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1 Введение
Комплексное решение «БАРС.ЖКХ» обеспечивает возможность ведения единой централизованной базы данных в Центральном Офисе, ответственном за сбор и консолидацию данных с предоставлением удаленного защищенного доступа для подчиненных учреждений. Средства системы позволяют представить данные в удобной для пользователя форме.
Решение адресовано органам государственной власти и местного самоуправления, государственным жилищным инспекциям, управляющим, ресурсоснабжающим организациям и гражданам-потребителям услуг.
Для автоматизации деятельности Регионального оператора капитального ремонта по организации начисления взносов собственников и проведению капитального ремонта общего имущества МКД региона разработан Модуль «Региональный фонд» Рисунок 1.1.
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Рисунок 1.1 ‑ Региональный фонд
Модуль также предназначен для комплексного информационно-аналитического обеспечения работы регионального оператора в части исполнения следующих процессов:

· финансирование расходов на капитальный ремонт общего имущества в МКД в пределах фондов капитального ремонта с привлечением собственников и средств, полученных из иных источников, в том числе из бюджета субъекта РФ и (или) местного бюджета;
· аккумулирование взносов на капитальный ремонт, уплачиваемых собственниками помещений в МКД, в отношении которых фонды капитального ремонта формируются на счетах регионального оператора;
· открытие на свое имя специальных счетов и совершение операций по этим счетам, если собственники помещений в МКД на общем собрании выбрали регионального оператора в качестве владельца специального счета;
· осуществление функций технического заказчика работ по капитальному ремонту общего имущества в МКД, собственники помещений в которых формируют фонды капитального ремонта на счетах регионального оператора;
· взаимодействие с органами государственной власти субъекта Российской Федерации и органами местного самоуправления в целях обеспечения своевременного проведения капитального ремонта общего имущества в МКД, собственники помещений в которых формируют фонды капитального ремонта на счетах регионального оператора;
· иные предусмотренные законом субъекта Российской Федерации и учредительными документами регионального оператора функции.
2 Подготовка модуля к работе

Предполагается, что перед началом работы, Администратором системы были выполнены общие настройки системы: загружены муниципальные образования, данные жилых домов, сформирована программа капитального ремонта, а также заполнены справочники: «Коды населенных пунктов» и «Типы домов».

Справочник «Коды населенных пунктов» необходим при формировании лицевого счета абонента, справочник «Типы домов» необходим для определения размера взноса на капитальный ремонт по типу дома.

Также предварительно необходимо создать соответствующие роли пользователей, определить набор ограничений при работе с разделами и зарегистрировать в Системе операторов.

2.1 Единые настройки

Для выполнения первоначальных настроек:

1) Перейдите в раздел Администрирование → Настройки приложения → Единые настройки приложения.
2) Выберите раздел Региональный фонд» Рисунок 2.1.
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Рисунок 2.1 ‑ Единые настройки Регионального фонда

2.1.1 Общие
3) Перейдите в подраздел «Общие» Рисунок 2.2:
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Рисунок 2.2 ‑ Общие настройки

4) Измените нужные параметры. Пояснения представлены в таблице ниже Таблица 1:

Таблица 1 ‑ Состав полей подраздела «Общие»
	Название поля
	Комментарий

	Способ генерации номера ЛС
	Длина номеров лицевых счетов:

· 9 знаков,
· 17 знаков.
Механизм генерации ЛС из 17 символов
ЛС имеет 8 разделов:

1 раздел: 1-2 знак ‑ код муниципального района или городского округа (из Справочника «Коды населенных пунктов»),

2 раздел: 3-4 знак ‑ код муниципального образования (аналогично),

3 раздел: 5-6 знак ‑ код Населенного пункта (аналогично),

4 раздел: 7-8-9 знак ‑ код улицы из КЛАДРа,

5 раздел: 10-11-12 знак ‑ номер дома из адреса МКД,

6 раздел: 13 знак – корпус (числовое или буквенное значение),

7 раздел: 14-15-16 знак ‑ номер квартиры (из раздела помещений в МКД),

8 раздел: 17 знак ‑ порядковый номер собственника (от 1 до 9. Цифра проставляется в зависимости от количества прикрепленных абонентов к помещению. Т.е. если абонентов двое прикреплены к помещению МКД: один будет иметь в 17 знаке 1, второй 2.

Механизм генерации ЛС из 9 символов: 

Первые 2 символа формируются по значению МО из справочника «Коды населенных пунктов».

Остальные 7 символов генерируются последовательно.
Примечание ‑ Если сформировано хотя бы одно начисление, то изменение данного параметра блокируется.

	Списывать средства за открытие спец. Счета
	Необходима для оплаты обслуживания счета банком

После установки флажка появляется возможность распределить оплату (см. раздел «Распределение средств, списываемых со счета дома«) с типом «Комиссия за ведение счета кредитной организацией»

	Учет типов домов
	Два типа:

· Автоматический – выбор из справочника «Типы домов»,
· Ручной – для домов, которые нельзя отнести к какому-либо типу по набору характеристик, заложенных в системе. Есть возможность загрузить импортом тип дома в поле «Классификация дома» в карточке жилого дома или внести вручную.

	Привязка к РКЦ
	Способ привязки к расчетно-кассовым центрам:

· По ЛС,
· По домам.

	Неснижаемый размер фонда (%)
	Неснижаемый остаток на счете МКД, используется в займах.

Значения: от 1 до 10.0
Примечание:

Используется при формировании займа: система проверяет, чтобы сумма на счету Регионального оператора не стала меньше, чем (Неснижаемый размер фонда) * (Участники процесса - Региональный оператор - Счета - Сальдо) /100

	Отображение оплаты л/с одним полем
	Если установлен флажок, то в карточке ЛС на вкладке «Оплаты» информация по оплате будет отображаться через запятую, а не в отдельных полях

	Параметры настройки реестра неплательщиков

	Количество дней просрочки
	Количество дней просрочки, после которых абонент добавляется в реестр неплательщиков.

Целочисленное значение.

	Сумма задолженности
	Сумма задолженности, по достижении которой абонент добавляется в реестр неплательщиков.

	Сумма задолженности по пени
	Сумма задолженности по пени, после достижения которой абонент добавляется в реестр неплательщиков.

	Тип операции
	Как учитывать условия достижения «Суммы задолженности» и «Суммы задолженности по пени».

«И» ‑ для попадания в Реестр неплательщиков необходимо достижение обоих сумм

 «ИЛИ» ‑ для попадания в Реестр неплательщиков необходимо достижение хотя бы одной из двух сумм

	Статус ЛС
	Статусы лицевых счетов, при которых возможно попадание в Реестр неплательщиков

	Расчет вести для домов, у которых способ формирования фонда

	Счет регионального оператора
	Расчет будет производиться для домов со способом формирования фонда «Счет регионального оператора»

	Специальный счет регионального оператора
	Расчет будет производиться для домов со способом формирования фонда «Специальный счет регионального оператора»

	Специальный счет
	Расчет будет производиться для домов со способом формирования фонда «Специальный счет»

	Не выбран
	Расчет будет производиться для домов, у которых не выбран способ формирования фонда

	Настройки займов

	Ежедневное обновление реестра займов в
	Время ежедневного обновления реестра займов.

Значения: от 0 до 23 часов, с шагом 1 час

	Уровень формирования займов
	Уровень формирования займов:

· Регион,
· Муниципальный район,
· Муниципальное образование.
Источники займов будут выбираться в рамках указанного уровня.
В зависимости от выбранного значения, в разделе «Управление займами» выводятся дома, которые относятся к выбранному уровню.

	Блокировка операций

	Включить блокировку
	Да / Нет

· При выполнении расчета начислений блокируется выполнение операций, которые влияют на расчет

· При выполнении закрытия блокируются операции, влияющие на расчет и:
· расчет начислений,
· подтверждение начислений,
· импорты начислений;
· Блокируется расчет и закрытие периода при выполнении:

· Импорта начислений (любых),
· Импорта лицевых счетов (любой),
· Импорта протоколов,
· Подтверждения начислений,
· Подтверждения оплат.

	Запрещать выполнение операций с лицевыми счетами после расчета
	При выбранном параметре после проведения расчета и до закрытия периода запрещается выполнение операций с лицевыми счетами, влияющих на расчет.

	Отображение начислений в лицевом счете после расчета

	Не показывать начисления  в лицевом счете
	При выбранном параметре настройка позволяет проводить расчет начислений и пени, без отображения их в карточке лицевого счета и без влияния на сальдо


5) Нажмите [image: image4.png]
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2.1.2 Настройки печати квитанций

2.1.2.1 Общие

Перейдите в подраздел Настройки печати квитанций → Общие Рисунок 2.3, измените необходимые параметры и нажмите [image: image5.png]
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Рисунок 2.3 ‑ Общие настройки печати квитанций

Пояснения приведены в таблице ниже Таблица 2:

Таблица 2 ‑ Состав полей подраздела «Общие» (Настройка квитанций)

	Название поля
	Комментарий

	Формат документов на оплату
	Формат печати документов на оплату:
· pdf,
· xps. 

	Размер документа
	Размер печати документов на оплату:

· А4,
· А5.

	Печать квитанций по открытому периоду
	Если установлен «флажок», то у лицевых счетов, по которым был проведен расчет в текущем месяце, формирование квитанций будет происходить по открытому периоду

	Настройки качества документа

	Метод сжатия изображения
	Метод сжатия документов на оплату:
· JPEG,
· Flate.

	Разрешение изображения (dpi) (меньше значение ‑ меньше размер)
	Разрешение изображения:
· 10,
· 25,
· 50,
· 75,
· 100,
· 200,
· 300,
· 400,
· 500.

	Качество изображения (меньше значение - меньше размер)
	Качество изображения.

Значения: от 0.1 до 1, с шагом 0.1

	Использовать стандартные PDF шрифты (нет - увеличит размер)
	Да / Нет

	Поставлять pdf-файл вместе со шрифтами (да - увеличит размер)
	Да / Нет

	Сжатие (да - уменьшит размер, позволит редактировать)
	Да / Нет


2.1.2.2 Настройка печати квитанций для физических лиц

Перейдите в раздел Настройки печати квитанций → Настройка печати квитанций (физ.лица) Рисунок 2.4, измените необходимые параметры и нажмите [image: image7.png]
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Рисунок 2.4 ‑ Настройки печати квитанций для физических лиц

Пояснения приведены в таблице ниже Таблица 3:

Таблица 3 ‑ Состав полей подраздела «Настройки печати квитанций (физ.лица)»
	Название поля
	Комментарий

	Вид документа на оплату
	Будет ли отображаться ФИО абонента в квитанции:
· В стандартном виде (с ФИО)

· Обезличено (без ФИО)

	Ответственный по доставке квитанций
	Вводится ответственный по доставке квитанций (ФИО):

в квитанциях будут указаны ФИО человека, доставляющего квитанции

	Количество лицевых счетов для физ.лиц
	Количество лицевых счетов в квитанции для физических лиц для подкаталогов. Каждый файл с квитанциями будет содержать столько лицевых счетов, сколько указано в настройке.

	Параметры сортировки

	Расположение 2 документов на 1 листе
	Расположение двух документов на одном листе:
· По порядку.
· По порядку на половине листа. Если документ на оплату занимает половину листа формата А4, то возможно распечатать половину первых документов на одной стороне листов, вторую ‑ на другой половине листа. Используется для того, чтоб было возможно распечатать документы на оплату, разрезать всю пачку на 2 части и положить их в одну пачку по порядку по сортировке.

	Использовать индекс при сортировке
	· Да – порядок при сортировке квитанций: Индекс, Улица, Дом, Квартира

· Нет – порядок: Улица, Дом, Квартира

	Параметры группировки

	Добавить
	· Добавьте строку с настройками группировки Рисунок 2.5.
· Для каждой необходимой группировки:

· Создайте новую строку.
· Нажмите на нее.
· В появившейся форме введите нужные значения Таблица 4.
· Нажмите [image: image9.png]
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Форма для создания элемента группировки и пояснения по заполнению представлены ниже


[image: image10.png]| © copam | @meun |
o smieme

Srevent tomposnn v ocrsom

Menonesyerca Aa





Рисунок 2.5 ‑ Создание элемента группировки

Таблица 4 ‑ Состав полей «GroupingElement»
	Название поля
	Комментарий

	Элемент группировки
	Элементы группировки:

· Муниципальный район,
· Муниципальное образование,
· Агент доставки,
· Населенный пункт,
· Улица,
· Электронная почта,
· Адрес за пределами субъекта.

	Используется
	Использование элемента группировки: да / нет

	Порядок
	Порядок вложенности текущего элемента в общей группировке

Примечание ‑ Если Порядок = 0, то группировка производится в каталоги: Каталог «Муниципальный район», подкаталог «Населенный пункт» и «Улица»


2.1.2.3 Настройка печати квитанций для юридических лиц

6) Перейдите в раздел Настройки печати квитанций → Настройка печати квитанций (юр.лица) Рисунок 2.6, измените необходимые параметры и нажмите [image: image11.png]
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Рисунок 2.6 ‑ Настройка печати квитанций для юридических лиц

Пояснения представлены в таблице ниже Таблица 5:

Таблица 5 ‑ Состав полей подраздела «Настройки печати квитанций (юр.лица)»
	Название поля
	Комментарий

	Группировка квитанции юр.лица с 1 помещением
	Для юридических лиц с одним помещением.

Значения:
· В папке с юр.лицами – квитанции этого юр.лица группируются по обычным правилам для юр.лиц,
· В папке с физ.лицами – квитанции этого юр. Лица хранятся в папке «Физ.лица» и группируются по правилам для физ.лиц.

	Группировка по организационно-правовой форме
	· Не используется,
· Группировка выбранных форм в отдельной папке,
· Группировка выбранных форм в отдельной папке и разделение по формам.

	Учитывать ЛС, по которым есть ненулевая задолженность
	· При установленном флажке в документах на оплату учитываются ЛС, по которым задолженность  > 0

	Добавление организационно-правовых форм
	· «Добавить» ‑ добавить новую форму,
· «Удалить» ‑ удалить существующую форму,
· Группировка (см. ниже) производится только по тем организационным формам, которые были добавлены.


Группировка квитанций в папки производится в зависимости от сделанной настройки:

· «Группировка по организационно-правовой форме» = «Не используется»:

· папки с квитанциями группируются по Наименованию контрагента,

· внутри каждой папки – группировка по ЛС.
· «Группировка по организационно-правовой форме» = «Группировка выбранных форм в отдельной папке»:

· если у юр.лица Организационная-правовая форма совпадает с одной из таблицы «Организационно-правовые формы», то на ftp создается папка на «ЮЛ. Организационная-правовая форма»,
· внутри нее: группировка по Наименованию контрагента,
· далее – группировка по ЛС.
· «Группировка по организационно-правовой форме» = «Группировка выбранных форм в отдельной папке и разделение по формам»:

· если у юр.лица Организационная-правовая форма совпадает с одной из таблицы «Организационно-правовые формы», то на ftp создается папка «ЮЛ. Организационная-правовая форма».

· внутри нее: группировка по наименованию организационно-правовой формы,
· далее ‑ группировка по Наименованию контрагента,
· далее – группировка по ЛС.
7) Перейдите в подраздел Настройки номера квитанций для юр.лица» Рисунок 2.7, измените нужные настройки и нажмите [image: image13.png]
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Рисунок 2.7 ‑ Настройка номера квитанций для юридических лиц

При формировании квитанций на оплату квитанций для юридических лиц формируется номер квитанции. Он может включать определенный набор параметров, количество символов из этого параметра и порядок вхождения в номер. Вид номера настраивается.

Пояснения по настройке представлены в таблице ниже Таблица 6:

Таблица 6 ‑ Состав полей подраздела «Настройки номера квитанций для юр.лица»
	Название поля
	Комментарий

	Пример номера
	Заполняется автоматически

	Наименование
	Имя параметра.

Список доступных параметров представлен в следующей таблице Таблица 7

	Количество символов
	Количество символов параметра, которые будут использоваться при генерации номера

	Расположения символов в значении
	Расположение символов, которые нужно взять из параметра.

Значения:

· Все значение

· В начале

· В конце

	Порядок в номере
	Расположение символов параметра в генерируемом номере.

Примечание – Если порядок 0, то параметр не используется при формировании номера


Таблица 7 ‑ Список доступных параметров

	Наименование параметра
	Комментарий

	Порядковый номер
	Порядковый номер является обязательным для квитанций.

Примечание – чтобы не использовать порядковый номер при формировании номера квитанции, установите его порядок равным 0.

	ИНН
	ИНН Контрагента, которому принадлежит лицевой счет.

	Месяц начислений
	Числовое значение месяца из периода начислений, за который формируется квитанция

	Год начислений
	Числовое значение года из периода начислений, за который формируется квитанция

	/
	Фиксированный символ

	\
	Фиксированный символ

	-
	Фиксированный символ

	.
	Фиксированный символ


2.1.3 Настройка источников данных

Данный подраздел содержит дерево настроек использования источников данных для каждого из типов квитанций.

В подразделе «Настройка источников данных» Рисунок 2.8, установите «флажок» у источников данных, используемых в регионе и нажмите [image: image15.png]
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Рисунок 2.8 – Настройка источников данных

2.1.4 Параметры начисления пени

Перейдите в подраздел Параметры начисления пени» Рисунок 2.9, измените нужные настройки и нажмите [image: image17.png]
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Рисунок 2.9 ‑ Параметры начисления пени

Пояснения представлены в таблице ниже Таблица 8:

Таблица 8 ‑ Состав полей подраздела «Параметры начисления пени»
	Название поля
	Комментарий

	Рассчитывать пени
	При установленном флажке производится расчет пени в системе

	Расчет количества дней просрочки
	Выбрать алгоритм расчета пени. Для выбора нажать на [image: image19.png]



1) Если указано значение «по ставке, согласно указанным настройкам», то в случае отсутствия оплат применяется ставка согласно настройкам начисления пени 

2) Если указано значение «по ставке, действующей на текущий расчетный период», то в случае отсутствия оплат  применяется ставка, действующая на последний день текущего расчетного месяца в системе.

	Начислять пени на доп.взносы
	При установленном флажке расчет пени осуществляется на задолженность, состоящую из базового тарифа (минимального тарифа) и тарифа решения

	Использовать фиксированный период расчета пени
	При установленном флажке расчет пени осуществляется за фиксированный период расчета пени

	Настройка фиксированного периода расчета пени

	Дата начала периода
	Дата начала фиксированного периода

	Дата окончания периода
	Дата окончания фиксированного периода

	Действует с
	Дата начала действия периода

	Действует по
	Дата окончания действия периода

	Расчет пени с отсрочкой

	Выполнять расчет пени с отсрочкой
	При установленном флажке производится расчет пени в системе с отсрочкой

	Дат а начала расчета
	Дата начала расчета  пени

	Дата окончания расчета
	Дата окончания расчета пени

	Расчет пени согласно изменению ЖК РФ от 03.07.2016

	Дата вступления в силу

	Дата вступления ЖК РФ. с изменениями, внесенными Федеральным законом Российской Федерации от 3 ноября 2015 г. N 307-ФЗ

	Допустимая просрочка
	Количество дней просрочки оплаты, по истечении которых будут начисляться пени. Автоматически установлено 30 дней.

	Список параметров

	Способ формирования фонда
	Способ формирования для домов, по лицевым счетам которых будут начисляться пени

	Установленный срок оплаты
	Количество дней для оплаты, по истечении которых будут начисляться пени

	Ставка рефинансирования (%)
	Размер ставки рефинансирования

	Действует с
	Дата, начиная с которой будет действовать заданные условия начисления пени

	Действует по
	Дата, после наступления которой прекращают действовать заданные условия начисления пени

	Исключения
	После нажатия на кнопку «Добавить» можно выбрать лицевые счета, по которым пени не будут начисляться


Примечания:

· При расчете пени учитываются размер задолженности абонента и размер процентной ставки за каждый день просрочки.

· Учет положительного перерасчета начислений (> 0) при расчете задолженности происходит в случае, если перерасчет произошел за прошлые периоды относительно рассчитываемого периода, т.е. положительный перерасчет увеличивает задолженность для периода, в котором считаются пени на всю сумму перерасчета (до 1.07.2016 - перерасчет учитывается при расчете следующего периода, после 1.07.2016 - при расчете через 2 периода);
· Если перерасчет > 0 произошел в текущем открытом периоде, то данный перерасчет при текущем расчете/перерасчете пени не будет учитываться.
· В случае, если в карточке ЛС начальный период > даты открытия ЛС, но возникает перерасчет в первом периоде за предыдущие периоды, то при перерасчете учитывается расчет задолженности в следующих периодах (до 1.07.2016 - в при расчете следующего периода, после 1.07.2016 - при расчете через 2 периода);
· Начисление пени при несвоевременной оплате взносов в фонд капитального ремонта производится в размере (за каждый день просрочки):

1/300 * (действующая на момент оплаты ставка рефинансирования ЦБ РФ / 100) * невыплаченная в срок сумма.

· При изменении значение параметра "Установленный срок оплаты" рассчет пени происходит за период, который был исключен из расчета во время изменения установленного срока оплаты на более, чем 1 день;
· Если новое значение параметра "Установленный срок оплаты" < предыдущего значения параметра "Установленный срок оплаты", то при расчете исключается из периода расчеты дат, с которыми происходит сопоставление.
3 Модуль «Региональный фонд»

3.1 Информация для физических лиц

Чтобы указать информацию, которая будет написана в квитанциях, перейдите в раздел Главное меню → Региональный фонд → Настройки → Информации для физических лиц, нажмите на кнопку «Добавить» и заполните необходимые поля.
3.2 Выбор периода начислений

Период начислений формируется автоматически на основании системного значения текущей даты. Значения периодов начислений хранятся в справочнике «Периоды начислений»:

Главное меню → Региональный фонд → Настройки → Периоды Начислений.

Если в системе не создан ни один период ‑ при первом входе в справочник автоматически создается начальный период, равный текущему месяцу.

Последующие периоды создаются автоматически после закрытия предыдущего.

Примечания:

· В системе может быть только 1 открытый период.

· Про закрытие периода см. раздел 3.9.3.5.11.

3.3 Размер взносов на КР

Для последующего формирования начислений, заполните сведения о минимальных взносах на капитальный ремонт:

8) Перейдите в раздел Региональный фонд → Настройки → Размеры взносов на КР Рисунок 3.1.
9) Выберите нужную запись:
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Рисунок 3.1 ‑ Изменение размеров взносов на КР

10) В открывшемся окне введите новые значения тарифов для нужных муниципальных образований.
11) Чтобы задать исключительные тарифы для каких-либо типов домов, 

· нажмите «Редактировать» в столбце «Размер взноса»,
· выберите типы домов и введите для них значения взносов.
Также предусмотрено обновление перечня типов домов. Для этого нажать на кнопку «Обновить типы домов». Откроется окно «Перечень обновляемых домов» Рисунок 3.2.
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Рисунок 3.2 – Перечень обновляемых домов

Кнопки, используемые в окне «Перечень обновляемых домов»:
[image: image22.png]


 – Подтвердить обновление. Нажать, если нужно подтвердить обновление выбранных домов.

[image: image23.png]


 – Выгрузить. Нажать, если нужно выгрузить данные в Excel.

[image: image24.png]


 ‑ Закрыть. Нажать, если нужно закрыть окно.

В окне «Перечень обовляемых домов» выбрать жилой дом и нажать кнопку «Подтвердить обновление». В разделе «Логи операций» произведется запись изменений с типом операции «Изменение классификации домов».
3.4 Федеральный стандарт взноса на КР

Примечание – в разделе «Счет субсидий» карточки жилого дома жилом отображаются расчеты плановых поступлений субсидий. Данный параметр участвует только в расчете планового поступления субсидий.

Чтобы выбрать минимальный размер взноса на капитальный ремонт (исходя из установленных федеральными стандартами размеров взносов):

12) Перейдите в раздел Региональный фонд → Настройки → Федеральный стандарт взноса на КР.
13) В открывшемся окне добавьте новую запись или измените уже существующую Рисунок 3.3:
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Рисунок 3.3 ‑ Федеральный стандарт взноса на КР
· Чтобы добавить новый стандарт, нажмите [image: image26.png]© Aobaeums.



.
· Чтобы редактировать существующий стандарт, выберите его и нажмите «Редактировать».
14) В открывшемся окне введите значение взноса, даты начала и окончания его действия Рисунок 3.4:
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Рисунок 3.4 - Изменение федерального стандарта взноса на КР
3.5 Логи обращения к сервисам

Что посмотреть историю обращений к сервисам по загрузке в систему начислений и оплат, зайдите в раздел Региональный фонд → Настройки → Логи обращений к сервисам.
В открывшемся окне представлен список логов Рисунок 3.5.
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Рисунок 3.5 ‑ Логи обращения к сервисам
3.6 Группы лицевых счетов

Чтобы посмотреть группы лицевых счетов, зайдите в раздел Региональный фонд → Настройки → Группы лицевых счетов
В открывшемся окне добавьте новую запись или измените уже существующую Рисунок 3.6:
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Рисунок 3.6 – Группы лицевых счетов

· Чтобы добавить новую группу, нажмите [image: image30.png]© Aobaeums.



 и в появившейся строке введите наименование группы.
Примечание – Система автоматически проставляет признак системности – »Да» (группа добавлена автоматически после проверки / »Нет» (группа добавлена пользователем). 
· Для удаления группы нажмите [image: image31.bmp].

Примечание – нельзя удалить и редактировать системные группы.
3.7 Шаблоны квитанций по периодам 
Данный подраздел (Рисунок 3.7) хранит шаблоны квитанций, которые использовались в каждом  периоде (последний загруженный в периоде для каждого типа квитанций).
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Рисунок 3.7 – Шаблоны квитанций по периодам

Для добавления шаблона, следует нажать кнопку «Добавить», в открывшемся окне «Редактирование шаблона» (Рисунок 3.8) указать период, выбрать необходимые документы и нажать кнопку «Сохранить».
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Рисунок 3.8 – Редактирование шаблона

Примечание – 

Если в периоде не были добавлены шаблоны по квитанциям, то при выгрузке/предпросмотре квитанций используется шаблон  по последнему периоду.

Если при выгрузке/предпросмотре квитанции, в разделе  "Шаблоны квитанций по периодам"   нет шаблонов квитанций данного типа в периоде, за который происходит выгрузка, то задача формирования завершится с ошибкой

После  закрытия периода, автоматически копируются шаблоны из прошлого периода.

3.8 Закрытие месяца

3.8.1 Настройка проверок
Для возможности указания проверок перед закрытием месяца, зайдите в раздел Региональный фонд → Настройки →Проверки перед закрытием месяца В открывшемся окне добавьте новую запись или измените уже существующую Рисунок 3.9.
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Рисунок 3.9 ‑ Проверки перед закрытием месяца
Кнопки, используемые во вкладке «Проверки перед закрытием месяца»:

[image: image35.png]


 – Сохранить. Нажать, если нужно сохранить все изменения.

[image: image36.png]


 – Удалить. Нажать, если нужно удалить существующую запись.

[image: image37.png]


 – Выпадающий список. Нажать, если нужно выбрать запись из выпадающего списка.

[image: image38.png]


 – Добавить. Нажать, если нужно добавить запись.

[image: image39.bmp] ​ История изменений. Нажать, если нужно просмотреть историю изменений.
Для возможности указания у проверки, является ли она блокирующей для закрытия месяца или же просто информационной, в столбце «Обязательность» нажмите на поле рядом с интересующей записью и выберите необходимый статус.

Доступные виды проверок:

15) Входящее сальдо не равно Исходящему сальдо (по остальным ЛС);
16) Несоответствие сальдо в лицевом счете (по открытым ЛС);
17) Несоответствие сальдо в лицевом счете (по остальным ЛС);
18) Несоответствие оплат;

19) Входящее сальдо не равно Исходящему сальдо (по открытым ЛС);

20) Сумма задолженностей не равна входящему сальдо;

21) Отсутствие копий трансферов в доме по лицевым счетам;
22) Несоответствие начислений.
3.8.2 Выполнение проверок и закрытие месяца

Чтобы закрыть месяц и выполнить проверки:

23) Перейдите Региональный фонд → Расчетный месяц →Проверка и закрытие месяца. В открывшемся окне отображается список необходимых для выполнения проверок перед закрытием месяца Рисунок 3.10.
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Рисунок 3.10 ​ Проверка и закрытие месяца

24) Нажмите в поле «Расчетный месяц» кнопку [image: image41.png]


 и в открывшемся окне выберите нужный месяц.

