
ИНСТРУКЦИИ ПО РАБОТЕ В ЛИЧНОМ КАБИНЕТЕ 
 

Инструкция по разделу «Задать вопрос/направить обращение» 
 

В разделе «Задать вопрос/ направить обращение» Вы можете: 
1. Задать вопрос/направить обращение в АО «Новосибирскэнергосбыт» 
2. Просматривать историю вопросов/обращений 
3. Отслеживать статус исполнения Вашего вопроса/обращения 
4. Ознакомиться с часто задаваемыми вопросами и ответами на них 

 
 

1. Во вкладке «Новый вопрос/обращение» Вы можете направить Ваше обращение/ 
вопрос в АО «Новосибирскэнергосбыт», выбрав подходящую тему и подтему. 

 
После выбора из выпадающего списка интересующей темы и подтемы, Вы сможете 

увидеть самые часто задаваемые вопросы и ответы на них. 



Ознакомьтесь с ними, пожалуйста, перед тем как формировать вопрос/обращение, 
возможно, Вы найдёте ответ на тот вопрос, который хотите нам задать. 

Если Вы нашли ответ на интересующий Вас вопрос, необходимо нажать кнопку 
«Интересующая информация получена" (1), если не нашли ответ, то необходимо нажать 
кнопку «Задать вопрос/направить обращение» (2). 

 
 
После того, как нажали кнопку «Задать вопрос/направить обращение», необходимо 

подробно написать Ваш вопрос (прикрепить файл при необходимости), указать Вашу 
электронную почту и как к Вам обращаться, нажать кнопку «Отправить». 

 
 



2. Во вкладке «История вопросов/обращений» Вы можете ознакомиться со статусом 
исполнения Вашего вопроса/обращения (1), со сроком рассмотрения (2) и с 
подготовленным АО «Новосибирскэнергосбыт» решением (3). 

 
 

Также, можно дополнить свое обращение комментарием или файлом, для этого 
необходимо нажать на строку с интересующим Вас обращением, после чего написать 
комментарий и вложить файл. 

 
 



Обращение в статусе «Решено» можно переоткрыть в течение 4-х суток с момента 
его закрытия, для этого необходимо написать комментарий (приложить файл при 
необходимости) и нажать кнопку «Отправить». 

 
 
  



3. Во вкладке «Вопросы и ответы» Вы можете увидеть самые часто задаваемые 
вопросы и ответы на них. 

 
  



Инструкция по разделу «Передача и просмотр показаний» 
 
 

Раздел «Передача и просмотр показаний» содержит в себе подразделы: 

 
В подразделе Передача показаний приборов учета (заполнение макета) Вы можете 

заполнить макет с показаниями Вашего прибора учета. 
Перед заполнением макета просим ознакомиться с инструкцией. 

 
Так же в этом разделе Вы можете ознакомиться со справочной информацией (1), 

изменить размер и толщину шрифта (2), настроить столбцы (3). 
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После заполнения макета, при ошибочно заявленных показаний, можно 

скорректировать макет. 

 
Важно! Кнопку «Скорректировать макет» необходимо использовать только для 
корректировки ошибочных данных макета, которые Вы направили ранее за текущий 
период! 

После нажатия кнопки «Скорректировать макет» обязательно нажмите кнопку 
«Отправить» (даже в том случае, если данные макета Вами скорректированы не были), 



иначе ранее переданные показания не примутся в расчет и начисление за текущий месяц 
будет по осуществлено расчетным способом. 

В подразделе «Показания по АСКУЭ», Вы можете просматривать показания за 
каждый день, собранные дистанционном способом, за определенный период (1) в системе 
сервис (2), отправить на печать (3), сделать экспорт таблицы в Excel (4). Так же изменить 
размер и толщину шрифта (5). 

 
 
В подразделе «Просмотр макетов показаний приборов учета», можно посмотреть 

заполненный макет за определенный год и месяц (1) в системе сервис, отправить на печать, 
сделать экспорт таблицы в Excel (2). 

 



В подразделе «Электропотребление по дням (за месяц)» Вы можете просматривать 
показания за каждый день, собранные дистанционном способом, за определенный 
период (1) в системе сервис, отправить на печать (2), сделать экспорт таблицы в Excel (4). 
Посмотреть показания в виде графика в системе сервис и отправить на печать (3). Так же 
изменить размер и толщину шрифта (5). 

