадающих списков.
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Рис. 8 Блок «Стороны договора», выбран пункт «РСО и собственник/представитель собственников/арендатор нежилых помещений»

Затем  нажмите  кнопку  «Выбрать»  для  выбора  физического  лица.  Отображается  окно

«Выбор физического лица» (Рис. 9).
































Рис. 9 Окно «Выбор физического лица» Задайте критерии поиска физического лица и нажмите «Найти». В блоке «Результаты

поиска» отобразятся физические лица, соответствующие критериям запроса. Выберите подходящий вариант и нажмите «Выбрать».

Если искомое физическое лицо отсутствует в Системе, данные о нем можно ввести самостоятельно. Для этого нажмите на кнопку «Добавить новое физическое лицо» (см. Рис. 9).

Отображается окно «Добавление сведений о физическом лице» (Рис. 10).
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Рис. 10 Окно «Добавление сведений о физическом лице» Заполните обязательные поля на форме добавления сведений о собственнике и нажмите на

кнопку «Сохранить». Информация о добавленном физическом лице сохраняется в базе данных Системы.

Если выбран пункт «Договор-оферта», внесение дополнительной информации не требуется

(Рис. 11).





















Рис. 11 Блок «Стороны договора», выбран пункт «Договор-оферта» После завершения работы с блоком «Стороны договора» перейдите к блоку «Предмет

договора и сроки оплаты» (Рис. 12).
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Рис. 12 Блок «Предмет договора и сроки оплаты» Выделите один или несколько видов коммунальных услуг, установив флаг напротив

соответствующего наименования. Затем выберите и настройте поставляемые коммунальные ресурсы для выбранных коммунальных услуг, а также даты начала и окончания поставки ресурса.

Заполните обязательные поля «Срок выставления счетов к оплате, не позднее (число месяца, следующего за расчетным)», «Срок оплаты, не позднее (число месяца, следующего за расчетным)» и «Срок предоставления информации о поступивших платежах и о задолженностях

(число месяца, следующего за расчетным)», выбрав значения из выпадающих списков.

Заполните  поля  в  блоках  «Порядок  коммерческого  учета  поставленного  (принятого)

ресурса» и «Основание заключения договора» (Рис. 13), выбрав значения из выпадающих списков.















Рис. 13 Блоки «Порядок коммерческого учета поставленного (принятого) ресурса» и «Основание заключения договора»
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Приложите файлы договора ресурсоснабжения и приложения к договору, нажав кнопку

«Добавить файл» в блоке «Договор ресурсоснабжения и приложения к договору» (Рис. 14).









Рис. 14 Блок «Договор ресурсоснабжения и приложения к договору», кнопка «Добавить файл» Выберите нужный файл на вашем компьютере. Переименуйте его, если требуется, и

нажмите «Загрузить файлы» для запуска загрузки файла в Систему (Рис. 15). Дождитесь окончания загрузки и обработки файла. Файл получит статус «Файл загружен».











Рис. 15 Блок «Договор ресурсоснабжения и приложения к договору», кнопка «Загрузить файлы» Проверьте правильность введенных данных и нажмите «Сохранить». Договор

ресурсоснабжения добавлен. Становятся доступны вкладки «Показатели качества коммунальных ресурсов», «Плановый объем и режим подачи» и «Объекты жилищного фонда», в которых необходимо разместить дополнительные сведения о договоре.

Перейдите на вкладку «Показатели качества коммунальных ресурсов» (Рис. 16).






















Рис. 16 Страница «Изменение договора ресурсоснабжения», вкладка «Показатели качества коммунальных ресурсов»
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В блоке «Показатели качества коммунальных ресурсов» выставьте нужные значения в полях столбца «Установленное значение показателя качества».

Для  добавления  нового  показателя  качества  коммунальных  ресурсов  нажмите  кнопку

«Добавить» в блоке «Иные показатели качества коммунальных ресурсов» (Рис. 17).








Рис. 17 Блок «Иные показатели качества коммунальных ресурсов», кнопка «Добавить» Отображается окно «Добавить показатель качества коммунальных ресурсов» (Рис. 18).

















