
АО «ИНФОРМАТИКА» 

 

 

 

 

Программный комплекс по автоматизации корпоративной 

программы жилищного обеспечения 

 

 

 

 

АСМО-КПЖО   
  

 

 

Руководство пользователя 

 

 

 

 

 

 

 

 

Иваново 

2021 



АСМО-КПЖО. Руководство пользователя Страница 2 

 

Содержание  
 
 

1. Введение ................................................................................................................. 3 

2. Основные функции ПК «АСМО-КПЖО» ................................................................ 4 

3. Ведение справочной информации ........................................................................ 6 

4. Ведение данных КПЖО в филиале ....................................................................... 8 

4.1 Данные по участникам КПЖО ................................................................. 8 

4.1.1 Список участников .............................................................................. 9 

4.1.2 Данные по договорам ....................................................................... 10 

4.1.3 Журнал заявлений ............................................................................ 12 

4.2 Заявления на участие в КПЖО ............................................................. 15 

4.3 Заявления на дотирование ................................................................... 18 

4.4 Учет дотаций и платежей ...................................................................... 21 

4.5 Журналы протоколов заседаний комиссий филиалов ........................ 22 

4.6 Планирование финансовых средств на жилищное обеспечение....... 24 

4.7 Приказы на перечисление денежных средств ..................................... 26 

5. Ведение уведомлений ......................................................................................... 28 

6. Диаграмма сравнения планируемых и выплаченных дотаций ......................... 29 

7. Формирование отчетной документации .............................................................. 30 

8. Приемы ввода и просмотра информации ........................................................... 32 



АСМО-КПЖО Введение 

 

АСМО-КПЖО. Руководство пользователя Страница 3 

 

1. Введение 

В руководстве приведено описание приемов работы пользователей с 

рабочими формами программного комплекса по автоматизации корпоративной 

программы жилищного обеспечения организации ПК «АСМО-КПЖО».  

Руководство предназначено для пользователей Отдела социального 

развития (ОСР) Управления по работе с персоналом организации и специалистов 

по кадрам филиалов, осуществляющих учет нуждающихся в улучшении жилищных 

условий. 

ПК «АСМО-КПЖО» предназначен для автоматизации процессов учета 

работников и пенсионеров организации, в отношении которых применяются 

механизмы дотации, процессов расчета финансовых средств на дотации; 

планирования потребности и учета выплат финансовых средств на дотации при 

ипотечном кредитовании и финансовой помощи на жилищное обеспечение, 

формирования отчетных документов. 

ПК «АСМО-КПЖО» реализован программными модулями учета участников 

корпоративной программы жилищного обеспечения (КПЖО), договоров 

ипотечного кредитования и договоров на строительство и приобретение жилья, 

платежей при ипотечном кредитовании; планирования финансовых средств на 

жилищное обеспечение, расчета и учета выплат финансовых средств на решение 

жилищных вопросов. 

Функционирование программных модулей связано посредством 

использования единой информационной БД АСМО, что обеспечивает 

актуальность, полноту и достоверность информации. Обмен информацией между 

компонентами ПК производится на основе данных БД с помощью прямого 

чтения/записи в таблицы. Синхронизация отдельных частей распределенной базы 

данных производится с помощью подсистемы репликации данных посредством 

передачи пакетов по сети или файлов. 

При разработке настоящего руководства использованы требования и 

терминология Регламента взаимодействия структурных подразделений 

организации по вопросам жилищного обеспечения (далее – Регламента), 

утвержденного и введенного в действие соответствующим приказом. 
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2. Основные функции ПК «АСМО-КПЖО» 

В соответствии с Регламентом предусмотрено следующее распределение 

основных функций, выполняемых в составе ПК «АСМО-КПЖО» пользователями -  

специалистами по кадрам филиалов и работниками Отдела социального развития 

(ОСР) Управления по работе с персоналом организации. 

Пользователи ПК «АСМО-КПЖО» в филиалах регистрируют заявления 

работников и пенсионеров, фиксируют предоставленные документы, формируют 

список кандидатов на участие в КПЖО для передачи в Жилищную комиссию 

Общества через ОСР. Регистрируют заявления участников КПЖО на дотирование 

и единовременную финансовую помощь. Вводят данные по работникам, 

заключенным ими договорам ипотечного кредитования и договорам на 

приобретение (строительство) жилья. Формируют протоколы заседаний Жилищной 

комиссии филиала по вопросам включения кандидатов в участники КПЖО. 

Участвуют в формировании уточненных списков участников КПЖО, документов, 

предусмотренных Регламентом для участников КПЖО филиала. 

Пользователи ПК в ОСР Управления формируют сводный список 

работников Общества, подавших заявления на участие в КПЖО с указанием 

данных и документов, необходимых для рассмотрения Жилищной комиссией 

организации. Формируют протоколы заседаний Жилищной комиссии организации. 

Фиксируют распределение выделенных лимитов на планируемый и последующие 

годы, плановое распределение финансовых средств на жилищное обеспечение по 

целевым группам и участникам КПЖО. Формируют приказы на дотирование 

участников КПЖО. Фиксируют фактическое дотирование участников КПЖО. 

Формируют отчетную документацию для вышестоящих подразделений 

организации.  

 Перечисленные функции реализованы рабочими формами ввода и 

просмотра информации, справочными и отчетными формами и позволяют 

полностью автоматизировать процесс учета дотирования и документооборота в 

соответствии с требованиями Регламента взаимодействия структурных 

подразделений организации по вопросам жилищного обеспечения.  

