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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.

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. Описание операций

2.1. Похозяйственный учет

НАВИГАТОР => Учет=> похозяйственный учет
В основе ПХУ лежит сбор сведений о населении, проживающем в муниципальном образовании и их имуществе. 

ПХУ состоит из 4 частей:

· Алфавитная книга хозяйств. 

· Похозяйственные книги. Учет личных подсобных хозяйств, который ведется органами местного самоуправления. (Ведение похозяйственных книг осуществляется на основании сведений, предоставляемых на добровольной основе гражданами, ведущими личное подсобное хозяйство).

· Список лиц, проживающих на территории муниципального образования 1 год и более. 

· Список лиц, проживающих в служебных и специализированных помещениях.

2.1.1. Похозяйственная книга

НАВИГАТОР => Учет=>похозяйственный учет=>похозяйственная книга
Этот режим предназначен для закладки новых книг, просмотра и редактирования сведений о книгах и записанных в них лицевых счетах.

При открытии режима, система предоставит пользователю список заложенных в МО похозяйственных книг (ПХК). 
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Рисунок 1. Список ПХК

Для создания новой ПХК необходимо нажать кнопку [image: image8.bmp] [Создать] на панели инструментов и в раскрывшемся окне заполнить все поля (рисунок 2).

Номер- номер ПХК в соответствии со сквозной нумерацией в МО.
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Рисунок 2. Окно ввода ПХК

Тип книги– выбирается из справочника (основная, дачники, фермеры).
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Рисунок 3. Справочник «Типы хозяйственных книг»

Срок действия- вводится дата начала (01.01.20ХХ), дата окончания рассчитывается автоматически (+ 5 лет к дате начала).

Код МО по ОКТМО- данный код заполнится автоматически при создании книги.

Перед тем как открыть новый лицевой счет в ПХК, необходимо сохранить саму книгу.
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Рисунок 4. Запрос на сохранение данных
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Рисунок 5. Окно ввода похозяйственных книг

Под закладкой похозяйственной книги подразумевается заполнение ПХК хозяйствами, так называемыми лицевыми счетами.

Создание лицевого счета
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Рисунок 6. Окно ввода данных о лицевом счете хозяйства

Итак, необходимо создать новое хозяйство. После нажатия на кнопку [image: image14.bmp], открывается окно, где  нужно заполнить следующие поля:

Лицевой счет– лицевой счет хозяйства;

Срок действия с …. по….   – в первом случае указывается дата открытия лицевого счета на хозяйство, а во втором дата закрытия (в случае если хозяйство закрыто); 

Адрес– адрес выбирается  из КЛАДРа;

Телефон- номер телефона;

Причина закрытия– причина закрытия лицевого счета (хозяйства) в похозяйственной книге. Если нажать кнопку [image: image15.bmp], то появляется справочник, из которого нужно выбрать соответствующую причину закрытия.

2.1.2. Ввод членов хозяйства

При нажатии на кнопку [Создать] открывается окно ввода ФЛ. Необходимо заполнить поля с имеющимися данными и нажать на кнопку [Сохранить]. Более подробно ввод ФЛ описан чуть ниже в пункте 1.9 Физические лица.
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Рисунок 7. Окно ввода данных членов хозяйства

Предварительно информацию обо всех ФЛ можно заполнить в режиме «Физические лица». Для этого перейти по Навигатору в режим: 

  Навигатор => учет => физические лица
Тогда при добавлении членов хозяйства (рисунок 7) можно выбирать их из справочника. Для этого нужно нажать на кнопку [image: image17.bmp], затем в раскрывшемся окошке нажать кнопку [Выбрать].

Раскроется полный список ФЛ, где необходимо лишь выбрать нужное ФЛ.
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Рисунок 8. Список ФЛ
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Здесь указываются все лица, проживающие в данном хозяйстве. Первым указывается член хозяйства, на которого оформлено хозяйство и открыт л/с. Для этого человека проставляется статус Записан первым
Если данное ФЛ не является главой хозяйства, то тогда нужно заполнить поле Степень родства.

