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1 НАЗНАЧЕНИЕ ПРОГРАММНОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ 

«АИС Город. Платежи» – программное обеспечение (ПО), автоматизирующее 

деятельность платежных агентов и банковских платежных агентов, 

осуществляющих прием платежей в различных каналах: кассы, интернет ресурсы, 

мобильные приложения.  

ПО предназначено для организации стабильного процесса приема платежей, 

учета договоров с поставщиками услуг, регистрации финансовых транзакций и их 

параметров, предоставления отчетности всем участникам приема платежей за 

различные услуги, в том числе жилищно–коммунальные, в рамках ранее 

заключенных договор с поставщиками услуг.  

2 ПОРЯДОК РАБОТ 

− Создать (основную или дополнительную) в справочнике услуг Системы; 

− Выбрать из справочника или создать дополнение для услуги(форма приема 

платежа); 

− завести Поставщика Услуги (ПУ) или выбрать существующего; 

− открыть этому ПУ договор поставки основной услуги (DPU); 

− определить, если необходимо, атрибуты этого DPU или DPDU; 

− завести Платежного Агента, Пункты приема платежей или выбрать 

существующие; 

− открыть Платежному Агенту договор приема платежей по услуге (DPPU); 

− определить этому DPPU группу пунктов приема платежей; 

− определить, если необходимо, атрибуты этого DPPU. 

− Создать лицевой счет в справочнике «Лицевые счета» 

− Перейти в кассу и принять платеж  

 

 

3 АККАУНТ И ВХОД  

Функции программного обеспечения можно использовать после входа в 

систему. 

Чтобы войти в систему: 

− Введите логин и пароль от аккаунта.  
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− Нажмите → Войти. 

Зарегистрируйтесь или войдите через единую учетную запись ЖКХ ID 

(Рисунок 2.1). 

 
Рисунок 2.1 – Страница входа 

 
После входа открывается главное окно и меню  

 

1. Работа с пользователями 

При выборе пункта меню «Пользователи» откроется окно поиска 

пользователя: 
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 Окно поиска 

 

Пользователей можно искать по следующим критериям: 

− Фамилия и инициалы – фамилия и инициалы пользователя; 
− Логин – системное имя пользователя; 
− Табельный номер – табельный номер пользователя; 
− Агент – платежный агент; 
− Пункт приема – пункт приема платежей; 
− Должность – должность пользователя. 

После завершения поиска в окне «Работа с пользователями» отобразятся 

результаты по выбранным параметрам на вкладке «Пользователи».  
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 Вкладка «Пользователи» 

 

В таблице этого окна отображаются следующие поля: 

− Адрес – адрес проживания пользователя; 
− Логин – системное имя пользователя; 
− Фамилия – фамилия пользователя; 
− Имя – имя пользователя; 
− Отчество – отчество пользователя;  
− Фамилия и инициалы – фамилия и инициалы пользователя; 
− Должность – должность пользователя; 
− Участок – центральный пункт приема; 
− Настройки входа – состояние пользователя в системе; 
− Агент – платежный агент; 
− Пункт приема – пункт приема платежей; 
− Номер печати – номер печати кассира; 
− Табельный номер – табельный номер пользователя; 
− Телефон – личный телефон пользователя. 

2. Добавление пользователя 

Для добавления пользователя в окне «Работа с пользователями» на вкладке 

«Пользователи» необходимо нажать кнопку «Добавить» . Откроется окно: 
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В этом окне отображаются следующие поля: 

− «Проверка подлинности через AD» - авторизация через домен; 
− Логин – логин пользователя; 
− Имя в базе – имя пользователя в СУБД; 
− Пароль – пароль пользователя; 
− Подтверждение – подтверждение пароля пользователя; 
− Фамилия – фамилия пользователя; 
− Имя – имя пользователя; 
− Отчество – отчество пользователя; 
− Агент – платежный агент; 
− Пункт приема – пункт приема платежей; 
− Должность – должность пользователя; 
− Номер печати – номер печати кассира; 
− Табельный номер – табельный номер пользователя; 
− Адрес – адрес проживания пользователя; 
− Телефон – личный телефон пользователя. 

Заполните доступные поля окна и нажмите кнопку «Добавить». 

3. Определение прав пользователя 

Для работы пользователя в Системе ему необходимо назначить роли и 

определить права. Права определяют доступ к тем или иным действиям в Системе, 

а также доступ к отчетам. 

