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Запуск программы 
 

Для входа в программный комплекс скопируйте ссылку, которая была получена от ООО 

«Программы Учета» в адресную строку браузера. 

Для удобства дальнейшего входа в программу рекомендуем сохранить данную вкладку на 

«Панель закладок» в вашем браузере. 

Укажите «Имя пользователя» и «Пароль», затем нажмите на кнопку «Вход». 

 

Поздравляем Вы вошли в программный комплекс!!! 
 

Для выхода из программы закройте вкладку браузера, в которой открыта программа. 

 

Для смены пользователя, в правом верхнем углу экрана нажмите на иконку  

При наведении на иконку отображается подсказка с надписью «Выход».  
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Функциональный блок «Администрирование» 

Работа в программном комплексе начинается с заполнения именного данного блока. Он 

предназначен для внесения основной информации: 

- о Вашей организации; 

- организаций, в отношении которых осуществляются расчеты за коммунальные услуги и 

взносы на капитальный ремонт; 

- внесения данных о пользователях; 

- настройки ролей доступов и т.д.  

 
 

Данные об организации, филиалах, отделах, должностях, настройки интерфейса 

Пользователь открывает блок «Администрирование», в котором размещены блоки 

«Организации», «Филиалы», «Отделы», «Должности», «Настройки интерфейса». 

 
 

1. Организации 
Данный раздел предназначен для внесения данных об организациях, которые 

осуществляют работу по начислению и организациях, которые предоставляют коммунальные 

услуги по вывозу твердых коммунальных отходов и начислению взносов на капитальный 

ремонт. 

Архитектора комплекса предусматривает внесение информации об организации в 

следующей структуре. 
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Основная организация. По умолчанию данная организация уже внесена в систему и на 

ней отражены основные профильные настройки, необходимые для выполнения функций 

предусмотренных комплексом.  

Данная организация выполняет функции вычислительно/расчетного центра. 

 
По умолчанию на данной организации внесены реквизиты ООО «Программы учета» 

Пользователю необходимо осуществить внесение изменений в поля, указанные ниже. 

Поля «Название» и «Сокращенное название» являются не изменяемыми полями. 

 
 

Подчиненные организации. Организации, по которым в рамках комплекса 

осуществляются расчеты за предоставленные коммунальные услуги и начисленные взносы на 

капитальный ремонт. 

Порядок действий пользователя по внесению информации о подчиненной организации: 

- нажмите на верхней панели страницы кнопку «Добавить»  

 
- в открывшемся окне необходимо  

 

 - сделать активным поле «добавить подчиненную запись» 

1 

1 
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- осуществить выбор головной организации; 

 

- заполнить поля помеченные * 

 

 
 

- после заполнения нажимаем кнопку «Сохранить».  

 

Организация создана. 

 
Через функцию «Справочники» расположенную в данном разделе Вы можете 

просматривать информацию, занесенную для организации через функциональный блок 

«Справочники». 

1 

2 

3 

4 

 

2 

3 
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Обращаем внимание. При  не соблюдении условий заполнения по пунктам 

1, 2 действия по настройки видимости организации пользователю не будут 

доступны. 
После создания новой подчиненной организации, пользователю необходимо осуществить 

основные настройки видимости. Данная настройка позволит осуществлять подключение 

организации к основным функциональным справочникам и осуществлять иные действия. 

  Для включения данной настройки пользователю необходимо перейти в раздел 

«Администрирование»/«Настройки Интерфейса». 

 

2. Настройки интерфейса 

Данный раздел используется для создания профиля организации, настройки функций 

используемой системы. 

 
 

При открытии пользователь попадает в окно, в котором осуществляются настройки 

профилей организаций. 

 
 

В разделе «Профиль» выбираем раздел « + Добавить профиль» 
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Пользователь выбирает вкладку, отображенную в окошке №2. В открывшемся окне 

пользователь увидит перечень организаций внесенных в комплекс. Каждая из организаций 

имеет аббревиатуру и цветовой индикатор. 

На вновь созданной починенной организации по умолчанию цветовой индикатор имеет 

черный цвет и на ней отсутствует аббревиатура.  

Необходимо внести данные на организацию и нажать кнопку «Сохранить». 

 
 

Примечание: В случае, если пользователь в списке не видит вновь созданную 

организацию, ему необходимо обратиться к администратору комплекса, который устранить 

данное замечание.  

 

 
После сохранения данных пользователю доступны основные действия с организацией. 

 

3. Филиалы 
В отрывшемся окне вы можете осуществить действия по редактированию/удалению имеющихся 

записей, а так же добавление новых, а так же просматривать подчиненные связи. 

 

 
Через функцию «Справочники» расположенную в данном разделе Вы можете 

просматривать информацию, занесенную для организации через блог «Справочники». Через 

функцию «Переначислить» можно осуществить новые начисления. 
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Функция «Переначислить» позволяет осуществить переначисление остатков, итоговых и 

текущих начислений. 

 
 

4. Отделы – В  отрывшемся окне вы можете осуществить действия по 

редактированию/удалению имеющихся записей, а так же добавление новых, а так же 

просматривать подчиненные связи. 

 
 

В разделе предусмотрена функция «Массовые действия». С ее помощью Вы можете 

осуществить массовые действия по добавлению/удалению уже отделов Вашей организации, а 

так же синхронизировать данные межу различными организациями (в случае если 

программный комплекс используется расчетно-кассовыми или вычислительными центрами). 
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5. Должности – В  отрывшемся окне вы можете осуществить действия по 

редактированию/удалению имеющихся записей, а так же добавление новых, а так же 

просматривать подчиненные связи. 

 

 
 

В разделе предусмотрена функция «Массовые действия». С ее помощью Вы можете 

осуществить массовые действия по добавлению/удалению уже отделов Вашей организации, а 

так же синхронизировать данные межу различными организациями (в случае если 

программный комплекс используется расчетно-кассовыми или вычислительными центрами). 
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Данные о пользователях 

Пользователь открывает блок «Администрирование»/«Пользователи». В данный раздел 

вносится информация о пользователях комплекса, им прописываются роли и т.д. 

