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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Цель
Документ разработан для использования в качестве методического материала работниками управляющих организаций (Далее – УО), с правами Администратор УО и Оператор УО при работе с порталом «ReformaGKH.ru» (далее Портал), и описывает предусмотренный для них порядок работы на Портале.

1.2. Терминология
Расшифровка сокращений

В рамках этого документа используются следующие термины и сокращения

МО – муниципальное образование.

СФ – Субъект Российской Федерации.

УО – управляющая организация

МКД – многоквартирный дом

Гео-тег – идентификатор узла географического дерева.

Определение терминов

	Термин
	Определение


	Модератор 
	Ответственный работник  Фонда,  наделяющий ролью и правами администратора СФ в соответствующем субъекте. 

	Администратор СФ
	Ответственный работник СФ, наделяющий ролью и правами администратора МО в рамках советующего СФ 

	Администратор МО
	 Ответственный работник МО, обеспечивающий контроль ввода и раскрытие сведений о деятельности УО и управляемых ею МКД.

	Администратор УО
	Ответственный работник УО, наделяющий ролью и правами Оператора УО, ответственного за введение данных об МКД и сведений, представленных в анкете. 

	Оператор УО
	Оператор УО – ответственный работник УО, обеспечивающий введение данных по МКД и анкетных сведений. 

	Управляющая организация
	Организация, оказывающая услуги по управлению многоквартирным домом. (ТСЖ, жилищный кооператив, управляющая компания) 

	Личный Кабинет
	Раздел Портала, в котором Пользователь может управлять своими личными данными и совершать иные действия на Портале от своего имени. 

	Учетная запись (Профиль)
	Содержит сведения, которые пользователь сообщает о себе. Необходима для идентификации пользователя при подключении. 

	Логин
	Имя пользователя, отображающиеся на Портале.

	Пароль
	Уникальный код идентификации Пользователя.

	Роль
	Набор привилегий (функций, интерфейсов, операций), доступных Пользователю

	Права
	Набор функциональных прав и обязанностей в рамках Портала. 


1.3. Распределение Полномочий на Портале
1. Главным администратором Портала (Модератором), отвечающим за работу Портала в целом, является один из сотрудников  ГК -  Фонд содействия реформированию жилищно-коммунального хозяйства.
2. При этом отдельные пользователи Портала назначаются в качестве Администратора УО и (или) Оператора УО и имеют соответствующие полномочия. Администраторы УО в пределах своих полномочий контролируют полномочия  Операторов УО.
3. Администратором УО может стать зарегистрированный Пользователь Портала, подав заявку на регистрацию своей УО и получив одобрение заявки от Администратора МО. Роль Администратора УО назначается Пользователю автоматически, в момент подтверждения запроса о создании УО Администратором МО.
4. Оператором УО может стать зарегистрированный Пользователь путем присвоения учетной записи соответствующей роли на Портале.
5. Администраторы УО организуют работу Операторов УО в пределах своей организации.
6. Обратите внимание, один и тот же Пользователь Портала может одновременно иметь несколько ролей – быть Администратором УО и одновременно являться Оператором УО.
1.4. Функции Администратора УО 
Основная задача Администратора УО контролировать корректное и полное заполнение работником (Оператором УО)  данных о своей организации и о домах, которые находятся под ее управлением согласно требованиям Портала.

Работник УО, которому предоставлены права Администратора УО, использует средства Портала для заведения новых ролей Пользователям и присвоения прав Операторов УО, а также обладает полномочиями в рамках своей УО по лишению прав Операторов УО на Портале. 

1. Роль Администратора УО присваивается Администратором МО автоматически, в момент подтверждения запроса о создании УО.
2. Администратор УО может назначить Пользователям Роль Оператор УО в рамках своей организации. 

3. Роли Администратора УО и Оператора УО могут совмещаться. 

