АННОТАЦИЯ 

В настоящем документе описан порядок размещения информации специалистами учреждения с полномочием «Орган местного самоуправления», обязательное размещение которой предусмотрено Федеральным законом от 21 июля 2014 г. № 209-ФЗ «О государственной информационной системе жилищно-коммунального хозяйства» и Жилищным кодексом Российской Федерации, в Государственной информационной системе жилищно-коммунального хозяйства. 
1. ОПИСАНИЕ ПОРЯДКА РАБОТЫ В ЛК ОРГАНИЗАЦИЙ – ПОСТАВЩИКОВ ИНФОРМАЦИИ В ГИС ЖКХ 

В разделе приведено описание порядка работы уполномоченных специалистов Органа местного самоуправления (ОМС) – поставщиков информации в ГИС ЖК. 
Перед началом работы в Личном кабинете Уполномоченного специалиста организации 
Администратор организации должен назначить Уполномоченным специалистам организации соответствующие полномочия для выполнения определенных операций в Системе (подробно порядок назначения полномочий описан в документе – «Руководство пользователя ГИС ЖКХ», в разделе «Работа в личном кабинете Администратора Органа местного самоуправления»). 

1.1. Порядок размещения информации в ЛК Уполномоченного специалиста Органа местного самоуправления 

Порядок размещения информации уполномоченным специалистом Органа местного самоуправления приведен на рисунке ниже (Рис. 1). 
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После авторизации в ЛК уполномоченного специалиста выполните порядок действий, описанный ниже. 

1.1.1. Работа с объектами жилищного фонда 

1.1.1.1. Размещение информации о многоквартирном доме 

Система позволяет Уполномоченному специалисту ОМС размещать информацию о многоквартирном доме. Данная функция становится доступной только в случае, если ОКТМО дома равен или входит в ОКТМО, указанный ОМС при регистрации, и при этом отсутствует действующий договор управления или устав, привязанный к адресу дома. 
Для размещения информации о многоквартирном доме выполните шаги, описанные ниже. 
1. Для добавления информации выберите пункт «Объекты жилищного фонда» в меню «Объекты управления» (Рис. 2). 
2. В отобразившемся Реестре объектов жилищного фонда нажмите на кнопку «Добавить дом» (Рис. 3). 
3. На отобразившейся форме добавления дома заполните обязательные поля. Выберите адрес многоквартирного дома, код по общероссийскому классификатору территорий муниципальных образований (Код ОКТМО), добавьте информацию о добавляемом доме (тип, кадастровый номер, состояние, год постройки, общий износ здания и др. поля формы). 
Обязательные для заполнения поля отмечены символом «.». Сохраните информацию, нажав на кнопку «Сохранить» (Рис. 4). 
* В случае если поле «Кадастровый номер» заполнено, то поля раздела «Ранее присвоенный государственный учетный номер» не заполняются. В случае если поле «Кадастровый номер» не заполнено, в разделе «Ранее присвоенный государственный учетный номер» заполняется только один из номеров. 
** При заполнении поля «Адрес» используется Федеральная информационная адресная система (далее – ФИАС). В соответствии с Федеральным законом от 28 декабря 2013 года № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Постановлением Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 года № 1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов» присвоение объекту адресации адреса, изменение и аннулирование такого адреса осуществляется органом местного самоуправления, органами государственной власти субъектов Российской Федерации – городов федерального значения, или органами местного самоуправления внутригородских муниципальных образований городов федерального значения, уполномоченными законами указанных субъектов 
Российской Федерации на присвоение объектам адресации адресов (далее – уполномоченные органы), с использованием ФИАС. В случае отсутствия адреса объекта жилищного фонда в ФИАС уполномоченному органу необходимо внести информацию об адресе объекта жилищного фонда в ФИАС в течение 3 рабочих дней со дня принятия решения о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса. 
Для оперативного внесения адреса в систему ГИС ЖКХ уполномоченный специалист ОМС может отправить заявку в службу поддержки на добавление дома в Систему. Для этого загрузите документ «Форма заявки в службу поддержки» в формате Excel, нажав на гиперссылку «Форма заявки в службу поддержки» на главной странице Портала ГИС ЖКХ – http://dom.gosuslugi.ru (Рис. 5). 
Откройте документ и на вкладке «Заявка на инцидент» заполните обязательные поля: 
. в блоке «Информация об организации заявителя»: 
. «Наименование организации»; 
. «Полномочие организации»; 
. «Регион организации»; 
. «ИНН»; 
. в блоке «Информация о заявителе»: 
. «Ф.И.О. контактного лица»; 
. «Номер контактного телефона (с кодом региона)»; 
. «Электронная почта»; 
. в блоке «Описание обращения»: 
. «Тип обращения»; 
. «Описание обращения». 
В поле «Тип обращения» введите значение «Добавление адреса». Далее перейдите на вкладку «Адрес» и внесите сведения об адресе объекта жилищного фонда в соответствии с приведенным примером. 
Для отправки заявки в службу поддержки нажмите на кнопку «Отправить» на вкладке «Заявка на инцидент». 
После регистрации заявки в Систему будет добавлен временный адрес объекта жилищного фонда. Автоматическое уведомление с номером заявки по добавлению адреса будет отправлено на указанный в заявке адрес электронной почты. После внесения адреса в ФИАС в ГИС ЖКХ адресу объекта жилищного фонда будет присвоен постоянный статус. 

