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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 

Вход в программу
Запуск программы «Муниципальное самоуправление - СМАРТ» осуществляется с ярлыка «Самоуправление СМАРТ» на рабочем столе.

После запуска программы появляется окно, в котором необходимо указать имя пользователя, пароль (при необходимости), по кнопке [Параметры]- имя сервера и имя базы данных.
Во время загрузки программы на экране отображается заставка, которая отображает имя пользователя и пароль. Одновременно может быть запущена только одна копия программы. В случае проблемного запуска на экран выводится сообщение, которое содержит перечень ошибок запуска. Для устранения ошибок необходимо в случае невозможности их устранения на месте обратиться к администратору системы.
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Рисунок 1. Экран запуска программы

Программа хранит предыдущие параметры подсоединения, включая имя пользователя, имя сервера, имя базы данных, поэтому при повторном соединении пользователю надо будет вводить только свой пароль.

· Запуск программы на выполнение осуществляется по кнопке [Выполнить].
При первоначальном входе в программу выходит предупреждение о том, что муниципальное образование не настроено. 
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Рисунок 2. Предупреждение

· Необходимо нажать на кнопку [Да], тогда открывается форма ввода информации о муниципальном образовании. Если же нажать на кнопку [Нет], то к данному режиму можно вернуться позднее из Навигатора.

Справочник-НАСТРОЙКИ-Муниципальные образования
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Рисунок 3. МО
2.1. Земельный учет
учет-земельный учет-земельные участки
Данный раздел предназначен для ведения реестра земельных участков, находящихся на территории муниципального образования.

Перед началом работы в программном комплексе необходимо заполнить ряд справочников:

· кадастровые кварталы;

· виды разрешенного использования земельных участков;

· ставки налога на землю;

· удельные показатели кадастровой стоимости.

Занесение информации о новых земельных участках, производится на основании оригиналов или копий кадастровых паспортов. Необходимо всю информацию, имеющуюся в кадастровом паспорте отразить в базе данных в карточке земельного участка.
Перед вводом нового земельного участка необходимо убедиться в отсутствии земельного участка с данным кадастровым номером в базе данных. 
В случае если у вводимого земельного участка отсутствует кадастровый номер необходимо его номер формировать следующим образом: в качестве квартала выбирать «Неизв» - неизвестный кадастровый квартал и присваивать ему номер в порядке возрастания. 
Т.е. кадастровый номер земельного участка будет выглядеть следующим образом: 
· <Неизв:n>, где n – максимальный номер земельного участка среди относящихся к неизвестному кадастровому кварталу
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Рисунок 4. Окно ввода нового ЗУ
Итак, сначала необходимо выбрать нужный кадастровый квартал из справочника «Кадастровые кварталы».
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Рисунок 5. Справочник «Кадастровые квартала»

Номера кадастровых кварталов хранятся в виде справочника:
Справочники - Земельный учет-Кадастровые квартала
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Рисунок 6. Добавление нового кадастрового квартала
Кадастровый номер земельного участка состоит из кадастрового номера кадастрового квартала и номера земельного участка в этом квартале.

Номером земельного участка в кадастровом квартале является порядковый номер подраздела, открываемого для записи сведений о данном земельном участке в соответствующем разделе государственного реестра земель кадастрового района.

Порядок учета кадастровых номеров вновь образованных и прекративших существование земельных участков устанавливается Федеральной службой земельного кадастра России.

Кадастровый номер присваивается каждому земельному участку, формируемому и учитываемому в качестве объекта имущества, права на который подлежат государственной регистрации в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним
В программе Кадастровый № состоит из двух составляющих: Кадастрового квартала и № Земельного участка.
· Тип ЗУ - выбираем из выпадающего списка: 
- пустой тип – неразграниченная земля;

-частный – земельный участок находится в собственности физического или юридического лица;

- муниципальный – право собственности на земельный участок документально закреплено за муниципальным образованием;

- субъекта РФ – право собственности на земельный участок документально закреплено за субъектом РФ;

- федеральный – право собственности на земельный участок документально закреплено за Российской Федерацией.

· Категория земли - выбираем из справочника «Категории земельных участков».
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Рисунок 7. Справочник «Категории земельных участков»

· Вид использования - выбираем из справочника «Виды разрешенного использования»:[image: image16.png]52 Babl Paz[e e HHOTO MCIOTbI0BAHNA 36 e TbHbIX YaCTKOR =]
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Рисунок 8. Справочник «Виды разрешенного использования»

· Далее переходим к заполнению вкладки «Местоположение». 

· Муниципальное образование - заполнилось автоматически. Значение поля берется из настроек справочника «Муниципальные образования».
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Рисунок 9. 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 10. Местонахождение земельного участка

Далее приступаем к заполнению вкладки «Правообладатели».
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Рисунок 11. 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 12. Правообладатели земельного участка

· Тип - выбираем значение из выпадающего списка.
· Правообладатель выбираем ФЛ - владельца ЗУ.

· Вид права - нажимаем на кнопку [image: image21.bmp] и выбираем нужный тип права.

[image: image22.png]= Buaw npasa

<

Boero sancert 13

Y il

Koa 5| Haeroearvie
=] =
T G108, FioiaHEHHES FatnBRyMas BnaasAnE
001001007...  MocTonHHoe (Beccpouos) nonbsosaste
001001001...  CoficreenHocTs
001001004... Xoasiicreennoe seaenme
001001005...  OnepaTsHoe ynpasnenve
Apenga (6 Tom wcne cyBapeHaa, nMsH)
BE3B03MESAHO CHONHOE NOE30BAHHE
001001002 Jlonesan cobcreskHoeTs
001001003... | CapmecTHan coBeTeeHHOCTE
001001008 Cepauyr (npasc)

Mlpaso oneparusHoro ynpasnenia
AR ¥aARETRRHHAM RARRHAA





Рисунок 13. 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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Рисунок 14. 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 «Здания/строения» отображается информация о зданиях или строениях, находящихся на этом ЗУ. Информация вводится из режима имущественного учета. Здесь данные доступны только для просмотра. 
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Рисунок 15. Окно ввода данных о правообладателях ЗУ вкладка «Доп. Информация»

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 16. 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.

2.1.1. Объединение двойников земельных участков

Для того чтобы объединить двойников ЗУ в МО, необходимо перейти в режим 

Учет - Земельный учет
Установить фильтр для отображения всех ЗУ в данном МО и нажать на кнопку [Список двойников].
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Рисунок 17. Кнопка «Объединение двойников»

После нажатия на кнопку, сформируется список ЗУ, у которых есть двойники. Следующим шагом нужно выбрать одну из записей, встать на эту запись и нажать на кнопку [Список двойников]. [image: image27.png]
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Рисунок 18. Список двойников ЗУ

В открывшемся окне «Земельные участки», нужно из найденных вариантов выбрать нужный ЗУ, в поле «Итоговое»  отобразится напротив этого выбранного значение «ДА».
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Рисунок 19. Объединение двойников

Нажимаем на кнопку  [image: image30.png]


. Выходит сообщение о том, что объединение произошло успешно.
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Рисунок 20. Информационное сообщение

2.1.2. Ввод удельного показателя

Значение удельного показателя для ЗУ зависит от группы видов разрешенного использования и кадастрового квартала. В зависимости от этих параметров и подтягивается соответствующий удельный показатель.

Для того чтобы завести удельный показатель для ЗУ необходимо проделать следующие шаги:

1. Перейти по Навигатору в справочник: 

СПРАВОЧНИКИ\ЗЕМЕЛЬНЫЙ УЧЕТ\Группы видов разрешенного использования
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Рисунок 21. Группы видов разрешенного использования

Убедиться, что каждому значению группы видов разрешенного использования соответствует свое значение категории земель. Для того чтобы создать новую группу, нужно нажать на кнопку [Создать]. В открывшемся окне заполнить поля:

· Код – номер группы видов разрешенного использования:

· Наименование – наименование группы;

· Категория земель – из справочника выбрать категорию ЗУ.
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Рисунок 22. Окно ввода группы видов разрешенного использования
2. Перейти по Навигатору в справочник: 

СПРАВОЧНИКИ\ЗЕМЕЛЬНЫЙ УЧЕТ\Виды разрешенного использования
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Рисунок 23. Виды разрешенного использования

Убедиться, что каждому значению вида разрешенного использования соответствует свое значение из справочника группа видов разрешенного использования. Для того чтобы создать новый вид, нужно нажать на кнопку [Создать]. В открывшемся окне заполнить следующие поля:
· Код – номер вида разрешенного использования;

· Наименование – наименование вида;

· Вид использования – из справочника выбрать вид разрешенного использования.
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Рисунок 24. Окно ввода видов разрешенного использования
[image: image36.png]VALY JiEt

=

3EMENbHEIE YIACTKM, NPEAHAZHAYEHHEIE ANA PASMEWEHNA SOMOE MHOTOITAKHOM KUNOM 33CTROAKM

» 3EMEnbHeIE YUACTKM, NPEAHA3AYEHHEIE ANA PA3MEUIEHUA A0MOB HHAMBUIYANLHOM KUNOMA 3aCTPOMKN
3eMenbHble YIACTKM, NPEAHA3HAYEHHBIE JNA PASMELIEHNA TAPEKEN W ABTOCTOAHOK.
e s, Rt A e
3EMENbHEIE YIACTKM, NPEOHAIHAUEHHLIE JNA PASMEILEHUA 3AMUHUCTRATUBHEIX M OBUCHBIX 30aHWH, 06LeKTOR o6
ST STt Tt 7 el P paEns oo Wreeee oG
3eMENbHEIE YIACTKM, NPEAHAZHAYEHHEIE ANA PASMEWEHA NPOMIEOACTEEHHEN M AAMUHUCTDATUEHEI 3AAHUA, CTD
3EMENbHEIE YIACTKM, NPEAHAZHAYEHHEIE ANA PASMEWEHNHA ANEKTPOCTAHUMNA, OBCTYKUBAILMI MX COOPYKEHWA U Of

< 5

Boero sanceit 16




Рисунок 25. Видов разрешенного использования
Нажать на кнопку [Сохранить][image: image37.png]


. Только в этом случае произойдет сохранение новых записей на сервере.

