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1. Заведение Дебиторского дела 

1.1 Заведение одного дела 

 перейти на вкладку Претензия/Дебиторские дела; 

 нажать кнопку «Завести дело»; 

 ввести лицевой счет, нажать кнопку «Загрузить данные по 

абоненту»; 

 выбрать услугу необходимую услугу, нажать кнопку «Завести 

дело» (см. рис.1). 

 

Рисунок 1 – Заведение дебиторского дела 

1.2 Заведение нескольких дел одновременно 

Подготовительный этап – добавление групповой пометки (для 

конкретного списка л/с групповая пометка добавляется 1 раз; после 

того, как он будет выполнен, можно выполнить несколько видов 

групповых операций над этими лицевыми счетами): 

 перейти на вкладку Претензия/Групповые операции; 
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 нажать кнопку «Добавить»; 

 в появившемся окне заполнить поля «название», «тип групповой 

пометки» (судебная работа), «источник данных», ввести список 

лицевых счетов (список л/с должен иметь следующий вид:  –

лицевые счета, отделенные друг от друга кнопкой «Enter»); 

 нажать кнопку «Добавить запись» (см. рис. 2, 3). 

Рисунок 2 – Заведение групповой пометки по нескольким лицевым счетам 

Заведение дел: 

 перейти во вкладку Претензия/Групповые операции; 

 выбрать необходимую групповую пометку; 

 нажать кнопку «Синхронизация дел»  



5 
 

 

Рисунок 3 – Заведение несколько дел одновременно 
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2. Подгрузка данных о расчете задолженности и расчете пени по 

задолженности, информации о составе семьи во вкладке 

Дебиторское дело 

2.1 Подгрузка данных о расчетах и составе семьи для одного дела 

Расчеты задолженности, пени по задолженности: 

 перейти на вкладку Претензия/Дебиторские дела; 

 с помощью фильтров (Условий отбора) выбрать необходимое 

дебиторское дело; 

 войти в карточку дела; 

 перейти во вкладку «Расчет»; 

 нажать кнопку «Обновить» (см. рис. 4). 

Состав семьи (отношение к собственности, данные о регистрации): 

 в карточке «Дебиторского дела» необходимого лицевого счета 

перейти во вкладку «Состав семьи»; 

 нажать кнопку «Обновить» (см. рис 5). 
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Рисунок 4 – Подгрузка расчета и расчета пени для одного дебиторского дела 
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Рисунок 5 – Подгрузка данных о собственности и регистрации для одного 

дебиторского дела 

2.2  Подгрузка данных о расчетах и составе семьи для нескольких дел 

одновременно 

Подгрузка данных о расчетах задолженности, расчетах пени и данных 

об отношении к собственности, регистрации: 

 перейти во вкладку Претензия/Групповые операции; 

 выбрать необходимую групповую пометку; 

 нажать кнопку «Подготовка дел»  (см. рис. 6). 
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Рисунок 6 – Подгрузка данных о собственности и регистрации для нескольких 

дебиторских дел одновременно 
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3 Загрузка отчетов ЕГРН из архива выписок  

(Примечание: данный функционал доступен только в случае наличия у организации-

пользователя сервисом Претензия электронного архива с выписками ЕГРН, заказанного 

самостоятельно в связи с изменениями в законодательстве Федеральный законе "О 

персональных данных" от 27.07.2006 N 152-ФЗ) 

3.1 Получение отчета ЕГРН для одного дела 

 перейти в карточку дела выбранного лицевого счета; 

 открыть вкладку «Выписки из ЕГРН»; 

 нажать кнопку «Запросить выписку ЕГРН» (для получения в 

карточке дебиторского дела заранее загруженных пользователем 

отчетов ЕГРН, сервис автоматически нахойдет их по адресу или 

кадастровому номеру); 

 в открывшемся окне поставить галочку «Соглашаюсь с условиями 

использования данного сервиса» и нажать кнопку «Оформить» – 

выписка будет подгружена из архива выписок (см. рис. 7). 

 

Рисунок 7 – Подгрузка выписки ЕГРН из архива выписок для одного 

дебиторского дела 
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3.2 Получение отчетов ЕГРН для нескольких дел 

 перейти во вкладку Претензия/Групповые операции; 

 выбрать необходимую групповую пометку; 

 нажать кнопку «Получение выписки ЕГРН»  (см. рис. 8). 