1.1.1.2. Размещение информации о помещениях многоквартирного дома 

После добавления информации о многоквартирном доме разместите информацию о подъездах и помещениях дома. 
Для добавления информации о подъездах и помещениях дома выполните следующие шаги. 

1. В Реестре объектов жилищного фонда нажмите на кнопку «Добавить» в блоке со 
сведениями о добавленном доме и выберите «Подъезд» (Рис. 6). Система отобразит форму добавления сведений о подъезде (Рис. 7). 
2. Заполните обязательные поля формы «Добавление подъезда» и сохраните информацию, нажав на кнопку «Сохранить». 
3. После добавления подъезда добавьте помещения, нажав на кнопку «Добавить помещение» на странице «Сведения об объекте жилищного фонда» (Рис. 8). 
4. На отобразившейся странице «Сведения о помещении» заполните обязательные поля, сохраните введенные сведения, нажав на кнопку «Сохранить» (Рис. 9). 
* В случае если поле «Кадастровый номер» заполнено, то поля раздела «Ранее присвоенный государственный учетный номер» не заполняются. В случае если поле «Кадастровый номер» не заполнено, в разделе «Ранее присвоенный государственный учетный номер» заполняется только один из номеров. 

1.1.1.3. Размещение информации о долях собственности помещения 

Размещение информации о долях собственности на помещения в многоквартирном доме становится доступным только в том случае, если в Системе размещена информация о доме и его помещениях. 
Для размещения информации о долях собственности на помещения в многоквартирном доме выполните следующие шаги. 
1. Для размещения информации о долях собственности на помещения в многоквартирных домах перейдите на страницу сведений о добавленном помещении. Для этого на вкладке «Сведения о подъездах» нажмите на гиперссылку «Все помещения» для отображения сведений о помещениях (Рис. 10). 
2. Отображается страница со сведениями о помещениях подъезда. Нажмите на кнопку «Добавить» для необходимого помещения и выберите пункт контекстного меню «Долю собственности» (Рис. 11). Система отображает страницу добавления доли собственности на вкладке «Сведения о доле» (Рис. 12). 
3. Внесите сведения о долях собственности. Для этого добавьте информацию в блоке «Сведения о помещениях», нажав на кнопку «Добавить». Система отображает окно добавления сведений (Рис. 13). 
Внесите сведения о размере доли, нажмите на кнопку «Выбрать». После добавления, внесенные данные о доле отображаются в таблице в блоке «Сведения о помещениях» (Рис. 14). 
4. Далее заполните обязательные поля блока «Собственники». Для этого нажмите на кнопку «Добавить» и выберите из выпадающего списка необходимое значение – организация или физическое лицо (Рис. 15). 
5. Далее описан порядок действий в случае выбора физического лица. Система отображает окно для выбора физического лица (Рис. 16). 
Осуществите поиск необходимого собственника в реестре физических лиц, воспользовавшись блоком поиска, или добавьте нового, нажав на кнопку «Добавить новое физическое лицо» (Рис. 16). Система отображает окно «Добавление сведений о физическом лице» (Рис. 17). 
Заполните обязательные поля в окне добавления сведений о физическом лице и нажмите на кнопку «Сохранить» (Рис. 16). Информация о добавленном физическом лице сохраняется в базе данных Системы. При последующем вводе информации о доле собственности данное физическое лицо можно будет выбрать из реестра физических лиц. 
6. После выбора собственника, нажмите на кнопку «Выбрать». 
[bookmark: _GoBack]7. После добавления, внесенные данные о собственнике, отображаются в таблице в блоке «Собственники» (Рис. 18). После внесения всех необходимых данных сохраните их, нажав на кнопку «Сохранить». 
8. Для добавления сведений о найме/аренде перейдите на страницу «Сведения о долях собственности», нажмите на кнопку «Добавить сведения о найме/аренде» (Рис. 19). 
Система отображает страницу «Добавление сведений о найме/аренде (Рис. 20). 
9. Выберите из выпадающего списка поля «Вид обременения» необходимое значение, добавьте сведения о помещении и нанимателе, нажав на кнопку «Выбрать» (описание данных операций аналогично добавлению доли и приведено выше). Далее нажмите на кнопку «Сохранить». Сведения о нанимателе/арендаторе отображаются в соответствующем блоке на странице «Сведения о найме/аренде» (Рис. 21). 
Нажмите на кнопку «Сохранить» для подтверждения внесения сведений. 

