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1. Общая информация 

Инструкция разработана для работы сотрудников организаций ЖКХ в программном продукте 

АИС Город. BPM/ECM ЖКХ (Сова).  

Программный комплекс АИС Город. BPM/ECM ЖКХ (Сова) (далее – ПО Сова) – предназначен 

для электронного взаимодействия между организациями ЖКХ и АО «ЕИРЦ СПб». 

ПО Сова предоставляет пользователям возможность: 

✓ создавать и направлять письма-поручения для расчета платы за жилое помещение, 

коммунальные и прочие услуги; 

✓ отслеживать выполнение поручения в рамках каждого процесса, получать уведомление о 

выполнении заявки; 

✓ получать отчетные данные, предусмотренные заключенным договором; 

✓ обеспечивать хранение электронных документов и быстрый поиск по реквизитам и 

содержанию. 

✓ получать информацию из биллинга в реальном времени, вносить данные для 

корректировки; 

✓ автоматически формировать, подписывать электронной подписью исходящее 

сопроводительное письмо, заполненное по установленному шаблону;  

ПО Сова позволяет оперативно передавать данные для учета в биллинговой системе: 

✓ информацию об установке, замене, поверке приборов учета; 

✓ показания индивидуальных, общедомовых приборов учета (информация может 

передаваться как по форме утвержденных реестров, так и индивидуально в разрезе 

лицевого счета); 

✓ сведения об изменении данных лицевых счетов (площадь помещения, проживающие, 

временное отсутствие). 

ВНИМАНИЕ, ЖИЛИЩНЫЕ АГЕНТСТВА! 

Жилищные агентства (ГУЖА) являются исполнителями коммунальной услуги «Плата за 

наем» - передают только сведения об изменении данных лицевых счетов (площадь 

помещения, проживающие, временное отсутствие). 

Жилищные агентства (РЖА) не являются исполнителями коммунальной услуги ХВС, ГВС, 

Отопление, Энергоснабжение и пр. – не передают сведения по ИПУ, ОДПУ.  
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2. Главная страница 

В верхней части главной страницы в разделе Новости публикуются важные информационные 

сообщения. 

Далее выведен список назначенных задач и процессов, с участием пользователя, от имени 

которого выполнен вход, разделенных на группы.  

Задачи (процессы), которые предстоит выполнить (находятся в стадии выполнения), и задачи или 

процессы, которые уже просрочены. 

Внизу главной страницы отображается статистика документов. 

 

 

Актуальная инструкция по работе в системе АИС Город. BPM/ECM ЖКХ (Сова), шаблоны 

документов/реестров, порядок заполнения размещены в разделе Справка – Инструкции. 

 

Для быстрого поиска документов использовать кнопку  на панели инструментов: 
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3. Страница создания и запуска процессов 

Страница создания процессов состоит из блоков: 

 

Блок «Биллинг»: 

✓ Процесс «ГИС ЖКХ. Передача реестра показаний» предназначен для передачи 

реестра показаний приборов учета из ГИС ЖКХ и мобильного приложения 

Госуслуги.Дом. 

✓ Процесс «ИПУ. Ввод показаний» предназначен для ввода данных индивидуальных 

приборов учета (ИПУ); 

✓ Процесс «ОДПУ. Ввод показаний» предназначен для ввода данных общедомовых 

приборов учета (ОДПУ); 

✓ Процесс «ОДПУ. Передача реестра показаний» предназначен для передачи 

реестра показаний общедомовых прибора учета; 

✓ Процесс «Помещение. Изменение данных по ЛС» предназначен для передачи 

распоряжений на изменение параметров лицевого счета. 

В рамках данного процесса пользователь создает поручение на изменение 

следующих данных: 

− установка/смена прибора учета; 

− поверка прибора учета; 

− площадь жилья; 

− количество проживающих в жилом помещении; 

− временное отсутствие проживающих в жилом помещении. 
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✓ Процесс «Реестр безналичных платежей» предназначен для передачи информации 

о платежах, принятых непосредственно на расчетный счет организации 

(внереестровые платежи) от населения. 

✓ Процесс «Реестр безналичных платежей ССП» Процесс предназначен для 

передачи информации о платежах, принятых непосредственно на расчетный счет 

организации (внереестровые платежи) от Службы судебных приставов (ССП). 

Блок «Исходящая документация» представлен в виде тематических разделов: 

✓ Абоненты 

✓ Перерасчет. Списание 

✓ Услуги. Тарифы 

✓ МКД. СОИ 

При передаче поручений необходимо использовать соответствующий бизнес-процесс.  

Процесс «Исходящий документ» предназначен для формирования иных 

исходящих писем в части расчетов за жилищно-коммунальные услуги (ЖКУ). 

 

Письма могут направляться с использованием электронной подписи (с ЭП), либо в виде скан 

копий подписанных документов (без согласования). 

 

В случае отсутствия возможности подписать документ электронной подписью, необходимо 

использовать процессы из блоков (без согласования). 
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4. Передача показаний индивидуальных приборов учета (ИПУ) 

В рамках одного процесса передача показаний индивидуальных приборов учета может 

осуществляться как в разрезе одного лицевого счета, многоквартирного дома в целом, так и 

множества многоквартирных домов.  

