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АННОТАЦИЯ

Настоящий документ является руководством пользователя программного комплекса «Муниципальное самоуправление - СМАРТ» версии 11.01.07.
Руководство состоит их четырех разделов:

· Назначение и условия применения.

· Описание операций.

· Нестандартные ситуации.

· Рекомендации по освоению.

В разделе Назначение и условия применения описываются виды деятельности, функции, для автоматизации которых предназначен программный комплекс, условия, при соблюдении которых обеспечивается его применение в соответствии с назначением (вид и конфигурация технических средств, требования к подготовке специалистов и т. п.).

Раздел Описание операций» содержит описание всех выполняемых функций, задач, описание операций технологического процесса обработки данных, необходимых для их выполнения.

Раздел Нестандартные ситуации содержит описание действий в случае несоблюдения условий выполнения технологического процесса, действий по восстановлению программ, данных при отказе технических средств или обнаружении ошибок в данных, а также действий в других аварийных ситуациях.
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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. Учет 

2.1. Поквартирный учет
Режим «Поквартирный учет» предназначен для учета квартир и прописанных в них граждан, формирования отчетов «Поквартирная карточка». 

Рекомендуется приступать к работе в режиме «Поквартирные карточки» только после заполнения информации в режиме «Здания/дома»,  «Помещения и квартиры», «Физические лица». Затем используяя систему гиперссылок (названия полей выделены цветом и подчеркнуты), можно по необходимости дополнять эти данные.   
2.1.1. Создание поквартирной карточки
Откроем режим:

Учет – Поквартирный учет — Поквартирные карточки
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Рисунок 1. Окно «Поквартирная карточка»

В меню выберем пункт «Создать» [image: image8.png]


. Откроется форма редактирования поквартирной карточки.

Приступаем к заполнении формы «Поквартирная карточка».
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Рисунок 2. Форма редактирования поквартирной карточки

· «Населенный пункт»- выбираем из списка населенных пунктов МО, используемого по умолчанию.

· «Наименование улицы»- выбираем из КЛАДРа.
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Рисунок 3. Форма выбора улицы для поквартирной карточки
· «Номер карточки»- в этом поле указываем номер поквартирной карточки.

· «Дата заведения карточки»- указывем дату заведения поквартирной карточки.

· «Дом строение»- выбираем номер дома в открывающемся окне «Дома». Сюда они подтягиваются из реестра «Здания и дома». 

При попытке выбрать «Дом/строение»может появится следующее окно с предупреждением.
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Рисунок 4. Окно предупреждения

Данная запись говорит о том, что по этой улице нет зарегестрированных  строений.
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Рисунок 5. Форма дома для поквартирной карточки

«Квартира\помещение»- выбираем из справочника ту квартиру, для которой необходимо завести поквартирную карточку. 
Если при попытке выбора из справочника в поле «Квартира/помещение» выходит следующая ошибка, то это значит что в этом доме нет заведенных квартир/помещений или на все квартиры/помещения уже заведены поквартирные карточки.
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Рисунок 6. Окно предупреждения
Для того чтобы завести новую квартиру/помещения, нужно в этом же окне ввода поквартирной карточки перейти по гиперссылке «Дом/строение» в режим «Реестр зданий и домов».

В открывшемся окне перейти во вкладку «Помещения\Квартиры» и нажать на кнопку «Добавить». Заполнить все поля  с имеющимися данными по квартире и нажать на кнопку «Выполнить».
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Рисунок 7. Окно ввода «Помещения\Квартиры»

Т.о. мы создали новую запись «Помещения\квартиры» для  жилого многоквартирного дома.
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Рисунок 8. Вкладка «Помещения\Квартиры»

Далее нажимаем на кнопку «Выполнить».

Прежде чем работать дальше, необходимо в  окне «Поквартирная карточка» сохранить всю ранее введенную информацию. Для этого нажимаем на кнопку «Сохранить».
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Рисунок 9. Окно ввода «Поквартирной карточки»

Следующим шагом будет добавление прописанных лиц в поквартирную карточку. Для этого нажимаем на кнопку «Добавить». В открывшемся окне «Информация о прописке» вводим выбираем ФЛ из режима «Физические лица». 
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Рисунок 10. Окно «Информация о прописке»
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Рисунок 11. Режим «Физические лица»

И нажимаем на кнопку «Выполнить».

«Статус»- указываем, является ли данное ФЛ ответственным квартиросъемщиком или нет. Для этого либо в поле «Статус» выбираем ему значение «Наниматель, либо в поле «Отношение к нанимателю» выбираем значение из справочника «Родственные отношения».

