Приложение А6. Пример регламента взаимодействия участников 
в цифровой экосистеме на примере программного продукта 
«Монитор ЖКХ»


РЕГЛАМЕНТ
взаимодействия участников в цифровой экосистеме «Монитор ЖКХ»

1. Общие положения
1.1. Настоящий Регламент определяет единый порядок работы, роли, ответственность и сроки выполнения операций в цифровой экосистеме «Монитор ЖКХ», включающей сервисы:
· «Цифровой Навигатор Дома» (далее — Навигатор) - для управляющих и обслуживающих организаций;
· «Монитор ЖКХ» (далее — Монитор) - для органов государственной власти и местного самоуправления;
· «Цифровой омбудсмен жителя» (далее — Омбудсмен) - публичный сервис для жителей и собственников помещений.
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1.2. Регламент обязателен для исполнения всеми сотрудниками организаций, подключенных к экосистеме, а также сотрудниками органов власти, осуществляющими мониторинг и контроль в сфере ЖКХ.
1.3. Целью Регламента является обеспечение прозрачности процессов технического обслуживания объектов, повышение исполнительской дисциплины, автоматизация контроля и формирование достоверной отчетности на основе объективных данных.

2. Термины и определения
· Цифровой Навигатор ЖКХ - сервис для управляющих, обслуживающих организаций и сотрудников ЖКХ, предназначенный для автоматизации процессов технического обслуживания многоквартирных домов (МКД) и социальных объектов.
· Монитор ЖКХ - цифровой сервис для государственных и муниципальных органов (МСУ, РОИВ), предназначенный для контроля и анализа работы управляющих и обслуживающих организаций в сфере жилищно-коммунального хозяйства.
· Цифровой омбудсмен жителя - сервис для жителей МКД и пользователей социальных объектов, в котором доступна информация об объекте (индекс состояния объектов, информация о системах объекта, выявленные проблемы), что повышает уровень доверия к управляющей и обслуживающей компании.
· Методика - совокупность критериев по обслуживанию общего имущества в многоквартирном доме, объединенных по модулям (видам работ).
· Конструктор объекта (технические параметры объекта/ здания) - совокупность сведений об инженерном оборудовании и конструктивных особенностях здания. Представляет собой перечень вопросов, на основании ответов на которые система формирует список релевантных критериев. Атрибут в Методике, который отвечает за связь заданий Методики с Конструктором объекта.
· Задание - единицы работы.
· Релевантные критерии - перечень критериев, отобранных для конкретного объекта, с учетом его конструктивных особенностей и оснащенностью оборудованием. Формируются в результате ответов на вопросы в конструкторе здания.
· Типы заданий - классификация заданий в Методике. Существует два типа заданий - осмотр и работа. Задания имеют разные цели - выявление отклонений от нормативного состояния (осмотр), устранение ненормативного состояния (работа).
· Работа - тип задания, означающий необходимость выполнить некоторые работы, связанные с общим имуществом объекта: обеспечить надлежащее состояние и требуемые условия.
· Осмотр - тип задания, требующий провести визуальный осмотр элементов общего имущества или документов объекта. По результатам осмотра может назначаться работа или повторный осмотр через некоторый промежуток времени.
· Управляющий - роль в системе, присваивается сотруднику(ам) объекта задания, который регулирует работу исполнителей, отвечает за распределение заданий и реагирует на сигналы. Может получить отчет о выполнении и не выполнении работ, информацию об эффективности сотрудников, о сотрудниках, о заданиях.
· Администратор - роль в системе, сотрудник с данной ролью проводит адаптацию Методики под конкретный объект, выдает доступ, вносит сведения об объектах и пользователях системы.
· Исполнитель - роль сотрудников объекта в системе, которые выполняют задания по обслуживанию объекта: осмотры или работы.
· Квалификация - атрибут задания в Методике, а также атрибут сотрудника-исполнителя. Исполнитель может иметь до семи квалификаций.
· Модуль - группа заданий в Методике, объединенная принадлежностью к одной системе здания. Всего в сервисе 12 модулей: инженерные системы, лифтовое хозяйство, обеспечение пожарной безопасности, системы безопасности и комфорта, обслуживание спецпомещений социальных объектов, санитарное содержание, регулярная уборка МОПов, благоустройство территории, сезонные осмотры, готовность к отопительному сезону, конструктивные элементы, документация.
· Размерность шаблона - атрибут заданий в Методике, отвечает за умножение целого шаблона на количество мест, в которых выполняются задания данного шаблона. Все места указаны в структуре мест.
· Структура мест (дерево мест) - перечень всех необходимых в Методике мест объекта.
· Размерность заданий - атрибут заданий в Методике, отвечает за умножение конкретного задания на количество мест (например, чердак, если в здании 2 чердака, то появится 2 задания, по одному для каждого чердака), в которых выполняются задания данного шаблона. Все места указаны в структуре мест.
· Место в здании (в Методике) - атрибут в Методике, обозначает конкретное место, в котором необходимо выполнить задание (например, чердак №4). Все места указаны на основе структуры мест.
· Объект (в Методике) - атрибут в Методике, текстовое значение, введенное с целью уточнить место, помочь исполнителю понять, где нужно выполнить задание и что нужно сделать.
· Периодичность (в Методике) - атрибут задания в Методике, обозначает частоту назначения конкретного задания.
· Расписание (в Методике) - атрибут задания в Методике, содержит информацию о времени назначения (запуска) заданий.
· Дней на исполнение (в Методике) - атрибут задания в Методике, длительность, содержит информацию о количестве дней, отведенных на выполнение конкретного задания.
· Инструмент (в Методике) - атрибут задания в Методике, содержит информацию о необходимости взять специализированные инструменты для выполнения конкретного задания.
· Норматив (в Методике) - атрибут задания в Методике, содержит информацию о нормативном правовом акте, на основе которого создано конкретное задание.
· OIE (Overall Implementation Effectiveness, Общая эффективность исполнения) - ключевой интегральный показатель эффективности процессов, рассчитываемый системой как произведение трех коэффициентов: выполнения плана (Availability), своевременности (Performance) и качества (Quality).
· ППР (Планово-предупредительный ремонт) - комплекс работ, выполняемых по графику для поддержания оборудования в работоспособном состоянии и предотвращения аварий.
· ОЗП (Отопительный период, подготовка к ОЗП) - комплекс мероприятий по подготовке инженерных систем зданий к осенне-зимнему периоду.

