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1. Введение
1.1 Область применения
Данное руководство пользователя предназначено для пользователей со специализированными и общедоступными ролями пользователей Портала ЖКХ и осуществляющих работу с общими функциями Портала ЖКХ.

1.2 Краткое описание возможностей
Портал ЖКХ предназначен для совершенствования информационного обеспечения населения и исполнительных органов государственной власти Санкт-Петербурга (далее - ИОГВ) в сфере жилищно-коммунального хозяйства посредством создания механизмов сбора, обработки и предоставления специализированного доступа к информационным ресурсам ИОГВ, подведомственных учреждений, управляющих компаний, ТСЖ, ЖСК и других участников отрасли. 

Портал ЖКХ предоставляет следующие возможности:

· общие функции регистрации, авторизации и модерирования пользователей, публикации общей информации и новостей;

· публикацию данных по лицевым счетам абонента и домам из биллинговых систем ГУП ВЦКП «ЖХ»;

· ввод и публикацию электронных паспортов дома в соответствии с Постановлением Правительства РФ от 28.12.2012 № 1468;
· ввод и публикацию информации о деятельности управляющих организаций, ТСЖ, ЖСК;
· публикацию сведений РСКР;

· публикацию сведений РПКРОИ;
· взаимодействие между пользователями Портала ЖКХ с помощью механизма сообщений;

· ввод и публикация ведомостей ИЖФ;

· ввод и публикация ведомостей МОС.

2. Описание функций
2.1 Перечень ролей пользователей

Пользователи Портала ЖКХ относятся к одной из следующих ролей:

· Администратор Портала ЖКХ. С привилегиями данной учетной записи выполняются глобальные процедуры управления системой.

· Модератор Портала ЖКХ. Модератор осуществляет редактирование обще-информационных страниц программного компонента «Веб-портала».

· Гражданин. Пользователь с данной ролью может получать персонифицированную информацию по лицевым счетам, имеет доступ к сведениям по домам, электронным паспортам домов, сведениям РСКР и РПКРОИ. 
· Администрация района. Пользователь с данной ролью имеет доступ к информации в разрезе своего района.
· Жилищный комитет. Пользователь имеет доступ к сведениям по домам, электронным паспортам домов, сведениям РСКР и РПКРОИ.

· Управляющая компания, ТСЖ, ЖСК. Пользователь имеет доступ к сведениям по домам, формам заполнения электронных паспортов домов, находящихся в управлении соответствующей управляющей компании, ТСЖ, ЖСК, сведениям РСКР и РПКРОИ.

· Пользователь без авторизации. Пользователь с данной ролью может получать доступ к произвольной открытой информации.
2.2 Программный компонент «Веб-Портал»
Программный компонент «Веб-портал» обеспечивает общие функции регистрации, авторизации и модерирования пользователей, публикации общей информации и новостей, а также управление доступом к сервисам.

2.2.1 Страница «Регистрация»

Доступна пользователю без авторизации.

Страница предназначена для первоначальной регистрации пользователя портала.

После регистрации пользователь получает роль гражданин.

Для регистрации пользователя требуется обязательно указать: 

· адрес электронной почты пользователя

· Пароль (и его повтор для исключения ошибок неверного набора)

· ФИО пользователя
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Рисунок 1. Регистрация пользователя

После нажатия на кнопку «Регистрация» пользователь получает сообщение о необходимости проверки указанного почтового ящика и завершения процедуры регистрации.

После перехода по ссылке, указанной в письме, регистрация считается завершенной, и пользователь попадает на страницу «Личный кабинет».

2.2.2 Страница «Восстановление пароля»

Доступна пользователю без авторизации.

В случае утери пароля, восстановить доступ к учетной записи возможно при помощи процедуры восстановления пароля.

Для этого требуется на странице входа в личный кабинет перейти по ссылке «Восстановление пароля», ввести адрес электронной почты, указанный при регистрации, и нажать на кнопку «Отправить».

Портал отправляет пользователю письмо с уникальной ссылкой для восстановления пароля.

Пользователь переходит по ссылке из письма, и если ссылка проходит внутреннюю проверку, то Портал высылает пользователю письмо и сообщение с новым паролем, а также авторизует пользователя и перенаправляет на страницу «Личный кабинет». 

Если пользователь более двух раз отправил форму, и данные из неё не прошли внутреннюю проверку, в форму добавляется специальное защитное от подбора пароля поле (Captcha).

Ссылка для сброса пароля работоспособна не более 24-х часов, после этого переход по этой ссылке не приводит к сбросу пароля пользователя.

2.2.3 Страница «Вход в личный кабинет»

Доступна пользователю без авторизации.

На странице входа в личный кабинет пользователь вводит адрес электронной почты и пароль, указанный при регистрации.

По умолчанию система помнит авторизацию пользователя в течение 2 часов. При необходимости увеличить время, в течение которого система не аннулирует авторизацию пользователя, до 7 дней, требуется установить флаг «запомнить меня».

2.2.4 Раздел «Личный кабинет»

Доступен пользователю с ролями: гражданин, Жилищный комитет, администрация района, управляющая компания, ТСЖ, ЖСК.

Раздел Портала «Личный кабинет» предоставляет пользователю доступ к выполнению следующих действий:

· управлять сервисами;

· получить доступ к сервисам Портала ЖКХ в соответствии с правами доступа, соответствующими роли пользователя;

· отправлять и просматривать сообщения.
Пользователю, прошедшему авторизацию, доступна страница «Профиль» редактировать профиль

2.2.5 Страница «Профиль»

Доступен пользователю с ролями: гражданин, Жилищный комитет, администрация района, управляющая компания, ТСЖ, ЖСК, администратор, модератор.

Данная страница предназначена для редактирования пользователем сведений о себе, а также для смены пароля.

Порядок работы со страницей аналогичен порядку регистрации пользователя (см. п. 2.2.1).

На странице «Профиль» пользователь флаг «Оповещения по email» позволяет включать/выключать информирование пользователя о сообщениях (см. п. 2.5).

2.2.6 Функция управления доступом к сервисам

Доступен пользователю с ролью гражданин.

Функция управления доступом к сервисам доступна на странице «Получить сведения» (Личный кабинет – Получить сведения).

На данной странице пользователь видит перечень сервисов и объектов, к которым он получил доступ, а также может добавить или исключить какой-либо объект из перечня доступных.
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Рисунок 2. Список сервисов и объектов

Сервисы делятся на: 

· открытые – доступ к данным об объекте может получить любой пользователь. Например, сведения о домах;

· закрытые – доступ к данным об объекте можно получить только путем прохождения специальной процедуры подтверждения права доступа к сведениям об объекте. Например, данные лицевого счета абонента.
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Рисунок 3. Процедура подтверждения права доступа к сведениям о лицевом счете абонента.

2.2.7 Страницы контента
Доступны пользователям с ролью: Все.

Функция получения общей информации и новостей доступна посредством верхнего и нижнего навигационного меню Портала ЖКХ.

Страницы контента содержат статичную, редко изменяемую информацию.
[image: image4.png]OKomwTeTe | JlesTenbHoCTs

NpaBoUHIK UWWHAR MOMWTUKA | YMpaBneHvie JOMaMu | CYGCAAMM | KanuTanbHbi PEMOHT | JInuHbil KaGuHeT

Tnassan » flentensocts » Wncpopmatyn

Hunuumas nonumika
kcnnyaTauvs xunuwHoro dokaa

YNpaBnenite MHOTOKBAPTUDHIMM AOMaMM
O NpoBEfEHUY TEKYLIETO U KANUTANBHOMO DEMOHTa

VHdbopmauvs Ans Hacenenus o noj

Ke nepenauy sement

OBpasiibl aKTOB CBEDKM 0GLEMOB TENNoBOii SHEprIM
CucTema npoBeaeHys KanuTansHoro pemorTa i

Cpanuya 2014-08-18-13-07-56
Onnata 3a unoe noweleHme U Ko

HopuaTusHsie AokyMeHTs!

HanbHble yenyri

PenepansHeiM 3aKorom oT 25.12.2012 ropa Ne 271-G3 BHeceHs! HsMerern B KunuLpbii
Koaexe Poccwiickoii Gepepauy, i 80 Beex cyGbextax Poccuiickol PeaepaLyi, 8 Tom
uucne u & Cakr-TeTepOypre, CO3AALTCA HOBAA CUCTEM KAMMTAIEHOTO PEMOKTA
MHOTOKBAPTUDHBIX AOMOE.

TnaBHas ek CO3AaBAEMON CUCTEMBI —POBEAEHYE KAMMTANILHOTO PEMOHTA B CPOKH,
OBeCneuBaI0LLME GE30NACHOCTEH KOMGOPTHOCTE NIPOKHBAHUA TPAKAAH, U HEAOTYLLEHHE
CHIKEHIA SKCTINYaTALMOHHLIX XaDAKTEPUCTHK MHOTOKBAPTHPHEIX AOMOB. BuecTe ¢ Tem,
HOBaf! CHCTEMa KAMMTANIbHOTO PEMOHTA MHOTOKBAPTUPHLIX AOMOBMDEAYCIATPHBAET
0BA3aHHOCTL FPaXaH N0 YNNaTe B3HOCOBHA KaNMTANHSIi PEMOHT.
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Рисунок 4. Пример страницы статического контента
Часть информации общего контента Портала представлена в виде лент – перечня страниц, упорядоченных в хронологическом порядке. 
На странице «ленты» каждая страница, входящая в нее отображается в виде списка анонсов статьи. Для просмотра полного текста публикации в ленте нужно нажать на кнопку «Подробнее» для перехода на страницу с полным текстом публикации.
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Рисунок 5. Пример страницы "ленты"

Инструкция по настройке и редактированию страниц контента представлена в п.п. 2.2.9, 2.2.10, 2.2.11.