Нажимаем на кнопку «Выполнить».
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Рисунок 12. Окно предупреждения

Появление следующего окна (рисунок 14) означает, что у данного ФЛ в поле «Адрес прописки» в режиме «Физические лица» был указан другой адрес, отличный от того адреса, для которого мы заводим поквартирную карточку. (При нажатии на кнопку «Да» произойдет изменение поля  «Адрес прописки» или соответственно не произойдет, если выберем «Нет».). Нажимаем на кнопку «Да». 

Аналогичным образом добавляем и всех остальных прописанных лиц. 

При нажатии на кнопку [Печать карточки] сформируется печатная форма поквартирной карточки. 

Далее нажимам на кнопку [Выполнить]. 

В левой части окна  «Поквартирные карточки», в поле «Дерево» отображается вся информация обо всех заведенных поквартирных карточках на территории МО.
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Рисунок 13. Окно «Поквартирная карточка»

2.1.2. Работа с фильтрами
В процессе работы, когда уже заведено большое количество карточек, часто бывает необходимо найти ту или иную запись. Для этого можно использовать систему фильтров и отборок. Переходим во вкладку «Поиск».
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Рисунок 14. Окно поиска «По реквизитам»

Здесь для быстрого поиска можно использовать либо фильтр «По реквизитам», либо «Специальные» отборки. 

В первом случае (рисунок 19) можно быстро найти нужную запись по следующим полям: «Номер карточки», «Населенный пункт», «Улица», «Дом», «Квартира», «Площадь», «ФИО».

Например, для того, чтобы отобрать те поквартирные карточки, которые находятся по улице «пр.Ельниковский» в населенном пункте «г.Новочебоксарск» необходимо указать эти параметры в соответствующих полях  для поиска. Тогда в рабочей области отобразятся все поквартирные карточки, адрес которых удовлетворяет заявленным требованиям поиска:

[image: image22.png]| -2 Moxeapruphtee kaprowu X (

NRPE S E v-vw @

M | Homep xaprowu = Unwa 8 Hacenenmeti s 2 Keinannnousas S8 Hanvarens 5| Kavovenr
@ lo pexeusiman O Crewiansribie
2l & & & & &
1§ » [ 0002 Bagunosayn  Hogouefokcapck 89,00 Gesopoea MA.  Basunos

Howep Kapromt

Haceneniinyscr | Hosoveiokcapor.

aao

Ynua Baerces
Row

Keaprupa

Nnouace v

PO (porvicar]





Рисунок 15. Окно поиска «По реквизитам»

В режиме поиска «Специальные» отображаются все поквартирные карточки. Сортировка происходит по «Муниципальному образованию» и по номеру дома.

[image: image23.png]B I
D2ES av-«®
e

—— [ —r—
OlepesceniOcmnss | |@wm ]
o b





3. Действия пользователей при возникновении ошибок
При возникновении ошибок в комплексе, пользователем необходимо обратиться к представителям компании в Вашем регионе или в службу технической поддержки компании Кейсистемс.
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Для решения возникающей ошибки службе технической поддержки может потребоваться текстовое описание ошибки (файл с ошибкой в формате *.tmp) и снимок экрана в момент возникновения ошибки (файл в формате *.jpeg).

Пользователь может воспользоваться следующими кнопками:

Кнопка [Подробнее] – открывается окно с ошибкой,
Кнопка [Закрыть]- закрытие файла с ошибкой,
[image: image25.png]


 - Кнопка [Отправить по e-mail] – формируется исходящее сообщение, включающее в себя вложенный файл с ошибкой и снимок экрана с ошибкой.  
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 Кнопка [Копировать в буфер обмена] – текст ошибки копируется в буфер обмена,
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 Кнопка [Сохранить в файл] – текст ошибки сохраняется в файл.

При отправке сообщения об ошибки в службу технической поддержки,  исходящее письмо будет выглядеть следующим образом:

[image: image28.png]11 OwnGka 5 nporpamme ‘CamoynpasnieHue - CMAPT - CooGute e (0Gb1unbii TekcT)

i gain [pasca Baa Beraska GopusT Cepsnc  AeicTem  Cripaska

mormeers i A 4 (B 0@ 8L 81O A Teoerpn 481 A3 @ |

teysytems

Tera;

CHUMOK 3KpaHa NapaneTpe

I top1 751, ipa (90 K6

(17022012 111391 - Cavoynpasnenne — CHAPT 12.01.00.0012 ™
batabase : 12.01.1015

enservice: 12.01.00.0012

cache ¢ -

lOSversion : Microsoft Windows NT 5.1.2600 Service Pack 3 (x86)