3. Участники системы и их роли
	Роль
	Организация / Сторона
	Функционал в системе

	Управляющий (мастер)
	Управляющая / обслуживающая
организация
	Заполнение техкарт, активация шаблонов, управление доступом сотрудников, внесение сведений об объектах.
Контроль исполнения заданий через трекер, работа с сигналами, формирование отчетов, переназначение задач.

	Исполнитель
	Управляющая / обслуживающая
организация
	Выполнение назначенных заданий через мобильное приложение, фиксация результатов (фото, комментарии), подача сигналов о проблемах.

	Специалист органа власти
	Администрация, ГЖИ, отраслевой орган
	Мониторинг состояния объектов и работы УК через дашборды «Монитора», контроль документов ОЗП, выгрузка отчетов.

	Руководитель органа власти
	Администрация, отраслевой орган
	Принятие управленческих решений на основе агрегированной аналитики и рейтингов УК.

	Житель
	Собственник / пользователь помещения
	Просмотр информации о состоянии объекта и выполненных работах через Омбудсмен, отправка обратной связи.



4.	Порядок работы в сервисе «Цифровой Навигатор Дома» (для УК и обслуживающих организаций)
4.1.	 Подготовительный этап: заполнение технологической карты и активация шаблонов
	№
	Действие
	Ответственный
	Срок / Периодичность
	Правила выполнения

	1
	Заполнение параметров объекта
	Администратор УК
	Однократно при подключении объекта, далее - при изменении технических характеристик
	Внести все технические параметры объекта (год постройки, этажность, количество лифтов, тип системы отопления и т.д.) для формирования релевантного перечня заданий.

	2
	Настройка и активация
техкарты по каждому модулю
	Администратор УК / Управляющий
	При подключении модуля, далее - корректировка по мере необходимости
	Для каждого модуля:
- Активировать бегунки групп заданий, которые должны выполняться на объекте.
- Заполнить для каждого задания: периодичность, расписание, квалификацию, ФИО сотрудника, количество дней на исполнение.
- Нажать «Активировать шаблон» и «Сохранить шаблоны».

	3
	Настройка графика уборки (модуль «Регулярная уборка МОПов»)
	Администратор УК / Управляющий
	При подключении модуля
	Активация техкарты недоступна. График уборки вносится специалистом ЦОЖ на основе предоставленных УК данных. Управляющий в дальнейшем корректирует шаблоны в части исполнителей и дней на исполнение.

	4
	Настройка сезонных осмотров
	Администратор УК / Управляющий
	Ежегодно, перед началом весеннего и осеннего периодов
	Установить даты осмотров и  работ  в соответствии  с утвержденными графиками весеннего (15.04–20.05) и осеннего (15.06–20.08) осмотров. Срок на исполнение - не более 10 дней.