Для ввода показаний индивидуальных приборов учета необходимо создать процесс «ИПУ. Ввод 

показаний»: 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

Заполнить следующие поля: 
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(1) – указать наименование Участника №2 – АО «ЕИРЦ СПб»; 

 

(2), (3), (4) - Выбрать из выпадающего списка адрес многоквартирного дома (№ помещения (5) 

выбирается в случае необходимости передать показания по одному лицевому счету); 

 

(6) - Выбрать услугу из выпадающего списка (при необходимости);  

(7) - Дата снятия показаний приборов учета по умолчанию последнее число текущего расчетного 

периода;  

  Показания ИПУ передаются только за текущий расчетный период.  

(8) - Нажать кнопку «НАЙТИ», после чего в блоке «Результат поиска» сформируется таблица, в 

которую необходимо внести текущие показания ИПУ.  

В табличной части отображаются все помещения выбранного многоквартирного дома. Поля 

таблицы предзаполняются данными из биллинговой системы. 

 

Ввод показаний производится в поле «НОВОЕ ЗНАЧЕНИЕ»; 
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Поле «ТИП ПОКАЗАНИЯ» - по умолчанию Контрольное; 

После ввода показаний нажать знак « + ». 

Введенные данные отображаются в блоке «ДАННЫЕ ДЛЯ ОТПРАВКИ»; 

 

Для контроля корректности внесенных показаний в поле «Расход» отображается объем ресурса, 

рассчитанный от предыдущих показаний, зарегистрированных в системе начислений, до текущих 

(новых) показаний. 

Если в результате ввода показаний расход составил аномальную либо отрицательную величину, 

целесообразно проверить корректность введенных/снятых показаний. 

Отрицательный расход ресурса подсвечивается красным цветом. 

При необходимости можно удалить строку с введенными показаниями из поля «Данные для 

отправки» нажав на кнопку «Х». 

После внесения показаний по всем помещениям многоквартирного дома и проверки полноты 

передаваемых данных, нажать кнопку «ПРЕДПРОСМОТР».  

Система автоматически сформирует сопроводительное письмо, в котором отобразится таблица с 

введенными данными. 
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Если данные внесены корректно нажать кнопку «ЗАПУСТИТЬ ПРОЦЕСС» 
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Далее письмо с показаниями ИПУ направляется на согласование и подписание уполномоченному 

сотруднику. 
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Поступившая на согласование и подписание задача отображается в разделе Процессы – Процессы 

по пользователю: 

 

 

Сотрудник, уполномоченный подписывать исходящие письма от имени организации, нажимает на 

кнопку «Выполнить». 

Просмотр приложенных документов осуществляется по кнопкам  и , если 

документы не согласованы, письмо может быть отклонено:  

 

 

В случае согласования данных. пользователь нажимает на кнопку «ПОДПИСАТЬ» либо 

«ПОДПИСАТЬ ВСЕ» если в сообщении несколько документов. 

 

 

Далее нажимает на кнопку «СОХРАНИТЬ И ВЫПОЛНИТЬ»: 

 

Подписанные документы направляются в АО «ЕИРЦ СПб». 
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Информация об исполнении поручения о внесении изменений в АСОИ поступит на электронную 

почту, пользователю, запустившему процесс. 

Статус процесса изменится на «Исполнен»: 

 

Процесс завершается, статус меняется на «ИСПОЛНЕН».  
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 Если исполнение поручения будет отклонено АО «ЕИРЦ СПб», пользователь получит 

соответствующее сообщение на электронную почту, в котором указано Решение исполнителя 

процесса и комментарий причины отклонения. 

В системе статус процесса изменится на «ОТКЛОНЕН» 

 

В данном случае после исправления ошибки документы формируются и направляются повторно. 

 

! В рамках одного процесса возможно вносить данные по множеству адресов/ЛС/приборов учета, 

для этого необходимо не закрывая карточку процесса выбрать новый адрес, внести данные, нажать 

кнопку «+». 
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4.1. Передача реестров показаний приборов учета из ГИС ЖКХ и приложения 

Госуслуги.Дом 

Процесс предназначен для передачи показаний индивидуальных приборов учета, переданных 

потребителями посредством ГИС ЖКХ и мобильного приложения Госуслуги.Дом.  

Показания передаются в виде электронного реестра, формат и структура которого установлена 

ГИС ЖКХ, при этом, передаются только показания, имеющие статус «Текущее».  

Повторная передача уже переданных показаний ИПУ не допускается.   

Для передачи реестра показаний из ГИС ЖКХ необходимо создать процесс «ГИС ЖКХ. 

Передача реестра показаний»: 

 

 

(1) – Указать период, за который передаются показания; 

(2) - Загрузить заполненный файл - реестр с показаниями из ГИС ЖКХ; 
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Система автоматически сформирует сопроводительное письмо. Для просмотра исходящего 

письма нажать кнопку «ПРЕДПРОСМОТР»: 

 

 

Нажать кнопку «ЗАПУСТИТЬ ПРОЦЕСС»: 
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Подтвердить запуск процесса: 

 

На следующем этапе документы попадают на подписание уполномоченному сотруднику: 

 

 

Процесс согласования и подписи сопроводительного письма аналогичный описанию в п.4 

Инструкции (стр.11-14).  
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5. Передача показаний общедомовых приборов учета (ОДПУ) 

В рамках одного процесса передача показаний общедомовых приборов учета может 

осуществляться как в разрезе одного многоквартирного дома, так и множества многоквартирных 

домов.  

Для ввода показаний индивидуальных приборов учета необходимо создать процесс «ОДПУ. Ввод 

показаний»: 
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Заполнить поля: 

(1) – Указать наименование Участника №2 – АО «ЕИРЦ СПб»; 

(2) – Выбрать услугу из выпадающего списка. Если поле «Услуга» оставить незаполненным, 

система выведет ОДПУ по всем услугам. 