2.2.8 Раздел «Опросы»

Доступны пользователям с ролью: Все.

Раздел «Опросы» включает: 

· блок «Опрос» на главной странице (см. Рисунок 6), содержащий вопросы активного опроса, варианты ответов, элементы управления для выбора вариантов ответа и отправки результатов, ссылку для перехода к результатам опроса; 

· страница «Опросы» (см. [image: image6.png]Onpockbl # [106asuTs onpoc
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TecToseit onpoc 01.08.2014 31.08.2014 3aBeplueHHLIi 2 x



 Рисунок 7), содержащая список всех доступных (активных и завершенных) опросов с указанием названия опроса, дат начала и завершения, статуса (активный или завершенный) и количества проголосовавших;

· страница «Результаты опросов» (см. 
· Рисунок 8
), содержащая результаты голосования на текущий момент времени.

Инструкция по управлению опросами описана в п. 2.2.12.
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 Рисунок 6. Блок «Опросы» на главной странице.
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 Рисунок 7. Страница «Опросы».
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Рисунок 8. Просмотр результатов опроса.

2.2.9 Управление страницами
Доступно пользователю с ролью: Модератор.

Пользователь с ролью Модератор имеет доступ к добавлению, редактированию и удалению страниц общего контента Портала ЖКХ. Управление страницами доступно в меню Модератора, в разделе «Страницы» (см. Рисунок 9).
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Рисунок 9. Раздел «Страницы» в меню Модератора.
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Рисунок 10. Раздел «Управление страницами».

Раздел «Управление страницами» включает:

· список страниц Портала с отображением уровня иерархии;

· поиск страниц по имени;

· фильтр по статусу страницы (опубликована/не опубликована);

· элементы управления для добавления новой страницы;

· переход к функциям редактирования, просмотра, удаления, публикации и снятия с публикации страниц.

Создание страницы. 
Список страниц общего контента Портала представляет собой иерархическое дерево. Для добавления новой страницы нужно найти страницу, которой будет подчинена создаваемая страница и нажать на иконку [image: image12.png]


 в колонке «Действия» для выбранной страницы либо воспользоваться кнопкой «Добавить раздел первого уровня» (в случае, если требуется создать страницу первого уровня иерархии), после чего будет открыта форма создания новой страницы (см. Рисунок 11). 
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Рисунок 11. Форма добавления новой страницы.

Форма добавления новой страницы содержит следующие поля:
Название страницы (обязательное поле). Автозаполняется системой при создании страницы, может быть изменено пользователем.
Адрес страницы (обязательное поле). Автозаполняется системой при создании страницы, может быть изменено пользователем. В качестве адреса страницы задается путь к странице относительно родительской страницы. Т.е. если в строке адреса страницы первого уровня задано «page1», то добавленная страница будет доступна по адресу http://www.gilkom-complex.gk.gov.spb.ru/page1   
Ключевые слова и описание страницы (будут сохранены в качестве мета-тегов keywords и description страницы).

Помимо описанных полей форма добавления страницы содержит кнопку «Добавить контент» для добавления непосредственно информационного содержания страницы. Любая страница Портала может содержать контент одного из трех типов или их комбинацию:
· Статический текст – представляет собой текст с возможностью форматирования, вставки изображений и загрузки файлов.
· Лента новостей – представляет собой список публикаций, организованных в виде ленты. Каждая публикация (элемент ленты) включает в себя заголовок, дату публикации, текст анонса, текст публикации. 

· Локальное меню – представляет собой меню, размещаемое на странице и включающее список подчиненных страниц. 

При размещении блоков контента на странице пользователь может задать произвольный порядок блоков путем перетаскивания блоков контента.

Для того, чтобы перейти непосредственно к заполнению контента создаваемой страницы, требуется ее сохранить, используя кнопку «Сохранить» на форме добавления страницы. Заполнение контента сохраненной страницы доступно в режиме редактирования. 
Указание порядка отображения страниц

По умолчанию, страницы в иерархической структуре страниц раздела «Управление страницами» отображаются в порядке их добавления.

Для изменения порядка требуется изменить параметр «Позиция». Чем больше параметр, тем ниже будет отображаться страница.
Данный параметр влияет на порядок отображения страниц, содержащих блоки «Локальное меню».

Редактирование страницы. 

Портал предоставляет два способа перехода в режим редактирования страницы. 

Во-первых пользователь может открыть нужную страницу, используя меню Портала, и из нее перейти непосредственно в режим редактирования контента, нажав на иконку [image: image14.png]


,расположенную в правом верхнем углу относительно области контента. 
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Рисунок 12. Переход к редактированию страницы из просмотра страницы
Во-вторых, режим редактирования открывается при нажатии на имя нужной страницы в списке страниц (дереве) раздела «Управление страницами». На Рисунок 13 представлена форма редактирования страницы. 
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Рисунок 13. Форма редактирования страницы.

Для перехода к редактированию соответствующего блока контента нужно нажать на иконку [image: image17.png]


 справа от блока контента. 
В режиме редактирования пользователь имеет возможность прикрепления к странице файлов формата jpg, png, gif, tiff, pdf, doc(x), xls(x), ppt(x) с ограничением на максимальный размер одного файла в 5 Мб.
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Рисунок 14. Прикрепление файла к странице
После окончания редактирования, изменения нужно сохранить.

Создание шаблонов страниц

Для обеспечения единообразия структуры публикуемых страниц, пользователь может создать ее шаблон.

Для этого требуется перейти в раздел «Шаблоны статических страниц» (меню «Шаблоны» в правом верхнем углу страницы).
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Рисунок 15. Страница "Шаблоны статических страниц"
Редактирование шаблона осуществляется через стандартную форму редактирования текста.

Применение шаблона к странице статического контекта осуществляется путем выбора шаблона в режиме редактирования данной страницы и нажатии кнопки «Применить».
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Рисунок 16. Применение шаблона к странице статического контента
Просмотр страницы.

Портал предоставляет три способа перехода в режим просмотра страницы. 

Во-первых пользователь может просмотреть нужную страницу, используя меню Портала. 

Во-вторых, режим просмотра открывается при нажатии на иконку [image: image21.png]Q



 в колонке «Действия» списка страниц раздела «Управление страницами» для нужной страницы (ссылка «Страницы» в правом верхнем углу). 

В третьих, перейти к просмотру страницы можно, нажав кнопку «Просмотр» на форме редактирования страницы. 

Управление публикацией страницы.

Каждая страница может находиться в одном из двух статусов:

· опубликована;

· не опубликована.

Опубликованные страницы доступны для просмотра всем пользователям Портала, не опубликованные – только пользователям с ролью Модератор.

Опубликованные и не опубликованные страницы по-разному отображаются в дереве страниц (раздел «Управление страницами») – см. Рисунок 17 и Рисунок 18.
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Рисунок 17. Отображение неопубликованной страницы в дереве.
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Рисунок 18. Отображение опубликованной страницы в дереве.

Также статус страницы отображается на форме редактирования. Для изменения статуса страницы нужно изменить статус на форме редактирования и сохранить изменения, либо воспользоваться иконкой соответствующего действия в дереве страниц (нажатие иконки [image: image24.png]


 для опубликованной страницы позволит снять страницу с публикации, нажатие иконки [image: image25.png]L. /3



 для неопубликованной страницы позволит опубликовать ее).
Удаление страницы.

Для удаления страницы необходимо воспользоваться иконкой [image: image26.png]


 для соответствующей страницы в колонке «Действия» дерева страниц. 

2.2.10 Управление меню (структурой разделов)
Доступно пользователю с ролью: Модератор.

Пользователь с ролью Модератор имеет доступ к добавлению, редактированию и удалению разделов верхнего и нижнего меню Портала ЖКХ. Управление меню доступно в меню Модератора, в разделе «Меню» (см. Рисунок 19).
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Рисунок 19. Раздел «Меню» в меню Модератора.
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Рисунок 20. Раздел «Управление меню».

Раздел «Управление меню» включает:

· список разделов верхнего и нижнего меню Портала с отображением уровня иерархии;

· элементы управления для добавления нового раздела меню;

· переход к функциям редактирования, просмотра, удаления, публикации и снятия с публикации разделов меню;

· поля для управления порядком отображения разделов.

Создание раздела меню. 

Список разделов верхнего меню Портала представляет собой иерархическое дерево с двумя уровнями иерархии. Для добавления нового раздела верхнего меню первого уровня нужно воспользоваться кнопкой «Добавить пункт верхнего меню». Для добавления нового раздела меню второго уровня иерархии нужно воспользоваться иконкой [image: image29.png]


 в колонке «Действия» для раздела меню верхнего уровня, которому будет подчинен создаваемый пункт меню. В обоих случаях будет открыта форма создания нового раздела меню (см. Рисунок 21). Для добавления нового раздела нижнего меню нужно воспользоваться кнопкой «Добавить пункт нижнего меню».
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Рисунок 21. Форма добавления нового раздела меню.

Форма добавления новой страницы содержит следующие поля:

Имя пункта меню (обязательное поле). Указанное здесь имя будет отображаться для созданного раздела в верхнем либо нижнем меню Портала соответственно.

Адрес страницы (обязательное поле). Здесь должен быть указан адрес страницы из дерева страниц Портала (раздел «Управление страницами»), которая будет открываться при выборе пользователем созданного раздела меню.

