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1. Регистрация программы. Настройка программы

Работа с программой начинается с ее регистрации и настойки. Это производится в режиме  Сервис\Администрирование\Настройка параметров системы. 

После выбора данного режима появится окно, на котором будет отражено несколько вкладок: Общие, Дополнительно, Организация, Классификационные коды, Настройка расчета пени, Паспортный учет, Филиалы, Штрих-код, ККМ.

На вкладке “Общие” задается начальный отчетный период, с которого начинается эксплуатация программы и определяется, будет ли применяться начисление пени при расчетах с населением за коммунальные услуги. На этой странице можно сделать настройки связанные с монетизацией льгот. Для тех пользователей, кто использует оплату через терминалы Сбербанка или платёжной системы PinPay Express, задаются код регистрации и наименование банка, через который осуществляется оплата коммунальных платежей. Если при передаче данных о задолженности не требуется расшифровка по услугам можно установить флажок «Итоговая сумма по лицевому счёту» и тогда в терминалы будет передаваться общая сумма задолженности по коммунальным услугам. Для правильного отражения оплат в лицевых счетах требуется задать схему оплат, по которой будет производиться распределение общей суммы оплаты по услугам. Схема оплат определяет приоритет при распределении погашения задолженности по услугам. 
На данной страничке можно задать автоматическую генерацию лицевого счёта при вводе новых лицевых счетов и сгенерировать номера лицевых счетов в уже существующей базе данных.

Флажком «Округлять суммы оплаты до рублей» устанавливается режим оплаты, при котором оплата производится без копеек, а остаток переносится на следующий месяц как задолженность или переплата.

Для тех клиентов, кто работает через терминальную сессию в глобальной сети (через интернет), для администратора базы данных можно установить режим оповещения для предупреждения остальных пользователей работающих в настоящий момент в программе, например, для выхода из программы для выполнения системных работ, или для передачи какой-либо другой информации всем пользователям или выборочно. Для этого в настойках нужно установить флажок «Включить режим оповещения». Сам режим оповещения выполняется в режиме Сервис\Администрирование\Оповещение.
Чтобы сделать возможным работу нескольких пользователей в программе и разграничить их права в доступе к информации нужно установить флажок «Включить режим доступа к данным через права доступа». После этого для администратора базы данных становится доступным пункт меню «Права доступа» в Сервис\Администрирование\Права доступа. Там  для каждого пользователя программы устанавливаются права доступа к различным видам информации только для просмотра или права на ввод данных, редактирование и удаление.
Если у пользователей программы имеется несколько филиалов (участков) и один кассир обслуживает несколько участков сразу, то установив флажок «Подавать все участки при входе в лицевые счета» устанавливается режим, при котором кассиру для работы подаются все участки, с которыми он работает сразу в одном списке. Иначе каждый участок выбирается отдельно.

На вкладке “Организация” вводятся данные об организации:

· наименование

· адрес 

· ФИО руководителя

· Должность (руководителя)

· ФИО специалиста 

· Должность (специалиста)

· Телефон (специалиста)

· ФИО кассира

· Должность (кассира)

· ФИО исполнителя

· ИНН, КПП, Расчетный счет, Корр.счет, БИК 

Для регистрации программы необходимо правильное заполнение полей Наименование организации и ИНН.

На вкладке “Классификационные коды” вводятся классификационные коды организации, которые используются для печати отчетных документов. Среди них такие как, ОКПО, ОКВЭД, ОКАТО и т.д.
Вкладка «Договор».

У некоторых клиентов производится заключение договоров на предоставление услуг с управляющими компаниями. В программе заложено несколько шаблонов договоров, которые можно использовать. При заключении договоров в качестве номера договора можно использовать или нумератор или использовать номер лицевого счёта. При выборе нумератора необходимо задать начальный номер, с которого будет производиться дальнейшая нумерация договоров. Можно задать номер лицевого счёта в качестве номера договора. Дальше устанавливаются даты действия договора. Здесь же устанавливается файл-шаблон договора. Кнопка «Применить» позволяет вступить в силу всех сделанных настроек немедленно без перезагрузки программы.

На вкладке “Дополнительно” в основном сосредоточена информация, которая касается печати расчетных листков и задается ставка НДС. Установив флажок «Печатать дату и время на отчётной форме» соответственно на всех формах будет отражаться дата и время создания отчётной формы.
Далее на этой вкладке расположены несколько флажков, смысл их значений понятен из названий:
- «Подпись директора в справке»

- «Короткое извещение в квитанции»

- «Вывод в квитанции поставщика услуг»

- «Вывод квитанций без предварительного просмотра»

- «Печать в квитанции  сначала НАЧИСЛЕНО потом САЛЬДО ВХОДЯЩЕЕ»

- «Выводить строку по площадям и количеству  жильцов и льготников»

- «Выводить подпись Главбуха и Кассира»

- «Выводить в квитанции тариф на человека вместо цены (для услуг от нормативов)»

- «Выводить в квитанции информацию о пересчетах»

- «Использовать схему оплат при оплате через ККМ»

- «Записывать (сохранять) счета, счета-фактуры, акты выполненных работ»

- «Печатать жирным шрифтом»

Далее идут 4 поля, в которые пользователь может вносить любую информацию, которая будет отражена в квитанции об оплате. Ещё одно поле позволяет внести информацию, которая будет отражена в заголовке квитанции.
На вкладке “Паспортный учет” вводится информация об органе, куда предоставляется информация о регистрации граждан и его руководителе, а так же код органа, его ОГРН, ИНН и КПП. Эти поля заполняются в том случае, если клиент собирается вести паспортный учет. Здесь же можно установить флажок «Выводить в форме № 8 строку "На срок ...  до ... "».
На вкладке “Настройка расчета пени” задаются дополнительные данные, если пользователь решил применять начисление пени в расчетах за коммунальные услуги и на вкладке “Общие” установил флажок в пункте “Начислять  пеню”. Здесь задаётся ставка рефинансирования ЦБ РФ, на основании которой производится расчёт пени, а также дата (день месяца следующего за отчётным), с которого неоплаченные услуги становятся долгом, и с этой даты будет начисляться пеня.
На вкладке «Филиалы» определяются группы филиалов и состав каждой группы филиалов. Филиалы (или участки) это подразделения управляющей компании, которые разделены территориально по населенному пункту. Один кассир может обрабатывать несколько участков. Так же филиалы можно использовать для разделения учёта по некоторому признаку, например, жилые и нежилые помещения и вести отчётность по каждому участку учёта отдельно.
На вкладке «Штрих-код» флажками «Установить шрифт штрих-кода»  и «Печать штрих-кода в квитанциях», а так же в поле «Кодировка» задаются режимы для печать штрих-кода на квитанции.

Вкладка «ККМ» служит для задания некоторых параметров при работе программы с подключённой к компьютеру ККМ (контрольно-кассовая машина). Флажок «Включить фискальный регистратор» позволяет программе определить, что к компьютеру подключена ККМ. Далее задаётся модель ККМ, а флажок «Активна» позволяет перевести ККМ в неактивное состояние. На данный момент поддерживается только одна модель ККМ это Меркурий MS-K.
2. Ввод лицевых счетов

Ввод информации по лицевым счетам производится в режиме Данные\Лицевые счета (население) или Данные\Лицевые счета (организации). При выборе данного режима открывается окно, в котором  отражается список ответственных квартиросъемщиков и их адреса. Для ввода нового лицевого счета нажмите кнопку “Добавить новый”. Откроется окно, в котором имеется несколько вкладок: “Общие сведения”, “Прописка льготы”, “Начисления по услугам”, “Оплата, корректировка”, “Услуги, счетчики”, “Разовые услуги работы.

На вкладке “Общие сведения” вводится основная информация, характеризующая данное  жилое или нежилое помещение  (дом, квартиру). На ней задаются основные параметры, которые влияют на расчет коммунальных платежей, а  также другая информация. Вводим последовательно значения по полям :
- Лицевой счет  - вводится если пользователь ведет систему учета лицевых счетов;

- Открыт            - дата открытия л.сч (заполняется обязательно);
- Закрыт             - дата закрытия л.сч. (заполняется при закрытии л.сч);

- Статус              - из справочника выбирается значение;

- Собственник жилья  - на основе формы, вызываемой по нажатии кнопки справа от поля, вводится информация – Фамилия, имя, отчество, пол и т.д.

Адрес  - на основе формы, вызываемой по нажатии кнопки справа от поля, вводится адрес.

На основе справочников вводится информация по полям : Вид собственности, Категория жилья, Вид жилья, Вид плиты. 
Далее следуют поля : “Общая площадь”, “Жилая площадь”, “Отапливаемая площадь”, “Социальная норма”, “Излишки площади”, “Расчетная площадь”, “Площадь балконов”, “Поливная площадь приусадебного участка”, «Площадь нежилая», «Площадь МОП (мест общего пользования)» , “Количество машин на автостоянке”, “Дополнительная площадь”, “Количество этажей”, “Этаж”, “Количество комнат”, “Высота комнат”, “Телефон домашний”, “Телефон рабочий”, “Телефон сотовый”, “Комментарий”, “Количество людей фактически проживает”, “Договор”, “Ордер”.
Заполнение всех полей необязательно. Среди всех этих полей пользователь определяет те, которые используются в  расчетах коммунальных услуг в зависимости от услуг, предоставляемых для данного помещения.
По кнопке «Характеристика жилого помещения» открывается форма, в которой заносится дополнительная информация о жилом помещении. При нажатии на кнопки «Договор» или «Ордер» открываются формы, в которых заносится информация о документах, на основании которых осуществляется домовладение. По кнопке «Юрист» открывается форма, в которой юрист управляющей компании может занести информацию о неплатежах за коммунальные услуги и принятых санкциях.
На вкладке “Прописка, льготы” вводится информация обо всех жильцах, проживающих в данном помещении и их льготах. Для ввода нового жильца нажимаем кнопку “Добавить новый”. Появляется окно, в котором имеются следующие вкладки, “Льготы”, “Паспортный учет”, “Перемещение”, “Воинский учет”.

На вкладке: “Общие сведения” вводится информация о жильце:

· фамилия

· имя

· отчество

· пол

· дата рождения

· отношение к собственнику жилья

· гражданство

· национальность

· демографическая группа

· категория жильца

· место работы

· должность 

· ИНН

· если жилец является ответственным квартиросъемщиком, устанавливается флажок

· если жилец является иждивенцем , устанавливается флажок

· если жилец является льготником, устанавливается флажок

· если жилец является собственником жилья, устанавливается флажок

· если жилец является собственником жилья, указывается доля собственности

· документ, являющийся основанием права собственности
· номер, серия, дата выдачи и кем выдан этот документ, описание и сроки действия собственности.
· социальный номер, если жилец является льготником и состоит на учете в соцзащите, записывается его номер регистрации

· номер пенсионного удостоверения, если человек пенсионер

· страховой номер

Здесь же есть таблица для занесения информации о длительном отсутствии жильца. 

Например, если жилец служит в армии, учится в институте или длительно болеет и лежит в больнице, то эти сведения заносятся в эту таблицу и используются в расчетах.

На вкладке “Льготы” содержится информация  о всех льготах жильца. Для ввода новой льготы нужно нажать кнопку “Добавить новый”. После этого выйдет форма  для ввода льготы. На ней из справочника выбирается льгота, которая есть у жильца, далее устанавливается документ, на основе которого жилец получил льготу, серию номер и дату выдачи документа. Количество жильцов, на кого распространяется льгота. Заносится номер льготника в соцзащите, номер пенсионного удостоверения и страховой номер. Далее устанавливается период действия льготы. Если льгота бессрочная, то заносится только дата  начала действия. Если льгота имеет срок действия, то задается дата окончания действия льготы. Среди всех льгот, которыми обладает жилец, выбирается одна,  которая будет использоваться в расчетах. Для этого нужно установить флажок в поле “Активна”.
Если пользователь будет вести паспортный учет или воинский учет, то можно заполнить следующие вкладки.

На вкладке “Паспортный учет” заносится дополнительная информация о жильце. Здесь вводится информация о дате и месте рождения, документ удостоверяющий личность и информация о регистрации.

На вкладке “Перемещение” вводится информация о перемещении жильца. Откуда прибыл, куда выбыл.
На вкладке “Воинский учет” вводится информация о воинском учете. 

После ввода информации о жильце необходимо сохранить введенную информацию. Кнопка с дискетой.

По окончании ввода информации по лицевым счетам автоматически формируется файл, содержащий в себе сведения о жилом фонде. 

Данные\Жилой фонд. В данной форме, в верхней ее части отображены сведения о строениях:

-адрес

-код дома

-год постройки

-общая площадь

-жилая площадь

-количество квартир

-количество жильцов

-этажность.

В нижней части отображены поквартирные данные выбранного в верхней части дома. При помощи кнопки «Отбор» можно делать выборку по адресу.

После ввода информации обо всех лицевых счетах и жильцах необходимо определить все услуги, которыми пользуются жители помещения.

3. Нормативная информация
Ввод нормативной информации производится в режиме Данные\Нормативная информация\Услуги.

Нормативная информация определяет алгоритмы расчета услуг, нормы потребления, размеры и алгоритмы расчета льгот.

При выборе данного режима открывается форма. В верхней части ее находится список всех услуг, которыми пользуются все обслуживаемые жители. Для ввода новой услуги нажимаем кнопку “Добавить новый”. Появляется форма, в которой из справочника выбирается услуга. Далее определяется ее единица измерения и способ расчета услуги, для этого из справочника выбирается одно из значений:
· на лицевой счет

· на общую площадь

· на жилую площадь

· на расчетную площадь

· на отапливаемую площадь

· количество проживающих

· по нормативу потребления

· по счетчику 

· из других услуг (по норме)
· из других услуг (по счетчику)

· фактически проживает

· количество машин

· из других услуг (по сумме)

· на поливную площадь

· по счетчику – норма

· разовые услуги

· на заданное количество

· план потребления

· по норме от отапливаемой площади

· по факту расхода

· распределение сумм

· норма + расход

· по норме от общей площади

· ОДН по норме без счетчика (отопление, электроэнергия)
· ОДН по норме без счетчика (ГВС, ХВС, канализация)

· ОДН по общедомовому счетчику из других услуг (тепло)

· по факту расхода пропорционально общей площади.
и, наконец, устанавливается период предоставления услуги. Если услуга предоставляется бессрочно достаточно задать начальную дату.
Способ расчёта услуги Водоотведение по счётчику (из других услуг по счётчику  2 цены).
         Данный способ расчёта применяется для подобных услуг, если услуга имеет две цены (по норме и сверх нормы). Для нормального расчёта должны быть указаны нормы потребления по услуге во всех лицевых счетах.