 
 
В подразделе «Электропотребление за сутки с интервалом один час» рекомендуем 

ознакомиться с информацией 

 
 

Вы можете просматривать показания за каждый час, собранные дистанционном 
способом, за определенный день (1) в системе сервис, отправить на печать (2), сделать 
экспорт таблицы в Excel (4). Посмотреть показания в виде графика в системе сервис и 
отправить на печать (3). Так же изменить размер и толщину шрифта (5). 



 
  



Инструкция по разделу «Провести оплату» 
 

В разделе «Провести оплату» реализована возможность отправить на печать счёт с 
Окончательным расчётом за предыдущий месяц (1), сформировать счёт на оплату 
Плановых начислений (2), либо на определённую сумму. Для этого необходимо пройти по 
кнопке «Сформировать счёт на оплату» (3) и ввести нужную сумму (4). 
 

 
 

 
Также в разделе «Провести оплату» расположен подраздел «Реквизиты для 

оплаты».  
В данном подразделе Вы можете ознакомиться не только с Реквизитами для оплаты 

и отправить их на печать, но и посмотреть памятку об оплате. 
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https://www.nskes.ru/dlya-biznesa/tarify-i-oplata/pamyatka-ob-oplate-elektroenergii-i-dopolnitelnykh-uslug/


 
 

Уважаемый Клиент, напоминаем Вам, что оплату за электроэнергию необходимо 
осуществлять на банковские реквизиты, которые указаны в Вашем договоре. В назначении 
платежа обязательно указывайте Ваш код абонента.  
  



Инструкция по разделу «Узнать задолженность и начисления» 
 

В подразделе Детализация счета за электрическую энергию Вы можете 
просматривать начисления по Вашему договору. 

 
Выберите интересующий период (например, текущий месяц) и укажите по какому 

абоненту (либо всему юридическому лицу) необходимы сведения.  

 
 
 
 

 
 
 
 
 



Подробная детализация начислений за выбранный Вами период отобразится ниже 
(отдельно по каждому месяцу и услуге): 

 
1 – Задолженность за прошлый месяц 
2 – Планируемое начисление в указанном месяце 
3 – Установленные договором сроки оплат и суммы к оплате в указанные сроки 
4 – Оплата произведенная вами в указанном месяце 
5 – Задолженность по основному долгу на конец месяца 
6 – Итоговая задолженность на конец месяца с учетом начисленных пеней и 

неустоек 
7- Информация о платежных документах в указанном месяце 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
Так же в данном подразделе можно:  
1. Оплатить банковской картой 
2. Сформировать шаблон платежного поручения 
3. Сформировать счет на оплату 

 
 

В подразделе Просмотр расчёта пени Вы можете видеть начисления пени по дням, 
а также отправить на печать и сделать экспорт в Excel. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



К примеру: 
До 10 октября Вам необходимо оплатить 6 892,92 руб. 

 
 

Оплата была произведена 11 октября. 

 
 

Таким образом за 11 октября была начислена пеня. 

 
 



В подразделе Журнал превышения максимальной (разрешенной) мощности Вы 
можете посмотреть журнал за выбранный период или отправить его на печать. 

 
В журнале указаны: 
1. Адрес, по которому была превышена разрешенная мощность 
2. Разрешенная (максимальная) мощность по этому объекту 
3. Сколько было фактически потреблено мощности в выбранном периоде 
4. Величина – на сколько была превышена мощность в выбранном периоде 

 
  



Инструкция по разделу «Просмотр документов» 
 

Раздел «Просмотр документов» содержит в себе следующие подразделы:  

 
 

Для успешного создания в личном кабинете Акта сверки взаиморасчётов, 
необходимо: 

1. Выбрать формат формирования Акта сверки, по абоненту или по юридическому 
лицу 

2. Корректно установить период сверки (начало периода сверки должно быть не 
ранее 08.2017) и не ранее конца предыдущего расчётного периода. Закрытие предыдущего 
периода - 19 числа месяца следующего за отчётным 

3. Создать Акт сверки путём нажатия кнопки «Создать акт» 
4. Скрепить Акт сверки подписью и печатью организации или подписать 

электронно-цифровой подписью (ЭЦП) 
5. Внести данные в строки «Директор и главный бухгалтер», после чего станет 

доступна кнопка «Версия для печати». Отправить Акт сверки на печать путем нажатия 
кнопки «Версия для печати» 

6. Направить подписанный Акт сверки в адрес АО «Новосибирскэнергосбыт» 
посредством электронного документооборота (ЭДО) или Почтой России: 630099, г. 
Новосибирск, ул. Орджоникидзе, 32, АО «Новосибирскэнергосбыт» 

Максимальное количество актов сверки, которое можно сформировать за один 
календарный месяц в личном кабинете – 5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Для того, чтобы просмотреть сформированный Акт сверки необходимо нажать на 
Дату создания документа. 