 

 
 

В открывшемся окне вы можете  

1 – производить различные действия с пользователями, а так же регистрировать новых; 

2 – на боковой панели вы увидите основную информацию о пользователе. 
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Действия с пользователями, которые можете совершать пользователь 

 
 

Отчетные периоды 

Данный раздел используется для открытия периода расчета, редактирования его статуса 

либо удаления. Для работы начала Вам необходимо открыть раздел 

«Администрирование»/«Отчетные периоды». 
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Для удобства пользователя предусмотрено информирование о состоянии текущего 

периода. 
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Квитанции 

Раздел используется для создания типа расчетно-платежного документа (счет-квитанция), 

сохранения макета и реквизитов для отображения в печатной форме. 

 

Данный раздел заполняется администратором системы. 

 

 

 

 

 

 

  





Руководство пользователя  

программный комплекс «TENEMENT» 

Страница 20 из 133 
 

Адреса – Справочник представляет собой адресную систему, в отношении которой 

осуществляется предоставление коммунальных услуг и начисление взносов на капитальный 

ремонт. Справочник состоит 7-ми блоков, представленных ниже. При этом порядок 

формирования (добавления) адресов имеет структуру административно-территориального 

деления. 

 

 
 

Для создания адресного перечня объектов, пользователю необходимо перейти в раздел: 

1. Адреса/Субъекты.  

Нажать на кнопку « + Добавить» 

 
В открывшемся окне пользователю доступно внесение данных о субъекте РФ в ручном 

режиме, а так же загрузка данных из ФИАС 

  

1 

3 

2 
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Пользователь переходит в раздел, в котором при помощи кнопок «добавить» 

осуществляет добавление районов. 

 
В открывшемся окне пользователю доступно внесение данных о субъекте РФ в ручном 

режиме, а так же загрузка данных из ФИАС 

 
- нажатием на аббревиатуру пользователь добавляет либо исключает организацию из 

перечень привязки в субъекту РФ. Нажав на  пользователь добавляет все организации в 

перечень привязки к субъекту РФ; 

 - пользователь осуществляет заполнение всех обязательных полей, отмеченных значком 

*; 

 - пользователь может воспользоваться автоматической загрузкой данных из федеральной 

адресной системы 

1 

2 

3 

1 

2 

3 
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В открывшемся окне пользователю доступно внесение данных о субъекте РФ в ручном 

режиме, а так же загрузка данных из ФИАС 

 
- нажатием на аббревиатуру пользователь добавляет либо исключает организацию из 

перечень привязки в субъекту РФ. Нажав на  пользователь добавляет все организации в 

перечень привязки к субъекту РФ; 

 - пользователь осуществляет заполнение всех обязательных полей, отмеченных значком 

*; 

 - пользователь может воспользоваться автоматической загрузкой данных из федеральной 

адресной системы 

1 
3 

2 

1 

2 

3 
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Справочник позволяет редактировать/удалять населенные пункты. После добавления 

просматривать перечень подчиненных организации, после полного наполнения адресного 

справочника просматривать подчиненные населенные районы, улицы, дома.  

После наполнения всей справочной системы, так же позволяет осуществлять просмотр 

тарифов и сезонов предоставления услуги. 

 
В справочники предусмотрено проведение различных массовых действий по добавлению, 

синхронизации и удалению населенных пунктов. 
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Через раздел «Подчиненные» предоставлена возможность просматривать перечень 

организаций ведущих деятельность по предоставлению услуг и начислению взносов на 

капитальный ремонт на территории населенного пункта. 

 
Через раздел «Выписки росреестра» пользователю предоставляется возможность 

просматривать информацию о документах, использованых для загрузки данных о жилом фонде, 

статусе их загрузки, месте из размещения и т.д., а так же предоставлена возможность выгрузки 

ранее загруженных выписок. 
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В открывшемся окне пользователю доступно внесение данных о субъекте РФ в ручном 

режиме, а так же загрузка данных из ФИАС 

 
- нажатием на аббревиатуру пользователь добавляет либо исключает организацию из 

перечень привязки в субъекту РФ. Нажав на  пользователь добавляет все организации в 

перечень привязки к субъекту РФ; 

 - пользователь осуществляет заполнение всех обязательных полей, отмеченных значком 

*; 

 - пользователь может воспользоваться автоматической загрузкой данных из федеральной 

адресной системы 

 
После добавления и сохранения улицы в справочнике пользователю доступно 

редактировать/удалять улицы.  

1 
3 

2 

1 

2 

3 
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После полного наполнения адресного справочника просматривать подчиненные дома, 

относящиеся к данной улице.  

Совершать массовые действия по добавлению, синхронизации и удалению улиц из 

перечня улиц, обслуживаемых организациями, предоставляющими услуги. 

 
Через раздел «Подчиненные» просматривать перечень организаций ведущих деятельность 

по предоставлению услуг в отношении жилого фонда расположенного на данной улице. 

 
Через раздел «Выписки росреестра» пользователю предоставляется возможность 

просматривать информацию о документах, используемых для загрузки данных о жилом фонде, 

статусе их загрузки, месте из размещения и т.д., а так же предоставлена возможность выгрузки 

ранее загруженных выписок. 
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Вариант №2 – на улице нет ни одного созданного дома  

Для добавления дома принадлежащего адресу в открывшемся окне пользователь 

нажимает кнопку «добавить» 

 
В открывшемся окне пользователю доступно внесение данных о субъекте РФ в ручном 

режиме, а так же загрузка данных из ФИАС 

 
- нажатием на аббревиатуру пользователь добавляет либо исключает организацию из 

перечень привязки в субъекту РФ. Нажав на  пользователь добавляет все организации в 

перечень привязки к субъекту РФ; 

 - пользователь осуществляет заполнение всех обязательных полей, отмеченных значком 

*; 

1 3 

2 

1 

2 
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 - пользователь может воспользоваться автоматической загрузкой данных из федеральной 

адресной системы 

 
После добавления дома и сохранения дома пользователь увидит раздел, в котором 

отражен перечень домов по улице.  

 
 

- пользователю доступны различные действия по дому; 

 

- отражена информация о занесенном доме; 

 

- содержит основную информацию о доме, отражается после внесения данных и 

заполнения всех справочников. 
 