3. Перейти по Навигатору в справочник: 

СПРАВОЧНИКИ\ЗЕМЕЛЬНЫЙ УЧЕТ\Удельные показатели кадастровой стоимости.

· Необходимо произвести привязку кадастрового номера земельного участка с видом использования. Нажимаем на кнопку [Создать].
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Рисунок 26. Удельные показатели кадастровой стоимости
В открывшемся окне необходимо заполнить следующие поля:

· Квартал - из справочника Кадастровые квартала необходимо выбрать квартал;
· Вид использования – значение выбирается из справочника Группы видов разрешенного использования;

· Удельный показатель –  вводим значение удельного показателя;

· Дата – дата начала действия. 
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Рисунок 27. Справочник Кадастровые квартала
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Рисунок 28. Группы видов разрешенного использования
Для того чтобы при создании ЗУ автоматически подтягивалось нужное значение удельного показателя, необходимо выбрать соответствующий Кадастровый №  и соответствующий Вид использования, для которых и настраивался этот показатель.

4. После того как заполнены все необходимые поля необходимо сохранить данные и выйти из режима ввода ЗУ. После повторного входа -  удельный показатель автоматически подтягивается.
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Р исунок 29. Информация о земельном участке
2.1.3. Информация из Росреестра.

В режимах:
Учет/Земельный учет и
Учет/Имущественный учет
добавлена возможность получения информации об объектах с портала государственных услуг Росреестра -https://portal.rosreestr.ru/wps/portal/!ut/p/c5/04_SB8K8xLLM9MSSzPy8xBz9CP0os3hPd68AD293QwP3QB8DA09nl2DDAEdzA4MAI_1wkA48Kgwg8gY4gKOBvp9Hfm6qfkF2dpqjo6IiAGGp0WM!/dl3/d3/L2dJQSEvUUt3QS9ZQnZ3LzZfSUdKUEhLRzEwOERRNTBJQ1I2MjhBQTAwSzQ!/. .
Портал оказания государственных услуг в электронном виде предназначен для обеспечения информационного взаимодействия органов кадастрового учета и регистрации прав и лиц, заинтересованных в получении или предоставлении данных для учетных систем (Единого государственного реестра прав или Государственного кадастра недвижимости).

Идентификация земельного участка в Едином государственном реестре прав осуществляется по кадастровому номеру, который присваивается ему в порядке, установленном Федеральным законом от 24 июля 2007 года N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости" (далее - Федеральный закон "О государственном кадастре недвижимости").

В случае, если в установленном порядке объекту недвижимого имущества не присвоен кадастровый номер, идентификация объекта недвижимого имущества в Едином государственном реестре прав осуществляется по условному номеру, который присваивается ему органом, осуществляющим государственную регистрацию прав, в порядке, установленном органом нормативно-правового регулирования в сфере государственной регистрации прав.

Рассмотрим возможность получения информации с сайта Росреестра на примере работы этой функции в Земельном учете. 
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исунок 30. Кнопка Информация из Росреестра.

При нажатии на кнопку [Информация из Росреестра], открывается выпадающий

список, в котором доступны два способа получения это информации: 

· -По кадастровому номеру,

· -По адресу.

Суть механизма заключается в том, что пользователь при работе с земельным участком может оперативно получить информацию о нем с сайта Росреестра на основе данных о кадастровом номере ЗУ или его адреса. 

· Например, при выборе получения информации с сайта по кадастровому номеру ЗУ 45:12:0407038:80, программа проанализирует данные с сайта Росреестра и выведет следующее окно Данные Росреестра:
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 Рисунок Рисунок 31. Данные Росреестра

Как видно на этом примере, источником информации являются Государственный кадастр недвижимости и Единый государственный реестр прав.

А если кадастровый номер ЗУ будет 45:12:0407038:8, то тогда при получении информации Росреестра, в окне Данные Росреестра отобразятся все ЗУ, в номере которых будет присутствовать этот номер участка -8.
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Рисунок 32. Данные Росреестра

При выборе получения информации по адресу, окно Данные Росреестра будет выглядеть точно также, только информация будет получена на основе данных адреса.
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Рисунок 33. Данные Росреестра

Для режима Имущественный учет данная функция работает аналогичным образом

2.1.4. Кнопка «Копирование ЗУ»

Необходимо инвертировать выбранный ЗУ и нажать на кнопку [Копировать]. В новом окне откроется точная копия данного ЗУ с заполненными вкладками «Параметры» и «Местоположение», при этом поле «№ Земельного участка» будет пустым.
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Рисунок 34.
В самой форме редактирования ЗУ добавлена такая же кнопка.
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Рисунок 35.
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Рисунок 36.
2.1.5. Дополнительные адресные поля
В этих полях сохраняются адреса в виде текстового поля, указанные не по КЛАДРу, которые могут появляться при загрузке объектов учета из сторонних программных комплексов. Далее при помощи нового режима «Приведения адресов к КЛАДР» администратор комплекса приводит эти адреса к структуре КЛАДРа. 
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Рисунок 37.
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Рисунок 38.
2.1.6. Панель быстрого поиска
Учет/Земельный учет/Земельные участки,
Учет/Физические лица,
учет/Имущественный учет
Используя значение «Да/Нет» в настройке «Панель быстрого поиска» можно отображать или скрывать эту панель в указанных режимах. 

[image: image51.png]0 @svwmc(x)

Kpvrepunovcxa

@ lo pexeusiman O Crewiansribie

Tun 34 N ¥ Keare Crommoers = (v,
Bua e Moowage = (v,
Aapec
Branesey
Tunnpasa
M | Kagacrpossitovep | Mnowans 39 (ke S5 Bua veronssossris | Peectpoestivoven 8 Hanverosartie Kareropi sen

=] || IO IO IO IO





Рисунок 39. Настройка
При нажатии на кнопку [Настройки] открывается окно «Настройка объектов», далее в поле «Панель быстрого поиска» выбираем значение настройки «Нет». После это повторно открываем режим учета – панель скрыта. 

Данную настройку можно производить так же для одного конкретного пользователя. 
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Рисунок 40. Панель быстрого поиска
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Рисунок 41. Земельные участки
2.2. Имущественный учет

учет-имущественный учет-учет недвижимого имущества
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 30. 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: image58.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.

2.2.1. Переоценка БТИ.
Переоценка проводится в целях периодического пересчета стоимости, по которым они учтены в бухгалтерском учете, в единые цены, существующие на дату, по состоянию на которую проводится переоценка. 

Переоценка проводится  индексным способом — посредством применения коэффициентов.

В панели инструментов — появилась данная кнопка – [Переоценка стоимости]  [image: image61.png]


. Для того чтобы произвести переоценку инвентарной стоимости объекта, необходимо сначала его инвертировать (выделить) в реестре Здания/дома. Затем нажать на кнопку [Переоценка стоимости].
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Рисунок 48. Справочник «Виды права»

Перед началом переоценки выходит предупреждение.
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Рисунок 49. Справочник «Виды права»

В окне Переоценка БТИ вводится коэффициент.
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Рисунок 50. Справочник «Виды права»

После завершения процесса выходит сообщение.
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Рисунок 73. Справочник «Виды права»

2.3. Налоговый учет

В данном разделе ведется учет недоимок по налогам, поступающим в местный бюджет, осуществляется учет приема денежных средств от населения в счет погашения задолженности по налогам. Недоимка попадает автоматически при приеме файла с информацией из налогового органа.