2.1.3. Вкладка «Земли хозяйства»

В данном режиме вводятся данные по земельным участкам, входящим в хозяйство. 
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Рисунок 9. Лицевой счет, вкладка «Земли хозяйства»

Для того чтобы ввести информацию о ЗУ, нажимаем на кнопку [Создать][image: image21.bmp]. В открывшемся окне нужно заполнить поля с имеющимися данными (рисунок 10). 
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Рисунок 10. Окно ввода информации о ЗУ

Заполняем следующие поля в этом окне:

Кадастровый № состоит из двух составляющих: кадастрового квартала и № земельного участка. Номера кадастровых кварталов хранятся в виде справочника;

Тип ЗУ- Частный выбираем из выпадающего списка.

Категория земли и Вид использования выбираем из справочников.

Далее заполняем вкладки Дополнительно, Параметры, Местоположение и Правообладатели. 
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Более подробно процесс вода ЗУ описан в режиме «Земельный учет».
Предварительно информацию обо всех ЗУ можно заполнить в режиме «Земельный учет». Для этого перейти по Навигатору в режим: 

 Навигатор => учет => земельный учет
Тогда при добавлении земельного участка (рисунок 10) можно выбирать их из справочника. Для этого нужно нажать на кнопку [Выбрать земельный участок]. Раскроется полный список ЗУ,  необходимо лишь выбрать нужный.  
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Рисунок 11. Выбор ЗУ

2.1.4. Вкладка «Земли хозяйства» 

Она состоит из нескольких подвкладок.

«Общая информация»

В данной вкладке указывается общая информация обо всех земельных участках (ЗУ).
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Рисунок 12.Окно ввода информации о ЗУ вкладка «Общая информация»

«Сельхозугодия»

В данной вкладке указывается Вид сельхозугодия и Площадь ЗУ, отданная под определенный вид сельхозугодия. 

Вид сельхозугодий выбирается из справочника «Виды сельхозугодий».
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Рисунок 13. Окно ввода информации о ЗУ вкладка «Сельхозугодия»

При нажатии на кнопку [Добавить] откроется окно «Сельхозугодия»
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Рисунок 14. Выбор вида сельхозугодий

Нажав на кнопку [image: image28.bmp], появится справочник «Виды сельхозугодий»:
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Рисунок 15. Справочник «Виды сельхозугодий»

Выбираем: значение 1- пашня, нажимаем на кнопку [Сохранить], затем нажимаем на кнопку [Создать] и в открывшееся окошко вводим площадь 100 м2 и год 2010- данные за 2010год.
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Рисунок 16. Выбор площади сельхозугодий

Нажимаем на кнопку [Сохранить]- получается:
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Рисунок 17. Запрос на добавление вида сельхозугодий

Еще раз нажимаем на кнопку [Сохранить]. Точно также можно ввести данные по земле, занятые под пастбища и многолетние насаждения. 

«Посевные»

В данной вкладке указывается Вид культуры и площадь ЗУ, отданная под определенный вид посевной культуры. 

Вид культуры- выбирается из справочника «Виды посевных культур».
[image: image32.png]| Comopema | Moewe | Hecswsewa | Sessvcsnocrpemn

# Fa 59 Nousmarn) 0

85 ®
210 s000)
ORou (oncpuToro w3pMTOrD oY) 2010 s000)





Рисунок 18. Окно ввода информации о ЗУ вкладка «Посевные»

Данные в эту вкладку заносятся аналогично данным по сельхозугодиям (см. выше).
«Насаждения»

В данной вкладке указывается Вид насаждений и Площадь ЗУ, отданная под определенный вид насаждения.