Позиция (обязательное поле). Здесь указывается числовой номер, определяющий порядок отображения создаваемого раздела на своем уровне иерархии. Например, раздел меню с позицией 2 будет отображаться впереди раздела с позицией 8.

Отметка о том, что раздел меню является внешней ссылкой (т.е. открывает страницу какого-либо внешнего ресурса). Если в качестве адреса страницы указана внешняя ссылка, то необходимо поставить эту отметку. 

Редактирование раздела меню. 

Режим редактирования раздела меню открывается при нажатии на имя нужной страницы в разделе «Управление меню». На Рисунок 22 представлена форма редактирования раздела меню. 
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Рисунок 22. Форма редактирования раздела меню.

Управление публикацией раздела меню.

Каждый раздел меню может находиться в одном из двух статусов:

· опубликован;

· не опубликован.
Опубликованные разделы доступны для просмотра всем пользователям Портала, не опубликованные – только пользователям с ролью Модератор.

Опубликованные и не опубликованные разделы меню по-разному отображаются в разделе «Управление меню» – см. Рисунок 23 и Рисунок 24.
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Рисунок 23. Отображение неопубликованного раздела меню.
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Рисунок 24. Отображение опубликованного раздела меню.

Для изменения статуса раздела меню нужно воспользоваться иконкой соответствующего действия в разделе «Управление меню»: нажатие иконки [image: image34.png]


 для опубликованного раздела меню позволит снять его с публикации, нажатие иконки [image: image35.png]L. /3



 для неопубликованного раздела позволит опубликовать его.
Удаление раздела меню.

Для удаления раздела меню необходимо воспользоваться иконкой [image: image36.png]


 в колонке «Действия» раздела «Управление меню». 

2.2.11 Управление справочником

Доступно пользователю с ролью: Модератор.

Справочник представляет собой иерархически упорядоченный набор элементов и категорий. Каждый элемент представляет собой страницу организации или подразделения, содержащую сведения, публикуемые на Портале. Верхний уровень справочника представляет собой подразделы «Структура ЖКХ Санкт-Петербурга» и «Структура жилищного комитета». Группы элементов объединены в категории, относящиеся к одному из подразделов. Каждая категория может содержать в себе элементы и подкатегории. Каждый элемент обязательно должен принадлежать какой-либо категории.

Пользователь с ролью Модератор имеет доступ к добавлению, редактированию и удалению элементов и категорий справочника. Управление справочником доступно в меню Модератора, в разделе «Справочник» (см. Рисунок 25).
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Рисунок 25. Раздел «Справочник» в меню Модератора.

Для страницы подраздела возможно добавление статического содержимого в начале подраздела (текст, файлы, изображения), статическое содержимое должно отображаться только на странице подраздела без отображения на подчиненные элементы и категории подраздела.
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Рисунок 26. Раздел «Управление справочником».

Раздел «Управление справочником» включает:

· дерево элементов и категорий справочника;

· элементы управления для добавления новых категорий и элементов;

· элементы управления для просмотра, редактирования и удаления категорий и элементов справочника;

· поиск элемента либо категории по заголовку (наименованию).

Навигация по разделу «Управление справочником»

При открытии раздела категории справочника свернуты. Для перехода к содержимому категорий нужно нажать на иконку [image: image39.png]


 слева от имени категории (см. Рисунок 27).
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Рисунок 28. Раздел «Управление справочником», развернутое дерево.

Создание категории справочника. 

Для добавления новой категории справочника нужно воспользоваться кнопкой «Добавить категорию» либо найти в дереве родительскую категорию и воспользоваться иконкой [image: image41.png]


. В обоих случаях откроется форма создания новой категории (см. Рисунок 29). 
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Рисунок 29. Форма добавления новой категории справочника.

Форма добавления новой категории содержит следующие поля:

· Название категории (обязательное поле);
· Описание категории. Текстовое поле с возможностью форматирования, вставки изображений и загрузки файлов.
Создание элемента справочника. 

Для добавления нового элемента справочника нужно отыскать в дереве нужную категорию и воспользоваться иконкой [image: image43.png]


 справа от имени категории. Форма добавления нового элемента справочника представлена на Рисунок 30. 
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Рисунок 30. Форма добавления нового элемента справочника.

Форма добавления элемента справочника содержит поля со сведениями об организации/подразделении, а также описание, представляющее собой тестовое поле с возможностью форматирования, вставки изображений и загрузки файлов аналогичным образом, как и для страниц статичного контента.
Редактирование категории/элемента справочника. 

Режим редактирования категории/элемента справочника открывается при нажатии на иконку [image: image45.png]


 напротив имени категории/элемента в разделе «Управление справочником». 

Просмотр категории/элемента справочника.

Переход к просмотру страницы элемента либо содержимого категории осуществлятся нажатием на имя категории/элемента в списке. 
Удаление категории/элемента справочника.

Для удаления категории/элемента необходимо воспользоваться иконкой [image: image46.png]


 напротив имени категории/элемента в разделе «Управление справочником».
Изменение подчиненности категории элемента справочника

Для изменения категории элемента справочника требуется зайти в страницу элемента для редактирования и нажать на кнопку «Изменить категорию».
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Рисунок 31. Изменение категории элемента

В появившемся списке выбрать новую категорию элемента и нажать кнопку «Изменить категорию».

Просмотр, комментирование и оценка страниц с информацией

Для каждого элемента доступна возможность просмотра, его комментирования и простановки оценки.
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Рисунок 32. Просмотр, комментирование и оценка страницы

Для того, чтобы оставить комментарий требуется заполнить Имя (если пользователь не авторизован), заголовок и текст комментария и нажать кнопку «отправить».

Комментарии, оставленные пользователями, доступны для просмотра всем пользователям портала.

Пользователь с ролью «Модератор» имеет право удалять комментарии любого пользователя.

Для простановки оценки пользователь нажимает на звездочки (от «плохо» до «отлично»). 

Портал ЖКХ автоматически рассчитывает количество проголосовавших и средний бал. Портал ЖКХ не позволяет пользователю голосовать дважды для одного элемента.

2.2.12 Управление опросами

Доступно пользователю с ролью: Модератор.

Пользователь с ролью Модератор имеет доступ к добавлению, редактированию и удалению Опросов. Управление опросами доступно в меню Модератора, в разделе «опросы» (см. Рисунок 33).
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Рисунок 33. Раздел «Опросы» в меню Модератора.

[image: image50.png]Onpochbl + [obasus onpoc

HasBanue : ‘Dara ny6nukauum onpoca [laTa OKOH4aHUs onpoca Crarye « Deictans
[10B0RbHbI MM Bl KavecTBOM KY? 15.07.2014 AxTugHbii x
Y0BneTBOpeHHOCTE ynpaBnaioLeli Kounatvelt 07.07.2014 14.07.2014 Onpoc 3akoHumncs x
KauecTso yGopku crera 09.07.2014 23.07.2014 Onpoc 3akoHumncs x




Рисунок 34. Раздел «Управление опросами».

Раздел «Управление опросами» включает:

· список опросов с отображением дат начала и окончания, а также статуса опроса (активный или закончился);

· элементы управления для добавления нового опроса;

· элементы управления для удаления опросов;

· поиск опроса по названию.

Создание опроса. 

Для добавления нового опроса нужно воспользоваться кнопкой «Добавить опрос», которая открывает форму создания нового опроса (см. Рисунок 35). 
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Рисунок 35. Форма добавления нового опроса.

Форма добавления нового опроса содержит следующие поля:

· Название опроса (обязательное поле).

· Дата начала опроса. По умолчанию заполняется текущей датой.

· Дата завершения опроса. По достижении этой даты опрос переходит в статус завершенного.

Помимо указанных полей, форма содержит кнопку «Добавить вопрос» для добавления новых вопросов к создаваемому опросу, а также вариантов ответа. Если вопрос допускает выбор нескольких вариантов ответа, то для добавляемого вопроса нужно отметить опцию «несколько ответов». По окончании заполнения формы, введенные данные требуется сохранить. 
Редактирование опроса. 

Режим редактирования раздела меню открывается при нажатии на имя нужного опроса в разделе «Управление опросами». На рисунке 35 представлена форма редактирования опроса. 
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Рисунок 36. Форма редактирования опроса.

Удаление опроса.

Для удаления опроса необходимо воспользоваться иконкой [image: image53.png]


 в колонке «Действия» раздела «Управление опросами». 
2.2.13 Управление пользователями Портала

Доступно пользователю с ролью: Администратор.

Функция управления пользователями портала позволяет создавать, редактировать и блокировать пользователей Портала.

Для создания пользователя необходимо в соответствующей форме заполнить поля с информацией о пользователе (ФИО, электронный адрес, роль). После того как пользователь создан, нужно выслать ему на электронный адрес регистрационные данные с помощью соответствующей функции Портала. 

Письмо содержит данные, указанные при регистрации, а также ссылку для установки пароля. При переходе по ссылке пользователь должен задать пароль.
2.2.14 Размещение ссылок в социальных сетях

Для того, чтобы разместить ссылку на произвольную страницу портала в социальных сетях, требуется перейти на страницу, подлежащую публикации и нажать на одну из кнопок в правом нижнем углу страницы.
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Рисунок 37. Публикация ссылок в социальных сетях
Для публикации будет предложено ввести дополнительный комментарий.
2.3 Программный компонент «Публикация сведений из биллинговых систем ГУП ВЦКП «ЖХ»

Программный компонент «Публикация сведений из биллинговых систем ГУП ВЦКП «ЖХ» обеспечивает управление доступом, а также публикацию данных по лицевым счетам абонента и домам из биллинговых систем ГУП ВЦКП «ЖХ», получаемых из подсистемы консолидации, хранения и предоставления контента посредством веб-сервисов.