С целью более полного представления пользователей о функциональных 

возможностях ПК «АСМО-КПЖО» и последовательности действий при реализации 

планирования, описание работы комплекса приведено в настоящем, общем для 

специалистов по кадрам и работников ОСР руководстве.    

В соответствии с определенным Регламентом документооборотом 

оформляемые при необходимости получения дотаций заявления проходят ряд 

этапов рассмотрения, с соответственным изменением состояния – статуса 

документа.  
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Заявления на участие в КПЖО, данные по работнику, предварительные 

реквизиты1 и предоставленные документы регистрируются в Филиалах, (получают 

статус документа Зарегистрирован). Зарегистрированные заявления с 

документами и данными передаются на рассмотрение в Жилищную комиссию (ЖК) 

Филиала, изменением их статуса на Передан на рассмотрение.  На стадии 

рассмотрения документов комиссиями заявления могут быть отклонены (статус 

Отложен) с возможностью последующего рассмотрения. 

Положительное решение по результатам рассмотрения заявлений ЖК 

Филиала фиксируется в Журнале протоколов заседаний комиссии 

соответствующим текстом. Далее заявления рассматриваются ЖК организации и 

при положительном решении для включенных в кандидаты на участие в КПЖО 

работников формируются соответствующие письменные уведомления. 

Оповещенные участники оформляют в Филиалах заявления на дотирование, 

регистрируемые с документами и данными по договорам. При оформлении 

рассчитываются графики платежей2 и размер дотаций, уточняются 

предварительные реквизиты. В соответствии с распределением лимитов на 

планируемый период, из состава участников с оформленными заявлениями на 

дотирование формируется уточненный список участников КПЖО.  

По мере выполнения графика платежей для включенных в уточненный 

список участников вводятся данные по фактическому дотированию до полного 

выполнения обязательств. Заявления на единовременную финансовую помощь 

(участники с целевой группой Иные категории) оформляются участниками 

аналогично заявлениям на дотирование при ипотечном кредитовании.   

Следует помнить, что для четкой работы программного комплекса 

необходим ввод полных данных во всех формах, в том числе справочных, и 

внимательность при выполнении доступных пользователю действий.  

                                            

1 Реквизиты - присвоенная целевая группа, месяц начала дотирования, регион 

приобретения жилья.  

2 Автоматически или загрузкой из внешнего файла. 



АСМО-КПЖО Ведение справочной информации 

 

АСМО-КПЖО. Руководство пользователя Страница 6 

 

3. Ведение справочной информации 

Для ведения справочной информации в составе ПК «АСМО-КПЖО» 

предусмотрен ряд форм ввода и просмотра информации, состав узлов запуска 

которых в дереве структуры доступа к функциям приведен на рисунке:  

 

Рис.  3-1 Состав узлов  запуска справочных форм ПК «АСМО-КПЖО» 

Ввод и корректировка справочных данных ведутся по общим правилам, 

принятым в АСМО (см. Приемы ввода и просмотра информации) и выполняется 

пользователями Отдела социального развития Управления по работе с 

персоналом. В филиалах (включая Аппарат Управления организации3) ведутся 

только справочники членов жилищных комиссий для каждого филиала. Ниже 

приведен пример ввода данных в централизованный справочник документов. Ввод 

выполняется в режиме редактирования с помощью кнопки . 

 

Рис.  3-2 Пример ввода данных в «Справочник документов»  

                                            

3   В отношении работников и пенсионеров Аппарата Управления функции ввода и учета в 

ПК «АСМО-КПЖО» выполняются пользователями ОСР Управления по работе с персоналом. 
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Комплекс справочных данных, учитываемых в общих расчетах дотаций и 

расчетах по филиалам, вводится на вкладках справочника Базовые настройки 

для расчетов средств на дотации при ипотечном кредитовании: 

 

Рис.  3-3 Справочник «Базовые настройки для расчетов средств на дотации при 

ипотечном кредитовании». Вкладка «Регион» 

Кроме максимально допустимого количества работников Филиалов по 

целевым группам привлекаемые лица, ключевые работники, а также работники, 

ранее признанные нуждающимися в улучшении жилищных условий4, участвующих 

в годовом планировании (Рис.  3-3) в справочнике устанавливаются процентные 

ставки по кредитам, коэффициенты возмещения затрат по уплате первоначального 

взноса и процентов, рыночная стоимость 1 кв. м, социальные нормы жилья и т.д.    

 

 

 

                                            

4 Коды групп по Положению организации. 
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4. Ведение данных КПЖО в филиале 

В филиалах ведение первичного учета работников и пенсионеров 

организации, нуждающихся в улучшении жилищных условий и в отношении 

которых применяются механизмы жилищного обеспечения – кандидатов в 

участники и участников КПЖО5 выполняется в рабочих формах ПК «АСМО-КПЖО» 

специалистами по кадрам подразделений6.  Состав узлов запуска форм и отчетов 

в дереве структуры доступа к функциям ПК на рабочем месте пользователя в 

филиале приведен на следующем рисунке: 

 

Рис.  4-1 Состав узлов запуска форм и отчетов для пользователя филиала 

4.1 Данные по участникам КПЖО 

Для реализации основных функций ПК «АСМО-КПЖО» предназначена 

сводная форма Данные по участникам КПЖО, интерфейс которой позволяет 

вводить данные по участникам, договорам, заявлениям, выполнять финансовые 

расчеты, формировать отчетные документы.  

                                            

5 Участники КПЖО - работники и пенсионеры организации, отнесенные к одной из целевых 

подгрупп, указанных в Положении о жилищном обеспечении работников и пенсионеров и 

поставленные на учет в целях улучшения их жилищных условий. 