2.3.1. Прием наличных денежных средств от налогоплательщиков

Данный режим предназначен для тех МО, на территории которых нет ни отделений банков, ни почтовых отделений. В форме списка отображаются квитанции, заведенные в МО.
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Рисунок 52. Прием наличных денежных средств

Для корректной работы режима нужно проверить следующие настройки комплекса:

· В настройках МО во вкладке Юридические лица должны быть настроены все обязательные поля, 
· Заполнено ОКАТО для МО, 
· Принят глобальный справочник банков, 

· В режиме СПРАВОЧНИКИ — СЧЕТА И БАНКИ – Банки нужно выбрать банк, через который будут поступать платежи.
· Заполнены данные по Налоговому органу в режиме Классификатор СОНО (с ИНН и КПП);
· Установлен Орган Федерального Казначейства по настройке в Настройки/Настройки/Настройки параметров по умолчанию/ Орган Федерального Казначейства;
· У этого Органа ФК должен быть расчетный счет казначейства 40101***************;
· В реквизитах счета указан банк (у него соответственно свой БИК и Корсчет);
· Необходимо выбрать ответственное лицо, которое будет отвечать за прием платежей, в настройках режима;
Часть настроек для работы этого режима необходимо производить через комплекс «Муниципальное самоуправление КС».
Орган ФК выбирается в настройках комплекса «Муниципальное самоуправление КС»:

Настройки/Настройки/Настройки параметров по умолчанию/Орган Федерального Казначейства
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Рисунок 53. Настройка параметров

Нужно из настройки пункта Реквизиты по умолчанию — Орган Федерального казначейства выбрать из списка корреспондентов нужную запись. 

Эта настройка используется только при печати квитанции — из реквизитов ОрФК берутся номер счета, банк, БИК банка, корсчет.
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Рисунок 54. Настройка отбора

Настройки УФК – Управления Федерального Казначейства, производятся в режиме: 

СПРАВОЧНИКИ\ОРГАНИЗАЦИИ\Органы Федерального казначейства
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Рисунок 55. Настройка справочника

Во вкладке Дополнительно заполняются поля:

· Наименование органа казначейства,

· Адрес,

· Почтовый адрес,

· Руководитель,

· И т.д.
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Рисунок 56. Настройка УФК

Во вкладке Счета вводится информация о следующих параметрах УФК:
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Рисунок 57. Вкладка «счета».

Нажимаем на кнопку [Добавить], открывается окно Счета корреспонденты, в котором указывается следующие параметра счета:

· Номер счета  – 40101****, 

· Корреспондент – Управление Федерального Казначейства,

· Назначение – счет корреспондента, значение выбирается из выпадающего списка.

· Категория – Расчетный счет, значение выбирается из выпадающего списка

· БИК Банка-  выбирается из справочника Банков,

· Тип счета — Средств бюджета – выбирается из справочника Типы счетов.
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Рисунок 58. Счета корреспондентов.

Сама настройка параметров банка производится в режиме 

СПРАВОЧНИКИ — СЧЕТА И БАНКИ — Банки
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 Рисунок Рисунок 59. Справочник банков.

Нажимаем на кнопку [Создать] и в открывшейся форме Справочника банков, заполняем информацию о банке.
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Рисунок 60. Счета корреспондентов.

Во вкладке КПП/ОКАТО вводится информация о следующих параметрах УФК:
· КПП,

· Код ОКАТО – выбирается из справочника ОКАТО.
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Рисунок 61. Счета корреспондентов.

При нажатии на кнопку [Настройки], откроется окно для настройки ответственных лиц.
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Рисунок 62. Ответственные лица

Значение настройки Лицо, ответственное за прием платежей выбирается из справочника Ответственные лица.
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Рисунок 63. Настройка отбора

Далее переходим в режим Прием денежных средств от Налогоплательщиков. Нажимаем на кнопку [Создать], и в открывшемся окне начинаем вносить информацию по квитанции:
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Рисунок 64. Прием наличных средств.
Если нажать на кнопку [Печать] [image: image79.png]


, то можно выбрать:
· Печать реестра,

· Печать квитанций.
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Рисунок 65. Печатные формы.
Форма редактирования содержит обязательные поля:

· Номер квитанции — это номер квитанции;
· Дата квитанции — дата выдачи квитанции;
· ОКАТО — значение кода ОКАТО муниципального образования в соответствии с Общероссийским классификатором административно-территориального образования (ОКАТО), на территории которого мобилизуются денежные средства, 

· Налоговый орган — наименование налогового органа, осуществляющего администрирование платежа в соответствии с законодательством Российской Федерации, значения выбираются из классификатора СОНО;
· Плательщик — фамилия, имя и отчество физического лица в соответствии с документом, удостоверяющим личность; также отображаются ИНН, серия и номер документа, дата выдачи, адрес;
· КБК — показатель кода бюджетной классификации (КБК) в соответствии Классификацией доходов бюджетов Российской Федерации;
· Сумма — сумма налога (сбора), пени, штрафа;
· Принял — лицо, принявшее платеж, использует значения справочника ответственные лица;
· необязательное поле Примечание.
Основные сообщения об ошибках при работе в режиме:
· Не выбрано Муниципальное образование – означает, что не выбрано МО из выпадающего списка;

· Не указан Налоговый орган — не указан налоговый орган, это поле обязательно для заполнения;
· Не заполнены обязательные реквизиты — одно или более из перечисленных обязательных полей не заполнено;
· Сумма должна быть больше нуля — Сумма должна быть больше нуля;
· При подготовке квитанции к печати проверяются реквизиты и выводится список недостающих в том случае, если ОрФК не настроен, отсутствует счет ФК, не указан ИНН/КПП налогового органа, у плательщика отсутствуют данные о паспорте гражданина РФ.
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Рисунок 66. Информационное сообщение

2.3.2. Реестр недоимок по налогу на имущество ФЛ

Реестр недоимок по налогу на имущество (ФЛ) доступен, если последовательно выбрать режимы:

Учет-Налоговый учет-Реестр недоимок по налогу на имущество ФЛ
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Рисунок 73. Реестр недоимок по налогу на имущество ФЛ
В данный реестр загружаются ФЛ которые имеют задолженность перед бюджетом по налогу на имущество. Сумма недоимок отображается в абсолютном значении.

В нижней части экрана показано количество записей  реестре и общая сумма недоимки. Если отобрать записи в реестре по какому-либо признаку, то будет выводиться сумма записей входящих в этот отбор.

Для редактирования недоимки по ФЛ достаточно вызвать окно редактирования и внести туда изменения.

[image: image83.png]Romwr

1o BabieHKo BuKTopuA BuTanseska

VHH BRoossias

Anpec

CyMMa 3380KHOCTH 11240 Hagary | 01092011 O
KommenTapuii HANOT Ha MMYWIECTBO QUBHHECKIK MU, SUHCNASMBIF § BIOAXETS! NoceneHsit
KBK 18210601030100000110 [

OKATO 37222808000

Bwoa




Рисунок 73. Недоимки по налогу на имущество ФЛ
2.3.3. Реестр недоимок по земельному налогу (ЮЛ)

Реестр недоимок по земельному налогу (ЮЛ)» доступен, если последовательно выбрать режим
Учет-налоговый учет-Реестр недоимок по земельному налогу (ЮЛ) 
Режим аналогичен режиму, описанному выше, отображает имеющуюся недоимку по земельному налогу ЮЛ.
2.3.4. Реестр недоимок по земельному налогу (ФЛ)

Учет-Налоговый учет-Реестр недоимок по земельному налогу (ФЛ) 
Полностью идентичен ветке Реестр недоимок по земельному налогу (ЮЛ) 

2.4. Первичный воинский учет

Данный раздел служит для автоматизации ведения воинского учета органами местного самоуправления поселений на территориях, на которых отсутствуют военные комиссариаты. Раздел реализован в соответствии с Конституцией РФ, Федеральными законами 1996 года № 61-ФЗ «Об обороне», 1997 года № 31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации», 1998 года № 53-ФЗ «О воинской обязанности  и военной службе», постановлением Правительства РФ от 27.11.2006 г. №719 «Об утверждении положения о воинском учете». 

Основным требованием, предъявляемым к системе воинского учета, является постоянное обеспечение полноты и достоверности данных, определяющих количественный состав и качественное состояние призывных и мобилизационных людских ресурсов.

Воинскому учету в военных комиссариатах, органах местного самоуправления и организациях подлежат:

а) граждане мужского пола в возрасте от 18 до 27 лет, обязанные состоять на воинском учете и не пребывающие в запасе (далее — призывники);

б) граждане, пребывающие в запасе (далее — военнообязанные):

· мужского пола, пребывающие в запасе;

· уволенные с военной службы с зачислением в запас Вооруженных Сил Российской Федерации;

· успешно завершившие обучение по программе подготовки офицеров запаса на военных кафедрах при государственных, муниципальных или имеющих государственную аккредитацию по соответствующим направлениям подготовки (специальностям) негосударственных образовательных учреждениях высшего профессионального образования и окончившие указанные образовательные учреждения;

· не прошедшие военную службу в связи с освобождением от призыва на военную службу;

· не прошедшие военную службу в связи с предоставлением отсрочек от призыва на военную службу или не призванные на военную службу по каким-либо другим причинам, по достижении ими возраста 27 лет;

· уволенные с военной службы без постановки на воинский учет и в последующем поставленные на воинский учет в военных комиссариатах;

· прошедшие альтернативную гражданскую службу;

· женского пола, имеющие военно-учетные специальности согласно приложению.