1.5. Функции Оператора УО 

Основная задача Оператора УО - оперативно и своевременно заполнять и обновлять на Портале  сведения о своей УО и МКД, находящихся под управлением УО.
Роль Оператора УО назначается Пользователю Администратором УО.
1.6. Порядок обращения за полномочиями 

Для получения прав Администратора УО представитель УО должен отправить заявку из Личного Кабинета на регистрацию своей УО и получить одобрение своей УО от Администратора МО.

Для предоставления прав Оператору УО Администратор УО должен присвоить Пользователю соответствующие права из своего Личного Кабинета.
1.7. Общие сведения работы на Портале

Адрес в сети  http://www.reformagkh.ru
Браузеры: Internet Explorer 8.0, Mozilla Firefox 5.0 и выше, Opera 9.0 и выше, Chrome 9.0 и выше. Если у Вас отсутствуют указанные интернет-браузеры, то их необходимо установить.

1.8.  Проверка собственных Ролей/Полномочий

Свою роль можно посмотреть на вкладке «Роли» в Личном Кабинете.

2. РАБОТА НА ПОРТАЛЕ

2.1 Порядок действий Администратора УО при назначении рол Оператор МО Пользователю
1.  Нажать кнопку «Вход», чтобы войти в качестве зарегистрированного Пользователя.
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2. Ввести логин (e-mail) и пароль, чтобы войти в Личный Кабинет.
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3. Войти в Личный Кабинет, чтобы приступить к работе на Портале.
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4. Перейти по ссылке «Операторы» для назначения Пользователю, зарегистрированному на Портале, роли Оператора своей УО. [image: image4.jpg]Pediopma HHX YEX
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5. Нажать ссылку «Управление операторами» для соответствующей управляющей компании.  Открыть список операторов выбранной УО, чтобы добавить или удалить функциональную роль Оператора для УО. Количество Операторов для УО не ограничено. 
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6. Чтобы добавить Оператора УО из числа зарегистрированных Пользователей Портала, Пользователь с ролью Администратора УО должен нажать кнопку «Добавить оператора». 
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7. Чтобы добавить зарегистрированного Пользователя на Портале в качестве Оператора своей УО, необходимо произвести  поиск Пользователя по его электронному адресу (e-mail): ввести адрес необходимого к добавлению Пользователя в поле «E-Mail» и нажать кнопку «Найти». Если поиск не дал результатов, уточнить данные и повторить попытку. 
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8. Нажать кнопку «Назначить оператором» напротив ФИО Пользователя, чтобы присвоить роль Оператора УО.
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2.2.  Порядок действий Администратора УО при лишении пользователя роли Оператора МО Пользователю

1. Пройти процесс авторизации на Портале, описанный в разделе 2.1, пунктах: 1,2,3 настоящего руководства, для получения доступа к выполнению необходимых операций.

2. Открыть вкладку «Операторы», чтобы удалить  роль у Пользователя роль Оператора своей УО. 
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3. Нажать кнопку «Удалить», чтобы удалить Пользователя с ролью Оператора из списка Операторов своей УО.
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2.3.  Порядок действий Оператора при добавлении многоквартирного дома к УО 
1. Пройти процесс авторизации на Портале, описанный в разделе 2.1, пунктах: 1,2,3 настоящего руководства, для получения доступа к выполнению необходимых операций.

2. Перейти по ссылке «Организации», чтобы посмотреть данные о своей УО.
[image: image11.jpg]Pediopma HHX 19

TocypapcTaean KopnopaLya — Gk copelicTain
~PEQOPHIOBaNI0 XUTHLLHC-FOMMYHANEHOTD XOSiCTER

Tnaswan  Moiigow Mo ynpasnsoui

JM4HBIA KABUHET

o How 3amskn
o Oneparopes

o Opranuzam

= IO iohuE

Haxary

Koanumuk Bnaguwup AnaTonsesuy

Moinarew  Xonpegopusi  Asapwise MK O6pamian comas  Oopym

Pon:

oHo:
TEOTer:

[ara percrpaun

[ara nocnegero sianTa:
Konuecrso cooBujennit 8 gopyme:

AnuuHuCTDaTOp YO
3apenicTpupoBaHHLIi NoNs30saTeN
Oneparop YO

Kosnri Bnammp AxaTonbesus
Eenropoackan obnacrs, Fopoa Benropoa
07112011 134253
18.0120122026:43

0

Buion




3. Нажать ссылку «Просмотр» напротив наименования УО, для которой необходимо добавить многоквартирный дом (МКД), чтобы увидеть сведения об организации в рубрике «Мой Управляющий».
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4. Перейти на вкладку «Список МКД», чтобы добавить МКД в список обслуживаемых УО домов.
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5. Нажать кнопку «Добавить дом в список», чтобы запустить процесс добавления МКД в список обслуживаемых домов УО.
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Добавить МКД к списку обслуживаемых домов, можно двумя способами:

· Добавить уже существующий на Портале МКД воспользовавшись одной из опций «Поиск» или  «Расширенный Поиск»; 
· Создать новый МКД воспользовавшись опцией «Создать новый дом»;
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6. Для добавления уже существующего на Портале МКД необходимо в поле ввода «Найти дом по адресу» ввести фактический адрес искомого МКД. Адрес вводиться в свободном формате, при этом программа, начиная с 5-го введенного в поле поиска символа, автоматически формирует список домов, адрес которых совпадает с вводимым, из уже существующих МКД в системе, выполняя контекстный поиск по полю «адрес строкой». Формируемый программой список совпавших по контексту адресов, автоматически сортируется в следующем порядке:

a. адреса в муниципальном образовании, соответствующем текущему гео-тегу пользователя;

b. адреса других муниципальных образований Субъекта Федерации, соответствующего текущему гео-тегу пользователя;

c. адреса, расположенные в других Субъектах Федерации, отсортированные в алфавитном порядке.
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7. Из полученного в результате поиска списка МКД необходимо выбрать соответствующий адрес искомого МКД и, нажав кнопку «Добавить», инициировать процесс добавления уже существующего МКД. 
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8. Следующим шагом выполнения процесса добавления МКД является  модальное окно выдаваемое системой, в котором указан адрес МКД и кнопки с вариантами выбора «Добавить», «Не добавлять». На данном шаге Пользователь имеет возможность еще раз проверить адрес дома перед его окончательным добавлением в список МКД УО.
По нажатию кнопки «Добавить», указанный МКД добавляется в список домов УО. Ели нажать кнопку «Не добавлять», система вернется к шагу  Поиск дома по адресу.
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9. В случае успешного завершения процесса добавления дома в список МКД УО, Пользователю выдается соответствующие уведомление.
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10. Чтобы выполнить поиск по строго определённым параметрам, Пользователю необходимо нажать кнопку «Расширенный поиск». 
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11. Пользователь должен заполнить форму расширенного поиска, введя необходимые значения в соответствующие поля. При этом заполнять все поля формы расширенного поиска не обязательно.
Чтобы запустить поиск по заполнению необходимых полей, Пользователь должен  нажать кнопку «ОК». 
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12. Результатом расширенного поиска является адрес или список адресов МКД найденных в базе данных Портала. Пользователь должен нажать на необходимый адрес, инициируется процесс добавления МКД в список своих домов УО.
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13. Следующим шагом выполнения процесса добавления МКД является модальное окно созданное системой, в котором указан адрес МКД и кнопки с вариантами выбора «Добавить», «Не добавлять». На данном шаге Пользователь имеет возможность еще раз проверить адрес дома перед его окончательным добавлением в список МКД УО.
Нажать кнопку «Добавить», чтобы указанный МКД добавился в список домов УО. Ели нажать кнопку «Не добавлять», система вернется к шагу  Поиск дома по адресу.
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14. В случае успешного завершения процесса добавления МКД в список домов УО, Пользователю выдается соответствующие уведомление.
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15. Если простой и расширенный поиск не дали результатов, или  Пользователь уверен, что ему необходимо добавить в список домов УО МКД,  гарантированно не существующий в базе данных на Портале, он должен нажать кнопку «Создать дом»  и воспользоваться опцией создания дома, чтобы добавить новый МКД в базу данных Портала.
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16. При создании нового дома в базе данных необходимо последовательно заполнить поля.
· Выбор СРФ. По умолчанию в этом поле выставлен СРФ, с которым связан текущий гео-тэг пользователя. Пользователь может изменить СРФ, выбрав из предложенного списка. Без выбора СРФ переход к последующим полям не возможен.