25) Для запуска проверок нажмите кнопку [image: image42.png]‘BeinonHTs nposepk



. Система запустит следующие контрольные проверки:
· Входящее сальдо не равно Исходящему сальдо (по остальным ЛС);
· Несоответствие сальдо в лицевом счете (по открытым ЛС);
· Несоответствие сальдо в лицевом счете (по остальным ЛС);
· П ‑ Несоответствие оплат;

· Входящее сальдо не равно Исходящему сальдо (по открытым ЛС);

· Сумма задолженностей не равна входящему сальдо - проверяются ЛС, у которых сумма дебетов не равна Входящему сальдо периода. По окончании проверки формируется группа ЛС «Сумма задолженностей не равна входящему сальдо», которая отображается в виде ссылки в столбце «Группа ЛС»;
· Отсутствие копий трансферов в доме по лицевым счетам - проверяется наличие копий трансферов в доме по лицевым счетам. Если найдены ЛС, у которых отсутствуют копии трансферов на счете дома, то запускается копирование трансферов с лицевого счета на дом. По окончании проверки формируется группа ЛС «Отсутствие копий трансферов на доме», которая отображается в виде ссылки в столбце «Группа ЛС».
· П ‑ Несоответствие начислений – происходит сравнение суммы всех начислений в детализации, которая должна быть равна общей сумме начислений по периоду. Если найдены лицевые счета, у которых это равенство не выполняется, то запускается функция «пересбор начислений».

Примечание ​ при неуспешной проверке появится возможность перейти в группу лицевых счетов. Работа с группами лицевых счетов см. в разделе 3.6.

Файл с выполненными исправлениями будет хранится в столбце «Лог».

26) После успешно выполненных проверок нажмите на кнопку [image: image43.png]Sapeime Heciu



. Система обработает заданные условия проверок и закроет месяц.
Контрольные виды проверок перед закрытием месяца аналогичны проверкам предыдущего пункта.

При неуспешном завершении проверок, Система формирует отчет в определенной форме в зависимости от вида с возможностью скачивания.
3.9 Обслуживание лицевых счетов абонентов

3.9.1 Сведения о помещениях

Для последующей привязки абонентов и его ЛС к помещениям, предварительно введите сведения о помещениях вручную. Для этого выполните следующие действия:

Пройдите по ссылке:

Главное меню → Жилищный фонд → Реестр жилых домов → Паспорт жилого дома → Сведения оо помещениях.

Раздел «Сведения о помещениях» (Рисунок 3.11) служит для учета сведений о помещениях объекта недвижимости.
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Рисунок 3.11 – Сведения о помещениях
Кнопки, используемые в разделе «Сведения о помещениях»:
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 – Добавить. Нажать, если нужно добавить запись
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 – Обновить. Нажать, если нужно обновить данные в таблице.

[image: image47.png]


 – Удалить. Нажать, если нужно удалить существующую запись.

[image: image48.png]


 – Выпадающий список. Нажать, если нужно выбрать запись из выпадающего списка.
Для добавления сведений, следует в разделе «Сведения о помещениях» нажать кнопку «Добавить», после чего в открывшемся окне «Карточка помещения» заполнить соответствующие поля (Рисунок 3.12). Список полей, подлежащих заполнению приведен в таблице ниже Таблица 9.

Примечание – поля, выделенные красным цветом, подлежат обязательному заполнению.
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Рисунок 3.12 – Сведения о помещениях. Общие сведения
Кнопки, используемые во вкладке «Сведения о помещениях: Общие сведения»:
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 – Сохранить. Нажать, если нужно сохранить все изменения.
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 – Закрыть. Нажать, если нужно закрыть окно без изменений.

[image: image52.png]


 – Выпадающий список. Нажать, если нужно выбрать запись из выпадающего списка.

Окно сведения о помещениях имеет две вкладки: Общие сведения и История изменений.

3.9.1.1 Общие сведения

Данная вкладка служит для заполнения общих сведений о помещении. Состав полей вкладки «Общие сведения» приведен в таблице ниже (Таблица 9).
Таблица 9 – Состав полей формы «Сведения о помещениях. Общие сведения»
	Название поля
	Комментарий

	№ квартиры /помещения
	Вводится номер квартиры/помещения

	У помещения отсутствует номер
	Ставится галочка, если у помещения отсутствует номер

	№ комнаты
	Номер комнаты. Примечание: при наличии заполненного значения отдельный счет выводится в Реестре лицевых счетов

	Общая площадь 
	Вводится значение, соответствующее общей площади помещения

	Жилая площадь
	Вводится значение соответствующее жилой площади помещения

	Тип помещения
	Выбирается значение, соответствующее типу помещения собственника (жилое\нежилое).

	Подъезд 
	Вводится номер подъезда жилого дома, в котором расположено помещение собственника.

	Этаж
	Вводится номер этажа жилого дома, на котором расположено помещение собственника.

	Количество комнат
	Вводится количество комнат в помещении собственника

	Тип собственности
	Выберите значение из списка, соответствующее типу собственности (Частная/Муниципальная/Коммерческая/Смешанная/Федеральная/Областная).

	Количество абонентов
	Вводится значение, соответствующее количеству абонентов – владельцев лицевого счета, проживающих в помещении.

	Примечание
	Вводится примечание или поясняющий комментарий по помещению

	Кадастровый номер
	Кадастровый номер помещения


Для сохранения введенных сведений нажать на кнопку «Сохранить».

3.9.1.2 История изменений

Во вкладке (Рисунок 3.13) фиксируются все совершенные изменения в конкретном жилом помещении:
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Рисунок 3.13 – Сведения о помещениях. История изменений
Кнопки, используемые во вкладке «Сведения о помещениях: История изменений»:
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 – Сохранить. Нажать, если нужно сохранить все изменения.
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 – Закрыть. Нажать, если нужно закрыть окно без изменений.

[image: image56.png]


 – Выпадающий список. Нажать, если нужно выбрать запись из выпадающего списка.
Или импортируйте ЛС в составе списка абонентов. Для выполнения данной операции следует пройти по ссылке:

Главное меню/ Администрирование/ Импорты/ Импорт начислений (в закрытые периоды)

В данном разделе имеется параметр «Не обновлять сальдо» - при выставлении данного параметра и при импорте начислений в закрытый период начисления садятся в закрытый период, но при этом пересчет исходящего сальдо НЕ происходит.

3.9.2 Формирование регионального фонда

Формирование регионального фонда начинается с принятия решений собственниками помещений о способе накопления денежных средств.

Примечание – Если в установленный срок собственники не приняли решение, способ определяется органом местного самоуправления.

3.9.2.1 Реестр договоров на формирование фонда капитального ремонта

Раздел предназначен для добавления в Систему договоров на формирование фонда капитального ремонта.

Для перехода в раздел нажмите [Меню/Региональный фонд/Формирование регионального фонда/Реестр договоров на формирование фонда капитального ремонта] (Рисунок 3.14).
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Рисунок 3.14 – Выбор раздела «Реестр договоров на формирование фонда капитального ремонта»
На экране отобразится форма раздела «Реестр договоров на формирование фонда капитального ремонта». Для удобства поиска договоров первая строка реестра является фильтром. Возможна фильтрация по следующим параметрам: «Муниципальное образование» (выбрать из выпадающего списка), «Адрес», «Региональный оператор», «Тип договора» (выбрать из выпадающего списка), дата начала и дата окончания действия договора (Рисунок 3.15).
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Рисунок 3.15 – Реестр договоров на формирование фонда капитального ремонта

3.9.2.1.1 Добавление договора на формирование фонда капитального ремонта

Для добавления договора в реестр договоров на формирование фонда капитального ремонта нажмите кнопку «Добавить» (Рисунок 3.16).
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Рисунок 3.16 – Добавление договора на формирование фонда капитального ремонта

На экране отобразится форма договора на формирование фонда капитального ремонта (Рисунок 3.17).
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Рисунок 3.17 – Форма «Договор на формирование фонда капитального ремонта»
Заполните поля, представленные в таблице (Таблица 10). Поля, выделенные красным цветом, являются обязательными для заполнения.

Таблица 10 – Поля для заполнения формы «Договор на формирование фонда капитального ремонта».

	Наименование поля
	Описание

	Объект капитального ремонта
	Нажмите [image: image61.bmp] и в открывшемся окне «Выбор элемента» (Рисунок 3.18) установите «флажок» напротив  дома, в котором будет производиться капитальный ремонт. Список всех объектов капитального ремонта в окне выбора элемента формируется из раздела «Реестр жилых домов».

	Региональный оператор
	Нажмите [image: image62.bmp] и в открывшемся окне «Выбор элемента» (Рисунок 3.19) установите «флажок» напротив необходимого регионального оператора

	Тип договора
	Выберите из выпадающего списка тип договора. Возможные варианты: «О формировании фонда на счете регионального оператора», «О формировании фонда на специальном счете».

	Номер
	Укажите номер договора

	От
	Выберите из календаря дату подписания договора

	Дата начала
	Выберите из календаря дату начала действия договора 

	Дата окончания
	Выберите из календаря дату окончания действия договора

	Файл
	Загрузите в Систему договор на формирование фонда капитального ремонта


[image: image63.png]BuiGop anemera (%]

© Bupams @ 3apum.

) Hmsnerros e Fawmerosane

([ Aranosco pamsnsreii paion xja_cr. Byparwas, yn. lopoxras, . 1 -
Aranosc s paion xfa_cr. Bypanmas, yn. Hoeas, . 1

([ Aranoscss pnamsnsrai paion fa_cr. Ty, yn. asoncias, . 14

[ Aranoscs pnamsnsrai psion fa_cr. Ty, yn. asoncias, 4. 17

[ Aranoscs panamsnsrai psion xfa_cr.Tyeina, yn. Npnaorsaneras, 2. 25

[ Aranoscs pnamsnsrai psion la_cr. Cybyar,wo-n. Veaycrpvarsrsi, 2. 1

[ Aranoscs panamsnsrai psion PN —

[ Aranoscs pnamsnsrai psion Ja_cr. Cybyrar,weon. Heaycrpvarsrai, 2.3

[ Aranoscs panamsnsrai psion PAER S —

[ Aranoscs pnamsnsrai psion PRER-C S —

[ Aranoscs panamsnsrai psion PRET-C S —

[ Aranoscs pnamsnsrai psion . Bypare, nep. Sensru 4.

[ Aranoscs panamsnsrai psion . Byparsa, nep. Seneri, 2.2

[ Aranoscs pnamsnsrai psion . Byparsa, nep. Sener, 2.3

[ Aranoscs panamsnsrai psion . Bypassa, nep. Sener, 2.4

[ Aranoscs pnamsnsrai psion . Byparsa, nep. Jener, 2.5

[ Aranoscs panamsnsrai psion . Bypaset, 1. onoieea, 2.2

|cm[1 | mion | b M@

Zanuci ¢ 110 25, scero 26063





Рисунок 3.18 – Окно выбора объекта капитального ремонта
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Рисунок 3.19 – Окно выбора регионального оператора

Для сохранения внесенных данных нажмите кнопку «Сохранить».

После сохранения новый договор на формирование фонда капитального ремонта отобразится в реестре договоров (Рисунок 3.20).
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Рисунок 3.20 – Добавленный договор в реестр договоров на формирование фонда капитального ремонта.

Для редактирования существующего договора на формирование фонда капитального ремонта нажмите [image: image66.bmp] и внесите необходимые изменения.

Для удаления договора из реестра договоров на формирование фонда капитального ремонта нажмите [image: image67.bmp].

Для обновления реестра договоров на формирование фонда капитального ремонта нажмите кнопку «Обновить» (Рисунок 3.21).
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Рисунок 3.21 – Форма «Реестр на формирование фонда капитального ремонта»
3.9.2.2 Протоколы и решения

Чтобы импортировать протоколы и решения выполните следующие действия:

Пройдите по ссылке:

Главное Меню → Администрирование → Импорты → Импорт протоколов решений.

В результате выполнения операции на экране откроется раздел «Импорт протоколов решений» (Рисунок 3.22).
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Рисунок 3.22 – Импорт протоколов решений
Чтобы осуществить импорт протоколов решений в систему, необходимо нажать на кнопку [image: image70.png]


 в поле «Файл». Откроется окно выбора файла на своем компьютере. После нажать на кнопку «Загрузить». После выполнения данной операции протоколы будут загружены в систему.

Допустимые типы файлов: xlsx.
При импорте нового протокола чекбокс: «Перевод действующего на доме протокола решения в начальный статус» позволяет переводить у существующего на доме протокола решения статус на «Начальный».  
Чтобы посмотреть или редактировать протоколы и решения пройдите по ссылке:

Главное Меню → Жилищный фонд → Реестр жилых домов → Паспорт жилого дома → Протоколы решений.

В данном разделе (Рисунок 3.23) реализована возможность добавления протоколов и просмотра типов решений, сформированных на собрании собственников помещений.
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Рисунок 3.23 – Протоколы и решения
Кнопки, используемые в разделе «Протоколы и решения»:
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 – Добавить. Нажать, если нужно добавить запись.
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 – Обновить. Нажать, если нужно обновить данные в таблице.
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 – Удалить. Нажать, если нужно удалить существующую запись.
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 – Редактировать. Нажать, если нужно отредактировать существующую запись.
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 – Сменить статус. Нажать, если нужно перевести статус.
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 – Выпадающий список. Нажать, если нужно выбрать запись из выпадающего списка.

Для добавления данных, в разделе «Протоколы и решения» следует нажать кнопку «Добавить», после чего в открывшемся окне «Протокол решения» заполнить соответствующие поля и выбрать необходимые настройки. 
Примечание – поля, выделенные красным цветом, подлежат обязательному заполнению.

Кнопки, используемые в разделе «Протокол решения»:
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 – Сохранить. Нажать, если нужно сохранить все изменения.
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 – Закрыть. Нажать, если нужно закрыть окно без изменений.
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 – Выбрать элемент. Нажать, если нужно выбрать элемент из таблицы.
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 – Выпадающий список. Нажать, если нужно выбрать запись из выпадающего списка.
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 – Очистить. Нажать, если нужно очистить поле от данных.
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 – Дата. Нажать, если нужно указать дату.

Окно «Протокол решения» делится на два типа: Протокол решения собственников жилых помещений и Протокол решения органа государственной власти (см. п. 3.9.2.2.1 и п. 3.9.2.2.2).
3.9.2.2.1 Протокол решения собственников жилых помещений
Для данного типа договора доступны следующие дополнительные возможности (кнопки [image: image84.png]@ Coxparums  CihopriaposaTs ysenomnenve  Crauats 207050D,



, Таблица 11)

Таблица 11 ‑ Дополнительные возможности договора

	Кнопка
	Действие

	Сохранить
	Сохранить данный договор

	Сформировать уведомление
	Сформировать уведомление о выборе способа формирования фонда капитального ремонта для ГЖИ

	Скачать договор
	Скачать данный договор


Перевод статуса решения собственников осуществляется с помощью кнопки «Статус» (рядом с кнопкой «Закрыть»). Названия статусов настраиваются пользователем в разделе «Статусы».

Ниже представлен вид формы протокола и список полей (Рисунок 3.24, Таблица 12).
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Рисунок 3.24 – Протокол решения собственников
Таблица 12 – Состав полей окна «Протокол решения: протокол решения собственников жилых помещений»
	Название поля
	Комментарий

	Тип протокола
	Выбирается тип протокола решения из выпадающего списка:

· Протокол решения собственников жилых помещений;

· Протокол решения органа государственной власти;

· Протокол о формировании фонда капитального ремонта;

· Протокол о выборе формы управления многоквартирным домом;

· Протокол о выборе управляющей компании для дома;

· Протокол об утверждение тарифа на содержание и ремонт жилья;

· Протокол по вопросам, связанных с эксплуатацией и управлением общим имуществом здания.

	Решения собрания собственников жилых помещений

	Номер
	Вводится номер протокола общего собрания собственников жилых помещений

	Дата протокола
	Указывается дата создания протокола. Значение присваивается на основании системной даты.

	Дата вступления в силу
	Указывается дата вступления протокола в силу

	Управление домом
	Отображаются сведения об управляющей организации (Если в разделе «Управление домом» указана управляющая организация).

	Уполномоченное лицо
	Вводится наименование уполномоченного лица

	Телефон уполномоченного лица
	Вводится телефон уполномоченного лица

	Протокол
	После нажатия кнопки [image: image86.png]


, в поле «Файл» следует выбрать файл, который необходимо загрузить в систему. Загружаемый файл должен быть в формате txt, максимальный размер файла – не более 5Mb.

	Способ формирования фонда КР
	В случае если собственниками выбран способ формирования фонда капитального ремонта, в поле выбора параметра следует установить «флажок». После чего в поле с выпадающим списком следует выбрать значение, соответствующее способу формирования фонда КР.

	Владелец специального счета
	В случае если собственниками выбран владелец специального счета, в поле выбора параметра следует установить «флажок». После чего в поле с выпадающим списком следует выбрать соответствующее наименование.

	Кредитная организация
	В случае принятия собственниками решения о выборе способа формирования фонда КР за счет средств кредитной организации, в поле выбора параметра следует установить «флажок», после чего путем нажатия кнопки [image: image87.png]


, в поле «Наименование» следует выбрать соответствующее наименование кредитной организации. Данные по кредитным организациям подгружаются из справочника «Кредитные организации».

	Размер ежемесячного взноса на КР
	В случае, если определен минимальный размер ежемесячного взноса в фонд КР, в поле выбора параметра следует установить «флажок». После чего в активированном окне следует указать период взносов на КР и размер ежемесячного взноса.
Примечания:

Период должен входить в период, указанный в справочнике «Размеры взносов на КР». 

Сумма должна быть выше указанного значения в том же справочнике.

	Минимальный размер фонда КР
	В случае, если определен минимальный размер фонд КР, в поле выбора параметра следует установить «флажок». После чего в активированном окне следует указать минимальное значение взносов на КР.

	Сумма ранее накопленных средств, перечисляемая на спецчсет
	Используется в случае смены собственниками способа формирования фонда КР (со спецсчета на счет Регионального оператора и обратно).

	Ведение лицевых счетов
	В случае, если определено должностное лицо, осуществляющее ведение лицевых счетов, в поле выбора параметра следует установить «флажок». После чего в поле с выпадающим списком следует выбрать соответствующее значение. 

Примечание - если Ведение лицевых счетов = Собственниками, то расчет по таким лицевым счетам не проводится.

	Перечень услуг и/или работ по КР
	В случае, если собственниками помещений определен перечень работ по программе КР, в поле выбора параметра следует установить «флажок». (Информация подгружается из ДПКР)


Форма протокола решения представлена на рисунке ниже (Рисунок 3.24).

3.9.2.2.2 Протокол решения органа государственной власти

Ниже представлен вид формы протокола и список полей (Рисунок 3.25, Таблица 13).
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Рисунок 3.25 – Протокол решения органов государственной власти
Таблица 13 – Состав полей окна «Протокол решения: протокол решения органа государственной власти»
	Название поля
	Комментарий

	Тип протокола
	Выбирается тип протокола решения

	Решение органов государственной власти

	Номер
	Вводится номер протокола общего собрания собственников жилых помещений

	Дата протокола
	Указывается дата начала непосредственного управления домом

	Дата вступления в силу
	Указывается дата вступления протокола в силу

	Управление домом
	Отображаются сведения об управляющей организации (Если в разделе «Управление домом» указана управляющая организация).

	Уполномоченное лицо
	Вводятся данные об уполномоченном лице

	Телефон уполномоченного лица
	Вводится телефон уполномоченного лица

	Протокол
	После нажатия кнопки [image: image89.png]


, в поле «Файл» следует выбрать файл, который необходимо загрузить в систему. Загружаемый файл должен быть в формате txt, максимальный размер файла – не более 5Mb.

	Способ формирования фонда на счету регионального оператора
	В случае принятия органами государственной власти решения о формировании фонда на счету регионального оператора, в поле выбора параметра следует установить «флажок».

	Снос МКД
	В случае принятия органами государственной власти решения о сносе МКД, в поле выбора параметра следует установить «флажок», после чего в выпадающем списке выбрать дату, соответствующую сносу МКД.

	Реконструкция
	В случае принятия органами государственной власти решения о реконструкции МКД, в поле выбора параметра следует установить «флажок», после чего в полях «Дата» установить даты соответствующие реконструкции МКД.

	Изъятие для государственных или муниципальных нужд земельного участка, на котором расположен МКД
	В случае принятия органами государственной власти решения о изъятии земельного участка на муниципальные или государственные нужды, в поле выбора параметра следует установить «флажок», после чего в поле «Дата» установить дату, соответствующую изъятию участка МКД.

	Изъятие каждого жилого помещения в доме
	В случае принятия органами государственной власти решения о изъятии каждого жилого помещения в доме, в поле выбора параметра следует установить «флажок», после чего в поле «Дата» установить дату, соответствующую изъятию жилых помещений.

	Минимальный размер взноса на КР
	В случае принятия органами государственной власти решения о минимальном взносе на капитальный ремонт, в поле прописать значение, соответствующее принятому решению.

	Минимальный размер фонда
	В случае принятия органами государственной власти решения о максимальном размере фонда, в поле прописать значение, соответствующее принятому решению.


Для перевода статуса протокола решения следует нажать кнопку «Статус», после чего в выпадающем меню выбрать необходимый.
При формировании фонда капитального ремонта на общем счете регионального оператора, необходимо направить в адрес Регионального оператора протокол общего собрания собственников многоквартирного дома и уведомление о выбранном способе формирования фонда капитального ремонта. В течение 5 (пяти) рабочих дней Региональный оператор направляет в Государственную жилищную инспекцию копию протокола и уведомление о выбранном способе формирования фонда капитального ремонта данного многоквартирного дома.

Для реализации данного механизма в системе реализована возможность формирования уведомления в ГЖИ из окна «Протокол решения».

Примечание – сформированные уведомления отображаются в модуле «Жилищная инспекция» – «Реестр уведомлений» - «Сводный реестр уведомлений о решениях общего собрания».

3.9.2.2.3 Формирование уведомления в ГЖИ

Чтобы сформировать уведомление в ГЖИ, необходимо нажать на кнопку «Сформировать уведомление» (доступно только для типа «Протокол решения собственников жилых помещений»). В результате выполнения операции на экране откроется окно «Уведомление о выборе способа формирования фонда капитального ремонта» (Рисунок 3.26), где заполнить поля данными и выбрать необходимые настройки. Список полей, подлежащих заполнению, приведен в таблице ниже (Таблица 14).

[image: image90.png]Yaegonnene o Bui6ope cnocoGa hopHIpOBaNIA (GOHAR KANHTANLHOTO PetONTa

© coxpaums @ 3aperms
Yesgounene
Vcx. Horep: fara: [s]
ocywest ysegonnesn: v |x
niporokon: ~

MysgnaneHsii parion:

Mysumanssoe oBpasosasie:

Amec:

Criocof ynpasneria MKA:

CN0co6 GopiposaHIA hoHa:
Vinbopuauis o enenensue cuera

HaiiiewoBaHie opraswzaL:

MouToesi agpec:

WHH:

orPH:

Kpeaimas opramisauss
Haumeroszne:

MosTossi ampec:

BK:

WHH:

orPH:

Creyransaii cuer
Honep cueta:

[T onipuTis:

Crpaea avia:

Omuersa o npnwTI DXV

ERFIhREs

AnexGaHIposCK-CaRMIHCHT DH

AnexcaHIpOsCK-CaRMIHCHIT DH

. ATeKCaHADOBCK-CaxaIHCKIT, nep. N1ecHof, A. 2

VK

Crewanssii cuer

HEx01148pueCkan OpTaHH3AUNA <OOHA KAMHTANSHOTO PEHONT HKOTOKSAPTHDHSX A0H0B CaXBAMHCK(

067 CB@NIHCKaS, . IOXHO-CI@TMHCK, NP-eT. KOMMyHHCTHSECkiT, . 388

6501236424

Knn:
OKTHMO:

Kopcuer:
Kn:
OKTMO:

[&] et saKpaTHs:

ara pervcrpau:

650101001

o] x




Рисунок 3.26 – Уведомление о выборе способа формирования фонда КР
Кнопки, используемые в окне «Уведомление о выборе способа формирования фонда капитального ремонта»:

[image: image91.png]


 – Сохранить. Нажать, если нужно сохранить все изменения.

[image: image92.png]


 – Закрыть. Нажать, если нужно закрыть окно без изменений.

[image: image93.png]


 – Выбрать элемент. Нажать, если нужно выбрать элемент из таблицы.

[image: image94.png]


 – Выпадающий список. Нажать, если нужно выбрать запись из выпадающего списка.

[image: image95.png]


 – Очистить. Нажать, если нужно очистить поле от данных.

[image: image96.png]


 – Дата. Нажать, если нужно указать дату.

Таблица 14 – Состав полей формы «Уведомление о выборе способа формирования фонда капитального ремонта»
	Название поля
	Комментарий

	Уведомление

	Исх. Номер
	Вводится исходящий номер уведомления

	Дата
	Выбирается дата формирования уведомления

	Документ уведомления
	После нажатия кнопки [image: image97.png]


 , в поле «Файл» следует выбрать файл, который необходимо загрузить в систему. Загружаемый файл должен быть в формате txt, максимальный размер файла – не более 5Mb.

	Протокол
	После нажатия кнопки [image: image98.png]


 , в поле «Файл» следует выбрать файл, который необходимо загрузить в систему. Загружаемый файл должен быть в формате txt, максимальный размер файла – не более 5Mb.

	Муниципальный район
	Отображается наименование муниципального района, в котором расположен объект недвижимости

	Муниципальное образование
	Отображается наименование муниципального образования, в котором расположен объект недвижимости

	Адрес
	Отображается наименование адреса, по которому расположен объект недвижимости

	Способ управления МКД
	Отображается способ управления многоквартирным домом. Данные заполняются автоматически при выборе соответствующего способа управления МКД.

	Способ формирования фонда
	Отображается выбранный способ формирования фонда КР. Данные заполняются автоматически на основании сведений протокола общего собрания.

	Информация о владельце счета

	Наименование организации
	Отображается наименование организации – владельца спецсчета

	Почтовый адрес
	Отображается почтовый адрес организации – владельца спецсчета

	ИНН
	Отображается индивидуальный номер налогоплательщика (организации – владельца спецсчета)

	КПП
	Отображается код причины постановки на учет организации – владельца спецсчета

	ОГРН
	Отображается основной государственный регистрационный номер организации – владельца спецсчета

	ОКТМО
	Отображается код ОКТМО организации – владельца спецсчета

	Кредитная организация

	Наименование
	Вводится наименование кредитной организации 

	Почтовый адрес
	Вводится почтовый адрес кредитной организации

	БИК 
	Вводится банковский идентификационный код кредитной организации

	Корсчет
	Вводится корреспондентский счет кредитной организации

	ИНН
	Вводится ИНН кредитной организации

	КПП
	Вводится код причины постановки на учет кредитной организации

	ОГРН
	Вводится основной государственный регистрационный номер кредитной организации

	ОКТМО
	Вводится код ОКТМО кредитной организации

	Специальный счет

	Номер счета
	Вводится номер специального счета

	Дата открытия
	Выбирается дата открытия специального счета

	Дата закрытия
	Выбирается дата закрытия специального счета

	Справка банка
	После нажатия кнопки [image: image99.png]


 , в поле «Файл» следует выбрать файл, который необходимо загрузить в систему. Загружаемый файл должен быть в формате txt, максимальный размер файла – не более 5Mb.

	Отметка о принятии ГЖИ

	Входящий №
	Вводится номер входящего документа о принятии ГЖИ уведомления о выборе способа формирования фонда КР

	Дата регистрации
	Выбирается дата регистрации уведомления в ГЖИ

	Оригинал уведомления поступил
	Заполняется сотрудниками ГЖИ. В случае если в ГЖИ поступил оригинал уведомления, в поле выбора параметра следует установить «флажок».

	Копия справки поступила
	Заполняется сотрудниками ГЖИ.В случае если в ГЖИ поступила копия банковской справки, в поле выбора параметра следует установить «флажок».

	Копия протокола поступила
	Заполняется сотрудниками ГЖИ. В случае если в ГЖИ поступила копия протокола общего собрания собственников помещений в МКД, в поле выбора параметра следует установить «флажок».


3.9.2.3 Регистрация сведения о региональных операторах

Чтобы добавить сведения о региональных операторах выполните следующие действия:

Пройдите по ссылке:

Главное Меню → Администрирование → Настройка пользователей → Операторы.

На экране откроется новая вкладка, содержащая список операторов Системы Рисунок 3.27.
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Рисунок 3.27 – Операторы
Кнопки, используемые в справочнике «Операторы»:

[image: image101.png]


 – Добавить. Нажать, если нужно добавить запись.