6 Для работников и пенсионеров Аппарата управления первичный учет осуществляется 

пользователями ОСР Управления по работе с персоналом.  
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На первой основной вкладке формы ведутся данные по участникам КПЖО 

(см. Список участников) и заявлениям на участие в программе (см. Журнал 

заявлений). 

4.1.1 Список участников 

На дополнительной вкладке Список участников ведутся данные по 

составу работников и пенсионеров, подавших заявления на участие в КПЖО и 

включенным в списки участников, а также сведениям по выполнению программы их 

жилищного обеспечения в соответствии с действующим регламентом.  

 

Рис.  4-2 Данные по участникам КПЖО. Список участников 

Данные по перечню участников вводятся в таблице по общим правилам, 

принятым в АСМО (см.  Приемы ввода и просмотра информации). 

 Для ввода данных по новым заявлениям на участие в программе 

используется кнопка  окна, вкладки . 

Кнопка  предназначена для быстрого перехода к данным по 

договору участника, выбранного в списке (см. Данные по договорам). 

Операции включения работника в список участников, снятия с учета 

(исключение из списка) по причине увольнения, перевода в другой филиал и т.д.  

выполняются в форме Журнал протоколов заседаний Жилищной комиссии в ОСР.  

Перечень выбывших по разным причинам из состава участников 

работников отображается списком на второй дополнительной вкладке -Выбывшие 

участники. С помощью кнопки  этой вкладки для выбранного в перечне 

работника формируется адресное уведомление о снятии его с учета по улучшению 
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жилищных условий и исключении из списка участников КПЖО с указанием  

причины.  

На вкладке Журнал заявлений записи с заявлениями на участие в КПЖО, 

на дотирование и получение единовременной финансовой помощи распределены 

по отдельным вкладкам, которые в свою очередь, содержат вкладки для ввода и 

просмотра данных по заявлениям (подробнее см. Журнал заявлений). 

4.1.2 Данные по договорам 

На вкладке Данные по договорам для списка участников вводятся 

основные и дополнительные данные по заключенным договорам ипотечного 

кредитования и договорам на строительство и приобретение жилья. На следующем 

рисунке показан вид вкладки при нажатой кнопке , 

открывающей набор дополнительных вкладок для ввода данных: 

 

Рис.  4-3 Данные по договорам 

На приведенном рисунке показан вид вкладки для ввода основных данных 

по договору.  

Тип платежа выбирается из списка дифференцированный или 

аннуитетный. При выборе аннуитетного платежа необходима дополнительная 

загрузка или ввод данных с банковскими условиями оплаты кредита 7.   

График платежей при выборе дифференцированного типа платежа 

формируется на основании равномерного распределения общей задолженности по 

месяцам срока кредитования. 

 

                                            

7 Дифференцированный платеж – способ погашения кредита, при котором сумма 

основного займа выплачивается равными долями, проценты начисляются на остаток. 

Аннуитетный – равный по сумме ежемесячный платеж, включающий сумму начисленных 

процентов за кредит и сумму основного долга.  



АСМО-КПЖО Ведение данных КПЖО в филиале 

 

АСМО-КПЖО. Руководство пользователя Страница 11 

 

Данные для расчета социальных норм вводятся на второй дополнительной 

вкладке: 

 

Рис.  4-4 Данные для расчета социальных норм 

На дополнительной вкладке График платежей вводятся процентные 

ставки для платежей по кредиту, и отображается сформированный в ОСР 

Управления, доступный для редактирования график ежемесячных платежей: 

 

Рис.  4-5  График платежей 

Вкладка Данные по платежам предназначена для просмотра 

информации кредитных учреждений (см. Учет дотаций и платежей)8, суммы 

выделенных дотаций и единовременных выплат (финансовой помощи). При 

наличии у пользователя соответствующих прав доступа значения в графах Сумма 

дотаций / Начислено и К выплате - Первоначальный взнос и Сумма по 

процентам, графе Единовременная фин. помощь / К выплате (белых полях 

таблицы) можно редактировать вручную. 

 

Рис.  4-6 Данные по платежам 

                                            

8 Загрузка данных кредитных учреждений выполняется пользователями ОСР Управления.  
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Кнопка  вкладки Данные по договорам предназначена для 

быстрого  перехода к соответствующей записи на вкладке Список участников 

(Рис.  4-2).  

Кнопки  основных вкладок предназначены для вывода окна 

ввода и просмотра индивидуальных данных по выбранному работнику9.  

 

Рис.  4-7 Окно «Сведения о работнике» 

Основные данные по работникам вводятся при оформлении заявлений (см. 

Рис.  4-15 в разделе Заявления на участие в КПЖО), на Рис.  4-7 показано 

отображение основных данных, настроенное только для просмотра.  

Состав семьи, перечень имеющихся наград, список оформленных 

заявлений, данные по стажу отображаются на соответствующих дополнительных 

вкладках из личной карточки работника (см. Данные по участникам КПЖО 

(личная карточка)). На других дополнительных вкладках вводится информация, 

учитываемая в соответствии с действующими документами по КПЖО - изменение 

ФИО, статуса (работник, пенсионер) работника, реквизитов для перечисления 

денежных средств.  

4.1.3 Журнал заявлений 

Вкладка Журнал заявлений формы Данные по участникам КПЖО 

предназначена для регистрации поданных работниками и пенсионерами филиалов 

заявлений. На вкладке записи с заявлениями на участие в КПЖО и на 

дотирование распределены по двум отдельным дополнительным вкладкам.  