Вид насаждения выбирается из справочника «Виды многолетних насаждений»
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Рисунок 19. Окно ввода информации о ЗУ вкладка «Насаждения»

Данные в эту вкладку заносятся аналогично данным по сельхозугодиям (см. выше).
«Земли под постройками»

В эту вкладку заносятся данные по земле, занятые под постройки. Вводим значение 50м2.
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Рисунок 20. Окно ввода информации о ЗУ вкладка «Земли под постройками»

Данные в эту вкладку заносятся аналогично данным по сельхозугодиям (см. выше).
2.1.5. Вкладка «Жилой фонд»

Далее приступаем к редактированию режима «Жилой фонд». Для добавления жилого фонда, принадлежащего этому хозяйству, нажимаем на кнопку [Создать]. 
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Рисунок 21. Окно ввода общей информации вкладка «Жилой фонд»

В открывшемся окне «Жилой фонд хозяйства» выбираем, что именно необходимо добавить- «Здания/Дома» или «Помещения/квартиры». 
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Рисунок 22. Окно выбора

Выбираем «Здания/дома». Далее в новом окне нажимаем на кнопку [Выбрать здание или дом]. Открывается реестр зданий и домов, находящихся в МО. Выбираем- жилой частный дом, принадлежащий данному хозяйству.
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Рисунок 23. Справочник «Реестр зданий и домов»
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Рисунок 24. Окно «Здания и дома»

Нажимаем [Сохранить]. 

[image: image39.png]


Более подробно процесс вода описан в режиме «Имущественный учет». 

2.1.6. Вкладка «Скот»

В данном режиме, указывается домашний скот, принадлежащий хозяйству.
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Рисунок 25. Окно ввода общей информации вкладка «Скот»

Данные в эту вкладку заносятся аналогично данным по сельхозугодиям (см. выше).
Вкладка «Технические средства»

В этом режиме указываются все технические средства, находящиеся в собственности хозяйства.
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Рисунок 26. Окно ввода общей информации вкладка «Технические средства»

Для того чтобы добавить техническое средство нужно нажать на кнопку [Создать] и откроется окно «Технические средства». Вводим информацию по транспортному средству.

Вид средств» можно выбрать из справочника «Виды технических средств». Остальные поля заполняются вручную.
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Рисунок 27. Окно ввода общей информации о технических средствах
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Рисунок 28. Справочник «Вид транспортного средства»

Выбор записи осуществляется двойным нажатием левой кнопки мыши

2.1.7. Вкладка «Документы»

В этой вкладке вводится информация о документах.
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Рисунок 29. Окно ввода общей информации вкладка «Документы»
1.1.1. Алфавитная книга хозяйств

Алфавитная книга хозяйств служит для ускоренного поиска нужного хозяйства. Здесь отображаются все л/с из всех книг. Л/с отображаются в алфавитном порядке относительно записанного первым.

Для редактирования необходимо перейти по Навигатору 

учет => похозяйственный учет => алфавитная книга хозяйств
Редактировать, удалить хозяйство можно прямо из «Алфавитной книги хозяйств» несколькими способами:

· Нажать кнопку [image: image45.bmp] [Редактировать] или [image: image46.bmp] [Удалить]  на панели инструментов;

· Выбрать соответствующие режимы в контекстном меню;

· Нажать <Ctrl+E> (Редактировать)
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Рисунок 30. Алфавитная книга хозяйств

Выбрав любой из этих способов, откроется форма, где можно просмотреть имеющиеся хозяйства, сверить и в случае необходимости отредактировать.

2.1.8. Объединение хозяйств

В программном комплексе имеется режим, позволяющий автоматически объединить 2 и более  л/с в 1. Режим доступен при нажатии на кнопку [image: image48.png]


 или при выборе из выпадающего списка этой кнопки режима «Объединение хозяйств».
Отбираем 2 хозяйства, которые нужно объединить, и отмечаем их галочками:
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Рисунок 31. Алфавитная книга хозяйств до объединения

В открывшемся окне необходимо выбрать итоговое хозяйство, дату и причину объединения:
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Рисунок 32. Объединение хозяйств

После объединения выходит сообщение об удачном объединении:
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Рисунок 33. Сообщение об успешном объединении

После завершения процесса объединения в итоговое хозяйство будут перенесены все записи из закрытого хозяйства. Другое хозяйство будет закрыто, в поле Конец действия появится дата закрытия. 
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Рисунок 34. Алфавитная книга хозяйств после объединения

2.1.9. Разъединение хозяйств

Данный режим позволяет автоматически разделять хозяйство на два. 

