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Вход в систему 
Рекомендуется использовать веб-браузер Google Chrome последней версии. 
Обратите внимание, браузеры Internet Explorer и Microsoft Edge не 
поддерживаются и могут работать нестабильно! 
Для входа укажите логин и пароль, которые были направлены сотрудником 
внедрения. 

 
  



6 

 

Раздел «Монитор» 

«Монитор» - «Статистика» 
Раздел «Статистика» показывает статистику по платежам по всем ОЭ.  
На данный момент раздел охватывает платежи/задолженности по ЖКУ и 
капремонту, а также платежи по доп. услугам, количество счетчиков, 
количество жителей и переданных показаний, список сотрудников с 
информацией по заявкам, статистику по всем и, в частности, топовым 
заявкам с рейтингом  
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Раздел «Заявки на услуги» 

«Заявки на услуги» - Список заявок 
Зайдя в раздел «Заявки» - «Заявки на услуги», вы увидите страницу с 
заявками. 

 
 
 
Разберем каждый элемент по отдельности. 
Кнопка “Фильтр” открывает меню фильтров. Оно позволит вам показывать 
заявки с нужными параметрами. На данный момент можно выставить 
следующие фильтры: 

● по определенному исполнителю, 
● заявителю, 
● организации заявителя, 
● оплатам, 
● услуге, 
● крайнему сроку, 
● рейтингу,  
● определённой дате создания, 
● объекту эксплуатации, 
● приоритету, 
● нормативному сроку выполнения и назначения, 
● группе домов, 
● по объектам эксплуатации, 
● регулярной заявке. 
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Кнопка «Excel» позволяет сделать выгрузку заявок. Данная опция 
взаимодействует с выставленными фильтрами. Использование опции без 
применения фильтров просто выгрузит все имеющиеся заявки. 
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Поле «Поиск» позволит вам найти нужную вам заявку. Поиск возможен по 
многим параметрам, таким как название заявки, номер заявки, ФИО 
исполнителя/заявителя и т.д. 
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Для того чтобы ограничить поиск по определенным полям, вам нужно 
использовать вкладку «По полям» возле поля «Поиск». И выбрать нужное 
поле из выпадающего списка (их может быть несколько), также можно 
выбрать все и удалить все. 

 
Рассмотрим основную часть страницы, а именно список заявок и связанные 
с ними параметры. 
Перейдя в раздел, вы по умолчанию видите все заявки  
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Соседствует с данной кнопкой кнопки «Новые», «Назначены», «В работе», 
«В ожидании», «Выполнены» и «Отклонены» 

 
Рядом с данными кнопками расположен выпадающий список со статусами 
заявок. По умолчанию вам показывают заявки со всеми статусами (т.е. в 
списке выбрана опция «Все заявки»). 
В системе существуют статусы: «Новые», «Назначены», «В работе», «В 
ожидании», «Выполнены» и «Отклонены». Статус «Выполнены» включает в 
себя заявки со статусом «Решено» или «Закрыто». 
Также вы можете получить доступ к заявкам со статусом «Новые», нажав на 
кнопку «Колокольчик» в верхней части страницы. После того, как система 
зарегистрирует новую заявку, счетчик на колокольчике обновится, и вы 
услышите звук-уведомление. 
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Также вы можете получить доступ к заявкам, в которых вам ответили или 
написали.  
Это уведомляет нас о том, что в заявке есть непрочитанные сообщения. 
В правой части списка заявок расположена кнопка в виде шестерёнки. Она 
позволяет настроить столбцы с информацией по заявке, которые вы хотите 
видеть на основной странице, не заходя в саму заявку. Столбцы, которые 
будут в любом случае отображаться: «Тема заявки» и «Статус». Добавить к 
этим столбцам вы можете такие столбцы с информацией, как «Заявитель», 
«Исполнитель» и т.д. В список столбцов также входят любые динамические 
поля, которые были созданы. Выставить настройки отображения столбцов 
достаточно один раз. 
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Разберем некоторые нюансы с самим списком заявок. 
Все новые заявки выделены в системе зелёным цветом.  

Вверху списка всегда расположены заявки, возле названия которых есть 
иконка со значком сообщения. Это уведомляет нас о том, что в заявке есть 
непрочитанные сообщения. 

 
Возле каждой заявки есть соответствующий знак приоритета заявки. Данная 
кнопка позволяет отметить, что заявка с высоким приоритетом оранжевого 
цвета, обычный приоритет серого цвета, аварийный красного. При 
наведении выпадает список приоритетности заявки,который можно менять 
(заявка выделяется только визуально в списке заявок)либо в самой 
карточки заявки. 
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«Заявки на услуги» - Работа с бесплатной заявкой  
При выборе заявки в списке осуществляется переход на экран с 
информацией по заявке, на котором отображаются также данные 
заявителя, его адрес, история заявки. Новая заявка еще не получила 
распределение, поэтому на заявку нужно назначить исполнителя (также 
возможна установка автоназначения определенного сотрудника в разделе 
услуг). Это можно сделать, нажав на соответствующую кнопку.  
Обратите внимание, что на бесплатную заявку выставить счет 
невозможно. 

 
Поиск исполнителя можно осуществлять по ФИО:  
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По факту назначения исполнителя, заявка приобретает статус «Назначена». 
Исполнитель увидит данную заявку в своем приложении (Domoworker) или 
в веб версии, а также получит push (при наличии приложения) и email 
уведомление (при указанном в профиле сотрудника email).  

 
 Как только исполнитель возьмет заявку в работу, статус заявки изменится 
на «В работе» (жителю придет уведомление о том, что заявка в работе). 
Если исполнитель не может выполнить заявку, можно назначить другого 
исполнителя. Для этого выбираем «удалить», подтверждаем удаление. 
Вкладка «Исполнитель» снова пустая. Назначаем нового исполнителя. 
Также можно нажать на «Карандаш» и сразу указать нового исполнителя. 
Новый исполнитель должен будет брать заявку в работу после назначения. 
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Заявка может быть переведена в статус «В ожидании», если необходимо 
время на выполнение каких-либо работ. 
Также заявка может быть отклонена. Для того, чтобы отклонить заявку, 
необходимо заполнить поле с описанием причины по которой заявка 
меняет статус на “Отклонена”. 

 
По факту выполнения работ по заявке – исполнитель переводит заявку в 
статус «Решена» (выполнена). 
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Сотрудники с ролями «Диспетчер» и выше могут перевести заявку в статус 
«Закрыта» (при этом закрывается возможность редактирования 
информации по заявке и чат у клиента и сотрудников) или вернуть обратно 
в работу. Для закрытия заявки нужно указать причину закрытия, например, 
окончание работ. 

 
 

При создании/редактировании  заявки есть возможность внести 
индивидуальный срок исполнения заявки с помощью которого можно 
настроить индивидуальный срок выполнения для заявки, непосредственно 
из ее карточки, без внесения изменений в справочнике “Услуги”. 

Изменения затронут непосредственно заявки, в которой сотрудник будет 
вносить “Индивидуальный срок выполнения заявки”. 

ВАЖНО! С настройкой данного функционала могут работать 
сотрудники с ролями “Управляющий, “Администратор”. 
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При установке индивидуального срока выполнения заявки, он отображается в 
карточке заявки. 

 

ВАЖНО! При включении тоггла "Индивидуальный срок исполнения", 
сотруднику доступна функция выбора и установки даты и времени срока 
исполнения заявки. 
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Индивидуальный срок по заявке устанавливается в любых статусах, по 
любым заявкам, кроме закрытых. 

Срок исполнения можно изменять неограниченное количество раз. 

При необходимости, у сотрудника есть возможность изменить 
установленную дату срока исполнения по заявке. 

Если на услугу в заявке установлены нормативы, то при активации тоггла 
“Индивидуальный срок исполнения” эти нормативы НЕ ПРИМЕНЯЮТСЯ. 

На электронные почтовые адреса исполнителя и наблюдателя, указанные в их 
карточке сотрудника, в рабочее время  автоматически отправляются следующие 
уведомления 

● о назначении заявки с индивидуальным сроком исполнения. 
● о просрочке срока исполнения по заявке с индивидуальным сроком. 
● о приближающемся сроке исполнения по заявке с индивидуальным 

сроком. Должно отправляться за три дня до даты исполнения, при условии, 
что срок исполнения заявки был отложен на 2 недели или более.  
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“Заявки на услуги” работа с “регулярной” заявкой 
 
В Диспетчерской «+ Создать заявку» 

 
Добавлено необязательное поле “Регулярная” и кнопка “Настроить”, после 
нажатия на которую открывается карточка настройки регулярной заявки. 