                                            

9 Возможность ввода данных в таблицах окна настраивается для каждого пользователя 

индивидуально, и визуально определяется по наличию кнопок добавления и удаления записей (  

).  
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Для просмотра состава заявлений каждого вида предназначены 

дополнительные вкладки:  

 

Рис.  4-8 Журнал заявлений. Просмотр заявлений10 

Чтобы просмотреть данные по заявлению выбранной в перечне записи 

следует нажать кнопку . Нажатие выводит дополнительное 

окно с вкладками, состав которых зависит от вида заявления: 

 

Рис.  4-9 Состав вкладок для просмотра данных по заявлению на участие в КПЖО 

                                            

10  На всех иллюстрациях настоящего руководства приведены тестовые (нереальные) 

значения данных по участникам КПЖО, договорам и финансовым средствам. 
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Рис.  4-10 Состав вкладок для просмотра и ввода данных по заявлениям на 

дотирование и финансовую помощь 

 Кнопка  предназначена для вывода окна просмотра 

результатов предварительного расчета графика платежей по ипотечному 

кредитованию (подробнее см. Заявления  на дотирование). 

Кнопкой  вкладки Заявление на дотирование / 

Просмотр заявлений (Рис.  4-8) открывается форма просмотра отчета с 

помесячной расшифровкой расчета размера дотаций для выбранного в перечне 

работника. 

Для ввода данных по заявлениям используются дополнительные вкладки 

Ввод заявлений по филиалу, включенные в журнал для каждого вида заявлений. 

Например, для ввода заявлений на участие в КПЖО используется вкладка: 

 

Рис.  4-11 Журнал заявлений. Ввод данных по заявлениям на участие в КПЖО  
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В ОСР Управления по работе с персоналом вкладка Журнал заявлений 

формы Данные по участникам КПЖО содержит сводные данные по всем 

филиалам организации, данные в форме доступны для просмотра и 

редактирования (см. Данные по участникам КПЖО в ОСР). 

Ниже приемы ввода данных в заявлениях подробно рассмотрены на 

примере использования этих отдельных форм. 

 

4.2 Заявления на участие в КПЖО 

Ввод данных по работникам и пенсионерам, подавшим заявления, составе 

их семей, наличию наград, договорам и предъявленным документам выполняется 

на основании пакета представленных документов. Для ввода используется вкладка 

Журнала заявлений / Заявления на участие / Ввод заявлений по филиалу: 

 

Рис.  4-12 Регистрация заявления на участие в КПЖО 

Ввод данных выполняется по общим правилам, принятым в АСМО (см. 

Приемы ввода и просмотра информации). 

На дополнительной вкладке Предоставленные документы 

формируются данные по пакету документов11, представленных заявителем.  

                                            

11 Пакет - комплект документов, формируемый в соответствии с Регламентом в целях 

учета работников и пенсионеров в качестве участников КПЖО. 
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Рис.  4-13 Дополнительная вкладка «Предоставленные документы» 

Группы необходимых документов формируются автоматически в 

соответствии с  выбранным видом заявления. Созданием для каждой группы с 

помощью кнопки  записей нижней таблицы формируется перечень фактически 

предоставленных к заявлению бумажных документов и копий. С помощью кнопки 

 прикрепляются электронные версии документов (при наличии). 

Наименование прикрепленного файла документа можно скорректировать. Кнопка 

 предназначена для открытия прикрепленного документа в формате 

оригинала12. Для обеспечения принятия заявления к рассмотрению следует 

отмечать установкой флажков группы с полным пакетом необходимых документов 

( ).  

На дополнительной вкладке История статусов заявления 

отображается только для просмотра последовательность изменения статусов 

документа : 

 

Рис.  4-14 Дополнительная вкладка «История статусов заявления» 

Кнопкой  (Рис.  4-12) выводится окно ввода подробных 

данных о работнике или пенсионере, выбранном в перечне записей основной 

таблицы окна: 

                                            

12 Необходимое программное обеспечение для просмотра документов должно быть 

установлено на компьютере пользователя. 
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Рис.  4-15 Окно «Сведения о работнике» 

Для ввода данных по всем работникам, подавшим заявления, 

предназначена отдельная форма (см. Данные по участникам КПЖО (личная 

карточка)).  

На следующем этапе зарегистрированные заявления должны быть 

рассмотрены комиссией филиала (см. Журналы протоколов заседаний комиссий 

филиалов). Для того, чтобы включить заявления в перечень, предлагаемых к 

рассмотрению комиссией, следует изменить их текущий статус Зарегистрирован 

на статус Передан на рассмотрение 13. 

 

Рис.  4-16 Изменение статуса зарегистрированного заявления  

Далее заявления с решениями, принятыми комиссиями филиалов, 

поступают в ОСР Управления, где рассматриваются Жилищной комиссией 

Общества (см. Журнал протоколов заседаний Жилищной комиссии в ОСР).  

При положительном решении комиссии Общества работник или пенсионер 

включается в список кандидатов на участие в КПЖО. Для участников 

предусмотрена возможность дальнейшего оформления документации в 

соответствии с присвоенной целевой группой, то есть оформление заявлений на 

дотирование или получение единовременной финансовой помощи.  

 

                                            

13 Выбор статуса Отложен предусмотрен для отмены предыдущего статуса документа. 