Способ расчёта Отопление (по счётчику 2 цены). Данный способ расчёта применяется для услуги отопление по индивидуальному счётчику с использованием двух цен (по норме и сверх нормы). Расчёт производится следующим образом. После ввода показаний индивидуального счётчика (V) определяется норма расхода на 1 м2 

         V/Sobs = Knor. 
Стоимость услуги, если общая площадь больше нормативной, определяется суммой 
(Cena x Snor x Knor) + (CenaIz * (Sobs - Snor) x Knor) , где 

         Cena   - цена нормы потребления

         CenaIz - цена сверхнормативного потребления

         Snor   - социальная норма площади

         Sobs   - общая площадь помещения

         Knor   - объём приходящийся на 1м2 общей площади.

 Иначе расчёт как по счётчику.
При создании услуг по ОДН способ расчета выбирать исходя из наличия или отсутствия общедомового счетчика.

  При создании услуг на ОДН по холодной, горячей воде и канализации в домах, не оборудованных общедомовыми счетчиками, отмечаем, что это услуга на общедомовые нужды, выбираем способ расчета «ОДН по норме без счетчиков ХВС, ГВС, канализация », применить изменения. Выходит форма:
-применить дату начала действия услуги для всех лицевых счетов.

                          -оставить индивидуальные настройки даты начала действия в лицевых счетах.

-применить дату окончания действия услуг для всех лицевых счетов.
                         -оставить индивидуальные настройки даты окончания действия в лицевых счетах.

Во всех четырех позициях ставим «галочку». Сохранить.
И так по каждой услуге на ОДН. 
Для расчета услуги на ОДН по электроэнергии, горячему, холодному водоснабжению и водоотведению по норме необходимо в режиме  Данные/ Жилой фонд обновить данные (в середине формы кнопка с двумя зелеными стрелками). Проверить жилой фонд. Для этого в верхней части формы становимся на строку с адресом дома и в нижней части проверяем наличие всех квартир в этом доме. Если какая-либо квартира отсутствует, то в режиме Данные/ Лицевые счета выбираем этот лицевой счет и вносим адрес заново. Затем в режиме  Данные/ Жилой фонд двойным щелчком выбрать нужный дом и заполнить данные по площадям: общая площадь дома, площадь общего имущества, площадь нежилых помещений, уборочная площадь дома.

Площадь общего имущества в многоквартирном доме-разница между общей площадью всего дома и суммарной площадью принадлежащих собственникам жилых и собственниками, либо арендаторами нежилых помещений.

Данные об уборочной площади, либо сумма уборочной площади лестниц и уборочной площади общих коридоров и мест общего пользования содержатся в техническом паспорте жилого дома, либо в справке об уборочной площади, выдаваемой БТИ по форме №8.

  При создании услуг: холодная вода, горячая  вода, электроэнергия на ОДН в домах, оборудованных общедомовыми приборами учета способ расчета – по счетчику.  Для этих услуг необходимо на вкладке «Состав» добавить соответствующие услуги по норме и по счетчику. Например, ХВС на ОДН по счетчику будет состоять из ХВС по норме- 100 %, ХВС по счетчику-100%.

  Для услуги по отоплению в домах, не оборудованных общедомовыми приборами учета, способ расчета берем «По норме от общей площади» или «По норме от отапливаемой площади».

 В случае, когда нужно распределить объем по оказанной услуге пропорционально общей площади занимаемой квартиры, создаем услугу, например «Вывоз ТБО». Способ расчета - «По факту расхода пропорционально общей площади».

  После определения всех услуг переходим к следующему этапу. На форме внизу имеется несколько вкладок “Лицевые счета”, “Нормы”, “Льготы”, “Состав”.

На вкладке “Лицевые счета” осуществляется подбор лицевых счетов, в которых присутствует выбранная услуга. Для подбора лицевых счетов нажимаем кнопку, содержащую три желтых листка “Добавить список квартир”. При этом появится форма, содержащая ранее введенный список всех лицевых счетов. Для выбора тех лицевых счетов, в которых используется данная услуга нужно в самой левой колонке поставить флажок. Пометить все записи можно используя кнопку с двумя «галочками», снять все пометки можно с помощью кнопки не имеющей «галочек». Для облегчения поиска требуемых лицевых счетов можно производить отбор по пунктам, улицам и домам.
После завершения отбора необходимо нажать кнопку “Выбрать” (с большой галочкой).
Таким образом, проделывая подобную процедуру для каждой услуге, подбираются услуги во всех лицевых счетах.
На вкладке “Нормы” осуществляется задание норм потребления для тех услуг, в которых мы определили способ расчета от норматива потребления. Для задания норматива потребления нужно нажать кнопку “Добавить новый” при этом откроется форма для ввода нормы потребления. Поле “Потребитель услуг” заполняется на основании соответствующего справочника. Если выбранный потребитель является человеком, то для начисления льгот необходимо установить флажок “Потребитель льготируется”. Из соответствующего справочника задается расчетная единица , а в поле  “Норма потребления” указывается соответствующая норма потребления. Для каждой нормы необходимо задать период действия нормы. Если период неограничен, достаточно задать начальную дату. Если услуга предоставляется сезонно, то необходимо установить даты начала и окончания сезона. Если услуга предоставляется постоянно, то необходимо задать только дату начала сезона. В поле примечания, можно вводить любую информацию как пояснение к норме.
На вкладке “Льготы” осуществляется определение алгоритмов расчета льгот для каждой услуги. Становимся на определенную услугу и переходим на вкладку “Льготы”. С помощью кнопки “Добавить весь список льготников” в таблицу помещается весь список льготников. Теперь остается для каждого льготника определить, как рассчитывать каждую из льгот для заданной услуги. Нажимаем кнопку “Редактировать” и появляется форма, в которой необходимо определить алгоритм расчета. Это делается с помощью справочника “Типы льгот” при заполнении поля “Тип льготы”. В справочнике присутствуют следующие записи:
- Льгота распространяется на всех живущих по данному адресу    
- Каждый прописанный оплачивает по проценту только норму          
- По проценту оплачивает норму только льготник       
- Оплата остатков от прочих льгот

- По проценту оплата нормы для заданного количества членов семьи   
- Долевой расчет.     
-Льгота распространяется на льготника без учета соц. нормы
Необходимо выбрать именно ту запись, которая соответствует расчету льготы данного льготника по заданной услуге. Далее задается процент льготы и период действия льготы. Если льгота рассчитывается бессрочно, то достаточно задать начальную дату периода. В противном случае задается и дата окончания действия льготы.

На вкладке “Состав” осуществляется определение способ расчета  услуги, в алгоритме которых было указано “Из других услуг”. Здесь с помощью кнопки “Добавить новый” вводится услуга, на основании которой осуществляется расчет данной услуги. Таких услуг может быть несколько. (Например, водоотведение может определяться от холодной и горячей воды). Итак, появилась форма, в ней выбирается услуга, из значений которой рассчитывается данная услуга и указывается процент от этой услуги. Вводятся все услуги, на основе которых рассчитывается данная услуга.
На этом работа с нормативами заканчивается.

4. Тарифы

Перед определением тарифов необходимо создать справочник обслуживающих организаций. Для его заполнения необходимо перейти в режим  Справочники \Обслуживающие предприятия. При выборе данного режима попадаем в форму содержащую список предприятий, которые осуществляют оказание услуг. Для ввода нового предприятия необходимо нажать кнопку “Добавить новый”, при этом откроется форма, в которой необходимо ввести следующую информацию : 
- Наименование предприятия, 

- краткое наименование

- адрес;

- ФИО руководителя

- Должность руководителя

- ФИО специалиста

- Должность специалиста

- телефон, ИНН, КПП, Расч.счет, Корр.счет, БИК , в банке.

Для определения тарифов по услугам необходимо перейти в режим Данные\Управление тарифами.

При выборе данного режима открывается форма, в верхней части которой находится таблица, содержащая всех поставщиков услуг в нижней части имеются две вкладки “Услуги” и “Лицевые счета”.

Для каждого обслуживающего предприятия создается свой тарифный план. Для создания тарифного плана необходимо в верхней части нажать кнопку “Добавить новый”. Появится форма, в которой задаются данные:
- дата ввода тарифного плана

- поставщик услуг

- наименование тарифного плана.

Далее в нижней части переходим на вкладку “Услуги” где осуществляется ввод всех услуг, которые предоставляет выбранная организация. Для ввода новой услуги нажмите кнопку “Добавить новый”.  Появится форма, в которой выбирается услуга, далее тарификационная группа (наименование цены). Предполагается возможность предоставления одной и той же услуги разным потребителям по разной цене. Далее задается стоимость услуги и стоимость излишка, если таковые есть. 

Таким образом, для каждого поставщика услуг задаются цены по всем предоставляемым услугам. После этого необходимо собственно определить получателей услуг по определенной цене (т.е. устанавливается связь между поставщиками и потребителями услуг). Это осуществляется на вкладке “Лицевые счета”. Для определения потребителей в верхней части устанавливаем курсор на поставщика услуг, на вкладке “Услуги” выбираем услугу и переходим на вкладку “Лицевые счета”. Здесь с помощью кнопки “Добавить список квартир” осуществляем подбор квартир (домов), кто потребляет данную услугу по заданной цене. Работа с этой формой уже описывалась при описании работы с услугами.
После подбора цен по всем потребителям переходим в режим определения счетчиков

5. Счетчики
Если расчет некоторых услуг определен как “По счетчику”, то для них необходимо создать счетчики. Это осуществляется в режиме Данные\Управление счетчиками.

При выборе данного режима попадаем в форму, в верхней части которой находится список всех счетчиков, а в нижней части имеется три вкладки “Лицевые счета”, “Показания счетчиков”, “Распределение”. Для создания счетчика нажмем кнопку “Добавить новый” в верхней части формы. Появится форма для ввода нового счетчика. На появившейся форме имеется три вкладки “Общие”, “Дополнительно”, “Отключение”.
Заполнение формы начинается с первой вкладки “Общие”. На ней необходимо заполнить следующие поля:

- дата установки

- наименование услуги (из тех, что определены для расчета по счетчикам)
-единица измерения
- наименование счетчика
-адрес дома
- тип прибора учета (задается на основе справочника и определяет алгоритм расчета данных по услуге). В справочнике имеются следующие варианты: 

         - индивидуальный

         - коллективный (несколько квартир)

         - общедомовой

         - коллективный (несколько домов)

         - по факту расхода 

         и др. Из названий следует, что из себя представляет каждый из приборов учета.
 - способ распределения. Заполняется на основе справочника, в котором определяется, каким образом должны быть распределены показания счетчиков. Может принимать следующие значения: 

· на лицевой счет              

· на общую площадь             

· на жилую площадь

· на расчетную площадь

· на отапливаемую площадь

· количество проживающих

· количество фактическое.

Если счетчик имеет начальные показания и требуется автоматически переносить показания предыдущего месяца, необходимо установить соответствующий флажок.

На второй вкладке “Дополнительно” вводится дополнительная информация, описывающая прибор учета здесь присутствуют поля:
- модель

- заводской номер

- изготовитель

- кто установил

- место установки (заполнять обязательно)
- начальное показание (заполнять обязательно)
- максимальное значение

- дата поверки

- дата пломбирования

- номер пломбы

На третьей вкладке “Отключение” поля заполняются после отключения счетчика. Здесь указывается дата отключения, кто отключил и почему.

После создания прибора учета на нижней вкладке  “Лицевые счета” производим подбор лицевых счетов, которые присоединены к данному прибору учета. Если индивидуальный прибор учета, то это будет один лицевой счет. Если прибор учета коллективный, то лицевых счетов будет несколько. Подбор лицевых счетов производится при помощи кнопки “Добавить список квартир”. Появляется список всех лицевых счетов введенных ранее, в которых определена данная услуга по счетчику. Необходимо выбрать требуемые лицевые счета. 

Таким образом, создаются все счетчики и определяются лицевые счета, в которых расчет услуги производится на основе показаний приборов учета. 

Ввод значений показаний счетчиков осуществляется на вкладке “Показания счетчиков”.

Если требуется ввести показания по какому-либо счетчику, необходимо в верхней части формы выбрать прибор учета, перейти на вкладку “Показания счетчиков” и нажать кнопку “Добавить новый”. Появится форма для ввода данных. Здесь вводятся следующие данные:
· дата снятия показаний

· в квитанции (указывается, за какой период сняты показания)

· конечное показание.
Для общедомовых счетчиков на отопление, в случае, когда горячая вода берется из отопительной системы, пользуемся кнопкой «ввод отопления за минусом горячего водоснабжения». Здесь заполняем конечное показание и расход горячего водоснабжения.
Если у прибора учета есть начальные показания и определено, что «автоматически переносить показания прошлого месяца», то начальные показания подставляются автоматически. Если же «автоматически переносить показания  прошлого месяца»  не установлено, то требуется ввести начальные показания, чтобы рассчитать расход и стоимость услуги.

Для услуг, в которых определен расход по факту расхода, вводятся значения расхода и стоимость услуг,  а  цена определяется делением стоимости на расход.

После ввода показаний необходимо нажать кнопку “Распределить”. При этом происходит распределение стоимости услуги в соответствии со способом распределения указанном при описании прибора учета. После распределения сохраняем данные и выходим.

