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Введение
Программный модуль «Муниципальное самоуправление - СМАРТ» предназначен для автоматизации процессов учета, обработки, обобщения, анализа и контроля данных по объектам муниципальной собственности, объектам, находящимся на территории муниципального образования, обмена информацией между органами муниципального самоуправления (МСУ) и другими государственными организациями (ФНС, Росреестр).

При этом ПК «Муниципальное самоуправление - СМАРТ» предоставляет полноценное клиентское приложение, которое позволяет удаленным пользователям работать по Internet/Intranet каналам связи, подключаясь к центральной базе данных МО. 

ПК  «Муниципальное самоуправление - СМАРТ» обеспечивает возможность работы в режиме отсутствия постоянной связи с МО, что позволяет его эксплуатировать на неустойчивых и низкоскоростных каналах, и построен с использованием технологии «SMART» на базе объектного ядра прикладного ПК  Бюджет-КС для поселений», эксплуатируемого в территориальных и муниципальных органах.

Перечень эксплуатационной документации

В состав эксплуатационной документации Программного комплекса входят следующие документы:

· Р.КС.04030=>01 33 01 Руководство администратора.
· Р.КС.04030=>10 34 01 Руководство пользователя 

Условные обозначения
В документе используются следующие условные обозначения:
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	Уведомление
	–
	Важные сведения о влиянии текущих действий пользователя на выполнение других функций, задач программного комплекса.
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	Предупреждение
	–
	Важные сведения о возможных негативных последствиях действий пользователя.
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	Предостережение
	–
	Критически важные сведения, пренебрежение которыми может привести к ошибкам.
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	Замечание
	–
	Полезные дополнительные сведения, советы, общеизвестные факты и выводы.

	[Выполнить]
	–
	Функциональные экранные кнопки.

	<F1>
	–
	Клавиши клавиатуры.

	«Чек»
	–
	Наименования объектов обработки (режимов).

	Статус
	–
	Названия элементов пользовательского интерфейса.

	окна => навигатор
	–
	Навигация по пунктам меню и режимам.

	п. 2.1.1
рисунок 5
	–
	Ссылки на структурные элементы, рисунки, таблицы текущего документа, ссылки на другие документы.


1. Назначение и условия применения

1.1. Назначение программного комплекса

Программный модуль «Муниципальное самоуправление -  СМАРТ» предназначен для автоматизации процессов учета, обработки, обобщения, анализа и контроля данных по объектам муниципальной собственности, объектам, находящимся на территории муниципального образования, обмена информацией между органами муниципального самоуправления (МСУ) и другими государственными организациями (ФНС, Росреестр).

1.2. Область применения

При этом ПК «Муниципальное самоуправление - СМАРТ» предоставляет полноценное клиентское приложение, которое позволяет удаленным пользователям работать по Internet/Intranet каналам связи, подключаясь к центральной базе данных МО. 

ПК  «Муниципальное самоуправление - СМАРТ» обеспечивает возможность работы в режиме отсутствия постоянной связи с МО, что позволяет его эксплуатировать на неустойчивых и низкоскоростных каналах, и построен с использованием технологии «SMART» на базе объектного ядра прикладного ПК  «Бюджет-КС для поселений», эксплуатируемого в территориальных и муниципальных органах.

1.3. Функциональные возможности

В состав программного комплекса АИС «Муниципальное самоуправление-КС» входит автоматизация следующих функций органов местного самоуправления, ответственных за организацию управления собственностью муниципального образования:

· Ведение реестра населения и юридических лиц и информации о них.

· Учет земли, находящейся в собственности населения и юридических лиц.
· Учет недвижимого имущества, принадлежащего физическим лицам.
· Похозяйственный учет (похозяйственная книга).

· Выполнение требований Налогового кодекса, предъявляемых к муниципалитетам, и соответствующее электронное взаимодействие с ИФНС.

· Автоматизированное информационное взаимодействие с ИФНС.