Не подлежат воинскому учету в военных комиссариатах, органах местного самоуправления и организациях граждане:

· освобожденные от исполнения воинской обязанности в соответствии с Федеральным законом «О воинской обязанности и военной службе»;

· проходящие военную службу или альтернативную гражданскую службу;

· отбывающие наказание в виде лишения свободы;

· женского пола, не имеющие военно-учетной специальности;

· постоянно проживающие за пределами Российской Федерации;

· имеющие воинские звания офицеров и пребывающие в запасе Службы внешней разведки Российской Федерации и Федеральной службы безопасности Российской Федерации.

2.4.1. Карточка первичного учета офицера запаса

УЧЕТ — ПЕРВИЧНЫЙ ВОИНСКИЙ УЧЕТ — Карточки первичного учета офицеров запаса.
В поле группы из выпадающего меню выбирается фильтр, по которому отображаются записи в данном реестре. 
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Рисунок 69. Фильтры для отображения карточек первичного учета офицеров запаса

Данные заполняются по 3-м вкладкам: «Сведения о воинском учете (стр.1, стр.2, стр.3)» с соблюдением требований по заполнению карточек первичного воинского учета. 
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Рисунок 70. Карточки первичного учета офицеров запаса
Если нажать на кнопку [Печать] [image: image86.png]


, то можно сформировать печатные формы карточек:
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Рисунок 71. Печатные формы карточек первичного учета офицеров запаса
2.4.2. Учетная карточка военнообязанного.

Данный режим служит для ввода учетных карточек на прапорщиков, мичманов, сержантов, старшин, солдат и матросов запаса.

В поле группы из выпадающего меню выбирается фильтр, по которому отображаются записи в данном реестре.
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Рисунок 72. Фильтры для отображения учетных карточек военнообязанных

Учетные карточки заполняются в соответствие с записями в военном билете. Недостающие сведения вносятся на основании подтверждающих документов и из личной беседы с гражданином, принимаемым на воинский учет. Данные вносят на вкладки «1 стр.», «2 стр.», «3 стр.» и т.д. 
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Рисунок 73. Учетная карточка военнообязанного
Если нажать на кнопку [Печать] [image: image90.png]


, то можно сформировать печатные формы карточек:
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Рисунок 74. Учетная карточка военнообязанного
2.4.3. Карты первичного воинского учета призывников

Данная карта в органе муниципального самоуправления заводится на призывника при первоначальной постановке его на воинский учет (постановке на воинский учет при перемене места жительства за пределами муниципальных образований, в которых отсутствуют военные комиссариаты). 

Режим доступен по пути 

УЧЕТ — ПЕРВИЧНЫЙ ВОИНСКИЙ УЧЕТ — Карточки первичного воинского учета призывников
В поле группы из выпадающего меню выбирается фильтр, по которому отображаются записи в данном реестре.
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Рисунок 75. Фильтры для отображения карт первичного воинского учета призывников

Карты первичного воинского учета призывников заполняются на основании документов и в ходе личной беседы.

Форма вода данных разделена на 4 вкладки.
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Рисунок 76. Карточка первичного воинского учета призывников
Если нажать на кнопку [Печать] [image: image94.png]


, то можно сформировать печатную форму карточки:

[image: image95.png]



Рисунок 77. Карточка первичного воинского учета призывников

2.5. 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».
2.5.1. Создание поквартирной карточки
Откроем режим:

Учет – Поквартирный учет — Поквартирные карточки
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Рисунок 78. Окно «Поквартирная карточка»

В меню выберем пункт «Создать» [image: image97.png]


. Откроется форма редактирования поквартирной карточки.

Приступаем к заполнении «Поквартирной карточки».

[image: image98.png]{3 MoKeapryprste kaprown |- Mokeapmyprsnikaproska % ||| MoxsapTupnan kaprowa %

ol =

Haconemmmngsr | Hososeborcape Haumonosaeyaass | Unrarsoomorsasn
Howep kapross oo Lorssssecermiaprons | 04052011 (]
(-, 10 s

e B *romenm

Kunssinnouage Tenewon | 727573

Harvivarens

Komverrapu

SspervcTpuposarte P/l

NRPE =S v-vH

M| emo 5| Creners paacrea # aramponck & [lars e

o) o)
» [ Cuporkia Tawapa Koncrawmioewa Hawuwatens 01011998





Рисунок 79. 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 80. 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.

[image: image100.png]\l) Ha AGHHO/! YIHUE He 33PETHCTRHPOBAHO HA DAHOTO AQHA B YHETE IAaHHTHCTpORH




Рисунок 81. Окно предупреждения

Данная запись говорит о том, что по этой улице нет зарегестрированных  строений.
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Рисунок 82. 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 83. 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 84. Окно ввода «Помещения\Квартиры»

Т.о. мы создали новую запись «Помещения\квартиры» для  жилого многоквартирного дома.
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Рисунок 85. 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 86. 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 87. Окно «Информация о прописке»
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Рисунок 88. 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 89. 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 90. Окно «Поквартирная карточка»

2.5.2. 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».
[image: image110.png]NRPES = v-vw @

M | Hovepkaprowu 51 Ynua i Hacenenmsiiinuwkr 1 XKunannmowas 8 Harvarens 1 Kower
@ lo pexeusiman O Crewiansribie

=] || IO IO IO IO IO

Howep Kapromt

Hacenestafi sk

aao

e
Bow

Keapripa

rsuczs ~

PO (porvicar]





Рисунок 91. 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:
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Рисунок 92. Окно поиска «По реквизитам»

В режиме поиска «Специальные» отображаются все поквартирные карточки. Сортировка происходит по «Муниципальному образованию» и по номеру дома.
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Рисунок 93. Окно поиска «Специальные»

2.6. Похозяйственный учет
Учет личных подсобных хозяйств осуществляется в похозяйственных книгах, которые ведутся органами местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления городских округов. Ведение похозяйственных книг осуществляется на основании сведений, предоставляемых на добровольной основе гражданами, ведущими личное подсобное хозяйство. 
Ведение похозяйственного учета осуществляется в соответствии с Федеральным законом №112-ФЗ от 07 июля 2003 г. «О личном подсобном хозяйстве» и Приказа Министерства сельского хозяйства РФ № 345 от 11.10.2010 г.

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.

2.6.1. Похозяйственная книга
В похозяйственной книге содержатся следующие основные сведения о личном подсобном хозяйстве:

фамилия, имя, отчество, дата рождения гражданина, которому предоставлен и (или) которым приобретен земельный участок для ведения личного подсобного хозяйства, а также фамилии, имена, отчества, даты рождения совместно проживающих с ним и (или) совместно осуществляющих с ним ведение личного подсобного хозяйства членов его семьи;

площадь земельного участка личного подсобного хозяйства, занятого посевами и посадками сельскохозяйственных культур, плодовыми, ягодными насаждениями;

количество сельскохозяйственных животных, птицы и пчел;

сельскохозяйственная техника, оборудование, транспортные средства, принадлежащие на праве собственности или ином праве гражданину, ведущему личное подсобное хозяйство.

Форма и порядок ведения похозяйственных книг в целях учета личных подсобных хозяйств устанавливаются уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.

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 94. Список ПХК

· Для создания новой ПХК необходимо нажать кнопку [image: image114.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 95. Окно ввода ПХК

· Тип книги – выбирается из справочника (основная, дачники, фермеры).
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Рисунок 96. 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 97. Запрос на сохранение данных
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Рисунок 98. Окно ввода похозяйственных книг

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

Создание лицевого счета
Лицевой счет хозяйства (запись по каждому хозяйству) в книге открывают во время ее закладки. Номер лицевого счета представляет собой порядковый номер записи хозяйства при проведении должностными лицами сплошного обхода.

· В каждой книге лицевые счета начинаются с номера «1» и по мере заполнения книги не должны содержать пропусков в нумерации».
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Рисунок 99. Окно ввода данных о лицевом счете хозяйства

Итак, необходимо создать новое хозяйство. После нажатия на кнопку [image: image120.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;  В строке «Адрес» указывают название улицы, номер дома, квартиры. При необходимости в этой строке также указывают название населенного пункта или другую необходимую для идентификации хозяйства информацию.
· Телефон- номер телефона;

· Причина закрытия– причина закрытия лицевого счета (хозяйства) в похозяйственной книге.