(3), (4), (5) - Выбрать из выпадающего списка адрес многоквартирного дома; 

(6) – Указать дату снятия показаний ОДПУ;  

  Расходы по ОДПУ передаются датами текущего расчетного периода. 

После ввода вышеуказанных данных из выпадающего списка нажать кнопку «НАЙТИ», после 

чего сформируется таблица, в которую необходимо внести текущие данные по ОДПУ. 

 

Пользователь заполняет: 

Поле «НОВОЕ ЗНАЧЕНИЕ» - расход по ОДПУ либо указывает показания ОДПУ. 

Поле «ТИП ЗНАЧЕНИЯ» - выбирает тип передаваемого значения (расход по ОДПУ –Расход, 

показания ОДПУ - Объем). 

Поле «ЗНАЧЕНИЕ ОБРАТНОЕ» - (заполняется для ОТОПЛЕНИЯ) при необходимости 

зарегистрировать в системе вычитаемый объем ресурса. 

После ввода показаний нажать знак « + ». 

Проверить корректность внесенных данных и нажать кнопку «ПРЕДПРОСМОТР». 
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В результате система автоматически сформирует сопроводительное письмо, в котором 

отобразится таблица с введенными данными: 

 

Процесс согласования и подписи сопроводительного письма аналогичный описанию в п.4 

Инструкции.  
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6. Передача реестров показаний общедомовых приборов учета (ОДПУ) 

Процесс предназначен для передачи реестра показаний общедомовых приборов учета (ОДПУ). 

Предварительно необходимо сформировать отчет 20.90.55ы «Выгрузка в формате транспортного 

файла. ОДПУ» из АСОИ АИС Город (Начисления), внести показания ОДПУ в файл. 

Для получения отчета 20.90.55ы с данными по ОДПУ, актуальными на текущую дату, в фильтре 

необходимо указать текущий период. 

Для передачи реестра показаний ОДПУ создать процесс «ОДПУ. Передача реестра показаний»: 
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Заполнить поля из выпадающего списка и загрузить документы: 

(3) – Указать наименование Участника №2 – АО «ЕИРЦ СПб»; 

(4) - Загрузить заполненный файл - реестр показаний ОДПУ; 

(5) - Загрузить сопроводительное письмо. 

Нажать кнопку «ЗАПУСТИТЬ ПРОЦЕСС»: 

 

Подтвердить запуск процесса: 

 

На следующем этапе документы попадают на подписание уполномоченному сотруднику: 

 

Процесс согласования и подписи сопроводительного письма аналогичный описанию в п.4 

Инструкции (стр.11-14).  
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7. Передача данных об установке/замене/поверке индивидуальных приборов учета. 

Процесс предназначен для передачи информации об изменении данных 

установленных/демонтированных приборов учета. 

Для передачи данных необходимо создать процесс «Помещение. Изменение данных по ЛС». 

 

 

Заполнить поля из выпадающего списка: 

(1) – Указать наименование Участника №2 – АО «ЕИРЦ СПб»; 

(2), (3), (4), (5) - Выбрать из выпадающего списка адрес помещения многоквартирного дома; 

(6) - Выбрать лицевой счет;  

 Передача данных производится только для помещений, не являющихся коммунальными 

квартирами, а также не разделенными по долям в соответствии с решением суда (т.е. 

несколько лицевых счетов в квартире). 

Нажать кнопку «НАЙТИ», после чего в блоке «Результаты поиска» отобразятся данные из 

биллинговой системы: 
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7.1. Установка индивидуального прибора учета (ИПУ) 

Для ввода данных об установленном ИПУ необходимо заполнить табличную часть во вкладке 

«УСТАНОВКА/СМЕНА ПУ»: 

 

 

 

(1) – выбрать Тип счетчика из выпадающего списка; 

(2) - выбрать Тип услуги из выпадающего списка; 

 

 Необходимо правильно выбрать тип услуги иначе ИПУ не будет зарегистрирован в 

системе начислений, заявка будет ОТКЛОНЕНА. 

 

Выбор типа услуги: 

ИПУ ХВС – услуга «Холодное водоснабжение» 

ИПУ ГВС (прямые договоры с ГУП ТЭК) – услуга «ГВС» 

ИПУ ГВС (на расчетах с УК) – услуга «Горячее водоснабжение» 

Теплосчетчики – услуга «Отопление» 

ИПУ Электроэнергии (на расчетах с УК) – услуга «Электроэнергия», «Электроэнергия ночь» 

(3) – указать Название прибора учета в формате «тип ИПУ_№ квартиры» (например, для ИПУ ХВС 

в квартире №69 указать: «ХВС кв.69»). Если в квартире установлено несколько счетчиков ХВС 

добавляется порядковый номер: например, ХВС кв.69 (1), ХВС кв.69 (2); 

(4) – указать Номер прибора учета в формате №_ХХХХХХ; 

 (5) – указать Связь с ранее действующим прибором учета – выбрать в выпадающем списке номер 

предыдущего прибора учета, если производится замена; 

(6) – указать Разрядность прибора учета; 

(7) – указать расчетный Коэффициент прибора учета; 
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! Если установлены ИПУ Отопления, определяющие количество ресурса не в Гкал, указать 

коэффициент: 

✓ 0,000860 для перевода 1 кВт в Гкал; 

✓ 0,86 для перевода 1000 кВт в Гкал; 

✓ 0,239 для перевода 1 ГДж в Гкал.  