· Автоматизация первичного воинского учета.

· Автоматизация ряда функций ЗАГСа.

· Автоматизация ряда функций паспортно-визовой службы.

· Ведение учета обращений граждан и реестра выданных им справок.
· Формирование справок, выписок, статистических отчетов
2. Назначение и условия применения

Согласно Порядку ведения похозяйственных книг, утвержденному приказом Министерства сельского хозяйства Российской Федерации от 11 октября 2010 г. № 345 «Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг органами местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления городских округов», похозяйственные книги закладываются на пять лет на основании правового акта руководителя органа местного самоуправления. По истечении пятилетнего периода руководитель органа местного самоуправления издает правовой акт о перезакладке книг.

В ПК «Муниципальное самоуправление-Смарт» реализован режим для перезакладки похозяйственных книг, доступ к которому осуществляется через пункт главного меню комплекса Обработка–Перезакладка похозяйственных книг.
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Рисунок 1. Пункт главного меню комплекса «Перезакладка похозяйственных книг»

	ВНИМАНИЕ!

	В ходе перезакладки похозяйственных книг в новых похозяйственных книгах произойдет перенумерация лицевых счетов хозяйств следующим образом:

1. Для номеров лицевых счетов, имеющих числовое значение (состоящих из одних только цифр) запустится следующий алгоритм перенумерации: лицевому счету номер 1 при переносе присвоится номер 1, номеру 2 – номер 2 и т. д. в порядке возрастания.

2. Для номеров лицевых счетов, имеющих символьное значение (состоящих из цифр, букв и других символов, таких как: «-», «/», «\» и т. п.) запустится следующий алгоритм перенумерации: вначале произойдет сортировка таких номеров лицевых счетов по алфавиту, затем им присвоятся числовые значения номеров в порядке возрастания.

При этом в обоих случаях если лицевой счет в старой книге на момент перезакладки был закрыт, то такой лицевой счет не перенесется и его номер присвоится следующему за ним по порядку открытому лицевому счету.

Если в похозяйственной книге на момент перезакладки присутствовали как числовые, так и символьные номера лицевых счетов, то сработают по очереди оба алгоритма перенумерации: вначале запустится первый алгоритм (т. е. перенумеруются все лицевые счета с числовыми номерами), затем второй. При этом первому лицевому счету с символьным номером присвоится числовой номер n+1, где n – номер последнего лицевого счета с числовым номером.

Если вы хотите, чтобы перенумерация лицевых счетов произошла в соответствии с первым алгоритмом, то прежде чем приступить к перезакладке похозяйственных книг в программном комплексе, вам необходимо привести номера лицевых счетов к числовому виду. Номера типа: «2-5», «5/8», «10 Д» и т. п. в данном случае не допустимы, их нужно будет исправить перед запуском операции перзакладки похозяйственных книг.


Процедура перезакладки похозяйственных книг состоит из двух этапов:

1. Создание заявки на перезакладку похозяйственных книг.

2. Исполнение заявки на перезакладку похозяйственных книг.

Чтобы пользователь смог создать заявку на перезакладку похозяйственных книг, ему необходимо дать соответствующие полномочия. Для этого в дереве объектов комплекса, на которые устанавливаем права пользователя, выбираем:
Режимы меню комплекса–Обработка–Перезакладка похозяйственных книг
и указываем необходимые права доступа к данному объекту.
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Рисунок 2. Установка прав пользователя на объект «Перезакладка похозяйственных книг»

Исполнение заявки на перезакладку похозяйственных книг доступно только для системных администраторов, администраторов комплекса и технологов (пользователей с расширенными правами). Системным администраторам и администраторам комплекса также по умолчанию доступны операции создания, редактирования и удаления заявок на перезакладку похозяйственных книг.

Рассмотрим поэтапно операцию перезакладки книг в программном комплексе.

1. Создание заявки на перезакладку похозяйственных книг.