Для этого надо в выпадающем списке [image: image53.png]


 выбрать режим «Разделение хозяйства».
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Рисунок 35. Алфавитная книга хозяйств до разделения
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Рисунок 36. Разделение хозяйств

После чего появится форма, в которой необходимо указать реквизиты вновь создаваемого хозяйства (№ л/с, адрес, телефон). 
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Рисунок 37. Создаваемое хозяйство при разделении

На вкладках выбираем членов хозяйств, земли, жилой фонд, скот и технические средства, которые будут перенесены в новое хозяйство. 

После выполнения всех этих действий нажимаем [Выполнить]. 
Далее выходит сообщение об удачном разделении хозяйства. Новое хозяйство можно посмотреть на рисунке 38
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Рисунок 38. Новый лицевой счет

1.1.2. Список лиц, проживающих на территории МО 1 год и более.

В список лиц, проживающих на территории муниципального образования 1 год и более (форма №2В), вносятся лица, срок временного пребывания которых на территории муниципального образования составил 1 год и более. В список включаются лица, записанные в похозяйственные книги типа «Дачники», но фактически проживающие на территории муниципального образования более года.

[image: image58.png]J) Crvscox v, npovearowss Ha TeppuTopu MO 1 ron n Bones X

EIRVALY IEEIRS

O]

M n %MW; = Dreecrea 5| Nl poraerun | Mecroporasn = Hora cvepmn 5 UHH 5 lorgrer
= = = = ]
\camm 3 Netpossn 05062010 Kypranckan oon 768, Macnogr
vsanosa Arcxcapposa 12052008
Woinosw 10061875 Kypranekan oo 457, Macnopr

B




Рисунок 39. Окно ввода общей информации о типе ПХК «Дачники»

Сведения о проживающих более 1 года в домах кооперативов и объединений индивидуальной жилищной застройки, дачных, садовых, огороднических  товариществах могут быть получены от их председателей правлений. 

Данный список выводится на печать из раздела:

Отчеты – ПОХОзяйственный учет => Список лиц, проживающих на территории более года (Форма № 2В)
1.1.3. Список лиц, проживающих в служебных и специализированных жилых помещениях (Форма №2С).

В список лиц, проживающих на территории МО в служебных и специализированных жилых  помещениях, вносятся лица, постоянно проживающие на территории МО в домах ребенка, детских домах, школах-интернатах для детей-сирот и детей, оставшихся без попечительства родителей, домах-интернатах для престарелых и инвалидов, больницах для хронических больных, религиозных учреждениях (например, монастырях), общежитиях, гостиницах, приютах, домах маневренного фонда и других подобных помещениях.

Добавить новое лицо в данный список можно при помощи кнопки [Создать] в режиме 

УЧЕТ => ПОХОЗЯЙСТВЕННЫЙ УЧЕТ => Список лиц, проживающих в служебных и специализированных помещениях 

или в режиме 

УЧЕТ => Физические лица
При этом открывается стандартная форма  карточки ФЛ, где необходимо (помимо остальных данных о ФЛ) проставить признак «проживает в служебных или специализированных жилых помещениях». После этого появится поле Спец. помещения, в котором из выпадающего меню необходимо выбрать организацию, в жилых помещениях которой проживает человек.
Такую организацию можно завести из режима «Юридические лица», необходимо лишь проставить галочку в поле Служебное или специализированное жилое помещение. 
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Рисунок 40. Окно ввода данных ФЛ, проживающих в служебном или спец. жилом помещении
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Рисунок 41. Юридические лица - служебное или специализированное жилое помещение

2.2. Имущественный учет

Данный раздел предназначен для ведения реестра объектов недвижимого имущества, принадлежащего физическим лицам, юридическим лицам и муниципальному образованию. Учет недвижимого имущества разбит на 2 реестра – это «Здания и дома» и «Помещения и квартиры».
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Рисунок 42. Справочник «Здания и дома»

Открываем режим «Имущественный учет», выбираем «Здания/дома». 
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Рисунок 43. Окно ввода нового здания

В открывшемся окне заполняем поля. 

Частное (приватизированное)- если ФЛ проживает в частном (приватизированном) доме, 

Жилое- если ФЛ проживает в частном (приватизированном) жилом доме. 