Права пользователя определяются в окне «Работа с пользователями» на 

вкладке «Пользователи» по кнопке «Права». После нажатия этой кнопки 

появляется следующее окно: 
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В правой части окна показываются права в Системе, а в левой части – права 

назначенные пользователю. Для назначения права пользователю необходимо 

установить курсор на таблицу «Не включенные права» и нажать кнопку . При 

этом запись из таблицы «НЕ включенные права» переносится в таблицу 

«Включенные роли и права».  
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2. Справочник услуг 

Для того чтобы начать работу с услугой в Системе, её необходимо добавить 

в справочник услуг. Добавление услуг в справочник осуществляется в АРМе 

«Администратор» в пункте меню «Справочники» подменю «Услуги». После 

выбора этого пункта меню откроется окно поиска: 

 

Введите критерии поиска и нажмите кнопку «Принять». Откроется окно: 
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В этом окне отображаются следующие поля: 

− Код – уникальный код услуги в системе; 
− Услуга – наименование услуги; 
− Тип – тип услуги: основная, дополнительная; 
− Шаблон и Вид оплаты – тип платежа;  
− Договор – договор услуги;  
− Запасной код услуги – запасной код услуги; 
− Возможность клонирования – для возможности создания копии платежа в пачке. 

1. Добавление новой услуги 

Для того чтобы добавить новую услугу в справочник, нажмите кнопку 

«Добавить» . Откроется окно «Добавление услуги»: 
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Введите название услуги, выберите вид оплаты и нажмите кнопку 

«Принять». 

Введите наименование улицы и выберите уровень «Улица», нажмите кнопку 

«Принять». 
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3. Заведение участников 

1. Заведение Поставщика Услуг 

 Поставщик Услуг заводится в АРМе «Администратор» в пункте меню 

«Справочники», подменю «Организации». Для добавления нового Поставщика 

услуг в окне «Организации» нажмите кнопку «Добавить» – откроется окно «Новая 

организация». Поставщику услуг автоматически присвоен уникальный код в 

Системе и отображен в поле «Код».  

− введите наименование Поставщика Услуг, которого необходимо добавить в Систему; 
− выберите роль организации «Поставщик услуг»; 
− введите адрес организации в поле «Адрес» 
− нажмите кнопку «Принять». 

 

В этом окне так же можно добавить договора по поставщику, выбрав вкладку 

«Договора». 

2. Заведение Платежного Агента 

Платежный Агент заводится аналогично Поставщику Услуг, но в разделе 

«Роли организации» выбирается «Платежный агент». Для Агента необходимо 

определить пункты приема платежей. Это осуществляется при 
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добавлении/изменении пунктов приема платежей, для каждого из которых 

определяется Агент. Такая операция описана в нижеследующем разделе 

«Заведение Пункта приема платежей». 

3. Заведение Пункта приема платежей 

Пункт приема платежей заводится в АРМ «Администратор», меню 

«Справочники», подменю «Пункты приема». Для пункта приема необходимо 

определить Агента, которому он принадлежит. Для этого нажмите кнопку 

«Добавить». Откроется окно «Добавление пункта приема»: 

 

Для определения Агента пункту приема необходимо выбрать 

соответствующую организацию, заполнить необходимые реквизиты и нажать 

кнопку «ОК».  

«Пункт приема» содержит следующие поля: 

− Организация – платежный агент; 
− Лимит – лимит наличных денежных средств в кассе после инкассации; 



14 
 

− Код – код пункта приема; 
− Старший бухгалтер – старший ответственный сотрудник пункта приема; 
− Номер ОКУД – номер ОКУД; 
− Номер ОКПО – номер ОКПУ; 
− Телефон – телефон пункта приема; 
− Адрес – адрес пункта приема; 
− Участок – участок пункта приема; Открытие договоров 

4. Виды договоров. 

В системе предусмотрены следующие виды договоров: 

 DBPA – договор банковского платежного агента; 
 DPBU – договор приема безналичных платежей по услуге; 
 DPKA – договор получения комиссии с абонента; 
 DPKE – договор получения комиссии с эквайринга; 
 DPKR – договор получения комиссии с реестра; 
 DPPE – договор приема платежей по эквайрингу; 
 DPPU – договор приема платежей услуги; 
 DPU – договор поставки услуги. 

 

5. Открытие договора DPU 

DPU – договор поставки услуги. Открывается поставщику услуг. 