2.3.1 Процедура получение доступа к сведениям о доме

Доступна пользователю с ролью: гражданин.

Данный сервис не требует специальной процедуры подтверждения права доступа к информации.

Поэтому пользователь для получения доступа к информации по дому должен добавить дом в «список интереса».

Если пользователь еще не добавил ни одного дома или лицевого счета абонента в «список интереса», то в разделе «Личный кабинет» требуется перейти на страницу «Получить сведения» и нажать на ссылку (кнопку) «Сведения о доме» (см. Рисунок 38).
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Рисунок 38. Страница "Получить сведения" до добавления лицевых счетов абонентов и домов в «список интереса».
Если пользователь уже добавлял сведения о лицевом счете или доме в «список интереса», то для добавления еще одного требуется в разделе «Личный кабинет» перейти на страницу «Получить сведения» и для подраздела «Сведения о доме» нажать на кнопку «Привязать еще дом» (см. Рисунок 39).
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Рисунок 39. Страница "Получить сведения" после добавления в «спиоск интреса» лицевые счета абонентов или дома.
На странице добавления дома требуется выбрать адрес путем его поиска по наименованию (см. Рисунок 40) или воспользовавшись поиском по классификатору Район – Улица – Дома (см. Рисунок 41).
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Рисунок 40. Выбор дома посредством поиска.
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Рисунок 41. Выбор дома по классификатору.
2.3.2 Процедура получения доступа к сведениям о лицевом счете абонента

Доступна пользователю с ролью: гражданин.

Данный сервис требует специальной процедуры подтверждения права доступа к информации.

Поэтому пользователь для получения доступа к информации по лицевому счету абонента должен пройти специальную процедуру подтверждения права доступа.

Для этого если пользователь еще не добавил ни одного дома или лицевого счета абонента в «список интереса», то в разделе «Личный кабинет» требуется перейти на страницу «Получить сведения» и нажать на ссылку (кнопку) «Сведения лицевом счете» (см. Рисунок 38).

Если пользователь уже добавлял сведения о лицевом счете или доме в «список интереса», то для добавления еще одного требуется в разделе «Личный кабинет» перейти на страницу «Получить сведения» и для подраздела «Сведения о лицевом счете» нажать на кнопку «Привязать еще счет» (см. Рисунок 39).

Далее пользователь должен указать реквизиты счета, дату и сумму оплаты по нему (см. Рисунок 42). Если счет был оплачен менее 7 дней назад, то данные об его обработке могли еще не поступить в Портал ЖКХ. В этом случае требуется указать реквизиты предыдущего платежа.

Система проверит факт наличия данного платежа и, в случае успеха, предоставит доступ пользователя к сведениям по данному лицевому счету.

Если одновременно с получением доступа к сведениям по лицевому счету пользовать хочет получить сведения по дому, то требуется установить флаг «в том числе получать сведения о доме лицевого счета».
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Рисунок 42. Процедура подтверждения права доступа к лицевому счету абонента.

2.3.3 Функция просмотра сведений о доме

Доступна пользователю с ролью: гражданин.

После добавления дома в «список интереса» пользователь имеет возможность получать по нему информацию.

Пример информации и состав разделов отражены на Рисунок 43.
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Рисунок 43. Страница "Сведения по дому"

2.3.4 Функция просмотра сведений о лицевом счете абонента

Доступна пользователю с ролью: гражданин.

После добавления лицевого счета абонента в «список интереса» пользователь имеет возможность получать по нему информацию.

Пример информации и состав разделов отражены на Рисунок 44.
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Рисунок 44. Страница "Сведения о лицевом счете абонента"
2.4 Программный компонент «Ввод и публикация ЭП МКД для ИОГВ»

Программный компонент «Ввод и публикация ЭП МКД для ИОГВ» обеспечивает управление доступом, а также публикацию данных по домам из системы ведения Технико-экономических паспортов многоквартирных домов Автоматизированной информационной системы «Управление жилым фондом», получаемых из подсистемы консолидации, хранения и предоставления контента посредством веб-сервисов.

2.4.1 Процедура получения доступа к сведениям об электронном паспорте многоквартирного дома в соответствии с ППРФ 1468.

Доступна пользователям с ролями: гражданин, администрация района, Жилищный комитет.

Данный сервис не требует специальной процедуры подтверждения права доступа к информации.

Поэтому пользователь для получения доступа к информации по дому должен добавить дом в «список интереса».

Если пользователь еще не добавил ни одного дома в «список интереса», то в разделе «Личный кабинет» требуется перейти на страницу «Получить сведения» и нажать на ссылку (кнопку) «Электронные паспорта многоквартирных домов» (см. Рисунок 38).
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Рисунок 45. Страница «Получить сведения» до добавления домов в «Список интереса».

Если пользователь уже добавлял сведения о доме в «список интереса», то для добавления еще одного требуется в разделе «Личный кабинет» перейти на страницу «Получить сведения» и для подраздела «Сведения о доме» нажать на кнопку «Привязать еще дом» (см. Рисунок 39).
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Рисунок 46. Страница "Получить сведения" с лицевыми счетами абонентов и домами.
На странице добавления дома требуется выбрать адрес путем его поиска по наименованию (см. Рисунок 40) или воспользовавшись поиском по классификатору Район – Улица – Дома (см. Рисунок 41).

[image: image64.png]nasHas O noprane Hosoctn Mowmouye NnuHbIi kabuHeT

ceeaeHmA eBble

JIN4HbIA KabuHeT

TN kabuver ) Tonyanms ceeenwn  BeiGop AoMa

MoncK MHOroKBapTUPHOro AoMa CaHKT-MeTep6ypra

pol

QJ

yn. Poctosckan
yn. Ponumrckas
yn. PosenwTedina
np. Poccuiickuit

BuiGepue paiton ‘Aowos




Рисунок 47. Выбор дома посредством поиска.
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Рисунок 48. Выбор дома по классификатору.
2.4.2 Функция просмотра сведений о доме

Доступна пользователям с ролями: гражданин, администрация района, Жилищный комитет.

После добавления дома в «список интереса» пользователь имеет возможность получать по нему информацию.
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Рисунок 49. Страница «Сведения по дому»
2.4.3 Функция заполнения и публикации электронного паспорта

Для получения информации по этому разделу нужно обратиться к документу «Руководство пользователя по ведению ЭП МКД».

2.5 Программный компонент «Взаимодействие пользователей Портала ЖКХ с использованием механизма сообщений»

Программный компонент «Взаимодействие пользователей Портала ЖКХ с использованием механизма сообщений» обеспечивает функции отправки, маршрутизации и получения сообщений пользователями Портала ЖКХ.
2.5.1 Отправка сообщений о технических проблемах на сайте 

Доступна пользователям с ролями: все.

В случае обнаружения технических проблем либо ошибок в тексте опубликованных материалов общего контента Портала ЖКХ пользователь может отправить сообщение об ошибке, воспользовавшись ссылкой «Сообщить об ошибке», расположенной в подвале каждой страницы Портала справа.

Перед отправкой сообщения необходимо выбрать тип сообщения: «Технические проблемы» либо «Ошибка в тексте материала» (см. Рисунок 50). Получателем сообщения с типом «Технические проблемы» является группа пользователей с ролью администратор Портала ЖКХ. Получателем сообщения с типом «Ошибка в тексте материала» является группа пользователей с ролью модератор Портала ЖКХ. 

После выбора типа сообщения появится форма для отправки сообщения (см. Рисунок 51). Для отправки сообщения нужно ввести тему и текст сообщения и нажать кнопку «Отправить». Если пользователь авторизован в системе, то к сообщению также можно прикрепить файлы. Для того, чтобы закрыть форму отправки сообщения, нужно воспользоваться иконкой [image: image67.png]
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Рисунок 50. Ссылка «Сообщить об ошибке»
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Рисунок 51. Форма отправки сообщения об ошибке

2.5.2 Отправка сообщений в контексте сведений, опубликованных на Портале ЖКХ (дома, лицевые счета, ЭП МКД)

Доступна пользователю с ролью гражданин.

В личном кабинете гражданина доступны функции отправки сообщений в контексте сведений, опубликованных в разделах «Дома», «Лицевые счета абонента» и «Электронные паспорта домов» личного кабинета. Получателем такого типа сообщений является группа пользователей Портала ЖКХ с ролью управляющая компания, ТСЖ, ЖСК, привязанная к Организации, занимающейся обслуживанием соответствующего дома (т.е. дома в контексте которого отправляется сообщение). 

Для отправки сообщения необходимо воспользоваться ссылкой «Задать вопрос УК» на странице сведений, по которым возникли вопросы (см. Рисунок 52). После нажатия на ссылку появится форма для отправки сообщения (см. Рисунок 53). Для отправки сообщения нужно ввести тему и текст сообщения и нажать кнопку «Отправить», также можно прикрепить файлы. Для того, чтобы закрыть форму отправки сообщения, нужно воспользоваться иконкой [image: image70.png]
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Рисунок 52. Ссылка «Задать вопрос УК»
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Рисунок 53. Форма отправки сообщения в контексте сведений, опубликованных на Портале ЖКХ (дома, лицевые счета, ЭП МКД)
2.5.3 Отправка сообщений из личного кабинета

Доступна пользователям с ролями: гражданин, управляющая компания, ТСЖ, ЖСК, администрация района, Жилищный комитет, модератор Портала ЖКХ, администратор Портала ЖКХ.