✓  

(8) – указать Период начала действия прибора учета «с» - дата ввода в эксплуатацию прибора 

учета; 

(9) – указать Период окончания действия прибора «по» - дата окончания срока межповерочного 

интервала (МПИ) прибора учета. 

(10), (11) – указать текущее и новое показаний (при установке прибора учета указываются 

одинаковые значения). 

После заполнения всех обязательных полей нажать кнопку «ДОБАВИТЬ В КОРЗИНУ». 

При необходимости внести информацию по нескольким приборам учета в выбранной квартире, 

заполнить данные на очередной прибор и нажать кнопку «ДОБАВИТЬ В КОРЗИНУ». 

Проверить внесенную информацию в блоке Данные для отправки, нажать кнопку 

«ПРЕДПРОСМОТР»: 
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В результате система автоматически сформирует сопроводительное письмо, в котором 

отобразится таблица с введенными данными: 

 

! Прикрепить документы-основания для внесения информации в систему начислений, 

нажать кнопку «ЗАГРУЗИТЬ ДОКУМЕНТ». 

 

! Для каждого ИПУ необходимо приложить Акт ввода в эксплуатацию прибора учета, 

составленный исполнителем коммунальной услуги. 
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• Если исполнителем коммунальной услуги является ГУП «ТЭК СПб», ГУП «Водоканал 

Санкт-Петербурга» (МКД на прямых договорах с ресурсоснабжающей организацией), 

необходимо приложить Акт ввода в эксплуатацию прибора учета, составленный 

ресурсоснабжающей организацией (РСО). 

• Если исполнителем коммунальной услуги является Управляющая организация, 

необходимо приложить Акт ввода в эксплуатацию прибора учета, составленный 

Управляющей организацией (УК). 

! Если в процессе обработки заявки будет установлено отсутствие необходимых документов, 

заявка будет ОТКЛОНЕНА. 

 

Нажать кнопку «ЗАПУСТИТЬ ПРОЦЕСС»: 

 

 

! В рамках одного процесса возможно вносить данные по нескольким адресам/лицевым счетам, 

для этого необходимо не закрывая карточку процесса выбрать новый адрес, внести данные, нажать 

кнопку Добавить в корзину. 

В рамках одного процесса рекомендуется вносить данные в количестве до 15 приборов учета.  

Процесс согласования и подписи сопроводительного письма аналогичный описанию в п.4 

Инструкции (стр.11-14).  
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7.2. Выход из строя/демонтаж индивидуального прибора учета (ИПУ) 

Для ввода данных о выходе из строя либо демонтаже ИПУ необходимо создать процесс 

«Помещение. Изменение данных по ЛС», заполнить табличную часть во вкладке 

«УСТАНОВКА/СМЕНА ПУ» аналогично п.7: 

 

 

Для ввода данных о демонтированном ИПУ необходимо заполнить табличную часть во вкладке 

«УСТАНОВКА/СМЕНА ПУ»: 

 

(1) – указать дату окончания действия прибора учета; 

(2) – указать показания прибора учета (при наличии), в случае отсутствия новых показаний 

прибора учета продублировать текущее показание (зарегистрированное в системе); 

(3) – нажать кнопку  «ДОБАВИТЬ В КОРЗИНУ». 
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Нажать кнопку «ПРЕДПРОСМОТР», проверить корректность данных, отображенных в 

сопроводительном письме. 

 

Нажать кнопку «ЗАГРУЗИТЬ ДОКУМЕНТ» и прикрепить документы-основания (Акт вывода из 

эксплуатации прибора учета, Акт проверки прибора учета с отметкой о выходе из строя прибора 

учета). 

 

При смене ИПУ в рамках одного процесса необходимо внести данные о демонтированном 

приборе учета (п. 7.2) и данные об установленном приборе учета (п 7.1), заполнить поле Связь 

с ИПУ.  
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7.3. Поверка индивидуального прибора учета (ИПУ) 

Для ввода данных о поверке ИПУ необходимо создать процесс «Помещение. Изменение данных 

по ЛС»: 

 

 

(1) – выбрать адрес, лицевой счет; 

(2) – нажать кнопку «Показать все ИПУ»; 

(3) – нажать кнопку «НАЙТИ». 

 

Перейти во вкладку Приборы учёта – подвкладку – Поверка: 

 

 

Выбрать нужный прибор учёта. Если у прибора учета истёк срок поверки, то строка 

подсвечивается серым цветом. 

С 01.02.2026 реализована возможность передать данные о поверке как действующего 

прибора учёта, так и прибора учёта с истекшим сроком поверки. 

В обоих случаях порядок внесения информации одинаковый: 

(1) – внести Контрольные показания из Акта; 

(2), (3) – указать Дату текущей и следующей поверки; 

(4) – нажать кнопку , т.е. переместить сведения о поверке прибора учета в блок Данные для 

отправки. 
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Нажать кнопку «ПРЕДПРОСМОТР», проверить корректность данных, отображенных в 

сопроводительном письме. 

 

В случае необходимости откорректировать внесенные данные, нажать кнопку , внести 

изменения, повторно нажать . 

Нажать кнопку «ЗАГРУЗИТЬ ДОКУМЕНТ» и прикрепить документы-основания Акт 

метрологической поверки и Акт ввода в эксплуатацию прибора учета, составленный 

исполнителем коммунальной услуги. 

 

! Для каждого ИПУ необходимо приложить Акт ввода в эксплуатацию прибора учета, 

составленный исполнителем коммунальной услуги. 