Рис. 18 Окно «Добавить показатель качества коммунальных ресурсов» Введите необходимые данные в поля и нажмите кнопку «Сохранить».

Для изменения данных в блоке «Иные показатели качества коммунальных ресурсов» раскройте контекстное меню «Наименование показателя» и выберите пункт «Изменить» (Рис. 19).










Рис. 19 Блок «Иные показатели качества коммунальных ресурсов», контекстное меню

«Наименование показателя» Отображается окно «Изменить показатель качества коммунальных ресурсов» (Рис. 20).
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Рис. 20 Окно «Изменить показатель качества коммунальных ресурсов» Внесите необходимые изменения и нажмите кнопку «Сохранить».

Для удаления записи из блока «Иные показатели качества коммунальных ресурсов» раскройте контекстное меню «Наименование показателя» и выберите пункт «Удалить» (см.

Рис. 19).

Перейдите на вкладку «Плановый объем и режим подачи» (Рис. 21).























Рис. 21 Вкладка «Плановый объем и режим подачи» Внесите необходимые изменения в поля блока «Плановый объем и режим подачи за год».

Для добавления значения температурных показателей нажмите соответствующую кнопку в блоке «Информация о температурном графике» (Рис. 22).









Рис. 22 Блок «Информация о температурном графике», кнопка «Добавить значения температурных показателей»
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Отображается окно «Добавить значения температурных показателей» (Рис. 23).














Рис. 23 Окно «Добавить значения температурных показателей» Внесите необходимые данные и нажмите кнопку «Сохранить».

Для  изменения  уже  внесенных  значений  температурных  показателей  нажмите  пункт

«Изменить» контекстного меню «Температура наружного воздуха» (Рис. 24).










Рис. 24 Контекстное меню «Температура наружного воздуха» Отображается окно «Изменить значения температурных показателей» (Рис. 25).














Рис. 25 Окно «Изменить значения температурных показателей» Внесите необходимые изменения и нажмите «Сохранить».

Для  удаления  уже  внесенных  значений  температурных  показателей  нажмите  пункт

«Удалить» контекстного меню «Температура наружного воздуха» (см. Рис. 24).

Перейдите на вкладку «Объекты жилищного фонда» (Рис. 26).
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Рис. 26 Вкладка «Объекты жилищного фонда» Здесь можно добавить новые объекты жилищного фонда, куда будет поставляться ресурс

по договору, изменить уже имеющиеся или удалить их.

Для добавления нового объекта жилищного фонда нажмите кнопку «Добавить объекты»

(см. Рис. 26). Отображается окно выбора дома (Рис. 27).
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Рис. 27 Окно «Выбор адреса» для договора-оферты В блоке поиска введите адрес дома. Поля заполняются последовательно, начиная с поля

«Субъект РФ». Нажмите кнопку «Найти» для осуществления поиска. В качестве альтернативы можно искать дом по коду ФИАС, для чего раскройте блок «По коду ФИАС», введите классификационный код и нажмите «Найти». Поиск по коду ФИАС доступен только для договора-

оферты и договора вида «РСО и собственник/представитель собственников/арендатор нежилых помещений».

В блоке «Результаты поиска» выберите требуемые дома, установив флаги напротив их адресов, и нажмите «Выбрать». Объекты добавлены в список объектов жилищного фонда, куда поставляются коммунальные ресурсы согласно договору.

Для изменения сведений об объекте жилищного фонда нажмите на пункт «Изменить» контекстного меню объекта жилищного фонда (Рис. 28).








Рис. 28 Контекстное меню объекта жилищного фонда Отображается окно «Изменение информации о поставке коммунальных ресурсов в дом»

(Рис. 29).
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Рис. 29 Окно «Изменение информации о поставке коммунальных ресурсов в дом» Внесите необходимые изменения и нажмите кнопку «Сохранить».

Для удаления объекта жилищного фонда нажмите на пункт «Удалить из списка» контекстного меню объекта жилищного фонда (см. Рис. 28).