Распределенные суммы по лицевым счетам отражаются на вкладке “Распределение”. 
  При создании счётчика для услуг по ОДН заполнение данных производить следующим образом:

в поле "Наименование услуги"   - "ХВС на ОДН по счетчику" или "ГВС на ОДН по счетчику"

"Адрес дома" - заполняется обязательно из справочника "Жилой фонд". Далее делаем подбор лицевых счетов, относящихся к данному счётчику. В управлении тарифами не забудьте установить цены на услуги "ХВС на ОДН по счетчику" и  "ГВС на ОДН по счетчику" и прикрепить лицевые счета к ним. 
Для расчета услуг по холодной и горячей воде на ОДН в домах, оборудованных общедомовыми приборами учета (ОПУ) в режиме Данные/Управление счетчиками вводим показания ОПУ для каждой услуги, предварительно введя показания индивидуальных приборов учета в этом доме. Для этого на вкладке «Показания счетчиков»  выбираем иконку «ОДН » и вносим конечные показания, объемы воды на жилые помещения по норме и счетчикам заполняются автоматически из лицевых счетов. Распределить, сохранить. Зайти в «Лицевые счета», выбрать нужный дом, пересчитать. 
В случае, когда нужно распределить объем по оказанной услуге пропорционально общей площади занимаемой квартиры создаем общедомовой счетчик по этой услуге. Способ распределения - «на общую площадь». «Автоматически переносить показания» не нужно - вносим расход по факту. Сохраняем и прикрепляем лицевые счета. На вкладке «Показания счетчика» выбираем иконку «ТБО». Вносим расход, распределить, сохранить. Заходим в лицевые счета, выбираем нужный дом, пересчитать.

   Индивидуальные счетчики нужно создавать в режиме Данные \Лицевой счет (население) на вкладке «Услуги, счетчики».
Для этого необходимо зайти на вкладку «Услуги, счетчики», встать на услугу, для которой нам нужно ввести индивидуальный счетчик и в разделе «Счетчики» выбираем  «Добавить новый счетчик». Заполнение формы производить так же, как описано выше (для общедомовых счетчиков). Показания вносим на вкладке «Начисления по услугам». В нижней части формы выбираем вкладку «Счетчик», затем «Показания счетчиков». Появляется форма «Ввод показаний счетчиков», где отражены все счетчики в данной квартире. Вводим конечные показания по счетчикам, сохранить, нажимаем на маленький калькулятор-пересчет. Если есть необходимость отредактировать показания счетчика нужно встать на услугу для данного счетчика, на вкладке «Счетчики» зайти в «Показание счетчика» и сделать исправления.  
 Если нужно ввести показания индивидуальных счетчиков по квартирам дома можно применять режим Данные\Ввод показаний счетчиков по домам. Появится форма журнала, который состоит из двух вкладок: «Группы счетчиков» и «Показания». В верхней части вкладки «Группы счетчиков» нажимаем на кнопку «Добавить новый». Из справочника выбираем наименование услуги и заносим адрес дома, где снимаются показания. Теперь к этой услуге по данному адресу в нижней части формы добавляем список квартир этого дома. Для занесения показаний счетчика становимся на нужную услугу и переходим на вкладку «Показания». Нажимаем кнопку «Добавить новый» - появляется форма «Ввод новых показаний», куда и заносим конечные показания счетчиков. Выбираем период в квитанции, сохраняем. На вкладке «Показания» в итоге получаем в верхней части: дата снятия и период, в нижней части: все сведения по счетчикам в этом доме. Все эти данные отобразятся в лицевых счетах после нажатия кнопки «Перерасчет начислений».
Автоматические расчёты  показаний счётчиков, в случае неподачи показаний индивидуальных счётчиков  в установленные сроки.

Для того чтобы включить режим автоматического расчёта показаний счётчиков в настройках системы  (Сервис\Администрирование\Настройка параметров системы) на складке "Общие" нужно включить флажок "Автоматически начислять услуги по счётчикам". Далее войти в режим Данные\Нормативная информация\Услуги и здесь выбрать услуги, по которым предполагается вести автоматическое начисление показаний счётчиков. Они должны  рассчитываться "По счётчику". Вызвать услугу на редактирование и установить флажок "Автоматическое начислять услугу в случае не предоставления показаний". После сохранения изменений, стоя на выбранной услуге, нажать кнопку "Применить изменения" (с сохранением установок дат окончания действия услуги в каждом лицевом счёте).
После установки настойки в режиме "Настройка параметров системы" в лицевых счетах на вкладе "Начисления по Услугам" должны появиться четыре кнопки. Они располагаются правее кнопки "Справки". 
Первая кнопка (с изображением счётчика и зелёной "галкой") производит автоматическое начисление показаний счётчиков, по которым не подавались показания в текущем отчётном периоде по текущему лицевому счету.

         Вторая кнопка (с изображением счётчика) производит автоматическое начисление показаний счётчиков, по которым не подавались показания в текущем отчётном периоде. 

         Третья кнопка (с изображением счётчика и красным крестом) удаляет все ранее автоматически начисленные показания счётчиков за текущий отчётный период.

         Четвертая кнопка (с изображением шестерёнки) производит проверку наличия норм потребления для услуг по счётчику в лицевых счетах. Нормы используются в тех случаях, если нет других данных для автоматического расчёта.

         После нажатия на эту кнопку и окончания расчётов, результат можно посмотреть, нажав пятую кнопку.

         Пятая кнопка (с изображением листочка с лупой) позволяет посмотреть протокол расчёта. В него выводятся  лицевые счета, по которым невозможно было автоматически рассчитать показания, т.к., например: по счётчику не вводилось ни одного показания, и нет норм потребления. 

         После проведения вычислений (нажали вторую кнопку) необходимо посмотреть протокол расчёта (пятая кнопка).

         Появится форма с лицевыми счетами, в которых не указаны нормы потребления. Нужно зайти в эти лицевые счета, ввести по требуемым услугам нормы потребления и снова произвести расчёты. 

         После того, как начисления сделаны, необходимо сделать расчёт по всем лицевым счетам в текущем отчётном периоде, чтобы результаты расчётов отразились в начислениях и оборотах.

         Автоматические начисления делать после 26 числа текущего месяца  (день установлен законодательством для  индивидуальных приборов учёта). После этого вводятся показания общедомовых приборов учёта для определения  ОДН по услуге.

6. Ввод потребителей услуг

После того как были введены услуги по всем лицевым счетам необходимо для тех услуг, для которых был определен порядок расчет из норм потребления, определить потребителей и их количество. Для этого необходимо выполнить следующее. Переходим в режим ведения лицевых счетов Данные\Лицевые счета (население). Открываем  требуемый лицевой счет и переходим на вкладку “Услуги, счетчики”. В таблице Услуги устанавливаем курсор на услугу, расчет которой предполагает нормы потребления. В нижней части вкладки есть таблица “Потребители услуг” в нее заносятся данные о потребителях. Для этого можно действовать несколькими способами. 

Первый, нажать кнопку “Добавить список потребителей” выйдет форма, в которой будет таблица со всеми определенными ранее потребителями и нормами потребления. Для выбора требуемых значений в правой части ставится флажок против выбираемой строки, в последней колонке указывается количество потребителей или поливные площади. В этом случае мы сможем за один раз включить всех потребителей. 

Второй, нажать кнопку “Добавить новый”. Появится форма, в которой задается потребитель, количество потребителей, период сезона (начало, окончание) и период действия  нормы. 

После определения всех потребителей, в принципе, можно начинать производить расчеты. Но сначала надо ввести первоначальные остатки на дату внедрения.
7. Ввод начальных остатков по услугам

Ввод начальных остатков на дату внедрения осуществляется в режиме работы в лицевом счете. Надо перейти на вкладку “Оплата, корректировка”. Перед началом ввода остатков требуется произвести расчет услуг. Для этого на этой вкладке нужно нажать кнопку с маленьким калькулятором “Пересчет услуг, льгот”. После этого вызываем форму для ввода начальных остатков  с помощью кнопки “Ввод начальных остатков”. Появится форма, в ней нужно внести общую сумму остатка в поле “Общая сумма остатка” затем нажать кнопку “Распределить”. Произойдет распределение суммы пропорционально начисленным суммам по услугам. Если суммы остатков по услугам отличаются от тех, которые есть на самом деле, то их можно изменить вручную в колонке “Остаток на конец прошлого месяца”. После этого сохранить изменения и выйти. Произведя повторный пересчет услуг ,получим окончательный расчет за отчетный период.
При внедрении ввод начальных остатков по услугам рекомендуется производить в режиме «Данные\Ввод начальных остатков». При выборе данного режима открывается форма. В верхней ее части находится список всех пользователей. В нижней части список всех услуг, которыми пользуются жители. Выбираем в верхней части пользователя и в нижней части заносим остаток на начало месяца по услугам. Нажимаем на маленький калькулятор «Пересчет услуг и льгот», и переходим к следующему пользователю.

8. Ввод начальных остатков по потребителям

Если у пользователя имеется услуга “Вода холодная” и необходимо вести учет расхода воды по потребителям услуг, перед началом эксплуатации еще необходимо ввести  “Начисления по услугам”. В нижней части вкладки имеются еще несколько вкладок: ”Состав”, ”Нормы”, ”Счетчик”, ”По факту”, ”Льготы”. Из них выбираем вкладку ”Нормы” на ней расположена кнопка “Ввод начальных остатков по потребителям”. Нажимаем ее, и появится форма в ней в поле “Общая сумма остатка” в нем будет отражена сумма остатка по воде.  После этого нажимаем кнопку “Распределить”. В колонке таблицы “Остаток на начало” появятся распределенные суммы. Если значения некоторых потребителей отличаются, исправляем их на требуемые значения. Будьте внимательны, после исправления значений по потребителям сумма должна быть равна общему остатку по воде! После корректировки сохраняем изменения и выходим. Теперь подсистема полностью готова к эксплуатации.
9. Расчеты

После внесения каких-либо изменений в исходные данные требуется пересчитать услуги и льготы. Это производится в лицевом счете квартиросъемщика  на вкладках “Начисления по услугам” или на вкладке “Оплата корректировка” путем нажатия на кнопку “Пересчет услуг, льгот”. Если требуется произвести пересчет всех квартиросъемщиков нужно нажать большой калькулятор “Произвести пересчет начислений”, который расположен выше всех вкладок слева. В этом случае, независимо от того на каком лицевом счете вы находитесь (в начале, в конце или середине списка) произойдет пересчет всех лицевых счетов.

10. Ввод оплаты

После того как произведены расчеты по начислениям услуг и расчет льгот можно принимать платежи от клиентов. Ввод оплат производится в лицевом счете на вкладке “Оплата, корректировка”. Перед началом ввода оплаты необходимо установить нумератор квитанций в требуемое положение. Для этого нажимаем на кнопку “Нумератор” и вводим номер, с которого будет производиться отсчет номеров  квитанций. Обычно это 1. Каждый новый год нужно переустанавливать значение нумератора в 1. Для ввода оплаты в нижней части вкладки нужно перейти на вкладку “Оплата”. Нажимаем на кнопку “Добавить новый”, появляется форма для ввода оплаты. Здесь номер квитанции формируется автоматически,  дата оплаты подставляется текущая дата автоматически, которую можно изменить. В поле “За период” вводится руками, за какой период вносится оплата. В поле “Стоимость услуг” подставляется сумма Сальдо входящее, т.е. сумма начислений за прошедший месяц, а в таблице отражаются суммы по всем услугам, такие, как они есть в колонке “Остаток на начало месяца”. Если оплата производится с учетом начислений текущего месяца, то на форме нужно выбрать режим “начислено всего” и тогда в таблице подставятся значения из колонки “Начислено ВСЕГО”. 
Если оплата в первом и втором случае производится в точности с суммами начислений, то сохраняем и выходим. 
Если сумма оплаты не совпадает с суммой Сальдо входящее или Начислено ВСЕГО  (больше или меньше), то после ввода значения суммы оплаты и нажатия кнопки ENTER  появится кнопка “Распределить”. Нажимаем ее и введенная сумма распределится пропорционально или Остатку на начало месяц а или пропорционально Начислено ВСЕГО, в зависимости от того какой режим выбран для этого. После распределения сумм их можно корректировать в колонке “Сумма оплаты услуги” непосредственно в таблице. Затем сохраняем значения и выходим. После внесения оплаты в верхней части вкладки в таблице с услугами к колонке “Текущий платеж” появятся суммы оплаты по услугам. При новом вводе оплаты предыдущий платеж переходит в колонку “Оплачено” а текущий платеж попадет снова в колонку “Текущий платеж”. Количество оплат не ограничено. Для печати квитанций предусмотрено несколько режимов в зависимости от того,  что оплачивалось. Если оплата производилась за прошедший период, то на вкладке, где вводили оплату, нажимаем кнопку “Прошлый месяц”. Если оплата производилась за прошлый и текущий месяц, то нажимаем кнопку “Текущий месяц”. При нажатии кнопки “Расшифровка” печатается форма, в которой выводится подробная информация о том, на основе каких данных производились расчеты и их значения.
Если требуется напечатать “Извещение” о начисленных услугах, для рассылки клиентам, то в верхней части нужно нажать на кнопку “Печать квитанций” и установить флажок “Извещение”.
Оплату можно производить на основе «Схем оплат». Этот режим используется в том случае, если сумма оплаты меньше начисленной суммы, и требуется перераспределить сумму платежа, закрывая определенные услуги в ущерб другим менее важным услугам. 
Режим  Данные\Прием платежей от населения используется только для приема платежей – без корректировки, начислений, исправлений.
11. Ввод корректировки услуг

В процессе эксплуатации программы могут возникнуть ситуации, когда необходимо произвести корректировку начислений по услугам, вызванные с перерасчетами за прошлые периоды. Для этого необходимо перейти на вкладку “Оплата, корректировка” и в нижней части выбрать вкладку “Корректировка” на ней выбираем кнопку “Добавить новый” после чего появляется форма для ввода корректировки сумм. Дата устанавливается автоматически в текущую дату, поле “Основание” заполняется на основании справочника. В  колонке “Сумма”  вручную ввести требуемые значения, после чего сохранить значения и выйти. Введенная сумма корректировки отразится в таблице услуг в колонке “Корректировка”. Количество корректировок  неограниченно.
12. Ввод корректировки льгот

Корректировка льгот осуществляется в лицевом счете. Для этого необходимо перейти на вкладку “Начисления по услугам” и в нижней части перейти на вкладку “Льготы”.
В таблице расположенной на ней отражаются рассчитанные льготы. Устанавливаем курсор на запись с тем льготником, льготы которого необходимо скорректировать и нажимаем кнопку “Добавить корректировку”. Появится форма, в которой будет таблица со всеми услугами. В этой таблице в колонке “Сумма” проставляет значения с плюсом или минусом по тем услугам, значения которых требуется скорректировать. После этого сохраняем значения и выходим. В результате в таблице “Льготы” появится запись для каждой услуги. А в таблице услуг изменятся значения льгот для соответствующих услуг.