Для отправки сообщений из личного кабинета нужно воспользоваться кнопкой «Новое сообщение» в разделе «Сообщения» личного кабинета пользователя. (см. Рисунок 54). После нажатия на кнопку появится форма для отправки сообщения (см. Рисунок 55). Для отправки сообщения нужно выбрать тип сообщения из предлагаемого списка, указать адрес дома (если выбран тип сообщения, предполагающий указание адреса), ввести тему и текст сообщения и нажать кнопку «Отправить», также можно прикрепить файлы. Для того, чтобы закрыть форму отправки сообщения, нужно воспользоваться иконкой [image: image73.png]
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В Таблице 1 представлено, кто выступает получателем сообщений различных типов.

Таблица 1. Распределение ролей при маршрутизации сообщений.

	
	Получатели

	
	Роль Гр
	Роль УК
	Роль АР
	Роль ЖК
	Роль Ад
	Роль М

	Отправитель
	Роль Гр
	-
	Д

Вопрос к УК (контекст: адрес дома)

Предложения по работе УК (контекст: адрес дома)
	Д

Жалоба на УК (контекст: адрес дома)


	Д

Предложения по работе ЖК (контекст: адрес дома)

Жалоба на районную администрацию (контекст: адрес дома)
	Д

Технические проблемы (контекста нет)
	Д

Ошибка в тексте материала (контекста нет)

	
	Роль УК
	И

Информирование дома

(контекст: список адресов)
	-
	-
	-
	-
	-

	
	Роль АР
	-
	И 

Сообщение УК (контекст: список управляющих организаций)

Сообщение всем УК района (контекст: район)
	-
	-
	-
	-


Примечание. 

И – информационное сообщение.

Д – диалоговое сообщение.

1 – отправка пользователем с ролью Гр сообщения пользователям с ролью УК по указанному МКД.

2 – отправка пользователем с ролью Гр сообщения пользователям с ролью АР по указанному МКД.

3 – отправка пользователем с ролью УК сообщения пользователям с ролью Гр по указанному МКД.

4 – отправка пользователем с ролью АР сообщения пользователям с ролью УК по указанному району Санкт-Петербурга, закрепленному за администрацией района.

[image: image74.png]sl kaGier » CooBuenns

Coobluenus | Apxus cooGuenuit

Astop arens, Rara or
Aetop + Monysarens + Tema +

Her cooBujennii

Rara go

Tun

WP Harvcars coobuernie
= o

Bpems cospanun + Mpouuraso




Рисунок 54. Кнопка «Написать сообщение»
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Рисунок 55. Форма отправки сообщения из личного кабинета пользователя.

Пользователь может выполнить прикрепление к сообщению файлов вложений формата jpg, png, gif, tiff, pdf, doc(x), xls(x), ppt(x) с максимальным размером файла не более 5 Мб.
2.5.4 Информирование пользователей о поступивших сообщениях и их предмете (типе) по электронной почте
При поступлении в адрес пользователя нового сообщения программа, при условии включенности в профиле флага «Оповещения по электронной почте» автоматически формирует сообщение электронной почты, содержащее информацию о поступившем сообщении, и направляет его пользователю.
2.5.5 Получение и обработка сообщений пользователями в личном кабинете

Доступна пользователям с ролями: гражданин, управляющая компания, ТСЖ, ЖСК, администрация района, Жилищный комитет, модератор Портала ЖКХ, администратор Портала ЖКХ.
Для получения, просмотра и ответа на сообщения предназначен раздел «Сообщения» личного кабинета пользователя. Раздел содержит:

· Список полученных и отправленных сообщений пользователя с возможностью поиска, сортировки и фильтрации списка (см. Рисунок 56);
· Кнопку для создания нового сообщения (см. п. 2.5.3 настоящего Руководства);
· Ссылку для перехода в архив сообщений.
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Рисунок 56. Список сообщений в разделе «Сообщения» личного кабинета пользователя.
Для просмотра сообщения нужно нажать на ссылку в столбце «Тема» списка сообщений. Не просмотренные сообщения отображаются в списке жирным шрифтом. После первого открытия формы просмотра сообщения оно считается прочитанным. Если получателем сообщения выступает группа пользователей с ролями управляющая компания, ТСЖ, ЖСК, Жилищный комитет, администрация района, модератор Портала ЖКХ либо администратор Портала ЖКХ, то сообщение считается прочитанным для всех участников группы после первого просмотра сообщения любым из пользователей группы. Если получателем сообщения является пользователь с ролью гражданин, то сообщение считается прочитанным только после первого просмотра сообщения самим пользователем, независимо от просмотра сообщения другими получателями.
Если сообщение не является информирующим и предполагает ответ, то для отправки ответа нужно открыть страницу просмотра сообщения, ввести текст ответа в поле ответа, приложив при необходимости файлы, и нажать «Отправить» (см. Рисунок 57).
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Рисунок 57. Страница просмотра сообщения.

Для переноса сообщения в архив можно воспользоваться кнопкой «Вопрос разрешен» на странице просмотра сообщений.

2.5.6 Изменение предмета (типа) диалогового сообщения, в случае ошибочного его назначения.

Интерфейс обработки сообщений позволяет пользователю с ролью «управляющая компания, ТСЖ, ЖСК» или с ролью «Модератор» изменить предмет (тип) сообщения. При изменении предмета (типа) сообщения и его отправке программа автоматически маршрутизирует сообщение в соответствии с новым предметом (типом) сообщения. Портал ЖКХ позволяет производить следующие переадресации сообщений:

· «Вопрос к УК» может быть переадресован в «Технические проблемы»;

· «Ошибка в тексте материала» может быть переадресована в «Технические проблемы».
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Рисунок 58. Переадресация сообщения
2.5.7 Информирование пользователей по электронной почте и в личном кабинете об отсутствии рассмотрения диалогового сообщения в течение 7 календарных дней

Для сообщений с типом «Вопрос к УК», «Предложение по работе УК» и «Жалоба на УК» Портал ЖКХ, на основании сохраненных данных о дате отправки сообщения, автоматически рассчитывает истечение 7 дневного срока. Если в течение этого срока цепочка сообщений не была закрыта, то компонент:

· предоставляет доступ к цепочке сообщений пользователям контролирующей организации;

· автоматически, с учетом настроек учетных записей соответствующих пользователей, формирует электронное письмо с данными о сообщении и отсутствии его рассмотрения и направляет это письмо пользователю контролирующей организации, автору и получателю цепочки сообщений;

· информирует автора, получателя и контролирующую организацию в подразделе «Сообщения» раздела «Личный кабинет» пользователей о превышении срока рассмотрения путем отражения таких сообщений в списке красным цветом и дописывании в состоянии сообщения текста «(сообщение эскалировано)».
Для сообщений «Вопрос к УК» и «Предложение по работе УК» контролирующими организациями являются администрации районов, для сообщений «Жалоба на УК» - Жилищный комитет.

2.5.8 Предоставление управляющим организациям возможности отправки сообщений гражданам по всем МКД или ограниченному перечню МКД через личный кабинет управляющей компании

Для авторизованных пользователей, с ролью «управляющая организация, ТСЖ, ЖСК», Портал ЖКХ предоставляет возможность указания состава адресов - получателей. Рисунок 59 демонстрирует образец пользовательского интерфейса выбора группы получателей сообщений. Выбор осуществляется путем установки пометок рядом с предполагаемыми получателями сообщения.
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Рисунок 59 – Выбор группы получателей сообщения

При указании группы, соответствующей всем МКД, прикрепленным к управляющей компании (установка пометки в строке «Выбрать все»), сформированное сообщение автоматически маршрутизируется в адрес всех пользователей (граждан), выбравших такие дома в своей группе интереса. При указании группы, соответствующей ограниченному перечню МКД, из числа прикрепленных к управляющей компании, программа предоставляет пользователю возможность выбора домов, жителям которых требуется направить сообщение, сформированное сообщение автоматически маршрутизируется в адрес всех пользователей (граждан), выбравших дома, указанные пользователем (сотрудником управляющей организации) в своей группе интереса.

2.5.9 Предоставление администрациям районов и Жилищному комитету возможности отправки сообщений управляющей компании или группе управляющих компаний через личный кабинет

Для авторизованных пользователей, относящихся к администрации района или Жилищному комитету, программа позволяет отправить информационные сообщения. Визуализация интерфейсного элемента должна соответствовать аналогичному элементу выбора группы получателей пользователей УК. При указании получателей, соответствующих перечню управляющих организаций, программа предоставляет пользователю возможность выбора управляющих организаций из числа управляющих организаций, доступных пользователю для взаимодействия, сотрудникам которых требуется направить сообщение. Выбор управляющих организаций осуществляется посредством поиска по наименованию или ОГРН.
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Рисунок 60. Выбор организации по наименованию или ОГРН

Сформированное сообщение автоматически маршрутизируется в адрес всех пользователей выбранных управляющих организаций, участвующих в обработке сообщений (см. п. 2.5.10).