Отложенные заявления в дальнейшем можно снова передать на рассмотрение соответствующим 

изменением статуса.  
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4.3 Заявления на дотирование 

В соответствии с Регламентом регистрация заявлений на дотирование 

доступна только для участников КПЖО14 и выполняется на вкладке Журнал 

заявлений (Рис.  4-17).  

Приемы ввода данных при регистрации аналогичны приемам, 

используемым при регистрации заявлений кандидатов на участие в КПЖО (см. 

Заявления на участие в КПЖО). 

 

Рис.  4-17 Регистрация заявления на дотирование по ипотечному кредиту 

В процессе оформления, в том числе обязательного ввода данных по 

договору кредитования, добавленное заявление получает статус документа - 

Зарегистрирован. Для возможности рассмотрения заявления жилищной 

комиссией организации комиссией филиала ему должен быть присвоен статус 

Ввод данных по Договору завершен15: 

                                            

14 То есть, работников и пенсионеров, прошедших регистрацию в Жилищной комиссии 

организации. 

15 Значения статуса выбираются в показанном на рисунке дополнительном окне, 

выводимом кнопкой  поля графы Текущий статус заявления.  
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Рис.  4-18 Присвоение статуса «Ввод данных по Договору завершен» заявлению 

на дотирование 

Предварительный расчет графика платежей выполняется с помощью 

кнопки . Процесс формирования графика на основе введенных 

данных (суммы кредита и периода действия договора, процентной ставки и т.д.). 

Для отображения графика используется окно, выводимое кнопкой:  

 

Рис.  4-19 Окно предварительного расчета графика платежей по договору 

График может быть рассчитан на основании введенных данных по договору 

(расчет запускается кнопкой ),  загружен из файла соответствующей 
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структуры16 (кнопка ) и откорректирован  вручную. Скорректированные 

вручную значения выделяются цветом. На основании сформированного графика и 

введенных данных по договору в автоматическом режиме рассчитывается 

предполагаемый размер дотации. При расчете сумм дотаций учитывается средняя 

рыночная стоимость 1 кв. м общей площади жилья региона, указанного в договоре 

приобретения жилья. При отсутствии договора данные выбираются из 

оформленного заявления на участие в КПЖО. Поправочный коэффициент размера 

средней рыночной стоимости 1 кв. м. общей площади жилья учитывается при 

расчете для региона, указанного в заявлении на участие в КПЖО.  Результаты 

расчета отображаются в окне, выводимом кнопкой : 

 

Рис.  4-20 Окно с расшифровкой результатов расчета размера дотаций 

Перечень участников КПЖО с заявлениями на дотирование отображается 

только для просмотра на отдельной вкладке журнала заявлений формы Данные 

по участникам КПЖО -  Заявления на дотирование / Просмотр заявлений. 

Участники с заявлениями на дотирование, которым присвоен статус Ввод 

данных по договору завершен, включаются в перечень записей формы плана 

выделения дотаций (см. Планирование финансовых средств на жилищное 

обеспечение). 

                                            

16   Загружаемый файл MS Excel формата xls выбирается средствами Windows и должен 

содержать таблицу со столбцами Номер платежа, Дата платежа (ДД.ММ.ГГГГ), Сумма 

платежа, Сумма процентов, Сумма погашения кредита, Остаток кредита (в рублях с двумя 

знаками после запятой).    
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4.4 Учет дотаций и платежей 

Учет дотации и платежей при ипотечном кредитовании ведется на вкладке 

Загрузка данных по платежам и расчет дотаций формы Данные по 

участникам КПЖО. 

 

Рис.  4-21 Данные по участникам КПЖО. Вкладка «Загрузка данных по платежам и 

расчет дотаций / Формирование / Данные по платежам и расчетные данные» 

В первую очередь следует установить нужный расчетный месяц (по 

умолчанию - предыдущий) в поле . 

Для импорта данных платежей по погашению ипотечных кредитов, 

поступающих из кредитных организаций следует нажать кнопку  и 

выбрать средствами операционной системы нужный файл для загрузки.  

Пример структуры загружаемого файла приведен на следующем рисунке: 

 

Рис.  4-22  Структура загружаемого файла MS Excel 
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При загрузке проверяется наличие и корректность реквизитов договоров, 

ФИО работников по справочнику.    

Кнопка  предназначена для просмотра незагруженных из файла 

записей по платежам. Незагруженные записи (с ненайденными номерами 

договоров или ФИО работников в справочнике) отображаются в окне просмотра. 

Кнопка  обеспечивает возможность добавления  работников, 

дополнительно к загруженному перечню.  

Кнопкой  запускается расчет полагающихся дотаций. 

Загруженные и рассчитанные данные можно редактировать вручную (белые поля 

таблицы с данными из банка и расчетными данными на Рис.  4-21). 

Возможность расчета и корректировки значений блокируется установкой 

флажка в графе Завершение расчета за месяц / Признак.  

 Сформированный перечень участников КПЖО для включения в приказ на 

единовременные выплаты (финансовую помощь) в расчетном месяце 

отображается на второй дополнительной вкладке Просмотр. 

Для смены периода просматриваемых данных следует использовать окно 

задания параметров, выводимое кнопкой установки фильтра  (см. Приемы ввода 

и просмотра информации). 

 

4.5 Журналы протоколов заседаний комиссий филиалов 

Факты заседаний жилищных комиссий фиксируются в форме журнала 

протоколов.  

Данные в форме отображаются за период, устанавливаемый с помощью 

элементов  панели (см. Приемы ввода и просмотра информации). 