13. Перерасчеты услуг
13.1.Пересчет услуг  (текущий месяц).
В процессе эксплуатации могут возникнуть аварии или другие ситуации, при которых какая-то услуга не предоставлялась некоторое время (дней, часов), поэтому необходимо произвести перерасчет стоимости услуг предоставляемых населению. В этом случае переходим в режим Данные\Пересчет услуг  (текущий месяц). При выборе данного режима выходит форма,  в которой отражается список всех перерасчетов в текущем отчетном периоде. Для задания перерасчета нажимаем кнопку “Подобрать лицевые счета”, при этом появится форма, в которой задаются следующие данные: дата пересчета, основание, услуга, выбирается населенный пункт, улица и если необходимо, то и дом. Далее в зависимости от ситуации выбираем количество времени непредоставления услуги Дни или Часы. Вводится значения количества дней (часов) непредоставления услуги полностью. Далее если услуга после ремонта предоставлялась но сниженному проценту потребления, то указывает сколько дней(часов)  услуга предоставлялась по сниженному проценту потребления а также % снижения потребления. В результате произойдет расчет коэффициента, который будет применяться для расчета данной услуги для всех лицевых счетов, которые определятся далее. После сохранения заданных значений переходим в другую форму.  В ней непосредственно определяем список лицевых счетов, которых коснулся пересчет услуги.  После выбора лицевых счетов сохраняем значения и выходим. 
Теперь во всех выбранных лицевых счетах коэффициент пересчета изменится со значения 1.000 на рассчитанное значение. После этого необходимо войти в лицевые счета и произвести перерасчет всех лицевых счетов.

13.2. Перерасчет услуг  (по потребителям).

В процессе эксплуатации может возникнуть ситуация, когда некоторый потребитель в составе услуги рассчитываемой по нормативам потребления, не полностью пользовался услугой или снизилось потребление на какой-то процент. Например, потребление холодной воды у квартиросъемщика включает в себя полив приусадебного участка. И расчет потребления холодной воды в предыдущий отчетный период произвелся нормально, но шли дожди, и потребление воды на полив в один из месяцев снизился на 50%. А так как с людей удержали деньги за пользование услугой полностью, то возникает вопрос о возврате им денег за недополученную услугу.  В программе этот вопрос решается автоматическим расчетом корректировок услуг и  льгот. То есть, в результате расчетов автоматически сформируются документы корректировки по услуге и льготе по всем заданным лицевым счетам. Так что после выполнения данного режима останется только произвести перерасчет по всем лицевым счетам, а корректировки  услуг и льгот отразятся в расчетных листках.
Для решения этой проблемы входим в режим Данные\Перерасчеты\Перерасчет услуг (по потребителям). Здесь ведется журнал, в котором отражается информация о перерасчетах услуг в связи с изменением потребления услуги потребителем. Для ввода новой информации необходимо нажать кнопку «Добавить новый». Появится форма, в которой необходимо ввести следующую информацию:
- отчетный период (указывается в каком отчетном периоде нужно отразить рассчитанные корректировки услуг и льгот);
- дата (дата формирования корректировок);

- основание  (основание перерасчета);
- услуга (наименование корректируемой услуги);

- потребитель услуг (наименование потребителя услуги, потребление которого нужно изменить);

- период (начальный и конечный период, за который необходимо взять данные для перерасчета);

- процент снятия (добавления) (устанавливается процент снижения потребления потребителем услуги). Может быть положительным и отрицательным значением. Если нужно снизить процент потребления - вводится отрицательное значение. Далее нажимам кнопку «Добавить список квартир» (три желтых листочка). Появится форма для отбора квартир, в которых имеется заданная услуга и выбранный потребитель. От пользователя требуется выбрать требуемые лицевые счета. После окончания отбора нужно нажать кнопку «Выбрать» (кнопка с синей “галочкой”). Далее для сохранения результатов расчетов необходимо нажать кнопку «Сохранить». В результате сформируются записи корректировок по всем выбранным лицевым счетам и корректировок льгот. После этого нужно войти в список лицевых счетов и произвести перерасчет по всем лицевым счетам для отражения корректировок услуг и льгот  в расчетных листках.
13.3. Перерасчет услуг  (в составе другой).

В процессе эксплуатации системы возникают ситуации, когда для услуги, рассчитываемой из других услуг  по норме или по счетчику, снижается процент потребления услуги, из которой рассчитывается основная услуга. Например, способ расчета услуги водоотведение,  определено как «Из других услуг по норме». То есть расчет водоотведения определяется от расхода холодной и горячей воды. Если в каком–то отчетном периоде окажется  потребление холодной воды в водоотведении нужно снизить на какой-то процент. В программе этот вопрос решается автоматическим расчетом корректировок услуг и  льгот. То есть, в результате расчетов автоматически сформируются документы корректировки по услуге и льготе по всем заданным лицевым счетам. Так что после выполнения данного режима останется только произвести перерасчет по всем лицевым счетам, а корректировки  услуг и льгот отразятся в расчетных листках.

Эту проблему можно решить в режиме Данные\Перерасчеты\Перерасчет услуг (в составе другой). Здесь ведется журнал, в котором отражается информация о перерасчетах услуг в связи с изменением потребления услуги в составе другой услуги. Для ввода новой информации необходимо нажать кнопку «Добавить новый». Появится форма, в которой необходимо ввести следующую информацию:

- отчетный период (указывается в каком отчетном периоде нужно отразить рассчитанные корректировки услуг и льгот);

- дата (дата формирования корректировок);

- Основание  (основание перерасчета);

- услуга (наименование корректируемой услуги);

- услуга в составе другой услуги (наименование услуги, в составе основной услуги, потребление которой нужно изменить);

- Период (начальный и конечный период, за который необходимо взять данные для перерасчета);

- процент снятия (добавления) (устанавливается процент снижения потребления услуги в составе другой услуги). Может быть положительным и отрицательным значением. Если нужно снизить процент потребления - вводится отрицательное значение. Далее нажимаем кнопку «Добавить список квартир» (три желтых листочка). Появится форма для отбора квартир, в которых имеется заданная услуга. От пользователя требуется выбрать требуемые лицевые счета . После окончания отбора нужно нажать кнопку «Выбрать» (кнопка с синей “галочкой”). Далее для сохранения результатов расчетов необходимо нажать кнопку «Сохранить». В результате сформируются записи корректировок по всем выбранным лицевым счетам и корректировок льгот. После этого нужно войти в список лицевых счетов и произвести перерасчет по всем лицевым счетам для отражения корректировок услуг и льгот  в расчетных листках.

13.4 Перерасчёты услуг (повышающий коэффициент)
В тех случаях, когда требуется по каким-то причинам, для некоторых клиентов по определенным услугам произвести расчёты с повышающим коэффициентом выбираем данный режим. Все действия повторяют действия в Пересчет услуг  (текущий месяц) за исключением того, что коэффициент принимает значения больше единицы.

14. Журнал учета заявок

В процессе эксплуатации жилого сектора возникают ситуации, когда необходимо производить некоторые работы (услуги) имеющие не постоянный характер, а выполняемые один раз или с большими промежутками времени. Например, капитальный ремонт дома, подъезда, крыши и т.п. Для включения подобных работ (услуг)  в расчеты вместе с постоянными услугами добавлена функция  “Журнал  учета заявок”. Она выполняется в режиме Данные\Журнал учета заявок. 
После выбора данного режима открывается форма. В ней имеется три вкладки “Журнал приема заявок”, “Задания на выполнение”, “Распределение сумм”. На  первой вкладке производится прием заявок от населения для проведения различных работ (услуг). При создании новой заявки нужно нажать кнопку “Добавить новый” при этом откроется форма ввода заявки. Здесь требуется  ввести следующие данные:
- дата заказа

- наименование услуги (из справочника)

- фамилия заказчика

- способ распределения.

Способ распределения заполняется из справочника, в котором предлагаются следующие значения:

· на лицевой счет              

· на общую площадь             

· на жилую площадь

· на расчетную площадь

· на отапливаемую площадь

· количество проживающих

· количество фактическое.

Дело в том, что выполняемый заказ может касаться нескольких домов (квартир) и после расчета стоимости работ будет необходимо распределить сумму затрат между жильцами. Способ распределения позволяет определить критерий, по которому это будет происходить. Надо отметить, если выбран способ “на лицевой счет”, то сумма затрат распределится между лицевыми счетами поровну. После ввода данных сохраняем и выходим. Далее в нижней части нажимаем кнопку “Добавить список квартир” и   выходит знакомая форма, в которой выбираются лицевые счета, которые будут оплачивать выполненные работы (услуги). 
Далее на вкладке “ Задания на выполнение”  формируется список исполнителей задания, если оно сложное их может быть много. Для этого нажимаем кнопку “Добавить новый” после чего появляется форма, в которой заполняются поля Дата выполнения и исполнитель. В нижней части располагаются две вкладки “Выполняемые работы” и “Смета затрат ”. На первой вкладке для каждого исполнителя создается список выполненных работ, на второй производится калькуляция (расчет стоимости). Для ввода выполняемых работ нажимаем на кнопку “Добавить новый”,  появится окно, в котором вводится выполняемая работа (из справочника) и время выполнения. Для расчета стоимости каждой работы нужно перейти на вкладку “Смета затрат”. Здесь нажав кнопку “Добавить новый” вводится каждая новая статья затрат для расчета выполненной работы (из справочника), цена работ (услуг), количество и стоимость. 
После того, как все затраты будут посчитаны сформируется общая сумма затрат на весь заказ. Далее на вкладке “Распределение сумм” производится распределение общих затрат между потребителями. Для проведения расчета нужно нажать кнопку “Распределить” появится форма, в которой будет стоять общая сумма затрат, критерий распределения. Нужно задать на какое количество месяцев следует разбить начисления, и с какого месяца начать удерживать за выполненные работы и после этого нажать кнопку “Расчитать”. Произойдет распределение общей суммы по лицевым счетам и по месяцам. После этого в лицевом счете, который участвовал в расчетах заказа на вкладке “Разовые услуги” появится строчка, отображающая выполненные работы, а внизу по данной работе в таблице будут отражены суммы, которые будут включены в расчеты по месяцам. После этого следует произвести перерасчет по лицевому счету, чтобы услуга и суммы начислились и отразились в расчетном листке.
Для начисления фиксированной разовой услуги, которая касается нескольких квартир и требует распределения суммы затрат между жильцами можно воспользоваться  режимом Данные\Распределение сумм. Для этого в режиме Данные\Нормативная информация\Услуги выбираем услугу или добавляем новую. В окне «из чего считать» устанавливаем «распределение сумм». Применить. Заходим в Данные\Расчеты суммы начислений. Выходит форма «Распределение сумм». Нажимаем на кнопку «Добавить новый» и производим ввод новой записи: заполняем все окна, кроме «количество». Количество установится в зависимости от выбора способа распределения. С помощью кнопки «добавить список квартир» выбираем лицевые счета, которые будут оплачивать данную услугу. Сохранить. Оплата начисляется за один месяц. После этого в лицевом счете, который участвовал в расчетах заказа, на вкладке «Услуги, счетчики» появится строчка с данной услугой.  На вкладке «Начисления по услугам» или «Оплата, корректировка» произвести перерасчет начислений, чтобы услуга и сумма отразились в начислении.
15. Разовые услуги
В процессе работы возникают ситуации, когда необходимо для лицевого счета выполнить разовые мелкие услуги, или сделать некоторые удержания, носящие единовременный характер. Для этого в лицевом счете на вкладке “Начисления по услугам” в разделе “Разовые услуги” нажать кнопку “Добавить новый”. Появится форма, в которой из справочника выбирается услуга и задается цена. После сохранения и пересчета введенная услуга появится в расчетах и квитанции.
Можно производить начисление и оплату разовых услуг одновременно в режиме Данные\Начисление и оплата разовых услуг. Этот режим включает в себя:
-Начисление и оплата разовых услуг (не через ККМ)

-Разовые услуги, оплата через ККМ

-Журнал чеков.

Начисление и оплата разовых услуг (не через ККМ).
Для новой оплаты нажать кнопку «Добавить новый». В форме для ввода новой оплаты из справочника выбираем: 1.Источник платежа

                                          2.Плательщик

Для выбора услуги в нижней части нажимаем на кнопку «Добавить новый» и из справочника выбираем нужную услугу. Если нужная услуга в справочнике отсутствует, добавляем новую услугу при помощи ввода новой записи. Выбираем единицу измерения, устанавливаем цену и количество. Ввод, сохранить. В лицевом счете отобразится сразу начисление и оплата разовой услуги.

Разовые услуги, оплата через ККМ.
Выбираем нужную квитанцию и производим печать чека.

Журнал чеков.

Все платежи при наличии ККМ необходимо заносить в журнал чеков.

16. Отчетность

Вся отчетность по системе сосредоточена в режиме “Отчетность” главного меню и она включает в себя следующие пункты:

- Справка по лицевому счету

- Справка пожилому сектору

- Ведомость по месяцам и сначала года

- Статистика по площадям

- Список льготников. Расчет за месяц, квартал

- Печать расчетных листков

- Справка по источникам платежей

- Справка по должникам

При выборе каждого из пунктов на экране высвечивается форма, в которой путем задания соответствующих параметров можно сгенерировать самую разную отчетность и вывести ее на печать. Справки позволяют увидеть информацию по начислениям и оплате по выбранному условию за выбранный период. Все печатные формы при выводе на экран имеют дополнительное окно «Предварительный просмотр печати».

16.1. Справка по лицевому счёту.

Выберите хозяина и вид услуг. Можно выбрать строку «Все виды услуг», задайте период, затем нажмите кнопку «Поиск». После вывода отчета можно отправить его на печать, нажав кнопку «Печать».

16.2. Справка по жилому сектору. 

