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Лицевой счет является основным объектом коммунального учета. Информация о лицевых счетах 
вносится в справочник «Лицевые счета». Лицевые счета открываются на помещение, 
собственником которого может быть как физическое, так и  юридическое лицо. Программа позволяет 
открывать лицевые счета как через документ, так и через одноименный справочник. 

4.1. Открытие лицевого счета

Рассмотрим открытие лицевого счета на Шаталова Геннадия Андреевича через соответствующий 
документ.

Важно: к  открытию лицевых счетов можно приступать только после заполнения 
справочников «Жилые здания» и «Помещения». 

Откроем лицевой счет Шаталова Геннадия Андреевича на помещение Крылатская д.1, кв. 1. В 
меню конфигурации выберем Коммунальный учет →  Документы  →  Лицевые  счета   → 
Открытие лицевого счета. 

1. В форме списка документа «Открытие лицевых счетов» добавим новый элемент;
2. Заполним  данный документ:

• реквизиты: «Дата документа» и «Организация» заполнятся автоматически;
• в реквизите «Лицевой счет» по кнопке «...» перейдем в  справочник «Лицевые счета» и 

добавим в нем новый элемент. В форме элемента укажем только наименование -  «Шаталов 
Геннадий Андреевич». Выберем лицевой счет «Шаталов Геннадий Андреевич»;
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Закладка «Лицевой счет»

  Группа реквизитов «Основные данные»

• «Номер лицевого счета» можно заполнить как вручную, так и автоматически по кнопке 
«Создать номер» (при настроенной автонумерации лицевых счетов, см. Главу  2.  Настройка 
параметров коммунального учета, закладка «Лицевые счета»);

• «Помещение»- квартира,  на которую открывается лицевой счет;  выберем из справочника 
«Помещения»— «Крылатская д.1, кв. 1»;

• «Вид жилого фонда» —вид  жилого  фонда,  к  которому  относится  данное  помещение; 
выбираем «Частный»  из списка:  ведомства,  государственный  муниципальный, 
приватизированный, товарищество собственников жилья и прочее;
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• «Вид собственности» - вид  собственности,  в  которой  находится  данное  помещение; 
выбираем «Общая долевая» из списка: совместная, целая (для  совместной собственности не 
могут быть определены доли, для целой — число собственников и число долей равно 1);

• «Категория лицевого счета» - «Собственники» выбираем из списка:  собственники, 
арендаторы (либо можно добавить необходимую категорию);

• «Тарифный план» -  пакет  услуг, назначенный  лицевому  счету;  на  данном  этапе  не 
заполняется. Тарифный план более подробно рассмотрен в теме 7 «Услуги».

Группа реквизитов «Данные для начислений»

• по кнопке «Создать контрагента»  можно  автоматически сгенерировать  контрагента  - 
«Шаталов Геннадий Андреевич»;

• «Тарифный план»- тарифный план, назначенный лицевому счету; заполнять необязательно;

 Закладка «Собственники»

• «Собственник»-собственник помещения;  выбираем  из справочника  «Контрагенты»  - 
«Шаталов Г.А.», поскольку он является ответственным собственником, и на него заведен 
контрагент;

• в реквизите «Ответственный собственник» устанавливаем флажок (среди нескольких 
собственников ответственным может быть только один, на его имя будут приходить 
квитанции);

• в реквизите «Количестве долей» указываем - 1 , при добавлении собственников и указании 
количества долей реквизит «Представление доли лицевого  счета» будет  заполнен 
автоматически;

• в реквизите «Документ на жилье» добавляем новый, вручную указываем «Номер 
документа», «Дату», «Кем выдан», вносим сведения о документе собственника на 
помещение;

• если собственник является членом ТСЖ, устанавливаем флажок в реквизите «Членство в 
ТСЖ» (впоследствии при проведении голосования среди членов ТСЖ данное лицо будет 
включено в список голосующих);

• добавим еще одного  собственника помещения — Шаталову Анну Геннадьевну. В  реквизите 
«Собственник» выберем тип данных «Физические лица», в списке одноименного справочника 
добавим новый элемент, указав только «Имя» - «Шаталова Анна Геннадьевна», и выберем его 
из списка;

• укажем «Количество долей» для собственника «Шаталова Анна Геннадьевна» - 1 
(представление доли для каждого из собственников заполнится автоматически и составит ½);
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Закладка «Договоры»
используется  для  корректного  проведения  по  субконто  отчетов  при  отражении  начислений  в 

бухгалтерском учете
• внесем договоры с контрагентом по оказываемым ТСЖ коммунальным услугам: выберем 

«Вид взаиморасчетов», добавим «Договор контрагента», «Документ расчетов»;
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   Заполнение  закладок  «Проживающие»  и  «Состав  семьи»  документа  «Открытие лицевого 
счета» мы рассмотрим далее в теме 5 «Автоматизация работы паспортного стола». 

