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ДАТУМ ОЗП 
Краткое руководство пользователя и администратора 

1. Вход и роли пользователей 

В этом разделе описан порядок входа в систему и назначение основных пользовательских ролей. Перед 

началом работы пользователь должен получить учетные данные у администратора и убедиться, что ему 

назначены необходимые права доступа. 

 

Откройте адрес системы, полученный от администратора. Введите логин и пароль, нажмите «Войти». 

Разделы открываются через меню слева. 

 
Вход в систему. 

Участник Основная работа 

Сотрудник организации 
Документы своей организации и объектов; отправка 

подготовки на проверку. 

Сотрудник ОМСУ 
Подготовки в своей области доступа, комиссии своего 

муниципалитета и карта; документы своей организации. 

Региональный сотрудник 
Общие реестры, создание подготовок, комиссии, карта и 

сводные показатели. 

Член комиссии / председатель 
Рабочий стол, замечания, оценки, акт. Председатель 

подписывает паспорт. 

Представитель ЕТО 
Проверка назначенных ЕТО объектов и передача 

результата в комиссию. 

Администратор Пользователи, права, справочники и настройки. 

Членство в комиссии и работа от ЕТО определяются назначениями. Набор доступных действий зависит 

от роли и текущего этапа подготовки. 

Основной процесс 

Основной процесс включает последовательную работу с реестрами и комиссиями, подготовку 

документов организации, проверку материалов и выставление оценок. Если для организации 

предусмотрена проверка ЕТО, она выполняется до формирования акта. После завершения проверки 

комиссия подписывает акт, а председатель комиссии подписывает паспорт готовности. 

 

2. Реестр организаций и объектов 

Раздел предназначен для ведения сведений об организациях и объектах, участвующих в подготовке к 

отопительному периоду. Здесь пользователь может просматривать карточки, добавлять новые записи 

при наличии прав и актуализировать сведения, которые используются далее в процессах подготовки и 

проверки. 
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Организации 

Откройте раздел «Реестр организаций» и выберите нужную строку. В карточке проверьте реквизиты 

организации и связанные объекты. Чтобы изменить сведения, нажмите «Редактировать», внесите 

изменения и сохраните их кнопкой «Сохранить». 

Чтобы создать новую организацию, нажмите «Добавить», укажите наименование, тип, ИНН и 

муниципальное образование, затем нажмите «Сохранить». Создание организаций доступно 

пользователям с соответствующими правами. 

 
Реестр: открыть строку организации или нажать «Добавить». 

Объекты 

Откройте «Объекты». Для создания нажмите «Добавить», укажите тип, наименование, организацию и 

муниципалитет, заполните адрес и инвентарный номер, затем сохраните. Существующий объект 

открывается из списка; сведения изменяются в его карточке. 

 
Реестр объектов: принадлежность организации указывается при создании. 

Связь объекта с организацией и муниципалитетом используется при подготовке и проверке. Сотрудник 

ОМСУ работает с доступными организациями и объектами через раздел «Подготовка к ОЗП». 

 

3. Комиссии 

Раздел «Комиссии» используется для формирования состава проверяющей комиссии и закрепления ее 

полномочий на конкретный сезон и муниципальное образование. Ниже приведен порядок создания 

комиссии, выбора проверяемых организаций и назначения председателя и заместителя председателя. 

 

Кто: региональный сотрудник или сотрудник ОМСУ в пределах своего муниципалитета. 
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1. Откройте раздел «Комиссии» и нажмите «Добавить». Для изменения существующей комиссии 

нажмите значок карандаша в соответствующей строке. 

2. Укажите документ об образовании комиссии, его дату и номер, дату утверждения программы оценки, 

муниципальное образование и сезон. Выберите проверяемые организации. 

3. Найдите и добавьте участников. Назначьте председателя (П) и заместителя (ЗП) — разных 

пользователей из состава комиссии. Нажмите «Сохранить». 

 
Параметры комиссии и назначение ролей в её составе. 

В комиссии должно быть минимум два участника. После отправки подготовки проверяемой 

организации её материалы появляются на рабочем столе соответствующих членов комиссии. 

 

4. Подготовка и загрузка документов 

На этапе подготовки организация формирует комплект документов, подтверждающих готовность к 

отопительному периоду, и направляет его на проверку. В этом разделе описано, как открыть карточку 

подготовки, загрузить общие и объектовые документы и передать материалы в комиссию. 

 

Откройте раздел «Подготовка к ОЗП», выберите нужную подготовку и организацию. Проверьте сезон и 

муниципальное образование. Для создания новой подготовки уполномоченный пользователь нажимает 

«Добавить», указывает сезон, организацию, муниципальное образование и ответственного, затем 

сохраняет запись. 
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Карточка организации: объекты, общие документы и отправка на проверку. 

Общие документы: вкладка «Общие документы» в карточке организации. Документы объекта: 

выберите объект, затем вкладку «Документы» или нужный показатель оценочного листа. 