Задаются (выбираются из справочника) нужные условия «Вид услуг», «Населённый пункт», «Улица», «Дом». Задается период даты, нажимается кнопка «Поиск».

Показательная форма для анализа состояния базы.

Долг на конец месяца (последняя графа) и долг на начало следующего месяца (4-ая графа) должны совпадать.

16.3. Ведомости по месяцам и сначала года.

Задать «Год», «Месяц», «Населённый пункт», «Вид услуг». После этого выбирать любую ведомость платежей и начислений по населению.

16.3.1. Ведомость за месяц содержит информацию о начислениях и оплате за один, выбранный, месяц по квартирам.
16.3.2. С льготами за месяц повторяет форму 16.3.1, но включает колонку льготы

16.3.3. Свод по услугам содержит информацию о начислении и оплате по услугам за выбранный месяц.
16.3.4. Свод по домам содержит информацию о начислении и оплате по домам за выбранный месяц.

16.3.5. Свод по пене содержит информацию о начислении и оплате пени за месяц по определенной услуге.
16.3.6. Расход по услуге - ведомость расхода по услуге для каждого квартиросъемщика.

16.3.7. Свод по поставщикам информация о начислении и оплате по услугам и поставщикам, включая колонку льгот.

16.3.8. Расход по домам (EXCEL) - расход по домам и сумма на услуги.

16.3.9. Оплата за период по услуге содержит информацию об общей площади и оплате за период для каждого квартиросъемщика.
16.3.10. Расход за период по услуге информация об общей площади, количестве проживающих, и расходах за период.

16.3.11. Начислено за месяц без НДС

16.3.12. Начислено за месяц

Обе ведомости одинаковы, по сути, отличие ведомости 16.3.11. – присутствие НДС в расчетах.

16.3.13. Ведомость за месяц (EXCEL)

Содержит информацию о начислениях и льготах квартиросъемщиков по каждой услуге. Также имеется информация об оборотах за месяц (сальдо входящее, начислено всего, льгота всего, оплачено за месяц, корректировка за месяц и долг на конец месяца).

16.3.14. Ведомость за месяц по группам

Содержит информацию о начислениях и льготах квартиросъемщиков по каждой группе услуг. Также имеется информация об оборотах за месяц (сальдо входящее, начислено всего, льгота всего, оплачено за месяц, корректировка за месяц и долг на конец месяца).

16.3.15. Корректировка за месяц содержит информацию о дате, сумме и основании корректировки для каждого квартиросъемщика.
16.3.16.Ведомость по тарифам (EXCEL) - тарифы по услуге для каждого квартиросъемщика.
16.3.17. Тарифы по домам (EXCEL) – информация о цене, цене излишка, норме по домам.

16.3.18. Свод по поставщикам - информация о начислении и оплате услуг по поставщикам без колонки льгот.
16.3.19. Свод за период содержит информацию о начислении и оплате по услуге за период с учетом корректировки.
16.3.20. Свод по домам и услугам (EXCEL)  – информация о начислении и оплате услуг по домам за период.

16.3.21. Ведомость по пене за месяц (EXCEL) – информация о начислении и оплате пени.
16.3.22. Свод за период (EXCEL) – информация об общей площади, начисления и оплате за период для каждого квартиросъемщика.

16.3.23. Начислено за месяц (EXCEL)

Начисления по всем услугам для каждого квартиросъемщика. Данные загружаются в Excel.

16.3.24. Данные для С/ З  (Субс.)

Выгрузка данных в файлы DBF. Предназначены для отдела соц. защиты. Данные о квартиросъемщиках за выбранный месяц выгружаются в шесть файлов.

16.3.25. Справка по расходу холодной воды населением

Отчет представляет собой информацию обо всех видах потребления холодной воды, в том числе по населению, поению скота, поливу и т.д.

16.3.26. Отчет по холодной воде

Содержит информацию о начислениях по всем группам холодной воды в разрезе квартиросъемщиков.

16.3.27. Реестр по воде полный (EXCEL) – оборотная ведомость по потреблению воды.
16.3.28. Справка по водоотведению 

16.3.29. Ведомость по нормам (EXCEL) – содержит информацию о количестве жителей, нормах потребления по услугам для каждого лицевого счета.

16.3.30. Начислено по норме (EXCEL) – сводная ведомость по начислениям за выбранные услуги.
16.3.31. Реестр по норме (EXCEL) – содержит в себе информацию о количестве жителей, занимаемой площади, наименовании потребителя, нормативе и объеме потребления за период для каждого квартиросъемщика.

16.4. Статистика по площадям

Содержит формы по площадям, а также формы 22-ЖКХ

16.4.1. Площади по квартирам

Выводит список квартир с общей площадью.

16.4.2. . Площади по домам

Группирует все дома по площади. Выводит список домов с общей площадью.

16.4.3. Площади по домам, видам собственности

Группирует все дома по площади и по виду собственности.

16.4.4. Печать формы по площадям

Включает: 

Информацию о наличии общей площади, количестве человек, пользующихся коммунальными услугами. Численность проживающих в жилищном фонде в разрезе стандарта социальной площади нормы жилья. Услуги по водоснабжению и водоотведению.

16.4.5. Объем воды и водоотведения

Отражены услуги, категория потребителя, норматив потребления, количество потребителей и объем.
16.4.6. Отчет по жилому фонду

Количество прописанных и фактически проживающих, наличие льготников, общая и отапливаемая площадь по квартирам.

16.4.7. Список проживающих

Информация о проживающих в жилищном фонде.

16.4.8. Список субсидированных.

16.4.9. Услуги по лицевым счетам (EXCEL).

Статистика по жилищно-коммунальным услугам включает в себя общую площадь квартир, количество человек и наличие тех или иных услуг.

16.4.10. По видам услуг

Количество человек и семей, их площадь в разрезе услуг.

16.4.11. По видам собственности

Количество семей, их площадь в разрезе вида собственности.

16.4.12. Количество прописанных

Количество квартиросъемщиков, численность прописанных и фактически проживающих.
16.4.13. Статистика по услугам (EXCEL)

Показывает общую площадь, количество человек, сумма начислений по услугам.

16.4.14. Список прописанных (EXCEL)

Отображает списочный состав и количество зарегистрированных на нужную дату.
16.4.15.Прописано на дату (EXCEL) 

16.4.16. Отсутствующие на дату (EXCEL)

16.4.17. Формы 22-ЖКХ

Месячная, квартальная и полугодовая формы 22-ЖКХ.

16.4.18. Воинский учет

16.5. Список льготников. Расчет за месяц, квартал

16.5.1. Форма 26-ЖКХ

Выводит Месячную и квартальную формы 26-ЖКХ в формате Excel.

16.5.2. Полный и краткий реестры по льготникам

Выводит реестр по льготникам в формате Excel.

16.5.3. Печать льгот по видам услуг

Сумма льгот в разрезе льготников по всем видам услуг

16.5.4. Реестр граждан, получивших меры соц. поддержки

Суммы льгот в разрезе льготников

16.5.5. Ведомость по начислению льготной квартплаты

Суммы льгот в разрезе видов услуг

16.5.6. Сводный реестр на финансирование расходов

Суммы льгот в разрезе видов льгот

16.5.7. Выгрузка С/З Бердск

Выгрузка данных по льготникам в формате DBF
16.5.8. Сохранить в INFOPRI.DAT
Выгрузка данных по льготникам в формате DAT
16.5.9. Реестр для С/З

Суммы льгот в разрезе льготников с группировкой по видам льгот. Формирование Excel.

16.5.10. Сводный реестр (краткий)

Список граждан, получивших меры социальной поддержки по оплате жилищно-коммунальных услуг.

16.5.11.Сводный реестр (все виды услуг)

Содержит информацию о количестве пользователей и носителей льгот, сумме льгот по всем видам услуг.

16.5.12. Реестр граждан

Отражает списочный состав, наименование льготной категории и сумму к возмещению.

16.5.13. Сводный реестр

Содержит сведения о наименовании категории, численности льготников и сумме к возмещению.
16.6. Печать расчётных листков.

Выбрать адрес, ФИО хозяина. Если требуется напечатать расчётки сразу на несколько человек, то нужно пометить однократным нажатием ЛКМыши ячейки напротив требуемых фамилий, (ошибочно выбранные фамилии удаляются повторным щелчком ЛКМыши); весь список распечатывается с помощью кнопки «Пометить все». После этого нажать кнопку «расчётные листки».

Для печати предлагается 5 видов расчетных листков:

16.6.1. Расчетные листки к договору

16.6.2. Извещение полное

16.6.3. Извещение краткое

16.6.4. Расчетные листки за текущий месяц

16.6.5. Расчетные листки за период
16.6.6. Начислено за период

Сводная ведомость начислений по всем видам услуг на заданный период.

16.7. Справка по источникам платежей

16.7.1. Оплата по домам

Оплаты по видам услуг в разрезе домов.
16.7.2.Итого по домам

Сумма оплат в разрезе домов.
16.7.3.Оплата по дням

Оплата по видам услуг по дням.

16.7.4. Итого по дням

Сумма оплат по дням за выбранный период.

16.7.5. Итого по месяцам

Сумма оплат по месяцам.

16.7.6. Оплаты на дату

     16.7.6.1. Оплаты на дату по услугам

Оплаты по видам услуг в разрезе квартиросъемщиков на выбранную дату.

     16.7.6.2. Оплаты на дату

Сумма оплат на дату в разрезе домов.

     16.7.6.3. Распределение оплат

Создает информацию о сумме долга, начислении и остатке в разрезе домов.

 16.7.7. Оплата по источникам

Оплаты по видам услуг в разрезе источников платежей

16.7.8. Итого по источникам
Сумма оплат по источникам.

16.7.9. Оплата по услугам

Оплаты по видам услуг в разрезе квартиросъемщиков

16.7.10. Итого оплаты по услугам

Сумма оплат по услугам.

16.7.11. Оплаты по поставщикам

Сумма оплат по видам услуг в разрезе поставщиков.

16.7.12. Итого оплаты

Сумма оплат в разрезе квартиросъемщиков за выбранный период.

16.7.13. Реестр оплат

Сумма оплат по датам в разрезе квартир за выбранный период.
16.7.14. Реестр оплат с пеней

Сумма оплат с пеней за данный период.

16.7.15. Дата последнего платежа (EXCEL)

Формирует в EXCEL дату последнего платежа.

16.7.16. Акт сверки (EXCEL)

Сводная ведомость, содержащая в себе информацию об оборотах за период (сальдо исходящее, начислено, оплата, долг на конец периода) по заданным услугам.

16.8. Справка по должникам

16.8.1. Задолженность Д\К

Дебет, кредит по квартиросъемщикам.
16.8.2.Долги по услугам Д\К

Дебет, кредит по видам услуг.
16.8.3. Иски в суд

Отражает номер, дату иска и соглашения.

16.8.4. Должники за период
Список должников на указанный месяц. Выгрузка в Excel. Сохранение списка телефонных номеров должников в файл phones.txt.

16.8.5. Должники за период расширенный

Список должников. Отражены  долг и информация о платежах.

16.8.6. Долги по услугам (EXCEL)
Долги по всем видам услуг в разрезе квартиросъемщиков.

16.8.7.Иски (юрист) (EXCEL)

Список исков с отражением долга, номера и даты иска.

16.8.8. Список не плативших

Список людей, не оплативших услуги ЖКХ в течение заданного периода.

         16.8.9. Долги (EXCEL)

         Сумма долга за установленный период и за текущий месяц.
                  16.8.10. Предупреждения
                  Формируются предупреждения об имеющихся долгах для дальнейшей рассылки.                     

17. Выгрузка данных в банк 
Для того чтобы данный режим мог быть использован необходимо в Настойках системы (Сервис\Администрирование\Настройка параметров системы) на вкладке «Общие» в поле «Код клиента банка» ввести код , идентифицирующий Клиента, предоставляется Банком Клиенту при заключении Договора на обслуживание. В поле «Наименование банка» ввести наименование обслуживающего банка. Кроме того, необходимо установить флажок в поле «Автоматическая генерация лицевого счета». После установки данного флажка появится кнопка «Сгенерировать». После нажатия данной кнопки автоматически присвоятся номера лицевых счетов всем лицевым счетам. 
Для оплаты коммунальных платежей через терминалы банка введен новый режим работы программы. В главном меню в пункте “Сервис” появился пункт “Выгрузка (загрузка) данных банка”. При его выборе появится два пункта подменю: “Выгрузка данных в банк” и “Загрузка данных из банка”.

Первый пункт, предназначен для формирования данных о начислениях клиентов по коммунальным услугам для передачи их по каналам банка в терминалы. Второй пункт, предназначен для приема данных об оплатах в данную программу для отражения оплат в лицевых счетах клиентов. 
Выгрузка данных в банк осуществляется один раз в месяц сразу после окончания отчетного месяца и перехода на новый отчетный период. Сразу после перехода на новый отчетный период образуется сумма к оплате за предыдущий месяц, которая и подлежит оплате (сальдо входящее). 

В режиме Сервис\ Выгрузка (загрузка) данных банка\ Выгрузка данных в банк - осуществляется формирование документа для передачи его по банковским каналам банку. При выборе данного режима открывается журнал, в котором фиксируются сформированные документы.
Для создания нового документа необходимо нажать кнопку  «Добавить новый». При этом откроется новое окно, в котором в правой стороне задаются суммы подлежащие к оплате, это могут быть :
- сальдо входящее;

- начисления текущего месяца – льготы + корректировка;

- начислено всего (сальдо входящее + начисления – льготы + корректировка).

