Регламент по допуску специалистов к работе в информационном комплексе «Мой дом»
Настоящим документом регламентируется порядок доступа специалистов-сотрудников жилищных, ресурсоснабжающих и коммунальных организаций к работе в ИК «Мой дом»
	«УТВЕРЖДАЮ»

Директор ООО «Девелопмент груп»
Жатченко С.А.

«____»___________2016г.



Г. Новосибирск 2016

Регистрация пользователей для работы в информационном комплексе «МОЙ ДОМ» (далее: ИК «Мой дом», «система») производится в соответствии с настоящим регламентом в следующих случаях:

1. Первичная регистрация в информационном комплексе «Мой дом»
Первичную регистрацию осуществляет руководитель организации либо уполномоченное им лицо.
Для первичной регистрации необходимо:

· войти на сайт http://myhome.regioncloud.ru 

· из представления меню в левом фрейме выбрать «Регистрация»

· выбрать соответствующее типу организации изображение
Например, для управляющей организации:
· нажать на соответствующее изображение «Управляющая организация»
· ознакомиться с функциональностью выбранного типа регистрации

· нажать кнопку «Регистрация»

· в открывшемся представлении необходимо выбрать/заполнить следующие поля:
 1) Категория (выбирать категорию, соответствующую типу вашей компании).
 2) Регион (по умолчанию отображается регион, в котором непосредственно происходит регистрация).
 3)  Район (выбрать район) 

 4) Управляющая организация (Выбираем из списка организацию. Если таковой в списке не имеется, то переходим к следующему полю «Введите имя другой организации».
 5) Поля, обязательные для заполнения, выделены жирным шрифтом.
 6) Внимательно изучить текст согласия на обработку персональных данных и условия конфиденциальности.
· Выделить следующие пункты (поставить флажки):

· Я даю согласие на обработку персональных данных

· Я согласен с условиями конфиденциальности

Тем самым руководитель/уполномоченное им лицо подтверждает, что согласен с тем, что все введенные им данные будут обрабатываться в автоматическом режиме в период предоставления им услуг информационного сопровождения, а также с тем, что он лично ознакомился с условиями конфиденциальности и полностью их понимает и принимает.

Более подробно ознакомиться с инструкцией по заполнению полей можно в момент регистрации, для этого достаточно нажать на ссылку внизу страницы «Инструкции»

· Нажать кнопку «Выполнить».
· На указанный вами при регистрации почтовый адрес придет подтверждение. Необходимо будет перейти по ссылке, указанной в письме для подтверждения регистрации.
· В течение 3 рабочих дней после подтверждения регистрации с лицом, подавшим заявку свяжется специалист службы сопровождения ИК «Мой дом» для уточнения введенных данных при регистрации. После этого регистрация будет одобрена на стороне ИК «Мой дом». Пароль и логин для входа в ИК «Мой дом» будет выслан вам автоматически, на указанную при регистрации электронную почту, после одобрения на стороне ИК «Мой дом».
Также необходимо заполнить «Форму № 1 – Мой дом» и «Обязательство о неразглашении информации, содержащей персональные данные».
Форма передается в виде сканированного документа по адресу myhome@regioncloud.ru. Оригиналы передаются по почте, по адресу 630090, г. Новосибирск, ул. Детский проезд, 15, для ООО «Девелопмент груп» в течение 15 суток.
2. В случае необходимости добавления других сотрудников организации к обработке данных в уже зарегистрированной компании
1) Руководитель (уполномоченный специалист) заполняет «Форму № 1 – Мой дом»
 2) Специалист получающий доступ к ИК «Мой дом» подписывает «Обязательство о неразглашении информации, содержащей персональные данные».
 3) Форма передается в виде сканированного документа по адресу myhome@regioncloud.ru. Оригиналы передаются по почте, по адресу 630090, г. Новосибирск, ул. Детский проезд, 15, для ООО «Девелопмент груп» в течение 15 суток.
3. Изменение уровней допуска к работе в ИК «Мой дом»
1) Руководитель (уполномоченный специалист) заполняет «Форму № 1а – Мой дом»
2)  Форма передается в виде сканированного документа по адресу myhome@regioncloud.ru. Оригиналы передаются по почте, по адресу 630090, г. Новосибирск, ул. Детский проезд, 15, для ООО «Девелопмент груп» в течение 15 суток.
4. Изменение данных пользователя в ИК «Мой дом»
1) Руководитель (уполномоченный специалист) заполняет «Форму № 1б – Мой дом»
2) Форма передается в виде сканированного документа по адресу myhome@regioncloud.ru. Оригиналы передаются по почте, по адресу: 630090, г. Новосибирск, ул. Детский проезд, 15, для ООО «Девелопмент груп» в течение 15 суток.
5. Прекращение допуска к работе в ИК «Мой дом»
1) Руководитель (уполномоченный специалист) заполняет «Форму № 1в – Мой дом»
2) Форма передается в виде сканированного документа по адресу myhome@regioncloud.ru. Оригиналы передаются по почте, по адресу: 630090, г. Новосибирск, ул. Детский проезд, 15, для ООО «Девелопмент груп» в течение 15 суток.
Формы №1, №1а, №1б, №1в заверяются подписью Руководителя (уполномоченного специалиста) и печатью.