 
В карточке настройки необходимо указать график работы, общий для всех 
заявок и установить «период повторения заявки», с учетом следующих 
возможных вариантов: 
 
“Каждый день”- в случае, если день пересоздания заявки попадает на один 
из выходных дней, автоматически происходит перенос на следующий 
рабочий день. Аналогичный механизм и для нескольких выходных подряд; 
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“раз в n-дней” - при указании данного варианта открывается окно выбора 
интервала дней. В случае, если выпадает несколько выходных дней подряд, 
перенос осуществляется следующим образом: пересоздание сдвигается 
относительно исходного дня создания на количество дней переноса. Т.е. 
при периодичности 3 дня, если день пересоздания перенесён на 
следующий (+1), то следующий запланированный день также переносится 
на +1. А дальше сохраняется заданная периодичность (+3 дня от последней 
созданной заявки) ; 

 
“раз в неделю” - при указании данного варианта открывается список дней с 
понедельника по воскресенье, где из выпадающего списка, выбрать день 
повторения.Перенос осуществляется следующим образом: если один или 
два дня, то переносим на третий (со среды на четверг или пятницу). Если 3 и 
больше, то на следующую неделю (среда на среду и т.д.). При этом 
исходный день недели для последующих заявок сохраняется, независимо 
от переноса. ; 
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“раз в месяц”- при указании данного варианта происходит выбор дня из 
выпадающего списка, в который будет создаваться заявка.В случае, если 
день пересоздания выпадает на число, которого в текущем месяце нет 
(например, 31 сентября), то заявка автоматически переносится на 
последнее число этого месяца (то есть, 30 сентября). При этом для 
последующих повторений день создания остаётся прежним 
(следовательно, следующая заявка будет от 31 октября). . 

 
ВАЖНО! Изменение настроек регулярной заявки: 
Все вышеуказанные настройки можно исправлять на текущей заявке. Они 
применяются ко всем будущим заявкам. 
В текущей заявке дни пересоздания пересчитаются автоматически, все даты 
сбросятся. Т.е. если сегодня была пересоздана заявка, и настройки 
поменялись - на следующий день уже может быть пересоздание. 
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После добавления к регулярной заявке исполнителя «Справочник» → 
«Услуги» → «Настройки услуги» → «Общие» → «Автоназначение 
исполнителя», заявка и все её копии закрепляются за ним. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

«Заявки на услуги» - Работа с платной заявкой (постоплата) 
 



25 

 

При выборе заявки в списке осуществляется переход на экран с 
информацией по заявке, на котором отображаются также данные 
заявителя, его адрес, история заявки. Новая заявка еще не получила 
распределение, поэтому на заявку нужно назначить исполнителя (также 
возможна установка автоназначения определенного сотрудника в разделе 
услуг). Это можно сделать, нажав на соответствующую кнопку.  

 
 
Поиск исполнителя можно осуществлять по ФИО:  
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По факту назначения исполнителя, заявка приобретает статус «Назначена». 
Исполнитель увидит данную заявку в своем приложении (Domoworker) или 
в веб версии, а также получит push (при наличии приложения) и email 
уведомление (при указанном в пофиле сотрудника email).  

 
 Как только исполнитель возьмет заявку в работу, статус заявки изменится 
на «В работе» (жителю придет уведомление о том, что заявка в работе). 
Если исполнитель не может выполнить заявку, можно назначить другого 
исполнителя. Для этого выбираем «удалить», подтверждаем удаление. 
Вкладка «Исполнитель» снова пустая. Назначаем нового исполнителя. 
Также можно нажать на «Карандаш» и сразу указать нового исполнителя. 
Новый исполнитель должен будет брать заявку в работу после назначения. 
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Заявка может быть переведена в статус «В ожидании», если необходимо 
время на выполнение каких-либо работ. 
Также заявка может быть отклонена. Для того, чтобы отклонит заявку, 
нужно заполнить поле с описанием причины по которой заявка меняет 
статус на “Отклонена”. 

 
По факту выполнения работ по заявке – исполнитель переводит заявку в 
статус «Решена» (выполнена). Если сотрудник с ролью «Диспетчер» или 
выше попробует закрыть заявку – то высветится предупреждение о 
неоплаченной заявке и закрыть ее не получится. 
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После выполнения работ выставляется счет клиенту в вкладке “Финансы”. 

 
  



29 

 

Открывается форма создания счета, где изначально устанавливается цена, 
которая была указана в прайс листе. Можно добавить доп. услуги при 
необходимости или отредактировать уже существующий пункт. 

 
При нажатии на кнопку “Добавить услугу” открывается окно с новой 
услугой. 

 
После заполнения обязательно нажать галочку справа. 
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После формирования списка услуг в счете – нажимаем «Сохранить», после 
чего всплывает окно с номером счета и информацией о выставлении счета. 

 
Также можно сохранить черновик. 
 
Если клиент оплачивает счет через мобильное приложение – то после 
оплаты статус счета автоматически изменится на оплаченный и можно 
будет закрыть заявку. Если клиент оплатил заявку другим способом – то 
необходимо пометить счет оплаченным. Для этого переходим в счет. 
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Нажимаем на кнопку «Создать платеж» 

 
При необходимости, в открывшемся окне, можно приложить скан/номер 
платежного документа от жителя и нажать кнопку «Внести наличные». 
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Счет будет помечен, как оплаченный, сотрудники с ролями «Диспетчер» и 
выше могут перевести заявку в статус «Закрыта» (при этом закрывается 
возможность редактирования информации по заявке и чат у клиента и 
сотрудников). 
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«Заявки на услуги» - Работа с платной заявкой 
(предоплата) 

При выборе заявки в списке осуществляется переход на экран с 
информацией по заявке, на котором отображаются также данные 
заявителя, его адрес, история заявки. Новая заявка еще не получила 
распределение, поэтому на заявку нужно назначить исполнителя (также 
возможна установка автоназначения определенного сотрудника в разделе 
услуг). Это можно сделать, нажав на соответствующую кнопку.  

 
Поиск исполнителя можно осуществлять по ФИО:  
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До выполнения работ выставляется счет клиенту внизу страницы и работы 
начинаются только после оплаты. 

 
Открывается форма создания счета, где изначально устанавливается цена, 
которая была указана в прайс листе. Можно добавить доп. услуги при 
необходимости или отредактировать уже существующий пункт. 
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После формирования списка услуг в счете – нажимаем “Сохранить”. После 
чего всплывает окно с номером счета и информацией о выставлении счета. 
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Если клиент оплачивает счет через мобильное приложение – то после 
оплаты статус счета автоматически изменится на оплаченный и можно 
будет закрыть заявку. Если клиент оплатил заявку другим способом – то 
необходимо пометить счет оплаченным. Для этого переходим в счет. 

 
Нажимаем на кнопку «Создать платеж» 

 
При необходимости, в открывшемся окне, можно приложить скан/номер 
платежного документа от жителя и нажать кнопку «Внести наличные». 
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По факту назначения исполнителя, заявка приобретает статус «Назначена». 
Исполнитель увидит данную заявку в своем приложении (Domoworker) или 
в веб версии, а также получит push (при наличии приложения) и email 
уведомление (при указанном в пофиле сотрудника email).  
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После оплаты, как только исполнитель возьмет заявку в работу, статус 
заявки изменится на «В работе» (жителю придет уведомление о том, что 
заявка в работе). Если исполнитель не может выполнить заявку, можно 
назначить другого исполнителя. Для этого выбираем «удалить», 
подтверждаем удаление. Вкладка «Исполнитель» снова пустая. Назначаем 
нового исполнителя. 
Также можно нажать на «Карандаш» и сразу указать нового исполнителя. 
Новый исполнитель должен будет брать заявку в работу после назначения. 