 

6. Адреса/Муниципальные районы – позволяет пользователю просматривать 

информацию о муниципальных поселениях и населенных пунктах, находящихся на территории 

района. Через раздел «Подчиненные» просматривать перечень организаций ведущих 

деятельность по предоставлению услуг на территории района. Через раздел «Тарифы» 

просматривать информацию о тарифах используемых организациями на территории района. 

3 

3 

2 

1 

1 

2 
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7. Адреса/Муниципальные поселения - позволяет пользователю просматривать 

информацию о населенных пунктах, находящихся на территории поселения. Через раздел 

«Подчиненные» просматривать перечень организаций ведущих деятельность по 

предоставлению услуг на территории поселения. Через раздел «Тарифы» просматривать 

информацию о тарифах используемых организациями на территории поселения. 

 
 

Услуги 

После заведения адресного перечня домов необходимо осуществить заполнение 

справочника «услуги». Для этого необходимо открыть «Справочники»/«Услуги» 

Данный справочник используется для создания и отражения услуг, предоставляемых 

организацией. Кроме того, в случае необходимости, справочник позволяет пользователю 

осуществлять группировку услуг 
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Для удобства пользователей справочник уже содержит основные услуги. Пользователь 

может редактировать/удалять неиспользуемые или добавлять новые. Совершать массовые 

действия по привязки/синхронизации или удалению услуг к организациям.  

 

 
Добавление услуги. Нажимаем кнопку «добавить» 

 
В открывшемся окне: 

 

выбираем организацию, которой принадлежит услуга; 

 

заполняем поля; 

 

нажимаем кнопку «сохранить». 

 

1 2 

1 

2 

3 

3 
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Перед началом внесения данных об используемых организацией тарифов пользователю 

необходимо, осуществить наполнение данных в справочниках групп 2, 3, 4. В них уже 

содержится основная информация необходимая для заведения тарифов, в случае 

необходимости пользователю необходимо создать новые либо удалить не используемые. 

 

1. Категория тарифа – форма позволяет редактировать/удалять существующие 

категории, добавлять новые, а так же осуществлять массовые действия над категориями 
 

 
Для добавления нажимаем кнопку «Добавить» 

 
Для привязки существующей категории к новой организации необходимо нажать кнопку 

«подчиненные». Для добавления категории на организацию пользователь использует кнопку  

, удаление , редактирование  
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2. Основания для использования тарифов  - справочник уже содержит определенный 

набор значений, в случае необходимости вы можете редактировать/удалять, добавлять новые  

 
 

3. Единицы измерений – стандартный справочник 

 
 

После внесения информации по группам справочника 2, 3, 4 пользователь может 

приступить к заведению тарифов по организации 

4. Тарифы по организации  
В комплексе предусмотрено несколько вариантов заведения тарифов. Их использование 

зависит от способа утверждения и использования. 

Вариант №1 – по организации.  

Используется в случаях, когда тариф установлен в целом по организации.  

 

 

Пользователю необходимо выбрать «Справочники»/«Тарифы»/«Тарифы по организации». 

В открывшемся окне необходимо нажать кнопку «Добавить» 

 
Пользователь переходит в режим добавления тарифа 
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В открывшемся окне:  

выбираем организацию, на которую создаем новый тариф; 

 

заполняем обязательные поля отмеченные знаком        ; 

 

вы может просматривать архив ранее занесенных тарифов; 

 

после заполнения данных нажимаем кнопку «Сохранить». 

 

Вариант №2 – по муниципальному району 

Используется в случае, если тариф для организации установлен по муниципальному 

району. 

Пользователю необходимо выбрать «Справочники»/«Адрес»/«Муниципальные районы». 

В открывшемся окне нажимаем кнопку «Тарифы» 

 
В отрывшемся окне пользователю необходимо нажать на кнопку «добавить» 

 
Пользователь переходит в режим добавления тарифа 

 
В открывшемся окне:  

выбираем организацию, на которую создаем новый тариф; 

 

1

 

 3 

 3 

2 

3 
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3 
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заполняем обязательные поля отмеченные знаком        ; 

 

вы может просматривать архив ранее занесенных тарифов; 

 

после заполнения данных нажимаем кнопку «Сохранить». 

 

Вариант №3 – по муниципальному поселению 

Используется в случае, если тариф для организации установлен по муниципальному 

поселению. 

Пользователю необходимо выбрать «Справочники»/«Адрес»/«Муниципальные 

поселения». В открывшемся окне нажимаем кнопку «Тарифы» 

 
В отрывшемся окне пользователю необходимо нажать на кнопку «добавить» 

 
Пользователь переходит в режим добавления тарифа 

 
В открывшемся окне:  

выбираем организацию, на которую создаем новый тариф; 

 

заполняем обязательные поля отмеченные знаком        ; 

 

вы может просматривать архив ранее занесенных тарифов; 

 

после заполнения данных нажимаем кнопку «Сохранить». 

 

Вариант №4 – по дому 

Используется в случае, если устанавливаются и применяются разные тарифы в отношении 

каждого отдельного дома. Данный способ в основном применяется при работе с региональными 

операторами по капитальному ремонту.  

Пользователю необходимо выбрать интересующий дом «Справочники»/«Адрес»/«Дома». 

Встать на интересующий дом и перейти в раздел «Справочники»/«Тарифы» 

3 
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В отрывшемся окне пользователю необходимо нажать на кнопку «добавить» 

 

 
В открывшемся окне:  

выбираем организацию, на которую создаем новый тариф; 

 

заполняем обязательные поля отмеченные знаком        ; 

 

вы может просматривать архив ранее занесенных тарифов; 

 

после заполнения данных нажимаем кнопку «Сохранить». 

 

В независимости от способа занесения, все сформированные и сохраненные тарифы будут 

отражены в общем справочнике «Тарифы»/«Тарифы по организации». 

Способ внесения данных будет отражен в колонке «Описание типа тарифа» 

1
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Управление жилым фондом 

В разделе сгруппировано три справочника: 

- Юридические лица; 

- Формы управления; 

- Подрядные организации 

 
 

1. Юридические лица.  