 

Нажать кнопку «ЗАПУСТИТЬ ПРОЦЕСС»: 

 

 

Пользователю с правом подписи документов нажать на кнопку «Выполнить»: 
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Подписать документы электронной подписью: 

 

 

(1) – разрешить действия с ключами; 

(2) – нажать кнопку «Подписать все»; 
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Нажать кнопку «Подписать» 

Нажать кнопку «Сохранить и выполнить»: 
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Далее документ поступает на регистрацию и исполнение в АО «ЕИРЦ СПб»: 
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Информация об исполнении поручения о внесении изменений в АСОИ поступит на электронную 

почту, пользователю, запустившему процесс. 

Статус процесса изменится на «Исполнен»: 
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8. Передача данных об изменении площади жилого помещения. 

Процесс предназначен для передачи информации об изменении Общей площади помещения по 

лицевому счету. 

Для передачи данных необходимо создать процесс «Помещение. Изменение данных по ЛС». 

 

 

Заполнить поля из выпадающего списка: 

(1) – указать наименование Участника №2 – АО «ЕИРЦ СПб»; 

(2), (3), (4), (5) - Выбрать из выпадающего списка адрес помещения многоквартирного дома; 

(6) - Выбрать лицевой счет;  

Нажать кнопку «НАЙТИ», после чего в блоке «Результаты поиска» отобразятся данные из 

биллинговой системы. 

Необходимо заполнить обязательные поля: 
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(1) – указать дату начала действия новой площади; 

(2) – указать величину Общей площади помещения; 

(3) – нажать кнопку  «ДОБАВИТЬ В КОРЗИНУ».  

 

Нажать кнопку «ЗАГРУЗИТЬ ДОКУМЕНТ» и прикрепить документы-основания для изменения 

Общей площади помещения. 

 

! Документом-основанием для изменения площади помещения является актуальная 

выписка из ЕГРН, выданная на текущую дату. 

 

Передача данных об изменении Общей площади производится только для помещений, не 

являющихся коммунальными квартирами, а также не разделенными по долям в соответствии 

с решением суда. 

Нажать кнопку «ПРЕДПРОСМОТР», проверить корректность данных, отображенных в 

сопроводительном письме. 
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Нажать кнопку «ЗАПУСТИТЬ ПРОЦЕСС»: 

 

Процесс согласования и подписи сопроводительного письма аналогичный описанию в п.4 

Инструкции (стр.11-14). 
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9. Передача данных об изменении количества проживающих в жилом помещении. 

Процесс предназначен для передачи информации об изменении количества проживающих в 

жилом помещении. 

Для передачи данных необходимо создать процесс «Помещение. Изменение данных по ЛС». 

 

 

Заполнить поля из выпадающего списка: 

(1) – Указать наименование Участника №2 – АО «ЕИРЦ СПб»; 

(2), (3), (4), (5) - Выбрать из выпадающего списка адрес помещения многоквартирного дома; 

(6) - Выбрать лицевой счет;  

Нажать кнопку «НАЙТИ». 
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9.1. Регистрация/временная регистрация граждан по месту жительства (месту 

пребывания). 

 Для изменения данных о количестве проживающих в помещении необходимо в блоке 

«Результаты поиска», в закладке «ПРОЖИВАЮЩИЕ» заполнить обязательные поля: 

 

(1) – указать ФИО гражданина; 

(2) – указать дату рождения гражданина; 

(3) – выбрать тип Проживающего из выпадающего списка; 

(4) – указать дату прописки (регистрации); 

Дата выписки указывается в случае временной регистрации в жилом помещении. 

(5) – нажать кнопку  «ДОБАВИТЬ В КОРЗИНУ». 

 

Нажать кнопку «ЗАГРУЗИТЬ ДОКУМЕНТ» и прикрепить документы-основания для изменения 

Количества проживающих. 

 

! Документом-основанием для изменения количества проживающих в помещении 

(прописка/временная регистрация по месту проживания/пребывания) является актуальная 

Справка по Форме №9, выданная на текущую дату либо Регистрационная ведомость, 

выданная ГУЖА. 
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Если необходимо произвести перерасчет за предыдущие расчетные периоды в связи с изменением 

количества проживающих, предоставляется архивная Справка по Форме №9, выданная на 

текущую дату. 

! Акт об установлении количества проживающих, составленный исполнителем 

коммунальной услуги, предоставляется только в случае, если жилое помещение не 

оборудовано прибором учета, при этом составлен в установленном порядке Акт об 

отсутствии технической возможности установки прибора учета. 

Передача данных об изменении количества проживающих в жилом помещении производится 

только для помещений, не являющихся коммунальными квартирами, а также не разделенных 

по долям в соответствии с решением суда. 

! ВНИМАНИЕ! 

После внесения изменений в систему общее количество проживающих должно 

соответствовать количеству проживающих, указанных в документе. 

Пример: 

В помещении зарегистрирован 1 гражданин (Неизвестный 1).  

Согласно документам в текущем месяце прописаны 2-е граждан, при этом общее количество 

проживающих, согласно документам, стало 4 чел. 

Таким образом в систему необходимо внести сведения о 3-х проживающих. 

  



42 

 

Нажать кнопку «ПРЕДПРОСМОТР», проверить корректность данных, отображенных в 

сопроводительном письме. 

 

Нажать кнопку «ЗАПУСТИТЬ ПРОЦЕСС»: 

 

Процесс согласования и подписи сопроводительного письма аналогичный описанию в п.4 

Инструкции (стр.11-14).  



43 

 

9.2. Снятие с регистрации граждан в жилом помещении. 

