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1 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Данный документ составлен в рамках работ по Этапу №3 Договора №ДП-2014/02/01 на выполнение
работ по созданию и внедрению автоматизированной системы «Портал потребителя» АО
«Мособлэнерго» и содержит руководство пользователя Системы.

2 ТЕРМИНЫ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ

Таблица 1. Термины и определения

Система, ПП, Портал
Автоматизированная система «Портал потребителя АО
«Мособлэнерго»

ЛК Личный кабинет

АО «Мособлэнерго»
Открытое акционерное общество «Московская областная
электросетевая компания».

ЦОК Центр обслуживания клиентов

Модуль Часть Системы, реализующая определенные ее функции

HTML Стандартный язык разметки документов в Интернете,
интерпретируется браузерами и отображается в виде
документа в удобной для человека форме

Браузер Программное обеспечение для просмотра интернет-
сайтов, их обработки, вывода, перехода от одной
страницы к другой и совершению других интерактивных
действий

Заявка, Заявка на ТП Заявка на технологическое присоединение

ТУ Технические условия для присоединения к
электрическим сетям

Договор на ТП Договор на технологическое присоединение к
электрическим сетям
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3 КРАТКИЙ ОБЗОР ВОЗМОЖНОСТЕЙ СИСТЕМЫ
ПП является порталом, предоставляющим следующие информационные услуги и сервисы для клиентов
компании АО «Мособлэнерго»:

– просмотр информации о районах АО «Мособлэнерго», на территории которых возможно
технологическое присоединение.

– Просмотр нормативно-справочной информации, регламентирующей технологические
присоединения к электрическим сетям АО «Мособлэнерго»;

– возможность потенциальным клиентам подавать заявку на технологическое присоединение
через Портал, отслеживать статусы заявок;

– возможность направить обращение по вопросам технологического присоединения и поданной
заявке на ТП;

– возможность записаться на прием в центр обслуживания клиентов через Портал;

3.1 ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ РОЛИ
Работу с АС осуществляют пользователи со следующими ролями:

– Неавторизированный пользователь;

– Авторизированный пользователь.

Авторизация (доступ) зарегистрированных пользователей в систему осуществляется по уникальному
логину и паролю.

3.2 ТРЕБОВАНИЯ К УРОВНЮ ПОДГОТОВКИ ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ
Пользователи АС должны иметь общее представление о работе с операционной системой MS Windows
и ее приложениями.

4 ПОДГОТОВКА К РАБОТЕ
Для того, чтобы осуществить вход в ПП:

1. Необходимо запустить веб-браузер, например Internet Explorer.

2. В адресной строке ввести адрес http://tp.mos-obl-energo.ru/
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5 ДОСТУП К СИСТЕМЕ

5.1 НЕАВТОРИЗИРОВАННЫЙ ПОЛЬЗОВАТЕЛЬ
Незарегистрированным пользователям предоставляется доступ к следующей функциональности ПП:

 Главная страница АС;

 Интерактивная карта Московской области;

 Раздел «Справка»;

 Калькулятор расчета стоимости технологического присоединения;

 Раздел «Нормативные документы»;

 Раздел «Типовые документы»;

 Сервис «Зарегистрироваться».



РУКОВОДСТВО ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ АС «ПОРТАЛ ПОТРЕБИТЕЛЯ»

стр. 7 из 53

5.2 АВТОРИЗИРОВАННЫЙ ПОЛЬЗОВАТЕЛЬ
Зарегистрированным пользователям после авторизации в ПП предоставляется дополнительный доступ к
следующей функциональности:

 Сервис «Личный кабинет»;

 Сервис «Подать заявку».

 Сервис «Отправить обращение»

 Сервис «Запись на прием в ЦОК»

 Сервис «Начисления и платежи»

 Сервис «Редактирование личных данных» (Профиль пользователя)
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5.3 РЕГИСТРАЦИЯ
Регистрация осуществляется через кнопку «Личный кабинет», для этого необходимо:

- Перейти в раздел «Личный кабинет»

- Выбрать «тип» пользователя

Всего представлены три «типа» пользователей, каждому доступны различные типы максимальной
мощности:

- физическое лицо:

- до 15 кВт, включительно

- свыше 15 кВт
- юридическое лицо:

- до 150 кВт включительно
- свыше 150 кВт и менее 670 кВт
- 670 кВт и выше

- индивидуальный предприниматель

- до 150 кВт включительно
- свыше 150 кВт и менее 670 кВт
- 670 кВт и выше
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- Для регистрации необходимо указать следующие данные, поля (отмеченные « *» обязательны для
заполнения)

- необходимо ввести логин и пароль
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- Ввести личные данные

- Ввести паспортные данные
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- Также нужно ввести данные об адресе регистрации и почтовый адрес

Если почтовый адрес совпадает с адресом регистрации, необходимо проставить галочку в верхнем
правом углу:

Также необходимо оставить контактные данные

-Адрес электронный почты

-Номер телефона

и подтвердить согласие на обработку данных, поставив галочки:
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Для удобства получения оповещений, необходимо заполнить следующие поля:

Если не дано согласие на оповещения при регистрации, то после отправки заполненных данных будет
отображено сообщение:

«В ваших личных данных не дано согласие получать оповещения о смене статусов Заявок на
технологическое присоединение.