[image: image102.png]


 – Обновить. Нажать, если нужно обновить данные в таблице.

[image: image103.png]


 – Удалить. Нажать, если нужно удалить существующую запись.

[image: image104.png]


 – Редактировать. Нажать, если нужно отредактировать существующую запись.

Для добавления нового оператора следует нажать кнопку «Добавить». Откроется окно «Оператор» Рисунок 3.28, в котором заполнить данные в полях. Список полей, подлежащих заполнению, приведен в таблице ниже Таблица 15.
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Рисунок 3.28 – Оператор
Кнопки, используемые в справочнике «Оператор»:
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 – Сохранить. Нажать, если нужно сохранить все изменения.

[image: image107.png]


 – Закрыть. Нажать, если нужно закрыть окно без изменений.
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 – Выбрать элемент. Нажать, если нужно выбрать элемент из таблицы.

[image: image109.png]


 – Выпадающий список. Нажать, если нужно выбрать запись из выпадающего списка.

[image: image110.png]


 – Очистить. Нажать, если нужно очистить поле от данных.

[image: image111.png]


 – Дата. Нажать, если нужно указать дату.

Таблица 15 ‑ Список полей окна «Оператор»
	Название поля
	Комментарий

	Логин
	Вводится логин, указанный в учетной записи пользователя

	Пароль
	Вводится пароль пользователя

	Подтверждение
	Вводится пароль, указанный в предыдущем поле.

	Роль
	Вводится наименование, соответствующее роли пользователя. Значение присваивается из справочника «Роли».

	Муниципальные образования
	Отображается наименование муниципального образования. Данные по муниципальным образованиям подгружаются из справочника «Муниципальные образования».

	Организации
	Отображается наименование организации. Данные по организациям подгружаются из справочника «Контрагенты». Если в поле содержится запись из реестра «Региональные операторы» (Путь: Участники процесса / Роли контрагента), то выполняется фильтрация домов по МО, которые определены для регоператора.

	Инспекторы
	Отображается наименование инспектора данной организации. Данные по инспекторам подгружаются из справочника «Инспекторы».

	Инспектор этого оператора
	Выбирается наименование инспектора данного оператора Системы. Данные по инспекторам подгружаются из справочника «Инспекторы».

	Контрагент (для заполнения информации по постановлению 1468)
	Выбирается наименование контрагента, указанного при заполнении информации по ПП РФ 1468. Значение присваивается из справочника «Контрагенты».

	Имя пользователя
	Вводится имя пользователя Системы

	E-mail
	Вводится адрес электронной почты пользователя, указанного при регистрации учетной записи.

	Телефон
	Вводится номер контактного телефона

	Тип рабочего места
	Выбирается значение из списка, соответствующее типу рабочего места пользователя.

	Пользователь активен
	В случае, если пользователь Системы является активным (осуществляет постоянную работу в Системе), в поле выбора параметра следует установить «флажок».


3.9.2.4 Добавление абонента

Чтобы добавить нового абонента:

27) Выберите раздел Региональный фонд → Абоненты → Реестр абонентов Рисунок 3.29:
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Рисунок 3.29 ‑ Путь к реестру абонентов

28) В открывшемся окне нажмите кнопку «Добавить» Рисунок 3.30:
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Рисунок 3.30 ‑ Реестр абонентов, добавление абонента

29) Выберите в поле «Тип абонента»:

· для физического лица – «Счет физ.лица»,
· для юридического лица – «Счет юр.лица».
30) Заполните карточку абонента.
Примечание – обязательные для заполнения поля обведены красным

1) Физическое лицо Рисунок 3.31
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Рисунок 3.31 ‑ Карточка абонента для физического лица

Список и полей и комментарии по их заполнению представлены в таблице ниже Таблица 16:

Таблица 16 ‑ Список полей окна «Карточка абонента»
	Название поля
	Комментарий

	Тип абонента
	Выберите значение «Счет физ.лица»

	Льготная категория
	Нажатьна [image: image115.bmp] и выбрать льготную категорию абонента

	Общие сведения об абоненте

	Фамилия
	Введите фамилию абонента

	Имя
	Введите имя абонента

	Отчество
	Введите отчество абонента

	Дата рождения
	Введите дату рождения абонента

	Пол
	Выбрать пол абонента

	Место рождения
	Введите место рождения абонента

	Адрес для отправки корреспонденции

Примечание – данные этого раздела влияют на группировку квитанций (см. ниже)

	Фактический адрес нахождения
	Чтобы добавить фактический адрес абонента:

· Поставьте «флажок».
· Нажмите на лупу рядом с полем «Фактический адрес нахождения».
· В открывшемся окне последовательно выбрать регион, населенный пункт, затем улицу и дом. (Для очистки выбранных значений нажмите на крестик напротив полей).

	Адрес за пределами субъекта
	Чтобы добавить адрес абонента за пределами субъекта:

· Поставьте «флажок».
· Введите адрес.

	Электронная почта
	Чтобы добавить адрес электронной почты:

· Поставьте «флажок».
· Введите адрес электронной почты.

	Документ

	Тип документа
	Выберите тип документа физического лица (на основании которого осуществляется предоставление личных данных)

	Серия документа
	Введите серию документа физического лица

	Номер документа
	Введите номер документа физического лица

	Дата выдачи документа
	Укажите дату выдачи документа


Адрес для отправки корреспонденции и группировка квитанций

В папке «Физические лица» может быть 2 папки:

31) «Физ.лица. Адрес для корреспонденции» ‑ папки не будет, если в «Адрес отправки» = «Адрес помещения».

В ней может быть 3 типа папок:

· «Фактический адрес» ‑ документы, у которых есть отметка «Фактический адрес нахождения».

Папки не будет, если «Группировка по адресу» = «Адрес для корреспонденции.

В ней:

· папки, сгруппированные по адресу из поля «Фактический адрес нахождения»,
· папка «Нет имени по имени группировки» ‑ записи, у которых есть отметка в поле «Фактический адрес нахождения» и нет сохраненного адреса.

· «Физ.лица. Адрес за пределами субъекта» ‑ документы, у которых есть отметка в поле «Адрес за пределами субъекта».
В ней:
· папки, сгруппированные по адресу из поля «Адрес за пределами субъекта»,
· папка «Нет имени по имени группировки» ‑ записи, у которых есть отметка в поле «Адрес за пределами субъекта» и нет сохраненного адреса.

· «Электронная почта». В ней:

· папки, сгруппированные по значению из поля «Электронная почта»,
· папка «Нет имени по имени группировки» ‑ записи, у которых есть отметка в поле «Электронная почта» и нет сохраненного адреса.

32) «Физ.лица» ‑ документы по абонентам, у которых нет отметок в полях группы «Адрес для отправки корреспонденции».

Группировка проводится согласно настройкам печати квитанций (см. раздел 2.1.2.2).
2) Юридическое лицо Рисунок 3.32
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Рисунок 3.32 ‑ Карточка абонента для юридического лица
Список и полей и комментарии по их заполнению представлены в таблице ниже Таблица 17:

Таблица 17 ‑ Список полей окна «Карточка абонента»
	Название поля
	Комментарий

	Тип абонента
	Выберите значение «Счет юр.лица»

	Льготная категория
	Выберите группу льготной категории граждан из предлагаемого справочника («Группы льготных категорий граждан»)

	Общие сведения

	Контрагент
	Выберите наименование контрагента (владельца спецсчета) из предлагаемого справочника («Контрагенты»)

	ИНН
	Заполняется автоматически после выбора контрагента

	КПП
	Заполняется автоматически после выбора контрагента

	Адрес для корреспонденции
	Выберите адрес из предлагаемых для данного контрагента

Примечание – эти данные влияют на группировку квитанций (см. ниже)

	Печатать акт при печати документов на оплату
	Для печати акта выполненных работ и включения его в состав документов на оплату, поставьте «флажок» («галочку)


Адрес для отправки корреспонденции и группировка квитанций

В папке «Юридические лица может быть 2 папки»:

33) «Юр.лица адрес для корреспонденции.»
Папки не будет, если «Адрес отправки» = Адрес помещения. 
В ней ‑ папки, сгруппированные по полю «Адрес для корреспонденции». Т.е. могут быть папки:

· Электронная почта,
· Юридический адрес,
· Адрес за пределами субъекта,
· Фактический адрес,
· Почтовый адрес;
34) «Юр.лица» ‑ документы по абонентам, у которых в поле «Адрес для корреспонденции» нет данных.
3.9.2.5 Создание лицевого счета абонента

Чтобы зарегистрировать лицевой счет абонента, заполните сведения о помещении в карточке абонента:

35) Перейдите в раздел Региональный фонд → Абоненты → Реестр абонентов.
36) Выберите нужного абонента (нажмите на значок карандаша или дважды нажмите на нужную строчку в любом месте).
37) В открывшейся карточке абонента выберите вкладку «Сведения о помещениях» и нажмите на кнопку «Добавить» Рисунок 3.33:
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Рисунок 3.33 ‑ Добавить помещение

38) В появившемся окне заполните поля, перечисленные в таблице ниже Таблица 18 и нажмите «Сохранить» Рисунок 3.34.
Примечание – с помощью кнопки «Переходы» можно перейти в карточку ЛС абонента и в раздел сведений о помещении.
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Рисунок 3.34 ‑ Сведения о помещении

Таблица 18 ‑ Список полей окна «Сведения о помещении»
	Название поля
	Комментарий

	Тип абонента
	Выберите значение «Счет юр.лица»

	Лицевой счет

	Дата открытия ЛС
	Выберите дату, начиная с которой будут производиться начисления

	Информация о помещении

	Жилой дом
	Выберите адрес жилого дома

	№ квартиры/ помещения
	Чтобы добавить номер квартиры или помещения:

· нажмите кнопку «Добавить»,

· выберите нужное помещение

· введите значение доли собственности, принадлежащей данному абоненту

	Размер взноса на КР
	Заполняется автоматически после выбора жилого дома


В результате в карточке абонента, на вкладке «Сведения о помещениях» появится новый ЛС с указанными данными Рисунок 3.35.
Примечание – ЛС также появится в Реестре ЛС.
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Рисунок 3.35 ‑ Создание ЛС

3.9.2.6 Редактирование информации об абоненте

Чтобы изменить сведения об абоненте:

39) Перейдите в раздел Региональный фонд → Абоненты → Реестр абонентов.
40) Выберите нужного абонента.
41) Чтобы изменить поля на вкладке «Общие», действуйте так же, как в разделе «Добавление абонента«. Чтобы изменить значения на вкладке «Сведения о помещении»:

· выберите нужное помещение,

· измените данные, руководствуясь таблицей ниже Таблица 19.
Примечание – все изменения можно посмотреть на вкладке «История изменений».
Таблица 19 ‑ Список полей окна «Сведения о помещении»
	Название поля
	Редактируется
	Комментарий

	Лицевой счет

	Лицевой счет
	Нет
	№ лицевого счета абонента

	Дата открытия ЛС
	Да
	Дата открытия лицевого счета абонента

	Информация о помещении

	Жилой дом
	Нет
	Отображается адрес дома абонента

	№ квартиры/ помещения
	Нет
	Отображается номер помещения абонента

	Доля собственности
	Да
	Можно изменить значение доли собственности абонента

	Размер взноса на КР
	Нет
	Отображается размер взноса на капитальный ремонт абонента

	Договор

	Номер договора
	Да
	Можно ввести номер договора

	Дата заключения договора
	Да
	Можно выбрать дату заключения договора

	Код/номер документа
	Да
	Можно ввести код или номер документа

	Дата выдачи документа
	Да
	Можно выбрать дату выдачи документа

	Тип документа о праве собственности
	Да
	Можно выбрать тип документа оправе собственности абонента

	Договор отправлен
	Да
	Можно выбрать дату отправки договора

	Файл
	Да
	Можно загрузить файл договора


3.9.2.7 Смена владельца лицевого счета

Чтобы сменить владельца лицевого счета:

42) В Реестре лицевых счетов выберите необходимый.
43) Нажмите «Другие операции → Смена абонента».
44) В открывшемся окне выберите Рисунок 3.36:

· нового владельца,
· дату вступления изменений в силу,

· Причину и документ-основание.
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Рисунок 3.36 ‑ Смена абонента

45) Нажмите кнопку «Сохранить»
В результате на карточке ЛС:

· операция отразится на вкладке «История изменений»,
· в карточке лицевого счета отразится в поле ФИО / Наименование абонента,

· в карточке абонента изменятся значения в разделе «Общие сведения об абоненте».
3.9.3 Операции по лицевым счетам

Для работы с лицевыми счетами перейдите в раздел Региональный фонд → Счета → Реестр лицевых счетов Рисунок 3.37:
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Рисунок 3.37 ‑ Путь к реестру лицевых счетов

3.9.3.1 Реестр лицевых счетов

Реестр лицевых счетов Рисунок 3.38 отображает список ранее созданных лицевых счетов, с указанием номера ЛС, типа абонента, а также даты открытия и даты закрытия счета.
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Рисунок 3.38 ‑ Реестр ЛС

Кнопки используемые в поразделе «Реестр лицевых счетов»

[image: image123.png]


 − Расчет. Нажать, если необходимо сформировать расчет.

[image: image124.png]


 − Выгрузка. Нажать, если необходимо выгрузить данные.
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 − Удалить ЛС. Нажать, если необходимо удалить лицевой счет.
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 − Обновить реестр. Нажать, если необходимо обновить таблицу, содержащую  все отображаемые в реестре поля.
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 − Другие операции. Нажать, если необходимо произвести другие операции.

[image: image128.png]


 − Импорт. Нажать, если необходимо импортировать данные.
В реестре доступны следующие фильтры (см. таблицу ниже Таблица 20).

Таблица 20 ‑ Фильтры Реестра ЛС

	Название поля
	Комментарий

	Период
	Фильтр по периоду начислений.

Примечание – Статусы ЛС отображаются для текущего (открытого) расчетного периода и не меняются при изменении периода в разделе «Фильтры».
Примечание – По умолчанию выбран открытый расчетный период.

	Льготная категория
	Группа льготной категории граждан

	Показать все записи
	Отображает все ЛС, включая не активные

По умолчанию не активные счета не отображаются.

Примечание – про статусы ЛС см. ниже

	Показать суммы
	При установленном флажке в реестре отображаются столбцы:

· Входящее сальдо

· Начислено с учетом пени

· Оплачено с учетом пени

· Пересчет с учетом пени

· Исходящее сальдо

По умолчанию флажок не стоит

	Способ формирования фонда КР
	Фильтрация ЛС зависимости от выбранного собственниками способа формирования фонда КР.

	Рассчетно-кассовый центр
	Фильтрация ЛС по наименованию рассчетно-кассового центра. 

	Тип абонента
	Фильтрация по типу абонента:

· Физические лица,
· Юридические лица,
· Юридические лица с 1 помещением.

	Группы лицевых счетов
	Фильрация по группам лицевых счетов.

	Агент доставки
	Фильтрация ЛС по выбранным агентам обслуживания

	Наличие начислений
	Фильтрация по типу наличия начислений:
· Начисление по базовому тарифу >0;
· Начисление по тарифу решения >0;
· начисление пени >0;
· Начисление пени = 0;
· Существует переплата;
· Начисление по базовому тарифу = 0.


3.9.3.1.1 Статусы ЛС

ЛС может иметь статусы:

· Открыт – счет открыт,
· Закрыт – счет закрыт до начала текущего расчетного периода,

· Закрыт с долгом (при закрытии счета на нем был долг),

· Не активен проставляется если:

· на доме нет утвержденного протокола;

· если в доме добавлен протокол, в котором способ формирования – специальный счет и владелец специального счета – дом.

· при смене статуса протокала решения на «Утвержден»;

· если в доме добавлен протокол, в котором способ формирования – специальный счет ( или счет регионального оператора) и владелец специального счета – региональный оператор, и этот протокол переходит на статус «Черновик»;

· если в доме указывается признак «Не участвует в ДПКР»;

· если тип дома «Блокированной застройки» и в настройках приложения (Путь: Администрирование / Настройки приложения / Единые настройки приложения) для домов с типом «Блокированной застройки» не проставлен признак участия в ДПКР.
3.9.3.2 Карточка лицевого счета

Чтобы посмотреть карточку лицевого счета, выберите нужный счет и нажмите кнопку «Редактировать» Рисунок 3.39.

Примечание – с помощью кнопки «Переходы» можно перейти к карточке помещения и карточке абонента.
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Рисунок 3.39 ‑ Карточка ЛС
3.9.3.2.1 Общие сведения
Список полей вкладки «Обшие сведения» в таблице Таблица 21.
Таблица 21 – Список полей вкладки «Обшие сведения»
	Название поля
	Комментарий

	Абонент

	ФИО / Наименование абонента
	ФИО или  Наименование абонента (недоступно для редактирования)

	Расчетно-кассовый центр
	Наименование расчетно-кассового центра (недоступно для редактирования)

	Адрес
	Адрес жилого дома (недоступно для редактирования)

	Площадь
	Площадь жилого дома (недоступно для редактирования)

	Доля собственности
	Доля собственности жилого дома (недоступно для редактирования)

	Тариф
	Тариф жилого дома (недоступно для редактирования)

	Способ формирования фонда
	Способ формирования фонда жилого дома (недоступно для редактирования)

	Тип собственности
	Тип собственности жилого дома (недоступно для редактирования)

	Тип услуги
	Тип предоставляемой услуги. Выпадающий список

	Лицевой счет

	Номер ЛС
	Номер лицевогос чета

	Внешний номер ЛС
	Внешний номер лицевого счета

	Начислено взносов по минимальному тарифу всего
	Сумма начислений взносов по минимальному тарифу

	Уплачено взносов по минимальному тарифу всего
	Сумму уплаченных взносов по имнимальному тарифу

	Задолженность по взносам всего
	Оставшаяся сумма задолженностей по взносам после оплаты

	Начислено взносов по тарифу решения всего
	Сумма начислений взносов по тарифу решения

	Уплачено взносов по тарифу решения всего
	Сумму уплаченных взносов по тарифу решения

	Задолженность по взносам тарифа решения, всего
	Оставшаяся сумма задолженностей по взносам тарифа решения после оплаты

	Дата открытия
	Дата открытия лицевого счета

	Начислено пени всего
	Сумма начисленных пенни по лицевому сету

	Уплачено пени всего
	Сумма уплаченных пени по лицевому счету

	Задолженность пени всего
	Оставшаяся сумма задолженностей пеней по лицевом счету

	Дата закрытия
	Дата закрытия лицевого счета

	Итого начислено
	Общая сумма начислений по лицевому счету

	Итого уплачено
	Общая сумма уплаченных начислений по лицевому счету

	Итого задолженность
	Сумма оставшейся задолженности по лицевому счету после оплаты


Также во вкладке «Общие сведения» отображаются таблицы «Операции» и «Оплаты».
Чтобы посмотреть документы по операции ЛС:

46) выберите период в окне «Операции» Рисунок 3.40 в нижней части экрана.
47) выберите нужную операцию Рисунок 3.41:
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Рисунок 3.40 ‑ Операции по ЛС
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Рисунок 3.41 ‑ Документ операции

Аналогично, информацию об оплатах можно посмотреть на вкладке «Оплаты»
3.9.3.2.2 История изменений

Все изменения, которые происходили с лицевым счетом, можно посмотреть на вкладке «История изменений» (Рисунок 3.42).
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Рисунок 3.42 – История изменений

3.9.3.2.3 Категория льготы

Посмотреть, к каким льготным категориям граждан относится абонент, или добавить абоненту новую категорию можно на вкладке «Категория льготы».

Для добавления новой категории используйте кнопку [image: image133.png]© Aobaeums.



. В открывшемся окне «Группа льготных категорий граждан» (Рисунок 3.43) необходимо заполнить обязательные поля, выделенные красным цветом, после чего, нажать кнопку [image: image134.png]
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Рисунок 3.43 – Добавление группы льготных категорий граждан

3.9.3.2.4 Группы

Посмотреть, к каким группам лицевых счетов относится абонент, или добавить абоненту новую группу можно на вкладке «Группы».

Для добавления новой группы используйте кнопку [image: image136.png]© Aobaeums.



. В открывшемся окне «Выбор элемента» (Рисунок 3.44) из перечня групп выбрать необходимую группу, отметив ее флажком [image: image137.png]


 и нажать кнопку[image: image138.png]© Brwownms & rpynny.



. Для добавления новой группы необходимо нажать [image: image139.png](© RoBasys rosyo rpynny.



. В открывшемся окне «Новая группа лицевых счетов» (Рисунок 3.45) ввести наименование новой группы, после чего нажать кнопку [image: image140.png]


.
[image: image141.png]



Рисунок 3.44 – Выбор группы
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Рисунок 3.45 – Создание новой группы лицевых счетов

Примечание – для лицевых счетов, формирование квитанций которых осуществлялось по открытому периоду, существует системная группа «Сформирован документ в открытом периоде». При повторном расчете в текущем периоде, лицевой счет, состоящий в данной группе, рассчитываться не будет.
3.9.3.2.5 Документы о собственности

Данная вкладка содержит информацию о документах собственности. Для добавления нового документа о собственности нажать на кнопку [image: image143.png]© Aobaeums.



. Откроется окно «Документ о собственности» (Рисунок 3.46).
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Рисунок 3.46 – Окно «Документ о собственности»
Кнопки, используемые в окне «Документ о собственности»:
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 – Сохранить. Нажать, если нужно сохранить все изменения.
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 – Выбрать элемент. Нажать, если нужно выбрать элемент из таблицы.
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 – Очистить. Нажать, если нужно очистить поле от данных.
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 – Дата. Нажать, если нужно указать дату.

[image: image149.bmp] ‑ Закрыть. Нажать,если нужно закрыть окно.

Таблица 22 – Список полей окна «Документ о собственности»
	Название поля
	Комментарий

	Сведения о документе собственности

	Номер документа
	Ввести номер документа о собственности

	Дата начала документа
	Указать дату начала документа

	Дата окончания документа
	Указать дату окончания документа

	Сведения о собственнике

	Доля собственности
	Доля собственности собственника

	ФИО собственника
	ФИО собственника


3.9.3.2.6 Запрет перерасчета

Посмотреть, какие запреты перерасчета установлены для абонента можно на вкладке «Запрет перерасчета» (Рисунок 3.47). 
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Рисунок 3.47 – Вкладка «Запрет перерасчета»

3.9.3.2.7 Формирование отчета по ЛС

Чтобы сформировать отчет по ЛС, нажмите на вкладке «Общие сведения» кнопку «Отчет по ЛС». Сформированный отчет выгрузится в формате Excel, который можно будет посмотреть, открыв соответствующий загруженный файл (Рисунок 3.48). Отчет содержит 2 листа: «Общие сведения» и «Операции по ЛС» (Рисунок 3.49).
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Рисунок 3.48 – Отчет по ЛС. Лист «Общие сведения»
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Рисунок 3.49 – Отчет по ЛС. Лист «Операции»
3.9.3.2.8 Переход в другие разделы из карточки ЛС
Чтобы перейти в раздел «Сведения о помещениях» необходимо нажать на «Переходы» и далее на «Перейти к помещению». Чтобы перейти в карточку абонента необходимо нажать на «Переходы» и далее на «Перейти к абоненту» (Рисунок 3.50).
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Рисунок 3.50 – Переходы

3.9.3.2.9 Переход к карточке претензионных работ

Чтобы перейти к карточке «Претензионно-исковая работа» нужно нажать на кнопку «ПИР».

Примечание – кнопка «ПИР» отображается, если по данному ЛС создана претензионная работа в «Реестре неплательщиков ПИР».
3.9.3.2.10 Переход к реструктаризации долга

Чтобы перейти в раздел «Реструктуризация долга» карточки «Претензионно-исковая работа» нажать на кнопку «Реструктаризация».

Примечание – кнопка «Реструктаризация» отображается, если по данному ЛС создана претензионная работа в «Реестре неплательщиков ПИР» с разделом «Реструктаризация долга».

3.9.3.2.11 Переход к реструктаризации по мировому соглашению

Чтобы перейти в раздел «Реструктуризация по мировому соглашению» карточки «Претензионно-исковая работа»нажать на кнопку «Мировое соглашение».

Примечание – кнопка «Мировое соглашение» отображается, если по данному ЛС создана претензионная работа в «Реестре неплательщиков ПИР» с разделом «Реструктуризация по мировому соглашению».
3.9.3.3 Проведение начислений

3.9.3.3.1 Расчет и проведение начислений
Выберите период (поле [image: image154.png]Mepnoa: 2015 MioHs



 в верхней части экрана) Рисунок 3.51:
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Рисунок 3.51 ‑ Реестр лицевых счетов

48) Для проведения начислений:

· по всем лицевым счетам: одновременно нажмите кнопку [image: image156.png]


 в левом верхнем углу экрана Рисунок 3.51,

· только по нескольким лицевым счетам: выберите необходимые ЛС (при необходимости используйте фильтры) и нажмите кнопку [image: image157.png]


.
49) Проверить статус выполнения задачи можно в разделе «Задачи».
После успешного выполнения задачи:

50) После успешного выполнения задачи все рассчитанные лицевые счета будут отображаться в разделе «Журнал расчета начислений» со статусом «Подтверждено» (по умолчанию) (Путь: Региональный фонд / Счета / Журнал расчета аначислений).

Значение расчета будет отображаться в карточке рассчитываемого лицевого счета во вкладке "Операции", также отобразятся значения расчета в протоколе расчета. В карточке жилого дома значение расчитанных начислений будет отображаться в разделе «Счет начислений».

Примечание – во время проведения расчета блокируются все операции, влияющие на расчет. Таблицы, участвующие в расчетах, отображаются в разделе Администрирование → Настройки приложения → Реестр блокировок таблиц. В Реестре можно принудительно снять блокировку.

3.9.3.3.2 Алгоритм расчета

Расчет производится по формуле = Площадь помещения * Доля собственности * Тариф
Расчет производится для ЛС, у которых статус:

· Открыт – если дата открытия меньше даты окончания расчетного периода,
· Закрыт – если дата закрытия больше даты начала расчетного периода,

· Закрыт с долгом – если дата закрытия больше даты начала расчетного периода.
Также при выполнении перерасчета учитываются ЛС, у которых в текущем периоде установлена дата закрытия ЛС в уже закрытом периоде. Перерасчет выполняется с "Даты начала действия значения" по текущую дату.
3.9.3.3.3 Перерасчет начислений

Перерасчет начислений производится в связи с изменением доли собственности, площади помещения или даты открытия счета:
51) Перейдите в раздел Региональный фонд → Абоненты → Реестр абонентов Рисунок 3.52.
52) Выберите нужного абонента и нажмите «Редактировать».
[image: image158.png]o

2 Ofionims @ fofamims () vimopr

Tun afiorenTa DVO/HammeroBaHve 10 Konuuectso N1C
o Opuaneor AT VS RATEROTO OFp.. 138 -
& Opuaeccoe nms Ofiwectao ¢ orpaviensol oTseTCTEEHHO. 1 e[
7 ouseccoe s XanEH G 1 )
7 owsseccoe T S — 1 )
7 owseccoe s Liapes Bucrop Mixaiinosis 1 )
7 owsseccoe Tavisepes Eereni Buransesns 1 )
7 owseccoe s Heeryuut ATout Anexcanaposis 2 )
7 owsseccoe v e— — 2 =)
7 owseccoe s Kupraes Visan Visarosns 2 e.

4 lom [t | msera | b M| @ | Sewceic 25 |v. Sanvnc 10 25, acero 91847















Рисунок 3.52 ‑ Реестр абонентов

53) На вкладке «Сведения о помещениях» выберите помещение Рисунок 3.53.
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Рисунок 3.53 ‑ Карточка абонента

54) Нажмите кнопку «Редактировать» рядом с полем «Доля собственности» или «Дата открытия» Рисунок 3.54:
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Рисунок 3.54 ‑ Сведения о помещении

55) Введите новое значение, дату его вступления в действие и основание изменения.
Примечание – соответствующие изменения отобразятся в карточке ЛС во вкладке «Общие сведения» и «История изменений».
Далее после любых изменений: перейдите в Реестр лицевых счетов, выберите необходимый ЛС и повторите процедуру начисления

Примечание – также изменить долю собственности и дату открытия счета можно в карточке ЛС, а площадь помещения – на карточке помещения.
Примечание – алгоритм проведения перерасчета аналогичен алгоритму расчета начислений (см. раздел 3.9.3.3.2«)

3.9.3.3.4 Перерасчет пени

Перерасчет пени производится в следующих случаях:

56) Если поступившая оплата имеет дату меньше даты начала текущего периода.