3. Проведем документ «Открытие лицевого счета».

4.2. Регистрация собственников помещения

Если необходимо добавить нового собственника помещения, либо изменить данные действующего 
собственника (его долю собственности и т.д.), используется документ «Регистрация 
собственников».

Рассмотрим порядок регистрации нового собственника Шаталова Михаила Сергеевича по 
помещению  (Крылатская  д.1,  кв.  1),  на  которое  был  открыт  лицевой счет Шаталова Геннадия 
Андреевича. 

Чтобы открыть документ «Регистрация собственника», в меню конфигурации выбираем 
Коммунальный учет→Документы→Лицевые счета→Регистрация собственников.

1. В форме списка документа «Регистрация собственников» добавляем новый элемент;
2. Заполним  данный документ:

• реквизиты: «Дата» и «Организация» заполнятся автоматически;
• «Лицевой счет» - лицевой счет, открытый на помещение, по которому регистрируется новый 

собственник; выбираем из  справочника «Лицевые счета» - «Шаталов Г.А.»; 
• в табличной части документа добавляем новую строку в реквизите «Собственник» выбираем 

тип данных -  «Физические лица», в справочнике «Физические лица», группе «Население» 
добавляем Шаталова Михаила Сергеевича; 

• в реквизите «Количество долей» указываем 1;
• по кнопке «Обновить» автоматически изменяем представление долей собственников по 

данному лицевому счету;
3. Проведем документ «Регистрация собственников». Изменённые данные будут 

автоматически перенесены в карточку лицевого счета.
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4.3. Закрытие лицевого счета

Например,  в случае если помещение  было продано, и необходимо закрыть лицевой счет, 
используется документ «Закрытие лицевого счета». 

В меню конфигурации выбираем Коммунальный учет → Документы → Лицевые счета  → 
Закрытие лицевого счета;

1. В форме списка документа «Закрытие лицевого счета» добавим новый элемент;
2. Заполним данный документ:

• реквизиты: «Дата документа» и «Организация» заполнятся автоматически;
• «Лицевой счет» -  лицевой счет,  который закрывается; выбираем из справочника «Лицевые 

счета»;
• реквизит «Помещение» заполнится автоматически после выбора лицевого счета;
• чтобы на данный лицевой счет не производились начисления, устанавливаем  флажок 

«Прекратить начисления»;
• в реквизите «Комментарий» можно  указать  дополнительную информацию о причине 

закрытия лицевого счета;
3. Проведем документ «Закрытие лицевого счета».
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4.4. Журнал «Документы по лицевым счетам»

В данном журнале содержатся все документы, которые используются для работы с лицевыми 
счетами, а именно: «Открытие лицевого счета», «Закрытие лицевого счета», «Регистрация 
проживающих», «Регистрация собственников», «Изменение паспортных данных», «Временное 
отсутствие».

Чтобы открыть журнал «Документы по лицевым счетам», в  меню конфигурации выберем 
Коммунальный учет →Документы→ Лицевые счета→Документы по лицевым счетам.  

4.5. Отчеты по лицевым счетам

Отчет «Реестр лицевых счетов»

Отчет  «Реестр  лицевых счетов»  содержит  информацию о  всех  лицевых счетах  (открытых и 
закрытых) помещения дома на произвольную дату:

Сформируем данный отчет:
• в  меню  конфигурации  выберем  Коммунальный учет  → Отчеты  →  Лицевые счета  → 

Реестр лицевых счетов;
• в форме отчетa «Реестр лицевых счетов» в поле «Дата» укажем — 01.11.2011;
• нажмем кнопку «Сформировать».
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Отчет «Реестр открытых лицевых счетов»

Отчет  «Реестр  открытых лицевых счетов»   содержит  информацию  о  всех  лицевых  счетах, 
открытых на помещения на произвольную дату. 