Для того, чтобы в дальнейшем отслеживать изменение статусов, необходимо:

1) Самостоятельно отслеживать изменение статусов в личном кабинете, в разделе «Все мои
заявки».

или

2) Дать свое согласие получать оповещения позже, личном кабинете, в разделе «Профиль
пользователя»

Для завершения процесса регистрации необходимо ввести слово с картинки и нажать на кнопку
«Зарегистрироваться», после чего на почтовый ящик, указанный для оповещений, придет письмо с
подтверждением регистрации.
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5.4 АВТОРИЗАЦИЯ
Для авторизации необходимо перейти по ссылке «Личный кабинет»
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Далее необходимо ввести логин и пароль, которые были указаны при регистрации пользователя, и
нажать кнопку «ВОЙТИ»

После успешной авторизации предоставляется доступ к функциям, соответствующим функциональной
роли и представленным в рабочей области данного пользователя.
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5.5 РЕДАКТИРОВАНИЕ ЛИЧНЫХ ДАННЫХ
- Зайти в раздел «Личный кабинет» см. п. 5.4

- Перейти по ссылке «Профиль пользователя»

Внести/редактировать данные, заполнив все поля (отмеченные « *» обязательны для заполнения)

В открывшемся окне есть возможность:

- сменить логин и пароль
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- отредактировать личные данные

- отредактировать паспортные данные

- отредактировать адрес регистрации и почтовый адрес

- отредактировать контактные данные и настройки оповещения
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- после чего нажать кнопку сохранить

Отредактированные данные сохранились в профиле пользователя.
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6 ТЕХНОЛОГИЧЕСКОЕ ПРИСОЕДИНЕНИЕ

6.1 ОФОРМЛЕНИЕ ЗАЯВКИ НА ТП
Для того чтобы подать заявку на технологическое присоединение, необходимо перейти в «Личный
кабинет» и найти подраздел «Подать заявку»

При этом открывается первый из трех шагов процесса подачи заявки.
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Заполнить все поля «шаг 1. Общее сведения»

- Выбрать максимальную мощность

- Выбрать категорию

- Нажать кнопку «сохранить и перейти к шагу 2»

ВНИМАНИЕ!

При выборе категории «Перераспределение мощности» необходимо установить
галочку подтверждения датирование документа.
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- Далее нажать кнопку «сохранить и перейти к шагу 2»

ВНИМАНИЕ!

При нажатии кнопки «сохранит ь в черновик » заявка сохраняется в списке заявок со
статусом «черновик »
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Заполнить все поля «шаг 2. Данные заявки»

- личные данные заполняются автоматически из профиля

- заполнить адрес постоянной регистрации и почтовый адрес

- заполнить поле наименования энергопринимающих устройств
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- заполнить адрес энергопринимающих устройств

- заполнить детали заявки
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- нажать кнопку «сохранить и перейти к шагу 3»

Далее прикрепить документы в «шаг 3. Документы к заявке»:

- прикрепить файл Плана расположения энергопринимающих устройств

- прикрепить файл Копии документа, подтверждающего право собственность

- Прикрепить файл с Перечнем и мощностью энергопринимающих устройств

ВНИМАНИЕ!

При выбранной категории «перераспределение мощности» необходимо дополнительно прикрепить
файлы с документами:

- уведомление о перераспределение мощности

- соглашение о перераспределение мощности

- документ о ранее присоединенной мощности.
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Нажать на кнопку «Сохранить без отправки».

Также можно сразу отправить заявку, нажав на кнопку «Отправить заявку»

Заявка создана.
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6.2 ПРОСМОТР СПИСКА ЗАЯВОК
На данной странице личного кабинета пользователя представлен список заявок данного пользователя
со ссылкой на просмотр детализированной информации

- Перейти в раздел «Личный кабинет», подраздел «Мои заявки»

Просмотр заявки

- Перейти в раздел «Личный кабинет», подраздел «Мои заявки»

- Выбрать в списке заявок необходимую

- Перейти по ссылке «Смотреть» в графе «Действия»
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Теперь заявка доступна для просмотра.