Вводим значение в поле Инв.№(БТИ).

Типы строений- выбираем из справочника.
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Рисунок 44. Справочник «Типы строений»

Наименование пишем Частный дом.
Вид жилья- выбирается из выпадающего списка- Индивидуальный дом для постоянного проживания.

Заполняем вкладки «Параметры здания» - указываем все характеристики жилого здания.

Далее переходим к заполнению вкладки «Владельцы». Нажимаем на кнопку [Создать] и начинаем заполнять поля в открывшемся окне «Информация о владельце».

Тип- выбираем из выпадающего списка значение– Физическое лицо.

Правообладатель- выбираем ФЛ, владельца ЗУ.
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Рисунок 45. Правообладатели земельного участка

Вид права-  нажимаем на кнопку [image: image65.bmp] и выбираем нужный тип права.
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Рисунок 46. Справочник «Виды права»

Заполняем поля Размер доли в праве и дату Возникновение права.

Нажимаем на кнопку [Создать].
В поле Документы в столбце Тип документа вводим данные по правоустанавливающим и правоудостоверяющим документам.
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Рисунок 47. Справочник «Виды документов права»

Если у ЗУ несколько владельцев, то в поле Размер доли в праве указывается размер доли отличный от 1/1. Затем в окне повторяется процедура ввода правообладателей.

2.3. Земельный учет

В данном режиме вводятся данные по земельным участкам. 
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Рисунок 48. Окно ввода нового ЗУ

Сначала необходимо выбрать нужный кадастровый квартал. 
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Рисунок 49. Справочник «Кадастровые квартала»

Кадастровый № состоит из двух составляющих: Кадастрового квартала и № Земельного участка. 

Номера кадастровых кварталов хранятся в виде справочника:
Справочники=>Земельный учет=>Кадастровые квартала
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Рисунок 50. Добавление нового кадастрового квартала

Тип ЗУ- Частный выбираем из выпадающего списка. 

Категория земли - выбираем из справочника «Категории земельных участков».
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Рисунок 51. Справочник «Категории земельных участков»

Вид использования - «содержание жилого дома», выбираем из справочника «Виды разрешенного использования»:
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Рисунок 52. Справочник «Виды разрешенного использования»

Далее переходим к заполнению вкладки «Местоположение». 

Муниципальное образование - заполнилось автоматически. Значение поля берется из настроек «Муниципальные образования».
[image: image73.png]@ 3erenrere oo % | B Wndopmauun o semenshom oome -
= d

Kanacrposssi N 21:241010 |

a5 Peccrp e |13 T3 o -
Kareropiesonns | 00000 |53 npcweseu

Bua uenonsosaen Mpoes.

Napavterpe | Mectononowenve | Mpasoosnasaren | Mlon. wopmaun

Myn. o6pasosarsse | 00000001 Murvuinansrae opasoearie r-HosaveSokcapex.

Hacenessi murer | 97401000000  Hososetorcapor.

Mesronamoxaere | Paccu 423950 Hyeatuckan - yeatim Pecn Hosonetocapet T Ul acimcran 1,
[IE—

Pactomre or opesmipe

Hanpssnerwe o cpuerips

Nonoese v IKK

[ 39 na rparwue Heckonskus MO

Yipopriaws o sevenerom wiactke
O B vovammca)




Рисунок 53. Информация о ЗУ, вкладка «Местоположение»

Населенный пункт - выбираем из списка населенных пунктов данного МО.

Местонахождение земельного участка заполняется в окне «Выбор адреса». 

Если в КЛАДРе отсутствует наименование улицы в населенном пункте, то необходимо уведомить об этом орган ИФНС. Для выгрузки данных о ЗУ в ИФНС нужно в поле Наименование ориентира указать название улицы и номер дома.
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Рисунок 54. Местонахождение земельного участка

Далее приступаем к заполнению вкладки «Правообладатели».
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Рисунок 55. Окно ввода данных о правообладателях ЗУ

Для того чтобы ввести владельца (или владельцев) ЗУ нужно нажать на кнопку [Создать]. В раскрывшемся окне «Информация о владельце» заполняем поля.
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Рисунок 56. Правообладатели земельного участка

Тип - выбираем из выпадающего списка значение – «Физическое лицо».
Правообладатель выбираем ФЛ - владельца ЗУ.