Пользователь выбирает один из этих режимов и нажимает кнопку «Добавить список квартир». После чего появляется форма, в которой необходимо определить список жильцов, которые попадут в отбор. После окончания отбора лицевых счетов нажимаем кнопку «Выбрать». После этого сформируется документ для отправки его в банк, который будет располагаться в папке C:\JKX\BC. Имя этого файла имеет следующую структуру : TCDDMMYR.XXX,  

где 
ТС – неизменяемая часть

DD – текущий день

MM – текущий месяц

Y      - последняя цифра текущего года

R      - порядковый номер реестра за день
XXX -  код, идентифицирующий Клиента, предоставляется Банком Клиенту при заключении Договора. Далее клиент с помощью банковской программы должен передать сформированный документ банку. 
После отправки документа в банк нужно зайти снова в этот режим и вызвать документ на редактирование. И ввести дату отправки документа в банк.
При использовании терминалов для приема платежей от населения за коммунальные услуги

есть возможность формирования документа для передачи в Сбербанк итоговых сумм

 по всем услугам. Для этого в настройках системы (Сервис\Администрирование\Настройка

параметров системы) на вкладке "Общие" нужно установить "флажок" "Итоговая сумма по

лицевому счету". В этом случае будет сформирована ведомость для отправки в Сбербанк

 с итоговыми суммами задолженности по лицевому счету. Кроме того (настоятельно рекомендуется)

 нужно определить схему оплаты, с помощью которой будет производиться распределение

 общей суммы оплаты по услугам с установкой приоритетов. Для этого нужно создать новую 

 схему назвать ее "Терминал" включить все существующие услуги и с помощью режима 

 "Установить приоритет услуг" установить приоритет для всех услуг по каждой услуге

 поставить 100%.

 Переход от отправки данных  по всем услугам на передачу итоговых данных по лицевым 

 счетам нужно производить СТРОГО по завершении отчетного периода. Перейти в новый 

 отчетный период произвести начисления по всем лицевым счетам. Сделать настройки как

 указано выше и только после этого сформировать ведомость для отправки в Сбербанк и 

 отправить ее. И далее получать оплаты как раньше.

18. Загрузка данных из банка

Загрузка документов из банка производится ежедневно. После получения от банка файла, содержащего информацию о платежах. Его необходимо положить в папку C:\JKX\BP. Наименование файла оплат имеет следующую структуру: TPDDMMYR.XXX,  
где 

ТP – неизменяемая часть

DD – текущий день

MM – текущий месяц

Y      - последняя цифра текущего года

R      - порядковый номер реестра за день
XXX -  код, идентифицирующий Клиента, предоставляется Банком Клиенту при заключении Договора.
После того как файл об оплате помещен в папку C:\JKX\BP, его можно использовать для ввода платежей в программе. 

Заходим в  режим Сервис\ Выгрузка (загрузка) данных банка\ Загрузка данных из банка. Появится форма журнала, в котором вносятся данные об оплатах. Чтобы ввести новую оплату необходимо нажать на кнопку «Добавить новый». Появится форма со списком файлов, которые содержатся в папке C:\JKX\BP. Необходимо выбрать требуемый файл и нажать кнопку «Выбрать» (кнопка с “галочкой”). После этого программа автоматически произведет формирование записей оплаты по тем лицевым счетам, оплата по которым, содержится в выбранном файле. Оплата разносится по услугам и в конце производится автоматический перерасчет по всем лицевым счетам, так что делать перерасчет по всем лицевым счетам или по списку введенных лицевых счетов не требуется. Данные об оплате отражаются в том отчетном периоде, который вы выберите на форме «Журнал загрузки данных из банка» (в середине формы).
19. Платежная система PinPay Express.

Наряду с системой оплаты коммунальных услуг через терминалы, которые обеспечивает Сбербанк РФ, появилась возможность производить оплаты через терминалы с помощью платежной системы PinPay Express. Порядок работы в ней очень похож на систему оплаты через Сбербанк.

Чтобы воспользоваться системой приема платежей от населения за коммунальные услуги посредством  платежной системы PinPay Express для  этого в меню Сервис появился новый пункт 

"Платежная система PinPay Express". При выборе данного режима открывается подменю, в       котором два пункта "Выгрузка данных в систему PinPay Express" и "Загрузка данных из системы PinPay Express". В первом режиме производится формирование данных для отправки в       платежную систему PinPay Express. Как правило, это будет происходить один раз в месяц после

перехода на новый отчетный период и проведения начислений по всем лицевым счетам. Далее система PinPay Express “выкладывает” данные по задолженности за коммунальные услуги на свои терминалы. Люди ежедневно производят оплату коммунальных услуг через терминалы. После этого один раз в  неделю система PinPay Express формирует  данные об оплате и выкладывает их на определенном сервере в интернете. Далее в программе происходит выборка файлов с сервера о произведенных оплатах в режиме "Загрузка данных из системы PinPay Express". Производится прием этих данных и отражение оплат в лицевых счетах по услугам. 
Перед началом работы необходимо в режиме Сервис\Администрирование\Настройка параметров системы на вкладке «Общие» произвести регистрацию библиотеки xZip.dll. Это производится путем нажатия на кнопке «Регистрация xZip.dll» только один раз.

19.1 Выгрузка данных.
Выгрузка данных в платежную систему Pin Pay Express  осуществляется один раз в месяц сразу после окончания отчетного месяца и перехода на новый отчетный период. Сразу после перехода на новый отчетный период  и расчета начислений образуется сумма к оплате за предыдущий месяц, которая и подлежит оплате. 

В режиме Сервис\ Платежная система Pin Pay Express Выгрузка данных в систему PinPay Express осуществляется формирование документа для передачи его в платежную систему Pin Pay. При выборе данного режима открывается журнал, в котором фиксируются сформированные документы.

Для создания нового документа необходимо нажать кнопку  «Добавить новый». При этом откроется новое окно, в котором в правой стороне задаются суммы подлежащие к оплате, это могут быть :

- сальдо входящее;

- начисления текущего месяца – льготы + корректировка;

- начислено всего (сальдо входящее + начисления – льготы + корректировка).

Пользователь выбирает один из этих режимов и нажимает кнопку «Добавить список квартир». После чего появляется форма, в которой необходимо определить список жильцов, которые попадут в отбор. 
Кроме того необходимо установить наименование банка, в нашем случае Pin Pay Express, если его нет в списке требуется добавить.

После окончания отбора лицевых счетов нажимаем кнопку «Выбрать». После этого сформируется документ для отправки его в платежную систему, который будет располагаться в папке C:\JKX\RG. Чтобы отправить сформированный документ на FTP – сервер нужно нажать на кнопку  [image: image1.png]


(переслать данные на FTP - сервер).
19.2 Загрузка данных.

Заходим в  режим Сервис\ Платежная система Pin Pay Express\ Загрузка данных из системы Pin Pay Express. Появится форма журнала, в котором вносятся данные об оплатах. Чтобы ввести новую оплату необходимо нажать на кнопку «Добавить новый». Появится форма со списком файлов, которые содержатся в папке C:\JKX\RP. Необходимо выбрать требуемый файл и нажать кнопку «Выбрать» (кнопка с “галочкой”). После этого программа автоматически произведет формирование записей оплаты по тем лицевым счетам, оплата по которым, содержится в выбранном файле. Оплата разносится по услугам и в конце производится автоматический перерасчет по всем лицевым счетам, содержащимся в файле оплаты, так что делать перерасчет по всем лицевым счетам или по списку введенных лицевых счетов не требуется. Данные об оплате отражаются в том отчетном периоде, который вы выберите на форме (в середине формы).
20. Содержание и ремонт жилищного фонда

Данный режим предназначен для отражения всех работ и затрат выполненных управляющей компанией из средств, собранных с населения на содержание и ремонт жилищного фонда.

Для входа в данный режим нужно выбрать Данные \ Содержание и ремонт жилищного фонда.

Появится подменю, в котором будут отражаться следующие пункты:

- Журнал выполненных работ

- Прочие прямые затраты

- Общеэксплуатационные расходы

- Внеэскплуатационные расходы

Кроме этого будет отражен список справочников:
- Справочник исполнителей
- Справочник статей затрат

- Справочник выполняемых работ
- Справочник профессий

- Справочник прочих прямых затрат

- Справочник внеэксплуатационных расходов
- Справочник общеэксплуатационных расходов

- Работы в заявках

- Предмет договора

20.1  Журнал выполненных работ

В данном журнале отражаются все работы произведенные управляющей компанией за счет средств  «Содержание жилья». Журнал  включает в себя пять вкладок : Заявки граждан, Текущее обслуживание, Планово-предупредительный ремонт, Капитальный ремонт, Устранение аварий. В журнале заносятся заявки от граждан на производство тех или иных работ или работ планового характера. В нижней части отражаются все выполненные работы по заявке и их исполнитель.
Для ввода выполненных работ нажмите кнопку «Работы, услуги». Появится форма, в которой в верхней части вводятся выполненные работы, а в нижней части вводятся все расходы, связанные с выполнением заявки. Для выполнения работ выписывается «Наряд-заказ», который служит черновиком для заполнения в дальнейшем «Акта выполненных работ». Наряд-заказ включает данные о заказчике, описание работ и исполнителя. После того как работы выполнены наряд-заказ заполняется вручную, где указываются все выполненные работы, используемые материалы и прочие расходы.  На основе этих данных вводятся данные в журнал, а затем печатается Акт выполненных работ, который подписывается заказчиком. Дата принятия акта выполненных работ считается датой их выполнения.
20.2  Прочие прямые затраты

В данном журнале фиксируются прочие прямые расходы, которые также производятся из средств на содержание жилья. В данном журнале имеется три вкладки : Оплата работы «Служба заказчика», Отчисления на содержание имущества, Другие расходы. Ввод данных производится как обычно, дата определяет, к какому периоду отнести данные расходы.

20.3  Общеэксплуатационные расходы

Журнал «Общеэксплуатационные расходы» содержит расходы, связанные с приобретением и эксплуатацией различных инструментов, механизмов и инвентаря необходимого для выполнения работ. Журнал делится на вкладки : Механизмы, Инструмент, Инвентарь , Прочие расходы.
Ввод данных производится как обычно. Дата, определяет к какому периоду отнести расходы.

20.4  Внеэксплуатационные расходы

Журнал «Внеэксплуатационные расходы» представляет собой ведомость, в которой отражаются записи внеэксплуатационных расходов,  которые заносятся общими суммами. Дата определяет период, к которому отнести расходы.

20.5  Отчетность

Журнал выполненных работ, журнал «Прочие прямые затраты», журнал «Общеэксплуатационные расходы», журнал «Внеэскплуатационные расходы» содержат всю необходимую информацию для составления формы №6 ЖКХ. Отчетность получаем на форме «Отчетность», которая вызывается в журнале выполненных работ нажатием кнопки «Отчетность».
21.Работа с соцзащитой

21.1 Подготовительные операции, которые необходимо выполнить перед началом обмена данными по льготникам с Соцзащитой.

1. В систему введён новый «Справочник услуг по соцзащите». Путь к нему -Данные\Нормативная информация\Справочник услуг по соцзащите.  Данный справочник редактировать нельзя. В нём необходимо отметить услуги, которые соответствуют услугам,  используемым в Вашей системе.  Это делается установкой «флажка» справа от наименования услуги. Если в вашем учёте есть услуги, которые отсутствуют в данном справочнике, то добавлять или переименовывать существующие НЕЛЬЗЯ. Использовать можно только те, которые есть.

2. Необходимо закодировать справочник услуг, используемый в программе по ведению учёта ЖКХ кодами  соответствующих услуг  в соцзащите. Для этого в обновление включен справочник услуг по Соцзащите. Это делается в режиме Данные\Нормативная информация\Справочник услуг. Выбираем,  например, услугу «Вода горячая».  В верхней части формы нажимаем кнопку «Редактировать запись». Выйдет форма для редактирования, в которой появилось новое поле «Новый код услуги в соцзащите». Нажимаем кнопку «Справочник» справа от поля и выбираем соответствующую услугу по соцзащите двойным щелчком левой кнопки мыши (у выбираемой записи справа должен стоять «флажок»).Ставим «галку» в окошко-«В справку по соцзащите». Затем сохраняем данные. Стоя на отредактированной записи,  нажимаем кнопку «Применить изменения».  Далее не закрывая справочник услуг, переходим на следующую услугу и проделываем аналогичные операции до тех пор, пока не закодируем все имеющиеся услуги новыми кодами услуг по соцзащите.

[image: image2.png]-101x
8| 1| || n| o] @& & 8 |2 nomenn umenomn| B
En ‘ ‘ Data Data =]
PR Th PR — S orememmn neitcTenA. meiicTenA |,
=]
I 8| D@ % & nowenr ouerewn| - Be]
5
Koa fna anA Kopana  |Kon & hopme|Ko 8 popme| Kllx(.‘ll26 cou. omH
75[AYP |AYP r r
66{Bona ropmvan [enose] BC. i
67|Bopa ropauan (cueTunk) w3 IMAC cu ~ (=
65Bona xonogan =i [N
06{Bona xonoman (cverang) - AaMMeHoaHE YoM 1Bl
71[Bonootsenenne [Bona ropauan
71 Bopoorsenstie Cierunt 8| DB ® 8| ¥
L[| Falmssosmeops A orera 8| b| o= s
:7;:2; ::rxz wycopa 2 Tpynnayemyr on e
I— 78|Harpee Boas! Eaess i uspeed 1000 Yenyra KX r
'941071H na soay ropawo no. Kon n cousaum [anrenna =
N '93[0/1H Ha eopy xonoawyio ni 3|eonooteepenme 2
91[OTkniouenme croaka e aniators] 4[BuiB03 Mycopa. 2
69[OTonnenme Kog 8 Gopme 22 pa3gen 2 6[razocHatkeHme r
70|OTonnexme (cyeTynk) 8|ropAuee BopoCHabXeHne 2
85|Cnyx6a koHTPONEPoB. e 2 3 13[kaHanuaauna 2
73[CogepxaHie XuneA Kon e hopme 26 17[nnor ~
76[3nextposnepma " 25onnara ¥unoro nomelweHna r
(2 ° © 46[onnata koMMmyHanLHeX yeyr r
Yenyra Ha oBueaomoesie HpKas! [~ 11]onnara teepaoro Tonnuea r
i s xonossoA sogea 23 omnara yen opare 5}
A oty " 24lowana 5}
[Monosa Banewmwa Anexq g = @ = 32|pamo [
|Wynbuesa FOnuA Anekcar FREmETED '33[caHmTapHan y6opka r
Canywko Onkra Bnagumu, 37| TeKylwwit 1 KANUTANLHLIA PEMOHT r
L 38|tenedon r
39[rennocHabxenne 2
40[tonnueo r





По окончании требуется войти в лицевые счета и произвести перерасчёт по всем лицевым счетам, чтобы применились изменения в расчётных данных (начислениях и оплате).