Если нажать кнопку [image: image121.bmp], то появляется справочник, из которого нужно выбрать соответствующую причину закрытия.
Если нажать на кнопку [Печать] [image: image122.png]


, то сформируется выписка из лицевого счета.
2.6.1.1. Ввод членов хозяйства

Члены хозяйства самостоятельно определяют, кого из них записать первым. В случае сомнений рекомендуется первым записывать члена хозяйства, на которого оформлен земельный участок или жилой дом. Записанного первым определяют как главу хозяйства.

В соответствующих строках указывают фамилию, имя и отчество этого члена хозяйства, а также его паспортные данные.

Члены хозяйства, совместно проживающие с главой хозяйства и (или) совместно осуществляющие с ним ведение хозяйства, записываются со слов главы хозяйства или взрослого члена хозяйства. При этом записываются как присутствующие, так и временно отсутствующие члены хозяйства.

Фамилию, имя и отчество всех членов хозяйства следует писать полностью, без искажений и сокращений. 

В строке «Степень родства» для остальных членов хозяйства, кроме записанного первым, записываются родственные отношения к нему: «мать», «отец», «жена», «муж», «сестра», «брат», «дочь», «сын», «зять», «теща» и т.д. Записывать родственные отношения членов семьи друг к другу следует только по отношению к записанному первым, а не по отношению к другим членам семьи.

Для патронируемых детей, находящихся на воспитании в хозяйстве, записывается «патронат». Сведения о детях записываются со слов родителей (опекунов) или других членов хозяйства.

В случае замены главы хозяйства другим лицом из того же хозяйства, ранее записанные отношения к прежнему главе семьи должны быть изменены, и указаны отношения к новому главе семьи.

Выбывающие члены хозяйства исключаются из книги с указанием даты и причин выбытия.
Сведения собираются ежегодно по состоянию на 1 июля путем сплошного обхода хозяйств и опроса членов хозяйств в период с 1 по 15 июля.

· 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 Физические лица.
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Рисунок 100. 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 можно выбирать их из справочника. Для этого нужно нажать на кнопку [image: image124.bmp], затем в раскрывшемся окошке нажать кнопку [Выбрать].

Раскроется полный список ФЛ, где необходимо лишь выбрать нужное ФЛ.
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Рисунок 101. Список ФЛ

· 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.

2.6.1.2. Вкладка «Земли хозяйства»
В этом разделе записывается площадь земельных участков, находящихся в собственности или пользовании членов хозяйства. 

Посевы в междурядьях садов включаются в итог посевной площади соответствующей культуры и в итог всей посевной площади. Не учитываются в посевной площади сады, ягодники, цветы, зеленые газоны, дорожки и другие площади, не занятые посевами сельскохозяйственных культур.

Заполняя сведения о правах на землю, в свободных строках следует указывать номер документа, подтверждающего право на земельный участок, его категорию и размер.
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Рисунок 102. Лицевой счет, вкладка «Земли хозяйства»

· Для того чтобы ввести информацию о ЗУ, нажимаем на кнопку [Создать][image: image127.bmp]. В открывшемся окне нужно заполнить поля с имеющимися данными.
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Рисунок 103. 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.
· Дополнительно, Параметры, Местоположение и Правообладатели. 
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 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 104. Выбор ЗУ
2.6.1.3. 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 105. 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 106. Окно ввода информации о ЗУ вкладка «Сельхозугодия»

При нажатии на кнопку [Добавить] откроется окно «Сельхозугодия»
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Рисунок 107. Выбор вида сельхозугодий

Нажав на кнопку [image: image133.bmp], появится справочник «Виды сельхозугодий»:
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Рисунок 108. 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 109. Выбор площади сельхозугодий

Нажимаем на кнопку [Сохранить]- получается:
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Рисунок 110. 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».
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Рисунок 111. 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 112. 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 113. Окно ввода информации о ЗУ вкладка «Земли под постройками»

Данные в эту вкладку заносятся аналогично данным по сельхозугодиям (см. выше).
2.6.1.4. Вкладка «Жилой фонд»
Далее приступаем к редактированию режима «Жилой фонд». Для добавления жилого фонда, принадлежащего этому хозяйству, нажимаем на кнопку [Создать]. 
[image: image140.png]



Рисунок 114. 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 115. 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 116. Справочник «Реестр зданий и домов»
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Рисунок 117. Окно «Здания и дома»
Нажимаем [Сохранить]. Более подробно процесс вода описан в режиме «Имущественный учет». 

2.6.1.5. Вкладка «Скот»
В этом разделе указывают количество сельскохозяйственных животных, которое записывается после их пересчета в натуре в присутствии главы хозяйства и (или) взрослых членов хозяйства. Пересчет сельскохозяйственных животных в натуре производится в то время дня, когда сельскохозяйственные животные находятся на усадьбе. Поголовье птицы, количество пчелосемей записывается по опросу главы хозяйства или взрослого члена хозяйства.

Если хозяйство содержит животных и птиц, принадлежащих лицам, не являющихся членами хозяйства, то сведения об этих животных и птицах вносятся в дополнительные сведения раздела III.

Если хозяйство имеет сельскохозяйственных животных, не перечисленных в разделе, то птиц (например, страусов, цесарок, фазанов и др.) записывают в свободные строки в подразделе «Птица – всего», а других животных (например, верблюдов, лосей, собак и др.) записывают в свободные строки подраздела «Другие виды животных». При этом следует вместе с названием животного указывать его возраст (например, осел — 4 года, верблюд — 6 лет и т.д). Указывается также возраст лошадей и вид пушных зверей (норки, нутрии, песцы, лисицы и др.).

По желанию члена хозяйства допускается перечисление животных по их породам. При необходимости подробного перечисления состава животных в хозяйстве вклеивается лист книги или обычный лист формата А4 (возможно разлинованный), который оформляется также, как в случае, указанном в пункте 21 настоящего Порядка.

Информация о наличии сельскохозяйственных животных, птицы, пчел записывается по состоянию на 1 июля текущего года. Должностным лицам, указанным в пункте 2 настоящего Порядка, также следует регулярно опрашивать членов хозяйств и вносить предоставляемые сведения об изменениях в количестве животных в хозяйстве в книги в подраздел «Дополнительные сведения об изменениях количества животных».

Сведения об изменении количества животных граждане вправе также предоставлять самостоятельно регулярно (например, ежеквартально) и (или) при обращении за получением выписки..

[image: image144.png]e

ME? Baoors © fa Te Neromase 3o

@=_|® CmGl
> ) 3|
7 [nowam 010 T

N ‘mn 010 2000





Рисунок 118. Окно ввода общей информации вкладка «Скот»

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

В этом разделе указывают наличие сельскохозяйственной техники, оборудования, транспортных средств, принадлежащие на праве собственности или ином праве членам хозяйства по состоянию на 1 июля текущего года.
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Рисунок 119. 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 84. Окно ввода общей информации о технических средствах
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Рисунок 121. Справочник «Вид транспортного средства»

Выбор записи осуществляется двойным нажатием левой кнопки мыши

2.6.1.7. Вкладка «Документы»
В этой вкладке вводится информация о документах.
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Рисунок 84. Окно ввода общей информации вкладка «Документы»
2.6.2. Перезакладка похозяйственных книг

Книга закладывается 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.
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Рисунок 84. Похозяйственная книга
Нажимаем на кнопку [Перезакладка] [image: image150.png]


. В открывшемся окне «Перезакладка похозяйственной книги» указываем срок действия.
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Рисунок 84. Перезакладка похозяйственных книг
После перезакладки, внутри каждой похозяйственной книги, каждому хозяйству присвоится новый номер лицевого счета. Предыдущий номер будет отображаться в виде отдельного столбца.
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Рисунок 84. Список лицевых счетов
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Рисунок 84. Лицевой счет
2.6.3. Алфавитная книга хозяйств

В книгу записываются все хозяйства, находящиеся на территории органов местного самоуправления, в том числе те, где отсутствуют жилые строения (ветхие, сгоревшие, обвалившиеся и т.д.), но ведется хозяйство , а также отдельные жилые дома (хутора, лесные сторожки, железнодорожные станции, разъезды, будки и т.п.) и дома в мелких населенных пунктах. 

В этих случаях, орган местного самоуправления делает запись о состоянии объекта и отсутствии в них граждан, которые могли бы представить сведения о хозяйстве.
Алфавитная книга хозяйств служит для ускоренного поиска нужного хозяйства. Здесь отображаются все л/с из всех книг. Л/с отображаются в алфавитном порядке относительно лица 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: image154.bmp] [Редактировать] или [image: image155.bmp] [Удалить]  на панели инструментов;

Выбрать соответствующие режимы в контекстном меню;

Нажать <Ctrl+E> (Редактировать)
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Рисунок 127. Алфавитная книга хозяйств

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

2.6.3.1. Объединение хозяйств

В программном комплексе имеется режим, позволяющий автоматически объединить 2 и более  л/с в 1. Режим доступен при нажатии на кнопку [image: image157.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 128. Алфавитная книга хозяйств до объединения

В открывшемся окне необходимо выбрать итоговое хозяйство, дату и причину объединения:
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Рисунок 129. Объединение хозяйств

После объединения выходит сообщение об удачном объединении:
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Рисунок 130. 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 131. Алфавитная книга хозяйств после объединения

2.6.3.2. Разъединение хозяйств

Данный режим позволяет автоматически разделять хозяйство на два.
Для этого надо в выпадающем списке [image: image162.png]


 выбрать режим «Разделение хозяйства».