Используется для внесения информации об юридических лицах, с которыми 

взаимодействует ваша организация. 
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Для добавления пользователь нажимает кнопку «добавить» и в открывшемся окне 

заполняет поля  

  
 

     - выбираем организацию 

 

      - вносим информацию 

 

      - нажимаем кнопку «сохранить» 

 

Пользователю так же доступны действия по: 

- редактированию/удалению созданных организаций; 

 

 
- просмотру и добавлению подчиненных связей по организациям. 

1 2 

3 

1 

2 
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- совершению массовых действий по добавлению/синхронизации и удалению жилого 

фонда. 

 
2. Формы управления 

Справочников используется для учета и хранения информации об исполнителях 

коммунальных услуг и формах управления жилым фондом. С помощью справочника 

осуществляется привязка жилого фонда к исполнителям коммунальных услуг. 

  
Справочник состоит из разделов, позволяющих осуществлять оперативный просмотр 

данных, и совершать различные действия с формами управления. 

1 
2

  1 

3

  1 

4

  1 
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- отражает полный перечень юридических лиц, осуществляющих управление жилым 

фондом, на каждой организации отражена форма управления, а так же даты начала и окончания 

действия формы управления. 

Для привязки формы управления к юридическому лицу, пользователю необходимо нажать 

на кнопку «добавить» и из раскрывающегося списка выбрать интересующую форму 

управления. 

 
В открывшемся окне пользователь заполняет необходимые поля 

 
Заполнение поля «Юридическое лицо», осуществляется путем выбора из справочника. В 

случае, если ранее юридическое лицо не было внесено в справочник «Юридические лица», 

пользователю доступно его добавление через кнопку «Добавить». 

1 
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- отражает информацию о адресах жилого фонда, находящегося под управлением 

исполнителя коммунальных услуг. 

Для привязки жилого фонда пользователю необходимо встать на интересующего 

исполнителя и в разделе 2 нажать кнопку «добавить» 

В открывшемся окне выберете перечень домов для включения. Нажмите кнопку 

«Сохранить». 

  
- отражает информацию перечне услуг, подключенных на жилом фонде, а так же датах 

начала предоставления услуг 

 

3. Подрядная организация 

Данный раздел предназначен для отражения информации о подрядных организациях, с 

которыми взаимодействуют региональные операторы по вывозу твердых бытовых отходов. 

 

 

Через раздел «Договор» вы можете: 

2

  1 

3

  1 
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1 – Вы можете совершать действия по редактированию/удалению, а так же добавлению 

новых юридических лиц, просматривать подчиненные связи и совершать массовые действия по 

добавлению/синхронизации и удалению жилого фонда. 

2 – Вы можете осуществить привязку и просмотр жилого фонда к подрядной организации, 

осуществляющей вывоз твёрдых коммунальных отходов. 

 

 
 

 

Квартиры 

Данный справочник является типовым. Содержит в себе пять (5) разделов, 

предназначенных для внесения информации, используемой пользователем пре формировании 

базы квартирного жилого фонда. 

 
В справочниках предусмотрены режим удаление/редактирования существующих и 

добавления новых записей, просмотр подчиненных записей, совершения массовых действий. 

 

Лицевые счета 

Данный справочник является типовым. Содержит в себе четыре (4) раздела, 

предназначенных для формирования лицевых счетов для жилых помещений. 
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В справочниках предусмотрены режим удаление/редактирования существующих и 

добавления новых записей, просмотр подчиненных записей, совершения массовых действий. 

 

Порядок формирования базы по начислениям. 

После наполнения комплекса необходимой справочной информацией пользователю 

необходимо осуществить наполнение информации по домам, создать квартирный жилой фонд и 

осуществить формирование лицевых счетов, на которых в последующем будет отражаться 

движение начислений и оплат, а так же формировать дебиторская задолженность. 

Наполнение информации по домам. 

Для этого пользователю необходимо открыть раздел «Справочники»/«Адреса»/«Дома». 

 
В открывшемся окне необходимо найти интересующий дом.  

В открывшемся окне из открывающего списка последовательно выбираем: 

- «Настроить учетную политику»; 

- «Характеристики дома»; 
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Настроить учетную политику 

В открывшемся окне необходимо нажать кнопку «Добавить учетную политику» 

 
В открывшемся окне пользователь заполняет следующие поля: 

1 – дата начала действия; 

2 – основание для начала учета; 

3 – в случае необходимости прекращения конкретных действий, отжимает необходимые 

кнопки; 

4 – для сохранения введенных данных нажимает кнопку «Сохранить», в случае неправильного 

ввода данных может применить кнопки «Сбросить», «Отметить»  

 
 

 

Созданная учетная политика выглядит следующим образом. После создания пользователю 

доступны действия по редактированию и удалению созданной политики. 
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Находясь на интересующем доме, пользователь открывает раздел «Действия по 

дому»/«Массовые». В раскрывающемся списке пользователю доступны действия по ручному 

добавлению, а так же загрузка данных из электронных выписок Росреестра. 

 

Ручное добавление.  

Пользователь выбирает раздел «Действия по дому»/«Массовые»/«Добавить квартиры». 

В открывшемся окне пользователь проставляет номера помещений «от» и «до», в ручном 

режиме проставляет № подъезда и этажа, в которых расположена квартира. После этого 

нажимает кнопку «Сохранить». Номера квартир добавятся автоматически.  

Если пользователю не известны подъезд и этаж, квартиры добавятся в адрес без этой 

привязки. 

 
После внесения данных о существующих в доме квартирах, пользователю  нажимает 

кнопку «Перейти»/«Справочники»/«Квартиры» либо дважды кликает на доме. 

 
Пользователь переходит в раздел «Квартиры» 

Двойной клик 
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В случае если внесение информации осуществляется путем загрузки сведений из 

электронной выписки, поля указанных форм заполнятся автоматически.  

В комплексе так же предусмотрена проверка загружаемых данных, в случае не 

соответствия данных, комплекс выдаст ошибку и пользователю будет доступен для скачивания 

протокол загрузки, в котором будут отражены ошибки.  