В основной таблице журнала вручную формируется перечень протоколов 

заседаний жилищной комиссии филиала.  
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Рис.  4-23 Журнал протоколов заседаний жилищной комиссии 

Для ввода данных нового протокола следует добавить новую строку 

таблицы (кнопка ), ввести его дату и номер. Затем вывести кнопкой  в правой 

части поля Председатель комиссии справочник членов комиссии филиала, 

отметить флажком  нужную фамилию и нажать кнопку . 

В окне Повестка дня заседаний комиссии кнопкой  следует вывести 

окно выбора вариантов пунктов повестки дня и выбрать нужный. В случае выбора 

пункта с отказом во включении следует дополнительно выбрать причину отказа: 

        

Рис.  4-24 Выбор пунктов повестки дня и вариантов решения комиссии  

Корректировка состава пунктов выполняется с помощью команд кнопок  

и  - для записей с наименованием пунктов и для записей с наименованием 

подпунктов.   



АСМО-КПЖО Ведение данных КПЖО в филиале 

 

АСМО-КПЖО. Руководство пользователя Страница 24 

 

Команда Добавить работников кнопки  панели нижнего окна формы 

предназначены для вывода окна с перечнем работников оформивших заявления 

на участие в КПЖО. 

Результат рассмотрения комиссией каждого заявления фиксируется в 

графе Решение комиссии в соответствии с содержанием созданного подпункта 

протокола.   

Меню кнопки  в зависимости от вида создаваемого документа 

содержит различные перечни формируемых системой отчетов установленной 

формы. 

Далее заявления поступают на рассмотрение жилищной комиссии 

Общества (см. Журнал протоколов заседаний Жилищной комиссии в ОСР).  

 

4.6 Планирование финансовых средств на жилищное 

обеспечение 

Потребность в финансовых средствах на жилищное обеспечение 17 

планируется на заданный период. В составе ПК «АСМО-КПЖО» процесс 

планирования реализован в отдельной форме: 

 

Рис.  4-25 Планирование потребности в финансовых средствах 

                                            

17 Финансовые средства на жилищное обеспечение – денежные выплаты, 

предоставляемые участникам КПЖО для строительства или приобретения жилья, осуществляемого 

через ипотечное кредитование, либо единовременно в виде финансовой помощи. 
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Расчет планируемой потребности выполняется в основной рабочей 

таблице формы. Для выполнения расчета следует создать новую запись в таблице 

(кнопка ), установить нужный период планирования в полях Начало и 

Окончание , ввести значение планируемой суммы выплат и нажать 

кнопку . Расчет выполняется по действующей методике расчета дотаций18.  

Результаты расчета отображаются в остальных окнах формы и доступны 

только для просмотра. Распределение рассчитанных планируемых годовых сумм 

выплат по уточненному списку участников КПЖО19 отображается на вкладках По 

участникам и По целевым группам. При нажатой кнопке   

плановые суммы выплат отображаются с разбивкой по кварталам планируемого 

года. 

На вкладке По годам отображаются суммы планируемых разовых и 

ежемесячных выплат по каждому участнику КПЖО по годам запланированного 

периода расчета. При нажатой кнопке  в таблице нижнего окна 

отображаются значения использованных при расчете данных: 

 

Рис.  4-26 Использованные при расчете данные 

При установке для рассчитанного плана флажка  в графе Передан к 

исполнению (Рис.  4-25), данные плана учитываются при распределении 

выделенных на жилищное обеспечение лимитов денежных средств в разрезе 

дотаций при ипотечном кредитовании и финансовой помощи.  

Предусмотрена возможность перерасчета сумм дотаций с учетом 

понижающего коэффициента для всех целевых групп, кроме  работников и 

                                            

18 Утвержденная организацией «Методика планирования, распределения и осуществления 

выплат средств на улучшение жилищных условий работников и пенсионеров организации и ее 

дочерних обществ». 

19 Уточненные списки участников КПЖО на получение дотации (финансовой помощи) в 

планируемом году формируются в ОСР в соответствии с формами, указанными в приложениях к 

Регламенту. 
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пенсионеров, по которым есть обязательства по договорам. Понижающий 

коэффициент устанавливается вручную в соответствующей графе формы (Рис.  

4-25). Для загрузки информации по участникам, в отношении которых у организации 

имеются обязательства по договорам ипотечного кредитования (целевая группа 

«Работники и пенсионеры, по которым есть обязательства по договорам»), 

используется специальный программный модуль (Ошибка! Источник ссылки не 

айден.). 

Пункты меню   кнопки  (Рис.  4-25) 

предназначены для запуска формирования отчетных документов по 

установленным формам за предварительно выбираемый год планирования.   

 

4.7 Приказы на перечисление денежных средств  

Основанием для перечисления участникам КПЖО денежных компенсаций 

первоначальных взносов, уплаты процентов за кредиты и начисления НДФЛ 

являются приказы руководства организации.  

Для подготовки необходимой для перечисления денежных средств 

документации предназначена отдельная форма Приказы на перечисление и 

разовые выплаты, в которой регистрируются реквизиты и содержание приказов 

на перечисление и вводятся необходимые реквизиты печати формируемых 

документов: 

 

Рис.  4-27 Формирование приказов на перечисление компенсаций 

Данные в форме отображаются за период, устанавливаемый с помощью 

элементов  панели (см. Приемы ввода и просмотра информации). 



АСМО-КПЖО Ведение данных КПЖО в филиале 

 

АСМО-КПЖО. Руководство пользователя Страница 27 

 

Ввод данных на вкладках Компенсации процентов по ипотечному 

кредитованию и Приказы на разовые выплаты выполняется по общему 

принципу.  