Для изменения данных о количестве проживающих в помещении необходимо в блоке «Результаты 

поиска», в закладке «ПРОЖИВАЮЩИЕ» заполнить обязательные поля: 

 

(1) – указать дату выписки (снятия с регистрации) гражданина; 

(2) – нажать кнопку  «ДОБАВИТЬ В КОРЗИНУ».  

! В системе могут быть не заполнены ФИО зарегистрированных граждан и сведения о 

проживающих отображаются в следующем виде: 

 

Также могут отображаться записи Проживающий 1, Проживающий 2 и т.д. 

В таком случае производится снятие с регистрации проживающего с наибольшим числовым 

значением. 

Пример: 

В помещении зарегистрировано 3-е граждан:  

Неизвестный 1, Неизвестный 2, Неизвестный 3.  

Согласно документам выписаны 2-е граждан (Стало 1 чел.). 

В документе указаны ФИО граждан, но т.к. сопоставить проживающих по ФИО невозможно, 

производится выписка Неизвестного 2 и Неизвестного 3. 

В итоге в системе изменится количество проживающих на 1-го. 

! ВНИМАНИЕ! 

После внесения изменений в систему общее количество проживающих должно 

соответствовать количеству проживающих, указанных в документе. 

Нажать кнопку «ЗАГРУЗИТЬ ДОКУМЕНТ» и прикрепить документы-основания для изменения 

Количества проживающих. 
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! Документом-основанием для изменения количества проживающих в помещении является 

актуальная Справка по Форме №9, выданная на текущую дату, либо Регистрационная 

ведомость, выданная ГУЖА. 

Если необходимо произвести перерасчет за предыдущие расчетные периоды в связи с изменением 

количества проживающих, предоставляется архивная Справка по Форме №9, выданная на 

текущую дату. 

! Акт об установлении количества проживающих, составленный исполнителем 

коммунальной услуги, предоставляется только в случае, если жилое помещение не 

оборудовано прибором учета, при этом составлен в установленном порядке Акт об 

отсутствии технической возможности установки прибора учета. 

Передача данных об изменении количества проживающих в жилом помещении производится 

только для помещений, не являющихся коммунальными квартирами, а также не разделенных 

по долям в соответствии с решением суда. 

Нажать кнопку «ПРЕДПРОСМОТР», проверить корректность данных, отображенных в 

сопроводительном письме. 
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Нажать кнопку «ЗАПУСТИТЬ ПРОЦЕСС»: 

 

 

 

 

Процесс согласования и подписи сопроводительного письма аналогичный описанию в п.4 

Инструкции (стр.11-14).  
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9.3. Временное отсутствие проживающих в жилом помещении. 

Для внесения информации о временном отсутствии проживающих в помещении необходимо в 

блоке «Результаты поиска», в закладке «ВРЕМЕННОЕ ОТСУТСТВИЕ» заполнить обязательные 

поля: 

 

(1) – указать дату начала периода отсутствия; 

(2) – указать дату окончания периода отсутствия; 

! В соответствии с действующим законодательством период временного отсутствия не может 

превышать 6 месяцев, для продления необходимо повторно предоставить документы на 

следующий период временного отсутствия. 

(3) – выбрать причину отсутствия из выпадающего списка; 

(4) – нажать кнопку  «ДОБАВИТЬ В КОРЗИНУ». 

Нажать кнопку «ЗАГРУЗИТЬ ДОКУМЕНТ» и прикрепить документы-основания для 

регистрации Временного отсутствия проживающего. 

 

! Перерасчет в связи с временным отсутствием производится при отсутствии более 5 полных 

календарных дней подряд. 

! Перерасчет производится только в отношении жилого помещения, не оборудованном 

индивидуальным прибором учета в связи с отсутствием технической возможности его 

установки, подтвержденной в установленном порядке. 

! Перерасчет производится на основании заявления потребителя, поданного до начала периода 

временного отсутствия потребителя или не позднее 30 дней после окончания периода временного 

отсутствия.   
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Документами-основаниями для регистрации временного отсутствия являются:  

✓ копия командировочного удостоверения или копия решения (приказа, распоряжения) о 

направлении в служебную командировку или справка о служебной командировке с 

приложением копий проездных билетов; 

✓ справка о нахождении на лечении в стационарном лечебном учреждении или на санаторно-

курортном лечении; 

✓ проездные билеты, оформленные на имя потребителя, или их заверенные копии. В случае 

оформления проездных документов в электронном виде исполнителю предъявляется их 

распечатка на бумажном носителе, а также выданный перевозчиком документ, 

подтверждающий факт использования проездного документа (посадочный талон в самолет, 

иные документы); 

✓ счета за проживание в гостинице, общежитии или другом месте временного пребывания 

или их заверенные копии; 

✓ документ органа, осуществляющего временную регистрацию гражданина по месту его 

временного пребывания, или его заверенная копия (Справка по Форме №3); 

✓ справка организации, осуществляющей вневедомственную охрану жилого помещения, в 

котором потребитель временно отсутствовал, подтверждающая начало и окончание 

периода, в течение которого жилое помещение находилось под непрерывной охраной и 

пользование, которым не осуществлялось; 

✓ справка, подтверждающая период временного пребывания гражданина по месту 

нахождения учебного заведения, детского дома, школы-интерната, специального учебно-

воспитательного и иного детского учреждения с круглосуточным пребыванием; 

✓ справка консульского учреждения или дипломатического представительства РФ в стране 

пребывания, подтверждающая временное пребывание гражданина за пределами РФ, или 

заверенная копия документа, удостоверяющего личность гражданина РФ, содержащего 

отметки о пересечении государственной границы РФ при осуществлении выезда из РФ и 

въезда в РФ; 

✓ справка, выданная уполномоченным лицом СНТ, подтверждающая период временного 

пребывания гражданина на садовом или огородном земельном участке, расположенном в 

границах территории ведения гражданами садоводства или огородничества для 

собственных нужд; 

Передача данных об изменении количества проживающих в жилом помещении производится 

только для помещений, не являющихся коммунальными квартирами, а также не разделенных 

по долям в соответствии с решением суда.  
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Нажать кнопку «ПРЕДПРОСМОТР», проверить корректность данных, отображенных в 

сопроводительном письме. 