· Выбор МО из числа входящих в указанный выше СРФ. По умолчанию уже выбран МО, с которым связан текущий гео-тэг пользователя. Пользователь может изменить МО, выбрав его из выпадающего списка. При смене вышестоящего уровня (СРФ), этот параметр сбрасывается. Выбор МО не является обязательным. При указании населенного пункта этот параметр подставится автоматически.

· Выбор населенного пункта из числа входящих в указанный выше МО. По умолчанию уже выбран Населенный пункт, с которым связан текущий гео-тэг пользователя. Пользователь может изменить Населенный пункт, выбрав его из выпадающего списка. При смене вышестоящего уровня (МО), этот параметр сбрасывается. Без выбора Населенного пункта переход к последующим полям не возможен.

· Выбор улицы. Для выбора улицы необходимо, чтобы СРФ, МО и Населенный пункт были выбраны. Список улиц представлен в виде выпадающего списка с возможностью ввода символов в строке поиска. При этом осуществляется автоматический подбор улицы из числа имеющихся в справочнике с учетом уже указанных СРФ, МО и Населенного пункта. Выбор улицы не является обязательным.

· Ввод полей номер дома (обязательное поле), корпус (необязательно), строение (необязательно). 
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Нажать кнопку «Создать» после завершения ввода информации по новому дому.

Следующим шагом выполнения процесса добавления МКД является модальное окно, созданное системой, в котором указан адрес МКД и кнопки с вариантами выбора «Добавить», «Не добавлять». На данном шаге Пользователь имеет возможность еще раз проверить адрес дома перед его окончательным добавлением в список МКД УО.
Нажать кнопку «Добавить», чтобы указанный МКД добавился в список домов УО. [image: image27.jpg]Bl XoTUTE A06aBUTE AOM?
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17. В случае успешного завершения процесса добавления нового МКД в список домов УО, Пользователю выдается соответствующие уведомление.
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2.4. Порядок действий Оператора при удалении дома
1. Пройти процесс авторизации на Портале, описанный в разделе 2.1, пунктах: 1,2,3 настоящего руководства, для получения доступа к выполнению необходимых операций.

2. Перейти по ссылке «Организации», чтобы посмотреть данные о своей УО.
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3. Нажать ссылку «Просмотр» напротив наименования УО, для которой необходимо добавить многоквартирный дом (МКД), чтобы увидеть сведения об организации в рубрике «Мой Управляющий».
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4. Перейти на вкладку «Список МКД», чтобы увидеть список домов, находящихся на обслуживании  у  УО.
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5. Чтобы удалить МКД из списка обслуживаемых домов, УО необходимо нажать на значок  в виде бумажного листа с крестиком напротив адреса дома, который надо удалить из списка обслуживаемых домов УО.
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6. При удалении МКД Система попросит выбрать причину удаления дома из списка обслуживаемых домов УО. При этом Система сама предложит два варианта причин удаления дома:
· Действие договора обслуживания прекращено. Необходимо указать дату

· Дом был включен в список по ошибке

Пользователь должен поставить точку напротив необходимой причины удаления МКД. 
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Если причина удаления МКД прекращение действие договора обслуживания Пользователю следует выбрать точку рядом с пунктом «Действие договора обслуживания прекращено», указав дату прекращения договора и основание прекращения договора. После чего нажать кнопку «Отправить», чтобы удалить дом из списка обслуживаемых.
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Если причина удаления МКД заключается в том, что дом был включен в список по ошибке для УО, то для его удаления из списка обслуживаемых домов УО следует поставить точку рядом с «Дом был включен в список по ошибке». Затем   нажать кнопку «Отправить», чтобы удалить дом из списка обслуживаемых.
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