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1. 
НАЗНАЧЕНИЕ ДОКУМЕНТА
Данное руководство описывает порядок действий пользователя при работе с объектами региональной адресной  программы капитального ремонта (далее - Программа) с использованием интегрированной информационно-аналитической системы формирования и мониторинга исполнения государственной программы капитального ремонта и мониторинга состояния объектов жилищного фонда (далее – Системы) .
 Средства Системы позволяют автоматизировать следующие функции:
· Учет протоколов собственников помещений;
· Учет решений собственников
· Автоматизация процессов формирования фондов капитального ремонта;

· Автоматизация процессов контроля над формированием фондов капитального ремонта.
ЭТАП 1. ЗАПУСК СИСТЕМЫ
Вход в Систему

Для входа в Систему необходимо выполнить следующую последовательность действий:

Шаг 1: В адресной строке любого браузера введите адрес https://bars-monjf.tatar.ru/monjf.

Шаг 2: В окне идентификации пользователя – Рисунок 1, введите «Логин» и «Пароль», выданный
 Администратором Системы, и нажмите на кнопку «Войти».
[image: image2.png]



Рисунок 1 - Окно идентификации пользователя.

ЭТАП 2.  РАБОТА С РЕЕСТРОМ ЖИЛЫХ ДОМОВ.
	  Путь меню

ГЛАВНОЕ МЕНЮ \ ЖИЛИЩНЫЙ ФОНД \ ОБЪЕКТЫ ЖИЛИЩНОГО ФОНДА  \ РЕЕСТР ЖИЛЫХ ДОМОВ \ ЖИЛОЙ ДОМ \ ПАСПОРТ ЖИЛОГО ДОМА


Шаг 1: В главном меню выберите раздел  "Жилищный фонд".
Шаг 2: Откройте подраздел "Объекты жилищного фонда".
Шаг 3: Нажмите на иконку "Реестр жилых домов", на экране появится реестр объектов жилого фонда, содержащий перечень домов с указанием адреса, типа дома, а также других реквизитов – Рисунок 3.
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Рисунок 2 - Выбор подраздела «Жилищный фонд». Подраздел «Объекты жилищного фонда».
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Рисунок 3 - Окно «Реестр жилых домов». Выбор объекта редактирования.
Окно представлено в виде таблицы. В таблице реализована возможность поиска жилого дома с помощью специальных полей ввода, расположенных  в шапке таблицы:
· По статусу;

· По муниципальному образованию;
· По адресу;

· По типу дома;

· По коду дома;

· По состоянию дома;

· По общей площади дома;

· По управляющей организации;

· По коду ЕРЦ.
	 Примечание. В случае если в реестре объектов региональной программы необходимо отобразить сведения о снесенных домах, следует установить «флажок» в поле выбора параметра [image: image5.png]Mokasars CHecebie AoHa



 и нажать кнопку [image: image6.png]


.
В случае если в реестре объектов региональной программы необходимо отобразить сведения о домах индивидуальной постройки, следует установить «флажок» в поле выбора параметра [image: image7.png]TOKaZaTS MHAMBAYaNEHIE 4OMA



 и нажать кнопку [image: image8.png]


.
В случае если в реестре объектов региональной программы необходимо отобразить сведения о домах блокированной застройки, следует установить «флажок» в поле выбора параметра [image: image9.png]TMokazaTe 4oMa 61OKWPOBAHHOF 33CTPONKM




 и нажать кнопку [image: image10.png]


.


Редактирование данных 

Для редактирования данных необходимо выполнить следующую последовательность действий: 

Шаг 1: Выберите необходимое наименование жилого дома, сведения по которому подлежат редактированию и нажмите кнопку [image: image11.bmp], на экране появится окно «Жилой дом» – Рисунок 4.
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Рисунок 4 - Окно «Жилой дом». Раздел «Общие сведения».
Визуально окно разбито на две области:

· В левой - отображается список разделов, содержащий сведения о жилом доме;

·  В правой – в виде закладок отображается содержание выбранного раздела.
ЭТАП 3.  ВНЕСЕНИЕ ПРОТОКОЛОВ И РЕШЕНИЙ СОБСТВЕННИКОВ
Раздел  «Протоколы и решения собственников»
В данном разделе реализована возможность загрузки протоколов и решений, сформированных на собрании собственников помещений.

