
СХЕМА ОРГАНИЗАЦИИ СЭД 
В СЛУЖБЕ «ЕДИНОЕ ОКНО» 



Абоненты, приходящие лично в Общество, направляются в «Единое окно 
приема абонентов» (ЕО). На данном этапе специалист ЕО определяет 
подразделение, которому необходимо адресовать обращение абонента, 
выдает бланки установленного образца, консультирует по заполнению,  
готовые документы сканируются и направляются посредствам ЭДО в 
подразделение. Также специалист ЕО получает и обрабатывает 
поступившую почту (как почтой России, так и пришедшую по ГИС ЖКХ и 
электронным каналам), сортирует ее, вносит в СЭД и направляет в 
подразделения (если поступившие документы не требуют личного 
рассмотрения Руководством Общества). Поступившие документы, требующие 
непосредственного рассмотрения Руководством Общества, передаются в 
Приемную секретарю Руководителя. 
В подразделении, для разгрузки приемной, необходимо предусмотреть 
уникальную регистрацию документа (например: УРА – код 02, соответственно 
номер входящего будет: 02/ №, ПТУ – код 03, соответственно номер входящего 
будет: 03/ №  входящего).  
В приемной будет регистрироваться и вносится в СЭД только поступающая 
корреспонденция и электронная почта, требующая непосредственного 
рассмотрения Руководством Общества. Если почта относиться к компетенции 
УРА и ПТУ она отправляется в ЕО для обработки и отправления в 
подразделения. 
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Заявки с сайта 
импортируются в сэд DOC-v 

на внутренний сервер 



Заявки с сайта 
 
 

 импортируются в сэд DOC-v на 
внутренний сервер со всеми требуемыми 

документами и проходят по маршруту 
исполнения 



По договорам водоснабжения 
(УРА) 

 
 реализована возможность редактирования 
сформированного договора и приложений 
непосредственно в СЭД, не используя для 
этого офисные программы 

 
Модуль «Сервис OnlyOffice» является условно-бесплатным и 
используется в нашей СЭД, однако, если число документов 
превысит 5000 его необходимо будет приобрести, стоимость модуля 
36 т.р. В данный момент в СЭД уже около 900 документов.граммы 



По техусловиям (ПТУ) 
необходимо создать такую же 

форму для генерации 
документа технических 

условий непосредственно в 
системе сэд 



 Заявки на техусловия (ПТУ) 
проходят процесс согласования с ЦДС, 
КСиС, ВСИС, ТУ формируются в 
сторонней программе, утверждаются 
главным инженером и подписывается 
электронной подписью (ЭЦП) 



СЕРВИСЫ ГИС ЖКХ ДЛЯ РСО 
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Виртуальная приемная сайта 
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ВИРТУАЛЬНАЯ ПРИЕМНАЯ 
Следующим этапом после приобретения 
Модуля «Сервис OnlyOffice» будет реализована 
силами специалистов отдела ИСиТ 



ДОРОЖНАЯ КАРТА 
Доработки СЭД на 2023 г. 

№ Задача Срок Исполнитель 

1. 

Переработать форму обращений граждан и 
организации в соответствии с требованиями 
приемной с передачей в СЭД к 09.2023 ИСиТ 

2. 
Импорт обращений с сайта в СЭД напрямую по 
принадлежности к 09.2023 ИСиТ 

3.  
Внедрение классификатора адресов (в 
интересах ПТУ и  УРА) к 11.2023 Разработчик 

4. 
Внедрение классификатора 
организаций/контрагентов к 11.2023 Разработчик 

5. 

Внедрение формы создания служебных 
записок непосредственно в СЭД с 
регистрацией и контролем исполнения. к 09.2023 ИСиТ 