Вид права - нажимаем на кнопку [image: image77.bmp] и выбираем нужный тип права.
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Рисунок 57. Справочник «Виды права»

Заполняем поля Размер доли в праве и дату Возникновение права.
Нажимаем на кнопку [Добавить строку] и в поле Документы вводим информацию о Правоустанавливающих и Правоудостоверяющих документах.
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Aorosop Aapenua MpaBOYCTAHABNMBAI0IWMI JOKYMEr
Barosop kynvenpoga] MpasoycTanasnHsaiowi Aatyues
HoroBop meHs! MpaBOYCTAHABNMBAI0IWMI JOKyMEr
Aoroeop o Ge3B03ME3AHON Nepeaaye XUblx NOMeIWEHHH B coBe MpasoycTaHaBNMEaIWAI ADKYMEH
oroeop 06 unatexe. MpaBOYCTAHABNMBAI0IWMI JOKyMEr
VIHbIE AOKYMEHTEI TOCPETMCTRALMM MPaBoYAOCTOREPAIOLMA AOKYMEH]
MocTaHoeneHme MpaBOYCTAHABNMBAI0IWMI JOKyMEr
Pacnopaxenne MpaBOYCTAHABNMBAI0IWMI JOKyMEr
CEMAETENLCTBD 0 NPage Ha HACNeACTEn MpaBOYCTAHABNMBAI0IWMI JOKyMEr
(CBHABTENLLTEO O rOCYAAPCTBEHHOA PETMETALMK NPaB Ha HeAsw: MPaBOYADCTOBEPAKILMI ADKYMEH]
CongETENLCTAD 0 rocyAaRCTAEHHOR PeTHCTR AL NRasa Npasoyaocrosepsu Aokyment
(CEHABTENLLTED 0 NPaBE COBCTEEHHOCTU Ha 38K, GeccpouHOro MPaBoyAOCTOBEPAKLMI ADKYMEH]
(CBMABTENLCTEBO O PErvcTpaLun TC MPaBoYAOCTOREPAIOLMA AOKYMEH]
TexHudeckuit nacnopt MPaBoYAOCTOREPAIOLMA AOKYMEH]

>





Рисунок 58. Справочник «Виды документов права»

Если у ЗУ несколько владельцев, то в поле Размер доли в праве указывается размер доли отличный от 1/1 . Затем в окне повторяется процедура ввода правообладателей.

Во вкладке «Доп. информация» можно заполнить при наличии данных поля Предыдущий кадастровый № и Примечание. Если эти данные отсутствуют- то заполнять  поля необязательно.
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Рисунок 59. Окно ввода данных о правообладателях ЗУ вкладка «Доп. Информация»

После ввода всей информации по земельному участку нажимаем на кнопки [Сохранить] и [Выполнить]. Данные по земельному участку сохранены.

2.4. Юридические лица

В данной ветке находятся данные обо всех ЮЛ, имеющихся в базе.

Учет=>Юридические лица
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Рисунок 60. Список ЮЛ

Окно для ввода нового ЮЛ вызывается стандартным способом. Оно состоит из нескольких вкладок:

1. Дополнительно. Здесь вводятся основные данные о ЮЛ 
· наименование,

· адрес,

· ФИО руководителя,

· Правовая форма,
· ИНН выбирается из справочника «Корреспонденты (все)». 
Если данное ЮЛ является специализированным учреждением и обладает служебными или специализированными жилыми помещениями, то мы в соответствующем окне проставляем галочку. (Данная процедура необходима для сбора формы № 2С «Список лиц, проживающих на территории муниципального образования в служебных или специализированных жилых помещениях».)
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Рисунок 61. Вкладка «Дополнительно» ввода данных о новом ЮЛ

2. Земельные участки. Здесь отображаются ЗУ, находящиеся в собственности ЮЛ.
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Рисунок 62. Вкладка «Земельные участки» ввода данных о новом ЮЛ

3. Имущество. В этой вкладке отображается недвижимое имущество, принадлежащее ЮЛ.
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Рисунок 63. Вкладка «Имущество» ввода данных о новом ЮЛ

2.5. Физические лица.