Внимание! Данный раздел предназначен для заполнения только для объектов, участвующих в Программе: тип дома – многоквартирный, состояние – кроме аварийных и снесенных.
Для выбора раздела «Протоколы и решения собственников помещений» следует щелкнуть по его названию в левой области окна, при этом станет активной закладка «Протоколы собственников помещений» - Рисунок 5.
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Рисунок 5 - Закладка «Протоколы собственников помещений».

Визуально раздел разбит на две области:

· «Протоколы собственников» - отображается основная информация о протоколе;
· «Решения собственников» – отображается информация о закрепленных данным протоколом решениях, по умолчанию раздел не активен.
Для просмотра списка решений необходимо выбрать наименование протокола.
Для  ввода данных необходимо выполнить следующую последовательность действий: 

Шаг 1: Нажмите кнопку [image: image14.png]© Aosasims



, расположенную на панели инструментов в окне «Протоколы собственников», на экране появится окно «Редактирование». 
Шаг 2: В появившемся окне заполните необходимые поля – Рисунок 6.
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Рисунок 6 - Окно «Редактирование».

Список полей, подлежащих заполнению, приведен в Таблице 1.
Таблица 1.
	Название поля
	Тип поля
	Комментарий

	Тип протокола
	Выпадающий список
	Нажмите на кнопку [image: image16.bmp],

в выпадающем списке, выберите значение соответствующее типу протокола общего собрания собственников помещений

	Номер
	Поле ввода
	Укажите номер протокола общего собрания собственников помещений


	Дата
	Поле даты
	Нажмите на кнопку [image: image17.bmp], выберите значение из календаря соответствующее дате регистрации документа

	Файл
	Поле, комбинированное с кнопками
	Нажмите на кнопку [image: image18.png]


, укажите файл, который необходимо загрузить в Систему

	Описание
	Поле ввода
	Вводится описание

	Количественные характеристики



	Количество голосов (кв. м.)
	Поле ввода
	Вводится  количество голосов (кв.м) общего собрания собственников помещений, которые проголосовали «За»


	Общее количество голосов (кв. м.)
	Поле ввода
	Вводится общее количество голосов (кв.м) собственников помещений

	Доля принявших участие (%)
	Поле ввода
	Укажите процент участия собственников помещений в собрании



Шаг 3: Далее следует выбрать решения, принятые на общем собрании собственников помещений.

Для  ввода данных необходимо выполнить следующую последовательность действий: 

Шаг 1: Нажмите кнопку [image: image19.png]© Aosasims



, расположенную на панели инструментов в окне «Решения собственников», на экране появится окно «Выбор решения» - Рисунок 7. 
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Рисунок 7 – Окно «Выбор решения». 

Шаг 2: В появившемся окне заполните необходимые поля. 
Список полей, подлежащих заполнению, приведен в Таблице 2.

Таблица 2.
	Название поля
	Тип поля
	Комментарий

	Наименование решения
	Выпадающий список
	Нажмите на кнопку [image: image21.bmp],

в выпадающем списке, выберите значение соответствующее решению,принятому на общем собрании собственников помещений

	Способ формирования фонда
	Выпадающий список
	Нажмите на кнопку [image: image22.bmp],

в выпадающем списке, выберите значение соответствующее способу формирования фонда капитального ремонта

	Способ управления
	Поле данных
	Значение присваивается автоматически, в соответствии со значением, выбранным в разделе «Управление домом»


Шаг 3: Для сохранения  изменений  нажмите кнопку [image: image23.png]


.

	Внимание! Форма редактирования данных зависит от выбранного типа решения собственников, указанного  в поле «Наименование решения» (см. Рисунок – 7).


	Примечание. В случае, если необходимо изменить способ управления домом, указанный в  поле «Способ управления», следует перейти в раздел «Управление домом».
Путь меню

ГЛАВНОЕ МЕНЮ \ ЖИЛИЩНЫЙ ФОНД \ РЕЕСТР ЖИЛЫХ ДОМОВ  \ ЖИЛОЙ ДОМ(Редактировать \ Раздел «Управление Домом»


Как редактировать решения с типом «Выбор способа формирования фонда кап.ремонта» ?
Фонд капитального ремонта может быть сформирован на специальном счете или на счете регионального оператора.