Сформируем данный отчет:
• в  меню  конфигурации  выберем  Коммунальный учет  → Отчеты  →  Лицевые счета  → 

Реестр открытых лицевых счетов;
• в форме отчетa «Реестр открытых лицевых счетов» в поле «Дата» укажем — 29.11.2011;
• нажмем кнопку «Сформировать»;

Отчет «Реестр собственников»

Отчет  «Реестр  собственников»  предназначен  для  получения  информации  о  собственниках 
помещений.

Сформируем данный отчет:
• в  меню  конфигурации  выберем  Коммунальный учет  → Отчеты  →  Лицевые счета  → 

Реестр собственников;
• в форме отчетa «Реестр собственников» в поле «Дата» укажем — 24.11.2011;
• нажмем кнопку «Сформировать».
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Отчет «Копия лицевого счета» 

Отчет «Копия лицевого счета»  необходим для подготовки справки утвержденной формы.

Сформируем данный отчет:
• в  меню  конфигурации  выберем  Коммунальный учет  → Отчеты  →  Лицевые счета  → 

Копия лицевого счета;
• в  форме  отчетa «Копия  лицевого  счета»:  «Лицевой  счет»  выберем  из  справочника 

«Лицевые счета» — «Шаталов Г.А.»,  «Дата составления» -  дата, на которую формируется 
отчет;  укажем  -   30.12.11,  «Период  начислений»  -  используется  для  заполнения  раздела 
«Ежемесячные начисления по услугам» за указанный период; укажем — 01.11.2011- 30.11.11.;

• нажмем кнопку «Сформировать»;
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Отчет «Копия лицевого счета»
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Отчет «Характеристика помещения»

Отчет «Характеристика помещения» предназначен для формирования справки о характеристике 
помещения согласно Форме 7.

Сформируем данный отчет:
• в  меню  конфигурации  выберем  Коммунальный учет  → Отчеты  →  Лицевые счета  → 

Характеристика помещения;
• в  форме  отчетa «Характеристика  помещения»:«Лицевой  счет»  выберем  из  списка 

справочника  «Лицевые  счета»  —  «Шаталов  Г.А.»;  при  выборе  лицевого  счета  реквизит 
«Помещение»  будет  заполнен  автоматически;   «Собственник/наниматель»  выбирается  из 
списка контрагентов;  «На дату» - дата отчета; укажем — 01.12.2011;

• нажмем кнопку «Сформировать».
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Отчет «Характеристика помещения»
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Отчет «Характеристика помещения» (продолжение)
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Отчет «Справка о составе семьи»

Отчет «Справка о составе семьи» предназначен для формирования справки о составе семьи.

Сформируем данный отчет:
• в  меню  конфигурации  выберем  Коммунальный учет  → Отчеты  →  Лицевые счета  → 

Справка о составе семьи;
• в  форме  отчетa «Справка  о  составе  семьи»:«Лицевой  счет»  выберем  из  справочника 

«Лицевые  счета»  — «Шаталов  Г.А.»;  «Проживающего»  -  из  списка  проживающих;   «Для 
предъявления»  заполняется вручную, «Организацию» выберем из списка — ТСЖ «Комфорт»;

• по  кнопке  «Печать»  можно  выбрать  одну  из  печатных  форм:  Справка  о  составе  семьи, 
Справка  о  составе  проживающих,  Выписка  (справка)  из  лицевого  счета,  Выписка  из 
финансового лицевого счета;
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• нажмем кнопку «Печать - Справка о составе семьи»; 

• нажмем кнопку «Печать — Справка о составе проживающих»; 
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• нажмем кнопку «Печать — Выписка (справка) из лицевого счета»; 

• нажмем кнопку «Печать — Выписка из финансового лицевого счета»; 
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Отчет «Открытие/закрытие лицевых счетов»

Отчет  «Открытие/закрытие  лицевых  счетов»  предназначен  для  получения  информации  об 
открытии и закрытии лицевых счетах. 

Сформируем данный отчет:
• в  меню  конфигурации  выберем  Коммунальный учет  → Отчеты  →  Лицевые счета  → 

Открытие/закрытие лицевых счетов;
• в  форме  отчетa «Открытие/закрытие  лицевых счетов» в  поле  «Дата»  можно настроить 

«Период» и «Интервал»;

• установим период «01.10.2011- 30.11.2011» и нажмем кнопку «Сформировать».
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