Для открытия договора DPU требуется: 

1. в АРМе «Администратор» перейдите в окно «Организации» (меню «Справочники», 
подменю «Организации»); 

2. найдите или добавьте новую организацию – поставщика услуги, для которой будет 
формироваться договор (кнопки «Поиск» или «Добавить»); 

3. выберите вкладку «Договоры» – в открывшемся окне «Договора» нажмите кнопку 
«Добавить», откроется окно «Добавить договор». 
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В открывшемся окне выберите организацию и услугу, на поставку которой 

заключается договор. В списке услуг показываются услуги из справочника, по 

которым еще не открыт DPU.  Поле «Наименование договора» заполнится 

автоматически.  

Затем можно определить другие условия договора, которые описаны ниже. 

Изменение договора DPU 

Для изменения договора DPU необходимо выбрать договор в окне 

«Договора», меню «Справочники», в котором для поиска соответствующего 

договора откроется окно, в котором необходимо ввести параметры поиска и нажать 

кнопку принять: 
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 В результатах поиска необходимо выбрать соответствующий договор и нажать кнопку изменить. 

 

Вкладка «Общее»  

В этой закладке можно выполнить следующее: 

− изменить дату открытия и номер юридического договора; 

− изменить статус договора («Закрыт»); 

Вкладка «Атрибуты дерево» 

Атрибуты DPU определяют свойства договора и влияют на обработку услуги 

в различных местах Системы. Например: при приеме или отправке реестров, при 
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оплате услуги в АРМе «Кассир» и др. На свойство договора атрибут влияет только 

тогда, когда определено его значение. 

  

Для просмотра или изменения значения атрибута встаньте курсором на 

атрибут и нажмите кнопку «Изменить». Откроется окно «Изменение параметров 

атрибута», где требуется внести изменения и нажать кнопку «Принять». 

Вкладка «Тарифы» 

Для добавления, изменения тарифов выберите закладку «Тарифы». 

Откроется окно «Тарифы», в котором можно: 

− просматривать существующие тарифы; 

− добавлять и редактировать тарифы 
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6. Открытие договора DPPU 

DPPU – договор приема платежей по услуге. Открывается Агенту для 

основных, дополнительных и сторонних услуг. Определяет условия приема 

платежей по услуге.  

Необходимым условием открытия договора DPPU является: тип участника организации должен быть 
«Агент»; 

Для открытия DPPU в Системе необходимо выполнить следующие действия: 

1. завести новую (или найти существующую в справочнике) организацию, для которой открывается 
договор. Назначить этой организации тип участника «Платежный агент»; 

2. в АРМе Администратор перейдите в окно «Организации» (меню «Справочники», пункт 
«Организации»); 

3. найдите организацию, для которой будет заключаться договор (кнопка «Поиск»); 

4. нажмите кнопку «Редактировать» – в открывшемся окне выберите закладку «Договора» 
«Добавить»; 

5. откроется окно «Добавить договор»; 

 

 

В открывшемся окне выберите тип договора «DPPU».  

Далее введите основные параметры договора: 

− Организация; 

− Услуга; 

−  Номер юридического договора; 

− Дата начала и пр. 

После этого нажмите кнопку «Принять». Откроется новый DPPU. 

В справочнике организаций, если ей соответствуют Пункты приема 

платежей, список доступен к просмотру на закладке «Пункты приема».  
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Изменение договора DPPU 

Для изменения договора DPPU необходимо выбрать договор в окне 

«Договора», меню «Справочники», в котором для поиска соответствующего 

договора откроется окно, в котором необходимо ввести параметры поиска и нажать 

кнопку принять: 

 

 

Вкладка «Общее» 

 

В этой закладке можно выполнить следующее: 

− изменить дату открытия и номер юридического договора; 
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− изменить статус договора («Закрыт»); 

 

Вкладка «Комиссия» 

Для договора DPPU комиссию можно занести на вкладке «Комиссия 

соответствующего договора». 

 

В поле «Тип договора» необходимо выбрать значение в зависимости от типа 

рассчитываемой комиссии: 

- «DPKA» для расчета комиссии сверху суммы платежа (с абонента), 

- «DPKR» для расчета комиссии внутри суммы платежа (с реестра) 

 Далее необходимо заполнить поле с данными о получателе комиссии: 

«Организация» (данное поле является обязательным  для заполнения).  