 
Заявка может быть переведена в статус «В ожидании», если необходимо 
время на выполнение каких-либо работ. 
Также заявка может быть отклонена. Для того, чтобы отклонит заявку, 
нужно заполнить поле с описанием причины по которой заявка меняет 
статус на “Отклонена”. 
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По факту выполнения работ по заявке – исполнитель переводит заявку в 
статус «Решена» (выполнена). Сотрудники с ролями «Диспетчер» и выше 
могут перевести заявку в статус «Закрыта» (при этом закрывается 
возможность редактирования информации по заявке и чат у клиента и 
сотрудников). 
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«Заявки на услуги» - Редактирование услуги в заявке 
Если житель оставил бесплатную заявку, например, «Сообщить о 
проблеме», но при осмотре оказалось, что услуга платная, необходимо 
поменять данные в заявке. Для этого находим нужную заявку, открываем 
ее. Нажимаем кнопку «Редактировать». 
Обратите внимание, что поменять услугу лучше всего менять удалив 
исполнителя, поскольку текущий сотрудник может быть не связан с 
услугой, на которую Вы хотите поменять заявку. 
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В открывшейся форме удаляем услугу, нажав «Х». 

 
Выбираем новую услугу, например, «Мелкий ремонт» и сохраняем заявку. 
Можно осуществлять поиск по услугам. 

 
 



43 

 

 

Теперь будет доступно выставление счета по заявке. 
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45 

 

«Заявки на услуги» - Прием заявки по телефону 
Если житель звонит в диспетчерскую, заявку нужно оформить через систему 
Домопульт. для этого нам потребуется нажать кнопку «+ Создать заявку». 

 
Откроется форма создания заявки. 
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Заполняем поле «Город, улица , дом, корпус (если такой имеется) 
кв/помещение». В выпадающем списке выбираем нужный нам объект 
эксплуатации.  

 
Если клиент есть в системе и закреплен за своей квартирой, то он 
автоматически подставится в поле заявитель. Если клиента нет, то можно 
его быстро создать, начав вводить его ФИО в поле Заявитель. 
Система не найдет его и предложит его создать. 
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Если нажать на строчку про создание нового клиента, откроется окно 
создания “нового клиента”. 
Заполнив все обязательные поля, вы можете сохранить клиента. 

 
Далее заполняем необходимую услугу, описание, можно сразу установить 
исполнителя, наблюдателей и крайний срок. Также, если в заявке имеются 
доп. поля – то необходимо заполнить их тоже. 
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Нажимаем «Сохранить», после чего заявка появится в общем списке и с ней 
можно будет работать. 
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«Заявки на услуги» - Выставление счета по заявке 
Если заявка предусматривает платные услуги, то можно сразу выставить 
счет. Выбираем «Создать счет».  

 
В открывшейся форме все поля заполнены. Если необходимо указать список 
дополнительно выполненных работ и их суммы, выбираем «добавить». 
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Прописываем наименовании услуги и ее стоимость. Счет будет выставлен 
на общую сумму. 
 Счет можно «сохранить как черновик» или «Выставить счет клиенту» - счет 
сразу будет доступен для оплаты в мобильном приложении жителя. 
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«Заявки на услуги» - Отмена счета по заявке 

 
Переходим в счет из раздела «Счета» или из профиля клиента или из 
заявки. 
Для отмены счета по заявке необходимо нажать «Отменить счет».  

 
Далее нужно ввести причину отмены счета, например, «Клиент 
отказывается от данной услуги», и нажать сохранить. 
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Счет будет отменен, в МП жителя более будет недоступен.  
Перейдя в счет, можно будет увидеть причину его отмены. 
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«Заявки на услуги» - Автоматическое выставление счета 
Если для услуги настроено авто выставление счета, то в момент отправки 
заявки клиентом через МП счет выставится автоматически. В заявке будет 
виден отправленный� счет со статусом «Ожидает оплаты».  

Настройка данной функции расписана в разделе «Услуги». 
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«Заявки на услуги» - Закрытие заявки 
После выполнения заявки исполнителем закрываем ее в веб-приложении - 
переводим в конечный статус “Закрыта” при помощи кнопки “Закрыть”.  

 
Также можно написать клиенту сообщение и прикрепить фотографию 
выполненной работы в качестве отчета. 
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«Заявки на услуги» - Удаление заявки  
Администратор системы может удалять заявки. Для этого необходимо 
зайти в заявку и нажать кнопку «Удалить». Система запросит 
подтверждение удаления. Нажимаем «ОК».  

Обратите внимание, что порядковый номер заявки будет удален из системы 
и заявки с таким номером более не будет, заявка удаляется безвозвратно. 
Также восстановление таких заявок в системе невозможно.  
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«Заявки на услуги» - Выгрузка заявок 
Заходим в раздел «Заявки».  

При выгрузке заявок учитываются установленные фильтры в разделе 
фильтров, а также указанные в шестеренке поля. Фильтры по статусам, 
новым сообщениям и времени также влияют на выгрузку. 

Если не устанавливать фильтры – то выгрузятся заявки без их учета. 
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Нажимаем «Excel»  

 
После нажатия кнопки “Excel” появиться модальное окно, информирующее 
о том, что ваш отчет формируется и по окончанию его формирования будет 
направлено push-уведомление браузера или уведомление на электронную 
почту, при наличии ее в профиле сотрудника. 

 
Далее переходим в раздел “Отчеты” и скачиваем сформированным файл. 
Открывается файл Excel. В выгрузке доступны для фильтрации столбцы, 
которые были указаны в шестеренке перед выгрузкой. 
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!!! Подробнее с функционалом “Отчеты”  можно ознакомиться в отдельном 
разделе данной инструкции. 
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Если нужно убрать фильтр выбираем «Очистить фильтр».  
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«Заявки на пропуск» - Создание заявки на пропуск 
Заявки по пропускам (КПП) вынесены в отдельный раздел «Заявки на 
пропуск». 
Чтобы создать заявку на пропуск переходим в «Заявки» - «Заявки на 
пропуск», далее нажимаем «Создать заявку». 

 
Выбираем заявителя. 
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Выбираем необходимую услугу. 

 
В поле «Срок действия» указываем дату посещения. 
Внизу формы создания заявки находятся поля «Вход» и «Въезд». 
В поле входа вводим ФИО посетителя, если посетителей несколько, то 
заполняем каждого посетителя в отдельном поле (поле появляется 
автоматически до 10 посетителей) 
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При заполнении авто необходимо, после ввода номера, «Создать номер», 
после чего появятся поля «Марка машины» (обязательно), «Цвет» и «ФИО 
водителя» 
Заполняем эти поля и нажимаем на кнопку «Создать заявку» 
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«Заявки на пропуск» - Выдача пропуска (способ 1) 
Переходим в созданную заявку. Видим посетителей и автомобиль, которые 
должны получить пропуска. 

 
При необходимости добавить посетителей можно перейти в 
«Редактировать» и добавить там новых посетителей. 
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При необходимости можно заполнить документ, предоставленный 
посетителем и нажать кнопку «Выдать» 

 
Пропуск создан, теперь можно перейти в него 
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Переходим в пропуск. Там видна вся информация по пропуску, а также 
история изменений. 
Также можно отметить вход и выход посетителя. 

 
После отметки входа и выхода пропуск заблокируется, а в истории 
изменений будет отмечено время входа и выхода. 
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«Заявки на пропуск» - Выдача пропуска (способ 2) 
Создать пропуск можно из списка всех заявок КПП. 
В списке заявок нажимаем на иконку пропуска. 

 
Появляется форма создания пропуска аналогичная форме в предыдущем 
способе. Также при наличии нескольких посетителей появляется кнопка 
«Выдать всем» 
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«Заявки на пропуск» - Автоматическая выдача пропуска 
В настройках услуг можно установить автоматическую выдачу пропуска по 
каждой конкретной услуге, тогда способами выше не нужно пользоваться. 
Подробнее в разделе «Услуги» 
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«Заявки на пропуск» - Многоразовый пропуск 
В форме создания заявки в поле «Срок действия» ставим галочку напротив 
«Многоразовый». Появляется второе поле с датой. Если задать пропуск с 
одинаковой датой (например с 14 марта по 14 марта), то по данному 
пропуску можно отметить любое количество входов в течении суток; 
пропуск же с датой с 14 марта по 15 марта будет действовать 2 дня). 
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Раздел «Новости»  
Работа по добавлению новости осуществляется в меню «Новости». 
Выбираем «Категории новостей» - «Добавить». 

 
Заполняем необходимые поля и выбираем кому будут видны новости из 
данной категории. 

 
  



71 

 

Возвращаемся на экран новостей и нажимаем «Создать новость». В строке 
«Заголовок» пишем тему новости, например, «Плановое отключение 
горячей воды». В строке «Описание» пишем текст новости. Можно также 
воспользоваться инструментами для редактирования текста. 