Чтобы применить внесенные на всех вкладках изменения, нажмите кнопку «Сохранить»

(Рис. 30). Для размещения договора в Системе нажмите кнопку «Разместить».



































Рис. 30 Кнопки «Удалить», «Отменить», «Разместить» и «Сохранить»
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1.1.1.1. Добавление договора с использованием информации из реестра ОЖФ

Для создания проекта договора ресурсоснабжения на основании информации из реестра объектов жилищного фонда откройте реестр договоров ресурсоснабжения, нажмите кнопку

«Использовать ранее введенную информацию» и выберите пункт выпадающего меню «Из реестра объектов жилищного фонда (прямые договора)» (Рис. 31).










Рис. 31 Кнопка «Использовать ранее введенную информацию», пункт меню «Из реестра объектов жилищного фонда (прямые договора)»

Отображается окно «Выбор объектов жилищного фонда» (Рис. 32).









































Рис. 32 Окно «Выбор объектов жилищного фонда»
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В списке адресов объектов жилищного фонда отображаются дома, в которые была добавлена хотя бы одна услуга, и период предоставления хотя бы одной услуги включает в себя текущую дату. Выберите требуемые объекты жилищного фонда и нажмите кнопку «Создать договор ресурсоснабжения на основании выбранных объектов» (см. Рис. 32) для запуска процесса создания.

Примечание. Будьте внимательны при одновременном выборе нескольких объектов жилищного фонда. Если наборы коммунальных услуг, поставляемых в выбранные дома,

различаются, то в договор будет добавлена информация только об услугах, общих для всех выбранных домов. Если в наборах коммунальных услуг выбранных домов нет ни одного совпадающего пункта, создание договора невозможно.

Отображается страница «Изменение договора ресурсоснабжения» на вкладке «Сведения о договоре» (Рис. 33).
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Рис. 33 Страница «Изменение договора ресурсоснабжения», вкладка «Сведения о договоре»
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Далее требуется ввести всю необходимую информацию о договоре на вкладках «Сведения о договоре», «Показатели качества коммунальных ресурсов», «Плановый объем и режим подачи» и «Объекты жилищного фонда».



1.1.1.2. Добавление договоров с использованием сведений из договоров управления

Для создания проектов договоров ресурсоснабжения на основании информации из договоров управления откройте реестр договоров ресурсоснабжения, нажмите кнопку

«Использовать ранее введенную информацию» и выберите пункт выпадающего меню «Из сведений договоров управления (договора между РСО и УО)» (Рис. 34).










Рис. 34 Кнопка «Использовать ранее введенную информацию», пункт меню «Из сведений договоров управления (договора между РСО и УО)»

В случае если операция добавления договоров с использованием сведений из договоров управления уже выполнялась ранее, и договоры, созданные с ее помощью, находятся в статусе

«Проект», отображается уведомление с текстом: «Операция по созданию договоров ресурсоснабжения на основании сведений договоров управления (уставов) уже была выполнена ранее. В случае продолжения, все ранее созданные договора ресурсоснабжения в статусе

«Проект»,  добавленные  после  выполнения  данной  операции  в  прошлый  раз,  будут  удалены.

Продолжить?» Нажмите «Да», если хотите продолжить.

Система создает проекты договоров ресурсоснабжения на основе сведений из размещенных управляющими организациями договоров управления, где ваша организация указана как поставщик ресурсов. Отображается окно с указанием количества созданных договоров

(Рис. 35).
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Рис. 35 Сообщение о количестве созданных договоров

Нажмите «ОК». На странице «Реестр договоров ресурсоснабжения» в блоке результатов поиска отображаются вновь созданные договоры в статусе «Проект». В случае, если автоматически размещенная в договорах информация по какой-то причине не может считаться действительной, договоры можно удалить



1.1.2.  Размещение информации о многоквартирных (жилых) домах

Для  размещения  информации  о  многоквартирных  и  жилых  домах,  выполните  шаги,

описанные ниже:

1.  Для  размещения  информации  о  многоквартирных  и  жилых  домах  выберите  пункт

«Объекты жилищного фонда» в меню «Объекты управления» (Рис. 36).