Пример: текущий период ‑ Декабрь 2014. Поступила оплата за 15.10.2014 в размере 50 рублей. Задолженность за каждый расчетный день, начиная с 15.10.2014, уменьшится на 50 рублей. Соответственно, при расчете в декабре будет произведен перерасчет пени, начиная с периода Октябрь 2014.

57) Если возник перерасчет начислений.

Пример: текущий период ‑ Декабрь 2014. Ежедневная задолженность в ноябре была 100 рублей. Произошел перерасчет за ноябрь с 15.11.2014. на 20 рублей. Тогда с 15.11.2014 задолженности будут пересчитаны: 100 - 20 = 80. Соответственно, будут пересчитаны пени за весь период.

58) Если изменились значения в справочнике «Параметры начисления пени» (см. раздел 2.1.3).

Перерасчет происходит следующим образом:

59) Определяется необходимость перерасчета (хотя бы один из пунктов, описанных выше)

60) Выполняется расчет пени, начиная с даты изменения, по новым параметрам

61) Из нового рассчитанного значения вычитается фактическое начисление пени (та сумма, которая была начислена в закрытом периоде).
При поступлении оплаты за закрытый период при перерасчете пени учитывается изменение ставки рефинансирования:
62) В случае поступления частичной оплаты за закрытый период рассчитываются пени до даты поступления фактической оплаты (не включительно) по ставке, по которой был ранее произведен расчет в периоде, за который ведется перерасчет пени, а с даты поступления оплаты (включительно) по ставке рефинансирования, действующей на дату поступления оплаты;

63) В случае поступления полной оплаты за закрытый период рассчитываются пени до даты поступления фактической оплаты (не включительно) по ставке, по которой был ранее произведен расчет в периоде, за который велся перерасчет пени, а с даты поступления оплаты пени начисляться не будут, т.к. задолженность была полностью погашена;

64) Все последующие периоды (в случае отсутствия оплат), за которые будет вестись перерасчет, пени перерасчитываются по ставке, действующей на дату поступления оплаты;

65) В случае поступления нескольких оплат, учитывается ставка рефинансирования на дату поступления каждой оплаты;

66) В случае отсутствия оплат - учитывается ставка, действующая на текущий период.

При определении значения ставки рефинансирования при перерасчете пени за закрытый период в случае наличия оплат на ЛС (за период от предыдущей даты оплаты до даты поступления следующей оплаты) учитывается значение ставки рефинансирования из настроек пени (Администрирование\ Настройки приложения\ Параметры начисления пени\ Список параметров\ Ставка рефинансирования), равное дате периода перерасчета. Если задолженность для расчета пени < = 0; то начисление пени равно 0.
3.9.3.3.5 Информация о произведенных начислениях

67) Чтобы посмотреть информацию о произведенных начислениях по лицевому счету за какой-либо период, откройте протокол расчета Рисунок 3.55:

· Выберите нужный лицевой счет.
· На вкладке «Операции» в нижней части экрана найдите нужный период и нажмите кнопку [image: image161.png]


.
· Детализацию оплат для конкретного дома можно посмотреть в соответствующем разделе «Счет оплат».
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Рисунок 3.55 ‑ Протокол расчета

Список всех полей и комментарии по их значениям представлены в таблице ниже Таблица 23.
Таблица 23 ‑ Список данных раздела «Протокол расчета»
	Список данных раздела «Протокол расчета».

	Название поля
	Комментарий

	Расчет начислений

Формула расчета: (Площадь помещения * Тариф * Доля собственности * Количество дней с этими параметрами) / Количество дней в месяце

	Период начисления взносов
	Период, за который происходит  расчет начислений

	Тариф на КР
	Значение тарифа на капитальный ремонт, по которому были рассчитаны начисления

	Доля собственности
	Значение доли собственности абонента, по которому были рассчитаны начисления

	Площадь помещения
	Значение площади помещения, по которому были рассчитаны начисления

	Количество дней
	Количество дней, рассчитанных с этими параметрами

	Итого
	Итоговая рассчитанная сумма

	Рачет пени

Формула расчета: Задолженность * (Ставка рефинансирования / 100) / 300 * Количество дней

	Алгоритм расчета пени
	Алгоритм расчета пени.

	Период начисления пени
	Период, за который происходит расчет пени. При наведении на поле выводятся подсказки:

· Если поступила оплата: [Поступление оплаты за [Дата операции] на сумму [Сумма операции] рублей];

· Если была отмена оплаты/возврат средств за период расчета:  [Отмена оплаты/возврат средств за [Дата операции] на сумму [Сумма операции] рублей;
· в случае проведения операции «Корректировка оплат»: [Корректировка оплаты за [Дата операции]  на сумму [Сумма корректировки] рублей] 

	Задолженность
	Значение задолженности, по которому было рассчитано пени за эти дни. При клике на сумму выводится подсказка:[Задолженность ] = [ Входящее сальдо - Сальдо по пени - Оплаты - Перерасчет начислений + Изменение сальдо + Начисление].

	Ставка рефинансирования
	Значение ставки рефинансирования. Если была изменена ставка рефинансирования в период расчета, то период расчета пени делится и для каждого периода указывается значение ставки

	Количество дней просрочки
	Количество дней, рассчитанных с этими параметрами. При клике на значение количества дней просрочки выводится подсказка: [Количество дней просрочки] = [Фактическая дата оплаты - Установленный срок оплаты].

	Итого
	Рассчитанное значение пени

	Перерасчет начислений

Формула расчета: Начисление по новым параметрам - Фактическое начисление

	Причина перерасчета начислений
	Причина перерасчета начислений.

	Период перерасчета начислений
	Период, за который происходит  расчет начислений

	Тариф
	Тариф из карточки ЛС, по которому был произведен перерасчет

	Доля собственности
	Доля собственности из карточки ЛС, по которой был произведен перерасчет

	Площадь помещения
	Площадь помещения из карточки ЛС, по которой был произведен перерасчет

	Количество дней начислений
	Количество дней, перерассчитанных с этими параметрами

	К начислению
	Сумма, которая должна была быть начислена с новыми параметрами

	Фактическое начисления
	Сумма взносов в фактических начислениях. Алгоритм расчета:Фактическое начисление = Начисление за рассчитываемый месяц + Перерасчеты начислений. .При возникновении перерасчета начислений за закрытый период, в фактическом начислении взносов не учитывается сумма отмены начислений по базовому тарифу или по тарифу решения за перерасчитываемый период

	Итого
	Сумма, начисленная за период перерасчета. Рассчитывается как : Новое начисление за рассчитываемый месяц - Фактическое начисление за рассчитываемый месяц.

	Перерасчет пени

Формула расчета: Начислено пени по новым параметрам - Фактическое начисление пени

	Причина перерасчета пени
	Причина перерасчета пени. Поле отображается только для открытых периодов.

	Алгоритм перерасчета пени
	Алгоритм перерасчета пени. Поле отображается только для открытых периодов.

	Период перерасчета пени
	Период, за который происходит  расчет пени

	Ставка рефинансирования
	Значение ставки рефинансирования. Если была изменена ставка рефинансирования в период перерасчета, то период перерасчета пени делится и для каждого периода указывается значение ставки

	Количество дней просрочки
	Количество дней, перерассчитанных с этими параметрами

	К начислению
	Сумма, которая должна была быть начислена с новыми параметрами

	Фактические начисления
	Сумма фактических начислений. При клике на поле открывается модальное окно, в котором отображается следующая информация: 
· Для открытых периодов:[Фактическое начисление пени] = [Значение 1 + Значение 2 + N], где [Значение 1] = [Начисление пени за [Период, В котором был расчет пени]], [Значение 2, N] = [Перерасчет пени в [Период, В котором был перерасчет пени]]. 
При возникновении перерасчета пени за закрытый период не учитывается сумма отмены начислений пени за перерасчитываемый период.

	Итого
	Сумма, начисленная за период перерасчета


3.9.3.3.6 Журнал расчета начислений

Для просмотра сведений по выполняемым расчетам начислений, производимых с лицевыми счетами в Реестре лицевых счетов, перейдите Региональный фонд → Счета → Журнал расчета начислений.

В открывшейся вкладке «Журнал расчета начислений» (Рисунок 3.56) нажмите кнопку «Редактировать» рядом с интересующим наименованием.
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Рисунок 3.56 – Журнал расчета начислений

В открывшемся окне отобразится информация по начислениям, произведенных в лицевых счетах (Рисунок 3.57).
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Рисунок 3.57 – Просмотр информации по начислениям

Чтобы перейти в карточку лицевого счета нажмите кнопку [image: image165.bmp] «Перейти в карточку ЛС».

Также в Системе предусмотрена выгрузка сведений по начислениям. Для этого выбрать нужное наименование расчета в журнале расчета начислений и нажать кнопку [image: image166.png]g} BirpyziTs Kaumcherie



. Файл будет загружен на компьютер в формате .zip.
3.9.3.4 Выгрузка

3.9.3.4.1 Документов на оплату

Примечание – выгрузить документы можно только за закрытый расчетный период

Чтобы выгрузить документ на оплату:

68) Выберите в Реестре лицевых счетов необходимый. Чтобы выгрузить документы по всем ЛС, ничего не выбирайте.

69) Нажмите Выгрузка → Документы на оплату.
70) Чтобы выгрузить документы для одного юридического лица, выберите необходимые адреса Рисунок 3.58:
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Рисунок 3.58 ‑ Документы на оплату для юр. лиц

Примечания:

· все сформированные документы на оплату хранятся на ftp-сервере,
· все выгруженные документы доступны в Реестре документов на оплату (Региональный оператор → Счета),
· в разделе Региональный фонд → Счета → Документы на оплату за период можно получить ссылку для скачивания этих документов.
3.9.3.4.2 В Excel
Чтобы выгрузить документ в формате *.xlsx:

71) Выберите в Реестре лицевых счетов необходимые.
72) Нажмите Выгрузка → Выгрузка в Excel.
73) Выберите место сохранения файла.
3.9.3.4.3 Документов

Чтобы выгрузить пробную выгрузку документов на оплату, действуйте аналогично выгрузке документов на оплату. Вместо «Документы на оплату» выберите «Выгрузка документов»
3.9.3.4.4 Начислений

В реестре лицевых счетов предусмотрена возможность выгрузки начислений.

Выгрузка начислений доступна только для закрытого периода.

74) Нажмите Выгрузка → Выгрузить начисления.
75) Выберите нужный тип.
76) В открывшемся окне следует выберите «Сохранить файл» и нажмите кнопку «ОК». 
Примечание ‑ при выборе типа выгрузки «Сбер (dbf | Export)» на экране откроется окно формы «Платежные агенты». В нем укажите наименование контрагента

3.9.3.4.5 Предпросмотр документов на оплату

Чтобы посмотреть структуру и состав папок с квитанциями, которая будет формироваться на ftp, сколько файлов, и в каком порядке будут квитанции в файлах при заданных настройках, нажмите Выгрузка → Предпросмотр документов на оплату. В открывшемся окне отобразятся документы для выбранных ЛС.
3.9.3.4.6 Начисления пени

Чтобы выгрузить начисления пени, нажмите Выгрузка → Выгрузка начислений пени.
Будет выгружен файл вида:

#FILESUM [общая сумма начислений]
#TYPE 7
#SERVICE [номер услуги]

[ФИО абонента]; [Муниципальный район], [город], [улица], [номер дома] [литер дома]/[корпус], [номер квартиры]; [номер ЛС абонента]; [сумма к оплате (начисление + долг)];;;;
3.9.3.4.7 Сальдо

В реестре лицевых счетов предусмотрена возможность выгрузки сальдо.

77) Выберите необходимые ЛС;

78) Нажмите Выгрузка → Выгрузка Сальдо;

79) Выберите место сохранения файла.

Примечание: для корректировки доступны значения: сальдо по базовому тарифу, сальдо по тарифу решения, сальдо по пени.
3.9.3.4.8 Выгрузка информации по ЛС
В реестре лицевых счетов предусмотрена возможность выгрузки информации по ЛС:

80) Нажмите Выгрузка → Выгрузка информации по ЛС;

81) В открывшемся окне выберите период и муниципальное образование;

82) Нажмите «Подтвердить».

3.9.3.5 Другие операции
3.9.3.5.1 Смена абонента

См. раздел «3.9.2.7«.
3.9.3.5.2 Слияние лицевых счетов

Чтобы произвести слияние двух лицевых счетов, привязанных к одному жилому помещению и с ненулевой долей собственности:

83) В Реестре лицевых счетов выберите необходимые Рисунок 3.59:
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Рисунок 3.59 ‑ Слияние долей собственности

84) Нажмите Другие операции → Слияние Рисунок 3.60:
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Рисунок 3.60 ‑ Слияние долей собственности
85) Выберите лицевой счет, который останется основным.
86) Сложите сумму долей всех неосновных счетов.
87) Введите ее в поле «Значение доли собственности» основного счета.
88) Введите 0 в поле «Значение доли собственности» остальных счетов.
В результате:

· Для всех счетов:

· операция слияния отразится в карточках всех ЛС на вкладке «История изменений»,
· в карточке ЛС в разделе «Операции» для соответствующего периода появится операция «Перенос долга при слиянии».
· Для счетов, у которых доля собственности которых станет 0, статус изменится на «Закрыт».
· В карточке ЛС сумма перенесенного долга влияет на поля с начислениями по ЛС. Сумма учитывается именно в тех категориях начислений, в которых была задолженность (переплата) по закрытому ЛС.
3.9.3.5.3 Изменение сальдо счета

Чтобы задать вручную новое значение для сальдо счета:

89) В Реестре лицевых счетов выберите необходимый.
90) Нажмите Другие операции → Установка и изменение сальдо.
91) В открывшемся окне введите новое значение, причину и документ-основание изменения.
92) Нажмите кнопку «Сохранить».
В результате:

· Новое значение появится на карточке ЛС.
· Операция отобразится на карточке ЛС в разделе «Операции».
· Операция отобразится в карточке ЛС на вкладке «История изменений».
3.9.3.5.4 Изменение пени счета

Чтобы задать вручную новое значение для пени счета:

93) В Реестре лицевых счетов выберите необходимый.
Примечание – счет должен иметь статус «Открыт».
94) Нажмите Другие операции → Установка и изменение пени.
95) В открывшемся окне введите новое значение, причину и документ-основание изменения.
96) Нажмите кнопку «Сохранить».
В результате:

· Новое значение появится на карточке ЛС.
· Операция отобразится на карточке ЛС в разделе «Операции».
· Операция отобразится в карточке ЛС на вкладке «История изменений».
3.9.3.5.5 Закрытие счета

Закрытие счета производится в случае:

· реорганизации (ликвидации) клиента;
· отмены бюджетных полномочий клиента;
· изменения типа учреждения;
· других ситуаций, предусмотренных бюджетным законодательством Российской Федерации

Чтобы закрыть ЛС:

97) В Реестре лицевых счетов выберите необходимый.
98) Нажмите Другие операции → Закрытие.
Примечание – дату закрытия можно установить не позже текущей даты.

99) Введите причину, основание и дату закрытия.
100) Выберите статус ЛС. 

Примечание ​ По умолчанию установлено «Автоматическое присвоение статуса», а на выбор выводится статус «Закрыт». При выборе «Автоматическое присвоение статуса», система проверяет ЛС на наличие долга и присваивает ЛС, у которых есть долг статус «Закрыт с долгом», а для тех, у которых нет долга статус - «Закрыт».
101) Нажмите кнопку «Подтвердить».
В результате:

· Доля собственности счета станет равной 0.
· Счету будет присвоен статус «Закрыт с долгом», если при закрытии был долг или «Закрыт», если долга не было.
· Результат появится в карточке ЛС в поле «Дата закрытия» и в истории изменений.

3.9.3.5.6 Повторное открытие

Чтобы снова открыть ранее закрытый счет:

102) В Реестре лицевых счетов выберите необходимый.
Примечание ​ дома, к которым принадлежат ЛС, не должны находиться в статусе «Аварийный».

103) Нажмите Другие операции → Повторное открытие.
104) Введите причину, основание и дату открытия.
105) Нажмите кнопку «Подтвердить».
В результате:

· Доля собственности счета станет той же, что и до закрытия.
· Счету будет присвоен статус «Открыт» или «Не активный».
· Операция отразится на карточке ЛС во вкладке История изменений».
3.9.3.5.7 Отмена начисления пени

Для отмены начисления пени:

106) В Реестре лицевых счетов выберите необходимые.
107) Нажмите Другие операции → Отмена начисления пени.
108) В открывшемся окне:

· Выберите нужный (закрытый) период.
· Введите причину и выберите основание.
· В поле «Отменить начисления в размере» введите нужные суммы.
· Нажмите кнопку «Сохранить».
В результате на карточке ЛС:

· Сальдо счета изменится на соответствующую сумму.
· Операция отобразится в разделе «Операции» в открытом периоде.

3.9.3.5.8 Ручной перерасчет

Для проведения ручного перерасчета:

109) В Реестре лицевых счетов выберите необходимые.
110) Нажмите Другие операции → Ручной перерасчет.
111) В открывшемся окне введите дату перерасчета, причину и документ-основание изменения.
112) Нажмите кнопку «Подтвердить».
В результате:

· Операция ручного перерасчета отобразится на карточке ЛС на вкладке «История изменений».
· При следующем проведении начисления будут использоваться значения всех параметров, влияющих на расчет, которые действовали с даты перерасчета (за все периоды до текущего).
3.9.3.5.9 Зачет средств за ранее выполенные работы

Для проведения зачета средств за ранее выполенные работы:

113) В Реестре лицевых счетов выберите необходимые.

Примечание – счет должен иметь статус «Открыт».

114) Нажмите Другие операции →Зачет средств за ранее выполненные работы Рисунок 3.61
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Рисунок 3.61 Окно «Зачет средств за ранее выполненные работы»
115) В открывшемся окне:

· введите дату, причину оперции, выберите документ - основание;

· выберите тип распределения средств;

· в поле «Распеределенная сумма» введите нужную сумму.
116) Нажмите кнопку [image: image171.png]


.

В результате в нижней части окна отобразится лицевой счет с распределяемой суммой Рисунок 3.62:
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Рисунок 3.62 ​ Зачет средств за ранее выполненные работы

117) Редактировать значение суммы распределения можно в столбце «Сумма».

В результате изменения автоматически отобразится остаток суммы в поле «Остаток» Рисунок 3.63:
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Рисунок 3.63 ​ Поле «Остаток»
118) Нажать кнопку «Применить».

В результате:

· Операция зачета средств за ранее выполенные работы отобразится на карточке ЛС в столбце «Зачет средств за работы» на вкладке «Операции».

· Операция зачета средств за ранее выполенные работы отобразится на карточке ЛС на вкладке «История изменений».

Примечание ​ для удаления выбранных лицевых счетов в окне «Зачет средств за ранее выполненные работы», нажать на кнопку [image: image174.bmp] (Удалить), справа.
3.9.3.5.10 Группы лицевых счетов

Для работы с группами лицевых счетов:

1) В Реестре лицевых счетов выберите необходимый.

2) Нажмите Другие операции →Группы лицевых счетов.

3) Для добавления лицевого счета в группу ЛС, в открывшемся окне отметьте флажком интересующие наименования групп и нажмите кнопку «Включить в группу».

В результате:

· Лицевой счет будет добавлен в выбранную группу ЛС.

· Операция добавления лицевого счета в группу ЛС отобразится на карточке ЛС во вкладке «Группы».

4) Для удаления ЛС из группы ЛС, в открывшемся окне отметьте флажком интересующие наименования групп и нажмите кнопку «Исключить из группы».

5) Для добавления новой группы нажмите на «Добавить новую группу».
3.9.3.5.11 Запрет перерасчета

Для запрета перерасчета ЛС:

119) В Реестре лицевых счетов выберите необходимые.

120) Нажмите Другие операции → Запрет перерасчета.

121) В открывшемся окне:

· Выберите необходимый период.

· Введите причину и выберите документ-основание.

· Нажмите кнопку «Сохранить».

В результате:

· если для ЛС не установлен запрет перерасчета, то выполняется перерасчет начислений или перерасчет пени;
· если для ЛС установлен запрет перерасчета и возник случай перерасчета начислений (в связи с изменением доли собственности, изменением площади помещения, ручной перерасчет), то проверяется период, в каком возник перерасчет. Если период входит в период запрета перерасчета, то перерасчет производиться не будет, если период не входит в период запрета перерасчета, то перерасчет производится.
3.9.3.5.12 Отмена начислений за периоды

Для отмены начислений:

122) В Реестре лицевых счетов выберите необходимые.

123) Нажмите Другие операции → Отмена начислений за периоды.

124) В открывшемся окне(Рисунок 3.64):

· Выберите нужный (закрытый) период.

· Введите причину и выберите основание.

· В поле «Сумма начислений по базовому тарифу за периоды» отображается сумма начислений: («Начисление по базовому тарифу» +/- «Перерасчет по базовому тарифу» за период -»Отмена начислений по базовому тарифу « +»Перенос долга по базовому тарифу» (операция с плюсом) ) за выбранные закрытые периоды;
· В поле «Сумма начислений по тарифу решения» отображается сумма начислений: («Начисление по тарифу решения» +/- «Перерасчет по тарифу решения» ЗА период -»Отмена начислений по тарифу решения» +»Перенос долга по тарифу решения при слиянии» (операция с плюсом)) за выбранные закрытые периоды;
· В поле «Сумма начислений пени за периоды» отображается сумма начислений: («Начисление пени» - «Отмена начисления пени» +/- «Перерасчет пени» за период+ «Перенос долга по пени при слиянии») за выбранные закрытые периоды;
· В поле «Отменить начисления по базовому тарифу в размере» отображается «Сумма начислений по базовому тарифу за периоды», в поле «Отменить начисления по тарифу решения в размере» отображается «Сумма начислений по тарифу решения за периоды», в поле «Отменить начисления по пени в размере» также отображается значение поля «Сумма начислений пени за периоды»;
· Если одно из начислений не надо отменять, к примеру, «Начисления по базовому тарифу», то в поле «Отменить начисления по базовому тарифу», ввести «0».
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Рисунок 3.64 ​–  Окно «Отмена начислений и корректировок за периоды»
Примечание: в форму «Отмена начислений за периоды» подтягиваются лицевые счета, отфильтрованные в «Реестре лицевых счетов». Причем, отмена начислений за периоды происходит только по лицевым счетам первой страницы формы.
В результате на карточке ЛС:

· Операция отобразится в разделе «Операции» в закрытом периоде.

· Операция отобразится на вкладке «История изменений».
3.9.3.5.13 Корректировка оплат
Для корректировки оплат выполнить действия:

125) В Реестре лицевых счетов выберите необходимый.

126) Нажмите Другие операции → Корректировка оплат.

127) В открывшемся окне (Рисунок 3.65):

· Указать дату операции корректировки оплат.

· Указать номер и дату документа.

· Ввести причину корректировки оплат.

· Заполните как минимум одну из ячеек столбцов «Снять» и «Зачислить».

· Добавить «Документ-основание»

· Нажмите кнопку «Сохранить».

Примечание: Значения в столбцах «Снять» и зачислить» должны быть больше нуля и должна быть равна итоговая сумма этих столбцов.

В результате на карточке ЛС:

· Осуществится перенос любой суммы оплаты между базовым тарифом, тарифом решения и пени в текущем открытом периоде.

· Операция отобразится в разделе «Операции» в текущем открытом периоде.
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Рисунок 3.65 ​–  Окно «Корректировка оплат»
3.9.3.5.14 Изменение основной задолженности

Для изменения основной задолженности:

128) В Реестре лицевых счетов выберите необходимый.

129) Нажмите Другие операции → Изменения основной задолженности.

130) В открывшемся окне введите новое значение, причину и документ-основание изменения.

131) Нажмите кнопку «Сохранить».

В результате:

· Операция отобразится на карточке ЛС в разделе «Операции».

· Операция отобразится в карточке ЛС на вкладке «История изменений».

· Если новая задолженность («новое значение» с формы) =< задолженности по базовому тарифу, то новая задолженность установится только на задолженность по базовому тарифу.
· Если измененная задолженность («новое значение» с формы) > задолженности по базовому тарифу, то новое значение установится на задолженность по базовому тарифу, а новая задолженность по тарифу решения = «новое значение» с формы минус «задолженность по базовому тарифу»).

3.9.3.5.15 
Снятие блокировки расчета

Для снятия блокировки расчета:

132) В Реестре лицевых счетов выберите лицевой счет, который относится к группе «Сформирован документ в открытом периоде».

133) Нажмите Другие операции → Снятие блокировки расчета.

В результате выбранный лицевой счет будет удален из группы «Сформирован документ в открытом периоде».
3.9.3.6 Импорт

3.9.3.6.1 Импорт сальдо
В реестре лицевых счетов предусмотрена возможность массового импорта сальдо после корректировки.

134) Нажмите Импорт →Импорт сальдо;

135) В окне «Импорт» (Рисунок 3.66) выберите файл из директрории компьютера для загрузки;

136) Нажать «Сохранить».
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Рисунок 3.66 – Окно «Импорт»
3.9.3.6.2 Импорт лицевых счетов

В реестре лицевых счетов предусмотрена загрузка начислений на ЛС по услугам: "Капитальный ремонт", "Найм".
137) Нажмите Импорт →Импорт лицевых счетов;

138) В окне «Импорт» (Рисунок 3.67) выберите файл из директрории компьютера для загрузки;

139) Нажать «Сохранить».
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Рисунок 3.67 – Окно «Импорт»

3.9.3.6.3 Импорт начислений dbf

В реестре лицевых счетов предусмотрена загрузка начислений в формате *.dbf
140) Нажмите Импорт →Импорт начислений dbf ;

141) В окне «Импорт» (Рисунок 3.68) выберите файл из директрории компьютера для загрузки;

142) Нажать «Сохранить».
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Рисунок 3.68 – Окно «Импорт»
3.9.3.6.4 ЛС из сторонних систем

В реестре лицевых счетов также предусмотрена загрузка начислений на ЛС по услугам: "пени за услугу Капитальный ремонт" и "пени за услугу Найм".

143) Нажмите Импорт →Импорт лс из сторонних систем;

144) В окне «Импорт» (Рисунок 3.67) выбрать файл из директрории компьютера для загрузки;

145) Нажать «Сохранить».
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Рисунок 3.69 – Окно «Импорт»
3.9.3.7 Закрытие периода начислений

Чтобы закрыть период начислений:

146) Перейдите в раздел Региональный фонд → Настройки → Периоды начислений Рисунок 3.70:
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Рисунок 3.70 ‑ Путь к списку периодов начислений

147) Выберите нужный период.

148) Нажмите «Закрыть текущий период» в верхней части экрана.

Примечание – убедиться в выполнении операции и посмотреть ее статус можно в разделе «Задачи».
Примечание – закрытие не будет выполнено, если:

149) по каким-либо лицевым счетам не были произведены начисления,

150) на момент закрытия выполняется:

· импорт начислений,

· импорт ЛС,

· импорт протоколов,

· подтверждение оплат.

Примечание – таблицы, участвующие в расчетах, отображаются в разделе Администрирование → Настройки приложения → Реестр блокировок таблиц. В Реестре можно принудительно снять блокировку.