 
Кроме текста можно добавить изображение. В строке «Описание» 
выбираем значок «Добавить изображение». 
Выбираем файл и нажимаем «Вставить». 
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В поле «Объекты эксплуатации» можно выбрать – дом, подъезд/секция, 
этаж, квартира.  
 

 
В поле “Группы объектов” выбираем группу объектов, для публикации 
новости только по одному жилому комплексу, коттеджному поселку. 

 
Обратите внимание, если оставить поля пустыми – новость будет 
отправлена всем объектам эксплуатации.  
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В поле «Связать с услугой» можно выбрать необходимую услугу, 
относящуюся к новости. Можно использовать, допустим, для продвижения 
каких-либо услуг. 
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В поле «Категория» можно выбрать из ранее созданных категорий. 

 
Под строкой “Новость видна” можно выбрать «Отправлять пуш 
уведомление» (оповещение о новости для клиента), «Включить 
комментирование» открывает возможность жителям комментировать 
новость. «Уведомлять меня» - отправка уведомлений о новых 
комментариях на почту. 
Обратите внимание, что чат в новости никак не модерируется, Вам 
необходимо будет следить за порядком в комментариях под каждой 
новостью при включении данной функции. 

 
Закрепить на главной странице можно только одну новость, если ранее 
вы уже закрепили и нажмете в создаваемой новости галочку в вкладке 
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“Закрепить на главной странице”, то она сместит предыдущую 
закрепленную новость. 
 
В поле “Кнопка для перехода” можно указать название сайта партнера и 
ссылку на его сайта, при переходе в новость у клиента будет возможность 
перейти на сайт партнера/поставщика и ознакомиться с условиями 
предложения 

 
Пример push-уведомления при публикации новости 
 

 
После заполнения всех полей новость можно:  
«Сохранить как черновик». Новость будет сохранена, но не опубликована. 
Ее можно отредактировать и опубликовать или удалить.  
«Опубликовать». Новость будет сразу опубликована. Ее можно 
отредактировать или удалить.  
 
ВАЖНО! Обязательные поля для заполнения отмечены звездочкой 
красного цвета 
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Новость можно скопировать, отредактировать и удалить. Для этого нужно 
нажать на соответствующие кнопки справа от новости. 
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Раздел «Счетчики»  
Обратите внимание, при наличии интеграции с расчетной системой 
счетчики добавляются автоматически при совершении соответствующей 
выгрузки. Счетчики, добавленные вручную не попадут в расчетную 
систему и показания жителей по таким счетчикам не будут учтены в 
автоматическом режиме. 
В разделе счетчики можно просматривать информацию по счетчикам 
(текущие показания, срок установки и поверки), вносить показания вместо 
клиента, а также выгружать показания счетчиков. 
В этом разделе присутствует поиск по адресу или номеру счетчика, а также 
список всех счетчиков. 
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Раздел «Счетчики» - Внесение показаний  
Для перехода внутрь счетчика нажимаем на номер счетчика. 

 
Тут отображается вся информация по конкретному счетчику, а также можно 
внести показания по счетчику, для этого необходимо нажать на кнопку 
«Внести» (также это можно сделать с предыдущего экрана, нажав на 
«карандаш» напротив счетчика в общем списке). 

 
  



79 

 

Открывается окно с формой внесения показаний, заполняем показание 
поверх предыдущего, выбираем кто внес показание (можно делать это от 
имени жителя по его просьбе). Обратите внимание, если нажать на кнопку 
«Подтвердить» - то показания будут сразу отмечены как учтенные и они 
не попадут под выгрузку показаний переданных жителями и не 
загрузится в 1С. 
Нажимаем внести, после этого в истории появится новое показание «в 
обработке». 

 
Также внизу счетчика отображается вся история изменений по счетчику. 
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Раздел «Счетчики» - Выгрузка показаний  
Нажимаем «Экспортировать».  

 
 В поле «Настроки экспорта» вводим нужный адрес. Если поле оставить 
пустым, то система выгрузит данные по всем имеющимся объектам. 
Вводим необходимый период и нажимаем кнопку «Загрузить» или 
«Экспортировать в 1С» (данные файлы будут отличаться, также при выборе 
2ого варианта – файл будет выгружен на FTP, откуда его можно загрузить в 
1С. 
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Раздел «Финансы» 

Раздел «Финансы» - Счета 
Переходим в раздел «Финансы» - «Счета». Тут отображается вся 
информация по оплаченным счетам за доп. услуги. 

 
Можно отфильтровать список по статусам оплат, а также выставить новый 
счет, нажав «Добавить». 
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Откроется всплывающее окно, где необходимо выбрать основание (заявку 
или услугу), по которой будет выставлен счет. 

 
После чего автоматически подставляются данные, заполненные при 
создании услуги (при выборе основания «Услуга», то необходимо также 
выбрать клиента) Можно изменить количество товара и сумму, а также 
добавить дополнительные услуги в счет. После чего нажимаем «Выставить 
счет клиенту». 
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Раздел «Финансы» - Платежи 
Переходим в раздел «Финансы» - «Платежи». Тут отображается вся 
информация по платежам за доп. услуги, ЖКУ, капремонт. 

 
Можно. Отфильтровать список по статусам оплат, а также пометить счет 
оплаченным, нажав на кнопку «Создать платеж». 
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В форме выбираем основанием один из неоплаченных. 

 
Также при необходимости можно указать номер платежного документа и 
загрузить его скан. И нажимаем «Внести наличные». 
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Также можно выгрузить все платежи, которые были произведены в 
системе. Нажимаем «В Excel». 
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Раздел «Справочники» 

Раздел «Справочники» - Сотрудники 
Переходим в раздел «Справочники» - «Сотрудники». 
Для добавления нового сотрудника выбираем «Добавить».  

 
Заполняем все поля и нажимаем «сохранить». Роль в системе указывается в 
соответствии с матрицей ролей высланной вам ранее. Для получения 
оповещений сотрудниками необходимо добавить ему email в профиль. 
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При необходимости отредактировать сотрудника в поисковой строке 
вводим ФИО сотрудника и выбираем его.  

 
В открывшейся форме меняем нужные данные и сохраняем изменения.  
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Раздел «Сотрудники» - Удаление сотрудника  
Если сотрудник уволился из УК его карточку необходимо удалить из 
системы. В поисковой строке находим нужного сотрудника по ФИО.  
Нажимаем значок корзины. Система запросит подтверждение удаления. 
Обратите внимание, после удаление профиль сотрудника восстановить 
невозможно. 
Убедительная просьба не изменять и не удалять учетные записи с 
логинами «admin» и «import1c» 
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Раздел «Справочники» - «Клиенты» 

Раздел «Клиенты» - Верификация клиента 
После самостоятельной регистрации клиента через мобильное 
приложение, его необходимо верифицировать в системе для того, чтобы 
жильцу стали доступны просмотр лицевых счетов, квитанций, оплата по ЛС, 
просмотр и подача показаний. 
Новые клиенты выделены голубым цветом. 
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Находим клиента (или переходим в его профиль из заявки на 
верификацию), заходим в карточку и переключаем тумблер 
«Верифицирован» в положение «Да». 

 
Ниже в карточке клиента можно посмотреть заявки, созданные жителем, и 
файлы, доступные жителю. 
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Раздел «Клиенты» - Создание нового клиента 
Для добавления нового клиента выбираем «Добавить персону».  

 
Заполняем все поля. Телефон необходим для входа в мобильное 
приложение Домопульт, e-mail указываем для отправки сообщений с 
статусами заявок, пароль необходим для входа в ЛК по email (можно не 
заполнять). 
В графе «Объекты эксплуатации» указываем адрес проживания + можно 
сразу указать дополнительные помещения клиента. Также можно сразу 
сделать клиента верифицированным. Нажимаем «Сохранить». 

 
Отображение «Групп домов» при регистрации клиента 
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При создании нового клиента в разделе «Справочники» -> «Клиенты» -> 
«Добавить персону» 
По заполнению всех обязательных полей, для регистрации клиента, после 
добавления адреса, появиться название «Группы домов», к которой 
добавлен объект эксплуатации. 

 
Отображение «Группы домов» в карточке клиента 
При открытии карточки клиента, в виджете «Объекты эксплуатации», рядом 
с адресом объекта, будет отображаться название «Группы домов», к 
которому относиться помещение. 
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Раздел «Клиенты» - Добавление нескольких объектов 
эксплуатации клиенту 

В случае если у клиента в собственности несколько объектов эксплуатации 
(квартиры, машиноместа) находим клиента, заходим в его карточку, раздел 
«Объекты эксплуатации». 