Фонд капитального ремонта на счете регионального оператора должен быть сформирован в том случае, если домом управляет:
· УК;

· ТСЖ

· ЖСК

· Непосредственное управление
Фонд капитального ремонта на специальном счете должен быть сформирован в том случае, если домом управляет:
· ЖСК;

· ТСЖ (1 МКД) или ТСЖ (>1 МКД, где ≤30 кв.) – «товарищество собственников жилья, осуществляющее управление многоквартирным домом и созданное собственниками помещений в одном многоквартирном доме или нескольких многоквартирных домах, количество квартир в которых составляет в сумме не более чем тридцать, если данные дома расположены на земельных участках, которые в соответствии с содержащимися в государственном кадастре недвижимости документами имеют общую границу и в пределах которых имеются сети инженерно-технического обеспечения, другие элементы инфраструктуры, которые предназначены для совместного использования собственниками помещений в данных домах».
Ограничение выбора способа формирования фонда капитального ремонта производится автоматически в зависимости от типа управления в доме.
Для редактирования данных необходимо выполнить следующую последовательность действий: 

Шаг 1: В закладке «Решения собственников» выберите необходимый тип решения собственников помещений, сведения по которому подлежат редактированию, и нажмите кнопку [image: image24.bmp], на экране появится окно «Редактирование» – Рисунок 8.
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Рисунок 8 – Закладка  «Решения собственников». Выбор объекта редактирования.
Шаг 2: В появившемся окне заполните данные в соответствующих полях и закладках.
	Примечание. Воспользуйтесь полосой прокрутки окна для полного просмотра полей для заполнения


	Важно! Поля для заполнения меняются в зависимости от выбранного способа формирования фонда капитального ремонта.


Список полей, подлежащих заполнению при выборе способа формирования фонда капитального ремонта на специальном счете, приведен в Таблице 3.
Таблица 3.
	Название поля
	Тип поля
	Комментарий

	Наименование решения
	Поле данных
	Нажмите на кнопку [image: image26.bmp],

в выпадающем списке, выберите значение соответствующее решению,принятому на общем собрании собственников помещений

	Способ формирования фонда
	Поле данных
	Нажмите на кнопку [image: image27.bmp],

в выпадающем списке, выберите значение соответствующее способу формирования фонда капитального ремонта

	Способ управления
	Поле данных
	Значение присваивается автоматически

	Закладка «Общие сведения»

	Информация о владельце лицевого счета 

	Тип организации-владельца
	Выпадающий список
	Нажмите на кнопку [image: image28.bmp],

в выпадающем списке, выберите значение соответствующее типу организации-владельца спец.счета

	Наименование организации-владельца
	Поле, комбинированное с кнопками
	Нажмите на кнопку [image: image29.png]


, в появившемся окне выберите необходимое наименование организации-владельца спец.счета, в поле выбора параметра установите «флажок», затем нажмите кнопку [image: image30.png]


.


Таблица 3. Продолжение.
	Информация о специальном  счете

	Номер счета
	Поле ввода
	Укажите номер спец.счета

	Дата открытия
	Поле даты
	Нажмите на кнопку [image: image31.bmp], выберите значение из календаря соответствующее дате открытия спец.счета

	Дата закрытия
	Поле даты
	Нажмите на кнопку [image: image32.bmp], выберите значение из календаря соответствующее дате закрытия спец.счета

	Справка банка
	Поле, комбинированное с кнопками
	Нажмите на кнопку [image: image33.png]


, укажите файл, который необходимо загрузить в Систему

	Информация о кредитной организации

	Наименование
	Поле, комбинированное с кнопками
	Нажмите на кнопку [image: image34.png]


, в появившемся окне выберите необходимое наименование кредитной организации, в поле выбора параметра установите «флажок», затем нажмите кнопку [image: image35.png]


.

	Почтовый адрес
	Поле данных
	Вводится почтовый адрес кредитной организации

	ИНН
	Поле данных
	Вводится индивидуальный номер налогоплательщика 

	КПП
	Поле данных
	Вводится код причины постановки на учет

	ОГРН
	Поле данных
	Вводится основной государственный регистрационный номер 

	ОКПО
	Поле данных
	Вводится код организации в Общероссийском Классификаторе Предприятий и Организаций

	БИК
	Поле данных
	Вводится банковский идентификационный код кредитной организации

	Кор.счет
	Поле данных
	Вводится номер корреспондентского счета кредитной организации


Список полей подлежащих заполнению при выборе способа формирования фонда капитального ремонта на счете регионального оператора приведен в Таблице 4.