Нажмите наименование требуемого документа, затем «Добавить файл» и выберите PDF-файл. При 

необходимости можно добавить несколько файлов; при стандартной настройке размер одного файла не 

должен превышать 20 МБ. Если для документа предусмотрена структурированная форма, заполните ее 

и нажмите «Сохранить». 

 
Добавление PDF к выбранному документу. 

После заполнения документов вернитесь в карточку организации, нажмите «Отправить в комиссию» 

и подтвердите действие. Этап изменится на «Проверка Комиссии». 

 

5. Рабочий стол, проверка и замечания 

Рабочий стол предназначен для проверки материалов, поступивших от организаций, и контроля задач, 

требующих действий со стороны комиссии или ЕТО. Здесь рассматриваются документы, фиксируются 

замечания, принимаются исправленные материалы и завершается соответствующий этап проверки. 

 

Комиссия / ЕТО: откройте «Рабочий стол». На вкладке «Текущие задачи» выберите организацию; 

вкладка «Все подготовки» позволяет просматривать доступные подготовки на разных этапах. 
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Рабочий стол: переход в подготовку по названию организации. 

Проверьте документы и выставьте оценки по объектам. Для замечания нажмите значок сообщения в 

строке документа, введите текст и срок исправления, затем «Отправить». 

 
Замечание относится к конкретному документу; рядом указывается срок исправления. 

Возврат: в карточке подготовки нажмите «Вернуть на доработку» и укажите комментарий. 

Организация читает «Историю замечаний» и замечания к документам, исправляет материалы и 

повторно отправляет подготовку на проверку. 

Завершение проверки: при маршруте «Только комиссия» нажмите «Завершить оценку». При 

маршруте «Комиссия + ЕТО» проверьте назначение ЕТО у объектов и нажмите «Направить в ЕТО». 

Представитель ЕТО проверяет свои объекты и нажимает «Отправить в комиссию»; после завершения 

проверки всеми назначенными ЕТО доступно формирование акта. 

 

6. Оценочный лист и индекс готовности 

Оценочный лист используется для выставления оценок по установленным показателям готовности и 

автоматического расчета итогового индекса. В этом разделе описаны ввод оценок, просмотр 

подтверждающих документов и интерпретация рассчитанного результата. 

 

Комиссия или уполномоченный проверяющий открывает карточку подготовки, выбирает объект и 

переходит на вкладку «Оценочный лист». Чтобы просмотреть подтверждающие документы, нажмите 

наименование соответствующего показателя. 

В столбце «Оценка» выберите 1 или 0, либо введите число для числового показателя. Выбор 

сохраняется сразу; числовая оценка — после выхода из поля. Повторите для остальных простых 

показателей и объектов. 
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Оценочный лист объекта: документы, вес, предварительная и выставленная оценка. 

Как рассчитывается индекс 

Система автоматически применяет заданные в листе веса и формулы. Составные показатели 

рассчитываются по дочерним показателям или формуле. Индекс организации определяется по среднему 

значению индексов её объектов. 

«Предв. оценка» отражает наличие подтверждающих материалов. Итоговый индекс организации 

рассчитывается по выставленным оценкам. После заполнения оценок по всем объектам результат виден 

в карточке организации. 

Индекс организации Статус 

90% и выше Готов 

Более 80%, но менее 90% Готов с условиями 

80% и ниже Не готов 

В карточке объекта индекс показан коэффициентом: например, 0,95 соответствует 95%. Статус 

готовности и этап процесса подготовки отображаются отдельно. 

 

7. Акт, паспорт и подписание УКЭП 

После завершения проверки система позволяет сформировать итоговые документы: акт оценки 

готовности и, при положительном результате, паспорт готовности. Раздел описывает формирование 

документов, их подписание усиленной квалифицированной электронной подписью и завершение 

подготовки. 

 

Акт: после завершения проверок член комиссии нажимает «Сформировать Акт готовности», 

указывает даты начала и окончания оценки и дату составления акта, затем «Сформировать акт». 
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Даты для формирования акта. 

УКЭП: подключите носитель с личным сертификатом. На рабочем месте должны быть настроены 

CryptoPro и браузерный плагин. Нажмите «Подписать Акт готовности», в окне «Подписание 

документа» выберите «Сертификат» и нажмите «Подписать документ». Подтвердите доступ к ключу 

в CryptoPro. Каждый участник комиссии подписывает акт под своей учётной записью. 

Паспорт: после сбора подписей акта при результате «Готов» или «Готов с условиями» нажмите 

«Сформировать Паспорт готовности». Затем председатель комиссии нажимает «Подписать 

Паспорт готовности» и подписывает его тем же способом. При результате «Не готов» подготовка 

переходит к устранению замечаний. 

 
Завершённая подготовка: сохранённые акт и паспорт доступны в блоке процесса. 