В основную таблицу вкладки добавляется новая строка (кнопка ), в 

которую вводятся реквизиты утвержденного приказа и расчетный месяц для учета 

начислений. Вид приказа при вводе устанавливается автоматически в 

соответствии с редактируемой вкладкой.  

С помощью кнопки  к созданной записи можно прикрепить 

электронную копию приказа (см. Рис.  4-13). 

В нижнюю таблицу вводится перечень работников, перечисленных в 

приказе. Для формирования перечня следует кнопкой   вывести окно выбора, 

отметить нужные записи в таблице окна и нажать кнопку  :    

 

Рис.  4-28 Ввод перечня работников, включенных в приказ  

Кнопками  печати  вкладок запускается формирование документов 

принятого в документообороте предприятия вида.  
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5. Ведение уведомлений 

Формирование, печать, регистрация и учет вручения уведомлений о 

решениях Жилищных комиссий, рассылаемых кандидатам в участники и 

участникам КПЖО в соответствии с действующим Положением, ведутся в форме 

журнала20.  

 

Рис.  5-1 Журнал уведомлений 

Данные в форме отображаются за период, устанавливаемый с помощью 

элементов  панели (см. Приемы ввода и просмотра информации). 

Перечень отображаемых в списке пенсионеров, работников и участников 

КПЖО формируется автоматически на основании статуса, присвоенного им 

решениями Жилищных комиссий филиалов и организации. Например, если по 

результатам рассмотрения заявления, других документов участника КПЖО  

Жилищной комиссией организации и при достаточности выделенных средств, он 

включен в список дотируемых на планируемый год  (см. Журнал протоколов 

заседаний Жилищной комиссии в ОСР), ФИО, табельный номер и должность 

автоматически включаются в соответствующий раздел формы. Распечатка 

Уведомлений может выполняться как списком (кнопка ), так и 

поименно по выбранному в перечне работнику (кнопка ). 

                                            

20 Для обеспечения возможности формирования уведомлений в соответствии с принятым 

порядком, узлы запуска формы включены в дерево структуры доступа к функциям пользователей 

Филиалов (Рис.  4-1) и ОСР Управления (Ошибка! Источник ссылки не найден.). В Филиалах 

доступно формирование уведомлений только для участников КПЖО своих подразделений.  
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6. Диаграмма сравнения планируемых и 

выплаченных дотаций 

Для наглядного отображения тенденций изменения данных по 

планированию и учету распределения финансовых средств на жилищное 

обеспечение в различные периоды времени предназначена форма просмотра 

информации21 в виде диаграммы за выбранный в поле  год.  

 

Рис.  6-1 Диаграмма выплат финансовых средств на решение жилищных 

вопросов 

При просмотре диаграмм применяются следующие общие приемы: 

 масштабировать диаграмму можно колесом прокрутки мыши;  

 выделение с нажатой левой кнопкой мыши участка поля диаграммы 

слева направо и вниз позволяет полностью отобразить его во все 

окно просмотра; 

 кнопкой «~» или кнопкой «*» цифровой клавиатуры смещенная или 

отмасштабированная диаграмма возвращается в исходное 

состояние. 

                                            

21 Узел запуска форм просмотра диаграммы обозначен значком  в дереве структуры 

доступа к функциям пользователей ОСР. 
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7. Формирование отчетной документации 

ПК «АСМО-КПЖО» обеспечивает формирование внутренних отчетов и 

форм документов и формирование стандартных отчетных форм. 

Состав узлов запуска отчетных форм и форм уведомлений участников 

КПЖО (далее – отчетов) в дереве структуры доступа к функциям пользователей 

ОСР Управления приведен на рисунке: 

 

Рис.  7-1 Состав узлов запуска отчетных форм в ОСР 

При запуске большинства отчетов предварительно выводятся окна задания 

параметров, например: 

 

Рис.  7-2 Пример окна задания параметров отчета  
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Кроме использования отдельных узлов запуска, запуск формирования 

отчетов выполняется с помощью кнопок типа  или пунктов выпадающих 

списков кнопок  рабочих форм, например: .  

Примеры сформированных в MS Excel и MS Word отчетов приведены на 

следующих рисунках: 

 

Рис.  7-3 Пример отчета в MS Excel 

 

Рис.  7-4 Пример отчета в MS Word 
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8. Приемы ввода и просмотра информации 

Функции ввода и просмотра или только просмотра информации в ПК 

доступны для пользователей с соответственно предварительно настроенными 

правами доступа. 

Ввод информации сводится к заполнению или корректировке отдельных 

полей и полей таблиц в окнах рабочих форм. Способы ввода информации 

максимально унифицированы для всех рабочих форм, и заключаются в 

последовательности операций выделения поля курсором и ввода данных 

непосредственно с клавиатуры или выбора нужных значений из предлагаемого 

перечня. При этом, если при выделении поле ввода принимает вид , то 

нажатие на кнопку  (или ) выводит окно для выбора возможных значений из 

списка или из календаря. В полях, принимающих при выделении вид , 

информация в текстовом или цифровом виде вводится непосредственно с 

клавиатуры. 

Элементы выбора типа ,  и  

предназначены для установки и быстрого изменения (кнопки ,  и ) периода 

отображения данных. Период отображения данных устанавливается с помощью 

меню кнопки 22. При выборе пункта Произвольный период интервал или 

период отображения данных устанавливается на вкладках дополнительного окна. 