1.1.2. Работа с объектами коммунальной инфраструктуры 

1.1.2.1. Настройка структуры сведений об объектах инфраструктуры 

Перед началом размещения сведений по объектам коммунальной инфраструктуры в Системе, необходимо произвести настройку структуры сведений, подлежащих к размещению, выбрав обязательность размещения тех или иных сведений в Системе. 
Для настройки структуры сведений об объектах коммунальной инфраструктуры, выполните шаги, описанные ниже. 
1. Выберите пункт меню «Настройка структуры сведений об объектах коммунальной инфраструктуры» (Рис. 22). 
2. Произведите настройки обязательности заполнения сведений и отображения в Системе на странице «Настройка структуры сведений об объектах инфраструктуры» (Рис. 23). Для этого установите флажки в соответствующих полях и нажмите на кнопку «Сохранить». 

1.1.2.2. Размещение сведений по объектам коммунальной инфраструктуры 

Для размещения сведений по объектам коммунальной инфраструктуры, выполните шаги, описанные ниже. 
1. Для добавления объекта коммунальной инфраструктуры выберите пункт меню «Объекты коммунальной инфраструктуры» (Рис. 24). 
2. В отобразившемся Реестре коммунальной инфраструктуры нажмите на кнопку «Добавить объект» (Рис. 25). 
Система отобразит окно «Добавление нового объекта инфраструктуры» (Рис. 26). 
3. Выберите из выпадающего списка поля «Ресурсоснабжающая организация» организацию, под управлением которой находится добавляемый объект коммунальной инфраструктуры (ОКИ). В случае если добавляемый ОКИ находится на балансе муниципального образования, установите соответствующий флажок. 
Далее описан порядок действий в случае выбора значения «На балансе муниципального образования». 
Заполните обязательные поля на странице «Добавление нового объекта инфраструктуры». Для выбора вида объекта раскройте выпадающий список и выберите необходимое значение. 
После добавления вида объекта на странице отображаются дополнительные поля и блоки, в зависимости от выбранного объекта (Рис. 27). 
Блок «Производство коммунального ресурса» отображается для объектов: 
. водозаборное сооружение; 
. котельная; 
. теплоэлектростанция; 
. канализационное очистное сооружение; 
. электростанция. 
Блок «Характеристика сетевого объекта» отображается для объектов: 
. насосная станция; 
. водоочистное сооружение; 
. тепловая насосная станция; 
. тепловой пункт; 
. канализационная насосная станция; 
. газораспределительная станция (ГРС); 
. газорегуляторный пункт (ГРП); 
. шкафный регуляторный пункт (ГРПШ); 
. газорегуляторная установка (ГРУ); 
. электрическая подстанция; 
. центральный распределительный пункт. 
Блок «Передача (транспортировка) коммунальных ресурсов» отображается для объектов: 
. водопроводная сеть; 
. тепловая сеть; 
. канализационная сеть; 
. газораспределительная сеть. 
Блок «Участки сети» с полями для добавления «Источники» и «Приемники» отображается 
для объектов: 
. водопроводная сеть; 
. тепловая сеть; 
. канализационная сеть; 
. газораспределительная сеть. 
Далее процесс добавления объекта коммунальной инфраструктуры описан на примере вида 
объекта «Тепловая сеть». 
4. Для добавления ресурса нажмите на кнопку «Добавить ресурс». Система отобразит окно «Добавление нового ресурса» (Рис. 28). 
5. Заполните обязательные поля в окне «Добавление нового ресурса», нажмите на кнопку «Сохранить». 
6. После сохранения нового ресурса отобразится страница «Добавление нового объекта инфраструктуры» с добавленным коммунальным ресурсом (Рис. 29). 
7. Далее добавьте участки сети. Для добавления участка сети нажмите на кнопку «Добавить участок». Система отобразит окно «Добавление участка сети» (Рис. 30). 
8. Заполните обязательные поля в окне «Добавление участка сети» и нажмите на кнопку «Сохранить». 
9. После сохранения нового участка сети отобразится страница «Добавление нового объекта инфраструктуры» с добавленным участком сети (Рис. 31). 
10. После добавления участка сети добавьте источники и приемники сети. Для добавления источника сети нажмите на кнопку «Добавить источник» на странице добавления ОКИ. Система отобразит окно добавления источников сети (Рис. 32). 
Выберите один или несколько источников сети, установив флажки в столбце «Наименование объекта», и нажмите на кнопку «Добавить». 
Для добавления приемника сети нажмите на кнопку «Добавить приемник» на странице добавления ОКИ. В отобразившемся окне «Добавление приемников сети» (Рис. 33) выберите один или несколько приемников и нажмите на кнопку «Добавить». 
После заполнения всех обязательных полей об объекте коммунальной инфраструктуры, добавления ресурса, участков, источников и приемников сети нажмите на кнопку «Сохранить». 
11. Для размещения сведений об объектах-потребителях коммунальных сетей выберите пункт контекстного меню «Изменить» для добавленного ОКИ (Рис. 34). 
12. На отобразившейся странице «Карточка объекта коммунальной инфраструктуры» перейдите на вкладку «Объекты-потребители» (Рис. 35). 
13. Для добавления потребителя коммунальных сетей нажмите на кнопку «Добавить потребителя» (Рис. 35). Система отобразит окно «Выбор объектов-потребителей» (Рис. 36). 
14. Для поиска объектов задайте параметры поиска и нажмите на кнопку «Найти». В блоке «Результаты поиска» выберите один или несколько адресов потребителей, установив соответствующие флажки, и нажмите на кнопку «Выбрать». 
15. После добавления потребителей отображается вкладка «Объекты-потребители» с добавленными потребителями (Рис. 37). 