*  в случае если форма собственности определена как «Государственная собственность», 

«Муниципальная собственность», «Государственная или муниципальная собственность» 

пользователю будет доступен для заполнения раздел  «Найм». 
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Ручное создание лицевых счетов 

Пользователю необходимо зайти на квартиру, в открывшейся форме в разделе 

необходимо нажать кнопку «Новый лицевой счет». Создание доступно пользователю только после, 

внесения данных о собственности и пользователях на квартирах 
 

 
В открывшемся окне пользователю необходимо внести основные данные необходимые 

для расчетов и нажать кнопку «Сохранить» 

1 
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Загрузка электронных выписок 

Пользователю необходимо встать на интересующий дом и нажать кнопку «Действия по 

дому»/«Массовые»/«Загрузить электронные выписки» 

В открывшемся окне пользователь выбирает организацию и через кнопку «Загрузить 

файлы» выбирает на компьютере выписки необходимые для загрузки. 

 
При использовании данного метода, заполнение данных о зарегистрированных полях 

собственности, правообладателях и площади жилого помещения заполняются в 

автоматическом режиме. 

В комплексе предусмотрена проверка загружаемых данных, в случае несоответствия 

данных, комплекс выдаст ошибку и пользователю будет доступен для скачивания протокол 

загрузки, в котором будут отражены ошибки. 

 

Автоматическое создание лицевых счетов 

Для автоматического формирования пользователю необходимо встать на интересующий 

дом. Нажать кнопку «Действия по дому»/«Массовые»/«Создание Л/С» 
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В открывшемся окне, пользователь напротив интересующей квартиры проставляет 

галочку и нажимает кнопку вперед. Квартиры, на которых отсутствует информация о 

собственности и правообладателях, отображаются неактивными и по ним нельзя создать 

лицевой счет. 

 
 

Автоматическое создание квартир и наполнение информации, создание лицевых 

счетов. 

Для упрощения работы по созданию квартир на жилом доме, наполнению информации на 

квартирах и созданию лицевых счетов пользователю предоставлен доступ к автоматической 

загрузке через раздел «Администрирование». 

Для осуществления действий по автоматизации, пользователю необходимо зайти в раздел 

«Администрирование». На боковой панели раскрыть дополнительное меню, скрытое под 

знаком   . В открывшемся меню выбрать раздел «Выписки»/«Сверка выписок» 
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В открывшемся меню пользователь выбирает организацию, через кнопку загрузка файлов 

выбирает выписки необходимые для загрузки, размещенные на компьютере и через кнопку 

«Сверить» запускает загрузку выписок. 

 
 

В процессе загрузки данных в автоматическом режиме, создаются квартиры, на них 

заполняется информация, отраженная в выписке, и формируются лицевые счета.  

Загруженные выписки пользователь может просмотреть через раздел «Просмотр 

выписок». 

>> 
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Через раздел скачать протокол пользователь может просматривать результат 

произведенной загрузки 

 

Акты 

Справочник используется для ведения информации о виновниках и причинах перерыва 

предоставления услуг 
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Сезоны 

Справочник содержит фиксированную информацию о сезонах предоставления услуг, а так 

же критериях определения «холодного»/«теплого» времени года. Данный справочник 

используется при предоставлении услуги по вывозу твердых коммунальных отходов.  

 
 

Группы домов 

Данный справочник является вспомогательным. Позволяет пользователь осуществлять 

группировку жилого фонда по группам в различной логике.   
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Функциональный блок «Оплаты» 

Блок используется пользователем для обмена информацией с банками, платежными 

агентами, а так же подготовки данных для фискализации оплат и передаче их оператору 

фискальных данных.   

 

Выгрузки 

Раздел используется для выгрузки информации о задолженности в отношении лицевых 

счетов, для последующего предоставления в банки (платежным агентам). Формат выгрузки 

данных может быть дополнительно настроен под нужды организации. 

 
В окне 1 пользователем задаются параметры выгрузки данных. 

После запуска выгрузки пользователь видит информационное окно 2 о ходе загрузки. 

После окончания выгрузки пользователь в окне 3 видит информацию о завершении выгрузки, 

доступную для выгрузки.  
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Результат выгрузке представлен в окне 4 

 

 
 

Банки, расчетные счета 

Предназначены для внесения информации о банках, с которыми работает Ваша 

организация, а так же расчетных счетах открытых в данных в банках для Вашей организации. 

 
 

 
 

Операторы по приему платежей 

Отражает перечень операторов по приему платежей. Оплаты от покупателей могут 

приходить различными способами. Для каждого оператора предусмотрен свой формат обмена 

данными о поступивших платежах. Настройка форма обмена осуществляется в процессе 

внедрения комплекса. После настройки, пользователю будет доступна автоматическая загрузка 

данных о поступивших платежах.  
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1. Загрузка  

Раздел используется для автоматической загрузки данных о принятых платежах  

  

 
 

2. Операционные дни 

При переходе по кнопке «Операционные дни» пользователь попадает в раздел, в котором 

отражена статистика проведенных операционных дней. 

Каждая запись в реестре отображает количество реестров загруженных в течении 

операционного дня, сумму денежных средств по операционному дню и т.д.   

 

 
В данном разделе пользователь может совершить следующие действия с операционным 

днем. 

Если операционный день закрыт: 
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Если операционный день открыт:  

 
В операционном дне Вы можете просмотреть все реестры загруженных платежей.   Для 

этого не обходимо перейти в раздел «Пачки»  

 
 

Вы перейдете в окно, в котором отражена следующая информация: 

1 – общая информация об операционном дне; 

2 – общая информация о реестре платежей, на котором установлен курсор мыши; 

3 – перечень реестров включенных в операционный день 

 
Для перехода на оплаты, включенные в реестр платежей, Вам необходимо нажать кнопку 

«Оплаты». 
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В открывшемся окне Вы увидите: 

1 – перечень оплат поступивших по реестру; 

2 – распределение оплат по группам услуг; 

3 – распределение оплат по видам услуг.  

 
В открывшемся окне вы так же можете осуществить ручное распределение оплат  
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Каналы по приему платежей 

 
 

Фискализация 

 
1. Политика фискализации  

Позволяет настроить правила учета оплат для формирования файла загрузки для 

оператора фискальных данных. 