 

Рисунок 8 – Подгрузка выписки ЕГРН из архива выписок для одного 

дебиторского дела 

  



12 
 

4 Определение исков 

4.1 Определение исков для одного дела 

 перейти в карточку дела выбранного лицевого счета; 

 открыть вкладку «Исковая работа»; 

 нажать кнопку «Определить иски»; 

 при необходимости отредактировать полученные иски с помощью 

нажатия кнопки «Редактировать»  (изначально иски будут 

определены с момента образования задолженности и по 

сегодняшний месяц), см. рис. 9. 

 

Рисунок 9 – Определение исков для одного дебиторского дела 

4.2 Определение исков для нескольких дебиторских дел одновременно 

 перейти во вкладку Претензия/Групповые операции; 

 выбрать необходимую групповую пометку; 

 нажать кнопку «Определение исков»  (см. рис. 10). 
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Рисунок 10 – Определение исков для нескольких дебиторских дел одновременно 
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5 Формирование документов 

5.1 Формирование комплекта документов для одного дела 

 перейти в карточку дела выбранного лицевого счета; 

 открыть вкладку «Исковая работа»; 

 нажать кнопку «Комплект документов»  (документы могут 

формироваться только определенных заранее настроенных 

состояниях); 

 в открывшемся окне нажать кнопку «Сформировать комплект» – 

сформируются все документы, доступные на данном состоянии, 

или можно сформировать каждый документ по отдельности, нажав 

кнопку «Сформировать» (см. рис.11). 

 

Рисунок 11 – Сформировать комплект документов для одного дебиторского дела 

5.2 Формирование комплекта документов для несколько дел 

одновременно 

 перейти во вкладку Претензия/Групповые операции; 

 выбрать необходимую групповую пометку; 
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 нажать кнопку «Формирование документов»  (см. рис. 12.1). 

 

Рисунок 12.1 – Сформировать комплект документов для нескольких дебиторских 

дел одновременно 

 Для того, чтобы скачать архив со сформированными комплектами 

документов на компьютер, необходимо нажать кнопку «Выгрузка 

документов» и выбрать в открывшемся окне «Выгрузка архива с 

комплектами документов (zip)», см. рис. 12.2. 

 

Рисунок 12.2 – Выгрузка комплектов документов 
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6 Функционал вкладки «Исковая работа» (в карточке дела и в 

Претензия/Исковая работа) 

 

Рисунок 13 – Функционал вкладки «Исковая работа» 

6.1 Смена состояний иска 

 перейти в карточку дела выбранного лицевого счета; 

 открыть вкладку «Исковая работа»; 

 выбрать необходимый иск; 

 нажать кнопку «Редактировать» ; 

 в открывшемся окне развернуть вкладку «Состояние», выбрать 

следующее состояние для иска; 

 нажать кнопку «Обновить запись» (см. рис. 14). 
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Рисунок 14 – Вкладка «Редактирование иска» 

6.2 Просмотр сформированных документов 

 перейти в карточку дела выбранного лицевого счета; 

 открыть вкладку «Исковая работа»; 

 выбрать необходимый иск; 

 нажать кнопку «Сформированные документы» ; 

 в открывшемся окне появится список ранее сформированных 

документов, их можно скачать, нажав кнопку «Загрузить документ» 

, а так же удалить, с помощью кнопки «Удалить запись» . 

Также, можно добавить документ, с помощью нажатия кнопки  

(см. рис. 15). 
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Рисунок 15 – Вкладка «Сформированные документы» 

6.3 Просмотр/добавление параметров иска 

 перейти в карточку дела выбранного лицевого счета; 

 открыть вкладку «Исковая работа»; 

 выбрать необходимый иск; 

 нажать кнопку «Параметры иска» ; 

 в открывшемся окне можно ввести данные о судебных приказах 

(например, номер судебного приказа, дату выдачи и т.д.), в том 

числе и добавить файл с судебным приказом (см. рис. 16).  
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Рисунок 16 – Вкладка «Параметры иска» 

6.4 Удаления иска 

 перейти в карточку дела выбранного лицевого счета; 

 открыть вкладку «Исковая работа»; 

 выбрать необходимый иск; 

 нажать кнопку «Удалить иска» ; 

6.5 Формирование документов 

 перейти в карточку дела выбранного лицевого счета; 

 открыть вкладку «Исковая работа»; 
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 выбрать необходимый иск; 

 нажать кнопку «Комплект документов» ; 

 в открывшемся окне нажать кнопку «Сформировать комплект» – 

сформируются все документы, доступные на данном состоянии, 

или можно сформировать каждый документ по отдельности, нажав 

кнопку «Сформировать» (см. рис. 17). 