4.2.	Ежедневная работа исполнителя
	№
	Действие
	Ответственный
	Срок / Периодичность
	Правила выполнения

	1
	Вход в мобильное приложение
	Исполнитель
	Ежедневно в начале смены
	Авторизоваться под своей учетной записью. Выбрать объект, на котором планируется работа.

	2
	Просмотр и выполнение заданий
	Исполнитель
	В течение рабочего дня
	Проверить вкладки
«Осмотры» и «Работы». Приоритет имеют задания с красной индикацией (срочные, срок исполнения истекает		сегодня).
Задания с синей индикацией выполняются в течение установленного количества дней.

	3
	Отметка о выполнении задания
	Исполнитель
	Немедленно после завершения работы
	Нажать «Выполнено», при необходимости прикрепить фотоотчет (особенно для работ, где требуется фиксация
«до/после»).

	4
	Действия при выявлении проблемы в ходе осмотра
	Исполнитель
	Немедленно при обнаружении
	В карточке осмотра:
- Написать комментарий.
- Прикрепить фото (обязательно).
- Отметить «Есть проблема».
- Назначить работу: выбрать дату следующего осмотра, квалификацию и ФИО исполнителя.
- Нажать «Сохранить».

	5
	Действия при невозможности выполнить задание
	Исполнитель
	В течение срока исполнения, но не позднее последнего дня
	Отметить задание как «Не сделано», указать причину (отсутствие материалов, доступ закрыт, требуется спецтехника и т.д.), прикрепить подтверждающее фото.

	6
	Отсрочка задания
	Исполнитель
	До истечения срока исполнения
	Нажать кнопку «Отсрочить». Срок автоматически увеличивается на количество дней, равное изначально установленному.

	7
	Подача сигнала о проблеме, не связанной с текущим заданием
	Исполнитель
	Немедленно при обнаружении
	Перейти во вкладку «Сигналы». Выбрать объект, локацию, место, тип проблемы, этаж. Отметить место на схеме. Написать комментарий, прикрепить фото. Нажать «Сохранить» и «Подтвердить».


4.3.	Контроль и управление со стороны управляющего (мастера)
	№
	Действие
	Ответственный
	Срок / Периодичность
	Правила выполнения

	1
	Мониторинг трекера заданий
	Управляющий
	Не реже 3 раз в день (утро, обед, конец смены)
	В разделе «Трекер заданий» выбрать объект. Проверить все статусные колонки, особое внимание - колонкам	 «Есть проблема», «Не сделано», «Просрочено».

	2
	Реагирование на задания со  статусом «Есть проблема»
	Управляющий
	В течение 2 часов с момента появления
	Открыть карточку задания, ознакомиться с комментарием и фото. Принять решение: назначить работу конкретному исполнителю,
привлечь подрядчика, заказать материалы. Переназначить задание при необходимости.

	3
	Реагирование на задания со  статусом «Не сделано»
	Управляющий
	В течение 2 часов
	Выяснить причину невыполнения, принять меры для устранения препятствий, переназначить задание с новым сроком.

	4
	Контроль сигналов
	Управляющий
	Не реже 1 раза в день
	Проверить вкладку «Сигналы» в трекере заданий. Принять полученные сигналы в работу: преобразовать в задание или назначить ответственного.

	5
	Проверка выполненных заданий (приемка)
	Управляющий
	В течение 24 часов после перевода в статус «Сделано»
	Открыть карточку задания   в   колонке «Сделано». Проверить фотоотчет. При отсутствии  замечаний - принять. При наличии замечаний — вернуть на доработку с комментарием.

	6
	Использование фильтров в трекере
	Управляющий
	По мере необходимости
	Для анализа работы конкретного сотрудника или модуля применить фильтры: «Сотрудник», «Период», «Тип задания», «Модуль».



4.4.	Формирование отчетности
	№
	Действие
	Ответственный
	Срок / Периодичность
	Правила выполнения

	1
	Формирование отчета по сотрудникам
	Управляющий
	Ежемесячно / по запросу
	Раздел «Отчеты» → выбрать объект → выбрать период и модуль → «Отчет по сотрудникам». → Выбрать ФИО сотрудника для детализации.

	2
	Формирование отчета о системах дома
	Управляющий
	Ежемесячно / по запросу
	Раздел «Отчеты»  → выбрать объект → «Отчет о системах дома».

	3
	Формирование отчета выполненных работ
	Управляющий
	Ежемесячно / по запросу
	Раздел «Отчеты» → выбрать объект, период, модуль → «Отчет выполненных работ».