 
 

2. Способы расчета 

Стандартный справочник
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3. Предметы расчета 

Стандартный справочник

 
 

Функциональный блок «Начисления» 

Блок используется пользователем для проведения действий по начислению/перерасчетам 

и т. д. блок имеет несколько подразделов 

  
 

Запуск начислений 

При запуске процедуры «Начисление» пользователю доступны различные способы 

проведения начислений. При необходимости пользователь может осуществить запуск 

«Начисление» в разрезе: 

- организации; 

- текущего периода; 

- остатков; 

- итоговых начислений; 

- услуг. 
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Пользователю так же доступно проведение начислений отдельно  по группам домов, 

домам, населенным пунктам и т.д., а так же с использование загрузочного файла, отражающего 

определенный перечень лицевых счетов (например, если необходимо сформировать 

уникальную квитанцию по группе потребителей). 

 
Запуск автоперерасчетов 

При запуске процедуры «Автоматический перерасчет» пользователю доступны различные 

способы проведения начислений. При необходимости пользователь может осуществить запуск 

«Автоматического перерасчета» в разрезе: 

- организации; 

- периодов; 

- услуг. 

 

 
 

Пользователю так же доступно проведение автоматических перерасчетов отдельно  по 

группам домов, домам, населенным пунктам и т.д., а так же с использование загрузочного 

файла, отражающего определенный перечень лицевых счетов (например, если необходимо 

сформировать уникальную квитанцию по группе потребителей). 
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Выгрузка компенсации 

С целью обмена информацией с органами власти в части произведенных начислений и 

дальнейшего начисления размера компенсационных выплат предусмотренных действующим 

законодательством и учитываемых при формировании платежных документов (счет квитанций) 

гражданам, в программном комплексе предусмотрен механизм загрузки начислений 

необходимых для расчета компенсации. При необходимости данный формат может быть 

доработан в ходе внедрения.  

Для формирования пользователь выбирает раздел «Начисления»/«Выгрузка 

компенсации». 

 
В открывшемся окне в графе «Формат» выбирает необходимый формат и нажимает 

кнопку «Выгрузить». 

 

О ходе выполнения выгрузки пользователь уведомляется сплывающим окном. После 

завершения процедуры, пользователь может выгрузить сформированный файл путем нажатия. 

 

Массовое удаление перерасчетов 

В случае необходимости, пользователю имеет возможность отменить ранее 

произведенные перерасчеты.  
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Выгрузка начислений 

Работа ряда организаций предоставляющих коммунальные услуги (осуществляющие 

начисление взносов на капитальный ремонт) построена по принципу 

бухгалтерский/управленческий учет отдельно, учет коммунальных услуг отдельно. В этой связи 

организации часто сталкиваются с необходимостью загрузки данных о произведенных 

начислениях коммунальных услуг (взносов на капитальный ремонт) в иные используемые ими 

информационные сервисы. 

Для осуществления данной процедуры в комплексе комплекс предусмотрен механизм 

выгрузки начислений в определенном формате.  

 
Тип формата для обмена данными определяется на этапе внедрения программного 

комплекса. 

После нажатия кнопки «Выгрузить» пользователь увидите информационное окно, в 

котором отражается ход движения выгрузки. Пользователь в любой момент может остановить 

данную процедуру путем нажатия кнопки «Остановить задачу». 

Результат выгрузки представлен на рисунке ниже. Пользователю предоставлена 

возможность скачивания выгруженных файлов. 
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Массовое изменение политики на домах 

При добавлении новых объектов жилого фонда, данный раздел позволяет пользователю 

осуществлять массовое внесение изменений об учетной политики организации.  

 

 
 
Акты о перерыве предоставления услуг 

Данный раздел используется для внесения и хранения информации о перерывах в 

предоставлении услуг 
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Раздел позволяет заносить новые акты следующих типов. 
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Функциональный блок «Квитанции» 

Раздел предназначен для совершения различных действий с расчетно-платежными 

документами (квитанциями). 

 

 
 

Формирование квитанций 
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Формирование квитанций по файлу 

 
 
Печать квитанций 

 
 
Печать квитанций по файлу 
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Фиксация доставленных квитанций 

 
Отфиксация доставленных квитанций 

 
Заявления об отказе в доставке квитанций 
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Функциональный блок «Служебное» 

Основные разделы блога представлены на рисунке 

 
 

Работа с задолженностью. 

Раздел позволяет пользователю осуществлять действия по формированию или удалению 

задолженности по лицевым счетам. С помощью данного раздела осуществляется 

автоматическое распределение поступивших оплат в соответствии с заложенным алгоритмом 

распределения.  

Пользователь доступны действия по созданию и удалению задолженности за месяц и за 

период. Списание и удаление авансов. 

 

1. Создание Задолженности 
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2. Удаление Задолженности 
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3. Списание аванса 
 

 
4. Удаление аванса 

 

 
После завершения процедура разнесения платежей, пользователю доступны отчеты для 

проверки корректности совершенных действий 
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Пени 

Раздел используется для настройки порядка расчета пени за просрочку платежей за 

предоставленные коммунальные услуги/взносы на капитальный ремонт 

 

1. Политика расчета пени.  

Раздел позволяет создавать учетные политики расчета пеней, а так же сохранять историю 

применения. 

 
 

2. Ключевые ставки ЦБ РФ 

Справочник статичный, изменяется только в случае изменения ключевой ставки 

 
 
 
 
 
 

 

Акты 

Раздел предназначен для заведения учетной политики для проведения расчетов за 

некачественно предоставленные услуги. Позволяет сохранять историю изменений. 
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Основная функциональность раздела «Реестра судебных приказов»: 

1. Просмотр исковых документов (судебные приказы и исковые заявления)  

2. Просмотр реестра госпошлин (отчет) 

3. Формирование и печать документов на подачу в суд 

Для перехода и просмотра исковых документов, включенных в реестр можно 

воспользоваться одним из двух способов: выбрать строку и нажать кнопку «Исковые 

документы» (рисунок ниже) или осуществить двойной клик по строке. 