Рис. 36 Пункт меню «Объекты жилищного фонда»


2. В отобразившемся Реестре объектов жилищного фонда нажмите на кнопку «Добавить дом» (Рис. 37).
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Рис. 37 Реестр объектов жилищного фонда. Кнопка «Добавить дом»


3. На отобразившейся странице выбора адреса добавляемого объекта (Рис. 38) задайте параметры поиска. Выберите из выпадающего списка полей адрес добавляемого объекта и нажмите на кнопку «Далее».
















Рис. 38 Форма выбора адреса добавляемого объекта Система отображает страницу «Выбор объекта из Государственного кадастра

недвижимости» (Рис. 39). 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. 39 Выбор объекта из Государственного кадастра недвижимости

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

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

«Выбрать».

Система  отображает  окно  для  подтверждения  выбора  объекта  недвижимости  (Рис.  40).

Нажмите на кнопку «Да».
















Рис. 40 Окно для подтверждения выбора объекта недвижимости
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5. На отобразившейся форме добавления дома заполните обязательные поля и нажмите на кнопку «Разместить информацию» (Рис. 41, Рис. 42).



























Рис. 41 Форма размещения информации о жилом доме

































Рис. 42 Форма размещения информации о многоквартирном доме Часть полей на форме добавления дома заполнена сведениями, предоставленными из

Росреестра. При необходимости заполните остальные поля на форме.
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Для добавления объекта недвижимости в Систему без привязки к Росреестру необходимо нажать на кнопку «Пропустить этап выбора объекта недвижимости из ГКН» на странице «Выбор объекта из Государственного кадастра недвижимости» (Рис. 43).



















Рис. 43 Кнопка « Пропустить этап выбора объекта недвижимости из ГКН»

6. Подтвердите действия по добавлению объекта недвижимости без привязки к сведениям от Росреестра (Рис. 44).
















Рис. 44 Окно для подтверждения добавления дома без привязки к Росреестру

7. Отображается форма добавления дома
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Рис. 45 Форма размещения информации о многоквартирном доме

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

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

Для отмены добавления объекта – на кнопку «Отменить».

1.1.3.  Размещение информации о предоставляемых коммунальных услугах в

справочнике

Для размещения информации об оказываемых услугах первоначально требуется добавить их в справочники Системы.

Перейдите на страницу «Справочники». Для этого нажмите на пункт «Справочники» горизонтального навигационного меню и выберите пункт «Справочники» (Рис. 46).










Рис. 46 Пункт меню «Справочники»


Система отображает страницу «Справочники» (Рис. 47).
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Рис. 47 Страница «Справочники»


Для добавления услуги нажмите на гиперссылку с наименованием справочника (см. Рис. 47)

Далее описано добавление на примере справочника коммунальных услуг. Система отображает страницу со списком коммунальных услуг и кнопкой «Добавить» (Рис. 48).

























Рис. 48 Страница «Коммунальные услуги»


Нажмите на пункт «Добавить главную коммунальную услугу» контекстного меню кнопки

«Добавить». Система отображает окно добавления услуги (Рис. 49).
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Рис. 49 Окно добавления услуги


Заполните обязательные поля в окне, нажмите на кнопку «Сохранить».

Система	отображает   окно   добавления   из   справочника   «Коммунальные   услуги»  с

добавленной услугой (Рис. 50).




























Рис. 50 Окно справочника «Коммунальные услуги» с добавленной услугой

1.1.4.  Размещение информации о помещениях многоквартирного дома, жилого

дома

После добавления информации о доме и услугах внесите сведения о подъездах и помещениях дома.

Для размещения информации о подъездах и помещениях, выполните шаги, описанные ниже:

1.	Выберите пункт «Объекты жилищного фонда» в меню «Объекты управления» (Рис. 51).
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Рис. 51 Пункт меню «Объекты жилищного фонда»


2. В отобразившемся Реестре объектов жилищного фонда в сведениях о добавленном многоквартирном доме нажмите на кнопку «Добавить» и выберите пункт «Подъезд» (Рис. 52).