 
Нажимаем кнопку с тремя точками и выбираем “Добавить объект”. После 
чего вводим второй адрес квартиры или м/м, кладовой итд. Вводим 
необходимый адрес и нажимаем кнопку «Добавить». 

 
При наличии нескольких помещений в профиле клиента, рядом с каждым 
объектом, будет отображаться название «Группы домов». 
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Раздел «Клиенты» - Редактирование объектов 
эксплуатации клиента 

Нажимаем кнопку с тремя точками и выбираем “Редактировать объект”. 

 
После чего выбираем адрес, который необходимо удалить. Нажимаем 
кнопку «Удалить», далее «Сохранить». Также можно установить основной 
объект эксплуатации клиента. 
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Раздел «Клиенты» - Ручной режим должника 
В разделе «Справочники» - «Клиенты» - «Нужный клиент» (или переход в 
клиента любым другим способом) можно установить статус должника на 
соответствующей кнопке. 

 
После активации статуса «должник» клиент будет помечаться в 
диспетчерской при создании заявки указанием общей суммы 
задолженности. 
Обратите внимание, снять статус должника можно только вручную. 
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Раздел «Клиенты» - Автоматический режим должника 
Настраивается сотрудником с ролью «Администратор» в разделе 
«шестеренка администратора» - «Мобильное приложение». 
Тут устанавливается порог присвоения статуса должника и порог 
отключения статуса должника, после чего включается сама настройка. 
Обратите внимание, при таком методе работы установить или снять статус 
должника вручную невозможно, долг берется из расчетной системы. 
При отключении настройки все флаги должника снимаются автоматически. 
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Раздел «Клиенты» - Добавление организации 
В разделе «Справочники» - «Клиенты» нажимаем на кнопку «Добавить 
организацию». 
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Заполняем обязательные поля и поля по желанию, а также добавляем 
представителей организации и можно также добавить адреса организации. 

 

 
Организация также будет отображаться в списке клиентов, в ней можно 
будет посмотреть клиентов, которые закреплены за этой организацией. 
Также заявки будут фильтроваться по организации в разделе «Заявки». 
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Раздел “Клиенты” фильтр “Группы домов” 
 

В справочнике «Клиенты» в разделе фильтр добавлен новый поиск по 
условию «Группы домов», со следующими параметрами: 
• в фильтр присутствует возможность ввести название группы домов из 
справочника, найти эту группу и выбрать ее, в этом случае все клиенты 
будут отфильтрованы по выбранной группе домов; 

 
в фильтре есть возможность выбрать и отфильтровать клиентов сразу по 
нескольким группам. 

 
ВАЖНО! По умолчанию фильтр не применен, отображаются все клиенты. 
Добавленный в фильтр по группе домов отображается как тег с 
возможностью его удалить, нажать на значок «крестик» после этого 
состояние фильтра вернется в прежнее состояние поиска, то есть по всем 
клиентам. 
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Раздел «Справочники» - Группы сотрудников 
Группы из данного раздела можно закреплять за уведомлениями в 
настройках SLA (нормативов). Можно создать группы сотрудников 
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объединив их, например, по специальности (сантехники, электрики, 
дворники). Для этого выбираем «Создать группу».  

 
В открывшейся форме вводим название группы, если нужно добавляем 
описание. Выбираем сотрудников. Нажимаем «Сохранить».  

 
Выбираем нужную группу. Откроется страница группы. Нажимаем 
«добавить сотрудников». 
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Выбираем сотрудников из списка. 
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В левом столбце - выбираем нужную группу. Откроется страница группы. 
Нажимаем «редактирование». Можно исправить название или описание 
группы, или добавить нового сотрудника. 

 
В Справочнике Группы сотрудников есть поле, в котором можно её связать с 
Группой Домов  

 
Каждую Группу сотрудников можно связать с одной или несколькими Группами 
домов. 
При связке Группы Сотрудников с Группой Домов сотрудникам, входящим в 
группу, становятся доступны только те ОЭ и те заявки, которые созданы по ОЭ 
входящим в Группы домов. 
Таким образом можно связывать сотрудников с ОЭ не добавляя в каждый 
конкретный дом, а просто связав с нужными Группами домов. 
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ВАЖНО! Для того чтобы через связку Группы домов с Группой сотрудников 
сработало ограничение видимости, необходимо чтобы на ОЭ была выключена 
видимость всем 
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Раздел «Справочники» - Объекты эксплуатации  
Обратите внимание, что в данном разделе удаление и редактирование 
адресов объектов может привести к некорректной работе системы. После 
удаления объекта восстановить его с предыдущей информацией будет 
невозможно. Раздел носит информационный характер, все данные по ОЭ 
загружаются только через 1С импорт.  
На главной странице доступна структура недвижимости и общая 
информация по ней.  

 
  



108 

 

Выбираем слева нужную квартиру. Справа во вкладке «Лицевой счет» 
доступна общая информация по квартире (системный номер, баланс по 
ЖКУ, общая площадь).  

 
Во вкладке «Счетчики» доступны все счетчики ХВС/ГВС/ЭЭ/Тепло/Газ.  
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Во вкладке «Клиенты» доступна информация по жильцам, 
зарегистрированным в этой квартире. 

 
Во вкладке «Сотрудники» можно добавить сотрудников, ответственных за 
этот ОЭ. 
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Там же можно добавить сотрудников, которые будут работать с объектом. 

 
Поиск нужной квартиры можно осуществлять через поисковую строку 
сверху.  
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Выбираем нужную квартиру, открывается форма с общей информацией. 
Справа в строке «заявки» можно создать новую заявку, конкретно для этой 
квартиры.  

 
Заполняем все поля и нажимаем «Сохранить». Заявка будет доступна в 
разделе «Заявки», вкладка «Новые».  
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Раздел «Объекты эксплуатации» - Период подачи 
показаний ИПУ 

Для изменения периода передачи показаний ИПУ необходимо: 
- перейти в раздел «Справочники» - «Объекты эксплуатации»  

 
Перейти в дополнительную информацию о доме ниже и выбрать раздел 
«счетчики» 

1. Включить/отключить передачу показаний в доме 
2. Изменить период подачи показаний в доме 
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При нажатии на карандашик для изменения периода внесения показаний 
откроется форма редактирования периода показаний, где можно указать 
необходимый период подачи показаний. После чего сохранить изменения 
для этого объекта эксплуатации. Обратите внимание, что для каждого 
дома период подачи показаний настраивается отдельно. 
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Раздел «Объекты эксплуатации» - Характеристики и 
информация по дому 

Для добавления информации о доме переходим в раздел «Информация о 
доме в МП», для отображения у клиента необходимо заполнить нужные 
поля и включить отображение в мобильном приложении. 

Также можно передавать информацию из вкладки «Характеристики» в 
приложение, для этого необходимо включить соответствующий 
переключатель внизу страницы. 

 

Тут можно заполнить необходимую информацию о доме. 
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Раздел “Группы домов” 
Для создания новой Группы нужно сделать следующие шаги: 

!"#$%&'(%)#*+',-./01&1##2-(3',%)#45'6++(#7.8.-9

 

$%&'(-,:8##*+',-./01&1#25'6++(#7.8.-;<=.>7,%)#5'6++6#

 

Далее нажать “Создать группу” 

 

в открывшемся окне заполнить все обязательные поля отмеченные * 

ВАЖНО! Обязательным при создании является только “Название Группы” 
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Поле “Описание” предназначено для внесения дополнительной 
информации о группе, которую Вы создаете (например в данную группу 
включены все дома относящиеся к ЖК Ромашка) 
Поле “Внешний ID” заполняется только в случае если ОЭ загружаются по API 
из внешней  системы. 
 