Ответственность за соблюдение данного регламента возлагается на Руководителя/ уполномоченного им специалиста.
Контакты:
Администратор по безопасности ИК «Мой Дом»: Артамонов Дмитрий
Тел. +7 (383) 363-68-29,  Факс: 363-68-29 доп. 8
e-mail: myhome@regioncloud.ru 
Описание и перечень ролей для работы в ИК «Мой дом»
По состоянию на 01.08.2016
	Роль
	Задачи / Описание

	Обмен с МСР 


	Обмен с Министерством социального развития, для передачи данных о начислениях и оплате ЖКХ по льготникам. Организация информационного обмена между территориальными органами социальной защиты населения (ТО СЗН) и жилищными организациями необходим для расчета сумм пособий и социальных выплат, компенсирующих расходы граждан на оплату жилого помещения и жилищно-коммунальных услуг.

	Управляющий жилым фондом
	1. Формирование списка домов (добавление, продление договоров на управление) на управлении (обслуживании). 

2. Работа с площадями помещений (корректировка в случае неправильного ввода).

3. Планируется – работа с «электронным паспортом многоквартирного дома». ЭП МКД нужен в УК в рамках стандарта раскрытия информации (согласно ПП РФ № 354), а также для расчетов стоимости услуги «капитальный ремонт».

	Адресный стол
	1. Ведение регистрации жильцов по адресам и типам регистрации.

2. Добавление новых жильцов (в случае необходимости) с указанием их типа регистрации.

	Кассир
	1. Прием платежей от населения за ЖКУ

	Техник
	1. Снятие показаний по приборам учета (индивидуальным, квартирным, общедомовым) с возможностью их внесения в систему (в т.ч. удаленно – планируется)

	Бухгалтер
	1. Формирование списка обрабатываемых компанией услуг

2. Формирование договоров на оказание/предоставление услуг («связка» услуга – поставщик – непосредственный исполнитель)

3. Формирование и ведение справочников тарифов и нормативов

4. Настройка способов начисления услуги с привязкой к конкретным домам.

5. Добавление и настройка приборов учета с привязкой к конкретным домам (квартирам, лицевым счетам).

6. Ведение редактируемых параметров лицевых счетов таких как, поливные площади (услуга –  полив), количество голов скота (услуга – водопой скота), количество машин (услуга – помыв автотранспорта) и т.п.

7. Ведение факта проживания жильцов по адресам.

8. Добавление новых жильцов (в случае необходимости) с указанием их адреса и факта проживания регистрации.

9. Расчет начислений за ЖКУ

10. Проведение корректировок начислений за ЖКУ (в т.ч. формирование и учет актов возвратов за недопостовку ЖКУ, либо поставку ненадлежащего качества)

11. Ведение сальдо по лицевым счетам и услугам (в т.ч. операция «закрытия месяца»).

12. Формирование и выдача различных справок населению.

13. Формирование и выдача отчетов.

14. Подготовка данных, необходимых для обмена с МСР (суммы начислений и оплат и признаки «нарушения режима оплаты» в разрезе лицевых счетов и услуг).


Ознакомиться с инструкциями по работе в ИК «Мой дом» можно будет на «Портале поддержки», который расположен по следующему адресу http://support.regioncloud.ru – пароль и логин соответствует входу в систему ИК «Мой дом»
Форма № 1 - «Мой дом»
Директору ООО «Девелопмент груп»
Жатченко С.А.
СЛУЖЕБНОЕ

«___»_____________ 201__ года.