 

Рисунок 17 – Вкладка «Параметры иска» 

6.6 Редактирование иска 

 перейти в карточку дела выбранного лицевого счета; 

 открыть вкладку «Исковая работа»; 

 выбрать необходимый иск; 

 нажать кнопку «Редактировать» ; 

 в открывшемся окне можно отредактировать следующие 

параметры иска: период, за который подается иск (период 

стабильности); ответчиков; тип собственности; судебный участок; 
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состояние иска. После внесения корректировок необходимо нажать 

кнопку «Обновить запись» (см. рис. 18). 

 

Рисунок 18 – Вкладка «Редактирование иска» 

6.7 Выгрузка реестра по искам 

 во вкладке «Исковая работа» отобрать необходимые иски по 

нужному условию; 

 нажать кнопку «Выгрузить документы» внизу страницы; 

 в открывшемся окне выбрать «Выгрузка реестра исков», поставить 

галочку «Отобрать по фильтру»; 

 нажать кнопку «Выгрузить». 
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7 Настройка собственности 

 

Рисунок 19 – Вкладка «Состав семьи» 

7.1 Подгрузка данных о собственности  

 перейти в карточку дела выбранного лицевого счета; 

 открыть вкладку «Состав семьи»; 

 нажать кнопку «Обновить». 

7.2 Добавление собственника (человека, имеющего отношение к 

собственности) вручную  

 перейти в карточку дела выбранного лицевого счета; 
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 открыть вкладку «Состав семьи»; 

 нажать кнопку «Добавить члена семьи»; 

 в открывшемся окне заполнить необходимую информацию (см. 

рис. 20); 

 нажать кнопку «Добавить». 

 

Рисунок 20 – Вкладка «Добавление члена семьи» 

7.3 Просмотр информации о членах семьи/ настройка данных о 

собственности и регистрации  

 перейти в карточку дела выбранного лицевого счета; 
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 открыть вкладку «Состав семьи»; 

 выбрать необходимого члена семьи; 

 нажать кнопку «Просмотр»; 

 в открывшемся окне можно редактировать/добавлять Общую 

информацию и информацию Удостоверения личности на каждого 

члена семьи – после добавления информации необходимо нажать 

кнопку «Сохранить».  

 во вкладке «Отношения к собственности» можно настраивать и 

изменять данные о собственниках – для того, чтобы добавить 

данные о собственности, необходимо нажать кнопку «Добавить 

запись». В открывшемся окне заполнить данные, нажать кнопку 

«Добавить запись» (см. рис. 21). Для того, чтобы изменить уже 

имеющиеся данные, можно нажать кнопку «Редактировать» . 

 

Рисунок 21 – Отношение к собственности 

 во вкладке «Отношения к собственности» можно настраивать и 

изменять данные о регистрации – для того, чтобы добавить данные 

о регистрации, необходимо нажать кнопку «Добавить запись». В 
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открывшемся окне заполнить данные, нажать кнопку «Добавить 

запись» (см. рис. 22). Для того, чтобы изменить уже имеющиеся 

данные, можно нажать кнопку «Редактировать» . 

 

Рисунок 22 – Отношение к регистрации 
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8 Функционал вкладки «Судебная работа» 

8.1 Смена состояния исков 

 чтобы перевести все иски с одного состояния на следующее 

состояние, можно нажать кнопку «Смена состояния исков». 

8.2 Ввод информации по искам 

 для быстрого ввода информации о судебных приказах (см. пункт 

6.3), а также проставления метки «Готов к переходу» (Метка 

«Готов к переходу» используется для того, чтобы можно было 

отбирать иски по условию «Готовность к переходу». Это может 

быть полезным для того, чтобы отобрать некоторые иски для 

формирования реестра), можно нажать кнопку «Ввод информации 

по искам» на необходимом состоянии иска на вкладке «Судебная 

работа». Все иски, находящиеся на выбранном состоянии, будут 

представлены в открывшемся окне, с помощью фильтра можно 

отбирать их по л/с, ФИО, адресу. Метка «Готов к переходу» 

проставляется галочкой , ввод информации о судебных 

приказах осуществляется в открывшемся окне после нажатия 

кнопки «Параметры иска» . 
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