6.3 РЕДАКТИРОВАНИЕ ЗАЯВКИ
Для того, чтобы осуществить редактирование уже созданной заявки, необходимо зайти в раздел «Мои
заявки»

Выбрать в списке необходимую заявку. Далее необходимо перейти по ссылке «Редактировать» в графе
«Действия»

Теперь заявка доступна для редактирования1.

1 Для редактирования доступны Заявки, имеющие статусы «Черновик», «Отклонена», Отправлена на доработку»
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6.4 УДАЛЕНИЕ ЗАЯВКИ
Для того, чтобы удалить заявку, необходимо зайти в раздел «Мои заявки»

Выбрать в списке необходимую заявку

Далее необходимо нажать на значок «Удалить» в графе «Действия»

Удаление заявки

Подтвердите решение об удалении заявки, нажав кнопку «ОК» во всплывающем окне.

Заявка удалена2.

6.5 ОТПРАВКА ЗАЯВКИ
-Для отправления Заявки необходимо зайти в «Личный кабинет», перейти в раздел «Мои заявки»,
перейти к редактированию необходимой заявки.

Затем необходимо перейти на 3 шаг подачи заявки и нажать на кнопку «отправить заявку»

2 Для удаления доступны Заявки, имеющие статусы «Черновик», «Отклонена», Отправлена на доработку»
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Ваша заявка отправлена.

6.6 ПРОСМОТР СТАТУСА ЗАЯВОК
Перейти в раздел «Личный кабинет», подраздел «Мои заявки»
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Список статусов

На экране монитора отображается страница «мои заявки» со статусом по каждой заявке (в зависимости
от этапа рассмотрения заявки):

– Черновик

– Заявка направлена

– Заявка принята на проверку

– Заявка отклонена

– Заявка отправлена на доработку

– Заявка зарегистрирована

– Обработка Заявки

– Договор ТП подготовлен

– Договор направлен заявителю

– Договор заключен, ожидание выполнения ТУ

– Отправлено заявление о проверке ТУ

– Проверка выполнения ТУ

– Есть замечания по выполнению ТУ

– Отправлено заявление об устранении замечаний по выполнению ТУ

– Подготовка актов

– Акты на выдаче

– Акты подписаны

– Получена заявка на включение

– Договор закрыт

6.7 ОФОРМЛЕНИЕ ЗАЯВЛЕНИЯ О ВЫПОЛНЕНИЕ ТЕХНИЧЕСКИХ УСЛОВИЙ (ТУ)
Оформление заявлений о выполнении технических условий производится  посредством
автоматического заполнения формы данными, внесенными  при оформлении заявки на
технологическое присоединение.

-Перейти в раздел «Мои заявки»

-Выбрать в списке заявок заявку со статусом «Ожидание выполнения ТУ»



РУКОВОДСТВО ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ АС «ПОРТАЛ ПОТРЕБИТЕЛЯ»

стр. 30 из 53

-Перейти по ссылке «Заявление о выполнении ТУ» в графе «Действия»3

-Подтвердить отправку Заявления, нажав кнопку «Отправить» во всплывающем окне

3 Данная функция доступна для Заявки, имеющей статус «Ожидание выполнения ТУ»
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6.8 ОФОРМЛЕНИЕ ЗАЯВЛЕНИЯ ОБ УСТРАНЕНИИ ЗАМЕЧАНИЙ ПО ВЫПОЛНЕНИЮ ТУ
Оформление заявлений об устранении замечаний по техническим условиям  производиться
посредством автоматического заполнения формы данными, внесенными при оформлении заявки на
технологическое присоединение

-Перейти в раздел «Личный кабинет», подраздел «Мои заявки»

-Выбрать в списке заявок заявку со статусом «Есть замечания по выполнению ТУ»

-Перейти по ссылке «Заявление об устранении замечаний» в графе «Действия»4

-Подтвердите отправку Заявления, нажав кнопку «ОК» во всплывающем окне

4 Данная функция доступна для Заявки, имеющей статус «Есть замечания по выполнению ТУ»
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7 ОБРАЩЕНИЯ

7.1 ОТПРАВКА ОБРАЩЕНИЯ
Необходимо зайти в личный кабинет и перейти в раздел «Отправить обращение»
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Далее необходимо:

• Заполнить строку «Заголовок обращения»
• Заполнить строку «Текст сообщения»
• В строке «документ» прикрепить файл
• Выбрать «Заявку автора». Это заявка которую вы отправили на портале.

! Если обращение формируется по поданной заявке на ТП, то необходимо выбрать номер заявки, по
которой формируется обращение.

Далее нажать кнопку «отправить»

Ваше обращение отправлено.