Открываем режим главного меню комплекса Обработка–Перезакладка похозяйственных книг.
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Рисунок 3. Окно «Перезакладка похозяйственных книг»
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. Открывается форма редактирования заявки на перезакладку похозяйственных книг. Заполним ее: укажем дату создания заявки, документ – основание перезакладки похозяйственных книг, срок действия новых похозяйственных книг; в списке перезакладываемых похозяйственных книг отметим подлежащие перезакладке книги. Номер заявки указывать не нужно, он присвоится ей автоматически после сохранения (в программе ведется автонумерация заявок на перезакладку похозяйственных книг).
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Рисунок 4. Форма редактирования заявки на перезакладку похозяйственных книг

Сохраняем нашу заявку.

Если при создании заявки были введены какие-либо некорректные данные или же были введены не все необходимые данные, то программный комплекс выдаст Протокол контроля, где укажет, по какой причине данная заявка не может быть сохранена.
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Рисунок 5. Протокол контроля при сохранении заявки на перезакладку похозяйственных книг
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Рисунок 6. Кнопка [Контроль документов]
После сохранения и выхода из карточки заявки в окне «Перезакладка похозяйственных книг» отобразится информация о созданной нами заявке. Здесь в поле «Пользователь» отобразится логин пользователя, создавшего заявку. Поле «Дата исполнения» будет пустым, статус заявки будет «Не исполнена».
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Рисунок 7. Окно «Перезакладка похозяйственных книг»
Отредактировать созданную заявку или удалить ее можно, воспользовавшись кнопками тулбара [Редактировать] и [Удалить]. При этом, редактированию и удалению будут доступны только неисполненные заявки. Отсюда же можно распечатать список всех заявок, нажав на кнопку [Печать].

2. Исполнение заявки на перезакладку похозяйственных книг.

	ВНИМАНИЕ!

	Перед выполнением операции перезакладки похозяйственных книг рекомендуем сделать резервную копию базы данных.


Чтобы запустить процесс исполнения заявки на перезакладку похозяйственных книг, необходимо в окне «Перезакладка похозяйственных книг» нажать на кнопку тулбара [Формирование].
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Рисунок 8. Кнопка [Формирование]
На запрос программы «Запустить перезакладку книг?» отвечаем утвердительно. Запускается процесс, после окончания которого выдается Протокол выполнения.
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Рисунок 9. Протокол выполнения заявки на перезакладку похозяйственных книг
Поле «Дата исполнения» заполняется текущей датой, статус заявки становится «Исполнена».

Похозяйственные книги перезаложены.

В результате:

1) в режиме комплекса
УЧЕТ–ПОХОЗЯЙСТВЕННЫЙ УЧЕТ–Похозяйственная книга
появятся новые похозяйственные книги с теми же номерами, что и старые (перезаложенные), но уже с другим сроком действия, а старые книги (перезаложенные) будут закрыты и выделены серым цветом для удобства восприятия.

[image: image18.png]& Camoynpasnerve - CMAPT 12.02.01.0006 [Ksdb1\sq12008.msu_120201 lena_smolensk1508 - pea] - Smart-MCY. i i 0 i i i B s j = fofl X )
HacTpoiku O6paborka Cepeuc 3aknamxu Okwa Cnpaeka Buixoa.