Для просмотра, ввода или корректировки информации предназначены 

команды контекстного меню, выводимого при нажатии правой кнопки мыши в 

области ввода, и соответствующие функциональные клавиши клавиатуры. В 

зависимости от настроек, выбора области ввода и состояния кнопки , 

включающей режим редактирования (или функциональная клавиша F8) 

контекстные меню меняют вид и состав активных (доступных пользователю) 

команд. В общем случае контекстные меню таблиц и классификаций в рабочих 

формах содержат следующие команды23 (в скобках указаны альтернативные 

наборы клавиш): 

 Добавить (Insert) – добавляет новую строку таблицы; 

                                            

22 Кроме команды Все периоды меню в некоторых окнах, в частности, для отображения 

всех данный используется кнопка . 

23  При настройках конкретного рабочего места часть команд контекстного меню и кнопок 

панелей инструментов заблокирована с целью унификации операций и реализации доступа 

пользователей к функциям системы.  
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 Удалить (Ctrl + Del) – удаляет выбранную строку с запросом 

подтверждения удаления; 

 Очистить поле (Backspace) – удаляет информацию в выбранном 

поле строки; 

 Пересчитать поле – для пересчета данных в вычисляемых полях; 

 Копировать (Ctrl + C), Вставить (Ctrl + V) -  запись и вставка 

информации из буфера;  

 Дублировать (Ctrl + D) – добавляет копию текущей строки; 

 Выгрузить в файл… - для выгрузки выделенных строк во внешний 

файл; 

 Печатать … - открывает окно настройки печати;  

 Выделить все (Ctrl + A) – команда выделения всех полей таблицы; 

 Обратить выделение - команда инвертирования выделения всех или 

части строк; 

 Поиск (Ctrl + F) – позволяет найти нужную информацию по заданным в 

окне Поиск  условиям и параметрам; команда Найти и заменить 

позволяет заменять найденную поиском информацию; 

 Сортировка -  располагает данные в таблице по возрастанию, 

убыванию или без сортировки; команды Переместить вверх (Ctrl + 

Up), Переместить вниз (Ctrl + Down) перемещают  выбранную  

строку на одну позицию вверх или вниз; 

 Быстрый фильтр – позволяет установить фильтр по одному из 

значений выбранного столбца, вводимого вручную в дополнительное 

поле, выводимое командой, например: ; 

 Установить фильтр (Ctrl + F5) – выводит окно  для задания новых 

уточненных условий (параметров) отображения  в  текущей форме; 

команда Отменить фильтр отменяет установку фильтра 24; 

 Видимость столбцов – служит для вывода окна настройки, 

аналогично кнопке ; 

 Зафиксировать столбец - фиксация одного из столбцов таблицы 

                                            

24 Для этой же цели предназначены кнопки установки ( ) и отмены ( ) фильтра в 

формах.  
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позволяет при скроллинге передвигать только часть таблицы, 

расположенную справа от этого столбца. 

Команда Итоги позволяет в отдельном окне отобразить суммарные 

значения по столбцам таблицы с цифровыми данными25. 

Описания функциональных кнопок и назначение команд их меню, с 

помощью которых выполняются операции в формах (например, кнопка , 

меню кнопки  и т. п.) приведены в разделах настоящего руководства, 

содержащих описание приемов с  рабочими формами. 

В окнах классификаций и таблицах при просмотре данных используются 

команда Поиск (Ctrl + F) контекстного меню или кнопки , выводящие окна для 

задания условий поиска, соответствующих составу расположенной в окне формы 

информации. 

Для удобства целенаправленного просмотра данных предназначена 

возможность представления данных по заданным параметрам. Для задания 

параметров предназначено окна, выводимые при выборе команды контекстного 

меню Установить фильтр или с помощью кнопок  панели форм ввода и 

просмотра данных26. Выбор нужных параметров выполняется из перечней в 

дополнительных окнах, выводимых при нажатии на кнопки  и  в правой части 

полей окна. Выбрать и установить значение Все, а также вызвать окна выбора 

значений и очистить поле можно с помощью соответствующих доступных команд 

контекстного меню полей окна задания параметров. 

Окно задания параметров под разными соответствующими названиями 

выводится также при запуске отдельных узлов (предварительный фильтр) и 

отчетов, также позволяя тематически ограничить объем отображаемой 

информации. 

Сортировка данных в таблицах может выполняться по любому столбцу. Для 

сортировки служит команда контекстного меню Сортировка, в выпадающем меню 

которой можно выбрать нужный вид сортировки. Кроме этого, имеется возможность 

воспользоваться полями заголовков столбцов отдельных таблиц. При 

последовательном нажатии левой кнопки мыши на поле заголовка столбца, данные 

                                            

25 Для запуска пересчета итогов по столбцу используются кнопки  итоговой строки 

таблицы. 

26  Для отмены фильтра предназначены команда контекстного меню Отменить 

фильтр и кнопка . 
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этого столбца также последовательно сортируются по возрастанию (на поле 

заголовка при этом индицируется соответствующий вид сортировки ), по 

убыванию ( ) или не сортируются (индикатор отсутствует). При выделении полей 

заголовков с нажатой клавишей Ctrl, имеется возможность таким образом 

отсортировать информацию в таблице одновременно по  нескольким выбранным 

столбцам. 

Поля заголовков граф в отдельных таблицах снабжены элементами  и 

, позволяющими сворачивать и раскрывать столбцы для удобства просмотра 

данных. 

Для быстрого развертывания и свертывания уровней древовидных 

классификаций можно использовать элементы выбора типа .  

По кнопке  окон и отдельных вкладок выводятся окна с информацией по 

цветовому выделению записей таблиц в рабочих формах. 