После подписи паспорта отображается «Подготовка завершена». Сохранённые документы 

скачиваются кнопками «Акт готовности» и «Паспорт готовности» в блоке процесса; комплект 

материалов — через «Скачать архив документов». 

 

8. Карта и статистика 

Карта и статистика используются для мониторинга хода подготовки к отопительному периоду. Карта 

показывает организации и объекты в территориальном разрезе, а статистический раздел содержит 

сводные показатели по выбранному сезону. 

 

Карта доступна региональному сотруднику и сотруднику ОМСУ в пределах его области доступа. 

Откройте раздел, выберите сезон, приблизьте нужную территорию. Нажмите на организацию или 

объект для просмотра сведений; через «Слои» выберите отображаемые данные. 
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Карта: сезон и управление слоями расположены справа вверху. 

Статистика доступна пользователям с глобальным доступом. Выберите сезон и просмотрите общий 

индекс, распределение организаций по готовности, динамику и показатели документов. 

 
Сводные показатели сезона. В текущей версии экран работает в деморежиме. 

 

 

9. Управление пользователями и правами 

Административный раздел предназначен для создания учетных записей и настройки прав доступа. 

Ниже описано, как добавить пользователя, назначить ему роль и организацию, а также предоставить 

дополнительные административные полномочия. 
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Откройте административную панель по адресу /admin/. В разделе «Пользователи» нажмите «Добавить», 

задайте логин, пароль и ФИО пользователя, затем выберите «Сохранить и продолжить 

редактирование». 

 
Создание учётной записи в административной панели. 

В блоке «Профиль ОЗП» выберите Role (роль) и Organization (организацию). Для сотрудника 

организации и ОМСУ организация обязательна; для регионального сотрудника она не задаётся. 

 
Роль, организация и возможность включения пользователя в комиссию. 

Отметка «Может быть членом комиссии» делает пользователя доступным для выбора в состав 

комиссии. Сам состав задаётся в разделе «Комиссии». 

«Статус персонала» открывает доступ к администрированию с назначенными правами; раздел 

«Настройки» доступен персоналу, кроме сотрудников ОМСУ. «Статус суперпользователя» даёт 

полные права. Права на административные модели назначайте через группы или индивидуальные 

разрешения. Сохраните изменения. 

 

10. Справочники и настройки системы 

В этом разделе администратор настраивает справочные данные и параметры, от которых зависит работа 

основных процессов системы. Здесь ведутся сезоны, типы организаций и объектов, муниципальные 

образования, оценочные листы и шаблоны итоговых документов. 
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Справочники 

В /admin/ откройте «Сезоны», «Типы организаций», «Типы объектов» или «Муниципальные 

образования». Выберите запись либо «Добавить», заполните данные и сохраните. В типе организации 

поле Approval process задаёт маршрут: «Только комиссия» или «Комиссия + ЕТО». 

 
Типы организаций и назначенные маршруты проверки. 

Оценочные листы 

Откройте раздел «Настройки», затем подраздел «Оценочные листы». Выберите существующий лист 

либо нажмите «Добавить оценочный лист», после чего укажите его название, тип организации и 

версию. 

 
Карточка настройки оценочного листа. 

Через «Добавить показатель» задайте наименование, вид оценки (1/0 или число), при необходимости 

родительский показатель, вес и формулу. Укажите подтверждающие документы и их область 

применения: общие либо индивидуальные. Сохраните показатели, установите статус «Опубликован» и 

нажмите «Сохранить лист». 

Для итоговых документов в /admin/ откройте «Шаблон акта готовности» или «Шаблон паспорта 

готовности», загрузите утверждённый шаблон DOC/DOCX и сохраните. 
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11. Базовые действия администратора 

Раздел содержит краткий перечень действий, которые администратор выполняет перед началом сезона 

и в ходе эксплуатации системы. Эти операции обеспечивают актуальность справочников, корректность 

прав доступа, готовность оценочных листов и возможность восстановления данных. 

 

 
Административная панель: пользователи, справочники и служебные данные. 

Перед началом сезона 

1. Проверьте сезон, справочники, организации и принадлежность объектов; при необходимости 

уточните связи родительских и дочерних организаций. 

2. Назначьте пользователям роли и организации. Проверьте участников комиссий, председателей, 

заместителей и перечень проверяемых организаций. 

3. Для маршрута с ЕТО заполните «Назначения ЕТО»: организацию ЕТО, муниципалитет и сезон. 

Назначение конкретным объектам проверяется при рассмотрении подготовки комиссией. 

4. Проверьте опубликованные оценочные листы и шаблоны акта и паспорта. Организуйте настройку 

рабочих мест для подписания УКЭП. 

В ходе работы 

В карточке пользователя можно изменить данные и пароль. Для прекращения доступа снимите 

«Активный» и сохраните запись. Для просмотра изменений используйте «История» в 

административной карточке записи. 

 