Рис. 52 Пункт «Подъезд» Система отобразит форму добавления сведений о подъезде (Рис. 53).















Рис. 53 Форма «Добавление подъезда»


3.  Заполните  обязательные  поля  на  форме,  сохраните  информацию,  нажав  на  кнопку

«Разместить информацию».

4.  После добавления подъезда на странице «Сведения о подъездах» добавьте помещение,

нажав на кнопку «Добавить помещение» (Рис. 54).
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Рис. 54 Добавление помещения. Кнопка «Добавить помещение»


5. Отображается страница «Сведения о помещениях из Государственного кадастра недвижимости» (Рис. 55).









































Рис. 55 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 странице «Сведения о помещении» заполните обязательные поля и нажмите на кнопку «Разместить информацию» (Рис. 56).















Рис. 56 Страница «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. 55).

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. 57).
















Рис. 57 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 «Сохранить», для отмены действия – на кнопку «Отменить».
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1.1.5.  Размещение информации о лицевых счетах

Размещение информации о лицевых счетах описано в шагах ниже:

1. Перейдите в Реестр лицевых счетов, выбрав соответствующий пункт в меню «Объекты управления» (Рис. 58).



















Рис. 58 Пункт меню «Лицевые счета»

2. На отобразившейся странице Реестра лицевых счетов нажмите на кнопку «Добавить лицевой счет» (Рис. 59).












Рис. 59 Кнопка «Добавить лицевой счет»

Система отображает форму «Создание лицевого счета» (Рис. 60).
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Рис. 60 Форма «Создание лицевого счета»

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

1.1.7.1. 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. 61).
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Рис. 61 Кнопка «Загрузить» В результате отображается окно «Импорт лицевых счетов управляющей организации»

(Рис. 62).















Рис. 62 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.


1.1.6.  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. 63).












Рис. 63 Пункт «Платежные документы»
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2. На отобразившейся странице Реестра нажмите на пункт контекстного меню «Добавить платежный документ» для необходимого лицевого счета (Рис. 64).

































Рис. 64 Пункт меню «Добавить платежный документ»


Система отображает страницу «Создание платежного документа» (Рис. 65).
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Рис. 65 Страница «Создание платежного документа». Вкладка «Сведения о плательщике и исполнителе услуг»


3. Заполните обязательные поля на вкладке. 

4. Перейдите на вкладку «Расчет размера платы и перерасчеты» (Рис. 66). 
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Рис. 66 Вкладка «Расчет размера платы и перерасчеты» Заполните обязательные поля на вкладке и сохраните информацию.

5.  Перейдите на вкладку «Справочная информация» (Рис. 67).


























Рис. 67 Вкладка «Справочная информация» При необходимости внесите сведения по видам услуг, задолженностям и авансовым

начислениям за период и сохраните сведения.

6.  Перейдите на вкладку «Рассрочка» (Рис. 68).
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Рис. 68 Вкладка «Рассрочка» Введите сведения о рассрочке или удалите поле, нажав на пиктограмму «».

7. Сохраните введенные сведения. 

8. Чтобы   выставить   подготовленный   ПД,   нажмите   на   пункт   контекстного   меню 

«Выставить» для подготовленного ПД (Рис. 69).










Рис. 69 Контекстное меню подготовленного платежного документа

1.1.7. Размещение информации о внесении платы

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. 70).










Рис. 70 Пункт меню «Реестр извещений о принятии к исполнению распоряжения»

Отображается  страница  «Реестр  извещений  о  принятии  к  исполнению  распоряжения»

(Рис. 71).
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Рис. 71 Фрагмент страницы «Реестр извещений о принятии к исполнению распоряжения». Кнопка

«Разместить информацию о внесении платы»

Страница содержит блок поиска, кнопку «Подсчет итогов», кнопку «Настроить список»,

кнопку «Разместить информацию о внесении платы» и блок с результатами поиска.

Чтобы разместить информацию о внесении платы нажиме на кнопку «Разместить информацию о внесении платы» (Рис. 71).

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.

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. 72).





