Таблица 4.
	Название поля
	Тип поля
	Комментарий

	Наименование решения
	Поле данных
	Нажмите на кнопку [image: image36.bmp],

в выпадающем списке, выберите значение соответствующее решению,принятому на общем собрании собственников помещений

	Способ формирования фонда
	Поле данных
	Нажмите на кнопку [image: image37.bmp],

в выпадающем списке, выберите значение соответствующее способу формирования фонда капитального ремонта

	Способ управления
	Поле данных
	Значение присваивается автоматически

	Региональный оператор
	Поле, комбинированное с кнопками
	Нажмите на кнопку [image: image38.png]


, в появившемся окне выберите необходимое наименование регионального оператора, в поле выбора параметра установите «флажок», затем нажмите кнопку [image: image39.png]


.


Шаг 3: Для сохранения  изменений  нажмите кнопку [image: image40.png]


. Перейдите к заполнению данных в закладке «Уведомления».
	Важно! Закладка «Уведомления» доступна только в случае формирования фонда капитального ремонта на специальном счете.


Список полей, подлежащих заполнению в закладке «Уведомления» приведен в Таблице 5.
Таблица 5.
	Закладка «Уведомления»

	Номер уведомления
	Поле данных
	Значение присваивается автоматически

	Дата уведомления
	Поле даты
	Значение присваивается автоматически

	Документ уведомления
	Поле, комбинированное с кнопками
	Нажмите на кнопку [image: image41.png]


, укажите файл, который необходимо загрузить в Систему

	Информация о владельце лицевого счета

	Тип организации владельца
	Поле данных
	Значение присваивается автоматически

	Наименование организации-владельца
	Поле, комбинированное с кнопками
	Значение присваивается автоматически

	Почтовый адрес
	
	Значение присваивается автоматически

	ИНН
	
	Значение присваивается автоматически

	КПП
	
	Значение присваивается автоматически

	ОГРН
	
	Значение присваивается автоматически

	ОКТМО
	
	Вводится значение ОКТМО в общие сведения контрагента

	Регистрация уведомления

	Дата регистрации уведомления в ГЖИ
	Поле даты.

 Заполняется сотрудниками ГЖИ
	Нажмите на кнопку [image: image42.bmp], выберите значение из календаря соответствующее дате регистрации уведомления в ГЖИ

	Входящий номер в ГЖИ
	Поле даты.

 Заполняется сотрудниками ГЖИ
	Вводится входящий номер зарегистрированного в ГЖИ уведомления


	Оригинал уведомления поступил
	Поле выбора параметра.
Заполняется сотрудниками ГЖИ
	В случае, если поступил оригинал уведомления об открытии спец.счета в ЗЖИ, КГЖИ, ЦИО, в поле выбора параметра следует установить «флажок». Адреса ЗЖИ, КГЖИ, ЦИО см. в Приложении 1 к настоящей инструкции.

	Копия справки поступила
	Поле выбора параметра.

Заполняется сотрудниками ГЖИ
	В случае, если поступила копия банковской справки об открытии спец.счета в ЗЖИ, КГЖИ, ЦИО, в поле выбора параметра следует установить «флажок». Адреса ЗЖИ, КГЖИ, ЦИО см. в Приложении 1 к настоящей инструкции.

	Копия протокола поступила
	Поле выбора параметра.

Заполняется сотрудниками ГЖИ
	В случае, если поступила копия протокола собрания собственников помещений, в в ЗЖИ, КГЖИ, ЦИО поле выбора параметра следует установить «флажок». Адреса ЗЖИ, КГЖИ, ЦИО см. в Приложении 1 к настоящей инструкции.


	Примечание. По умолчанию уведомлению в Системе присваивается статус «Черновик».

 Для перевода статуса уведомления следует нажать кнопку [image: image43.png]


. По окончанию заполнения необходимо перевести уведомление в статус «Заполнено».



Для сохранения  изменений  нажмите кнопку [image: image44.png]


. 
Как редактировать решения с типом «Установление минимального размера взноса кап.ремонт» ?
Для редактирования данных необходимо выполнить следующую последовательность действий: 

Шаг 1: В закладке «Решения собственников» выберите необходимый тип решения собственников помещений, сведения по которому подлежат редактированию,  и нажмите кнопку [image: image45.bmp], на экране появится окно «Решение» – Рисунок 9.
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Рисунок 9 – Окно  «Решение». 