 

Нажать кнопку «ЗАПУСТИТЬ ПРОЦЕСС»: 

 

Процесс согласования и подписи сопроводительного письма аналогичный описанию в п.4 

Инструкции (стр.11-14). 
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10. Исходящий документ (с ЭП) 

Процесс предназначен для осуществления документооборота с АО «ЕИРЦ СПб» документами, 

подписанными электронной подписью (ЭП). 

Для направления письма необходимо в блоке «Исходящая документация» создать процесс 

«Исходящий документ (с ЭП)». 

 

В процессе «Исходящий документ с ЭП» производится создание и отправка исходящих писем, 

подписанных электронной подписью. 

 

Для отправки необходимо заполнить следующие поля: 

(1) – указать наименование Участника №2 – АО «ЕИРЦ СПб»; 

(2) – выбрать дату письма; 

(3) – выбрать вид исходящего документа из выпадающего списка; 

(4) – указать тему письма. 

Направление исходящих документов возможно 2 вариантами: 

1 вариант 

Загрузка исходящего письма и приложений к нему: 
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(1) – нажать кнопку «ЗАГРУЗИТЬ»; 

(2) – нажать кнопку «ДОБАВИТЬ ФАЙЛ(Ы) К ДОКУМЕНТУ»; 

(3) – прикрепить исходящее Письмо; 

 

(4) – прикрепить Приложения к письму – нажать кнопку «ЗАГРУЗИТЬ ДОКУМЕНТ». 
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2 вариант 

Создание в системе исходящего письма и загрузка приложений к нему: 

 

(1) – нажать кнопку «СОЗДАТЬ»; 

(2) – ввести обращение к руководителю АО «ЕИРЦ СПб» «Уважаемый Денис Евгеньевич!» 

(3) – ввести текст исходящего письма; 

(4) – выбрать ФИО лица, уполномоченного подписать исходящее письмо; 

(5) – выбрать ФИО исполнителя письма. 

Нажать кнопку «ЗАГРУЗИТЬ ДОКУМЕНТ» и прикрепить Приложения к исходящему письму. 

При необходимости загрузки нескольких файлов использовать кнопку «ДОБАВИТЬ ФАЙЛ(Ы) 

К ДОКУМЕНТУ»: 
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Система автоматически сформирует исходящее письмо. Для просмотра исходящего письма 

нажать кнопку «ПРЕДПРОСМОТР»: 
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Для запуска процесса нажать кнопку «ЗАПУСТИТЬ ПРОЦЕСС»: 
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На следующем этапе документ поступает к руководителю организации или лицу, 

уполномоченному согласовывать и подписывать исходящие письма. 

Задача отображается в разделе «ПРОЦЕССЫ» – «Процессы по организации»: 

 

(1)  - для выполнения задачи пользователь необходимо нажать на гиперссылку с наименованием 

процесса: 

После чего отображается информация о процессе для просмотра файлов нужно нажать на иконки 

(1), для выполнения задачи нажать на кнопку (2) «Выполнить» 

 

Для согласования и подписания документа нажать на кнопку «ПОДПИСАТЬ ВСЕ»  
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Затем: 

 

Если документы не согласованы руководителем, отклонить процесс возможно через нажатие 

кнопки «Не согласовано». В этом случае дальнейшее прохождение процесса приостанавливается. 

Информация об исполнении поручения АО «ЕИРЦ СПб» поступит на электронную почту, 

пользователю, запустившему процесс. 

Статус процесса изменяется на «ИСПОЛНЕН»: 

 

 

Полная информация о прохождении этапов процесса и результата исполнения задачи доступна для 

просмотра в карточке процесса: 
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11. Исходящий документ (без согласования) 

Процесс предназначен для осуществления документооборота с АО «ЕИРЦ СПб» скан-копиями 

подписанных документов. 

Процесс используется в случае отсутствия возможности использовать электронную подпись. 

Для направления письма необходимо в блоке «Исходящая документация» создать процесс 

«Исходящий документ (без согласования)». 

 

Использование электронной подписи не требуется. 

 

 

Для отправки необходимо заполнить следующие поля: 

(1) – указать наименование Участника №2 – АО «ЕИРЦ СПб»; 

(2) – выбрать вид исходящего документа из выпадающего списка; 

(3) – указать тему письма; 

(4) – нажать кнопку Загрузить; 

(5) – нажать кнопку Добавить файлы к документу и загрузить скан копию письма и приложения. 

  



58 

 

 

Для запуска процесса нажать кнопку «ЗАПУСТИТЬ ПРОЦЕСС»: 

 

На следующем этапе документы отправляются в АО «ЕИРЦ СПб» на регистрацию и исполнение. 

Информация об исполнении поручения АО «ЕИРЦ СПб» поступит на электронную почту, 

пользователю, запустившему процесс. 