X

Bl R e oo - s mom . s -

Pafio: Kapmsoscxi s~ ymnmansioe oSpasosanve: Katiencros censcxoe nocernene -

Hasurarop « =
S8

EE YUET

£ 3EMENbHBIA YUET

5] VIMYLIECTBEHHBI YUET n 5 Havano ceficravs 5 Kovew sefcravs 5 Kowesapnh ]
£ HATOTOBBIN YUET =] = = = = = =
(1 MEPBIHLW BOVHCKIV YUET &K OcHosHan  KaleHCHoe ceMuckoe nocenenite KapALINOBCHOT paiiona CHonenckofi ognacrin  01.07.2012 30062017 Kawera e 1
(1 MOKBAPTUPHI1 YUET e OcHoewan  KaWeHCKOe Cenckoe noceneHie KapaNOBCHOTO paiiona CHOneHCkofi oonacr  01.012012 30062012 Kawera Ne2
(5 NOXO3SVICTBEHHBI YUET 02 Ockomwan  KalleHCKOE CeMlacros noceneite KapALINOBCKOro paifona CHOMEHCKOlt oonacTut  01.07.2012 30.06.2017 Kawerra No 2
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i E :"E' """ﬁ Os OchomHan  Kantencroe cencioe nocenesie KapasIoBckoro paiiona Cuonenciofi obnacru01.01.2012 31122016 Beero
orer W) OcoeHan  Kawenckoe centcioe nocenesne KapaIMOBCKOro paiioa Cuonencioii oonacru 01012012 30062012 Benoxito
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) oTETS! S]] Ockoswan _ KaweHcioe cefuckoe noceneite KapALINOCHOT paiiona Cionenckoii ognacri  01.01.2012 31122016 Tophn
) MEKBEMOMCTBEHHOE B3AMMOnE/iCTeVE || | [) 12 OcHOSHaR  KaweHckos censckos nocenemie KapasiOgckoro paiiona Cuonencroli o6nact  01.012012 31122016 Reswra
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[[] 16 OcHoswan  Kauenckoe censcioe nocenennie KapasImosckoro paiiona Cuonencroil oonacrn  01.012012 31122016 Famoue
[C] 17 OcHosHan  Kaweckoe censcioe nocenennie KapasImosckoro paiiona Cuonencioil oonacrn 01012012 31122016 Koganeska
[[] 18 OcHoswan  Kaueckos censcioe nocenennie KapasImosckoro paiiona Cuonencioil oonacrn 01012012 31122016 Tnciao
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[[1 22 OcHoswan  Kawenckoe censcioe nocenennie KapasImosckoro paiiona Cuonencioil oonacrn 01012012 31122016 oworaiinoso
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[[] 24  OcHoswan  Kawenckoe censcioe nocenennie KapasImosckoro paiiona Cuonencioil oonacrn 01012012 31122016 Yeruroska
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Рисунок 10. Список похозяйственных книг
2) в новых похозяйственных книгах каждому хозяйству присвоится новый номер лицевого счета. Предыдущий номер лицевого счета и предыдущий номер похозяйственной книги будут отображаться в отдельном столбце: «Пред. № л.с.\№ книги».

[image: image19.png]B e R B —— -

H

B | e e ]
Cooe netcrume 01072012 =] no [30052017 =]
KoMO no OKTMO | 66623410 03] Kamencxoecenvece nacenenve apramoserorspasons Cranrcron o

Crvcor niseseix ceetos | flon, wepopuau

Ba s v-w@Ea >
Ay .@ p— e = e o e e

= b ] ol 5 5 5

s Vi

0] Mowros Anexcanap AnaToneesins 2 Kawencoe censcroe nocenenme sznuunmm paiiona Cuonewcroi ognact 01072012
[C] Byxaros MeTp Axoneeiny 3 a9 Kawencroe censroe nocenenme KapasmoBcoro paiiona Cuonenckoii oonacri 01.07.2012
] Kapnoe Awwouii Meokmaosi 4 59 Kawencroe censroe nocenenme KapasmoBcoro paiiona Cuonenckoii oonacri 01.07.2012
0] Kapnoea Kcewua Mpoxopoesa 5 89 Kawencroe censroe nocenenme KapasmoBcoro paiiona Cuonenckoii oonacri 01.07.2012
[[] Cnmeea Eerenun Cepreesna [ 79 Kawencroe censroe nocenenme KapasmoBcoro paiiona Cuonenckoii oonacri 01.07.2012
[[] Kosnosa Awwa Hecreposna 7 29 Kawencroe censroe nocenenme KapasmoBcoro paiiona Cuonenckoii oonacri 01.07.2012
[[] Menuenos Vean Vieanosi 8 99 Kawencroe censroe nocenenme KapasmoBcoro paiiona Cuonenckoii oonacri 01.07.2012
[C] Caopos Mvixaun Gegoposiny ] 109 Kawenckoe censroe nocenenme KapasmoBcKoro paiiona Cuonenckoii oonacri 01.07.2012