Редактирование данных решения с типом «Установление минимального размера взноса на  кап.ремонт».
Шаг 2: В появившемся окне заполните необходимые поля.
Список полей подлежащих заполнению приведен в Таблице 5.
Таблица 5.
	Название поля
	Тип поля
	Комментарий

	Наименование решения
	Поле данных
	Значение присваивается автоматически

	Способ управления
	Поле данных
	Значение присваивается автоматически

	Размер взноса, установленный собственниками (кв.м.)
	Поле ввода
	Укажите размер взноса, установленный собственниками помещений

	Размер взноса, установленный субъектом (кв.м.)
	Поле ввода
	Отображается размер взноса, установленный субъектом

	Дата начала действия взноса
	Поле даты
	Нажмите на кнопку [image: image47.bmp], выберите значение из календаря соответствующее дате начала действия взноса

	Дата окончания действия взноса
	Поле даты
	Нажмите на кнопку [image: image48.bmp], выберите значение из календаря соответствующее дате окончания действия взноса


	Примечание. Размер взноса, установленный собственниками (кв.м.) не может быть меньше размера взноса, установленный субъектом (кв.м.). Размер взноса, установленный субъектом вносится единоразово в специальный справочник ответственным органом.


Шаг 3: Для сохранения  изменений  нажмите кнопку [image: image49.png]


. 
Приложение 1.
	Наименование инспекции
	Почтовый адрес 
	Телефон

	Казанская городская жилищная инспекция (для жителей г. Казани) КГЖИ
	420039, г. Казань, ул. Декабоистов, д.179
	(843) 555-69-01

	Набережно-Челнинская зональная жилищная инспекция (для жителей г. Набережные Челны, Тукаевского, Мензелинского, Актанышского районов) НЧЗЖИ
	423802, г. Набережные Челны, ГЭС, д.8/7"Б", ком.708
	(8552) 71-38-42

	Альметьевская зональная жилищная инспекция (для жителей Альметьевского, Муслюмовского, Сармановского, Черемшанского районов) АЗЖИ
	423450, г. Альметьевск, ул. Ленина, д.47
	(8553) 45-77-75

	Бугульминская зональная жилищная инспекция (для жителей Азнакаевского, Бавлинского, Бугульминского, Лениногорского, Ютазинского районов) БЗЖИ
	423200, г. Бугульма, ул. Гафиатуллина, д.18
	(85594) 6-05-45

	Нижнекамская зональная жилищная инспекция (для жителей Заинского, Нижнекамского, Новошешминского районов) НЗЖИ
	423570, г. Нижнекамск, ул. Проспект Строителей, д. 6а,а/я 44
	(8555) 42-37-33

	Елабужская зональная жилищная инспекция (для жителей Агрызского, Елабужского, Мамадышского, Менделеевского районов) ЕЗЖИ
	423630, г. Елабуга, ул. Пролетарская, д. 46
	(85557) 3-10-77

	Чистопольская зональная жилищная инспекция (для жителей Аксубаевского, Алексеевского, Алькеевского, Нурлатского, Спасского, Чистопольского районов) ЧЗЖИ
	422980, г. Чистополь, ул. Ленина, д.1
	(84342) 5-05-13

	Центральный инспекторский отдел (для жителей Атнинского, Апастовского, Арского, Балтасинского, Буинского, Верхнеуслонского, Высокогорского, Дрожжановского, Зеленодольского, Кайбицкого, Камско-Устьинского, Кукморского, Лаишевского, Пестречинского, Рыбно-Слободского, Сабинского, Тетюшского, Тюлячинского) ЦИО
	420111, г. Казань, ул. Б. Красная, д.15/9
	(843) 236-96-53


Формы уведомления,  протокола о выборе управляющей организации, протокола о выборе способа формирования фонда капитального ремонта, справки банка об открытии счета, платежного поручения, согласно Приказам ГЖИ РТ от 15.11.2013г. №151 и от 28.01.2014г. №15 размещены в ИАС МЖФ/Рабочий стол/документация/все документы (совместно с инструкцией).
Актуальная версия настоящей инструкции находится в Системе 
РАБОЧИЙ СТОЛ \ДОКУМЕНТАЦИЯ\ВСЕ ДОКУМЕНТЫ