Для добавления домов в созданную группу необходимо, в списке Групп 
выбираете нужную и нажимаете на   

 
Выбираете нужные дома из списка.  
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При желании предварительно можно осуществить поиск по адресу и выбрать 

отфильтрованные 

 

В справочнике Группы домов так же можно: 

 
1. Отредактировать Существующую группу 

2. Просмотреть список Групп при необходимости осуществить поиск 

3. Удалить Группу 

4. Просмотреть Группу кликнув на название 
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ВАЖНО! “Группы домов” используются в функционале “Группы сотрудников” и 

“Заявки на услуги/пропуска”. Подробнее можно ознакомиться в одноименных 

разделах инструкции. 
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Раздел «Справочники» - Услуги  
Для добавления новой услуги выбираем «+Услуга».  
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В открывшейся форме заполняем все поля и нажимаем «сохранить». В поле 
«Класс» можно выбрать:  

«КПП» - услуги, связанные с пропусками «Обслуживание и ремонт» - все 
остальные услуги  

В поле «Категория услуги» можно выбрать «корень» (категорию) или 
добавить услугу, как внутри корневую (подкатегорию) (Например, Клининг 
(основная услуга) – мойка окон(подкатегория)). И нажимаем «Сохранить».  
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Раздел «Справочники» - Перенос услуги 
Для переноса услуги обратно в корневую папку из подкатегории нужно 
нажать на «Карандаш».  

 
Далее выбрать, куда переместить эту услугу.  
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Настройка услуги. Вкладка «Общие»  
Обратите внимание, что все примененные изменения, кроме названия, 
описания и фото при установки их на папки с услугами распространяются 
на услуги и другие папки в этих папках. 

После сохранения услуги с правой стороны экрана доступен раздел 
«настройки услуги».  

В разделе «Общие» можно отредактировать название и описание услуги. 
Перенести ее в другую папку, а также прикрепить фотографии. 

Оформление заявок – возможность оформления заявки по той или иной 
услуге. При отключении заказ заявки будет недоступен, будет отображаться 
только описание по заявке для клиента. 

Закрыть услугу должникам – клиентам со статусом «Должник» данная 
услуга/папка услуг будет недоступна к заказу. 

Автоназначение исполнителя– заявка будет автоматически назначена на 
выбранного исполнителя (только для услуг, данной настройки нет на 
папках) 
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Архивировать – услуга будет перенесена в архив, недоступна для клиентов 
и сотрудников УК. 

Копировать – создает копию услуги. 
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Настройка услуги. Вкладка «Объекты»  
В разделе «Объекты» можно выбрать объекты эксплуатации, доступные для 
этой услуги. При добавлении ОЭ в услугу она будет доступна только этим 
домам, остальные эту услугу не увидят в своем МП. Для этого нужно нажать 
«Связать с объектом».  

 

 
Чтобы удалить услугу из дома нужно нажать на значок удаления справа от 
дома. 
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Настройка услуги. Вкладка «Сотрудники»  
В разделе «Сотрудники» можно выбрать сотрудников, которым будет 
доступна услуга. При добавлении сотрудников услугу она будет доступна 
только им (кроме сотрудников с ролью «Управляющий» и 
«Администратор»), остальные заявки по этой услуге не. Для этого нужно 
нажать «Связать с сотрудником».  

 
В открывшейся форме выбрать сотрудника по ФИО. Нажать «Добавить». 
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Если необходимо убрать доступ к услуге у сотрудника необходимо нажать 
на значок удаления справа от сотрудника. 
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Настройка услуги. Вкладка «Клиенты»  
В разделе «Клиенты» можно выбрать клиентов, которым будет доступна 
услуга. При добавлении жителей в услугу она будет доступна только им, 
остальные эту услугу не увидят в своем МП. Для этого нужно нажать 
«Связать с клиентом».  

 
В открывшейся форме выбрать жителя по ФИО. Нажать «Добавить».  
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Если необходимо жителю ограничить ранее выданный доступ к услуге, 
находим его в поисковой строке по ФИО и нажимаем значок корзины.  

 
ВАЖНО! При заполненной вкладке “Клиенты”услуга будет доступна только 
клиентам из списка, то есть для объектов эксплуатации, которые заполнены 
во вкладке “Объекты” услуга НЕДОСТУПНА. 

  



131 

 

Настройка услуги. Вкладка «Платежи»  
Обратите внимание, первоначальную настройку по подключению 
терминала оплат осуществляет компания Домопульт совместно с 
платежной системой РауМо. Дальнейшее изменение настроек 
обговаривается с менеджером, сотрудники УК могут самостоятельно 
вносить необходимые изменения при наличии необходимой 
информации. Изменение настроек сотрудниками УК без наличия 
необходимой информации по настройке может повлечь полную 
остановку или некорректный прием платежей. В случае одностороннего 
изменения настроек вся ответственность за последствия лежит на стороне 
УК. 

Для изменения услуги с бесплатной на платную и наоборот необходимо 
перейти в раздел «Платежи» в услуге. И поменять данные поля. Также 
можно установить штучность товара. После внесения изменений 
необходимо нажать на галочку, чтобы их сохранить. 
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В разделе «Комментарий к стоимости» можно указать комментарий, 
который будет виден жителю. 

Также необходимо заполнить поле «Реквизиты получателя», чтобы не было 
необходимости прописывать их каждый раз при выставлении счета, а они 
подставлялись автоматически. 

Можно прикрепить ссылку/файл оферты в соответствующем поле. 

Автовыставление счетов будет доступно для включения только после 
установки настроек оплаты. Счет будет выставлен клиенту на сумму, 
которая указана в строке «Стоимость» 
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Настройка услуги. Вкладка «Вид»  
В данном разделе настраивается отображение услуги в мобильном 
приложении жителя. 

 
Выбираем отображаемую иконку и нажимаем галочку для сохранения. 

 
 

 

Выбираем отображаемый цвет и нажимаем галочку для сохранения. 
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Внутренняя – если тумблер включен, то не видна жителям. 
Отображать на витрине – если тумблер включен, то отображается на 
витрине. 

 
Регулярная заявка - данный параметр предназначен для создания заявок по 
плановым работам по обслуживанию МКД.  
ВАЖНО! Переключатель становиться активным только в случае, когда 
включена настройка «Внутренняя». 
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Если настройка “Внутренняя” не активна, создавать регулярные заявки нет 
возможности 

 
ВАЖНО! Признак наследуется для всех дочерних категориях/услугах, 
присутствующих в категории и может включаться/выключаться отдельно в 
дочерних категориях/услугах. 

● Признак дает возможность включать эту настройку для каждой 
конкретной заявки, созданной в данной категории услуг/услуге. 

● В Диспетчерской в разделе «Справочники» → «Услуги» → «Настройки 
услуги» → «Вид», отключение настроек “Внутренняя” и “Регулярная” 
останавливает возможность создавать новые регулярные заявки  

● После включения функции “Регулярная” для выбранных услуг, у 
сотрудников появится возможность в карточке создания заявки 
задавать период, через который заявка будет возобновляться (в 
дальнейшем период можно редактировать в карточке заявки). 

 

После возобновления заявка переходит в статус “Назначена” 

После истечения периода возобновления заявка перестает быть регулярной 

Закрытие заявок происходит в ручном режиме по мере выполнения работ. 

 

Работа с регулярной заявкой описана в разделе инструкции “Заявка на 
услуги” работа с “регулярными заявками 
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Настройка услуги. Вкладка «Поля»  
В данном разделе настраиваются дополнительные поля для услуг. Для 
добавления динамических полей нажимаем «Добавить поле» 

 
Выбираем необходимые поля, которые будут доступны пользователю в 
мобильном приложении (предварительно необходимо настроить 
необходимые строки в разделе «Дополнительные поля»). И нажимаем 
сохранить. 

 
Если эти поля обязательны для заполнения необходимо перевести тумблер 
в положение «Да».  
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Если необходимо удалить поле выбираем «удалить». Система запросит 
подтверждение. Также можно перемещать расположение полей в услуге. 

 
Все поля в разделе «Настройки услуги» настраиваются к каждой 
конкретной услуге.  
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Настройка услуги. Вкладка «Календари»  
Для настройки услуги переходим в «Справочники» - «Услуги». 

Для настройки необходимо выбрать услугу (настроить календарь на 
папку услуг невозможно) и вкладку «Календари», включаем 
настройку «Календарная услуга» и нажимаем «добавить календарь». 
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В окне настроек выбираем необходимый календарь, указываем срок 
действия (если конечного срока нет, то устанавливаем бессрочно (по 
умолчанию)). 

Выбираем количество заявок, которые могут быть поданы на один 
слот в календаре. 

Выбираем минимальный (через сколько дней будет открыт первый 
слот) и максимальный срок записи (через сколько дней будет закрыт 
последний слот), т.е. интервал возможности заказа услуги. 
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После чего календарь будет отображаться в услуге, житель сможет 
выбрать свободный слот при подаче заявки. 