3.9.3.8 Реестр специальных счетов

Чтобы получить информацию о финансовых средствах, накопленных на специальных счетах, перейдите в раздел Региональный фонд → Счета → Реестр специальных счетов Рисунок 3.71:
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Рисунок 3.71 ‑ Реестр специальных счетов

Примечание ‑ При нажатии на кнопку «Редактировать», открывается счет начислений данного дома.
3.9.3.9 Банковские операции

Раздел предназначен для работы с банковскими операциями. Имеется возможность добавления новой банковской операции и распределения денежных средств по лицевым счетам собственников помещенийй или счетам региональных оператов.
Для перехода в раздел нажмите [Меню/Региональный фонд/Счета/Банковские операции], на экране отобразится форма раздела «Банковские операции» (Рисунок 3.72)
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Рисунок 3.72 – Форма раздела «Банковские операции». й
Для загрузки файла с оплатами нажмите кнопки «Импорт»/»Импорт банковских выписок», загрузите файл с оплатами и нажмите кнопку «Сохранить» (Рисунок 3.73).
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Рисунок 3.73 – Загрузка файла с оплатами 
Распределить банковские выписки можно по типам: 

151) «Приход» - средства будут зачислены на счет дома или счет регионального оператора;
152) «Расход» - средства будут списаны со счета дома или счета регионального оператора, 
Распределить тип можно в столбце «Приход/Расход» реестра банковских операций (Рисунок 3.74).
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Рисунок 3.74- Тип банковской выписки
Для распределения средств выберите из реестра банковскую выписку и нажмите кнопку «Распределить» (Рисунок 3.75).
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Рисунок 3.75 – Распределение банковсой выписки
На экране отобразится форма, в которой необходимо выбрать тип распределения (Рисунок 3.76).
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Рисунок 3.76 – Выбо типа распределения
Для выписок с типом «Приход» возможно массовое распределение с типом распределения «Средства собственников специального счета».
Рассмотрим типы распределения: «Платеж КР», «Субсидия фонда», «Средства собственников специального счета» и «Оплата по мировому соглашению».
Платеж КР
Если выбрать тип распределения «Платеж КР», то средства придут на лицевой счет собственника. Выберите лицевой счет (Рисунок 3.77) и вид распределения (Рисунок 3.78) денежных средств и нажмите кнопку «Продолжить».
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Рисунок 3.77 – Выбор лицевого счета
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Рисунок 3.78 – Выбор вида распределения
На экране отобразится форма распределения платежа в лицевом счете (или между выбранными лицевыми счетами), в зависимости от выбранного вида распределения (Рисунок 3.79).
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Рисунок 3.79 – Распределение платежа
Если необходимо распределить не всю сумму между счетами, а только ее часть, тогда в поле «Распределительная сумма» введите необходимое значение. Нераспределенная сумма отобразится в поле «Остаток». 

Для применения распределения плаежа нажмите кнопку «Применить распределение» (Рисунок 3.80). Все распределенные средства отобразятся в лицевом счете собственника. 
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Рисунок 3.80 – Распределение платежа
Для просмотра в реестре только распределенных банковских операций установите «флажок» в поле «Показать распределенные» и установите значение «Распределена» в столбце «Статус» (Рисунок 3.81).
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Рисунок 3.81 – Просмотр только распределенных банковских операций
Если распределенная сума меньше общей суммы и остался остаток, тогда стутус банковской операции будет «Частично распределена». И имеется возможность по данной операции распределить оставшиеся средства (Рисунок 3.82).
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Рисунок 3.82 – Просмотр частично распределенных банковских операций

Для просмотра детальной информации нажмите кнопку редактирования напротив необходимого лицевого счета. В карточке «Детализация распределения отображается номер лицевого счета и сумма распределения (Рисунок 3.83).
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Рисунок 3.83 – Форма «Детализация распределения»
Субсидия фонда

При выборе типа распределения «Субсидия фонда» имеется возможность распределить средства между жилыми домами.

153) выберите из реестра нераспределенных средств необходимую банковскую операцию;

154) нажмите кнопку «Распределить»;

155) выберите тип распределения;

156) нажмите кнопку «Продолжить» (Рисунок 3.84)
[image: image195.png]ﬂ BaHKoBCKMe onepaumMn X l|_—- 0
Beicrom S
& vwropr + @ Acbaeim 7 OBosms 3 O pacrpesenrve G4 YaanuTa  presams kaonmery  Yiasars sosvesocrs pacrpeseren | [ Mokasars pacnpenenenive [ Mlokasars ynanesse
[y Aerscrpeum farssonpems foter fers s onep st pioaPscon | Flcmetereuns | Femerossvenstesuna | Plronyters | rawe Gpws | Ocror fesre: G Crane Pacrpeaenese soano
[&] = = =) v Bce v
0 & 2aaoss tims 151 ) Pacion foroperit bora ramuTaerer. 46600 Tep. He pacrpeaencra =
[ & %0205 osorams  oso. Mpiocn se06  3n He pacrpeaencra =
[] & 15012016 12112015 121 020.. 25918634 Mpimcoa 100000 aciro pacrpezene... A
& soraos 2o 241z ass31 Mpioca 200000 Hepacpenenera Bl

O & 1012006 20122015 241 45831 | Bubpars pacnpenenenne.
0 & 20206 16052015 160 6

200000
135000

He pacnpenenera
He pacnpenenera

s
]

Tun pacnpegenenns: [Cybeuans boraa





Рисунок 3.84 – Вид распределения «Субсидии фонда»
Выберите вид распределения средств (Равномерное, Пропорционально площадям/По лимитам/Пропорционально задолженности/Пропорцинально взносам собственников) в поле «Вид распределения».

Равномерное – средства будут распределяться равномерно между выбранными жилыми домами, независимо от их характеристик.

Пропорционально площадям - средства будут распределяться пропорционально общей площади пощения выбранных жилых домов. Чем болльше площадь помещения, тем больше будет сумма начисленных субсидий.

Пропорционально задолженности – средства будут распределяться пропорционально задолженности выбранных жилых домов. 

Пропорционально взносам собственников - средства будут распределяться пропорционально сумме взносов собственников выбранных жилых домов. Чем больше взносы собственников, тем больше будет сумма начисленных субсидий. Распределяемая сумма = все неотменнные оплаты собственников за период -возвраты - расходы на оплату работ из средств собственников (только при распределении по домам).
Примечание: при выборе типа распределения=«оплата акта»,»оплата подрядчику», «оплата стройконтроль» ,»оплата по мировому соглашению» вид распределения «Пропорционально взносам собственников» не отображается.
Укажите период распределения в полях «Дата начала периода» и «Дата окончания периода».
Выберите дома, для которых будут распределены субсидии фонда.
Для удобства можно воспользоваться фильтрами  «Программа КР», «Способ формирования фонда КР» , и «Р/С получателя».
Для выбора программы КР выберите из исписка необходимую программу капитального ремонта.

Для выбора способа формирования фонда КР выберите из списка необходимый способ (Специальный счет регионального оператора, Счет регионального оператора, Специальный счет).
Для выбора Р/С получателя выберите из списка необходимый номер или адрес дома.
Для выбора домов с учетом фильтров установите «флажок» в соответствующем поле.

Нажмите кнопку «Продолжить» (Рисунок 3.85). 
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Рисунок 3.85 – Выбор домов для распределения субсидий
Далее откроется форма «Распределение платежа» (Рисунок 3.86). В данной форме отображается наименование Муниципального образования, адрес жилого дома, для которых распредялся платеж, а также сумма платежа, указанная для каждого жилого дома.
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Рисунок 3.86 – Рспределение платежа

Если требуется распределить не всю сумму целиком, а только ее часть, тогда в поле «Распределяемая сумма» введите значение, которое необходимо распределить между домами. В поле «Остаток» автоматически отобразится оставшееся значение и сумма для каждого дома изменится. Нажмите кнопку «Распределить» (Рисунок 3.87)
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Рисунок 3.87 – Распределение платежа
Когда платеж распределен, нажмите кнопку «Применить распределение», Система выдаст оповещение о результате распределения (Рисунок 3.88).
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Рисунок 3.88 – Оповещение о результате распределения

Далее распределенная сумма отобразится на счетах домов, на которые распределялся платеж. Для просмотра перейдите [Меню/Жилищный фонд/Объекты жилищного фонда/Реестр жилых домов/Карточка дома/Счет оплат], в разделе «Дебет» отобразится дата, тип операции, плательщик и сумма платежа (Рисунок 3.89).
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Рисунок 3.89 – Раздел «Счет оплат» карточки дома

Средства собственников специального счета
Для выбора типа распределения «Средства собственников специального счета»:
157) выберите из реестра нераспределенных средств необходимые банковские операции;

158) нажмите кнопку «Распределить»;

159) выберите тип распределения «Средства собственников специального счета»
160) нажмите кнопку «Продолжить»;
161) в окне «Распределение платежа» выберите получателя платежа (Рисунок 3.90).
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Рисунок 3.90 – Окно «Распределение платежа»
162) Нажать на кнопку «Распределене платежа». Произойдет зачисление средств по домам из формы, т.е. по каждой банковской выписке, у которых был найден р/с в системе происходит зачисление средств на дом.

Оплата по мировому соглашению
При выборе типа распределения «Оплата по мировому соглашению» имеется возможность распределить средства между жилыми домами по мировому соглашению.
163) выберите из реестра нераспределенных средств необходимую банковскую операцию;

164) нажмите кнопку «Распределить»;

165) выберите тип распределения;

166) нажмите кнопку «Продолжить» (Рисунок 3.95)
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Рисунок 3.91 – Вид распределения «Субсидии фонда»

Выберите вид распределения средств (Равномерное, Пропорционально площадям/По лимитам/Пропорционально задолженности/Пропорцинально взносам собственников) в поле «Вид распределения».

Укажите период распределения в полях «Дата начала периода» и «Дата окончания периода».
Выберите дома, для которых будут распределены средства по мировому соглашению.

Для удобства можно воспользоваться фильтрами  «Программа КР», «Способ формирования фонда КР» , и «Р/С получателя».

Для выбора программы КР выберите из исписка необходимую программу капитального ремонта.

Для выбора способа формирования фонда КР выберите из списка необходимый способ (Специальный счет регионального оператора, Счет регионального оператора, Специальный счет).

Для выбора Р/С получателя выберите из списка необходимый номер или адрес дома.
Для выбора домов с учетом фильтров установите «флажок» в соответствующем поле.

Нажмите кнопку «Продолжить».
Далее откроется форма «Распределение платежа» (Рисунок 3.96). В данной форме отображается наименование Муниципального образования, адрес жилого дома, для которых распредялся платеж, а также сумма платежа, указанная для каждого жилого дома.
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Рисунок 3.92 – Рспределение платежа

Если требуется распределить не всю сумму целиком, а только ее часть, тогда в поле «Распределяемая сумма» введите значение, которое необходимо распределить между домами. В поле «Остаток» автоматически отобразится оставшееся значение и сумма для каждого дома изменится. Нажмите кнопку «Распределить» (Рисунок 3.98)
[image: image204.png]Pacnpepenenme nnatexa &3

© Nowrerims pacnpeaenere. | Ocrator: 200 Pacnpesensenas opma: 1800 @ Pacnpeaemims | Rorment: Pivix| @ 3ampum
Mysmumnansoe obpasosaie Kot aom Cymria

‘Benospakii paiior . Benoapak, Ke-n. MonoaexHif, 4. 20 7200 -
‘Benospakii paiior . BenoApckA, Ke-n. IOKHbIF, 4. 1 7200

‘Benospakii paiior . BenospCKw, Ke-n. CropTueksil, 4. 42 7200

‘Benospakii paiior . Benopck, Ke-n. MonoaexHii, 4. 4 7200

‘Benospakii paiior . BenoApCK, Ke-n. CropTHEHbIF, 4. 4 7200

‘Benospakii paiior . Benoapck, Ke-n. MonoaexHif, 4. 16 7200

‘Benospakii paiior . BenoApck, Ke-n. MonoaexHii 4. 5 7200

‘Benospakii paiior . Benoapck, Ke-n. Monoaexif, 4. 17 7200

‘Benospakii paiior . Benoapak, Ke-n. MonoaexHif, 4. 21 7200

‘Benospakii paiior . Benoapck, Ke-n. MonoaexHif, 4. 18 7200

‘Benospakii paiior . Benoapck, Ke-n. Monoaexwii, 4. 7 7200

‘Benospakii paiior . Benoapck, Ke-n. MonoaexHii, 4. 3 7200

‘Benospakii paiior . Benoapck, Ke-n. MonoaexHii, 4. 7200

‘Benospakii paiior . Benoapak, Ke-n. MonoaexHif, 4. 11 7200

‘Benospakii paiior . Benoapck, Ke-n. MonoaexHif, 4. 14 7200

‘Benospakii paiior . BenoApck, Ke-n. MonoaexHii, 4. 6 7200

[om (1 |mi| b bl @ ok 25 v e 17025, scero 25





Рисунок 3.93 – Распределение платежа

Когда платеж распределен, нажмите кнопку «Применить распределение», Система выдаст оповещение о результате распределения (Рисунок 3.88).
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Рисунок 3.94 – Оповещение о результате распределения

При распределении оплаты по мировому соглашению сальдо дома увеличится на размер поступившей оплаты. После подтверждения оплаты зачисление произойдет на счет оплаты в кошелёк дома.
Примечание: если на дом поступила оплата с типом "Оплата по мировому соглашению" , то при выборе вида распределения "Пропорционально взносам собственников" при заполнении столбца "Накопления за период" будет учитываться также и сумма оплат по мировому соглашению.
3.9.3.9.1 Добавление банковской операции

Для добавления банковкой операции нажмите кнопку «Добавить» в разделе «Банковские операции» (Рисунок 3.95).
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Рисунок 3.95 – Реестр банковских операций
В открывшейся форме заполните все обязательные поля (Рисунок 3.96 Рисунок 3.97). Список полей представлен в таблицах ниже Таблица 24

 REF _Ref470185645 \h 
Таблица 25.
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Рисунок 3.96 – Форма добавления банковской операции с типом «Приход»
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Рисунок 3.97 ‑ Форма добавления банковской операции с типом «Расход»

Таблица 24 – Состав полей окна «Добавление банковской операции». Приход
	Название поля
	Комментарий

	Дата документа
	Указать дату документа банковской операции

	Дата поступления/списания
	Указать дату поступления/списания дененых средств

	Номер документа
	Ввести номер документа

	Сумма
	Ввести сумму платежа

	Назначение платежа
	Ввести назначение платежа

	Приход/Расход
	Выбрать тип платежа  «Приход»

	Файл
	Нажать на [image: image209.bmp] и загрузить документ

	Реквизиты плательщика

	Наименование контрагента
	Нажать на кнопку «Выбрать из контрагентов» и выбрать контрагента. Список контрагентов загружается из справочника «Контрагенты».

	Р/С
	Выбрать  расчетный счет плательщика. Для этого нажать кнлпку «Выбрать» и в окне «Выбор элемента» выбрать расчетный счет выбранного контрагента

	ИНН
	Ввести номер ИНН плательщика

	БИК
	Ввести номер БИК плательщика

	КПП
	Ввести номер КПП плательщика

	Корр.счет
	Ввести номер корреспонденского плательщика

	Банк
	Ввести наименование банка плательщика

	Реквизиты получателя

	Наименование контрагента
	Наименование конрагента. Заполняется автоматически.

	Р/С
	Указать расчетный счет счет получателя. Для этого нажать кнопку «Выбрать» и в окне «Выбор элемента» выбрать расчетный счет регионального оператора.

	ИНН
	Ввести номер ИНН получателя а

	БИК
	Ввести номер БИК получателя

	КПП
	Ввести номер КПП получателя

	Корр.счет
	Ввести номер корреспонденского счета получателя

	Банк
	Ввести наименование банка получателя


Таблица 25 – Состав полей окна «Добавление банковской операции». Расход
	Название поля
	Комментарий

	Дата документа
	Указать дату документа банковской операции

	Дата поступления/списания
	Указать дату поступления/списания дененых средств

	Номер документа
	Ввести номер документа

	Сумма
	Ввести сумму платежа

	Назначение платежа
	Ввести назначение платежа

	Приход/Расход
	Выбрать тип платежа  «Приход»

	Файл
	Нажать на [image: image210.bmp] и загрузить документ

	Реквизиты плательщика

	Наименование контрагента
	Наименование контрагента. Заполняется автоматически

	Р/С
	Указать расчетный счет счет получателя. Для этого нажать кнопку «Выбрать» и в окне «Выбор элемента» выбрать расчетный счет регионального оператора.

	ИНН
	Ввести номер ИНН плательщика

	БИК
	Ввести номер БИК плательщика

	КПП
	Ввести номер КПП плательщика

	Корр.счет
	Ввести номер корреспонденского плательщика

	Банк
	Ввести наименование банка плательщика

	Реквизиты получателя

	Наименование контрагента
	Нажать на кнопку «Выбрать из контрагентов» и выбрать контрагента. Список контрагентов загружается из справочника «Контрагенты».

	Р/С
	Указать расчетный счет счет получателя. Для этого нажать кнопку «Выбрать» и в окне «Выбор элемента» выбрать расчетный счет выбранного окнтрагента.

	ИНН
	Ввести номер ИНН получателя а

	БИК
	Ввести номер БИК получателя

	КПП
	Ввести номер КПП получателя

	Корр.счет
	Ввести номер корреспонденского счета получателя

	Банк
	Ввести наименование банка получателя


Созданная банковская операция отобразится в реестре банковских операций. Для редактирования банковской операции нажмите [image: image211.bmp] и внесите необходимые изменения. Нажмите кнопку «Сохранить».
3.9.3.9.2 Отмена распределения

Для отмены распределения выберите из реестра необходимые банковские операции и нажмите кнопку «Отменить распределение» (Рисунок 3.98).
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Рисунок 3.98 – Отмена распределения

3.9.4 Импорт документов платежных агентов

3.9.4.1 Реестр оплат платежных агентов

Реестр оплат платежных агентов находится в разделе Региональный фонд → Счета.
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Рисунок 3.99 – Реестр оплат платежных агентов

В реестре есть возможность:

167) загрузки импорта реестров оплат ([image: image214.png]& vwmopr -



 см. раздел «Загрузка документов«),
168) загрузки импорта социальной поддержки ([image: image215.png]& vwmopr -



). При выборе подменю «Импорт социальной поддержки» в окне «Импорт» (Рисунок 3.100) загрузить файл с директории компьтера и нажать кнопку «Сохранить».
[image: image216.png]



Рисунок 3.100 – Окно «Импорт»
169) просмотра загруженных реестров оплат (подтвержденных, требующих подтверждения, удаленных),
170) просмотра детальной информации по оплате по каждому ЛС. Для этого нажать на кнопку «Редактировать». Система отобразит карточку платежного агента.
171) подтверждения загруженных оплат (см. раздел 3.9.4.4),
172) сопоставления ЛС из файла с ЛС в системе (см. раздел 3.9.4.3.1),
173) выявления оплат, у которых не совпадает Р/С получателя в файле импорта с Р/С получателя в системе ([image: image217.png][[] Hecooreercrame no PIC romysarers



),

174) просмотра реестров, для которых не определен номер РС в системе ([image: image218.png][[] Moxasars Tonsko peecrpi ¢ eonpeaenersaiti PIC



),
175) отмены подтверждения реестров оплаты ([image: image219.png]@ Omerms noaTsepxaere



),
176) удаления реестров оплат ([image: image220.png]© Yaanms



, при этом реестру присваивается статус «Удален»),
177) проверки соответсвия подтвержденной суммы по реестру от платежных агентов и суммы, учтенной в ЛС по каждой оплате ([image: image221.png]2 NposepuTe



).При обнаружении расхождения происходит фиксация файла лога в виде отчета, где указывается дата и время формирования отчета, реквизиты реестра, сумма подтвержденных, учтенных оплат, а так же рассчитанное расхождение, затем отображается разбивка по лицевым счетам, в которых обнаружены ошибки с посчитанным расхождением.
178) Подтверждение изменения реестра оплат с помощью кнопки[image: image222.png]


. После подтверждения, изменения отображаются в карточке ЛС и в счете дома, к которому принадлежит этот лицевой счет (Путь:Жилищный фонд/Объекты жилищного фонда/ Реестр жилых домов/ Жилой дом/Счет оплат-Кредит), в счете начислений дома, к которому привязан определенный лицевой счёт (Путь:Жилищный фонд/Объекты жилищного фонда/ Реестр жилых домов/ Жилой дом/Счет начислений). При необходимости выполняется отмена подтверждения возврата средств собственникам с помощью кнопки [image: image223.png]


.
3.9.4.1.1 Реестр платежного агента

Для перехода в карточку платежного агента нажать на кнопку «Редактирвать. Система отобразит вкладку «Реестр платежного агента» Рисунок 3.101.
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Рисунок 3.101 ‑ Реестр платежного агента

Для подтверждения оплат установить «флажок» на интересующих лицевых счетах и нажать кнопку [image: image225.png]+/ TonTBepAUTS onnaThl



.
Для сопоставления лицевых счето отметить «флажком» один лицевой счет и нажать кнопку «Сопоставить ЛС». В открывшемся окне «Реестр лицевых счетов» выбрать ЛС и нажать кнопку «Подтвердить» см раздел 3.9.4.1.1.

Установить «флажок» в поле «Несоответствие по Р/С получателя» для отображения записей, у которых значение «Р/С получаетя (файл)» не соответсвует значению «Р/С получателя».
Таблица 26 – Состав полей вкладки «Реестр платежного агента»
	Название поля
	Комментарий

	Общая информация

	Дата операции
	Дата операции оплаты

	Номер сводного реестра
	Номер сводного реестра

	Наименование платежного агента
	Наименование платежного агента

	Дата сводного реестра
	Дата сводного реестра

	Сумма по реестру (руб.)
	Сумма по реестру (руб.)

	Банковская выписка
	Наименование банковской выписки

	Наименование файла
	Наименование файла

	Статус определения ЛС
	Статус определения ЛС

	Статус подтверждения оплат
	Статус подтверждения оплат

	Детализация по оплатам в разрезе лицевых счетов

	Лицевой счет (файл)
	Номер лицевого счета из файла импорта реестров оплат

	Лицевой счет в Системе
	Номер лицевого счета в Системе

	Адрес (файл)
	Адрес абонента из файла импорта реестров оплат

	Абонент (файл)
	Наименование абонента из файла импорта реестров оплат

	Р/С получателя (файл)
	Р/С получателя из файла импорта реестров оплат

	Тип оплаты
	Тип оплаты. Доступны:

· Пени;

· Оплата взноса;

· Социальная поддержка;

· Возврат средств;

· Возврат пени.

	Дата оплаты
	Дата оплаты

	Сумма
	Сумма оплаты

	Статус определения ЛС
	Статус определения ЛС

	Статус подтверждения оплат
	Статус подтверждения оплат. Доступны:

· Не подтверждена;

· Подтверждена;

· Удалена;

· Ожидание подтверждения;

· Невозможно подтвердить.


3.9.4.2 Реестр неопределенных оплат

В реестре есть возможность просмотра оплаты по неопределенным в системе лицевым счетам.

Реестр неопределенных оплат находится в разделе Региональный фонд → Счета → Реестр неопределенных оплат Рисунок 3.102
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Рисунок 3.102 ​ Реестр неопределенных оплат

При нажатии на кнопку [image: image227.bmp] (Переход) осуществляется переход к выбранной записи в «Реестр оплат платежных агентов», в карточку редактирования записи «Реестр платежного агента» ( см. разел.3.9.4.1).

Примечание ​ при сопоставлении ЛС в разделе «Реестр оплат платежных агентов», записи, у которых изменился статус ЛС на «Определен» будут удаляться из раздела «Реестр неопределенных оплат».
3.9.4.3 Загрузка документов

Чтобы загрузить информацию об оплатах:

179) Перейдите в раздел Региональный фонд → Счета → Реестр оплат платежных агентов Рисунок 3.103:
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Рисунок 3.103 ‑ Путь к Реестру оплат платежных агентов

180) Нажмите Импорт → Импорт реестров оплат Рисунок 3.104.
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Рисунок 3.104 ‑ Реестр оплат платежных агентов

181) Выберите Рисунок 3.105:

· тип импорта,
· тип универсального импорта (отображается при выборе типа импорта «Универсальный импорт (текствый формат)»)

· распределять ли задолженности по пени,
· перезаписывать ли неподтвержденные оплаты,
· выбрать импортируемые файлы. Доступные форматы : zip/rar/7z, максимальный размер файла 30Мб.
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Рисунок 3.105 ‑ Импорт оплат

Кнопки, используемые в окне «Импорт»:

[image: image231.bmp] ‑ Сохранить. Нажать,если нужно сохранить данные.

[image: image232.bmp] ‑ Закрыть. Нажать, если нужно закрыть окно.

[image: image233.bmp] ‑ Выпадающий список. Нажать и выбрать занчение из списка.

[image: image234.bmp] ‑ Добавить. Нажать, если нужно добавить файлы импорта.
Примечание ‑ при загрузке реестров платежных агентов осуществляется проверка соответствия суммы загружаемого файла загруженной сумме. Производится анализ файла и суммирование оплат по нему, полученная сумма сравнивается с суммой загруженных оплат. При нахождении различий реестр не загружается и в логе выводится сообщение, о том, что реестр не был загружен.
Импорт выполняется если в Реестре настроек импорта оплат выставлена настройка, позволяющая загружать возвратные средства  (Путь: Администрирование/ Импорт/ Реестр настроек импорта оплат (txt,csv)) добавлено одно или несколько полей:
· Сумма возврата взносов;
· Сумма возврата пени.
3.9.4.3.1 Сопоставление лицевых счетов

Если при импорте не было найдено соответствия номера ЛС файла с номером ЛС в системе (т.е. для какого-то счета поле «Лицевой счет в системе» не заполнилось автоматически после импорта оплат), можно задать это соответствие вручную:

182) Откройте нужный реестр.
183) Выберите ЛС.
184) Нажмите «Сопоставить ЛС».
185) В открывшемся окне выберите номер ЛС из Реестра лицевых счетов. .
Примечания:

186) Сопоставлять ЛС можно, если у него статус подтверждения оплат «Не подтверждена».
187) Реестр при этом может быть определен частично, полностью или не определен.

· Неопределенные реестры оплат не могут быть подтверждены.
· Частично определенные реестры могут быть подтверждены и будут принимать статус подтверждения оплат «Частично подтверждена».
3.9.4.4 Подтверждение оплат

3.9.4.4.1 Всех оплат по нескольким реестрам

Чтобы подтвердить оплаты по нескольким сводным реестрам:

188) Выберите их в Реестре оплат платежных агентов.
189) Нажмите [image: image235.png]


.
В результате произойдёт подтверждение оплат по всем ЛС выбранных реестров, информация отобразится в карточке ЛС на вкладке «Оплаты».

Примечание – не могут быть подтверждены реестры со статусами подтверждения оплат «Подтвержден», «Удален», а также со статусом определения ЛС «Не определен».

Примечание – убедиться в выполнении операции и посмотреть ее статус можно в разделе «Задачи».
3.9.4.4.2 Оплат по нескольким счетам одного реестра

Чтобы подтвердить оплаты по нескольким счетам из одного реестра:

190) Откройте нужный реестр.
191) Выберите необходимые счета.
192) Нажмите [image: image236.png]« NoaTeepavms omnarel



.
Примечание – убедиться в выполнении операции и посмотреть ее статус можно в разделе «Задачи».
В результате произойдёт подтверждение оплат по выбранным ЛС, при этом информация отобразится:

193) в карточке ЛС на вкладке «Оплаты»,

194) в карточке ЛС в разделе «Операции» в открытом периоде,

195) в карточке жилого дома в разделе «Счет оплат».
3.9.4.5 Отмена подтверждения оплат

Чтобы отменить оплаты:

196) перейдите в раздел Региональный фонд → Счета → Реестр оплат платежных агентов,
197) выберите нужные реестры оплат,
198) нажмите [image: image237.png]@ Omerms noaTsepxaere



.
Результат отобразится:
199) в карточке ЛС в разделе «Операции в открытом периоде»,

200) в карточке дома в разделе «Счет оплат».

Примечание – операция не будет произведена для реестров оплат со статусами подтверждения оплат «Не подтвержден», «Удален».

3.9.4.6 Детализация информации об оплатах

3.9.4.6.1 Для дома

Детализацию оплат для конкретного дома можно посмотреть в соответствующем разделе «Счет оплат».
3.9.4.6.2 Для счета регионального оператора

Для домов со способом формирования фонда КР «На счету регионального оператора» детализацию можно посмотреть в соответствующем разделе «Счета».
3.9.4.7 Проверка оплат

Чтобы проверить  оплаты:

201) перейдите в раздел Региональный фонд → Счета → Реестр оплат платежных агентов,

202) выберите нужные реестры оплат,

203) нажмите [image: image238.png]2 NposepuTe



.
Примечание – проверка не будет произведена для реестров оплат со статусами подтверждения оплат «Не подтвержден».

В результате произойдет проверка соответсвия подтвержденной суммы по реестру от платежных агентов и суммы, учтенной в ЛС по каждой оплате.
3.9.5 Справочник «Взносы на КР»
Чтобы задать ежемесячные суммы взносов за КР (в разрезе домов, а не лицевых счетов):

204) Перейдите в раздел Региональный фонд → Счета → Взносы на КР Рисунок 3.106.
В открывшемся окне отображаются дома, у которых в протоколе решения собственников указано действующее решение о способе формирования фонда - на спецсчете, а владельцем счета является НЕ региональный оператор.
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Рисунок 3.106 ‑ Взносы на КР
205) Нажмите в поле «Период» кнопку [image: image240.png]


 и в открывшемся окне нужный отчетный период.
206) Выберите нужную запись реестра и нажмите кнопку «Редактировать».
207) В открывшемся окне заполните необходимые поля Рисунок 3.107:
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Рисунок 3.107 ‑ Редактирование размера взноса на КР
Примечание ‑ сведения из данного справочника необходимы при формировании отчета: «Реестр уведомлений о выбранном способе формирования фонда капитального ремонта и сведений о поступлениях взносов на капитальный ремонт».