[framevork : 2.0.50727.3607 TekcToBO€ onucaHue oWModKN
Domain KEYSYSTENS

UserNeme ¢ Dumitriyour

Process  : D:\Bepeim-CHAPT\110108\Keysystems.NSU.exe

ersion ¢ 12.1.0.12

CumBxa mpy wmamGam KaBHraTOpa. ONPOBYITE NEpESANYCTHTS OPMICRERNE .

lSystem.hpplicationException: Keysystems.Core.Exceptions.ConnectionException: He yaeTes oTxpwTe Gasy Rammx "msu_kurgan 1201 check? que”, Sanpaumeaenyn
bmiesen Bxoma. He VISUOCE BENOMHWTE BXOR.
Momssoearems "quert” me yxamocs ojiTu B cucTewy.

» Keysystens.Core.ServiceHelper . DomainProxy’ 1. Executecancellablecommand [Guid cancelToken, DomainCommand' 1 domainComuand, ComvandArguments argunents,
Objectbescription description, PostHandlingCommand postHandlingCommand, Object(] args)

» Keysystens.Core.ServiceHelper . DomainProxy’ 1. ExecuteCancellablecommand (Guid cancelToken, DomainCommand' 1 domainComuand, ComvandArguments argunents,
PostHandlingCommand postHandlingCommand, Object[] args)

» Keysystens.Core.DomainControllers. bstract . BaseCRUUDHode 1 ReadOutcome Internal [ Toutcone] | IBackgroundiandler backgroundHandler, BassOutcomeInfo
loutcomeInfo, IOutcomeldentifier outcomeldentifier)

» Keysystens.Core.DomainControllers. Abstract . BaseCRUUDHode L. DoReadOutcome | IBackgroundiandler bohandler, BaseOutcomeInfo outcomeInfo, Toutcomeldentifier
outcomeIdentifier)

= Reysystems.Core.DomainCantrollers.fodels.Navigatorfiodel2 . DoRead (IBackgroundHandler hghandler, BaseOutcomeInfo outcomelInfo)

® Reysystems.Core.DomainCantrollers. dbstract.BaseSinglellodel ' 1.DoReadoutcome (IBackgroundandler bghandler, BaseOutcomeInfo outcomelInfo,
Ioutcomeldentifier outcomeldentifier)

» Keysystens.Core.DomainControllers. Astract . BaseCRUUDHode 1. Bui ldOutcone Iup 1 ( 1Backgroundandler bghandler, BassOutcomeInfo outcomeInfo,
Ioutcomeldentifier outcomeldentifier)

= Reysystems.Core.DomainCantrollers. dbstract . BaseCRUVDHodel. UpdateOrRe loadOutcomeInpl (Boolean reload, IBackgroundHandler bghandler, BaseOutcomeInfo
loutconeInfo, IOutcomeldentifier specifyingldentifier, IdentifierNerger merge)

» Keysystens.Core.DomainControllers. bstract . BaseCRUUDHode . Re loadOutcome {IBackgroundiandler bohandler, BaseOutcomeInfo outcomeInfo, Toutcomeldentifier
specifyingldentifier, IdentifierNlerger mergel

» Keysystens.Core.DomainControllers. bstract . Prasenters. Presenter . <>c_ DisplayClassze.<SubscribeToReload>h_ 2d{IBackgroundiandler bgh, Objects result,
op3ect[] arguments)

» Keysystens.Core.Multithreading. Backgrounde lper . Execute {IBackgroundHandler backgroundHandler)

» Keysystens.Core.Multithreading. Backgroundiandler .backgroundorker_Doliork (Object sender, DovorkEventirgs e

» Keysystens.Core.Hultithreading. BackgroundUorkerEx . OnDolork (DolorkEventirgs e)

» Keysystens.Core.Multithreading. BackgroundUorkerEx. Uorker ThreadStart (Object argument)





4. 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.

5. 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».

Глоссарий

Аутентификация – процедура проверки соответствия субъекта и того, за кого он пытается себя выдать, с помощью некой уникальной информации, в простейшем случае - с помощью имени и пароля. Данную процедуру следует отличать от идентификации (опознавания субъекта информационного взаимодействия) и авторизации (проверки прав доступа к ресурсам системы).

Авторизация – процесс, а также результат процесса проверки необходимых параметров и предоставление определённых полномочий лицу или группе лиц (прав доступа) на выполнение некоторых действий в различных системах с ограниченным доступом.

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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