Рис. 72 Кнопка «Сохранить»
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Примечание. В случае, если системе удается однозначно сопоставить информацию о начислении с информацией о внесении платы, будет осуществлено автоматическое квитирование,

с результатами которого можно ознакомиться перейдя в пункт меню «Квитирование»





1.1.8. Работа с обращениями

Система	позволяет  Уполномоченному  специалисту  Ресурсоснабжающей  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. 73).






Рис. 73 Пункт меню «Собственные обращения» Система отобразит страницу «Список обращений» (Рис. 74).






















Рис. 74 Страница «Список обращений». Кнопка «Добавить обращение»

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

«Список обращений» (см. Рис. 74).

3. На  отобразившейся  странице  добавления  обращения  заполните  обязательные  поля 

(Рис. 75).
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Рис. 75 Страница добавления обращения

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

отобразит окно справочника «Темы обращения» (Рис. 76).
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Рис. 76 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. 77).



























Рис. 77 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. 78).
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Рис. 78 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. 79).



















Рис. 79 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
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«Отправлено на рассмотрение» (Рис. 80). Таким же образом можно отозвать обращение в статусе

«Зарегистрировано».








Рис. 80 Контекстное меню обращения в статусе «Отправлено на рассмотрение»

1.1.8.1.  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. 81). 










































Рис. 81 Просмотр обращения в статусе «Исполнено»

2. Для подтверждения ответа на обращение нажмите на кнопку «Подтвердить». Система отображает страницу просмотра обращения. Статус обращения – «Подтверждено».
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3. В случае если ответ на обращение неудовлетворительный, Заявитель может отклонить его. Для этого нажмите на кнопку «Отклонить» на странице просмотра обращения (см. Рис. 81).

Система отображает окно «Отклонение исполнения обращения» (Рис. 82).
















Рис. 82 Окно «Отклонение исполнения обращения» Заполните обязательно поле «Причина отклонения» и нажмите на кнопку «Сохранить».

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

1.1.8.2.  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. 83).

















Рис. 83 Пункт меню «Управление обращениями» Система отобразит страницу «Управление обращениями» (Рис. 84).
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Рис. 84 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. 84).

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

«Отправлено на рассмотрение» (Рис. 85).





Рис. 85 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. 84). 

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

«Зарегистрировано» (Рис. 86).








Рис. 86 Контекстное меню обращения в статусе «Зарегистрировано» На отобразившейся странице «Просмотр обращения» нажмите на кнопку «Ответить»

(Рис. 87).
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Рис. 87 Страница «Просмотр обращения». Кнопка «Ответить» Система отобразит окно «Добавление ответа на обращение» (Рис. 88).























Рис. 88 Окно «Добавление ответа на обращение» Заполните обязательное поле «Текст ответа», при необходимости прикрепите документ,

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

«Сохранить».

Чтобы отправить ответ заявителю, нажмите на кнопку «Отправить ответ» на странице формирования ответа (Рис. 89).
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Рис. 89 Страница формирования ответа на обращение, кнопка «Отправить ответ»

1.1.9.  Формирование заявки на внесение изменений в справочники

Уполномоченному специалисту Ресурсоснабжающей 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. 90).










Рис. 90 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. 91).
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Рис. 91 Кнопка «Сформировать заявку на добавление временного адресного объекта»


Отображается страница «Добавление заявки (ок)» (Рис. 92).











































Рис. 92 Страница «Добавление заявки»
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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. 93).






















Рис. 93 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».

Отображается окно об успешном выполнении операции (Рис. 94)




















Рис. 94 Сообщение о выполнении операции

Примечание

Для обновления сведений классификатора необходимо подать соответствующие документы в уполномоченные органы местного самоуправления или органы государственной власти субъекта Российской Федерации.
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8.7.0 29.04.2016 Добавлены пункты: 

· п.1.1.1 Размещение договора ресурсоснабжения. 

Удалены пункты:

· п.1.1.2 Настройка структуры сведений об объектах инфраструктуры; 

· п.1.1.3 Размещение сведений по объектам коммунальной инфраструктуры; 

· п.1.1.10 Размещение сведений об использовании общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме. 
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