3.9.6 Импорт банковских выписок

Чтобы загрузить банковские выписки:

208) Перейдите в раздел Региональный фонд → Счета → Банковские операции Рисунок 3.108:
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Рисунок 3.108 ‑ Путь к списку банковских операций

209) Нажмите Импорт → Импорт банковских выписок Рисунок 3.109:
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Рисунок 3.109 ‑ Импорт банковских выписок

210) В открывшемся окне выберите нужный файл и нажмите «Сохранить».
3.9.7 Распределение средств, поступивших на счет дома

Для распределения средств:

211) Перейдите в раздел Региональный фонд → Счета → Банковские операции.
212) Выберите нужную операцию с типом «Приход» или создайте новую:

3) Выберите [image: image244.png]© Aobaeums.



.
4) В открывшемся окне Рисунок 3.112:

· выберите тип «Приход»,

· заполните остальные поля:

Примечание – обязательные для заполнения поля выделены красным
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.
213) Нажмите [image: image246.png]& Pacrpenenims



.
214) В появившимся окне выберите тип распределения и нажмите «Продолжить» Рисунок 3.110:
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Рисунок 3.110 ‑ Выбор типа распределения средств

Примечание – распределение возможно только для записей со статусами «Не распределена» и «Частично распределена».
Примечание – наименования типов распределения настраиваются в универсальном справочнике.

Примечание – для распределения с типом «Возврат от подрядчиков/Возврат перечисленных средств» для выбора отображаются записи из раздела Региональный фонд → Использование регионального фонда → Заявки на перечисление средств подрядчикам. Отображаются только те заявки, по которым есть оплаты. Распределяемая сумма должна быть меньше или равна сумме оплаты. После распределения сумма отобразится в карточке заявки в блоке «Источники финансирования» в столбце «Возврат».

Примечание – 

a. Если выбрано несколько банковских выписок и тип распределения НЕ "Средства собственников  специального счета ", то выводится сообщение "Распределение по данному типу возможно только для одного документа!"

b. Если проверка пройдена, проверяется, что у всех выбранных банковских выписок поле "Р/с получателя" не пусто. Если хотя бы 1 выписки поле р/с - пустое, то выводится сообщение: "Не указан р/с получателя, распределение невозможно!" .

c. Если все проверки пройдены, открывается форма распределения платежа.

Примечание – 

В форме "Распределение платежа" отображается  информация о найденных получателях платежа: Муниципальное образование,  Жилой дом, - значения из реестра жилых домов. Р/с получателя, Распределяемая сумма - значение из реестра банковских операций

a. Статус распределения банковских выписок, по которым не определился р/с остается "Не распределена".

b. Если были выбраны выписки по одинаковому получателю платежа (р/с),  то все оплаты суммируются и выводятся одной суммой по дому.

c. Если  были выбраны частично распределенные выписки(одна или несколько)  по одинаковому получателю платежа,  то  суммируется только нераспределенная оплата.
215) Выберите вид распределения, нужные помещения и объект распределения (дом или ЛС в зависимости от типа распределения) Рисунок 3.111:

[image: image248.png]£3 Q‘ CuieTa HeBbiSCHEHHEIX CYMM xw

BUR [paguonepros

pacnpenenenns:
BuiGpars sammon E—
2 ofomms | Mrsssmonsoe oposswe | i aon

Typenco e . 3yn. Kymios Kot 1 M. ©)

E"‘“‘"“""“"’“" “""""“‘ | [ Tmomorimnnn o o ©

Typnenoosi R A 2yn. Kymakoss: Konarer, yn.
paiion Monozexas, 2. 3

TypoenOu AT 2y, Kymacoss: Konarer, yn.
TypvesO MR 2y, Kymakogs: Konarer, yn.
Typoenou AT 2y, Kymakoss: Konarer, yn.
Typvesoa oA 2y, Kymakoss: Konarer, yn.
+ ayn. anediSapr, . .
VinaTosou Mmsanerei. . ayn. Mani Bapxamiax, yn.
VTS MR 2y, Mansi BapraiaK, yn. .
VinaTosou Mymsanereii. . ayn. Mani Bapxamiax, yn.
VinaTosoor MyraneH... 2y, Mansii Bapxamiax, yn.
VinaTosou Mresanerei. . ayn. Mani Bapxaniax, yn.

4l 1 w03 | b M| & ewcei: [0

"M.,.m,. e

OoOoOCOOoOoOOO0o0o 8





Рисунок 3.111 ‑ Распределение средств

Примечание – Вид распределения может быть:

216) Равномерное.
217) Пропорционально площадям:
· рассчитывается сумма значений площадей по выбранным элементам,
· рассчитывается доля каждой площади в общей,
· распределяемая сумма делится пропорционально долям.
218) Пропорционально задолженности:

· рассчитывается сумма значений задолженности по выбранным элементам,
· рассчитывается доля каждой суммы в общей,
· распределяемая сумма делится пропорционально долям.
219) По документу на оплату ‑ распределение денежных средств в соответствии с выбранным документом на оплату (Из Реестра документов на оплату):

· распределяемая сумма равна сумме по выбранным счетам в документе на оплату: сумма распределяется между ЛС в соответствии с размером оплат по документу. 

· распределяемая сумма меньше суммы по выбранным счетам в документе на оплату: сумма должна распределяться пропорционально сумме в выбранном документе на оплату, т.е. (сумма по ЛС/сумма до всем ЛС) * распределяемая сумма.

· распределяемая сумма больше суммы по выбранным счетам в документе на оплату: сумма распределяется между ЛС в соответствии с размером оплат по документу, остаток распределяемой суммы не распределяется, остается в поле «Остаток».

Примечание ‑ для счетов в статусе «Закрыт с долгом» распределяемая сумма не должна превышать сумму долга.
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.
221) Введите сумму, которая будет распределена в поле «Распределяемая сумма» и нажмите «Распределить»: [image: image250.png]Pacnpnensean cpoi: 2000 () Pacnpsasims



.
Примечание ‑ Если сумма была распределена не полностью, то оставшаяся часть будет отображаться в поле «Остаток» и записи реестра будет присвоен статус «Частично распределена». 

222) Нажмите [image: image251.png]() NowwetnTs pacnpeaensvie



.
Примечание – аналогичным образом можно распределить зачисления для невыясненных сумм в разделе «Региональный фонд → Счета → Обновленный счет НВС», кнопка «Зачислить».
3.9.8 Распределение средств, списываемых со счета дома

Чтобы распределить средства, списываемые со счета дома:

223) Перейдите в раздел Региональный фонд → Счета → Банковские операции.
224) Выберите нужную операцию с типом «Расход» или создайте новую:

6) Выберите [image: image252.png]© Aobaeums.



.
7) В открывшемся окне Рисунок 3.112:

· выберите тип «Расход»,

· заполните остальные поля:
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Рисунок 3.112 ‑ Добавление банковской операции

Примечание – обязательные для заполнения поля выделены красным

8) Нажмите [image: image254.png]Robasnerme GanKoBcKoit onepaun ]
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.
225) Нажмите [image: image255.png]& Pacrpenenims



.
226) В открывшемся окне выберите нужный тип распределения Рисунок 3.113:
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Рисунок 3.113 ‑ Выбор типа распределения средств

227) Нажмите «Продолжить».
228) Действуйте аналогично разделу 3.9.7.
Ниже рассмотрены примеры распределений для расчета с поставщиками и возврата средств собственников.
Примечание – для распределения с типом «Оплата подрядчику» для выбора отображаются записи из раздела Региональный фонд → Использование регионального фонда → Заявки на перечисление средств подрядчикам (аналогично п. 3.9.7). После распределения сумма отобразится в карточке заявки на вкладке «Информация о платеже» в поле «Сумма оплаты».
3.9.8.1 Расчет с поставщиками

Для расчета с поставщиками:

229) Измените статус оплаты акта выполненных работ на «Утвержден» (Главное меню → КР → Программа капитального ремонта → Программы капитального ремонта → Программа капитального ремонта → Акты выполненных работ)
230) Создайте новую банковскую операцию с типом «Расход» и необходимой суммой (см. раздел 3.9.8).
231) Выберите тип распределения средств этой операции ‑ «Оплата акта».
232) В открывшемся окне выберите нужный акт/акты и нажмите «Продолжить».
233) Нажмите [image: image257.png]() NowwetnTs pacnpeaensvie



.
Примечание – данная оплата отобразится в разделе «Счет оплат» соответствующего дома и в разделе «Акт выполненных работ → Оплата акта выполненных работ».
3.9.8.2 Возврат средств собственнику

Чтобы вернуть деньги собственнику:

234) Выберите типа распределения – «Возврат средств».
Примечание – данный тип распределения может иметь другое название (настраивается в Универсальном справочнике (Справочники – Общие)).

235) Выберите нужные номера лицевых счетов и нажмите «Продолжить».
236) Нажмите [image: image258.png]() Mpwsesirs pactpeasnsine



.
Примечание –соответствующие суммы отобразятся:

· на лицевом счете абонента,

· в счетах оплаты дома.
3.9.9 Реестр неплательщиков

Сведения о неплательщиках, имеющих задолженность по оплате лицевого счета отображаются в виде реестра. Сведения агрегируются на основании настроек фильтров из раздела Единые настройки приложения → Региональный фонд → Общие – Параметры настройки реестра неплательщиков.
237) Чтобы открыть реестр, зайдите в раздел Региональный фонд → Абоненты → Реестр должников Рисунок 3.114:
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Рисунок 3.114 ‑ Реестр должников
238) Чтобы сформировать реестр должников, нажмите кнопку «Сформировать». 

239) Чтобы очистить реестр, нажмите на кнопку «Очистить реестр». 

240) Чтобы выгрузить реестр неплательщиков, нажмите кнопку «Выгрузка в Excel». При этом произойдёт экспорт записей реестра в файл формата *.xlsx.

3.9.10 Займы

3.9.10.1 Формирование займа

Чтобы сформировать новый займ:

241) Перейдите в раздел Региональный фонд → Займы и кредиты → Управление займами Рисунок 3.115: 
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Рисунок 3.115 ‑ Путь к разделу «Управление займами»
242) Выберите нужное муниципальное образование: [image: image261.png]Myrsassmansroe oSpasosarme: | COCHOBCKWI MYHNLINNENHS Daion



.
243) Выберите краткосрочную программу, в которой присутствует дом, которому необходим займ: [image: image262.png]Kpamkocpossaii nnar: | MporpauMa Ha 2014 roa



.
244) Нажмите [image: image263.png]


.
Если в разделе Администрирование/Единые настройки приложения/Региональный фонд/Общие/ в блоке «Настройка займов» в поле «Расчет необходимых средств» установлено значение «На основании заявки на перечисление средств подрядчикам», то в реестре формируется список домов для займа, которые попадают под условия: дом принадлежит к выбранному МО И принадлежит к выбранной программе капремонта и «Потребность» - «Баланс» < 0, где «Потребность»= сумма полей «Сумма заявки» по всем заявкам на перечисление средств подрядчикам по данному дому по выбранной программе капремонта - сумма оплаты по найденным заявкам (т.е. учитывается только не оплаченная часть заявок); «Баланс» = сальдо дома (сумма всех неотмененных оплат взносов + субсидии+предыдущие займы - расходы - блокировки денег по неоплаченным заявка подрядчикам).

Если в разделе Администрирование/Единые настройки приложения/Региональный фонд/Общие/ в блоке «Настройка займов» в поле «Расчет необходимых средств» установлено значение «На основании акта выполненных работ», то выполняются аналогичные п.1 функции, но при этом «Потребность» = сумма полей «Сумма» по всем актам выполненных работ КР по данному дому по выбранной программе капремонта - оплаты по найденному акту (т.е. учитывается только неоплаченная сумма акта).
245) В открывшемся окне Рисунок 3.116 выберите нужные дома и нажмите [image: image264.png]4 Coboprnposars 3aii



:
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Рисунок 3.116 – Займы

246) Выберите способ формирования займа:

9) Автоматическая – сумма займа и источники будут выбраны автоматически Рисунок 3.117:
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Рисунок 3.117 ‑ Автоматическое формирование займа

Принцип автоматического взятия займов
· Первым брать займ для тех домов, у которых потребность в займе меньше, потом для остальных.
· Если средств Источников займа недостаточно на каком-то доме, выводится сообщение «Недостаточно средств для взятия займа» 
· Займ записывается в Карточку дома → Займы, Карточку дома → Счет оплат → Дебет и в Реестр займов
10) Ручная – сумма и источники определяются вручную:

· Выберите источник.
· Введите необходимую сумму Рисунок 3.118:
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Рисунок 3.118 ‑ Формирование займа вручную

11) Нажмите [image: image268.png]


.
При формировании займа выполняется проверка: сумма потребностей выбранных домов =< значение поля «С учетом неснижаемого размера фонда» - сумма неоплаченных займов - сальдо выбранных домов, где сальдо домов - без учета займа на этих домах.

· Если в единых настройках приложения/региональный фонд/общие/ уровень формирования займов = Регион, то сумма неоплаченных займов = по всем записям в реестре займов по Региону сумма [ сумма займа в конечном статусе - сумма погашения по займ];
· Если в единых настройках приложения/региональный фонд/общие/ уровень формирования займов =муниципальный район, то сумма неоплаченных займов =по всем записям в реестре займов по Муниципальному району, к которому относится выбранное МО сумма [ сумма займа в конечном статусе - сумма погашения по займ];
· Если в единых настройках приложения/региональный фонд/общие/ уровень формирования займов =муниципальное образование, то сумма неоплаченных займов = по всем записям в реестре займов по выбранному МО сумма [ сумма займа в конечном статусе - сумма погашения по займ].
При успешно пройденной проверке сформируется займ, при неуспешной отобразится сообщение «Недостаточно средств для займа. Максимально допустимая сумма для займа с учетом неснижаемого размера фонда: =значение поля «С учетом неснижаемого размера фонда»-сумма неоплаченных займов - сальдо выбранных домов, где сальдо домов - без учета займа на этих домах.», и займ не сформируетя.
Примечание – сформированный займ отобразится в Реестре займов Рисунок 3.119:
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Рисунок 3.119 ‑ Реестр займов
3.9.10.2 Контроль займов

3.9.10.2.1 Просмотр

Чтобы просмотреть все займы одного дома:

247) Выберите этот дом в Реестре жилых домов (Жилищный фонд → Реестр жилых домов)

Примечание – займы можно посмотреть на карточке дома в разделе «Счет оплат».
248) Перейдите в раздел «Займы» Рисунок 3.120:
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Рисунок 3.120 - Займы дома

3.9.10.2.2 Возврат займов в ручном режиме
Чтобы вернуть займ, выберите его и нажмите [image: image271.png]


. 
Результат возврата Рисунок 3.121: 
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Рисунок 3.121 ‑ Результат возврата займов

3.9.10.2.3 Автоматический возврат займов

Для автоматического возврата займов:

249) Перейдите в раздел Администрирование → Настройки приложения → Единые настройки приложения → Региональный фонд → Общие.

250) Установите нужное время обновления займов.

251) Когда наступает указанное время, то проверяется условие:
252) Если разница между суммой займа и суммой возвратов займа равна 0, то займ погашается и в Реестре займов записи присваивается соответствующий статус.
Примечание – невозможно вернуть сумму, превышающую сумму займа.

Примечание - у статуса, который в случае погашения займа устанавливается для записи, должен быть указан в разделе «Статусы» код = 003.
253) Иначе займ не погашается, статус не меняется.

3.10 Подсистема ведения претензионной работы

Средства Системы позволяют автоматизировать следующие функции:

· автоматическое формирование претензий и напоминаний абонентов о наличии дебиторской задолженности; 

· формирование расчета иска и полного пакета документов, требуемых в судебных инстанциях;

· ведение журнала судебной практики; 

· ведение графика плановых и фактических платежей по договору реструктуризации или исполнительному листу; 

· формирование отчетов; 

· возможность автоматизированного формирования документов.

3.10.1 Реестр неплательщиков ПИР
Реестр неплательщиков необходим для ведения претензионной работы с абонентами, у которых имеется задолженность по оплате взносов на капитальный ремонт.

Работа с реестром неплательщиков включает в себя следующие работы:

· формирование Уведомления;

· формирование Претензии;

· исковая работа;

· реструктуризация долга;

· учет погашение задолженности.

Для формирования записей в реестре неплательщиков необходимо войти через пункт главного меню «Региональный фонд» - «Абоненты» - «Реестр неплательщиков» (Рисунок 3.122).
[image: image273.png]Oruertsl

AGMUHUCTPHPOBHHE

HacTpoitku

3anaum

2 VuacTHikw npouecca
%8 Kanvmanshsfi peusar 1

MpeTerauoniian pacora

KunuHsii pora




Рисунок 3.122 – Переход в реестр неплательщиков

В открывшемся окне нажать кнопку «Сформировать» (Рисунок 3.123).
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Рисунок 3.123 – Кнопка «Сформировать»
В диалоговом окне нажать кнопку «Да» (Рисунок 3.124)

[image: image275.png]\/ CPOPMAPOBATE PeecTp HeNNaTENLUMKoB?

2a rer




Рисунок 3.124 - Диалоговое окно

В загрузившемся списке галочками выбрать тех абонентов, с которыми необходимо начать претензионную работу и нажать кнопку [image: image276.png][} Hasams npeTerworyio pabory.



. Данные абоненты импортируются в модуль «Претензионная деятельность».

Для выгрузки списка реестра в Excel необходимо нажать кнопку «Выгрузка в Excel» на панели меню.
Для очистки реестра необходимо нажать кнопку «Очистить реестр».
Для перехода в Реестр неплательщиков необходимо войти через пункт главного меню «Претензионная деятельность» - «Основания претензионной работы» - «Реестр неплательщиков» (Рисунок 3.125).
[image: image277.png]A OCHOBHUR NPETEH3HOHHOI PABOTHI

4

Mogpsaunu,
HapywweLye
yen08ns owsopa

12

Feecrp
Hemmarenuos -
P

Feecrp
HemarenbLKos
HKY

v [lokyvenHTs!

Mpetetavorias pabora





Рисунок 3.125 – Переход в реестр неплательщиков

В открывшемся реестре можно увидеть записи со следующими статусами:

254) Первый уровень задолженности – данный статус означает то, что не подошёл срок формирования уведомления.

255) Требует формирование уведомления - данный статус означает то, что подошёл срок формирования уведомления. 

256) Сформировано уведомление - данный статус означает то, что в записи сформировано уведомление. 

257) Требует формирование претензии - данный статус означает то, что подошёл срок формирования претензии.

258) Сформирована претензия - данный статус означает то, что в записи сформирована претензия.

259) Требует формирование исковой работы - данный статус означает то, что подошёл срок начала исковой работы. 

260) Сформировано исковое заявление - данный статус означает то, что в записи сформировано исковое заявление. 

261) Сформировано заявление о вынесении суд.приказа – данный статус означает то, что в записи сформировано заявление о вынесении судебного приказа.

262) Задолженность погашена – данный статус означает то, что документооборот по записи завершён и задолженность погашена.

Для обновления списка записей в Реестре неплательщиков необходимо нажать кнопку «Обновить» на панели меню (Рисунок 3.126).

Для выгрузки списка реестра в Excel необходимо нажать кнопку «Выгрузка в Excel» на панели меню (Рисунок 3.126).

Для удаления записи из реестра необходимо нажать на [image: image278.png]


 напротив записи (Рисунок 3.126).

Для начала работы с записями в реестре неплательщиков требуется выбрать необходимое наименование записи и нажать кнопку редактирования (Рисунок 3.126) или нажать на запись двойным кликом левой кнопкой мыши.
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Рисунок 3.126 – Переход к редактированию записи
3.10.2 Реестр неплательщиков ЖКУ
Подраздел «Реестр неплательщиков ЖКУ» (Рисунок 3.127) обеспечивает учет и анализ деятельности судебных приставов в части взыскания долгов по ЖКУ, а также формирование отчетов о проделанной работе по взысканию задолженности по ЖКУ.
Для перехода в подраздел неободимо пройти по ссылке:

Главное меню → Претензионная работа → Основания претензионной работы → Реестр неплательщиков ЖКУ.
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Рисунок 3.127 – Реестр неплательщиков ЖКУ

Кнопки, используемые в подразделе «Реестр неплательщиков ЖКУ»:

[image: image281.png]


 – Добавить. Нажать, если нужно добавить запись.

[image: image282.png]


 – Обновить. Нажать, если нужно обновить данные в таблице.
[image: image283.png]


 – Импорт. Нажать, если нужно импортировать данные.
[image: image284.png]


 – Удалить. Нажать, если нужно удалить существующую запись.

[image: image285.png]


 – Редактировать. Нажать, если нужно отредактировать существующую запись.
Для добавления новой записи в «Реестр неплательщиков ЖКУ» необходимо нажать кнопку «Добавить», в открывшемся окне «Задолженность по оплате ЖКУ» (Рисунок 3.128) указать адрес, после чего нажать кнопку «Сохранить». 
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Рисунок 3.128 – Задолженность по оплате ЖКУ

В результате выполнения операции откроется вкладка «Претензионно-исковая работа» (Рисунок 3.129) в которой необходимо заполнить информацию об абоненте.
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Рисунок 3.129 – Претензионно-исковая работа. Задолженность по оплате ЖКУ

Для импорта данных необходимо нажать кнопку «Импорт», в открывшемся окне «Импорт неплательщиков ЖКУ» (Рисунок 3.130) выбрать импортируемые данные в допустимых форматах *.xls,*.xlsx, после чего назать кнопку «Загрузить».
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Рисунок 3.130 – Импорт неплательщиков ЖКУ
3.10.2.1 Формирование Уведомления

Для формирования Уведомления необходимо выбрать на редактирование запись со статусом «Требует формирование уведомления».

В открывшемся окне в разделе «Задолженность по оплате КР» во вкладке «Общие сведения» нажать кнопку «Сформировать» - «Уведомление» (Рисунок 3.131).
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Рисунок 3.131 – Сформировать уведомление
В открывшейся форме «Уведомление» (Рисунок 3.132) заполнить следующие поля:
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Рисунок 3.132 – Заполнение полей уведомления
263)  «Дата формирования» - автоматически заполняется дата создания документа. Данную дату можно изменить с помощью системного календаря [image: image291.png]


 или вручную.

264) «Дата отправки» - указать дату отправки документа. Ввести дату можно с помощью системного календаря [image: image292.png]


 или вручную.

265) «Файл» - добавить документ, с возможностью последующего скачивания. Для прикрепления документа необходимо нажать кнопку [image: image293.png]


. Чтобы очистить поле, следует нажать на кнопку [image: image294.png]


.

266) «Срок устранения» - указать срок устранения задолженности. Ввести дату можно с помощью системного календаря [image: image295.png]


 или вручную.

267) «Способ устранения» - ввести текст вручную. 

После заполнения всех полей вкладки «Уведомление» необходимо нажать кнопку «Сохранить».

Данная запись поменяет статус с «Требует формирование уведомления» на «Уведомление сформировано».

Формирование Претензии
Претензию можно сформировать несколькими способами:

Способ 1. Из Уведомления

Если подошел срок формирования Претензии, то претензию можно сформировать из Уведомления, в случае если оно есть в записи.

Для этого необходимо выбрать на редактирование запись со статусом «Требует формирование претензии» и перейти в раздел «Уведомление» (Рисунок 3.133).

Нажать кнопку «Сформировать» - «Претензия»
Способ 1. Из Задолженность по оплате за КР

Для формирования Претензии необходимо выбрать на редактирование запись со статусом «Требует формирование претензии».

Перейти в раздел «Задолженность по оплате КР» во вкладке «Общие сведения» нажать кнопку «Сформировать» - «Претензия» (Рисунок 3.133).
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Рисунок 3.133 – Сформировать претензию
3.10.2.1.1 Вкладка «Общие сведения»
В открывшейся форме «Общие сведения» заполнить следующие поля (Рисунок 3.134):
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Рисунок 3.134 – Общие сведения
268) «Дата формирования» - автоматически заполняется дата создания документа. Данную дату можно изменить с помощью системного календаря [image: image299.png]


 или вручную.

269) «Дата рассмотрения» - указать дату рассмотрения претензии. Ввести дату можно с помощью системного календаря [image: image300.png]


 или вручную.

270) «Сумма претензии (основной долг) (руб.)» - автоматически заполняется из основания проверки (раздел «Задолженность по оплате КР»). Сумму возможно изменить вручную.

271) «Пени (руб.).» - автоматически заполняется из основания проверки (раздел «Задолженность по оплате КР»). Если записей по пени несколько, то они выводятся через «+».

272) «Расчет суммы претензии (пени)» - автоматически заполняется из основания проверки (раздел «Задолженность по оплате КР»). Если записей по пени несколько, то они выводятся через «+».

273) «Файл» - добавить документ, с возможностью последующего скачивания. Для прикрепления документа необходимо нажать кнопку [image: image301.png]


. Чтобы очистить поле, следует нажать на кнопку [image: image302.png]


.

274) «Дата отправки» - указать дату отправки претензии. Ввести дату можно с помощью системного календаря [image: image303.png]


 или вручную.

275) «Удовлетворение требований» - выбрать значение из выпадающего списка, нажав [image: image304.png]


. По-умолчанию значение заполняется автоматически в случае наличия поступлений после отправки Претензии, по следующему принципу:

· «Удовлетворено частично» - Если сумма поступлений меньше, чем сумма по претензии и пени; 
· «Удовлетворено полностью» Если сумма поступлений больше либо равнам сумме по претензии и пени.
После заполнения полей необходимо нажать кнопку «Сохранить».

Данная запись поменяет статус с «Требует формирование претензии» на «Претензия сформирована».

3.10.2.1.2 Вкладка «Оплата задолженности»
Перейти во вкладку «Оплата задолженности». В данной вкладке показываются оплаты, которые поступили на счёт после проставления даты в поле «Дата отправки» вкладки «Общие сведения» раздела «Претензия». 
В открывшейся форме все поля заполняются автоматически при нажатии кнопки «Обновить» (Рисунок 3.135): 
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Рисунок 3.135 – Кнопка «Обновить»
3.10.2.1.3 Печать Претензии

Печать из раздела «Претензия».
Для печати претензии необходимо перейти в раздел «Претензия» на вкладку «Общие сведения».

На панели меню нажать кнопку «Печать» - «Претензия» (Рисунок 3.136)
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Рисунок 3.136 – Печать претензии
Массовая печать

Для печати претензий из нескольких записей необходимо в Реестре неплательщиков галочками пометить те записи, претензии из которых должны быть напечатаны. На панели меню нажать кнопку «Печать» - «Претензия» (Рисунок 3.137).
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Рисунок 3.137 – Массовая печать
В диалоговом окне «Формирование документов на печать» нажать кнопку «ОК» (Рисунок 3.138). 
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Рисунок 3.138 – Системное сообщение
3.10.2.2 Формирование заявления о выдаче судебного приказа

Заявление о выдаче судебного приказа можно сформировать несколькими способами:

Способ 1. Из Претензии

Если подошел срок формирования Исковой работы, то заявление о выдаче судебного приказа можно сформировать из Претензии, в случае если оно есть в записи.

Для этого необходимо выбрать на редактирование запись со статусом «Требует формирование исковой работы» и перейти в раздел «Претензия» (Рисунок 3.133).

Нажать кнопку «Сформировать» - «Заявление о выдаче судебного приказа».

Способ 2. Из Реестра неплательщиков

Если подошел срок формирования Исковой работы, то заявление о выдаче судебного приказа можно сформировать из Реестра неплательщиков. 

Для этого необходимо выбрать одну или несколько записей со статусом «Требует формирование исковой работы» и нажать кнопку «Сформировать» - «Заявление о выдаче судебного приказа».

После формирования Заявления о выдаче судебного приказа появится новый раздел «Исковая работа» со вкладкой «Заявления о выдаче судебного приказа».

3.10.2.2.1 Вкладка «Заявление о выдаче судебного приказа»
В открывшейся форме «Заявление о выдаче судебного приказа» заполнить следующие поля:
276) «Дата формирования» - автоматически заполняется дата создания документа. Данную дату можно изменить с помощью системного календаря [image: image309.png]


 или вручную.

277) «Дата окончания работы» - указать дату окончания исковой работы. Ввести дату можно с помощью системного календаря [image: image310.png]


 или вручную.

278) «Номер заявления» - вручную указать номер заявления.