3. В систему введены новые справочники «Вид собственности», «Категория жилья» и «Тип дома». Все эти справочники переданы из соцзащиты для перекодировки существующих данных в лицевых счетах. Редактировать данные справочники НЕЛЬЗЯ!  Для перекодировки соответствующих полей  необходимо войти в каждый лицевой счёт и установить значения соответствующих полей из новых справочников.

21.2 Обмен данными с Соцзащитой по льготникам 

1. Соцзащита ежемесячно до 13 числа, следующего после отчётного периода, высылает данные по льготникам  в виде архива. Этот файл (вид его примерно такой  8bb1ce5f-c21e-42fb-9dfb-fe39c94c71bf.zip ) необходимо положить в папку C:\JKX\FG и распаковать. В результате получится 3 файла 
Q{8bb1ce5f-c21e-42fb-9dfb-fe39c94c71bf}.dbf, 
H{8bb1ce5f-c21e-42fb-9dfb-fe39c94c71bf}.dbf, 

P{8bb1ce5f-c21e-42fb-9dfb-fe39c94c71bf}.dbf
После того как очередной файл-архив получен и распакован в папку C:\JKX\FG переходим в режим Сервис\Обмен данными с соцзащитой (только НСО)\Загрузка данных из соцзащиты. 

2. В данной форме нажимаем кнопку «Добавить новый» (кнопка с жёлтым листком)  появится форма, в которой отразятся все не обработанные запросы от соцзащиты. Выбираем  нужный файл  и нажимаем кнопку с большой «галкой».  В верхней части формы отразится запись с выбранным запросом, в нижней части появится список льготников по версии соцзащиты. Далее нужно в верхней части формы встать на нужную запись и нажать кнопку (двунаправленная зеленая стрелка) «сравнить данные». Появится форма «Список льготников», в которой отражается информация о том, как произошло сравнение данных по льготникам соцзащиты с льготниками в Вашей базе данных.

3. После сравнения возможны следующие варианты:
- совпали фамилия, имя, отчество и адрес (это означает, что данные по соцзащите полностью совпали с данными  в  б.д.) и делать по этим людям ничего не надо.
- совпали фамилия, имя и отчество,  а адрес не совпал. Это означает, что адресные данные изменились,  т.е. льготник есть в  б.д., но прописан по другому адресу. Чтобы посмотреть по какому адресу находится льготник, встаньте на соответствующую запись и нажмите кнопку «листок с лупой».  

Адрес льготника может измениться, но в соцзащите остались старые данные, в этом случае нужно связаться с соцзащитой и попросить их изменить адреса льготников и снова направить вам данные.  Другой вариант, может быть такая ситуация, что адрес не совпадает,  т.к. в соцзащите адрес закодирован классификатором КЛАДР (классификатор адресов РОССИИ) и в нём могут не совпадать названия улиц с названиями улиц в вашей б.д.  Для этого необходимо выйти из данного режима и перейти в режим Справочники\Административное устройство\Улицы. Найти улицу, по которой имеется расхождение в наименовании, вызвать запись на редактирование. После этого в поле «Наименование в КЛАДР»  вручную  ввести в точности наименование улицы, которое используется в адресных данных льготника по соцзащите. После этого сохранить данные и, стоя на редактируемой записи, нажать кнопку «Применить». Новое наименование улицы занесётся в адрес по лицевому счёту (его видно не будет). Потом зайти в режим загрузки данных из соцзащиты, выбрать требуемый отчётный период и снова нажать кнопку «Сравнить данные».  Нужно добиться того, чтобы все льготники оказались найдены в б.д.

- совпал адрес: фамилия, имя и отчество не совпали. Это означает, что нужно внести правильно ФИО (иногда в лицевых счетах ставят инициалы вместо имени и отчества). Чтобы исправить ситуацию нужно встать на соответствующую запись и нажать кнопку с изображением людей. В полученной форме встать на нужную запись и нажать кнопку с зелеными стрелками «обновить данные». В лицевых счетах данные исправятся автоматически. Снова произвести сравнение.

- ничего не совпало. В этом случае может быть два варианта либо это сторонние льготники, по которым отчитывается организация, либо льготник действительно не присутствует в б.д. и нужно их внести в б.д. и снова произвести сверку. Эту процедуру нужно производить до тех пор, пока всё совпадёт. 

Если в списке льготников есть сторонние льготники, и информацию по ним требуется предоставлять вашей организации,  то список «Ничего не совпало» будет не пустой, и по этим льготникам нужно будет вручную вводить данные по начислениям и оплате.

           4.Выгрузка данных в соцзащиту производится в режиме Сервис\Обмен данными с соцзащитой (только НСО)\Выгрузка данных в соцзащиту. В данном режиме в форме в верхней части выбираете нужный отчётный период.  Нажать  кнопку «Расчет данных о начислении и оплате» (кнопка с калькулятором). Произойдет выборка данных о начислениях и оплате по всем собственным льготникам, и сформируются файлы для выгрузки в соцзащиту в виде архива ZIP. Архив записывается в папку C:\JKX\FP. При архивации в папке FP автоматически создается папка для текущего месяца, в которую вложены архивы.

Например:  FP \2014_01\ – расчётные данные за январь 2014 года.

Файл-архив  будет иметь  такое же имя,  как и входящий запрос, но в нём будет уже 5 файлов 
 Q{8bb1ce5f-c21e-42fb-9dfb-fe39c94c71bf}.dbf, 
H{8bb1ce5f-c21e-42fb-9dfb-fe39c94c71bf}.dbf, 

S{8bb1ce5f-c21e-42fb-9dfb-fe39c94c71bf}.dbf 

M{8bb1ce5f-c21e-42fb-9dfb-fe39c94c71bf}.dbf
U{8bb1ce5f-c21e-42fb-9dfb-fe39c94c71bf}.dbf
Этот файл 8bb1ce5f-c21e-42fb-9dfb-fe39c94c71bf.zip будет находиться в папке текущего месяца. Эту папку нужно взять и отправить в соцзащиту.

Если вашей организации нужно представлять данные по сторонним льготникам, это производится в режиме Сервис\Обмен данными с соцзащитой (только НСО)\Выгрузка данных в соцзащиту.  Переключателем выбираем «Сторонние». А затем в правой таблице  можно по всем сторонним льготникам  ввести услуги и затем вводить данные по начислениям и оплате по каждому льготнику. 

      [image: image3.bmp]- настройка списка услуг (выбираются услуги, которые нужно добавить или удалить)
· - загрузка услуг по всем лицевым счетам, которые отмечены слева (ВСЕ, СОБСТВЕННЫЕ, СТОРОННИЕ)

      [image: image4.bmp]  - удаление услуг по всем лицевым счетам, отмеченным слева (услуги выбираются в настройках)

     [image: image5.bmp] - загрузка услуг по лицевым счетам (услуги выбираются в настройках)

     [image: image6.bmp]- добавить услугу в данный лицевой счет

     [image: image7.bmp]- редактировать услугу

     [image: image8.bmp]- удалить услугу 

     [image: image9.bmp]- в данном лицевом счете удаляет все, что было добавлено

      [image: image10.bmp] - список лицевых счетов, который формируется по отбору (ВСЕ, СОБСТВЕННЫЕ, СТОРОННИЕ)

      [image: image11.bmp] - акт приема – передачи

В списке лицевых счетов можно осуществлять сортировку по адресу или фамилии.

Добавленные вручную услуги и суммы при расчете не удаляются.

При архивации в папке FP создается папка для текущего месяца, в которую вложены архивы.

Допускается редактирование сумм начислений и сумм оплат для сторонних организаций  непосредственно в таблице. Не допускается ввод отрицательных значений сумм. При расчёте сумм начислений учитываются суммы введённых корректировок, но если общая сумма начислений и корректировки отрицательное число, то эта запись не попадают в расчёт. Отрицательные значения начислений и оплат игнорируются системой ТИС.

22. Электронный паспорт жилого дома
В  соответствии с законодательством (Постановление правительства №1468 от 28 декабря 2012 г.) 

         у управляющих компаний, компаний обслуживающих жилой фонд, ресурсоснабжающих компаний есть обязанность предоставлять информацию в органы местного самоуправления для формирования электронных паспортов многоквартирных и частных жилых домов. 

         ЕМБИР – единая муниципальная база информационных ресурсов. Это информационная система, созданная по заказу министерства строительства и ЖКХ Новосибирской области для сбора и анализа информации в сфере ЖКХ. В том числе и информации для формирования электронных паспортов многоквартирных домов и частных жилых домов. 

         На территории Новосибирской области с целью минимизации затрат на выполнение ПП №1468 было решено выполнять сбор информации сразу в единую информационную систему по всей территории Новосибирской области, а не осуществлять вначале сбор информации в каждом муниципальном образовании, а затем консолидировать ее в единой базе данных на уровне региона. 

         Соглашение заключается между министерством строительства и ЖКХ, и всеми поставщиками коммунальных услуг и ресурсов, и управляющими компаниями на территории Новосибирской области для урегулирования процесса сбора информации. 

         Во исполнение ПП 1468 в нашу программу внесены изменения, позволяющие автоматизировать процесс формирования и передачи данных в ЕМБИР. При формировании данных, выгружаемых в ЕМБИР, предъявляются определённые требования. В частности, требуется ОБЯЗАТЕЛЬНОЕ заполнение некоторых полей данных.

         Наименования этих полей в программе выделены полужирным красным цветом, кроме того в программе будет установлен режим, контролирующий заполнение этих данных и, в случае незаполнения, будет выдано сообщение и выгрузку произвести будет невозможно! Кроме того выгрузка данных в ЕМБИР требует использования для заполнения некоторых полей специальных справочников:

           - Справочник услуг

           - Вид жилого фонда

           - Материал стен

           - Способ управления (жилым домом)

           - Справочник форм собственности

           - Справочник типов регистрации граждан

           - Справочник типов помещений

           - Справочник родства

           - Статус счётчика

         В нашей программе почти все справочники использовались для заполнения полей данных. Но для выгрузки в ЕМБИР эти справочники изменили содержание и, соответственно коды, поэтому по ВСЕЙ базе данных требуется ОБЯЗАТЕЛЬНО за август 2014 года перекодировать информацию по новым справочникам, т.к. с 1 сентября 2014г.планируется начать выгрузку данных в ЕМБИР и база данных должна быть полностью подготовлена!

         С 1 июля 2014 начал действовать закон о вводе в действие нового всероссийского справочника адресов ФИАС.

         ФИАС (федеральная информационная адресная система) пришла на смену КЛАДР (классификатор адресов России) и обязательна к использованию всеми муниципальными и государственными органами власти, производствами и промышленными производствами. При выгрузке адресных данных в ЕМБИР обязательно кодирование адресных данных справочником ФИАС. Поэтому его необходимо скачать с нашего сайта в режиме "Настройка параметров системы"

 (предварительно необходимо на компьютере создать папку FIAS, в которой предполагается хранение данных).
         Там появилась дополнительная вкладка "Федеральная адресная система". Переходим на эту вкладку и нажимаем  кнопку "Скачать базу данных ФИАС". Появится окно, в котором необходимо выполнить режим "Сохранить как" и далее указываете папку FIAS, куда нужно сохранить архив БД. После копирования архива ФИАС в папку FIAS зайдите в неё и запустите файл fias.exe (самораспаковывающийся архив). После разархивации в папке FIAS должен появиться файл - addrobj.dbf . Далее, на вкладке "Федеральная адресная система" есть поле "Путь к данным ФИАС", справа от поля есть кнопка, нажмите её и выберите папку FIAS, в которую скачали до этого БД ФИАС. Должно получиться  примерно следующее - C:\FIAS\ . Ниже этого поля расположена кнопка "Создать индексы" нажмите на неё и подождите, пока не создадутся необходимые индексы. В зависимости от производительности компьютера это может занять от 6 минут и более. Потом сохранить данные и выйдите.

         а. Справочник услуг

            ------------------------
            Справочник услуг ЕМБИР включает не все услуги, которые есть в ваших базах данных, поэтому кодируем только те услуги, которым есть соответствие в справочнике ЕМБИР, остальные оставляем незакодированными.

            Выбираем режим: Данные\Нормативная информация\Справочник услуг.

            Вызываем запись на редактирование двойным щелчком мыши и в поле "Код услуги в ЕМБИР", заполняем из справочника (кнопка справа от поля), сохраняем и, стоя на той же записи, вверху нажимаем кнопку - "Применить изменения". Эту процедуру повторяем со всеми услугами.

        б.  Жилой фонд

            -----------------   

            Выбираем режим: Данные\Жилой фонд

            В середине формы нажмите кнопку "Обновить данные" (с двумя зелёными стрелками). Далее вызываем запись каждого дома на редактирование. В верхней части формы есть кнопка "Адрес ФИАС" нажимаем её и получаем форму. В ней начинаем искать адрес дома. Таблицы "Регион", "Район", "Город", "Пункт", "Улица". Для ускорения поиска над каждой таблицей есть поле для отбора нужных данных. После определения всех данных указываем "Дом", "Корпус", "Строение", если они есть, и сохраняем адрес. Далее ОБЯЗАТЕЛЬНО заполняете поля, выделенные красным цветом:

            - Вид жилого фонда

            - Степень благоустройства

            - Материал стен

            - Год постройки

            - Этажность

            - Подъездов

            - Наличие мусоропровода

            - Противопожарная автоматика

            - Дата изменений характеристик дома (если таковые были).

            Когда все данные занесены - сохраняем.

         в. Ресурсоснабжающие организации

            ---------------------------------------------
            Выбираем режим:   Справочники \Обслуживающие предприятия.

            Появится форма с реестром всех обслуживающих организаций. Вызываем запись на редактирование и заполняем обязательные данные:

            - Дата начала обслуживания

            - Дата окончания обслуживания (если обслуживание закончено)

            - Адрес (адрес заполняется из БД ФИАС описанной ранее в жилом фонде)

            - ИНН. 

            Сохраняем данные и переходим на следующую запись.

        г. Лицевой счёт квартиросъемщика

           -------------------------------------------
           Выбираем режим: Данные\Лицевой счёт (население). В данной форме необходимо заполнить следующие реквизиты:

           - Номер лицевого счёта. Если в вашей базе не ведётся нумерация лицевых счетов, то можно их создать.