2.5.10 Возможность управления правами пользователей Портала ЖКХ в части обработки сообщений

Для пользователя с ролью «Администратор» в интерфейсе «Добавить пользователя» и «Изменение пользователя» Портала ЖКХ управляет правами пользователей Портала ЖКХ в части обработки сообщений. 
Если флаг «Участвует в обработке сообщений» установлен, то пользователь имеет доступ к сообщениям своей организации. 
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Рисунок 61 – Настройка права обработки сообщений

2.6 Программный компонент «Ввод и публикация информации о деятельности управляющих организаций, ТСЖ, ЖСК»

Программный компонент «Ввод и публикация информации о деятельности управляющих организаций, ТСЖ, ЖСК» предназначен для раскрытия информации о деятельности управляющих организаций, ТСЖ, ЖСК посредством Портала ЖКХ.
Ввод сведений об управляющих организациях, ТСЖ, ЖСК может осуществляться пользователями с ролью «УК» (для своей управляющей организации, ТСЖ, ЖСК), пользователем с ролью «администрация района» (для всех управляющих организаций, ТСЖ, ЖСК района) и пользователем с ролью «модератор» для всех организаций.
Для ввода информации пользователем с ролью «модератор» требуется перейти по ссылке «Справочник» верхнего специализированного меню в интерфейсе модератора. Далее, используя ссылку «[image: image82.png]


» найти требуемую категорию или ее элемент и выполнить создание категории (ссылка «[image: image83.png]


»), создание элемента в категории (ссылка «[image: image84.png]


»),  редактирование элемента или категории (ссылка «[image: image85.png]


») или удаление элемента или категории (ссылка «[image: image86.png]


»).
Для ввода информации требуется перейти в «Личный кабинет», выбрать раздел «Раскрытие информации УО, ТСЖ, ЖСК» нажать на кнопку редактирования сведений соответствующей организации (или добавления новой) (см. Рисунок 62).
Пользователю с ролью «УК» доступно редактирование сведений по управляющей компании с тем же ОГРН.

Пользователю с ролью «администрация района» доступно создание или редактирование сведений по всем управляющим компаниями данного района.
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Рисунок 62. Выбор организации
В соответствии с Постановлением Правительства Санкт-Петербурга от 24.03.2011 № 370 и Постановлением Правительства РФ от 23.09.2010 г. № 731 состав сведений, раскрываемых по управляющей организации и по ТСЖ, ЖК, ЖСК – отличается (см. Рисунок 63 и Рисунок 64).
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Рисунок 63. Перечень разделов раскрытия информации об управляющей организации
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Рисунок 64. Перечень разделов раскрытия информации о ТСЖ, ЖК, ЖСК
Ввод информации осуществляется в виде текста с возможностью прикрепления файлов (см. Рисунок 65).
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Рисунок 65. Ввод информации об организации
Опубликованная информация об организациях доступна для всех пользователей портала (см. Рисунок 66).
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Рисунок 66. Опубликованная информация об организациях
2.7 Программный компонент «Публикация сведений РСКР»

Программный компонент «Публикация сведений РСКР» обеспечивает функции публикации сведений о ходе принятия Жилищным Комитетом решений о предоставлении субсидий на проведение капитального ремонта многоквартирных домов.

2.7.1 Просмотр сведений РСКР
Доступна пользователям с ролью: Все.

Сведения РСКР доступны всем пользователям Портала ЖКХ в разделе «Субсидии» верхнего меню. Раздел «Субсидии» включает в себя следующие подразделы:

· Подраздел «Заявки СПб», предназначенный для публикации сведений о ходе принятия Жилищным комитетом решений о предоставлении субсидий на проведение капитального ремонта МКД за счет бюджета Санкт-Петербурга – см. Рисунок 67;
· Подраздел «Субсидии СПб», предназначенный для публикации сведений о перечислении субсидий на проведение капитального ремонта МКД за счет бюджета Санкт-Петербурга – см. 
· Рисунок 68
;
· Подраздел «Заявки РАП», предназначенный для публикации сведений о ходе принятия Жилищным комитетом решений о предоставлении субсидий на проведение капитального ремонта МКД за счет Региональной адресной программы;
· Подраздел «Субсидии РАП», предназначенный для публикации сведений о перечислении субсидий на проведение капитального ремонта МКД за счет Региональной адресной программы.
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Рисунок 67. Подраздел "Заявки СПб" раздела «Субсидии»
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Рисунок 68. Подраздел "Субсидии СПб" раздела «Субсидии»

2.7.2 Публикация сведений РСКР в личном кабинете управляющей компании, ТСЖ, ЖСК

Доступна пользователям с ролью управляющая компания, ТСЖ, ЖСК.

В личном кабинете управляющей компании, ТСЖ, ЖСК также имеется раздел «Субсидии». Структура раздела повторяет структуру раздела «Субсидии» верхнего меню, но в отличие от него раздел в личном кабинете содержит информацию только по заявкам конкретной управляющей компании.
2.8 Программный компонент «Публикация сведений РПКРОИ»

Программный компонент «Публикация сведений РПКРОИ» обеспечивает функции публикации сведений региональной программы капитального ремонта общего имущества в многоквартирных домах в Санкт-Петербурге. 
2.8.1 Просмотр сведений РПКРОИ по домам, добавленным в «список интереса» пользователя

Доступна пользователям с ролью гражданин.

После добавления дома в «список интереса» для просмотра сведений электронного паспорта, пользователь получает возможность просмотра сведений РПКРОИ по данному дому. Сведения РПКРОИ доступны в разделе «Капитальный ремонт» личного кабинета пользователя (см. Рисунок 69).
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Рисунок 69. Раздел «Капитальный ремонт» личного кабинета гражданина. 
В случае, если сведения РПКРОИ были обновлены, то в меню личного кабинета рядом с заголовком пункта меню «Капитальный ремонт» будет отображаться иконка нотификации в виде восклицательного знака. 

2.8.2 Поиск сведений РПКРОИ по адресу дома

Доступна всем пользователям Портала ЖКХ, независимо от роли.

Функция поиска сведений РПКРОИ по адресу дома доступна в основном меню Портала ЖКХ, в разделе «Капитальный ремонт» (см. Рисунок 70). Для поиска дома пользователь может воспользоваться строкой поиска либо последовательно выбрать район, улицу и номер дома. 
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Рисунок 70. Страница поиска сведений РПКРОИ по адресу дома

После того как нужный дом выбран, пользователь получит сведения РПКРОИ по выбранному дому (см. Рисунок 71).
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Рисунок 71. Сведения РПКРОИ по конкретному дому

2.8.3 Загрузка сведений РПКРОИ
Загрузка обновленных сведений РПКРОИ доступна пользователю с ролью «Администратор» в разделе «Настройки», кнопка «Загрузка программы капитального ремонта».
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Рисунок 72. Загрузка сведений РПКРОИ

Дата актуальности файла соответствует дате последнего обновления сведений РПКРОИ.

Важно: загрузка файла РПКРОИ 2014 года занимает длительное время (несколько часов).
2.9 Программные компоненты «Ввод и публикация ведомости ИЖФ» и «Сбор и предоставление ведомости ИЖФ»

Программные компоненты «Ввод и публикация ведомости ИЖФ» и «Сбор и предоставление ведомости ИЖФ» предназначены для ввода, просмотра и построения отчетов по ведомостям инвентаризации жилищного фонда Санкт-Петербурга пользователями Портала ЖКХ с ролями Управляющая компания, ТСЖ, ЖСК, Администрация района и Жилищный комитет.
2.9.1 Разграничение прав доступа
Работа с компонентами ведется из подраздела «ИЖФ» раздела «Личный кабинет» пользователей Портала ЖКХ. 
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Рисунок 73. Начало работы с ведомостями инвентаризации жилищного фонда
Блок «Настройки» доступен только пользователю с ролями  Администрация района и Жилищный комитет. Кнопка «Выбор ответственной организации» доступна только пользователю с ролью Администрация района. Кнопка «Ввод даты инвентаризации» доступна только пользователю с ролью Жилищный комитет.
Таблица 1 содержит роли пользователей и их права на выполнение действий по работе с ведомостями ИЖФ. Инструкция по выполнению действий приведена в последующих разделах.

Таблица 1. Разграничение прав доступа при работе с ведомостями ИЖФ

	Действие
	Роль «Управляющая компания, ТСЖ, ЖСК»
	Роль «Администрация района»
	Роль «Жилищный комитет»

	Управление периодами инвентаризации
	
	
	+

	Управление составом отчитывающихся организаций
	
	+
	

	Выбор ведомости для работы. Просмотр истории ведомостей 
	+
	+
	+

	Редактирование первичных атрибутов дома
	+
	
	

	Массовое редактирование первичных атрибутов домов
	+
	
	

	Отправка ведомости на проверку специалисту Администрации района
	+
	
	

	Проверка ведомости и последующее принятие ведомости или ее отклонение (возврат на доработку)
	
	+
	

	Просмотр выборок на дату инвентаризации, содержащих первичные и производные атрибуты, в виде html и xlsx таблиц
	+
	+
	+

	Построение регламентированных отчетов на дату инвентаризации в виде html и xlsx таблиц
	+
	+
	+


2.9.2 Жизненный цикл инвентаризации

Периодичность проведения инвентаризации составляет, как правило, один год.

Между периодами инвентаризации пользователи с ролью Управляющая компания, ТСЖ, ЖСК используют инвентаризационные ведомости для ведения сведений о фонде для собственных нужд.

Таким образом, периоды инвентаризации должны делиться на:

· архивные – периоды, по которым инвентаризация уже завершена;

· текущий – период, по которому ведется инвентаризация;

· будущий – период, который используют управляющие организации для ведения учета после завершения централизованного периода инвентаризации.

Подробнее по работе пользователей с периодами инвентаризации описано в соответствующих разделах ниже.