   

 
 
Подраздел «Детализация начислений за электрическую энергию» отображает 

расшифровки произведённых расчётов полезного отпуска за расчётный период с 
указанием показаний приборов учёта, объёма потерь, цены/тарифа, стоимости (без НДС) в 
разрезе точек учёта. 

Для удобства работы с документами в разделе организована группировка «по году». 
Выбрав интересующий год, Вы получаете доступ к документам, которые были 
сформированы по итогам каждого расчётного периода в течение указанного года. Период 
документа соответствует периоду, за который проведен расчёт. В рамках года группировка 
документов организована по месяцам, в порядке их наступления в соответствии с 
календарем. 

Просмотр ведомости потребления за текущий расчётный период доступен сразу, как 
только было произведено начисление. 

При работе с ведомостью предоставляется на выбор одно из 3-х действий по 
каждому месяцу: 

1. «Просмотр» - открывает ведомость потребления для просмотра на экране 
2. «Версия для печати» - выводит ведомость потребления на экран в режиме «для 

печати» 
3. «Экспорт в Excel» - предлагается скачать ведомость потребления в формате .xlsx 
 
В подразделе «Документы ЭДО» реализована возможность просматривать 

документы от АО “Новосибирскэнергосбыт”, отправленные через оператора ЭДО, 
непосредственно в личном кабинете. 



 
 
Для просмотра «Справки о фактическом расходе и стоимости» необходимо 

выбрать интересующий год и месяц. 
Документ можно распечатать, а также скачать в формате .xlsx при нажатии на кнопку 

«Экспорт в Excel».  
Справка содержит все данные счёт-фактуры. 

 

 



При работе с Актом приёма-передачи предоставляется на выбор одно из 3-х 
действий по каждому месяцу: 

1. «Просмотр» - открывает ведомость потребления для просмотра на экране 
2. «Версия для печати» - выводит ведомость потребления на экран в режиме «для 

печати» 
3. «Экспорт в Excel» - предлагается скачать ведомость потребления в формате .xlsx 

 
 

Перейдя во вкладку «Счёт-фактура», можно просмотреть и распечатать счёт-
фактура за интересующий период. 

 
  



Инструкция по разделу «Услуги» 
 

В разделе «Услуги» можно ознакомиться с актуальным перечнем платных и 
бесплатных услуг, которые оказывает АО «Новосибирскэнергосбыт». 

 

 
 

Любая отправленная заявка по услугам отображается в разделе «История 
вопросов/обращений» личного кабинета в виде обращения. 

Статус исполнения Вашего обращения Вы также можете отслеживать в данном 
разделе. 

 

 
  



Инструкция по разделу «Для исполнителей коммунальных услуг» 
 

Раздел «Для исполнителей коммунальных услуг» содержит в себе подразделы: 

 
 
В подразделе «Управление пользователями» расположена инструкция по работе 

данного подраздела. 

 
Рекомендуем перед добавлением пользователя ознакомиться с инструкцией. 

 
 
 
 

В подразделе «Передача показаний по дому» Вы можете передать показания по 
домам раздельно, а также массово по всем домам через Exсel-файл. 



 
 
Во вкладке передача показаний по дому (1), необходимо нажать кнопку «Передать 

показания по всем домам» (2). 

 
 
 

 
 
 



Нажать кнопку «сформировать шаблон для заполнения макета». 
 

 
Когда шаблон сформируется, его нужно скачать и заполнить в Excel формате. 
После заполнения показаний Excel файл нужно загрузить, нажав кнопку «Загрузить 

файл с данными в макет» и нажать кнопку «Подставить данные в макет». 

 
 
 
 

 
 
 
 
 



Данные подставились в макет, вручную можно поправить/добавить показания. 

 
После проверки нажать кнопку «Отправить». 

 



 
 

В подразделе «Информация о жильцах» Вы можете изменить количество 
проживающих/собственников по всем или определенной квартире самостоятельно. 
 

 
 
 

В подразделе «Информационные сообщения» отображает важную 
информацию/памятки, с которой необходимо регулярно знакомиться.  

Для удобства Клиента при появлении нового информационного сообщения в 
разделе Новости/Последние новости отображается метка New, после прочтения нового 
информационного сообщения метка New исчезает. 



 
 

В подразделе «Информация по МКД» расположена вся информация по 
определенному МКД, которую можно самостоятельно скорректировать. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



В подразделе «Ведомость потребления по МКД» в разрезе каждого месяца по 
определенному адресу можно посмотреть потребление по жилым и не жилым 
помещениям, которые находятся по адресу выбранного дома.  