1.1.2.3. Размещение сведений по системам коммунальной инфраструктуры 

Для размещения сведений о системе коммунальной инфраструктуры (СКИ) выполните описанные ниже шаги. 
1. Перейдите на вкладку «Системы коммунальной инфраструктуры» в Реестре коммунальной инфраструктуры и нажмите на кнопку «Добавить систему» (Рис. 38). 
2. На отобразившейся форме добавления новой системы коммунальной инфраструктуры заполните обязательные поля (Рис. 39). 
В выпадающем списке поля «Вид системы» выберите необходимое значение. Система отобразит 
3. Добавьте источники, нажав на кнопку «Добавить источник». Система отобразит окно выбора источника сети (Рис. 41). 
Выберите один или несколько источников сети, установив флажки в полях с наименованием объекта, и нажмите на кнопку «Добавить». Отобразится страница добавления СКИ с добавленными источниками сети (Рис. 42). 
4. Для добавления сети в СКИ нажмите на кнопку «Добавить сеть» на странице добавления СКИ. Система отобразит окно «Добавление сетей в СКИ» (Рис. 43). 
Выберите одну или несколько сетей, установив флажки в полях с наименованием объекта, и нажмите на кнопку «Добавить». Отобразится страница добавления СКИ с добавленными сетями (Рис. 44). 
После заполнения всех обязательных полей о системе коммунальной инфраструктуры, добавления сетей и их источников нажмите на кнопку «Сохранить». 

1.1.3. Работа с нормативно-правовыми актами 

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

Уполномоченный специалист ОМС может размещать в Системе законы и нормативно-правовые акты в сфере ЖКХ. Для размещения информации выполните действия, описанные ниже. 
1. Для перехода на страницу «Документы» нажмите на пункт меню «Дополнительная информация» и выберите пункт «Законы и нормативные акты» (Рис. 45). 
Отображается страница «Документы» на вкладке «Законы и нормативные акты» (Рис. 46). 
2. Для добавления документа нажмите на кнопку «Добавить документ» (Рис. 46). 
Отображается страница создания документа (Рис. 47). 
3. Заполните обязательные доступные для редактирования поля на форме создания документа и нажмите на кнопку «Сохранить» для сохранения информации. Чтобы опубликовать документ в открытой части портала ГИС ЖКХ, нажмите на кнопку «Опубликовать». 

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

Уполномоченный специалист ОМС может размещать в Системе сведения об установленных ценах (тарифах) на услуги «Социальный наем» и «Содержание и ремонт жилого помещения». 
Для размещения сведений о тарифах ЖКУ выполните шаги, описанные ниже. 
1. Для перехода на страницу «Документы» нажмите на пункт меню «Дополнительная информация» и выберите пункт «Тарифы ЖКУ» (Рис. 48). 
Отображается страница «Документы» на вкладке «Тарифы ЖКУ» (Рис. 49). 
2. Для добавления документа нажмите на кнопку «Добавить документ» на странице «Документы» (Рис. 49). 
Система отобразит страницу добавления документа (Рис. 50). 
3. Заполните обязательные поля на странице создания документа. В выпадающем списке поля «Тариф на» выберите значение «Социальный наем» и/или «Содержание и ремонт жилого помещения». После добавления тарифа на странице отображается дополнительное поле «Муниципальные образования» (Рис. 51). 
Для сохранения документа нажмите на кнопку «Сохранить». Для публикации документа в открытой части портала ГИС ЖКХ нажмите на кнопку «Опубликовать». 