2.9.3 Жизненный цикл ведомости ИЖФ

Все дома, за предоставление сведений о которых отвечает управляющая организация, объединяются в инвентаризационные ведомости.

По окончании актуализации ведомости, пользователь с ролью Управляющая компания, ТСЖ, ЖСК сдает ее на проверку. 

Пользователь с ролью Администрация района осуществляет проверку сданной ведомости и, в случае выявления недочетов, направляет ведомость на доработку с указанием комментария или принимает ведомость.

Пользователь с ролью Управляющая компания, ТСЖ, ЖСК получает ведомость на доработку, устраняет замечания и повторно направляет ведомость на проверку.

Таким образом, ведомость инвентаризации имеет следующие статусы:

· черновик – управляющая организация актуализирует сведения в ведомости или устраняет полученные замечания;

· на проверке – Администрация района выполняет проверку ведомости;

· принято – ведомость прошла проверку.

2.9.4 Управление периодами инвентаризации
Страница управления периодами инвентаризации доступна только пользователю с ролью Жилищный комитет (кнопка «Выбор ИЖФ» подраздела «ИЖФ»).
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Рисунок 74. Управление периодами инвентаризации
Для указания даты текущей инвентаризации пользователь вводи новую дату в поле «Дата инвентаризации» и нажимает кнопку «Сохранить».
Список «архивных» периодов инвентаризации отображен в разделе «Даты предыдущих инвентаризаций».

Ориентировочная дата будущей инвентаризации создается в момент завершения текущей инвентаризации и равна 01 января следующего года.
Для завершения текущей инвентаризации требуется нажать на кнопку «Завершить текущую инвентаризацию». Завершение инвентаризации возможно, если все ведомости в текущем периоде имеют статус «Принято». В противном случае пользователь получит сообщение о невозможности выполнить завершение инвентаризации. Посмотреть перечень ведомостей и их статусы можно на странице «Выбор ведомости ИЖФ».

2.9.5 Управление составом отчитывающихся организаций
Для управления составом отчитывающихся организаций пользователю с ролью Администрация района требуется нажать на кнопку «Выбор ответственной организации для дома».
В появившейся странице требуется выбрать дом для смены отчитывающейся организации и нажать на ссылку «Назначить организацию».
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Рисунок 75. Управление списком отчитывающихся организаций
Далее выбрать период инвентаризации, с которого нужно провести смену организации (текущий или будущий), указать номер ведомости ИЖФ и выбрать новую организацию поиском по наименованию или ОГРН. Изменение организации для текущего периода возможно, если у обеих организаций (исходная и новая) ведомости ИЖФ в состоянии Черновик.  В противном случае пользователь получит сообщение о невозможности выполнить изменении ответственной организации.
2.9.6 Выбор ведомости для работы. Просмотр истории ведомостей 

Для выбора ведомости ИЖФ нужно перейти на страницу «Выбор ведомости ИЖФ», при необходимости, установить дополнительные параметры отбора и нажать на кнопку «Получить ведомости ИЖФ».

В полученном списке ведомостей выбрать нужную ведомость и выбрать действие «Перейти к ведомости ИЖФ».

Для пользователей с ролью Управляющая компания, ТСЖ, ЖСК выбор управляющей компании будет предопределен и недоступен для изменения.

Для пользователей с ролью Администрация района выбор Района будет предопределен и недоступен для изменения.

Поле «Дата инвентаризации» позволяет выбрать период инвентаризации и произвести поиск ведомости не только в текущем периоде, но и в архивных или будущем периодах.
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Рисунок 76. Выбор ведомости ИЖФ
2.9.7 Редактирование первичных атрибутов дома

Для внесения изменений в данные ведомости ИЖФ требуется найти редактируемую ведомость и открыть ее (выбрать действие «Перейти к ведомости ИЖФ»).

Страница ведомости содержит:

· сведения о ведомости: статус, номер ХозФинПлана, дату последнего редактирования, район;

· изменяемые сведения об исполнителе и названии ведомости ИЖФ (доступны для изменения в ведомости со статусом «черновик» пользователю с ролью Управляющая компания, ТСЖ, ЖСК организации, ответственной за заполнение ведомости);
· перечень домов, включенных в ведомость (с возможностью пролистывания списка).
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Рисунок 77. Страница ведомости ИЖФ
Для изменения сведений об исполнителе требуется внести изменения в соответствующие поля и нажать кнопку «Сохранить».
Для перехода к редактированию или массовому редактированию сведений требуется нажать на соответствующие ссылки в колонке «Действие».

Редактирование ведомости допустимо только ответственной за нее организацией в статусе «черновик». Иначе ведомость доступна для просмотра.
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Рисунок 78. Страница редактирования сведений по дому
Страница редактирования сведений по дому позволяет выбрать требуемый для заполнения раздел и выполнить заполнение первичных атрибутов по данному разделу. Производные атрибуты ведомости будут рассчитаны автоматически при сохранении сведений по разделу.

Для сохранения введенных сведений требуется нажать на кнопку «Сохранить».

2.9.8 Массовое редактирование первичных атрибутов домов

Режим массового редактирования позволяет пользователю вносить сведения последовательно по всему списку домов без перехода к странице списка.
Для этого в верхней части страницы отображается блок для быстрого перехода к ближайшим адресам.
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Рисунок 79. Страница массового редактирования сведений по домам
При переходе к новому адресу внесенные изменения сохраняются автоматически.
2.9.9 Отправка ведомости на проверку специалисту Администрации района

Для отправки ведомости ИЖФ на проверку специалисту Администрации района пользователь с ролью «Управляющая компания, ТСЖ, ЖСК» открывает страницу ведомости и в нижней ее части нажимает на кнопку «Отправить на проверку».
Если ведомость была возвращена специалистом Администрации района с замечаниями (комментарием), данный комментарий отражается внизу страницы ведомости.
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Рисунок 80. Отправка ведомости на проверку

2.9.10 Проверка ведомости и последующее принятие ведомости или ее отклонение (возврат на доработку)

Пользователь с ролью Администрация района в форме выбора ведомостей видит ведомости со статусом «На проверке». Для выполнения их проверки пользователь открывает ведомости и, как правило, просматривает атрибуты по разделам или выгружает их в формате xlsx.

Если при анализе ведомости замечаний не было выявлено, ведомость принимается (кнопка «Принять)».
Если выявлены замечания, то они должны быть отражены пользователем в комментарии (данное поле является обязательным при возвращении на доработку) и ведомость должны быть возвращена на доработку (кнопка «Отправить на доработку»).
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Рисунок 81. Принятие или отклонение ведомости ИЖФ
После принятия ведомости Портал ЖКХ формирует новую инвентаризационную ведомость на будущий период, распределяя все дома принятой ведомости по ведомостям сдавшей или новых организаций, ответственных за данные дома. Пользователи организаций, ответственных за ведение созданных ведомостей могут приступить к их актуализации.
2.9.11 Просмотр выборок на дату инвентаризации, содержащих первичные и производные атрибуты, в виде html и xlsx таблиц

Выборка содержит первичные и производные атрибуты одной или нескольких ведомостей ИЖФ по конкретному разделу.

Для просмотра выборок на дату инвентаризации требуется либо из страницы выбора ИЖФ найти требуемые ведомости и нажать на кнопку «Просмотр первичных и производных атрибутов» или «Экспорт отчета в формате xlsx», либо открыть требуемую ведомость ИЖФ и нажать на кнопку «Просмотр первичных и производных атрибутов» или «Экспорт отчета в формате xlsx».
Пользователю предлагается выбрать раздел, подлежащий просмотру или выгрузке. После выбора раздела в течение нескольких секунд будет сформирована html таблица или получен xlsx файл соответственно.
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Рисунок 82. Выбор раздела для выгрузки

Для пользователя с ролью Жилищный комитет введен запрет на выгрузку всех ведомостей одновременно, поскольку полученный массив данных очень большой.
2.9.12 Построение отчетов на дату инвентаризации в виде html и xlsx таблиц

Для построения отчетов требуется нажать на кнопку «Отчеты» подраздела «ИЖФ» раздела «Личный кабинет».
На страницы «Отчеты» требуется выбрать вид отчета, указать период инвентаризации, при необходимости задать принадлежность, район и управляющую организацию и нажать на кнопку «Построить отчет» или «Экспорт отчета в формате xlsx».
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Рисунок 83. Страница построения регламентированной отчетности
2.10 Программные компоненты «Ввод и публикация ведомости МОС» и «Сбор и предоставление ведомости МОС»

Программные компоненты «Ввод и публикация ведомости МОС» и «Сбор и предоставление ведомости МОС» предназначены для ввода, просмотра и построения отчетов по ведомостям мониторинга объемов и стоимости коммунальных ресурсов в Санкт-Петербурге пользователями Портала ЖКХ с ролями Управляющая компания, ТСЖ, ЖСК, Администрация района и Жилищный комитет.
2.10.1 Разграничение прав доступа

Работа с компонентами ведется из подраздела «МОС» раздела «Личный кабинет» пользователей Портала ЖКХ. 
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Рисунок 84. Начало работы с ведомостями МОС
Блок настройки доступен только пользователю с ролями  Администрация района и Жилищный комитет. Кнопка «Управление списком организаций» доступна только пользователю с ролью Администрация района. Кнопка «Управление отчетными периодами» доступна только пользователю с ролью Жилищный комитет.
Таблица 1 содержит роли пользователей и их права на выполнение действий по работе с ведомостями МОС. Инструкция по выполнению действий приведена в последующих разделах.