Рисунок 11. Список лицевых счетов
3) нумерация лицевых счетов в новых похозяйственных книгах произойдет в соответствии с алгоритмами, описанными выше.

4) в карточке нового (действующего) лицевого счета будет ссылка на предыдущий лицевой счет, перейдя по которой можно просмотреть лицевой счет, закрытый в результате произведенной перезакладки похозяйственных книг.
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Рисунок 12. Ссылка на просмотр предыдущего лицевого счета
5) в новые похозяйственные книги будут перенесены только незакрытые на момент перезакладки книг лицевые счета. В старых (перезаложенных) книгах такие лицевые счета будут закрыты по причине «Перезакладка похозяйственной книги».

6) в Сведения о пребывании физических лиц, не убывших из лицевого счета или временно убывших из него на момент перезакладки книги, будет внесена запись об убытии с основанием «Закрытие лицевого счета в связи с перезакладкой похозяйственной книги».

7) в Сведения о пребывании физических лиц, перенесенных в новые лицевые счета, проставится запись о прибытии с основанием «Открытие нового лицевого счета в связи с перезакладкой похозяйственной книги».

8) умерший на момент перезакладки книги член хозяйства перенесется в новое хозяйство в том случае, если в лицевом счете он был единственным членом хозяйства или если на момент перезакладки другие прописанные вместе с ним члены хозяйства имели статус «Убыл» постоянного характера. В Сведения о пребывании такому физическому лицу будет внесена запись о прибытии с основанием «Открытие нового лицевого счета в связи с перезакладкой похозяйственной книги» с комментарием «В связи с отсутствием действующих членов хозяйства».
Если на момент перезакладки книги все члены хозяйства умерли, то в новое хозяйство перенесется тот, кто умер последним из них.
Если в лицевом счете на момент перезакладки книги глава семьи (статус «Записан первым») умер и он не единственный член хозяйства, то он не перенесется в новый лицевой счет, а все остальные члены хозяйства перенесутся без очищения поля «Степень родства».
9) данные по сельхозугодьям, посевным, насаждениям и скоту, взятые по последнему году из закрытого лицевого счета, перенесутся в новый лицевой счет на первый год действия новой книги
2. Нестандартные ситуации

При сбое в работе аппаратуры восстановление нормальной работы системы производится после:

· перезагрузки операционной системы;

· запуска исполняемого файла системы.

При ошибках в работе аппаратных средств (кроме носителей данных и программ) восстановление функции системы возлагается на операционную систему.

При ошибках, связанных с программным обеспечением (операционной системой и драйверами устройств), восстановление работоспособности возлагается на операционную систему.

При неверных действиях пользователей, неверных форматах или недопустимых значениях входных данных, система выдает пользователю соответствующие сообщения, после чего возвращается в рабочее состояние, предшествовавшее неверной (недопустимой) команде или некорректному вводу данных.

3. Рекомендации по освоению

Для успешного освоения Программного комплекса необходимо иметь навыки работы с персональным компьютером и изучить следующие документы:

· Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг органами местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления городских округов;
· Настоящее «Руководство пользователя».

Перечень сокращений
В документе используются следующие сокращения:

АРМ – автоматизированное рабочее место.

МСУ – местное самоуправление.

МО – муниципальное образование.

ФЛ – физическое лицо (лица).

ЮЛ – юридическое лицо (лица).

ЗУ – земельный участок.
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