7.2 ПРОСМОТР СПИСКА ОБРАЩЕНИЙ
Для просмотра списка обращений необходимо зайти в «Личный кабинет»
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- Перейти в раздел «Мои обращения»
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- Открывается окно «Все обращения»

Обращения доступны для просмотра.
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8 ЗАПИСЬ НА ПРИЕМ В ЦЕНТР ОБСЛУЖИВАНИЯ КЛИЕНТОВ
Для записи в Центр обслуживания клиентов необходимо перейти в раздел горизонтального меню
«Личный кабинет», подраздел «Запись на прием в Центр обслуживания клиентов АО «Мособлэнерго»
(далее ЦОК)

Выбрать необходимый центр обслуживания и перейти по ссылке «Записаться»
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Выбрать:

- тип обращения в ЦОК
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- дату приема

- время приема

- нажать кнопку «Записаться»
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Запись на прием осуществлена.
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9 ПОДТВЕРЖДЕНИЕ ПРИНАДЛЕЖНОСТИ ТЕЛЕФОНА
При регистрации или в профиле пользователя для получения оповещений необходимо подтвердить
принадлежность телефона, указанного для получения оповещений.

Процедура подтверждения:

После установки галочки «Получать оповещения в виде sms»

Необходимо нажать на кнопку «Отправить проверочный код».

Затем ввести полученный код в поле «Код».
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10 ИНФОРМАЦИЯ ПО НАЧИСЛЕНИЯМ И ПЛАТЕЖАМ
Для просмотра информации по начислениям и платежам необходимо перейти в раздел «Личный
кабинет», в подраздел «Начисления и платежи»

- Начисления и платежи доступны для просмотра.
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11 ФОРМИРОВАНИЕ КВИТАНЦИИ ДЛЯ ОПЛАТЫ
Для формирования квитанции для оплаты необходимо:

– Перейти в раздел «Личный кабинет», в подраздел «Начисления и платежи»;

– Найти в списке запись о заявке, по которой необходимо произвести оплату;

– Нажать кнопку «Сформировать квитанцию».

Ваша квитанция сформирована.
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12 ИНТЕРАКТИВНАЯ КАРТА
Для   перехода   к   карте   Московской   области   с   нанесенными   объектами   АО   «Мособлэнерго»
необходимо перейти по ссылке «Карта» в горизонтальном меню.

На карте расположены объекты и зоны обслуживания АО «Мособлэнерго» в Московской области с
возможностью навигации и масштабирования (панель управления видом карты расположена в левом
верхнем углу карты).
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При нажатии на один из районов на карте отображаются объекты данного района.
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13 ДОКУМЕНТЫ И СПРАВОЧНАЯ ИНФОРМАЦИЯ

13.1 ЧАСТО ЗАДАВАЕМЫЕ ВОПРОСЫ И ИНСТРУКЦИИ
Для просмотра справочной информации необходимо зайти в раздел личного кабинета «Справка».

На экране отобразится список вопросов и ответов на них. Для быстрого перехода к ответу на вопрос
необходимо нажать на гиперссылку с текстом вопроса
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- Так же в «Справке» есть список инструкций с описанием возможностей пользователя

13.2 НОРМАТИВНЫЕ И ТИПОВЫЕ ДОКУМЕНТЫ
Для просмотра нормативных и типовых документов необходимо зайти в раздел «Документы».
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На странице отображается список нормативных документов:

Все документы размещены в виде ссылок для скачивания. При клике на ссылку всплывает окно, в
котором необходимо выбрать, что делать с файлом – открыть для просмотра или сохранить.
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Для просмотра типовых документов необходимо выбрать в горизонтальном меню «Документы», а в
выпадающем меню «Типовые документы».
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На странице отображается список типовых документов:
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14 КАЛЬКУЛЯТОР СТОИМОСТИ ТЕХНОЛОГИЧЕСКОГО
ПРИСОЕДИНЕНИЯ

С помощью калькулятора можно рассчитать предварительную стоимость технологического
присоединения.

Для перехода к калькулятору необходимо перейти по ссылке в горизонтальном меню «Калькулятор»:
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Для предварительного расчета надо:

- внести заявленную мощность и выбрать категорию надежности

Примечание:

- заполнить данные о необходимом строительстве
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Примечание:

- нажать кнопку рассчитать

Примерная стоимость технологического присоединения рассчитывается по стандартизированной ставке
и по ставке за максимальную мощность.
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15 ПОИСК В СИСТЕМЕ
С помощью службы поиска можно найти нужную вам информацию по ключевым словам.

Для поиска на портале необходимо ввести искомое слово в поле поиска внизу страницы и нажать

кнопку :

Результат поиска:

На данной странице можно перейти по ссылкам к найденным разделам Портала, либо изменить
искомое слово.