             Это делается в режиме "Настройка параметров системы". На вкладке "Общие" поставить флажок  "Автоматическая генерация лицевого счёта", затем нажать на кнопку "Сгенерировать".

           - Дата открытия лицевого счёта

           - Дата закрытия лицевого счёта (если счёт закрыт)

           - Форма собственности

           - Тип помещения

           - Подъезд

           - Этаж

           - Количество комнат

           - высота комнат

           - Общая площадь

           - Жилая площадь

           - Площадь лоджий

           - Фактически проживает

           Далее переходим на вкладку "Прописка льготы" (список жильцов) и, вызывая каждого жильца на редактирование, необходимо заполнить следующую информацию:

           - Фамилия, Имя, Отчество, Пол, Дата рождения, Отношение к собственнику, Страховой номер (СНИЛС)

           Если фиксируется временное отсутствие жильцов, то необходимо заполнение даты начала отсутствия и даты окончания отсутствия.

         д. Индивидуальные приборы учёта (счётчики)

            ---------------------------------------------------------

            Если в лицевом счёте есть услуги, расчёт которых производится на основании показаний индивидуальных приборов учёта (счётчиков), то перейдя на вкладку "Услуги счётчики" вызвать каждый счётчик на редактирование и произвести заполнение следующих полей:

            - Дата установки

            - Статус (Установлен, заменён, снят)

            На вкладке "Дополнительно"

            - Тип счётчика

            - Серийный номер

            - Место установки (в квартире, доме, например кухня, санузел и т.д.)

            - Дата следующей поверки.
       е. Общедомовые приборы учёта (счётчики)
---------------------------------------------------------

   При наличии общедомовых приборов учета  необходимо войти в режим "Управление счётчиками"           и для каждого общедомового счётчика, вызвав запись на редактирование, заново ввести

адрес дома на основе адреса,  закодированного системой ФИАС (федеральная информационная  адресная система). Все адреса до этого должны быть закодированы системой ФИАС в режиме "Жилой фонд". А также заполнить поля, окрашенные в красный цвет.
       Выгрузка данных будет производиться ежемесячно в интернете, в личном кабинете, вход в который будет определён при заключении соглашения (будет задан Адрес, Логин и Пароль).
         Для формирования данных для выгрузки нужно перейти в форму Сервис\Выгрузка данных в ЕМБИР\Выгрузка данных.

         В верхней части формы выбирается отчётный период, за который будут формироваться данные для выгрузки.

         Рядом есть две кнопки. Одна с тремя стрелками - производит формирование данных в полном объёме, т.е. первый раз выгружаются все данные. Вторая кнопка предназначена для выгрузки изменений, если такие были.

         Кнопка с крестом удаляет полностью все расчёты и сформированные файлы на диске. 

         При нажатии на кнопку с тремя стрелками (Загрузить все данные) происходит формирование файлов на диске

         - F01N.dbf    - жилой фонд
         - F06N.dbf    -реестр субъектов ЖКХ

         - F12N.dbf    - услуги в доме
         - F13N.dbf    -общедомовые приборы учета
         - F14N.dbf    - реестр квартир в доме

         - F15N.dbf    - реестр лицевых счетов в доме (квартире)

         - F17N.dbf    - индивидуальные приборы учета
         - F28N.dbf    - реестр расчётов с населением.

         При нажатии на кнопку с одной стрелкой (загрузить месячные данные) происходит формирование только тех данных, где произошли изменения (что-то добавилось новое).

         Если никаких изменений в жилом фонде, реестре квартир, лицевых счетах  и т.д. не было, то

выгружаться будет только файл F28N.dbf (реестр расчётов с населением), который выгружается  ежемесячно. 

         Сформированные файлы располагаются в папке\EMBIR, которая находится внутри паки JKX. 

         Данные каждого месяца располагаются в свою очередь в папках вида ГГГГ_ММ например 2014_08.

         Таким образом, сформированные данные за отчётный месяц находятся по пути  JKX\EMBIR\2014_08 -данные за август 2014 г.

         После формирования данных по каждому отчётному периоду на форме могут быть сообщения:

         - ВЫГРУЗОК НЕ БЫЛО     (не было формирования, или выгрузку удалили)

         - ВЫГРУЗКА ПОЛНАЯ      (за указанный период сформировали данные по всем файлам)

         - ВЫГРУЗКА ИЗМЕНЕНИЙ   (за указанный период сформировали только изменения)

         После того как сформированы данные их нужно передать через интернет в систему ЕМБИР в соответствии с инструкцией, которую ВЫ получили при заключении соглашения. Заходите на страничку в интернете в ЛИЧНЫЙ КАБИНЕТ и отправляете соответствующие данные.  

23. Выгрузка данных в капремонт.
    В программе реализован механизм формирования данных для выгрузки в Фонд модернизации и 

 развития жилищно-коммунального хозяйства муниципальных образований Новосибирской области.

 В выгрузку попадают только квартиры в многоквартирных домах по физическим лицам.

 Программа предполагает два варианта формирования данных для выгрузки.

         Для первого варианта необходимо в каждом лицевом счёте для ответственного квартиросъёмщика указать, что он является собственником жилья. И в этом случае будет считаться, что он единственный собственник квартиры.

         Второй вариант предполагает указание реальных собственников квартир. Для этого в лицевых

счетах появилась новая вкладка "Собственники". Перейдя на неё для каждой квартиры вводятся

данные о реальных собственниках квартиры.

         Формирование данных для отправки в Фонд осуществляется в режиме Данные\Собственники жилья.

         Чтобы сформировать отчётные данные нужно запустить фому "Собственники жилья".

В ней в левой таблице отражается список Собственников жилья, а в правой таблице его собственность.

         Чтобы выгрузить данные нужно нажать кнопку с тремя стрелками.

Если собственники в лицевых счетах не вводились, то обе таблицы будут пустые и выгрузка

осуществляется по кнопке с одной стрелкой. 

         После выгрузки сформируются файлы в папке JKX\KAPREM\ с именем 1234567890_FL_POM_04.03.2015 в формате Excel, где 1234567890 - ИНН организации, 04.03.2015 - дата формирования. Кроме того формируется Протокол о приёме-передаче файлов в формате Word.
24. Открытие нового периода

Открытие нового отчетного периода производится в режиме Сервис\ Открыть новый отчетный период. После выбора данного режима открывается форма,  в которой требуется только нажать одну кнопку “Открыть новый период”. После обработки выйдет окно с сообщением “Выполнено”, после чего необходимо сохранить и выйти. В результате открытия периода происходит расчет остатков на начало нового отчетного периода.
25. Закрытие  периода

Закрытие  отчетного периода производится в режиме Сервис\ Закрыть отчетный период. После выбора данного режима открывается форма,  в которой требуется только нажать одну кнопку “Закрыть период”. После обработки выйдет окно с сообщением “Выполнено”, после чего необходимо сохранить и выйти. В результате выполнения данного режима происходит перенос остатков на конец прошлого месяца в остатки на начало нового отчетного периода.
***Если при открытии периода, либо при закрытии периода происходит сбой нужно записать, кому принадлежит лицевой счет, на котором остановилась операция. В этом лицевом счете на вкладке  Начисления по услугам  становимся на услугу «Вода холодная», рассчитываемую по норме потребления, в нижней части формы заходим на вкладку Нормы. Выбираем иконку с лупой, смотрим, что там начислено, выходим. Затем нажимаем на находящуюся рядом иконку «Ввод начальных остатков по потребителям», нажимаем на кнопку «Рассчитать», сохранить. И на этом лицевом счете на маленький калькулятор «Пересчет услуг, льгот». Снова заходим в иконку с лупой и проверяем, что получилось. Далее повторяем операцию открытия или закрытия отчетного периода.
26. Резервное копирование данных

  Для сохранения информации на случай аварийного завершения работы компьютера или других непредвиденных обстоятельств, предусмотрен режим резервного копирования данных. Резервное копирование можно выполнить каждый раз при выходе из программы, когда программа запрашивает пользователя, но можно выполнить и в режиме Сервис\Администрирование\Резервное копирование.  По умолчанию,  резервное копирование производится на тот же диск, и в ту же папку,  где расположена сама программа (C:\JKX\DATA\ARXIV\Vihod_03-04-2009.rar, где 03_04_2009 - дата создания архива). Но желательно делать сохранение  данных на другие носители (например, CD- диск или “флэшку”), т.к. в случае выхода из строя компьютера восстановить данные будет затруднительно. При выполнения резервного копирования открывается форма в которой нужно определить место для сохранения архива. Сохранение происходит автоматически.
27. Восстановление данных из архива

Режим восстановления данных из архива служит восстановлению данных, которые ранее были сохранены в архиве. Можно восстанавливать данные из любого, ранее сохраненного архива. Восстановление производится в режиме Сервис\Администрирование\Восстановление данных из архива. При выборе данного режима появится форма, где нужно будет найти ранее сохраненный архив за определенное число. Дата легко читается в названии архива. После этого нажать выбрать и восстановление произойдет автоматически.
28. Администрирование

Администрирование программы заключается в выполнении проверки целостности данных и переиндексации таблиц. Проверка целостности данных выполняется в режиме Сервис\Администрирование\Проверка целостности данных. После вызова режима на выполнение путем нажатия кнопки “Выполнить”, он протекает автоматически. Выполнение данного режима позволяет восстановить связи между таблицами и удалить записи, которые не связаны с родительскими таблицами.
Переиндексация выполняется в режиме Сервис\Администрирование\Переиндексация таблиц. После вызова режима на выполнение путем нажатия кнопки “Выполнить”, он протекает автоматически. Выполнение данного режима позволяет обновить индексные тэги таблиц.

29. Защита от несанкционированного доступа

Данная программа защищена от несанкционированного доступа посторонних лиц вводом пароля во время загрузки  программ. Пользователь имеет возможность задавать пароль и только лица знающие его могут открыть программу для работы. Поставка программы производится с пустым паролем и Администратором в качестве пользователя. Для изменения имени пользователя необходимо зайти в режим Сервис\Администрирование\Пользователи и установить имя настоящего пользователя.
Если была приобретена сетевая версия программы или количество пользователей больше одного (о чем пользователь обязан заранее предупредить) можно ввести в справочник пользователей не больше, чем было заявлено при покупке программы. 
Смена пароля производится каждым пользователем в режиме Сервис\Сменить пароль.
При этом появляется форма в которой пользователь указав свой старый пароль вводит новый, который будет введен в действие при новом входе в программу.
30. Установка обновления

Обновления программы регулярно выходят и включают в себя исправление обнаруженных ошибок, расширение функциональных возможностей программы, добавление новых возможностей, улучшение интерфейса и удобства работы с программой. Есть два пути распространения обновлений. Первый заключается в отправке по электронной почте непосредственно пользователю. Второй заключается в получении обновлений самостоятельно с сайта компании Пульс-ПРО (www.puls-pro.ru) на страничке обновления. При получении файла обновления jkx_update.exe необходимо его перенести его на компьютер, где установлена программа ЖКХ и запустить файл на выполнение.  В процессе установки со всем соглашаться, ничего не меняя. После установки приступить к работе. В файле который поступает с обновлением в режиме Помощь\Что нового ? можно посмотреть какие изменения произошли в программе по сравнению с предыдущей версией. 
31. Работа в локальной сети

Программа поддерживает работу в локальной сети. При покупке

программы пользователь уведомляет заранее о количестве рабочих мест, которые он намеревается использовать при эксплуатации. Количество пользователей “жестко” задается в программе и в случае увеличения рабочих мест необходимо обратиться в компанию “Пульс-Про”.  для увеличения количества пользователей. После этого создается обновление программы и высылается клиенту для установки. 

Для того чтобы программы работала в локальной сети необходимо определить компьютер, который будет выполнять роль «Сервера». На него устанавливается программа с базой данных. Все последующие обновления устанавливаются на этот компьютер. Далее войти на компьютере в «Мой компьютер», найти диск C, на нем папку,  с установленной программой (C:\JKX). Стоя на этой папке нажать правую кнопку мыши и в открывшемся меню выбрать «Общий доступ и безопасность» или «Свойства» и потом выбрать вкладку «Доступ».
В открывшемся окне в разделе «Сетевой общий доступ и безопасность» установить флажки «Открыть общий доступ к этой папке» и «Разрешить изменение файлов по сети».  Другими словами устанавливаем общий доступ в сети к этой папке.

 Для работы программы на остальных рабочих станциях  необходимо на каждой из них установить программу vfp9setup.exe, которая поставляется клиентам в случае необходимости бесплатно. При ее установке со всем соглашаться.
Далее необходимо на компьютере «Сервер» войти в папку C:\JKX\, найти запускающий файл JKX.EXE, встать на него и нажать правую кнопку мыши.  В открывшемся меню выбрать пункт «Создать ярлык». В папке появится новый файл-ярлык, который желательно переименовать в “ЖКХ”.

Потом необходимо зайти на компьютер «Клиент» (другой компьютер в сети, с которого будет запускаться программа) и через «Сетевое окружение» найти компьютер «Сервер» (где установлена программы и база данных) на нем войти в папку C:\JKX\ найти созданный ранее ярлык «ЖКХ» встать на него и скопировать на рабочий стол новой рабочей станции. 
После этого на компьютере «Сервер» запустить программу войти в режим Сервис\Администрирование\Пользователи и ввести нового пользователя программы. После этого на втором компьютере новый пользователь может входить в программу под своим именем и работать. 
Не допускается запуск программы на одном компьютере двух разных пользователей. На одном компьютере можно запускать программу несколько раз под одним именем пользователя.

32. Работа в глобальной сети

Для клиентов, у которых имеются филиалы территориально отдаленные и не включенные в общую локальную сеть возможна эксплуатация программы через Интернет. Для этого определяется компьютер-сервер, на котором будет установлено программное обеспечение и база данных по работе с программой . На него дополнительно устанавливается системное ПО позволяющее обмениваться информацией через Интернет. На рабочих станциях также устанавливается специальное системное ПО. И после небольшой настройки производится работа с рабочих станций в каждом филиале отдельно.
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