279) «Дата заявления» - указать дату создания заявления. Ввести дату можно с помощью системного календаря [image: image311.png]


 или вручную.

280) «Файл» - добавить документ, с возможностью последующего скачивания. Для прикрепления документа необходимо нажать кнопку [image: image312.png]


. Чтобы очистить поле, следует нажать на кнопку [image: image313.png]


.

281) Группа полей «Виды взысканий»:

282) «Сумма долга (руб.)» - автоматически заполняется из основания проверки (раздел «Задолженность по оплате КР»). Сумму возможно изменить вручную.

283) «Сумма пени (руб.).» - автоматически заполняется из основания проверки (раздел «Задолженность по оплате КР»). Если записей по пени несколько, то они выводятся через «+».

284) «Гос. пошлина (руб.) – заполняется автоматически, в зависимости от заданных настроек.

285) «Судебные издержки (руб.) - вручную указать размер судебных издержек.

286) Группа полей «Рассмотрение:

287) «Кем рассмотрено» - автоматически заполняется информация о рассмотрении.

288) «Наименование суда» - автоматически заполняется наименование суда.
289) «Место нахождения» - автоматически заполняется место нахождения.
290) «Дата принятия заявления» - указать дату принятия заявления. Ввести дату можно с помощью системного календаря [image: image314.png]


 или вручную.
291) «Дата рассмотрения заявления» - указать дату рассмотрения заявления. Ввести дату можно с помощью системного календаря [image: image315.png]


 или вручную.
292) «Приостановлено» - проставить галочку, если дело приостановлено. 

293) «Номер определения» - поле доступно для редактирования, если в поле «Приостановлено» стоит галочка.

294) «Дата определения» - поле доступно для редактирования, если в поле «Приостановлено» стоит галочка.

295) Группа полей «Результат рассмотрения»:

· «Результат рассмотрения» - выбрать значение из выпадающего списка, нажав [image: image316.png]


.

· «Документ» - проставляется значение «Приказ» без возможности редактирования.

· «Номер документа» - вручную указать номер документа.

· «Дата документа» - указать дату создания документа. Ввести дату можно с помощью системного календаря [image: image317.png]


 или вручную.

296) Группа полей «Сумма признанной задолженности»
297) «Сумма долга (руб.)» - внести сумму вручную.

298) «Сумма пени (руб.)» - внести сумму вручную.

299) Группа полей «Возражение должника»
300) «Поступило возражение» - выбрать значение из выпадающего списка, нажав [image: image318.png]


.
301) «Дата заявления» - указать дату создания документа. Ввести дату можно с помощью системного календаря [image: image319.png]


 или вручную. Доступно для редактирования, если в поле «Поступило возражение» значение «Да».
302) «Документ» - вручную указать реквизиты документа. Доступно для редактирования, если в поле «Поступило возражение» значение «Да».
После заполнения полей необходимо нажать кнопку «Сохранить». Данная запись поменяет статус с «Требует формирование исковой работы» на «Сформировано заявление о вынесении суд.приказа».

3.10.2.3 Формирование Искового заявления

Исковое заявление можно сформировать несколькими способами:

Способ 1. Из Претензии

Если подошел срок формирования Исковой работы, то исковое заявление можно сформировать из Претензии, в случае если оно есть в записи.

Для этого необходимо выбрать на редактирование запись со статусом «Требует формирование исковой работы» и перейти в раздел «Претензия» (Рисунок 3.133).

Нажать кнопку «Сформировать» - «Исковое заявление»
Способ 2. Из Задолженность по оплате за КР

Для формирования Искового заявления необходимо выбрать на редактирование запись со статусом «Требует формирование исковой работы».

Перейти в раздел «Задолженность по оплате КР» во вкладке «Общие сведения» нажать кнопку «Сформировать» - «Исковое заявление».

После формирования Искового заявления появится новый раздел «Исковая работа».

Способ 3. Из Заявления о вынесении судебного приказа

Если в Заявлении о вынесении судебного приказа в поле «Результат рассмотрения» значение «Отказано» или в поле «Поступило возражение» значение «Да», то можно сформировать Исковое заявление.

Для этого необходимо нажать кнопку «Сформировать» - «Исковое заявление».
После формирования Искового заявления появится новая вкладка «Исковое заявление».

Вкладка «Исковое заявление»
В открывшейся форме «Исковое заявление» заполнить следующие поля (Рисунок 3.139):
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Рисунок 3.139 – Исковое заявление
303) «Дата формирования» - автоматически заполняется дата создания документа. Данную дату можно изменить с помощью системного календаря [image: image321.png]


 или вручную.

304) «Дата окончания работы» - указать дату окончания исковой работы. Ввести дату можно с помощью системного календаря [image: image322.png]


 или вручную.

305) «Номер заявления» - вручную указать номер заявления.

306) «Дата заявления» - указать дату создания заявления. Ввести дату можно с помощью системного календаря [image: image323.png]


 или вручную.

307) «Файл» - добавить документ, с возможностью последующего скачивания. Для прикрепления документа необходимо нажать кнопку [image: image324.png]


. Чтобы очистить поле, следует нажать на кнопку [image: image325.png]


.

308) Группа полей «Виды взысканий»:

· «Сумма долга (руб.)» - автоматически заполняется из основания проверки (раздел «Задолженность по оплате КР»). Сумму возможно изменить вручную.

· «Сумма пени (руб.).» - автоматически заполняется из основания проверки (раздел «Задолженность по оплате КР»). Если записей по пени несколько, то они выводятся через «+».

· «Гос. пошлина (руб.) – автоматически рассчитывается размер гос. пошлины.

· «Судебные издержки (руб.) - вручную указать размер судебных издержек.

309) Группа полей «Рассмотрение:

· «Кем рассмотрено» - автоматически заполняется информация о рассмотрении.
· «Судебный участок» - в зависимости от настроек, либо заполняется автоматически, либо вручную.

310) «Место нахождения» - выбрать из справочника «Муниципальные образования». Для перехода в справочник необходимо нажать [image: image326.png]


. Откроется справочник «Муниципальные образования», в котором двойным щелчком левой кнопкой мыши необходимо выбрать значение.
311) «Дата принятия заявления» - указать дату принятия заявления. Ввести дату можно с помощью системного календаря [image: image327.png]


 или вручную.
312) «Дата рассмотрения заявления» - указать дату рассмотрения заявления. Ввести дату можно с помощью системного календаря [image: image328.png]


 или вручную.
313) «Приостановлено» - проставить галочку, если дело приостановлено. 

314) «Номер определения» - поле доступно для редактирования, если в поле «Приостановлено» стоит галочка.

315) «Дата определения» - поле доступно для редактирования, если в поле «Приостановлено» стоит галочка.

316) Группа полей «Результат рассмотрения»:

· «Результат рассмотрения» - выбрать значение из выпадающего списка, нажав [image: image329.png]


.

· «Документ» - выбрать значение из выпадающего списка, нажав [image: image330.png]


.

· «Номер документа» - вручную указать номер документа.

· «Дата документа» - указать дату создания документа. Ввести дату можно с помощью системного календаря [image: image331.png]


 или вручную.

317) Группа полей «Сумма признанной задолженности»:
· «Сумма долга (руб.)» - внести сумму вручную.

· «Сумма пени (руб.)» - внести сумму вручную.

После заполнения полей необходимо нажать кнопку «Сохранить». Данная запись поменяет статус с «Требует формирование искового заявления» на «Исковое заявление сформировано».
3.10.2.3.1 Вкладка «Документы»
Перейти во вкладку «Документы». Для добавления документа требуется нажать кнопку «Добавить». 

Заполнить поля формы «Документ» (Рисунок 3.140).
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Рисунок 3.140 – Форма «Документ»
318) «Документ» - вручную указать название документа.
319) «Номер» - вручную указать номер документа.

320) «Дата» - указать создания документа. Ввести дату можно с помощью системного календаря [image: image333.png]


 или вручную.
321) «Файл» - добавить документ, с возможностью последующего скачивания. Для прикрепления документа необходимо нажать кнопку [image: image334.png]


. Чтобы очистить поле, следует нажать на кнопку [image: image335.png]


.
322) «Примечание» - вручную ввести текст примечания.

После заполнения полей нажать кнопку «Сохранить».

Примечание - поля, выделенные красным цветом, подлежат обязательному заполнению.
3.10.2.3.2 Вкладка «Взыскание долга»
Перейти во вкладку «Взыскание долга». В открывшейся форме заполнить следующие поля (Рисунок 3.141):
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Рисунок 3.141 – Вкладка «Взыскание долга»
Группа полей «Сумма, погашенная до исполнительного производства»:

323) «Размер погашения» - значение в поле заполняется автоматически.
324) «Сумма долга (руб.)» - значение в поле формируется автоматически.

325) «Сумма пени (руб.)» - значение в поле формируется автоматически.

Группа полей «Исполнительное производство»:

326) «Факт возбуждения» - выбрать значение из выпадающего списка, нажав [image: image337.png]


.
327) «Дата возбуждения/отказа» - указать дату возбуждения или отказа дела. Ввести дату можно с помощью системного календаря [image: image338.png]


 или вручную.
328) «Примечание» - вручную ввести текст описания причины.

329) «Участок ССП» - добавить участок ССП. Для этого необходимо нажать кнопку [image: image339.png]


 и выбрать интересующий из списка. Чтобы очистить поле, следует нажать на кнопку [image: image340.png]


.

330) «Документ» - выбрать значение из выпадающего списка, нажав [image: image341.png]


.
331) «Сумма для погашения (руб.)» - вручную указать сумму.

332) «Номер документа» - вручную указать номер документа.

333) «Дата документа» - указать дату создания документа. Ввести дату можно с помощью системного календаря [image: image342.png]


 или вручную.

334) «Файл» - добавить документ, с возможностью последующего скачивания. Для прикрепления документа необходимо нажать кнопку [image: image343.png]


. Чтобы очистить поле, следует нажать на кнопку [image: image344.png]


.

335) «Сумма погашения в рамках производства (руб.)» - значение в поле формируется автоматически.

336) «Производство прекращено» - проставить галочку, если производство было приостановлено.

337) «Дата прекращения» - указать дату приостановки производства. Ввести дату можно с помощью системного календаря [image: image345.png]


 или вручную. Поле доступно для редактирования, если стоит галочка в поле «Производство прекращено».
338) «Причина» - выбрать значение из выпадающего списка, нажав [image: image346.png]


. Поле доступно для редактирования, если стоит галочка в поле «Производство прекращено».

339) «Примечание» - вручную ввести текст описания причины. Поле доступно для редактирования, если стоит галочка в поле «Производство прекращено».
После заполнения полей нажать кнопку «Сохранить».
Для добавления записи документа исполниттельного производства в таблицу, нажать кнопку «Добавить». В открывшемся окне (Рисунок 3.142) заполнить следующие поля:

340)  «Документ» - - выбрать значение из выпадающего списка, нажав [image: image347.png]


.
341) «Номер» - ввести номер документа.
342) «Дата» - указать дату создания документа. Ввести дату можно с помощью системного календаря [image: image348.png]


 или вручную.
343) «Файл» - добавить документ, с возможностью последующего скачивания. Для прикрепления документа необходимо нажать кнопку [image: image349.png]


. Чтобы очистить поле, следует нажать на кнопку [image: image350.png]


. Нажать на [image: image351.png]


, чтобы выбрать документ из ранее загруженных.
344) «Примечание» - вручную ввести текст описания причины.
После заполнения всех полей необходимо нажать кнопку «Сохранить».

Для удаления записи необходимо нажать на [image: image352.png]


 напротив записи.
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Рисунок 3.142 – Окно «Документ»
3.10.2.3.3 Вкладка «Претензии в суд»
Перейти во вкладку «Претензии в суд». Для добавления документа необходимо нажать кнопку «Добавить». 

Заполнить поля формы «Претензия в суд» (Рисунок 3.143):
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Рисунок 3.143 – Форма «Претензия в суд»
345) «Суд» - выбрать значение из выпадающего списка, нажав [image: image355.png]


.

346) «Номер» - вручную указать номер претензии.

347) «Дата» - указать дату подачи претензии. Ввести дату можно с помощью системного календаря [image: image356.png]


 или вручную.

348) «Файл» - добавить документ, с возможностью последующего скачивания. Для прикрепления документа необходимо нажать кнопку [image: image357.png]


. Чтобы очистить поле, следует нажать на кнопку [image: image358.png]


.

Примечание - поля, выделенные красным цветом, подлежат обязательному заполнению.

После заполнения полей нажать кнопку «Сохранить».
3.10.2.3.4 Печать документов по исковой работе
Для печати претензии необходимо перейти в раздел «Исковая работа» на вкладку «Исковое заявление».

На панели меню нажать кнопку «Печать». Далее из списка выбрать документы: «Заявление о выдаче судебного приказа», «Исковое заявление», «Мировое соглашение», «Соглашение о реструктуризации».
3.10.2.4 Реструктуризация долга

Имеется возможность списания основного долга (полностью или частично) и составление графика на оплату данного долга. При поступлении денег на счет в первую очередь к погашению уходит задолженность по основному долгу, затем пени по основному долгу, а потом долг по реструктуризации. На сумму долга пени не начисляются. Если долг по реструктуризации не оплачен в установленный срок, то сумма по реструктуризации уходит в основной долг.

Для перехода в раздел «Реструктуризация долга» необходимо выбрать запись в Реестре неплательщиков на редактирование, в открывшемся окне выбрать раздел «Реструктуризация долга» (Рисунок 3.144).
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Рисунок 3.144 – Раздел «Реструктуризация долга»
Заполнить следующие поля:

349) Группа полей «Основание реструктуризации»:

· «Документ» - ввести название документа. Поле обязательно для заполнения.

· «Номер» - ввести номер документа. Поле обязательно для заполнения.

· «Дата» - указать дату создания документа. Ввести дату можно с помощью системного календаря [image: image360.png]


 или вручную. Выбранная дата должна быть не меньше даты начала текущего периода.

· «Файл документа» - добавить документ, с возможностью последующего скачивания. Для прикрепления документа необходимо нажать кнопку [image: image361.png]


. Чтобы очистить поле, следует нажать на кнопку [image: image362.png]


.

· «Файл графика платежей» - добавить документ, с возможностью последующего скачивания. Для прикрепления документа необходимо нажать кнопку [image: image363.png]


. Чтобы очистить поле, следует нажать на кнопку [image: image364.png]


.

350) Группа полей «Сумма задолженности»:

· «Сумма задолженности» - значение обновляется при нажатии кнопки «Обновить» данными из основания проверки (раздел «Задолженность по оплате КР»).

· «Сумма задолженности по пени» - заполняется автоматически. Значение обновляется при нажатии кнопки «Обновить» данными из основания проверки (раздел «Задолженность по оплате КР»).

· «Сумма реструктуризации» - заполняется автоматически. Значение = Сумма задолженности + Сумма задолженности по пени.

· «в т.ч. проценты (руб.)» - вручную заполнить сумму по начисленным процентам.

После заполнения полей нажать кнопку «Сохранить».
Таблица «График реструктуризации»
Для добавления записи в таблицу «График реструктуризации» необходимо нажать кнопку «Добавить» (Рисунок 3.145).
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Рисунок 3.145 – График реструктуризации

351) «Срок внесения платежа» - указать срок внесения платежа. Ввести дату можно с помощью системного календаря [image: image366.png]


 или вручную. Выбранная дата должна быть не меньше даты начала текущего периода.
352) «Сумма (руб.)» - указать сумму платежа. Сумма значений в поле по всем записям не должна быть больше значения, указанного в поле «Сумма реструктуризации (руб.)».
353) «Оплачено (руб.)» - поле заполняется автоматически. 

354) «Дата последней оплаты» - поле заполняется автоматически.
После заполнения всех полей необходимо нажать кнопку «Сохранить».

Для удаления записи необходимо нажать на [image: image367.png]


 напротив записи.

3.10.2.5 Реструктуризация долга по мировому соглашению

Аналогом Договора о реструктуризации долга является Реструктуризация по мировому соглашению, которая заключается в судебном порядке.

Если сформировано Исковое заявление, в группе полей «Результат рассмотрения» в поле «Документ» значение «Мировое соглашение» и заполнены поля «Сумма долга» и «Сумма пени», то может быть сформирована Реструктуризация по мировому соглашению.

Для этого необходимо нажать кнопку «Сформировать» - «Реструктуризация по мировому соглашению».
Заполнить следующие поля:

Группа полей «Основание реструктуризации»:

355) «Документ» - ввести название документа. Поле обязательно для заполнения.

356) «Номер» - ввести номер документа. Поле обязательно для заполнения.

357) «Дата» - указать дату создания документа. Ввести дату можно с помощью системного календаря [image: image368.png]


 или вручную. Выбранная дата должна быть не меньше даты начала текущего периода.

358) «Файл документа» - добавить документ, с возможностью последующего скачивания. Для прикрепления документа необходимо нажать кнопку [image: image369.png]


. Чтобы очистить поле, следует нажать на кнопку [image: image370.png]


.

359) «Файл графика платежей» - добавить документ, с возможностью последующего скачивания. Для прикрепления документа необходимо нажать кнопку [image: image371.png]


. Чтобы очистить поле, следует нажать на кнопку [image: image372.png]


.

Группа полей «Сумма задолженности»:

360) «Сумма задолженности» - заполняется значением из вкладки «Исковая работа» группа полей «Сумма признанной задолженности», поле «Сумма долга».

361) «Сумма задолженности по пени» - заполняется значением из вкладки «Исковая работа» группа полей «Сумма признанной задолженности», поле «Сумма пени».

362) «Сумма реструктуризации» - заполняется автоматически. Значение = Сумма задолженности + Сумма задолженности по пени.

363) «в т.ч. проценты (руб.)» - вручную заполнить сумму по начисленным процентам.

После заполнения полей нажать кнопку «Сохранить».
Таблица «График реструктуризации»
Для добавления записи в таблицу «График реструктуризации» необходимо нажать кнопку «Добавить» (Рисунок 3.145).
364) «Срок внесения платежа» - указать срок внесения платежа. Ввести дату можно с помощью системного календаря [image: image373.png]


 или вручную. Выбранная дата должна быть не меньше даты начала текущего периода.
365) «Сумма (руб.)» - указать сумму платежа. Сумма значений в поле по всем записям не должна быть больше значения, указанного в поле «Сумма реструктуризации (руб.)».
366) «Оплачено (руб.)» - поле заполняется автоматически. 

367) «Дата последней оплаты» - поле заполняется автоматически.
После заполнения всех полей необходимо нажать кнопку «Сохранить».

Для удаления записи необходимо нажать на [image: image374.png]


 напротив записи.

3.10.2.6 Массовое формирование «Уведомления», «Претензии», «Искового заявления»
Для формирования уведомлений, претензий или исковых заявлений для нескольких записей необходимо в Реестре неплательщиков галочками пометить те записи, разделы для которых должны быть сформированы. На панели меню нажать кнопку «Сформировать» и выбрать раздел, который должен быть сформирован (Рисунок 3.146).
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Рисунок 3.146 – Кнопка «Сформировать»
Примечание - убедитесь, что для записей, по которым необходимо сформировать уведомление стоит статус «Требует формирование Уведомления»; для записей, по которым необходимо сформировать претензию стоит статус «Требует формирование претензии»; для записей, по которым необходимо сформировать исковое заявление стоит статус «Требует формирование искового заявления».

3.10.2.7 Погашение задолженности

Информация о факте погашения задолженности отображается в записи на вкладке «Общие сведения» галочкой напротив поля «Задолженность погашена» (Рисунок 3.147). [image: image376.png]BT
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Рисунок 3.147 – Информация о погашении задолженности
Отметка проставляется автоматически при выполнении одного из условий:

По задолженности, складывающейся из суммы долга и суммы задолженности по пени, поступили оплаты и задолженность погашена. 

· в документе Исковое заявление, во вкладке «Взыскание долга», в поле «Размер погашения» значение «Погашено полностью».

· в документе Исковое заявление, во вкладке «Взыскание долга», в поле «Причина» значение «Фактическое исполнение».

Отметку так же можно проставить вручную. 

Статус записи сменится на «Задолженность погашена».
3.10.3 Подрядчики, нарушившие условия договора 

Реестр «Подрядчики, нарушившие условия договора» необходим для ведения претензионной работы с подрядчиками, которые не в полной мере выполнили условия договора.

Работа с реестром подрядчиков включает в себя следующие работы:

· формирование Акта выявления нарушений;

· формирование Уведомления;

· формирование Претензии;

· исковая работа;

· устранение нарушений со стороны подрядчика.

Для формирования записей в реестре подрядчиков необходимо войти через пункт главного меню «Капитальный ремонт» - «Программы капитального ремонта» - «Подрядчики, нарушившие условия договора» ().
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Рисунок 3.148 – Переход в реестр подрядчиков, нарушившихусловия договора
В открывшемся окне нажать кнопку «Сформировать» (Рисунок 3.149).
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Рисунок 3.149 – Кнопка «Сформировать»
В диалоговом окне нажать кнопку «Да» (Рисунок 3.150)
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Рисунок 3.150 – Диалоговое окно
В реестр попадают записи по договорам подряда, по которым после наступления даты окончания работ, сумма по актам выполненных работ меньше, чем сумма по договору.

Для ручного добавления подрядчика необходимо нажать кнопку «Добавить» на панели меню (Рисунок 3.149).

В появившейся форме «Добавление» выбрать программу КР и договор подряда. 

Для сохранения данных необходимо нажать «Сохранить» (Рисунок 3.151).
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Рисунок 3.151 – Форма добавления
Для удаления записи из реестра необходимо нажать на [image: image381.png]


 напротив записи.

Для выгрузки списка реестра в Excel необходимо нажать кнопку «Выгрузка в Excel» на панели меню (Рисунок 3.149). 

Для очистки реестра необходимо нажать кнопку «Очистить реестр» (Рисунок 3.149). 

После нажатия на кнопку [image: image382.png]


 открывается карточка содержащая информацию о договоре подряда, условия которого нарушены (Рисунок 3.152):
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Рисунок 3.152 – Редактирование карточки договора подряда
На форме расположены следующие поля:

368) «Подрядчик» - Наименование подрядчика, исполняющего договор подряда.

369) «ИНН» - ИНН подрядчика, исполняющего договор подряда.

370) «№ договора» - Номер договора подряда

371) «Дата договора» - Дата договора подряда

372) «Срок выполнения работ» - Срок выполнения работ по договору

373) «Количество дней просрочки» - Количество дней просрочки срока выполнения работ по договору подряда

374) «Способ формирования» - Способ добавления записи в реестр

В нижней части формы расположена таблица «Нарушения условий договора». В таблицу добавляются дополнительные нарушения договора, которые выбираются из справочника «Виды нарушений условий договора».

Для просмотра информации о договоре подряда необходимо нажать на кнопку «Договор».

В загрузившемся списке галочками выбрать тех подрядчиков, с которыми необходимо начать претензионную работу и нажать кнопку [image: image384.png][} Hasams npeTerworyio pabory.



. Данные абоненты импортируются в модуль «Претензионная деятельность».
Для перехода в реестр «Подрядчики, нарушившие условия договора» необходимо войти через пункт главного меню «Претензионная деятельность» - «Основания претензионной работы» - «Подрядчики, нарушившие условия договора» (Рисунок 3.153).
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Рисунок 3.153 - Переход в реестр «Подрядчики, нарушившие условия договора»

В открывшемся реестре можно увидеть записи со следующими статусами:

375) Первый уровень задолженности – данный статус означает то, что не подошёл срок формирования уведомления.

376) Требует формирование акта выявления нарушений - данный статус означает то, что не подошёл срок формирования акта выявления нарушений.

377) Сформирован акт выявления нарушений - данный статус означает то, что в записи сформирован акт выявления нарушений.

378) Требует формирование уведомления - данный статус означает то, что подошёл срок формирования уведомления. 

379) Сформировано уведомление - данный статус означает то, что в записи сформировано уведомление. 

380) Требует формирование претензии - данный статус означает то, что подошёл срок формирования претензии.

381) Сформирована претензия - данный статус означает то, что в записи сформирована претензия.

382) Требует формирование исковой работы - данный статус означает то, что подошёл срок начала исковой работы. 

383) Сформировано исковое заявление - данный статус означает то, что в записи сформировано исковое заявление. 

384) Сформировано заявление о выдаче судеб.приказа - данный статус означает то, что в записи сформировано заявление о выдаче судебного приказа. 

385) Нарушения устранены – данный статус означает то, что документооборот по записи завершён.

Примечание - Настройка статусов реестра подрядчиков описана в п. 3.10.5.4.

Для обновления списка записей в реестре необходимо нажать кнопку «Обновить» на панели меню (Рисунок 3.154).

Для выгрузки списка реестра в Excel необходимо нажать кнопку «Выгрузка в Excel» на панели меню (Рисунок 3.154).

Для удаления записи из реестра необходимо нажать на [image: image386.png]


 напротив записи (Рисунок 3.154).

Для начала работы с записями в реестре подрядчиков требуется выбрать необходимое наименование записи и нажать кнопку редактирования (Рисунок 3.154) или нажать на запись двойным кликом левой кнопкой мыши.
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Рисунок 3.154 - Кнопка «Выгрузка в Excel» на панели меню

3.10.3.1 Формирование Уведомления

Для формирования Уведомления необходимо выбрать на редактирование запись со статусом «Требует формирование уведомления».

В открывшемся окне в разделе «Нарушение условий договора» во вкладке «Общие сведения» нажать кнопку «Сформировать» - «Уведомление» (Рисунок 3.155).
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Рисунок 3.155 – Сформировать уведомление
В открывшейся форме «Уведомление» (Рисунок 3.156) заполнить следующие поля:
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Рисунок 3.156 – Вкладка «Уведомление»
386) «Дата формирования» - автоматически заполняется дата создания документа. Данную дату можно изменить с помощью системного календаря [image: image390.png]


 или вручную.

387) «Дата отправки» - указать дату отправки документа. Ввести дату можно с помощью системного календаря [image: image391.png]


 или вручную.

388) «Файл» - добавить документ, с возможностью последующего скачивания. Для прикрепления документа необходимо нажать кнопку [image: image392.png]


. Чтобы очистить поле, следует нажать на кнопку [image: image393.png]


.

389) «Срок устранения» - указать срок устранения нарушений. Ввести дату можно с помощью системного календаря [image: image394.png]


 или вручную.

390) «Способ устранения» - ввести текст вручную. 

После заполнения всех полей вкладки «Уведомление» необходимо нажать кнопку «Сохранить».

Данная запись поменяет статус с «Требует формирование уведомления» на «Уведомление сформировано».

Формирование Претензии
Претензию можно сформировать несколькими способами:

Способ 1. Из Уведомления

Если подошел срок формирования Претензии, то претензию можно сформировать из Уведомления, в случае если оно есть в записи.

Для этого необходимо выбрать на редактирование запись со статусом «Требует формирование претензии» и перейти в раздел «Уведомление» (Рисунок 3.157).

Нажать кнопку «Сформировать» - «Претензия»
Способ 2. Из Нарушений условий договора

Для формирования Претензии необходимо выбрать на редактирование запись со статусом «Требует формирование претензии».

Перейти в раздел «Нарушение условий договора» во вкладке «Общие сведения» нажать кнопку «Сформировать» - «Претензия» (Рисунок 3.157).
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Рисунок 3.157 – Сформировать претензию
В открывшейся форме «Общие сведения» заполнить следующие поля (Рисунок 3.158):

[image: image396.png]b9 S R TR IR SR SR Mipereravono-uokosas pabora X

| OBume cacpenns * | Yacgounenve | Mperersmn * |
[E] Hapywerwe ycroewii acrosopa O6ume ceenenms

5] veznonnerve Copanms @ Coopruposars « () Mesame -

B hereran Bara dopwuposan 06.0%.2015 =] Bava pacamorp: |

e npererci (ocsoeor Tl (910.): g
Aonr) (p36.)

Packer cyms np=Tensuy.
(mean)

<]
]
]
| 1Bl
I

Bara ompazin: | ]

YnosnersopeHie T2e60BHM/ | Ha yzZoBreTBODEHO ~





Рисунок 3.158 – Вкладка «Общие сведения»
391) «Дата формирования» - автоматически заполняется дата создания документа. Данную дату можно изменить с помощью системного календаря [image: image397.png]


 или вручную.

392) «Дата рассмотрения» - указать дату рассмотрения претензии. Ввести дату можно с помощью системного календаря [image: image398.png]


 или вручную.

393) «Сумма претензии (основной долг) (руб.)» - внести сумму вручную.

394) «Пени (руб.).» - внести сумму вручную.