 
 
Вы можете просмотреть ведомость в системе «Сервис» (2), отправить на печать (3), 

экспортировать в Excel (4), отправить на электронную почту (5). 

 
  



Инструкция по разделу «Для исполнителей коммунальных услуг» (СНТ/ДНТ/ТСН) 
 

Раздел «Для исполнителей коммунальных услуг» содержит в себе подразделы: 

 
 
В подразделе «Передача показаний по улице» Вы можете просмотреть и передать 

показания по домам которые расположены на определенной улице. 

 
 
В подразделе «Ведомость потребления» в разрезе каждого месяца по 

определенному адресу можно посмотреть потребление по ИЖД. 

 
 
 
 
 

 
 
 
 



 
Вы можете просмотреть ведомость в системе «Сервис» (2), отправить на печать (3), 

отправить на электронную почту (4). 

 
 
В подразделе «Информационные сообщения» отображает важную 

информацию/памятки, с которой необходимо регулярно знакомиться.  

 
Для удобства Клиента при появлении нового информационного сообщения в 

разделе Новости/Последние новости отображается метка New, после прочтения нового 
информационного сообщения метка New исчезает. 
  



Инструкция по разделу «Для бюджетных потребителей» 
 

Раздел «Для бюджетных потребителей» содержит в себе подразделы: 

 
 

В подразделе Изменение цены по договору можно самостоятельно: 
1. Ознакомиться с инструкцией по формированию, подписанию и возврату 

договора/дополнительного соглашения для изменения цены по договору. 
2. Сформировать дополнительное соглашение для изменения цены по договору. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 



3. Воспользоваться калькулятором расчета объема потребления. 

 
 

В подразделе Расторжение договора расположена видеоинструкция по 
расторжению договора. 

 
 

В подразделе Заключение / продление договора на следующий год можно: 
1. Ознакомиться с инструкцией по формированию, подписанию и возврату 

договора/дополнительного соглашения для изменения цены по договору 
2. Воспользоваться калькулятором расчета объема потребления 
3. Сформировать договор энергоснабжения/ дополнительное соглашение для 

продления договора на следующий год 

3 



 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 

2 

3 



Во вкладке Информационные сообщения находятся сведения о планируемых 
объёмах потребления электрической энергии в натуральном (кВтч) и денежном (рубли) 
объёме, а также здесь могут появиться ВАЖНЫЕ новости для бюджетных потребителей. 

 
  



Инструкция по разделу «Прочие сервисы» 
 
Раздел «Прочие сервисы» содержит в себе подразделы: 

 
 
В подразделе Корректировка данных Клиента можно самостоятельно: 
1. Скорректировать почтовый и юридический адреса, в случае их изменения 
2. Скорректировать/добавить контактные номера телефонов 
3. Произвести корректировку Ф.И.О. руководителя 

 
4. Подписаться на рассылку уведомлений на e-mail, sms во вкладке «Настроить 

уведомления», указав контактные данные. 

1 

2 

3 



 
 
Более подробную информацию о подключении или отключении услуг можно найти 

на странице сайта АО «Новосибирскэнергосбыт» -  www.nskes.ru пройдя по 
ссылке: Юридическим лицам/Sms и e-mail уведомления». 
 

5. Выйти из личного кабинета юридического лица. 
 

 
 
 

В подразделе Электронный документооборот можно: 
1. Изучить порядок перехода на обмен документами с АО 

"Новосибирскэнергосбыт" посредством электронного документооборота (ЭДО) 
2. Выбрать оператора электронного документооборота (ЭДО) для получения 

документов 
3. Ознакомиться со списком документов для обмена посредством электронного 

документооборота (ЭДО) 
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http://www.nskes.ru/
https://www.nskes.ru/yuridicheskim-litsam/sms-i-e-mail-uvedomleniya/


 
 
 

4. Просмотреть документы от АО «Новосибирскэнергосбыт», отправленные через 
оператора электронного документооборота (ЭДО). 
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Инструкция по разделу «Новости» 
 

Для оперативного обмена информацией с Клиентами АО «Новосибирскэнергосбыт» 
в личном кабинете в разделе Новости/ Последние новости отображает главные и 
актуальные новости, с которыми необходимо регулярно ознакамливаться юридическому 
лицу. 
 

 
 

Для удобства Клиента при появлении нового информационного уведомления в 
разделе Новости/ Последние новости отображается метка New, после прочтения новой 
записи метка исчезает. 

 