На одну услугу может быть добавлено несколько календарей, только 
при условии, что их даты не пересекаются друг с другом.
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Настройка услуги. Вкладка «Нормативы»  
При создании заявки можно выбрать приоритет («обычный», «высокий», 
«аварийный») для которого будет установлено данное правило (т.е. при 
выборе приоритета «высокий» норматив будет работать только для заявок 
для этого приоритета). 

Среди нормативов имеется 4 варианта: 

1) Нормативный срок выполнения (Новая –> Решена); 
2) Срок назначения (Новая –> Назначена); 
3) Срок выполнения исполнителем (Назначена –> Решена); 
4) Время ответа на первое сообщение от клиента в чате. 

На услугу может быть добавлено несколько разных нормативов. Нормативы 
зависят от приоритета заявки. 

Устанавливается срок норматива. 

Также можно установить уведомления по услуге (они будут приходить на 
email, указанный в профиле сотрудника, при отсутствии email уведомлений 
приходить не будет). 

Кому: 

● Группе сотрудников 
Выбирается группа, созданная в разделе «Справочники» - «Группы 
сотрудников»; 

● Исполнителю по заявке; 
● Всем с ролью 

Выбирается роль в системе («Администратор», «Управляющий» итд.). 

Когда: 

● За n дней до срока; 
● За n часов до срока; 
● При наступлении срока; 
● Через n дней после срока; 
● Через n часов после срока. 
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Переходим в раздел «Справочники» - «Услуги» - «Необходимая папка услуг 
или услуга» - вкладка «Нормативы» (при настройке на папку услуг – они 
будут распространены на папки и услуги внутри данной папки). 

Чтобы добавить норматив необходимо нажать на кнопку «Добавить». 

 
В окне ввода выбирается приоритет для которого будет установлен 
норматив, тип норматива, срок норматива. 
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При необходимости можно установить уведомления для сотрудников. 
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После заполнения всей необходимой информации нажимаем «Сохранить». 
Пример итоговой настройки услуги: 
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Впоследствии можно добавить другие нормативы или 
отредактировать/удалить предыдущие. 
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Раздел «Справочники» - «Транспорт» 
Переходим в «Справочники» - «Транспорт». В этой вкладке отображается 
информация о транспорте, занесенным в систему. 

 
Для поиска автомобиля можно воспользоваться поиском по номеру или 
фильтрами. 
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Для создания нового автомобиля нажимаем «Создать транспорт» и 
открывается форма создания автомобиля. 

 
В форме вводим номер по маске, если это не российский номер или 
мотоцикл, то можно переключить маску автотранспорта справа от ввода 
номера. Система предложит создать транспорт. 
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Вводим марку автомобиля и цвет, также можно указать заметку о водителе. 
И нажимаем «Сохранить». 

 
Транспорту можно создать нарушение, нажав на стрелочку справа от 
необходимого автомобиля. Откроется форма создания нарушения. 
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В форме необходимо заполнить поле «Описание», если необходимо, 
добавить фото и нажать «Сохранить». 

 
Транспорту можно создать пропуск, нажав на стрелочку справа от 
необходимого автомобиля. Откроется форма создания пропуска. 
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Заполняем все необходимые поля по аналогии с созданием заявки на 
пропуск и нажимаем «Создать пропуск». Обратите внимание, при 
создании пропуска обязательно должна быть заполнена строка «Куда», 
иначе пропуск не будет виден сотрудникам кроме администратора. 

 
Если нужно удалить автотранспорт из базы, нажав на стрелочку справа от 
необходимого автомобиля. 
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Система попросит подтвердить удаление. 

 
Перейдя в карточку транспорта можно посмотреть всю историю изменений 
по транспорту, а также посмотреть пропуска и нарушения. 
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Раздел «Справочники» - «Пропуска» 
Переходим в «Справочники» - «Пропуска». В данном разделе отображаются 
все созданные в системе пропуска. 

 
Можно найти конкретный пропуск, воспользовавшись поиском, или с 
помощью фильтров. 

 
  



153 

 

Также можно настроить условия поиска по пропускам. 

 
И отображаемые на экране поля. 
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Чтобы создать пропуск, необходимо нажать на кнопку «Создать пропуск»». 
Откроется форма создания пропуска. 

 
В ней заполняем необходимые поля и нажимаем «Создать пропуск». 
Обратите внимание, при создании пропуска обязательно должна быть 
заполнена строка «Куда», иначе пропуск не будет виден сотрудникам 
кроме администратора. 
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Можно заблокировать пропуск, нажав на стрелку рядом с необходимым 
пропуском и нажав на кнопку «Заблокировать». 

 
Можно удалить пропуск, нажав на стрелку рядом с необходимым 
пропуском и нажав на кнопку «Удалить». 
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Чтобы посмотреть историю изменений пропуска необходимо перейти в 
нужный пропуск. В открывшейся вкладке можно отметить вход/выход по 
пропуску и посмотреть историю изменений. 
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Чтобы сделать выгрузку пропусков, необходимо нажать на кнопку «В Excel». 

Обратите внимание, что фильтры и колонки в шестеренке влияют на 
выгружаемые в Excel поля. 
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Раздел «Справочники» - «Импорт» 
В данном разделе производятся ручные выгрузки необходимой 
информации. 

Обратите внимание, настройки по данному разделу осуществляет 
компания Домопульт. Загрузка файлов сотрудниками УК без согласования 
с уполномоченными сотрудниками компании Домопульт может повлечь 
поломку связей в системе. В случае односторонней загрузки файлов вся 
ответственность за последствия лежит на стороне УК.  
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Раздел “Отчеты” 
Это асинхронный режим формирования отчетов, который позволяет 
добавить отчет в очередь на формирование. В асинхронном режиме 
происходит запрос данных и формирование печатной формы отчета. 
 
С помощью данного функционала Вы можете формировать выгружать 
отчеты в фоновом режиме, для исключения блокировки работы диспетчера 
в процессе его формирования. 
 
ВАЖНО! Сотрудникам с ролью “Администратор”, “Управляющий” доступны 
все загруженные отчеты. 
Сотрудникам с ролями  “Диспетчер”, “Исполнитель”, “КПП” доступны 
только загруженные им отчеты. 
 
В Диспетчерской - рядом с иконкой “Колокольчик” добавлена иконка 
“Отчеты” 

 
При нажатии на иконку “Отчеты” откроется отдельная страница следующего 
содержания. 
 
Раздел  включает в себя следующие элементы: 
 
Предупреждение с текстом уточнением о том, что сформированный отчет, 
доступен для скачивания в течении 3-х дней с момента выгрузки. 
Поисковые поля - предназначено для поиска загруженных отчетов по по 
следующим параметрам: 
 

● Поле “Поиск” - здесь осуществляется поиск по Фамилии сотрудника, 
загрузившего отчет. 

● Поле “Наименование отчетов” - содержится наименования 
загруженных отчетов “Экспорт счетчиков”, “Выгрузка пропусков”, 
“Выгрузка платежей”, “Выгрузка списка заявок на пропуск”, “Выгрузка 
списка заявок на услуги”. 

● Поле “Дата” - дата и время формирования отчета. 
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Список загруженных отчетов 
 
Список представлен в виде карточек загруженных файлов, отсортированных 
по дате и времени загрузки от последней к первой. Каждая карточка 
загруженного отчета содержит следующие элементы: 

● Название отчета.  
● Дата и время формирования отчета. 
● ФИО и роль Сотрудника, который выполнил загрузку.  
● Кнопка “Скачать”. 

 

 
Отображение загруженных отчетов можно настроить в виде “таблицы” и в 
виде “плитки”. Настроить отображение можно через иконки “табличек”. 
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Сценарии обработки и загрузки отчета 
 
Сотрудник заходит в “Диспетчерскую”, для формирования необходимого 
вида отчета.  
Процесс и этапы подготовки данных для отчета - подробнее раздел “Заявки 
на услуги. Выгрузка отчета”. 
На примере отчета “Заявки на услуги”выставляем необходимые фильтры и 
условия и нажимаем на кнопку “Excel” для его загрузки. 
Далее система ставит отчет в очередь на выполнение в зависимости от 
приоритета. 
ВАЖНО! Для сотрудников Диспетчерской с разными ролями поисковая 
строка работает по разному. Сотрудникам с ролью ниже управляющего и 
администратора видят только свои сформированные отчеты. 
Снизу от иконки раздела с отчетами, сотрудник видит модальное окно с 
уведомлением: “Ваш отчет формируется. После завершения процесса вы 
получите уведомление” 

 
В процессе формирования отчета Сотрудник может заниматься другими 
задачами в “Диспетчерской”. 
При включенном режиме получения уведомлений у сотрудника будет 
появляться пуш-уведомление браузера о готовности отчета либо поступать 
уведомление на электронную почту, при условии ее заполнение в карточке 
сотрудника. 
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Push-уведомления - данную настройку можно сделать, нажав на буквы 
учетной записи расположенной в правом верхнем углу экрана и включить 
тоггл “Разрешить уведомления”. 