2.5.1. Вкладка «Общая информация»
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Рисунок 64. Вкладка «Общая информация» ФЛ

Заполняем поля ФИО, Пол, Дата рождения. Отдельное внимание нужно обратить на правильность заполнения  поля Место рождения.
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Рисунок 65. Окно ввода места рождения ФЛ

Значение полей Гражданство, Национальность, Семейное положение выбираются из справочников.
Адреса по прописке и Адрес фактический могут не совпадать. Значение полей этой вкладки выбираются из справочника КЛАДРа.
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Рисунок 66. Окно ввода адреса ФЛ

В окне ввода адреса ФЛ заполняем поля, данные берутся из справочника КЛАДР. Достаточно нажать на кнопку и выбрать из списка нужное значение.

Если данное ФЛ проживает в служебном или ином жилом специализированном помещении, то ставим галочку в соответствующее поле.

Затем нажимаем на кнопку [Сохранить] и приступаем к заполнению следующей вкладки.

2.5.2. Вкладка «Образование»

Данные в этой вкладке заполняются в том случае, если член хозяйства получает образование в настоящее время. Для того чтобы занести данные необходимо нажать на кнопку [Добавить] и в новом окне Место учебы заполнить соответствующие поля.
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Рисунок 67. Окно ввода данных о членах хозяйства вкладка «Образование»

Тип учебного заведения - Университет выбирается из раскрывающегося справочника «Учебные заведения».

Остальные поля заполняются вручную, как это показано на рисунке86. 
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Рисунок 68. Место учебы

2.5.3. Вкладка «Работа»

Во вкладке «Работа» указывается фактическое место работы ФЛ на данный момент времени. Предыдущие места работы указывать не нужно.
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Рисунок 69. Вкладка «Работа»

Нажимаем на кнопку [Добавить] и вводим все данные о текущем месте работы:
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Рисунок 70. Окно ввода данных о месте работы

2.5.4. Вкладка «Соцобеспечение»

Рассмотрим, как заполняется вкладка «Соцобеспечение».
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Рисунок 71. Вкладка «Соцобеспечение» ФЛ

Нажимаем на кнопку [Добавить] и в раскрывшемся окне «Пенсии» нажимаем на кнопку [image: image93.bmp] и выбираем из справочника «Виды социального обеспечения»- вид пенсии. 
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Рисунок 72. Окно ввода данных «Пенсия»
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Рисунок 73. Справочник «Виды Социального обеспечения»

В нижней части экрана аналогично нажимаем кнопку [Добавить] и выбираем из справочника «Виды льготных категорий» значения для поля Льготная категория.
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Рисунок 74. Социальная льгота
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Рисунок 75. Справочник «Виды льготных категорий»

После введения всех данных, эта вкладка будет выглядеть как на рис. 24.

Процесс ввода членов этого хозяйства закончен.

2.5.5. Вкладка «Доп. информация»

В этой вкладке отображается информация о хозяйстве, в котором состоит данное ФЛ.
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Рисунок 76. Вкладка «Доп. информация»

2.5.6. Вкладка «Собственность»

Во вкладке собственность отображается информация по собственности ФЛ. Данная вкладка состоит из 2 полей: в верхнем поле отображаются ЗУ, а в нижнем поле– имущество ФЛ.
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Рисунок 77. Вкладка «Собственность» ФЛ
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Рисунок 78. Окно ввода данных о ЗУ ФЛ

Для того чтобы ввести информацию о ЗУ, необходимо нажать на кнопку [Создать]. В открывшемся окне «Информация о земельном участке» ввести всю информацию по ЗУ. Аналогично тому,  как это было описано выше, либо выбрать ЗУ по кнопке [Выбрать Земельный участок] из списка уже ранее введенных ЗУ данного МО.

Аналогично этому заполняется информация по Имуществу ФЛ. 

3. 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.

4. 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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