На основании Договора №_______________ от «___» _______________ 201__г.,
прошу организовать доступ к ИК «Мой дом» следующих специалистов __________________________________________________________________
(наименование организации)
по следующим ролям:

	№
	Фамилия Имя Отчество
	Дата рождения
	Контактная информация
	Должность 
	Перечень Ролей

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Руководитель __________________________________________ _____

______________________________/__________________________/

МП

Форма № 1а - «Мой дом»
Директору ООО «Девелопмент груп»

Жатченко С.А.

СЛУЖЕБНОЕ

«___»_____________ 201__ года.

На основании Договора №_______________ от «___» _______________ 201__г.,
прошу изменить перечень ролей к ИК «Мой дом» следующим специалистам ___________________________________________________________________________________
(наименование организации)
	№
	Фамилия Имя Отчество
	Дата рождения
	Добавить
	Удалить
	Роль

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Руководитель __________________________________________ _____

______________________________/__________________________/

МП

Форма № 1б - «Мой дом»
Директору ООО «Девелопмент груп»

Жатченко С.А.

СЛУЖЕБНОЕ

«___»_____________ 201__ года.

На основании Договора №_______________ от «___» _______________ 201__г.,
прошу изменить данные сотрудника в ИК «Мой дом» следующим специалистам, в связи, с изменением паспортных данный (смена ФИО при вступлении, расторжении брака). _________________________________________________________________________________ 
(наименование подразделения)

	№
	ФИО до изменения
	ФИО после изменения
	Дата рождения
	Дата вступления, расторжения брака

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	


Руководитель __________________________________________ _____

______________________________/__________________________/

МП

Форма № 1в - «Мой дом»
Директору ООО «Девелопмент груп»

Жатченко С.А.

СЛУЖЕБНОЕ

«___»_____________ 201__ года.

На основании Договора №_______________ от «___» _______________ 201__г.,
прошу прекратить/приостановить (на время) доступ к ИК «Мой дом» следующих специалистов ____________________________________________________________________________________

(наименование организации)

в связи с __________________________________________________________________________________
(причина)

	№
	Фамилия Имя Отчество
	Дата рождения
	Контактная информация
	Приостановить (на время) до

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Руководитель __________________________________________ _____

______________________________/__________________________/

МП

	Общество с ограниченной ответственностью «Девелопмент груп»
Красина д. 54 офис 901
Новосибирск, 630112

Телефон /факс: +7 (383) 328 32 74
E-mail: contact_info@DevelopmentOnTheEdge.com
ОГРН 1055401215165
ИНН 5401258856, КПП 540101001
_______________№ _________
На № __________ от «___» ______________ г.
	

	
	
	
	Приложение к Форме № 1 – ИК «Мой дом»
	

	
	
	


ОБЯЗАТЕЛЬСТВО

О НЕРАЗГЛАШЕНИИ ИНФОРМАЦИИ,

СОДЕРЖАЩЕЙ ПЕРСОНАЛЬНЫЕ ДАННЫЕ

 Я,_________________________________________________________________________________________________,

(Ф.И.О. сотрудника организации)

исполняющий (ая) обязанности по должности ____________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________,

(должность, наименование структурного подразделения, организации)

предупрежден (а) о том, что на период исполнения должностных обязанностей в соответствии с должностным регламентом мне будет предоставлен допуск к информации, содержащей персональные данные субъектов персональных данных. Настоящим добровольно принимаю на себя обязательства:

 
1. Не осуществлять незаконную передачу персональных данных и не разглашать третьим лицам информацию, содержащую персональные данные, которая мне доверена (будет доверена) или станет известной в связи с исполнением должностных обязанностей.

 
2. В случае попытки третьих лиц незаконно получить от меня информацию, содержащую персональные данные, сообщать об этом непосредственному руководителю.

 
3. Выполнять требования нормативных правовых актов, регламентирующих вопросы защиты персональных данных.

 
4. Не разглашать и не передавать третьим лицам известную мне информацию, содержащую персональные данные, в том числе и после прекращения права на допуск к информации, содержащей персональные данные.

 5. Не разглашать и не передавать третьим лицам, в том числе специалистам службы сопровождения ИК «Мой дом», полученный мной пароль в систему для входа ИК «Мой дом»

Я предупрежден (а) о том, что в случае нарушения данного обязательства, а также положений, предусмотренных положениями Федерального закона «О персональных данных», я могу быть привлечен (а) к дисциплинарной и/или иной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
С положением Федерального закона №152 «О персональных данных» ознакомлен(а)
_________________________________ ___________________________________________________________________

 (фамилия, инициалы) 





                                                                                 (подпись) (дата)
