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1. Общие сведения 

Данное руководство содержит справочную информацию по 

Автоматизированной информационной системе «Твердые коммунальные 

отходы»   

1.1.Целевая аудитория 

Данное руководство предназначено для:  

 Сотрудников службы ТКО. 

1.2. Введение 

Система «АИС ТКО» представляет собой программное обеспечение по учёту 

платежей за вывоз твёрдых коммунальных отходов. Система предоставляет 

возможность вести автоматизированный учет и предоставлять отчётность в 

различных формах. Программа разделена на несколько модулей, в каждом из 

которых сотрудники организации независимо выполняют свою часть работы 

с соответствующим разграничением прав доступа и возможностей.  

1.3.Обратная связь 

Если у вас есть предложения по улучшению АИС «ТКО» и данного 

руководства, обратитесь, пожалуйста, в службу поддержки АИС «ТКО»  по 

адресу office@dagparus.ru с темой «АИС ТКО» или по номеру телефона 55-

44-44 (110 добавочный номер). При обнаружении ошибки в руководстве 

укажите, пожалуйста, номер главы и приведите небольшой участок 

окружающего текста для облегчения поиска.   

  



2.Описание функциональных возможностей 

2.1. Раздел “Документооборот” 

2.1.1. Список ЛС 
 

 

Для заведения в систему личного счета необходимо на главном экране 

нажать кнопку “Список Л/С”, либо в меню нажать “ Документооборот ” и в 

выпадающем списке нажать “Список Л/С”.  

Элемент Функционал 

 
создание л/с 

 

кнопка для изменения л/с 

 

кнопка позволяет удалять л/с 

 

кнопка для печати отчетов 

 

выгрузка и загрузка файл реестра начислений 

 
с помощью этой опции можно менять 

количество выводимых на странице строк  

 
данная кнопка позволяет производить поиск 

записей по заранее введенным критериям 

поиска 

 

обновление списка л/с 



 

Импорт в Excel 

 

 

Вам откроется экран со списком существующих личных счетов. Для 

создания нового необходимо нажать на кнопку “создать”. 

 

Вам откроется окно создания Л/С: 



 

После заполнения полей нужно нажать кнопку “ОК”, для того чтобы 

сохранить Л/С в программе, после этого оно появится в общем списке Л/С. 

 

Чтобы изменить существующий Л/С нужно нажать на него в общем списке, 

далее нажать на кнопку изменить. 



 

Вам откроется такое же окно как при создании. Необходимо внести нужные 

изменения и нажать на кнопку “ОК” для сохранения изменений. 

 

Для печати отчетов необходимо нажать на кнопку “Печать” и выбрать 

необходимый пункт из выпадающего списка. 

 

Далее вам выйдет окно с существующими отчетами. Вам нужно нажать на 

необходимый и отчет сформируется. 



 

Так же для удобного поиска личных счетов существует функция поиска. 

 

Вы можете внести необходимые условия поиска и нажать кнопку ”OK”. 

2.1.2. Список платежей 
 

 

Элемент Функционал 



 

кнопка для изменения платежа 

 

кнопка позволяет удалять платеж 

 
с помощью этой опции можно менять 

количество выводимых на странице строк  

 
данная кнопка позволяет производить поиск 

записей по заранее введенным критериям 

поиска 

 

Импорт в Excel 

 

Чтобы посмотреть список существующих платежей или изменить один из 

них, необходимо на главном экране нажать на кнопку “Список платежей” 

либо в меню нажать “ Документооборот ” и в выпадающем списке нажать “ 

Список платежей ”.  

  

Вам откроется список всех платежей. Платежи попадают сюда при создании 

его в окне создания Л/С. 



 

Нажмите на кнопку платежи в окне создания Л/С, далее кнопку создать. 

Для изменения платежа необходимо выбрать его в списке и нажать кнопку 

“Изменить”. 

 

Вам откроется “Редактор платежа”. После внесения изменений нажмите 

кнопку “ОК” для сохранения изменений. 



 

 

2.1.3. Жилые дома 

Чтобы посмотреть список существующих жилых домой или изменить один 

из них, необходимо на главном экране нажать на кнопку “Жилые дома” либо 

в меню нажать “ Документооборот ” и в выпадающем списке нажать “Жилые 

дома”. 

 



Вам откроется список с существующими жилыми домами.

 

Элемент Функционал 

 

кнопка для изменения дома 

 

кнопка позволяет удалять дом 

 
с помощью этой опции можно менять 

количество выводимых на странице строк  

 
данная кнопка позволяет производить поиск 

записей по заранее введенным критериям 

поиска 

 
создание жилого дома 

 
обновить список домов 

 

Для того чтобы создать жилой дом, нажмите кнопку создать 

 

Вам откроется окно создания дома 



 

Чтобы привязать физическое лицо к дому необходимо, в окне создания, 

перейти во вкладку “Физические лица”, далее нажать на кнопку “Создать” 

 

Вам выйдет окно в котором нужно добавить физ. лицо 

 

После внесения всех данных нужно нажать кнопку “ОК” для сохранения 

данных. 



 

Изменение жилого дома происходит аналогично предыдущим сущностям. 

2.1.4. Юридические лица 

Чтобы посмотреть список существующих юридических лиц или изменить 

одно из них, необходимо на главном экране нажать на кнопку “Юридическик 

лица” либо в меню нажать “Документооборот” и в выпадающем списке 

нажать “Юридических лица”. 