[image: image163.png]D&&

Angasimian ks oscTE X

v~ % @ #év

M % Sanvican nepeeit

2 Muuseoricver | Havano aeficreun 8 Konew aeficreun 1 Koverrapiti

mgmncb ©x03m

3aKp. 08.07.2010 npw
Beigenunoct us nic Kol
3aKp. 07.07.2010 npw ¢
Beigenunocs xoaalicTs

G = o] o] o]
A I 2! w071 11012010
Wapkos MapK 3a(aposid o3 17.07.2010
O T T rreTzeT
Mapuh Aoron Basunosis |oz3 01.07.2010 08.07.2010
Merposa Enewa Bnagposwa |04 05.07 2010
Mernosa Enewa Bnagnposwa |01 11.01.2010 07.07 2010
@eaoposa Mapwia Awaronseana | 02 05.07.2010




Рисунок 132. Алфавитная книга хозяйств до разделения
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Рисунок 133. Разделение хозяйств

После чего появится форма, в которой необходимо указать реквизиты вновь создаваемого хозяйства (№ л/с, адрес, телефон). 
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Рисунок 134. 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 кнопку [Выполнить]. 
Далее выходит сообщение об удачном разделении хозяйства. Новое хозяйство можно посмотреть на ртсунке ниже.
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Рисунок 135. Новый лицевой счет
2.6.4. 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.
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Рисунок 136. 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)
2.6.5. 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 137. Окно ввода данных ФЛ, проживающих в служебном или спец. жилом помещении
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Рисунок 138. Юридические лица - служебное или специализированное жилое помещени

2.7. Учет документов ЗАГСА

Органы местного самоуправления муниципальных образований, на территориях которых отсутствуют органы записи актов гражданского состояния, образованные в соответствии с Федеральным законом №143 «Об актах гражданского состояния», законом субъекта Российской Федерации могут наделяться полномочиями на государственную регистрацию актов гражданского состояния, в том числе органы местного самоуправления сельских поселений — на государственную регистрацию рождения, заключения брака, расторжения брака, установления отцовства, смерти.

Данный раздел предназначен для тех МО, которым переданы функции отделов ЗАГСа по регистрации актов:

· рождения;

· смерти;

· смены ФИО;

· заключения браков;

· расторжения браков.

2.7.1. Акты регистрации рождения.

Учет-Учет документов ЗАГСа-Акты регистрации рождения
Выбрав последовательно режимы в окне Навигатора, система предоставляет пользователю список зарегистрированных в МО актов рождения.

Для ввода нового акта необходимо нажать кнопку [image: image170.bmp] [Создать] на панели инструментов или выбрать режим «Создать» в контекстном меню. После чего на экране появиться окно ввода данных:
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Рисунок 125. Окно ввода сведений о новорожденном

На вкладке «Новорожденный» заполняются основные данные о ребенке, записи акта регистрации рождения и выданном документе.

На вкладках «Отец» и «Мать» заполняются основные сведения о родителях новорожденного
2.7.2. Акты регистрации смерти

Учет-Учет документов ЗАГСа-Акты регистрации смерти
Выбрав последовательно режимы в окне Навигатора, система предоставляет пользователю список зарегистрированных в МО актов смерти.

При вводе нового акта открывается следующее окно в которое вносятся данные об умершем.
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Рисунок 140. Окно ввода данных для акта смерти

2.7.3. Акт регистрации перемены имени

Учет-Учет документов ЗАГСа-Акты регистрации перемены имени
Для ввода данных служит следующее окно:
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Рисунок 141. Окно ввода данных о смене ФИО

2.7.4. Акты регистрации заключения брака.

Учет-Учет документов ЗАГСа-Акты регистрации
Выбрав последовательно режимы заключения брака в окне Навигатора, система предоставляет пользователю список зарегистрированных в МО актов перемены имени. Данные вводятся в окне, состоящем из трех вкладок:

Сведения о браке (данные о регистрации и выдачи документов);

· «Муж»- основные сведения о мужчине, заключившем брак;
· «Жена»- основные сведения о женщине, вступившей в брак.
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Рисунок 142. Окно ввода данных о заключении брака

На вкладках с данными ФЛ вносятся сведения о смене фамилии, во время заключения брака, если таковое изменение имело место

2.7.5. Акты регистрации расторжения брака.

Учет-Учет документов ЗАГСа-Акты регистрации расторжения брака
· Выбрав последовательно режимы в окне Навигатора, система предоставляет пользователю список зарегистрированных в МО актов перемены имени. Работа в данной ветке аналогична описанной выше в Актах регистрации заключения брака
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Рисунок 143. Окно ввода данных о расторжении брака
2.7.6. Учет документов ФМС
Эта ветка предназначена для ведения учета проживающих граждан с осуществлением функций паспортно-визовой службы переданных органам местного самоуправления и возможностью регистрации и печати адресных листков прибытия и выбытия:
· Адресные листки прибытия (Форма № 2)

· Адресные листки убытия (Форма №7)

· Листок статистического учета прибытия (Форма №12П)

· Листок статистического учета убытия (Форма №12В)

· Сведения о регистрации (Форма №3/Форма №8).
2.7.7. Адресные листки прибытия.

Учет-Учет документов ПВС-Адресные листки прибытия
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Рисунок 144. Список зарегистрированных адресных листков прибытия

Новый листок можно ввести, нажав кнопку [image: image177.bmp] [Создать] на панели инструментов или выбрав режим «Создать» в контекстном меню. После чего на экране появиться окно ввода данных:

[image: image178.png][ Aapectisie nvern mpucimun | ] Aapechiie aucTr mpueman X -
= @

Ocrosriie ceenern

[ -o-.-- Tlon A 0205 1563 & by

o Ezn Mecro powersn =)
[

[re—

[ErEr

Hauwonansrocre | 001

TLoKyvenT, WoCTOBSpAOWI MHOCTS

Tower |2
Copin o Hovep 5567 Rera somswn | 07042008 o]
KmaMC | 2120 by Bonan | 0B Usaucno Peonsbmaci o HososeSokcapor
Tun pervcrpaum & PETUCTRAMAR 10 MecTy somenscTea Raraperucrpavs | 14122003 [5]
e R e =]
Baperucrpuposaro | (nyero) i

Aapec pervcrpaum | Pocous 429950 Hysaweras - Hysauss Pecn, HososeSoxcaper r. Burokyposa un 10,

Orcunanpubin | Pocoun 423950 Mrrywerv Pecn, Marac




Рисунок 145. Ввод сведений по адресному листку прибытия

Раздел «Основные сведения» заполняется основными данными о прибывшем ФЛ. 
В разделе «Дополнительно» содержится информация о гражданстве и национальности прибывшего. Эти данные можно выбрать из соответствующих справочников или ввести код того или иного значения в нужное поле и нажать на [Enter].

Раздел «Документ, удостоверяющий личность» заполняется паспортными данными или его заменяющими документами. Вид документа выбирается из справочника. 

«Тип регистрации» выбирается в зависимости от того с какой целью и на какой срок она производится.

Если нажать на кнопку [Печать] [image: image179.png]


, то можно сформировать следующие печатные формы:

· Печать списка,

· Адресные листки прибытия (Форма № 2),

· Листок статистического учета прибытия (Форма №12П),

· Сведения о регистрации (Форма №3/Форма №8).
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Рисунок 146. Печатная форма
2.7.8. Адресные листки выбытия.

Учет-Учет документов ПВС-Адресные листки выбытия
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Рисунок 147. Список зарегистрированных адресных листков выбытия

Работа в данном режиме полностью аналогична работе в режиме «Адресные листки прибытия».[image: image182.png]Dbapecrere errpvtomn |3 Anpecrase mermniomn > |
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Рисунок 148. Ввод сведений по адресному листку выбытия

Если нажать на кнопку [Печать] [image: image183.png]


, то можно сформировать следующие печатные формы:

· Печать списка,

· Адресные листки выбытия (Форма № 7),

· Листок статистического учета прибытия (Форма №12В),
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Рисунок 149. Печатные формы
2.7.9. Реестр выданных справок.

Режим предназначен для регистрации всех выданных справок. 
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Рисунок 150. Регистрация выданных справок вручную.

Зарегистрировать справку можно вручную или автоматически.

· Вручную. 
Нажав на кнопку [Создать], в открывшемся окне заполняем информацию о регистрируемой справке: выбираем тип справки, ее номер, кому она выдана и дату выдачи. 
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Рисунок 151. Регистрация выданных справок вручную.

· Поле Тип документа выбирается из справочника «Перечень документов».