Статус процесса изменяется на «ИСПОЛНЕН»: 

 

Если документ будет отклонен исполнителем, пользователь получит информацию об отклонении 

процесса. В поле Решение будет указана причина отклонения: 
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12. Тематические процессы 

Раздел «Исходящий документ» разбит на тематические процессы, объединённые в блоки: 

✓ Абоненты 

✓ Перерасчет. Списание 

✓ Услуги. Тарифы 

✓ МКД. СОИ 

При передаче поручений необходимо использовать соответствующий бизнес-процесс. 

 

 

Для удобства пользователей разработаны шаблоны сопроводительных писем для каждого типа 

бизнес-процессов, которые возможно изменять либо дополнять. 

 

 

При использовании шаблона письма, текст, выделенный красным цветом, необходимо удалить. 
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Письма могут направляться с использованием электронной подписи (с ЭП) либо в виде скан копий 

подписанных документов (без согласования). 

Для направления скан копии писем необходимо использовать процессы из блоков (без 

согласования). 

 

Порядок запуска процессов аналогичный запуску процесса «Исходящий документ» стр. 42-51. 
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13. Отчетность 

Процесс предназначен для осуществления ежемесячного документооборота между АО 

«ЕИРЦ СПб» и организациями ЖКХ отчетными сведения по результатам расчета и 

начисления платы в АСОИ по формам, предусмотренным агентским договором: 

- оборотно-сальдовая ведомость в разрезе балансодержателей (40.01.09г); 

- оборотно-сальдовая ведомость в разрезе поставщиков услуг (40.04.02у); 

- оборотно-сальдовая ведомость по домам в разрезе типов услуг (40.03.01); 

- оборотно-сальдовая ведомость в разрезе ЛС (21.23.01ы); 

- отчет по оплате в разрезе ЛС по платежному агенту (82.19.05). 

 

Просмотр отчетных данных осуществляется в разделе Процессы – Процессы по 

организации.  

Для быстрого поиска отчетов необходимо в поле Тип процесса выбрать – Отчетность.  

 

Для завершения процесса документооборота отчетностью необходимо нажать кнопку 

Ознакомиться с документом.  

 



63 

 

14.  Реестр безналичных платежей (внереестровые платежи населения) 

Процесс предназначен для передачи информации о платежах, принятых непосредственно на 

расчетный счет организации (внереестровые платежи) от абонентов, и возвращенных денежных 

средствах абонентам. 

Информация предоставляется в виде электронного реестра, формат, структура и порядок 

заполнения которого представлена в Приложении № 6 к «Регламенту информационного 

взаимодействия между АО «ЕИРЦ СПБ» (Агент) и организацией, являющейся стороной 

Агентского договора (Принципал) на биллинг и включение в ЕПД платы за жилое помещение и 

коммунальные услуги». 

Для направления Реестра безналичных платежей необходимо в блоке «Биллинг» создать процесс 

«Реестр безналичных платежей»: 

 

В карточке процесса указать общую сумму реестра: 
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Нажать кнопку «ДОБАВИТЬ ФАЙЛ(Ы) К ДОКУМЕНТУ» и прикрепить файл – Реестр 

платежей: 

 

Система автоматически сформирует сопроводительное письмо. Для просмотра исходящего 

письма нажать кнопку «ПРЕДПРОСМОТР»: 

 



65 

 

 

Для запуска процесса нажать кнопку «ЗАПУСТИТЬ ПРОЦЕСС»: 

 

На следующем этапе документ поступает к руководителю организации или лицу, 

уполномоченному согласовывать и подписывать ЭЦП исходящие письма. 

Подписанные документы поступают на обработку в АО «ЕИРЦ СПб». 

Информация об исполнении поручения АО «ЕИРЦ СПб» поступит на электронную почту, 

пользователю, запустившему процесс. 

Статус процесса изменяется на «ИСПОЛНЕН»: 
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14.1. Реестр безналичных платежей (ССП) 

Процесс предназначен для передачи информации о платежах, принятых непосредственно на 

расчетный счет организации (внереестровые платежи) от Службы судебных приставов (ССП). 

Информация предоставляется в виде электронного реестра в формате txt. Структура и порядок 

заполнения которого представлена в Приложении № 6 к «Регламенту информационного 

взаимодействия между АО «ЕИРЦ СПБ» (Агент) и организацией, являющейся стороной 

Агентского договора (Принципал) на биллинг и включение в ЕПД платы за жилое помещение и 

коммунальные услуги». 

Для формирования реестра в формате txt можно использовать файл «Перевод данных реестра из 

xls в txt. Файл размещен в разделе Справка – Инструкции – Шаблоны.  

Для направления Реестра безналичных платежей, полученных от ССП необходимо в блоке 

«Биллинг» создать процесс «Реестр безналичных платежей ССП»: 

 

В карточке процесса указать общую сумму реестра: 
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Нажать кнопку «ДОБАВИТЬ ФАЙЛ(Ы) К ДОКУМЕНТУ» и прикрепить файл – Реестр 

платежей в формате txt: 

 

Система автоматически сформирует сопроводительное письмо. Для просмотра исходящего 

письма нажать кнопку «ПРЕДПРОСМОТР»: 
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Для запуска процесса нажать кнопку «ЗАПУСТИТЬ ПРОЦЕСС»: 

 

На следующем этапе документ поступает к руководителю организации или лицу, 

уполномоченному согласовывать и подписывать ЭЦП исходящие письма. 

Подписанные документы поступают на обработку в АО «ЕИРЦ СПб». 

Информация об исполнении поручения АО «ЕИРЦ СПб» поступит на электронную почту, 

пользователю, запустившему процесс. 

Статус процесса изменяется на «ИСПОЛНЕН». 