 

 
 

Страница исковых документов 

 
 

Для просмотра реестра госпошлин выбранной строки нужно нажать на кнопку «Реестр 

госпошлин»: 
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В результате сформируется отчет по каждому документу исковых заявлений, который 

можно скачать формате word, excel, pdf:  

 

 
 

Для формирования документов на подачу в суд по выбранной строке нажать на кнопку 

«формирование  документов на подачу в суд»:  

 
 

В результате по количеству документов будет сформировано такое же количество 

заявлений, файл с заявлениями можно просмотреть или скачать в формате pdf:  
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1.1. Страница «Исковые документы» 
Главная  страница модуля «Исковые документы» содержит следующие основные разделы: 

1. Исковые документы по реестру судебных приказов 

2. Информация о выбранном слева документе  

3. Общая задолженность по лицевому счету  

4. Задолженность по иску 

5. Сохраненные файлы 

6. Действия с выбранным исковым документом 

 

 
 

1 – Таблица исковых документов по реестру судебных приказов 

 
Отображает информацию о документе, его типе, периоде задолженности и сумме 

включенной в документ.  

Тип документа отображается следующим способом: 

- заявление о вынесении судебного приказа  

- исковое заявление  
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2 – Информация о выбранном документе 

 
 

1. Информация о судебном документе.  

 - пользователю доступна печать пакета документов, необходимых для подачи в суд; 

 - пользователю доступен просмотр информации о создании и изменении  документа. 

 

2. Информация об ответчиках. Доступные действия: 

+ добавить 

  
 
 
 
 
 
 
При выборе собственника жилого 

помещения, осуществляется 

автоматическая привязка данных 

отраженных на выброном физическом 

лице.   

 
 
 

 

 

 

 

 

 - редактирование уже привязанного ответчика 
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 - удалить ответчика 

 
3. Информация об иске. 

4. Подача документа в суд. 

5. Добавление пошлины 

6. Судебный приказ об исполнении заявления о возбуждении производства. Можно 

отменить либо добавить копию. 

 

3 – Общая задолженность по лицевому счету на выбранную дату 

 

 

 

1. Фильтр по услугам; 

2. Общая задолженность; 

3. Исковые долги; 

4. Остальные долги. 
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4 – Задолженность по выбранному исковому документу 

 
 

5 – Сохраненные  файлы 

 
 

1. Информация о файле 

2. Просмотр  

3. Редактирование 

4. Удаление файла 

5. Скачать файл 

6. Загрузить собственный файл 

 

6 – Действия с выбранным исковым документом 

 
 

1. Печать заявления о вынесении судебного приказа/расчета суммы задолженности 

2. Перейти к судебным приказам по исковому документу 

3. Создать заявление о вынесении судебного приказа 

4. Создать исковое заявление 

5. Удалить исковой документ 
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1.2. Пример создания документов судебного производства 

Для создания заявления о вынесении судебного приказа нажимаем соответствующую 

кнопку:  

 

 
 

Окно создания заявления: 

 

 
 

Здесь нужно указать лицевой счет должника. Также если задолженность должна быть за 

определенный период в заявлении, достаточно убрать галочку «За весь период» и выбрать его 

самим. Нажав на кнопку сохранить, документ появится в списке: 
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Для прикрепления оплаченной пошлины к заявлению нажимаем кнопку «добавить»: 

 

 
Появится следующее окно, в котором выбираем нужную нам пошлину: 

 

 
Далее заявление нужно подать в суд, нажимаем, выбираем дату подачи и сохраняем: 

 

 
После подачи в суд появляется раздел «Исполнительное производство», где добавляем 

судебный приказ по заявлению: 

 

 
Указываем номер и дату документа (добавляем ответчика, если потребуется) и сохраняем: 
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Появится кнопка судебные приказы:  

 
 

В разделе можно добавить заявление для начала исполнительного производства: 

 
 

Указываем дату и исполнителя (обязательные параметры) и сохраняем: 

 
 

 

 

Заявление отобразится в информации об исковом документе: 
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Для отмены исполнительного производства нажимаем на кнопку «отмена», выбираем дату 

и сохраняем: 

 
 

На основании отмены исполнительного производства можно создать исковое заявление: 

 
 

Также документ можно редактировать, удалить, просмотреть информацию и загрузить 

файл документа об отмене производства.  

Окно создания искового заявления:  

 
 

В результате появится исковое заявление на основании документа отмены производства: 
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После подачи искового заявления в суд, появится новый раздел, на этот раз «Решения 

суда»: 

 
 

Добавляем его, заполнив дату, номер дела и тип решения:  

 
 

Далее можем добавить заявление на выдачу исполнительного листа: 

 
Заполняем дату и сохраняем:  
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Добавляем исполнительный лист, заполнив необходимые параметры: 

 
 

Переходим в судебные приказы по исковому заявлению и видим, что создался 

исполнительный лист: 

 
 

Также как и в заявлении о судебном приказе, в исковом заявлении можно внести 

заявление о возбуждении исполнительного производства: 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Оно появится в информации о заявлении:  
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Для искового заявления можно загрузить необходимые документы (Они появятся в 

разделе «Сохраненные файлы»):  

 
 

2. Раздел «Реестр госпошлин»  

В меню «Задолженность» выбираем подраздел «Реестр госпошлины» 

 
 

Главная страница реестра госпошлин 
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При нажатии на выбранную строку двойным кликом либо на кнопку «Госпошлины» 

пользователь перейдет к госпошлинам, относящиеся к реестру: 
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3. Модуль «Должники» 

Для перехода в подраздел «должники» нужно перейти в раздел «Задолженность» на 

главной странице и выбрать должники:  

 
 

Попадем на главную страницу: 

 
 

Основные составляющие модуля: 

 
 

1 – Формирование списка должников.  