395) «Расчет суммы претензии (пени)» - ввести расчёт вручную.

396) «Файл» - добавить документ, с возможностью последующего скачивания. Для прикрепления документа необходимо нажать кнопку [image: image399.png]


. Чтобы очистить поле, следует нажать на кнопку [image: image400.png]


.

397) «Дата отправки» - указать дату отправки претензии. Ввести дату можно с помощью системного календаря [image: image401.png]


 или вручную.

398) «Удовлетворение требований» - выбрать значение из выпадающего списка, нажав [image: image402.png]


. 

После заполнения всех полей необходимо нажать кнопку «Сохранить».

Данная запись поменяет статус с «Требует формирование претензии» на «Претензия сформирована».

3.10.3.1.1 Печать «Претензии»
Печать из раздела «Претензия».
Для печати претензии необходимо перейти в раздел «Претензия» на вкладку «Общие сведения».

На панели меню нажать кнопку «Печать» - «Претензия» (Рисунок 3.159)
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Рисунок 3.159 – Печать претензии
Массовая печать

Для печати претензий из нескольких записей необходимо в Реестре подрядчиков галочками пометить те записи, претензии из которых должны быть напечатаны. На панели меню нажать кнопку «Печать» - «Претензия» (Рисунок 3.160).
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Рисунок 3.160 – Массовая печать
В диалоговом окне «Формирование документов на печать» нажать кнопку «ОК» (Рисунок 3.161).
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Рисунок 3.161 – Диалоговое окно
3.10.3.2 Формирование Искового заявления

Претензию можно сформировать несколькими способами:

Способ 1. Из Претензии

Если подошел срок формирования Искового заявления, то исковое заявление можно сформировать из Претензии, в случае если оно есть в записи.

Для этого необходимо выбрать на редактирование запись со статусом «Требует формирование искового заявления» и перейти в раздел «Претензия».

Нажать кнопку «Сформировать» - «Исковое заявление»
Способ 2. Из Нарушений условий договора

Для формирования Искового заявления необходимо выбрать на редактирование запись со статусом «Требует формирование искового заявления».

Перейти в раздел «Нарушения условий договора» во вкладке «Общие сведения» нажать кнопку «Сформировать» - «Исковое заявление» (Рисунок 3.162).
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Рисунок 3.162 – Сформировать исковое заявление
После формирования Искового заявления появится новый раздел «Исковая работа».

3.10.3.2.1 Вкладка «Исковое заявление»
В открывшейся форме «Исковое заявление» заполнить следующие поля (Рисунок 3.163):
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Рисунок 3.163 – Исковое заявление
399) «Дата формирования» - автоматически заполняется дата создания документа. Данную дату можно изменить с помощью системного календаря [image: image408.png]


 или вручную.

400) «Дата окончания работы» - указать дату окончания исковой работы. Ввести дату можно с помощью системного календаря [image: image409.png]


 или вручную.

401) «Номер заявления» - вручную указать номер заявления.

402) «Дата заявления» - указать дату заявления. Ввести дату можно с помощью системного календаря [image: image410.png]


 или вручную.

403) «Файл» - добавить документ, с возможностью последующего скачивания. Для прикрепления документа необходимо нажать кнопку [image: image411.png]


. Чтобы очистить поле, следует нажать на кнопку [image: image412.png]


.

404) Группа полей «Виды взысканий»:

· «Сумма долга (руб.)» - расчитывается автоматически с учетом даты формирования искового заявления относительно установленного срока оплаты (Путь: Администрирование/Настройки приложения/Единые настройки приложения/Параметры начисления пени) :

12) если исковое заявление сформировано до наступления даты установленного срока оплаты (включительно), то при расчете Суммы долга не учитываются начисления за предыдущий закрытый период;
13)  если исковое заявление сформировано после наступления даты установленного срока оплаты, то при расчете Суммы долга учитываются начисления за предыдущий закрытый период.
·  «Сумма пени (руб.).» - внести сумму вручную.

· «Гос. пошлина (руб.) – вручную указать размер гос. пошлины.

· «Судебные издержки (руб.) - вручную указать размер судебных издержек.

405) Группа полей «Рассмотрение»:

· «Кем рассмотрено» - выбрать значение из выпадающего списка, нажав [image: image413.png]


.

· «Судебный участок» - вручную указать номер участка.

· «Место нахождения» - выбрать из справочника «Муниципальные образования». Для перехода в справочник необходимо нажать [image: image414.png]


. Откроется справочник «Муниципальные образования», в котором двойным щелчком левой кнопкой мыши необходимо выбрать значение.
· «Дата принятия заявления» - указать дату принятия заявления. Ввести дату можно с помощью системного календаря [image: image415.png]


 или вручную.
· «Дата рассмотрения заявления» - указать дату рассмотрения заявления. Ввести дату можно с помощью системного календаря [image: image416.png]


 или вручную.
· «Приостановлено» - проставить галочку, если дело приостановлено. 

· «Номер определения» - поле доступно для редактирования, если в поле «Приостановлено» стоит галочка.

· «Дата определения» - поле доступно для редактирования, если в поле «Приостановлено» стоит галочка.

406) Группа полей «Результат рассмотрения»:

· «Результат рассмотрения» - выбрать значение из выпадающего списка, нажав [image: image417.png]


.

· «Документ» - выбрать значение из выпадающего списка, нажав [image: image418.png]


.

· «Номер документа» - вручную указать номер документа.

· «Дата документа» - указать дату создания документа. Ввести дату можно с помощью системного календаря [image: image419.png]


 или вручную.

407) Группа полей «Сумма признанной задолженности»
· «Сумма долга (руб.)» - внести сумму вручную.

· «Сумма пени (руб.)» - внести сумму вручную.

После заполнения всех полей необходимо нажать кнопку «Сохранить». Данная запись поменяет статус с «Требует формирование искового заявления» на «Исковое заявление сформировано».
3.10.3.2.2 Вкладка «Взыскание долга»
Перейти во вкладку «Взыскание долга». В открывшейся форме заполнить следующие поля (Рисунок 3.164):
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Рисунок 3.164 – Взыскание долга
Группа полей «Сумма, погашенная до исполнительного производства»:

408) «Размер погашения» - выбрать значение из выпадающего списка, нажав [image: image421.png]


.
409) «Сумма долга (руб.)» - внести сумму вручную.

410) «Сумма пени (руб.)» - внести сумму вручную.

Группа полей «Исполнительное производство»:

411) «Факт возбуждения» - выбрать значение из выпадающего списка, нажав [image: image422.png]


.
412) «Дата возбуждения» - указать дату возбуждения дела. Ввести дату можно с помощью системного календаря [image: image423.png]


 или вручную.

413) «Участок ССП» - вручную указать участок ССП. 

414) «Документ» - выбрать значение из выпадающего списка, нажав [image: image424.png]


.
415) «Сумма для погашения (руб.)» - вручную указать сумму.

416) «Номер документа» - вручную указать номер документа.

417) «Дата документа» - указать дату создания документа. Ввести дату можно с помощью системного календаря [image: image425.png]


 или вручную.

418) «Файл» - добавить документ, с возможностью последующего скачивания. Для прикрепления документа необходимо нажать кнопку [image: image426.png]


. Чтобы очистить поле, следует нажать на кнопку [image: image427.png]


.

419) «Сумма, погашенная в рамках производства (руб.)» - значение в поле формируется автоматически.

420) «Производство остановлено» - проставить галочку, если производство было приостановлено.

421) «Дата приостановки» - указать дату приостановки производства. Ввести дату можно с помощью системного календаря [image: image428.png]


 или вручную. Поле доступно для редактирования, если стоит галочка в поле «Производство приостановлено».
422) «Причина» - выбрать значение из выпадающего списка, нажав [image: image429.png]


. Поле доступно для редактирования, если стоит галочка в поле «Производство приостановлено».

423) «Описание причины» - вручную ввести текст описания причины. Поле доступно для редактирования, если стоит галочка в поле «Производство приостановлено».
После заполнения полей нажать кнопку «Сохранить».
3.10.3.2.3 Вкладка «Претензии в суд»
Описание заполнения данного раздела в п. 0
3.10.3.2.4 Печать документов по исковой работе
Для печати претензии необходимо перейти в раздел «Исковая работа» на вкладку «Исковое заявление».

На панели меню нажать кнопку «Печать» - «Исковое заявление».

3.10.3.3 Массовое формирование «Акта выявления нарушений», «Уведомления», «Претензии», «Искового заявления»
Для формирования актов выявления нарушений, уведомлений, претензий или исковых заявлений для нескольких записей необходимо в Реестре подрядчиков галочками пометить те записи, разделы для которых должны быть сформированы. На панели меню нажать кнопку «Сформировать» и выбрать раздел, который должен быть сформирован (Рисунок 3.165).
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[[] & Fappuerwe yerparero APeKCaKAPOSCH-CaIBMHCN...  AREKCBKIPOSCH-CAIGRMHCHN... TP 1 19032015 01032015 2 mo. pa w03
[[] & Fappuerwe yrparero APeKCaKAPOSCH-CaIBMHCN...  AREKCBKAPOSCH-CAXGRICHN.. TP s 19032015 01032015 x Ao pa 1903
[F] & Choprmuposaro ucxosoe sasenerme ANEKCAHAPOBCK-CHXBMMHCNI...  ADEKCAHADOBCK-CXANMHCHY..  TPHNED 6 19.03.2015 01.03.2015 37 Aeto..  Her
[F] & Toebyer doprumposarme waxosoro 3asene...  Arsckii Arsmocrni noap. 444 02042015 30032015 8 Aeto..  fa 06.04.
[F] & Choprmuposaro ucxosoe sasenerme ANEKCAHAPOBCK-CHXBMMHCNI...  ADEKCAHADOBCK-CXANMHCHY..  TPHNED 6 19.03.2015 01.03.2015 37 Aeto..  Her
[F] & Choprmposaro ucxosos sasenerme Avanscon Arsmocrni noap. 444 02042015 30032015 8 Asto..  Her
[[] & Fappuerwe yerparero APeKCaKAPOSCH-CaIBMHCN...  ATEKCEKAPOSCH-CaIBIHCK..  TPWED. 5555 31032015 B Borm. A3 0604
[[] & Fappuerwe yrparero AneKCaKAPORCH-CaIBHCN..  ATEKCEKAPOSCH-CaIBIHCK..  TPWED 5555 31032015 s Boym. fa 0604
& TpeSyer dopruposarie ucxosoro Arsmocrni Arsmocrni noapazs 444 02042015 30032015 8 AsTonam Her





Рисунок 3.165 - Сформировать
Примечание - убедитесь, что для записей, по которым необходимо сформировать акты выявления нарушений, стоит статус «Требует формирование акта выявления нарушений»; для записей, по которым необходимо сформировать уведомление стоит статус «Требует формирование Уведомления»; для записей, по которым необходимо сформировать претензию, стоит статус «Требует формирование претензии»; для записей, по которым необходимо сформировать исковое заявление стоит статус «Требует формирование искового заявления».

3.10.3.4 Нарушение устранено

Для отображения в записи факта устранения нарушения используется галочка напротив поля «Нарушения устранены» на вкладке «Общие сведения». 
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Рисунок 3.166 – Нарушения устранены
Отметка проставляется автоматически в случае выполнения следующего условия - по объекту КР, по видам работ по договору подряда, добавлены Акты выполненных работ, и сумма по ним равна сумме по договору подряда.

Отметку так же можно проставить вручную.

Статус записи сменится на «Нарушение устранено».

3.10.4 Журнал судебной практики

Журнал судебной практики предназначен для удобства поиска документов по исковой работе.

Для перехода Журнал судебной практики необходимо войти через пункт главного меню «Претензионная деятельность» - «Документы» - «Журнал судебной практики»().
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Рисунок 3.167 – Журнал судебной практики
Для отображения реестра документов необходимо заполнить фильтр со следующими полями: «Тип основания» - выбрать «Подрядчики, нарушевшие условия договора» или «Реестр неплательщиков», «Тип документа» - выбрать «Исковое заявление» или «Заявление о выдаче судебного приказа», «Период с; по», «Адрес».
Примечание – Поле «Тип документа» доступен при выборе фильтра «Тип основания» - «Реестр неплательщиков».
Далее нажать кнопку «Обновить».

Результаты поиска можно выгрузить в Excel списком, нажав кнопку «Выгрузить в Excel».

3.10.5 Настройки

3.10.5.1 Настройки для автоматического определения судебного участка

Для перехода в настройки необходимо войти через пункт главного меню «Администрирование» - «Настройки приложения» - «Единые настройки приложения» (Рисунок 3.168).
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Рисунок 3.168 – Единые настройки приложения
Откроется форма, в которой необходимо выбрать раздел «Настройка параметров» и заполнить следующие поля (Рисунок 3.169):
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Рисунок 3.169 – Заполнение полей
Группа полей «Исковая работа»:
424) «Тип суда» - выбрать значение из выпадающего списка, нажав [image: image435.png]


. Значение определяет будет ли автоматически заполняться тип суда в исковой работе.
425) «Наименование суда» - выбрать значение из выпадающего списка, нажав [image: image436.png]


. Значение определяет будет ли автоматически заполняться наименование суда в исковой работе.
426) «Служба судебных приставов» - выбрать значение из выпадающего списка, нажав [image: image437.png]


. Значение определяет будет ли автоматически заполняться информация о службе судебных приставов в исковой работе.
427) «Гос. пошлина» - выбрать значение из выпадающего списка, нажав [image: image438.png]


. Значение определяет будет ли автоматически рассчитываться величина государственной пошлины в исковой работе.
428) Таблица «Рассмотрение дел в суде»:

429) Значения в таблице определяют значения для автоматического заполнения в исковой работе. При нажатии на строку открывается форма для заполнения значений по полям.

430) «Тип суда» - выбрать значение из выпадающего списка, нажав [image: image439.png]


. 
431) «Основание» - выбрать значение из выпадающего списка, нажав [image: image440.png]


. 
432) «Тип должника» - выбрать значение из выпадающего списка, нажав [image: image441.png]


. 
433) «Минимальная сумма иска (руб.)» - указать минимальную сумму иска. 
434) «Максимальная сумма иска (руб.)» - указать максимальную сумму иска.
3.10.5.2 Настройка условий формирования списка абонентов, у которых имеется задолженность по оплате взносов на КР

Для перехода в настройки необходимо войти через пункт главного меню «Региональный фонд» - «Настройки» - «Настройка параметров РФ» (Рисунок 3.170).
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Рисунок 3.170 – Настройка параметров РФ
Откроется форма, в которой необходимо заполнить следующие поля (Рисунок 3.171):
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Рисунок 3.171 – Параметры настройки реестра неплательщиков
Группа полей «Параметры настройки реестра неплательщиков»:

435) «Количество дней просрочки» - указать Количество дней, после истечения которых абонент имеющий задолженность попадет в Реестр неплательщиков.

436) «Сумма задолженности» - указать сумму задолженности, после достижения которой абонент имеющий задолженность попадет в Реестр неплательщиков.

437) «Тип операции»« - выбрать значение из выпадающего списка, нажав [image: image444.png]


 («И», «ИЛИ»). Показывает каким образом учитывать условия достижения «Суммы задолженности» и «Суммы задолженности по пени». Если значение «И», то для попадания в Реестр неплательщиков необходимо достижение обоих сумм, указанных в полях проверяется достижения «Сумма задолженности» и «Сумма задолженности по пени». Если значение «ИЛИ», то для попадания в Реестр неплательщиков необходимо достижение хотя бы одной из сумм, указанных в полях проверяется достижения «Сумма задолженности» и «Сумма задолженности по пени».

438) «Сумма задолженности по пени» - указать сумму задолженности по пени, после достижения которой абонент имеющий задолженность попадет в Реестр неплательщиков.
439) «Статус ЛС»« - выбрать статусы лицевых счетов, при которых возможно попадание в Реестр неплательщиков.
3.10.5.3 Настройки Реестра неплательщиков

Для перехода в настройки Реестра неплательщиков необходимо войти через пункт главного меню «Администрирование» - «Настройки приложения» - «Единые настройки приложения».

Откроется форма, в которой необходимо выбрать раздел «Настройки реестра неплательщиков». Настройки состоят из трех подразделов.

Первый подраздел «Общие» (Рисунок 3.172):
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Рисунок 3.172- Подраздел «Общие»
Группа полей «Реструктуризация долга»:

440) «Количества дней для приостановления права» - указать количества дней для приостановления права.

441) «Количества дней для расторжения» - указать количества дней для расторжения договора.

442) «Ежедневное обновление реестра» - указать время, в которое данные в Реестре неплательщиков должен автоматически обновляться.

После заполнения полей нажать кнопку «Сохранить».
Второй подраздел «Физ. лицо» (Рисунок 3.173):
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Рисунок 3.173 – Подраздел «Физическое лицо»
Данные настройки применяются в случае, если неплательщиком является физическое лицо.

Группа полей «Уведомление о задолженности»:

443) «Уведомление в документе на оплату» - выбрать значение из выпадающего списка, нажав [image: image447.png]


. Выбрать значение «Печатать», в случае если требуется печатать уведомление в квитанции на оплату неплательщика. Выбрать значение «Не печатать», если не требуется печатать уведомление в квитанцию на оплату.

444) «Единица периода просрочки»« - выбрать значение из выпадающего списка, нажав [image: image448.png]


 («День», «Месяц»). Показывает единицу измерения периода просрочки. Заполняется, если в поле «Уведомление с документом на оплату» стоит значение «Формировать».

445) «Период просрочки» - указать количество дней/месяцев просрочки, по пришествию которых необходимо печатать уведомление о просрочку в квитанции на оплату. Заполняется, если в поле «Уведомление с документом на оплату» стоит значение «Формировать».

446) «Документ уведомления» - выбрать значение из выпадающего списка, нажав [image: image449.png]


. Выбрать значение «Формировать», в случае если требуется формировать документ в Реестре неплательщиков. Выбрать значение «Не формировать», если не требуется формирование документ в Реестре неплательщиков.
447) «Единица периода просрочки» - выбрать значение из выпадающего списка, нажав [image: image450.png]


 («День», «Месяц»). Показывает единицу измерения периода просрочки. Заполняется, если в поле «Документ уведомления» стоит значение «Формировать».
448) «Период просрочки» - указать количество дней/месяцев просрочки, по пришествию которых необходимо формировать уведомление в Реестре неплательщиков. Заполняется, если в поле «Документ уведомления» стоит значение «Формировать».

449) «Сумма задолженности» - выбрать значение из выпадающего списка, нажав [image: image451.png]


 («Не учитывается», «С учетом пени», «Без учета пени»). Показывает каким образом учитывать размер задолженности из поля «Размер задолженности (руб).» при формировании уведомления.
450) «Размер задолженности (руб).» - указать величину задолженности, по достижении которой необходимо формировать уведомление.
451) Группа полей «Претензия»
· «Документ претензии» - выбрать значение из выпадающего списка, нажав [image: image452.png]


. Выбрать значение «Формировать», в случае если требуется формировать документ в Реестре неплательщиков. Выбрать значение «Не формировать», если не требуется формирование документ в Реестре неплательщиков.
· «Единица периода просрочки»« - выбрать значение из выпадающего списка, нажав [image: image453.png]


 («День», «Месяц»). Показывает единицу измерения периода просрочки. Заполняется, если в поле «Документ претензии» стоит значение «Формировать».
· «Период просрочки» - указать количество дней/месяцев просрочки, по пришествию которых необходимо формировать документ. Заполняется, если в поле «Документ претензии» стоит значение «Формировать».

· «Сумма задолженности» - выбрать значение из выпадающего списка, нажав [image: image454.png]


 («Не учитывается», «С учетом пени», «Без учета пени»). Показывает каким образом учитывать размер задолженности из поля «Размер задолженности (руб).» при формировании претензии.
· «Размер задолженности (руб).» - указать величину задолженности, по достижении которой необходимо формировать претензии.
452) Группа полей «Исковая работа»:

· «Единица периода просрочки» - выбрать значение из выпадающего списка, нажав [image: image455.png]


 («День», «Месяц»). Показывает единицу измерения периода просрочки.
· «Период просрочки» - указать количество дней/месяцев просрочки, по пришествию которых необходимо формировать исковую работу в Реестре неплательщиков. 

· «Сумма задолженности» - выбрать значение из выпадающего списка, нажав [image: image456.png]


 («Не учитывается», «С учетом пени», «Без учета пени»). Показывает каким образом учитывать размер задолженности из поля «Размер задолженности (руб).» при формировании претензии.
· «Размер задолженности (руб).» - указать величину задолженности, по достижении которой необходимо формировать претензии.
После заполнения полей нажать кнопку «Сохранить».
Третий подраздел «Юр. лицо». Состав полей полностью совпадает с разделом «Физ. лицо». 

Отличие заключается в том, что данные настройки применяются в случае если неплательщиком является юридическое лицо.

3.10.5.4 Настройки Реестра подрядчиков

Для перехода в настройки Реестра неплательщиков необходимо войти через пункт главного меню «Администрирование» - «Настройки приложения» - «Единые настройки приложения».

Откроется форма, в которой необходимо выбрать раздел «Настройки реестра подрядчиков». В открывшемся разделе необходимо заполнить следующие поля (Рисунок 3.174):
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Рисунок 3.174 – Настройки реестра подрядчиков
Группа полей «Уведомление о нарушении»:

453) «Акт выявления нарушений» - выбрать значение из выпадающего списка, нажав [image: image458.png]


. Выбрать значение «Формировать», в случае если требуется формировать документ в Реестре подрядчиков. Выбрать значение «Не формировать», если не требуется формирование документ в Реестре подрядчиков.
454) «Единица периода просрочки»« - выбрать значение из выпадающего списка, нажав [image: image459.png]


 («День», «Месяц»). Заполняется, если в поле «Акт выявления нарушений» стоит значение «Формировать».

455) «Период просрочки» - указать количество дней/месяцев просрочки, по пришествию которых необходимо формировать акт в Реестре подрядчиков. Заполняется, если в поле «Акт выявления нарушений» стоит значение «Формировать».

456) «Документ уведомления» - выбрать значение из выпадающего списка, нажав [image: image460.png]


. Выбрать значение «Формировать», в случае если требуется формировать документ в Реестре подрядчиков. Выбрать значение «Не формировать», если не требуется формирование документ в Реестре подрядчиков.
457) «Единица периода просрочки» - выбрать значение из выпадающего списка, нажав [image: image461.png]


 («День», «Месяц»). Заполняется, если в поле «Документ уведомления» стоит значение «Формировать».
458) «Период просрочки» - указать количество дней/месяцев просрочки, по пришествию которых необходимо формировать уведомление в Реестре подрядчиков. Заполняется, если в поле «Документ уведомления» стоит значение «Формировать».

Группа полей «Претензия»
 «Единица периода просрочки»« - выбрать значение из выпадающего списка, нажав [image: image462.png]


 («День», «Месяц»). 
459) «Период просрочки» - указать количество дней/месяцев просрочки, по пришествию которых необходимо формировать документ. 

460) «Срок ответа на претензию (дни)» - указать допустимый срок ответа на претензию.

Группа полей «Исковое заявление»:

461) «Единица периода просрочки» - выбрать значение из выпадающего списка, нажав [image: image463.png]


 («День», «Месяц»). 
462) «Период просрочки» - указать количество дней/месяцев просрочки, по пришествию которых необходимо формировать Исковое заявление в Реестре подрядчиков. 

463)  «Ежедневное обновление реестра» - указать время, в которое данные в Реестре подрядчиков должен автоматически обновляться.

После заполнения полей нажать кнопку «Сохранить».
3.10.6 Справочники

3.10.6.1 Справочник «Виды нарушений договора подряда»
Для перехода в справочник «Виды нарушений договора подряда» необходимо войти через пункт главного меню «Справочники» - «Претензионная работа» - «Виды нарушений договора подряда».

В открывшейся форме ввести наименование нарушения и код нарушения в полях «Наименование» и «Код».

После заполнения всех полей необходимо нажать кнопку «Сохранить».

Для удаления записи из списка необходимо нажать на [image: image464.png]


 напротив записи.

3.10.6.2 Справочник «Заявления в суд»
Для перехода в справочник «Заявления в суд» необходимо войти через пункт главного меню «Справочники» - «Претензионная работа» - «Заявления в суд».

В открывшейся форме заполнить следующие поля: «Полное наименование», «Краткое наименование», «Код».

После заполнения всех полей необходимо нажать кнопку «Сохранить».

Для удаления записи из списка необходимо нажать на [image: image465.png]


 напротив записи.
3.10.6.3 Справочник «Гос. пошлина»
Для перехода в справочник «Гос. пошлина» необходимо войти через пункт главного меню «Справочники» - «Претензионная работа» - «Гос. пошлина».

Для добавления новой записи необходимо нажать кнопку «Добавить».

В открывшейся форме «Гос. пошлина» перейти во вкладку «Общие сведения».

В выпадающем списке «Тип суда» выбрать значение, нажав [image: image466.png]


.

В гриде «Тип заявления» добавить значение из справочника «Заявления в суд».

После заполнения всех полей необходимо нажать кнопку «Сохранить».

Перейти во вкладку «Формула». 

В гриде «Формула расчёта» в поле «Формула расчета гос. пошлины» вручную ввести формулу расчёта гос. пошлины.

Для формулы применяется следующий синтаксис: 

464)  (Условие, Если правда, Если ложь) – аналогично конструктору в Excel;

465) Условия друг от друга отделяются точкой и пробелом;

466) Начало условия слово if выделяется скобками;

467) В рамках условия каждого условия можно добавить еще условие. Например, если правда, то можно выполнить несколько условий.

468) В формуле можно использовать простые действия: +, -, /, *.

Для проверки правильности написания формулы необходимо нажать кнопку «Проверить формулу».

В гриде «Параметры формулы» через кнопку «Добавить» добавить параметры формулы.

Откроется форма, в которой необходимо заполнить поля «Наименование» и «Характеристика».

После заполнения всех полей необходимо нажать кнопку «Сохранить».

Для удаления записи из списка необходимо нажать на [image: image467.png]


 напротив записи.
3.10.6.4 Справочник «Учреждения в судебной практике

Для перехода в справочник «Учреждения в судебной практике» необходимо войти через пункт главного меню «Справочники» - «Претензионная работа» - «Учреждения в судебной практике».
Для добавления записи необходимо нажать на кнопку «Добавить».

Откроется окно «Добавление записи», в котором требуется выбрать значение из выпадающего списка, нажав [image: image468.png]


. 

Для сохранения данных нажать кнопку «Сохранить».

После сохранения откроется форма редактирования записи, в которой требуется заполнить информацию во вкладках «Общие сведения» и «Территориальная подсудность».

Во вкладке «Общие сведения» необходимо заполнить следующие поля:
469) «Учреждение» - автоматически заполняемое поле. 

470) «Тип суда» - поле отображается, если в поле «Учреждение» стоит значение «Суд». Выбрать значение из выпадающего списка, нажав [image: image469.png]


. 

471) «Муниципальное образование» - выбрать значение из справочника «Муниципальные образования».

472) «Полное наименование» - ввести наименование вручную. 

473) «Краткое наименование» - ввести краткое наименование вручную. 

Группа полей «Реквизиты»:

474) «Адрес» - ввести адрес учреждения вручную. 

475) «Почтовый индекс» - ввести почтовый индекс вручную (6 знаков). 

476) «Телефон» - ввести телефон учреждения вручную. 

477) «Электронная почта» - ввести электронную почту учреждения вручную. 

478) «Сайт» - ввести адрес сайта учреждения вручную. 

Примечание - поля, выделенные красным цветом, подлежат обязательному заполнению.
Группа полей «Судья»
Примечание - отображается, если в поле «Учреждение» стоит значение «Суд».

479) «Фамилия» - ввести фамилию судьи вручную.

480) «Имя» - ввести имя судьи вручную.

481) «Отчество» - ввести отчество судьи вручную.
482) «Фамилия и инициалы» - ввести фамилию и инициалы судьи вручную.
После заполнения всех полей необходимо нажать кнопку «Сохранить».

Перейти во вкладку «Территориальная подсудность».

Примечание - вкладка доступна для редактирования, если тип суда – «Судебный участок мирового суда», или тип учреждения – «Служба судебных приставов».
Для выбора дома или нескольких домов, в гриде «Дома» напротив необходимой записи, проставить галочку. 

Возможно выбрать дом с определённым номером или интервалом номеров. Для этого требуется ввести номер дома/домов в полях «Номер дома с; по». Нажать кнопку «Обновить».

После ввода всех параметров нажать кнопку «Применить».

Справа в гриде «Выбранные поля» появится список выбранных домов.
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