 
Уведомление на email - При настроенном в профиле сотрудника email, на 
адрес электронной почты направляется уведомление о готовности отчета, с 
темой “ОТЧЕТ ГОТОВ”. 
Уведомление содержит информацию о готовности отчета и ссылку по 
которой можно перейти, для скачивания отчета. 
Пример уведомления. 

 
 
Для скачивания, сотрудник переходит в раздел с отчетами и в списке 
загруженных файлов видит свой отчет, который отображается в следующем 
формате:  
 

● Заявки на услуги  
● Загрузил: Иванов И.И., администратор  
● Загружено из раздела “Заявки на услуги”  
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● Кнопка “Скачать” 
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Раздел «Справочники» - «Адреса» 
Данный раздел на текущий момент не доступен . 
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                             Раздел «Справочники» - «Календари» 

 
Раздел каталог содержит кликабельный список всех созданных календарей 
и переключатель “Показать архив”.  Нажатие на название календаря 
открывает сбоку блок Свойства. 

 

В блоке “Подключенные услуги” приведен список услуг, к которым 

подключен выбранный календарь. При этом отображаются поля: 

● название 
● срок действия 
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                   Карточка редактирования Календаря 

● название* 
● таймслоты 

○ длительность слотов* (можно указать от 15 до 360 минут) 
○ паузы между слотами* 

● график работы - галочками можно отметить рабочие дни и задать 
часы со скольки и до скольки рабочее время, таким же образом 
настраивается время перерыва. Также можно включить настройку 
“Время работы одинаковое во все дни” и задать единый временной 
промежуток. 

○ нерабочие дни (праздники) - можно выбрать дни из 
интерактивного календаря 

○ рабочие дни (переносы) - можно выбрать дни из 
интерактивного календаря 
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                     Карточка создания Календаря 

● название* 
● таймслоты 

○ длительность слотов* (можно указать от 15 до 360 минут) 
○ паузы между слотами* 

● график работы - галочками можно отметить рабочие дни и задать 
часы со скольки и до скольки рабочее время, таким же образом 
настраивается время перерыва. Также можно включить настройку 
“Время работы одинаковое во все дни” и задать единый временной 
промежуток. 
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○ нерабочие дни (праздники) - можно выбрать дни из 
интерактивного календаря 

○ рабочие дни (переносы) - можно выбрать дни из 
интерактивного календаря 
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Шестеренка администратора 

Раздел «ША» - «Дополнительные поля» 
Переходим в раздел «Шестеренка» - «Дополнительные поля».  

 
Вкладка “Дополнительные поля” состоит из двух каталогов: динамические 
поля и чек-листы. 
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Чтобы создать поле, нажимаем «Добавить поле» и открывается форма 
создания. 

 
Заполняем необходимые поля и нажимаем «Сохранить поле». 

Можно выбрать необходимое созданное поле и отредактировать его. 

 
Раздел «Чек-листы» содержит следующие поля: Заголовок "Чек-листы" и 
список чек-листов. 
Для добавления чек-листов нужно нажать кнопку "Добавить чек-лист". 
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После нажатия на которую открывается карточка создания чек-листа. 

 

Карточка создания чек-листа имеет следующие поля: 

1 – «Название чек-листа» 

2 – «Список работ», по умолчанию поле содержит три строки. 
3 – «Услуги». Выбор услуги, к которой необходимо добавить чек-лист. 

При нажатии кнопки “Сохранить и создать еще” откроется форма 
создания нового чек-листа. 
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                          Отображение «Чек-лист» в Услугах 

В разделе настроек услуги появляется возможность подключить к 

услуге/удалить «Чек-лист». 

Знак «+» - выбор чек-листа из списка 

Знак «Корзина» - удаление чек-листа из услуги. 
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Раздел «ША» - «Настройка платежей» 
В данном разделе настраивается платежные терминалы, через которые 
жители смогут оплатить услуги ЖКУ и кап ремонт.  

Обратите внимание, все настройки по данному разделу осуществляет 
компания Домопульт совместно с платежной системой РауМо. Изменение 
настроек сотрудниками УК без согласования с уполномоченными 
сотрудниками компании Домопульт может повлечь полную остановку 
приема платежей. В случае одностороннего изменения настроек вся 
ответственность за последствия лежит на стороне УК.  
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Раздел «ША» - «Юридическая информация» 
Переходим в раздел «Шестеренка» - «Юридическая информация». В 
данном разделе отображается юридическая информация по УК. 

 
Для редактирования полей необходимо нажать на карандаш справа от 
поля. После внесения изменений необходимо нажать на галочку, чтобы 
сохранить изменения. 

Поле «Юридическое название» отображается в соглашении на обработку 
данных у клиента. 
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Раздел «ША» - «Мобильное приложение» 
Переходим в раздел «Шестеренка» - «Мобильное приложение». В данном 
разделе настраивается отображение определенных разделов и 
включение/выключение функционала в мобильном приложении (личном 
кабинете) жителя. 

 
При включении автоматического проставления статуса «Должник» все 
статусы проставляются автоматически. 

В разделе «Видимость разделов приложения» можно отключить 
соответствующие разделы в мобильном приложении и личном кабинете. 
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В разделе «Регистрация и авторизация» можно выключить 
самостоятельную регистрацию клиентов полностью и указать контакт, куда 
необходимо обратиться жителю при регистрации, чтобы попасть в 
мобильное приложение. 
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Можно добавить выбор объекта, который будет предложен жителю при 
регистрации, а также можно предоставить возможность пропуска адреса 
регистрации, тогда житель будет зарегистрирован в объект по умолчанию. 
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Раздел «ША» - Интеграции 
На текущий момент в данном разделе подключается интеграция с 
телефонией «Простые звонки». Необходимо отдельно приобрести 
подходящий пакет и подключить его со своей АТС. После подключения 
прописать настройки в системе и установить добавочные номера 
сотрудникам в системе. 
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Раздел «ША» - Описание тарифов 
Тут можно заполнить описания тарифов, по которым производятся 
начисления в Вашей УК. Для этого нажимаем на кнопку «Добавить», после 
чего вводим название тарифа. Нажимаем «Сохранить». 

Далее выбираем необходимый тариф в левом меню и заполняем 
необходимые поля. 

После произведения всех настроек необходимо включить отображение в 
мобильном приложении. 
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Раздел “Отчеты” 

 

При нажатии на иконку “Отчеты” откроется отдельная страница следующего 
содержания. 

Раздел  включает в себя следующие элементы: 

Предупреждение с текстом уточнением о том, что сформированный отчет, 
доступен для скачивания в течении 3-х дней с момента выгрузки. 
Поисковые поля - предназначено для поиска загруженных отчетов по по 
следующим параметрам: 

● Поле “Поиск” - здесь осуществляется поиск по Фамилии сотрудника, 
загрузившего отчет. 

● Поле “Наименование отчетов” - содержится наименования 
загруженных отчетов “Экспорт счетчиков”, “Выгрузка пропусков”, 
“Выгрузка платежей”, “Выгрузка списка заявок на пропуск”, “Выгрузка 
списка заявок на услуги”. 

● Поле “Дата” - дата и время формирования отчета. 

 
Для сотрудников Диспетчерской с разными ролями поисковая строка 
работает по разному. Сотрудникам с ролью ниже управляющего и 
администратора видны только свои сформированные отчеты. 
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Список загруженных отчетов 

Список представлен в виде карточек загруженных файлов, отсортированных 
по дате и времени загрузки от последней к первой. Каждая карточка 
загруженного отчета содержит следующие элементы: 

● Название отчета. 
● Дата и время формирования отчета. 
● ФИО и роль Сотрудника, который выполнил загрузку. 
● Кнопка “Скачать”.  
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Отображение загруженных отчетов можно настроить в виде “таблицы” и в 
виде “плитки”. Настроить отображение можно через иконки “табличек”. 
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Выход из системы 
Для выхода из системы вам необходимо нажать на ваш аккаунт, после чего 
нажать на кнопку «Выйти». 

 