Чтобы сформировать таблицу необходимо нажать на кнопку «выберите объект» и выбрать 

нужный адресный объект. 
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Результат выборки также можно ограничить с помощью размера дебиторской 

задолженности: 

 
 

2 – Таблица должников  

После заполнения необходимых параметров нажимаем «получить список должников» и в 

результате получим следующую таблицу: 

 
 

Данная таблица отображает подробную информацию о должниках по каждому лицевому 

счету. В названиях столбцов присутствует фильтрация по нужному полю: 
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Предупреждение (красная полоса сверху) означает, что в некоторых лицевых счетах 

присутствуют неправильные доли, в связи с этим по этим лицевым счетам не будут 

формироваться исковые документы. Чтобы показать только ошибочные лицевые счета нужно 

нажать кнопку «показать лицевые счета»:  

 

 
 

Чтобы их исправить нужно нажать на иконку карандаша для редактирования, после чего 

появится следующее окно: 

 
 

В данном случае, у нас неправильно заполнены доли, так как отсутствует второй 

собственник (ответчик). Нажмите на иконку человека со знаком вопроса для автозаполнения 

долей или добавьте собственника вручную и укажите нужные доли, затем сохраните запись. В 

результате строка с должником будет исправлена:  

 
 

Для сброса всех фильтров таблицы нужно нажать на следующую кнопку: 

 
 

После исправления нужно выбрать должников (слева от адреса) для формирования 

искового документа.  

3 – Информация о задолженности 

При  выборе должников в третьем разделе будет отображаться задолженность для 

выбранных  должников: 
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Затем, по должникам можно сформировать заявления о вынесении судебного приказа 

либо исковое заявление, нажав на соответствующие кнопки и выбрав реестр судебных приказов 

и представителя от организации: 

 
 

 Имеется возможность также выгрузить таблицу должников в excel формат (Выгрузить 

список должников).  

В результате формирования документов лицевые счета, вошедшие в документ, будут 

недоступны для дальнейшей выборки: 

 
 

Сформированные документы можно посмотреть в списке реестров судебных приказов 

(перейдя в реестр, который указывали при формировании) или, кликнув на лицевой счет в 

списке должников, выбрать задолженность и затем нужный пункт: 
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4. Справочники по исковой работе 

Справочник состоит из 8 блоков 

 
1. Представители (юристы) от организации  

2. Исполнители судебного производства (Например, ОСУ) 

3. Основания для отказа от возбуждения исполнительного производства 

4. Основания окончания исполнительной деятельности 

5. Судебные участки (слева) и дома, которые к ним относятся (справа)  

 
6. Дома судебных участков 

7. Справочник налоговых инспекций 

8. Результаты решения суда 
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5. Формирование отчетов (заявлений) по юридической работе 
Прежде чем формировать отчеты, нужно отключить adblock для отображения отчета 

справа. 

5.1 Отчет по количеству исков 

Формирует отчет о количестве (всего и поданных) исков по каждому судебному участку 

организации 

 
Для формирования отчета нужно указать период подачи исков. Дополнительные 

параметры  (Опционально): 

- Разбить по реестрам судебных приказов – включить в отчет информацию о реестре 

- Разбить по исковым документам – показать информацию по каждому иску 

5.2 Отчет по проведенной судебной работе 

Формирует отчет по проделанной работе по судебному производству по выбранному 

адресному объекту. 

 
Параметры формирования: 

- Все – отчет включает в себя и поданные и не поданные исковые документы. 

- Поданные в суд – только поданные документы. Можно указать период подачи 

документов (опционально) 

- Не поданные – только не поданные 

Дополнительно: 
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С разбивкой – указать по какому адресному объекту разбить результат (Например, если 

собираем отчет по городу Хабаровск с разбивкой по домам, результатом будет отчет, в котором 

отображена информация в г. Хабаровск по каждому дому) 

 

5.3 Заявление о возврате излишне уплаченной пошлины 

Формирование заявления о возврате суммы излишне уплаченного налога 

 
Параметры формирования: 

- Указать налоговую инспекцию и реестр госпошлин 

 

6. Формирование документов для подачи в суд  

Сформировать документы для подачи в суд по выбранному участку. 

 
 

Печать документов на подачу в суд 
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Функциональный блок «Аналитика» 
 

Главная страница модуля «Аналитика» 

 
 

На данной странице отображены показатели процента сбора  и оборотов по месяцам и за 

период по всей организации, а также расположены узлы навигации по частям модуля: 
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Процент сбора с разбивкой 

 
 

Обороты с разбивкой 

 
 

Показатели за период и сравнение периодов 
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Нужно выбрать интересующий пункт и кликнуть мышью.  

Также переходить по страницам модуля можно с помощью навигационного меню в левой 

стороне страницы: 

 
 

Общая информация по модулю 
Фильтр услуг 

Представленную информацию можно отфильтровать по услугам , используя данный 

фильтр: 

 
Месяц 

На страницах «Процент сбора» и «Обороты» отображается информация за месяц, который 

выбран в данном поле: 
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Для того, чтобы изменить месяц, можно кликнуть на данное поле и выбрать в списке 

нужный месяц: 

 
Или кликнуть по стрелкам для перехода на месяц вперед или назад: 

 
Разбивка по услугам 

В таблицах по проценту сбора и оборотам  можно посмотреть разбивку строки по 

услугам. Для этого кликнуть на кнопку в начале строки: 
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Переходы 

Для перехода по уровням разбивки в таблицах существует 4 способа:  

1. Двойной клик по выбранной записи 

2. Вызов контекстного меню – клик правой кнопки мыши по выбранной записи 

3. Клик по ссылкам в заголовке таблицы 

4. Клик по нужному элементу графика 

 
Сортировки и фильтры в таблицах 

В любой таблице можно воспользоваться сортировкой записей по возрастанию/убыванию 

и фильтром по столбцу. 

Возможная сортировка -  , сортировка в действии - , ,  доступный фильтр - , 

активный фильтр - . 
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Для того, чтобы применить сортировку, достаточно кликнуть на название столбца 

таблицы: 

 
Для того, чтобы применить фильтр к столбцу, нужно нажать на значок фильтра возле 

заголовка столбца и в появившемся поле ввести значение фильтра: 

 
Также возможна фильтрация по нескольким полям: 

 
Скрытые столбцы 

В таблицах часто есть скрытые столбцы. Чтобы их отобразить, нужно кликнуть по значку 

в левом нижнем углу таблицы и выбрать нужные столбцы, либо скрыть ненужные. 