Таблица 2. Разграничение прав доступа при работе с ведомостями МОС

	Действие
	Роль «Управляющая компания, ТСЖ, ЖСК»
	Роль «Администрация района»
	Роль «Жилищный комитет»

	Управление периодами инвентаризации
	
	
	+

	Управление списком отчитывающихся организаций
	
	+
	

	Работа с отчетом. Просмотр истории ведомостей 
	+
	+
	+

	Редактирование первичных атрибутов
	+
	
	

	Массовое редактирование первичных атрибутов
	+
	
	

	Отправка ведомости на проверку специалисту Администрации района
	+
	
	

	Проверка ведомости и последующее принятие ведомости или ее отклонение (возврат на доработку)
	
	+
	

	Просмотр выборок на дату инвентаризации, содержащих первичные и производные атрибуты, в виде html и xlsx таблиц
	+
	+
	+

	Построение консолидированных отчетов на дату инвентаризации в виде html и xlsx таблиц
	
	+
	+


2.10.2 Жизненный цикл инвентаризации

Мониторинг объемов и стоимости включает в себя ведение 4 групп отчетов:
­
МОС водопотребления в МКД консолидированных сведений по районам, переданных в управление Организациям;

­
МОС теплоснабжения и горячего водоснабжения в МКД консолидированных сведений по районам, переданных в управление управляющим организациям;

­
МОС электроэнергии в МКД консолидированных сведений по районам, переданных в управление управляющим организациям;

­
доля объема отпуска ресурсов, счета за которые выставляются по показаниям приборов учета, установленных у потребителей.

Заполнение отчетов выполняется независимо по каждому отчету.

Периодичность проведения инвентаризации осуществляется поквартально.

Периоды инвентаризации делятся на:

· архивные – периоды, по которым инвентаризация уже завершена;

· текущий – период, по которому ведется инвентаризация (может отсутствовать, если предыдущая инвентаризация завершена, а новая еще не началась).

Управление периодами инвентаризации осуществляет пользователь с ролью Жилищный комитет.

Открытие и закрытие периода инвентаризации осуществляется независимо по каждому типу отчета.

Открытие периода инвентаризации порождает ведомости МОС соответствующего типа для всех организаций, участвующих в предоставлении информации.

2.10.3 Жизненный цикл ведомости МОС

Ведомость МОС – это совокупность атрибутов, сгруппированных по одному или нескольким классификаторам.

Названия классификаторов по каждому типу отчета:

­
МОС водопотребления в МКД консолидированных сведений по районам, переданных в управление Организациям:

· Поставщики водоснабжения;

· Категория потребителей;

· Категории водопотребителей.

­
МОС теплоснабжения и горячего водоснабжения в МКД консолидированных сведений по районам, переданных в управление управляющим организациям:

· Категория потребителей;

· Теплоснабжающая организация (теплоснабжение, горячее водоснабжение);

· Месяц.

­
МОС электроэнергии в МКД консолидированных сведений по районам, переданных в управление управляющим организациям:

· Энергоснабжающая организация (электроснабжение)
­
доля объема отпуска ресурсов, счета за которые выставляются по показаниям приборов учета, установленных у потребителей:

· Категория потребителей для отчета «Доля объема отпуска ресурсов
По окончании ввода сведений в ведомость МОС, пользователь с ролью Управляющая компания, ТСЖ, ЖСК сдает ее на проверку. 

Пользователь с ролью Администрация района осуществляет проверку сданной ведомости и, в случае выявления недочетов, направляет ведомость на доработку с указанием комментария или принимает ведомость.

Пользователь с ролью Управляющая компания, ТСЖ, ЖСК получает ведомость на доработку, устраняет замечания и повторно направляет ведомость на проверку.

Таким образом, ведомость МОС имеет следующие статусы:

· черновик – управляющая организация актуализирует сведения в ведомости или устраняет полученные замечания;

· на проверке – Администрация района выполняет проверку ведомости;

· принято – ведомость прошла проверку.

2.10.4 Управление периодами инвентаризации
Для управления периодами инвентаризации пользователь с ролью Жилищный комитет должен перейти на страницу «Управления отчетными периодами» (кнопка «Управление отчетными периодами» подраздела «МОС» раздела «Личный кабинет»).
Для начала или изменения текущего периода инвентаризации пользователь выбирает требуемый период и нажимает на кнопку «Начать/изменить отчетный период». Если ранее текущего периода не было открыто, то он будет начат. Если текущий период уже был открыт, то будет изменен его период. При открытии нового отчетного периода формируются ведомости МОС в соответствии со списком отчитывающихся организаций по данному типу отчета. 
Для завершения инвентаризации по конкретному типу отчетов требуется нажать на кнопку «Завершить заполнение отчетов в текущем периоде». 

Завершение текущего периода (перевод в статус «Архив») для каждого типа отчета возможно только, если все ведомости МОС текущего периода данного типа отчета имеют статус «Принято». В противном случае, пользователь получит сообщение о невозможности закрыть период. 
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Рисунок 85. Управление отчетными периодами МОС

2.10.5 Управление списком отчитывающихся организаций
Для управления составом отчитывающихся организаций пользователю с ролью Администрация района требуется нажать на кнопку «Управление списком организаций».
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Рисунок 86. Управление списком отчитывающихся организаций

В появившейся странице требуется выбрать тип отчета, для которого требуется изменить список организаций и выполнить одно из двух действий:
· исключить организацию из списка;

· найти организацию по наименованию или ОГРН и добавить в список.

Изменение списка организаций применяется к текущему периоду и сохраняется для последующих.

2.10.6 Выбор ведомости МОС. Просмотр истории ведомостей

Для работы с отчетами МОС требуется выбрать Тип отчета, указать период инвентаризации, район и организацию.
Выбор периода инвентаризации позволяет просмотреть историю сданных ведомостей инвентаризации.

Если отчет с такими параметрами найден, то пользователю отобразится информация о его статусе и дате последнего изменения.

Дальнейшие действия с отчетом выполняется с помощью соответствующих кнопок, действие которых описано ниже.
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Рисунок 87. Работа с отчетами МОС
2.10.7 Редактирование первичных атрибутов
Страница редактирования отчета МОС позволяет выполнять построчное заполнение сведений. Сведения заполняются в агрегированном виде по всей организации.

Для переключения между строками отчета используется классификаторы в левой части окна.

Полный отчет (вызывается при нажатии на кнопку «Просмотр первичных и производных атрибутов», подробнее см. в п. 2.10.11) содержит строки по всем возможным комбинациям классификаторов.

Производные атрибуты отчета будут рассчитаны автоматически при сохранении сведений.

Для сохранения введенных сведений требуется нажать на кнопку «Сохранить».
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Рисунок 88. Редактирование первичных атрибутов отчета МОС
2.10.8 Массовое редактирование первичных атрибутов
Режим массового редактирования позволяет пользователю вносить сведения последовательно по всем комбинациям значений классификатора.

Для этого в верхней части страницы отображается блок для быстрого перехода к предыдущей и последующей строке.
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Рисунок 89. Массовое редактирование первичных атрибутов отчета МОС

При переходе к новой строке внесенные изменения сохраняются автоматически.
2.10.9 Отправка ведомости на проверку специалисту Администрации района
Для отправки ведомости МОС на проверку специалисту Администрации района пользователь с ролью «Управляющая компания, ТСЖ, ЖСК» открывает страницу ведомости и в нижней ее части нажимает на кнопку «Отправить на проверку».

Если ведомость была возвращена специалистом Администрации района с замечаниями (комментарием), данный комментарий отражается внизу страницы ведомости.
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Рисунок 90. Отправка ведомости на проверку
2.10.10 Проверка ведомости и последующее принятие ведомости или ее отклонение (возврат на доработку)
Пользователь с ролью Администрация района открывает отчет со статусом «На проверке» и, как правило, просматривает первичные и производные атрибуты в html таблице или выгружает их в формате xlsx.

Если при анализе отчета замечаний не было выявлено, он принимается (кнопка «Принять)».

Если выявлены замечания, то они должны быть отражены пользователем в комментарии (данное поле является обязательным при возвращении на доработку) и отчет должен быть возвращен на доработку (кнопка «Отправить на доработку»).
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Рисунок 91. Проверка отчета МОС

2.10.11 Просмотр выборок на дату инвентаризации, содержащих первичные и производные атрибуты, в виде html и xlsx таблиц
Выборка содержит первичные и производные атрибуты одного отчета МОС.

Для просмотра выборки на дату инвентаризации требуется из страницы выбора отчета МОС найти требуемую ведомости и нажать на кнопку «Просмотр первичных и производных атрибутов» или «Экспорт отчета в формате xlsx», либо открыть требуемый ответ МОС и нажать на кнопку «Просмотр первичных и производных атрибутов» или «Экспорт отчета в формате xlsx».

Портал ЖКХ в течение нескольких секунд сформирует пользователю html таблицу или xlsx файл соответственно.
2.10.12 Построение отчетов на дату инвентаризации в виде html и xlsx таблиц
Для построения отчетов требуется перейти на страницу «Отчеты» (кнопка «Отчеты» подраздела «МОС»).
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Рисунок 92. Отчеты МОС

Далее пользователь выбирает тип отчета, период инвентаризации, при необходимости район и указывает параметры группировки.
Параметры группировки зависят от выбранного типа отчета и отражены в п. 2.10.3.
Полученный результат отражается либо в виде html таблицы, либо экспортируется в xlsx файл (кнопки «Построить отчет» и «Экспорт отчета в формате xlsx» соответственно).[image: image118][image: image119][image: image120]