Следует отметить, что в одном DPPU договоре на прием платежей может 

присутствовать несколько открытых договоров на комиссию по разным 

организациям, в том числе как сверху суммы платежа (с абонента), так и внутри 

суммы платежа (с реестра). В таком случае общая сумма комиссии будет 

рассчитываться путем сложения по действующим договорам. 
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 Затем необходимо установить требуемые, согласно договора параметры 

расчета комиссии, выбрав из двух возможных вариантов. В системе присутствуют 

следующие возможные варианты настройки расчета комиссии:  

- Стандартный расчет, при котором указываются ограничения на комиссию 

(поля «Минимальное значение» и «Максимальное значение») и процент самой 

комиссии.  

- Расчет комиссии осуществляется по заранее описанному в системе алгоритму, 

который необходимо выбрать в поле «Алгоритм расчета комиссии». 

При заполнении полей о минимальном и максимальном значении размера 

комиссии, сумма комиссии ограничивается введенными данными, не зависимо от 

рассчитанной: не менее минимального значения и не более максимального значения.  

После внесения каких либо изменений для расчета необходимо нажать кнопку 

«Принять». Данные в системе будут сохранены. 

 

Параметры договора 

 

Для типа договора  DPPU во вкладке атрибутов раскрыв категорию атрибутов 

«Файлы платежей» становятся доступны для заполнения или изменения поля «Код 

договора», «Номер корзины», «Признак включения НДС» и «Процент 

вознаграждения» и др.  
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Перейдя курсором на необходимый элемент и нажав кнопку «Изменить»  

откроется окно «Изменение параметров атрибута», в котором вносятся необходимые 

данные. После нажатия кнопки «Принять», внесенные данные будут сохранены в 

системе. 

 

Закладка «Тарифы» 

Для добавления, изменения тарифов выберите закладку «Тарифы». 

Откроется окно «Тарифы», в котором можно: 

− просматривать существующие тарифы; 

− добавлять и редактировать тарифы. 
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4. Добавление абонентов 

Добавление абонентов осуществляется в АРМе «Бухгалтер», в окне 

«Абоненты» (меню «Справочники», подменю «Абоненты»). После выбора данного 

пункта откроется окно поиска абонентов. 

В этом окне можно заполнить требуемые поля и осуществить поиск 

существующего абонента. 

Для добавления нового абонента требуется в окне поиска нажать кнопку 

«Отмена» и в окне «Справочник абонентов» нажать кнопку «Добавить», откроется 

окно «Добавление абонента». 

 

 

В открывшемся окне необходимо заполнить реквизиты абонента и нажать кнопку «Принять». 
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5. Прием платежей 

Прием платежей в Системе осуществляется в АРМ «Кассир». После ввода 

имени и пароля откроется основное окно АРМа. 

Поиск абонента можно осуществлять по адресу, по ФИО, по счету услуги или 

одновременно по всем этим параметрам. 

При поиске по счету находится не только услуга с таким счетом, но и другие 

услуги найденного абонента. 

Каждому типу поиска соответствует закладка с соответствующим названием. 

В закладке «Прочие» принимаются платежи по дополнительным услугам. 

Рассмотрим поиск по адресу. Для этого необходимо ввести данные в 

соответствующие поля и нажать клавишу «ENTER» или кнопку «Найти»: 

 

 Для приема платежа по услуге необходимо перевести курсор (клавишами или мышкой) на услугу и нажать 
клавишу «ENTER». После этого появляется форма ввода суммы. Для разных услуг эта форма может 
выглядеть по-разному. Например:  
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После ввода сумм, необходимо в основном окне перейти в поле «Оплачено», ввести 

нужную сумму и нажать клавишу «ENTER», выполнить повторно «Запрос» и затем 

«Оплата» в появившемся окне с вопросом нажать кнопку «ДА». После этого, в 

зависимости от настроек АРМа, будет печататься чек на ККМ, или квитанция на 
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принтер, или не печататься ничего. (реализована оплата пачками. После запроса  

необходимо нажать «Оплата» и в пачку добавится платеж) 

 

Затем необходимо нажать «Оплата наличными» откроется окно оплаты.  
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Необходимо ввести сумму. Автоматически рассчитается сдача. После этого нажать 

клавишу «ENTER». Оплата проведена! 
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Посмотреть принятые платежи можно в окне «Платежи», которое вызывается 

по кнопке «Платежи» из основного окна.  

 

 