· Поле Кому выдано выбирается из ФЛ в данном МО.
· После ввода всех данных нажимаем на кнопку [Сохранить].
· Автоматически  
При формировании справки из раздела 

НАВИГАТОР — Муниципальное самоуправление- ОТЧЕТЫ- СПРАВКИ
выбираем справку, какую мы хотим сформировать и выбираем настройку Сохранить информацию о выдаче справки.
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Рисунок 152. Автоматическое заполнение реестра выданных справок

2.8. Учет ФМС

Значение полей «Основание прибытия» и «Основание убытия» выбирается из справочника «Основание прибытия/убытия ФМС». 
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В зависимости от выбранного значения в этом поле происходит переключение механизмов создания адресных листков.

[image: image189.png]B Ocrommannputereioome R e ¢ SR

Mepentena QYO u npoun ceegeiit
Cuepre.

Mpedbisanite B MecTax MLeHIA CE0B0AL!
Komangnpossa

Poxaenne

‘63 B BOOPYXEHHbIX CHNaX
MpeGbisanite 8 yueGHOM sasegeHitt

Konusecrso sanwce 8  BuiGparo sanucest 0





Например, так выглядит форма Адресного листка при смене места жительства.
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При перемене ФИО.
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В режиме "Адресные листки прибытия" добавлена печать отчетов 
"Свидетельство о регистрации (Форма №3/Форма №8)",
"Адресные листки прибытия (Форма №2)", 
"Листок статистического учета прибытия (Форма №12П)".

В режиме "Адресные листки убытия" добавлена печать отчетов 
"Адресный листок выбытия (Форма №7)", 
"Листок статистического учета выбытия (Форма №12В)"

2.9. Физические лица.

2.9.1. Вкладка «Общая информация»
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Рисунок 153. 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 154. 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 155. 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.

Если нажать на кнопку [Печать] [image: image195.png]


, то можно сформировать справку о ЗУ:
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Рисунок 156. печать справки о ЗУ ФЛ
2.9.2. 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 157. Окно ввода данных о членах хозяйства вкладка «Образование»

· Тип учебного заведения — выбирается из раскрывающегося справочника «Учебные заведения».

Остальные поля заполняются вручную, как это показано на рисунке. 
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Рисунок 158. Место учебы

2.9.3. Вкладка «Работа»

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

[image: image199.png]



Рисунок 159. Вкладка «Работа»
Нажимаем на кнопку [Добавить] и вводим все данные о текущем месте работы:
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Рисунок 160. Окно ввода данных о месте работы

2.9.4. Вкладка «Соцобеспечение»

Рассмотрим, как заполняется вкладка «Соцобеспечение».
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Рисунок 161. Вкладка «Соцобеспечение» ФЛ

Нажимаем на кнопку [Добавить] и в раскрывшемся окне «Пенсии» нажимаем на кнопку [image: image202.bmp] и выбираем из справочника «Виды социального обеспечения»- вид пенсии. 
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Рисунок 162. Окно ввода данных «Пенсия»
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Рисунок 163. 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 164. Социальная льгота
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Рисунок 165. Справочник «Виды льготных категорий»

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

Процесс ввода членов этого хозяйства закончен.

2.9.5. Вкладка «Доп. Информация»

В этой вкладке отображается информация о хозяйстве, в котором состоит данное ФЛ.
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Рисунок 166. Вкладка «Доп. Информация»

2.9.6. 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 167. Вкладка «Собственность» ФЛ
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Рисунок 168. 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,  выбрать ЗУ по кнопке [Выбрать Земельный участок] из списка уже ранее введенных ЗУ данного МО. 

Аналогично этому заполняется информация по Имуществу ФЛ.

2.9.7. Объединение двойников 

Начиная, с версии 11.01.02 добавлена возможность объединения двойников.

Для того чтобы объединить двойников ФЛ в МО, необходимо перейти в режим 

Учет – Физические лица
Установить фильтр для отображения всех ФЛ в данном МО и нажать на кнопку [Список двойников].
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Рисунок 169. Кнопка объединение двойников
После нажатия на кнопку, сформируется список ФЛ, у которых есть двойники. Следующим шагом нужно выбрать одну из записей, встать на эту запись и нажать на кнопку [Список двойников]. [image: image211.png]


.
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Рисунок 170. Список двойников физических лиц
Необходимо отметить две записи и нажать на кнопку  [image: image213.png]


. В раскрывшемся окне необходимо выбрать из списка двойников то ФЛ, которое будет приемником.
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Рисунок 171. Объединение физических лиц
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Рисунок 172. Выбор приемника из списка
Нажимаем на кнопку [Выполнить].
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Рисунок 173. Физическое лицо (приемник)
3. Справочники
Для корректной работы модуля необходимо заполнить некоторые справочники. Доступ к справочникам:

Навигатор — Справочники
· Назначение справочников

Нормативно-справочная система программы предназначена для автоматизации следующих функций:

· формирование и ведение нормативно-справочной информации  (НСИ), используемой для унификации значений вводимой информации, контроля правильности ввода и быстрого поиска  при вводе сведений;
· обеспечение целостности базы данных. 

Использование справочников позволяет избежать многих ошибок ввода и значительно ускоряет работу с программой.

· Виды справочников

В модуле используется большое количество различных справочников. Часть из них поставляется уже заполненными (справочники со встроенными классификаторами и справочники, содержание которых определено законодательством), часть справочников заполняется пользователями программы. 

Справочники и классификаторы, поставляемые в заполненном виде, делятся на общероссийские и технологические справочники (названия видов справочников условные).

· Общероссийские справочники содержат информацию, заполненную на основе стандартных общероссийских классификаторов (например, КЛАДР
, ОКАТО
 и других классификаторов), федеральных законов, а также на основе значений, используемых в унифицированной документации.
· Технологические справочники заполнены разработчиками на основе наиболее часто используемой информации. Содержание технологических справочников можно дополнять при необходимости, удалять неиспользуемые значения, а также изменять и редактировать записи для корректного функционирования некоторых режимов.

Также в программе существуют пользовательские справочники, т.е. данные справочники заполняются и изменяются пользователем самостоятельно. Их заполнение/редактирование необходимо для правильной эксплуатации комплекса. 

· Порядок работы со справочниками

· Работа со справочниками сводится к двум вариантам действий – выбор нужных записей из справочника (использование справочников при заполнении реквизитов документов и личных данных), а также добавление/просмотр/редактирование записей в справочнике.

· Выбор элемента из справочника

· Для того чтобы заполнить реквизит документа при помощи справочника необходимо щелкнуть левой кнопкой мыши по кнопке [image: image217.bmp]  [Выбрать значение] (кнопка отбора). Содержимое соответствующего справочника в отдельном окне в виде списка записей.
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Рисунок 174. Пример окна справочника при вводе данных.

Внимание, при вводе информации во многих справочниках не происходит сохранение данных на сервере, до тех пор, пока не нажата кнопка [image: image219.png]


 [Сохранить]. 

Т.е. вся введенная информация не сохранится, если после ввода не сохранить данные на сервере.

· Это реализовано для возможного пакетного ввода данных и передачи их на сервер одним пакетом данных.
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Рисунок 175. Окно добавления записи в справочник.

· Если справочник при выборе пустой или нет нужного значения, то в него можно добавить недостающую запись, нажав кнопку [Создать], появится окно добавления записи.
При работе со справочниками, в случае ошибки при сохранении данных появляется информационное окно
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Рисунок 176. Информационное сообщение.

Добавление/Просмотр/Редактирование записей в справочнике

По кнопке [image: image222.bmp] [Создать]- осуществляется ввод новой записи в справочник.

По кнопке [image: image223.bmp] [Редактировать]- редактируются существующие записи.

По кнопке[image: image224.bmp] [Печать]- можно распечатать содержание справочника как выборочно (несколько записей), так и полностью.

По кнопке [image: image225.bmp] [Удалить локальные документы]- удаление документов, сохраненных локально и еще не переданных на сервер.

По кнопке [image: image226.bmp] [Инверсия]- отмечаются записи,  по кнопке [image: image227.bmp] [Разметить все]- удаляется инверсия.

По кнопке [image: image228.bmp] [Обновить]- все новые или отредактированные записи появятся на экране.

По кнопке [image: image229.bmp] [Настройка]- переход в режим настроек документа.
По кнопке[image: image230.png]


[Сохранить] – происходит сохранение данных на сервере.
По кнопке [image: image231.png]


 [Автоподбор ширины колонок]- автоподбор ширины колонок 

С помощью кнопки [image: image232.bmp][Удалить]- можно удалять как локальные, так и серверные документы.

По кнопке [image: image233.bmp] [Выход]- осуществляется выход.
3.1. Объединение справочников. 

Доступно только для администраторов комплекса.
В панели инструментов в каждом справочнике — появилась данная кнопка – [Объединение справочников]  [image: image234.png]


. Для того, что объединить 2 записи – необходимо их инвертировать и нажать кнопку [Объединить]. 
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Рисунок 77.
Выходит предупреждение следующего вида:
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Рисунок 178. Окно добавления записи в справочник.