	4
	Выгрузка плана работ
	Управляющий
	По запросу
	Раздел «Отчеты» → выбрать объект, период → «План работ» (выгружается в формате Excel).

	5
	Использование аналитики для
руководства
	Директор УК
	Еженедельно
	Раздел «Аналитика»: просмотр доли выполненных заданий в разрезе объектов и сотрудников, динамики выполнения, рейтингов сотрудников.




5.	Порядок работы в сервисе «Монитор ЖКХ» (для органов власти)
	№
	Действие
	Ответственный
	Срок / Периодичность
	Правила выполнения

	1
	Вход в систему
	Специалист органа власти
	По мере необходимости
	Перейти по ссылке https://gkh.so-zdanie.ru/, ввести выданные логин и пароль.

	2
	Общий мониторинг состояния объектов
	Специалист органа власти
	Ежедневно
	На главном дашборде настроить    фильтры: территория, тип объекта, организация. Оценить сводную информацию по всем модулям.

	3
	Детальный анализ	по модулю
	Специалист органа власти
	Еженедельно / при выявлении отклонений
	Нажать кнопку «Подробнее» на интересующем модуле. Последовательно пройти по уровням детализации: территория → населенный пункт → организация → объект.

	4
	Контроль готовности к отопительному периоду (ОЗП)
	Специалист органа власти
	В период подготовки к ОЗП (май–сентябрь) - еженедельно
	На главном дашборде отслеживать модуль «Готовность к отопительному сезону». Проверять    процент выполнения и количество объектов по диапазонам готовности (0-35%, 36-75%, 76-100%).

	5
	Контроль наличия документов для получения паспорта готовности к ОЗП
	Специалист органа власти
	В период подготовки к ОЗП	- еженедельно
	На странице объекта (пятый уровень детализации) просмотреть таблицу «Список прикрепленных
документов». Проверить наличие всех 9 обязательных актов.

	6
	Прикрепление паспорта готовности к ОЗП
	Специалист органа власти
	По факту подписания паспорта
	На странице объекта нажать «Прикрепить паспорт готовности к отопительному сезону», ввести наименование, прикрепить файл, нажать «Сохранить».

	7
	Формирование сводного отчета
	Специалист органа власти
	Ежемесячно / по запросу вышестоящих органов
	В блоке фильтрации отчета задать: временной период, территорию, тип объекта. Нажать «Применить фильтры» → «Скачать отчет» (формат Excel).

	8
	Принятие управленческих решений
	Руководитель органа власти
	По мере необходимости
	Использовать данные рейтингов организаций, индексов состояния объектов и процента выполнения заданий для адресного распределения ресурсов, планирования проверок, применения мер воздействия.



6.	Взаимодействие между сервисами экосистемы
	Направление передачи данных
	Источник
	Получатель
	Характер данных

	Навигатор → Монитор
	Действия исполнителей и управляющих в «Навигаторе»
	Дашборды и отчеты «Монитора»
	Агрегированные данные о назначенных и выполненных заданиях, индексы состояния объектов, статусы проблем, прикрепленные документы. Передача происходит автоматически в режиме реального времени.

	Навигатор → Омбудсмен
	Выполненные работы и осмотры в «Навигаторе»
	Публичный журнал работ для жителей
	Информация о факте, дате, исполнителе и фотоотчете по выполненным работам. Публикация происходит автоматически после приемки задания управляющим.

	Омбудсмен → Навигатор
	Обращения и отзывы жителей через Омбудсмен
	Трекер сигналов в «Навигаторе»
	Сообщения о проблемах, жалобы, отзывы. Управляющий видит их в разделе «Сигналы» и принимает решение о создании задания.




7. Ответственность сторон
7.1. Исполнитель несет ответственность за:
· Своевременное ознакомление с назначенными заданиями в начале смены.
· Достоверность и качество предоставляемых фотоотчетов.
· Своевременную подачу сигналов о выявленных проблемах.
· Недопущение накопления просроченных заданий без объективных причин.
7.2. Управляющий (мастер) несет ответственность за:
· Корректность настройки техкарт и распределения заданий.
· Своевременное реагирование на статусы «Есть проблема» и «Не сделано».
· Качество приемки выполненных работ.
· Достоверность формируемой отчетности.
· Актуальность и полноту информации об объектах в системе.
· Предоставление и своевременную актуализацию прав доступа сотрудникам.
7.3. Специалист органа власти несет ответственность за:
· Регулярность мониторинга состояния объектов на подведомственной территории.
· Своевременное информирование руководства о выявленных критических отклонениях.
· Корректность и полноту выгружаемых отчетных данных.
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