 

 

Вам откроется список всех юридических лиц 



 

 

Элемент Функционал 

 

кнопка для изменения сущности  

 

кнопка для удаления сущности 

 
с помощью этой опции можно менять 

количество выводимых на странице строк  

 
данная кнопка позволяет производить поиск 

записей по заранее введенным критериям 

поиска 

 
кнопка для создание сущности  

 
обновить список сущностей 

 
кнопка для печати отчетов 

Для создания юридического лица нужно нажать кнопку “создать” 

 



Вам откроется окно для создания юридического лица 

 

Не забудьте заполнить вкладки “Владелец” и “Банковские реквизиты”. После 

внесения всех необходимых данных нажмите кнопку “ОК” для сохранения 

юридического лица. 

 

Изменение происходит аналогично другим сущностям, по кнопке 

“изменить”. 

Так же можно выбрать какие организации будут вам показываться в общем 

списке, необходимо нажать на “Тип организации” и в выпадающем окне 

выбрать необходимый вариант. 

 

 



2.1.5. Массовая печать квитанций 

АИС “ТКО” позволяет массово печатать квитанции об оплатах. Для этого на 

главном экране в разделе “Документооборот” перейдите в подраздел 

“Массовая печать квитанций”. 

 

Вам откроется окно для печати квитанций. 

 

Поставьте галочки напротив необходимых полей, после чего заполните эти 

поля данными, в завершении нажмите кнопку “Печать” для печати 

квитанций. 

2.1.6. Диаграммы 

Для того чтобы оценить статистику в АИС “ТКО” нужно в разделе 

“Документооборот” перейти в подраздел “Диаграммы”. 



 

Вам откроется окно с диаграммой по статистике начислений по типу и дате 

 

Так же можно посмотреть “Диаграмму накоплений”, для этого выберите ее 

слева сверху экрана. 



 

Так же можно выбрать нужный вам муниципалитет: 

 

Если вы хотите увидеть статистику по типу платежей, то кликните по 

одноименной вкладке и вам откроется круговая диаграмма. 

 

Для того чтобы сохранить диаграмму, нажмите на показанный на картинке 

элемент управления 



 

Далее вы можете скачать диаграмму в различных форматах 

 

 

Нажав на “Добавить аннотацию” вам будет доступно рисовать на диаграмме, 

а также менять ее как вам необходимо. 

 

По кнопке “Печать” вы можете распечатать диаграмму на принтере. 



2.1.7. Физические лица 

Чтобы посмотреть список существующих физических лиц или изменить одно 

из них, необходимо на главном экране нажать на кнопку “Физические лица” 

либо в меню нажать “Документооборот” и в выпадающем списке нажать 

“Физические лица”. 

 

Вам откроется список с существующими физическими лицами 

 

Элемент Функционал 

 

кнопка для изменения сущности  

 

кнопка для удаления сущности 



 
с помощью этой опции можно менять 

количество выводимых на странице строк  

 
данная кнопка позволяет производить поиск 

записей по заранее введенным критериям 

поиска 

 
кнопка для создание сущности  

Процесс создания физического лица аналогичен процессу создания 

юридического лица. 

2.1.8. Удаленные лицевые счета 

Для просмотра удаленных лицевых счетов вам нужно зайти в “Удаленные 

лицевые счета” в разделе “Документооборот”. 

 

Вам откроется список с удаленными лицевыми счетами. Вы можете 

посмотреть комментарии к ним чтобы ознакомится с причинами удаления. 

 

  



2.2. Раздел “Списки” 

2.2.1. Виды деятельности 

Для того чтобы посмотреть существующие в программе виды деятельности 

для Юридических лиц, нужно на главном экране, в разделе “Списки” 

выбрать подраздел “Виды деятельности”. 

 

Вам откроется экран со списком всех видов деятельности.  

 

Создавать или менять виды деятельность может только администратор.  

Для того чтобы посмотреть один из видов деятельности, нужно выбрать его в 

списке и нажать на кнопку “Просмотр”.  



 

После чего вам откроется экран с данными 

 

2.2.2 Моя организация ТКО 

Для того чтобы управлять и менять свою организацию ТКО вам нужно, на 

главном экране в разделе “Списки”, нажать на кнопку “Моя организация 

ТКО”.  

 

Вам откроется окно редактирования организации ТКО. 



 

Во вкладке “Общее” вы можете редактировать общие данные организации. 

Во вкладке “Реквизиты” вы можете внести реквизиты вашей организации. 



Чтобы добавить муниципалитет, перейдите во вкладку “Муниципалитеты”, 

далее нажмите кнопку “Добавить”  

 

Вам откроется список с муниципалитетами, вам необходимо выбрать 

нужный и двойным щелчком добавить его в вашу организацию. 

 

Во вкладке “Сотрудники” находятся организации. 



 

Выбрав нужного и нажав кнопку “Изменить” вы можете редактировать 

сотрудника. 

 

Тут вы можете изменить сотрудника. После, для сохранения изменений 

нажмите кнопку “ОК”. 



 

Нажав на кнопку “Конфигурации” вам откроется окно с конфигурациями 

организации. 

 

Тут вы сможете внести основные настройки ТКО, так же тут указана дата 

окончания лицензии на АИС ”ТКО”. 



 

Во вкладке “должности и роли” вы можете создать или изменить роли 

организации ТКО. 

 

Чтобы создать роль нужно нажать кнопку “Создать”, вам откроется окно 

создания роли. Выберите нужные пункты доступа, поставив галочку 

напротив пунктов и напишите наименования роли. После чего нажмите 

кнопку “OK”. 



 

После завершения работы с редактированием организации нажмите кнопку 

“OK” для сохранения. 