Нажимаем на кнопку [Ок] и в открывшемся окне Объединение записей «Органы ФМС» выбираем конечную запись, которая должна остаться. 
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Рисунок 179. Окно записи в справочник.

Нажимаем на кнопку [Ок]. В итоге в этом справочнике останется та запись, которую мы выбрали в качестве конечной.

3.2. Настройка муниципального образования
При первоначальном входе в программу выходит предупреждение о том, что муниципальное образование не настроено. 
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Рисунок 180. Предупреждение

Необходимо нажать на кнопку [Да], тогда открывается форма ввода информации о муниципальном образовании. Если же нажать на кнопку [Нет], то к данному режиму можно вернуться позднее из Навигатора.

Справочник-НАСТРОЙКИ-Муниципальные образования
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В этом режиме описывается настройка того МО в котором будет находиться комплекс. Перед началом настройки МО необходимо произвести предварительные настройки.
3.2.1. Предварительные настройки

3.2.1.1. Настройка ОКАТО

Справочник заполняется в соответствии с Общероссийским классификатором административно-территориального деления и Общероссийским классификатором территорий муниципальных образований. 

В ОКТМО обеспечивается  увязка с Общероссийским классификатором объектов административно-территориального деления (ОКАТО) путем установления соответствия между кодом муниципального образования в ОКТМО и кодами населенных пунктов в ОКАТО, входящих в состав этого муниципального образования.

Разработку и ведение ОКТМО осуществляет Главный межрегиональный центр обработки и распространения статистической информации (ГМЦ Росстата) во взаимодействии с территориальными органами Федеральной службы государственной статистики.

навигатор- НАСТРОЙКИ- Окато

Здесь необходимо завести ОКАТО муниципального образования. Каждому  населенному пункту в качестве справочной информации записывается 11-й разрядный код ОКАТО, который присвоен данному населенному пункту по классификатору. Неизвестное ОКАТО уже присутствует в справочнике.
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Рисунок 181. ОКАТО

Чтобы ввести ОКАТО муниципального образования – нажимаем на кнопку -[image: image241.png]


 [Создать] и начинаем вводить данные. На приведенном ниже примере, видно как нужно заполнять ОКАТО для нашего МО. Заполняем поля Код, Наименование.
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Рисунок 182. Заполнение справочника ОКАТО

3.2.2. Настройка классификатора СОНО

Ведомственный классификатор «Система обозначений налоговых органов» (СОНО), утвержденный приказом МНС России от 22.01.2001 № БГ-3-14/17, является составной частью системы классификации и кодирования технико-экономической информации и разработан Департаментом информационных ресурсов МНС России совместно с ГНИВЦ МНС России. В соответствии с Положением о ведении классификаторов и справочников технико-экономической и социальной информации в Министерстве Российской Федерации по налогам и сборам (приказ МНС России от 23 июня 1999 г. № АП-3-14/188). 
Объектами классификации являются Министерство Российской Федерации по налогами и сборам, Управления МНС России по субъектам Российской Федерации, межрегиональные, межрайонные и местные налоговые инспекции МНС России.
Для заполнения данного справочника открываем 

НАВИГАТОР — СПРАВОЧНИКИ — Классификатор СОНО
Выбираем  [Создать] -[image: image243.png]


 и вводим данные:
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Рисунок 183. Классификатор СОНО

3.2.3. Обновление КЛАДРА

КЛАДР – ведомственный классификатор адресов, администрируемый ФНС РФ. Для обновления классификатора адресов нужно перейти по ссылке http://www.gnivc.ru/Document.aspx?id=80 на сайт ГНИВЦ и скачать обновление. 
· Затем скаченный  архив нужно распаковать в папку C:\EXCHANGE\Прием. 
Если такой папки не существует- то нужно ее создать. 

НАВИГАТОР — ЭЛЕКТРОННЫЙ ОБМЕН — Обновление КЛАДРА (прием)
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Рисунок 184. Обновление КЛАДР

Нажать на кнопку [Прием]. После этого появится окно со списком регионов, т.е. есть возможность отобрать конкретный регион или принять весь КЛАДР целиком. 
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Рисунок 185. Выбор региона для обновления КЛАДР

После процедуры приема выйдет сообщение, что обновление завершено.
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Рисунок 186. Обновление КЛАДРа

3.2.4. Настройка муниципального образования

Справочники — НАСТРОЙКИ — Муниципальные образования
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Рисунок 187. Навигатор

Для создания  МО нужно выполнить следующую последовательность действий:

Нажимаем на  кнопку [image: image249.png]


 и начинаем заполнять поля. 

· Код по ОКТМО — Общероссийский классификатор территорий муниципальных образований.

· Тип МО — городское, сельское поселение или муниципальный район выбираем из выпадающего списка. 

· Глава МО – указываем главу Администрации района. 

· Район – выбираем из КЛАДРа.
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Рисунок 188. Заполнение справочника субъектов РФ

· Регион — выбираем из справочника «Регионы».

· ИФНС- выбираем из ранее заведенного справочника, см. выше. 

· ОКАТО МО — выбираем из справочника. 
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Рисунок 189. Настройка Муниципального образования

· Адрес МО — указываем почтовый адрес администрации МО.
Далее переходим во вкладку «Юридическое лицо», для этого нажимаем на саму вкладку. Здесь нам  необходимо завести ЮЛ. Нажимаем на [image: image252.png]


 и в раскрывшемся  окне начинаем заполнять поля ИНН, Наименование, Полное наименование, Почтовый адрес и т.д.
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Рисунок 190. Настройка юридического лица
После того, как мы введем данные, вкладка «Юридическое лицо» будет выглядеть следующим образом:
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Рисунок 191. Юридическое лицо «Администрация»
Переходим во вкладку «Населенные пункты». Если будет необходимость, то повторно к заполнению можно вернуться из Навигатора
НАВИГАТОР — Муниципальное самоуправление — НАСТРОЙКИ — Населенные пункты
Нам необходимо выбрать все населенные пункты, принадлежащие данному МО.

Для его создания нужно нажать на кнопку [image: image255.png]


 и в новом окне заполнить все поля. Поле Наименование выбирается из КЛАДРа. 
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Рисунок 204.

Остальные населенные пункты заполняются аналогичным образом.

После того как мы введем все населенные пункты, принадлежащие нашему МО, эта вкладка будет иметь такой вид:

[image: image257.png][ Mynanrie opasosarn % | B Mynmuunansieie ofpasosan
=S8 d

Koano OKTMO | 00000001 Per N: Tun MO | Foponcros nocene ol
K wauenooae | Mywaunansioe obpascsamme - Hosouedorcaperc

Haumenosase | Mysumansroe ofpaosarte r Hosouetokcaper.

Zononrumenro | Dpuasmieckoe o | Hacenesble nyacro | Teps

DEBRR v w@d

M Z R OKTMO & Haumerosanye MO + OKATO + Haumenosarse
G o] o] o]

| QOG0B0 WiynLarriss 53338 3HE T F1GS04E5(Eps | 07401000000 Hoso4eBakeaps





Рисунок 256. Все населенные пункты МО
3.2.5. Ответственные лица.
Для того чтобы настроить подпись к отчетам для руководителя, необходимо сначала внести эти данные в справочник «Ответственные лица». Для этого переходим в режим:  

справочники-настройки-ответственные лица
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Рисунок 194. Справочник «Ответственные лица»

Нажимаем на кнопку [Создать] и вводим данные руководителя.

3.2.6. Параметры автонумерации справок
В форму редактирования реквизитов муниципального образования добавлены Параметры автонумерации справок.
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Рисунок 195. Параметры автонумерации.

Для добавления параметров автоматической нумерации справок, необходимо нажать на кнопку [Параметры автонумерации], в открывшемся окне заполнить соответствующие поля:

· Префикс номера,
· Постфикс номера,
· Текущее значение,
· Включить автонумерацию документов (справок). 
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3.3. Юридические лица

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

Справочники -Юридические лица
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Рисунок 196. Список ЮЛ

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

· 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 197. Вкладка «Дополнительно» ввода данных о новом ЮЛ

Земельные участки. Здесь отображаются ЗУ, находящиеся в собственности ЮЛ.
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Рисунок 198. Вкладка «Земельные участки» ввода данных о новом ЮЛ

Имущество. В этой вкладке отображается недвижимое имущество, принадлежащее ЮЛ.
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Рисунок 199. Вкладка «Имущество» ввода данных о новом ЮЛ

4. Электронный обмен

Данный режим предназначен для выгрузки и приема сведений в электронном формате. Состоит из двух пунктов: «Взаимодействие с ИФНС» и «Прием протоколов из ИФНС». 
Электронное взаимодействие с ИФНС, в том числе выгрузка актуальных данных на отчетный период в соответствии с приказом Федеральной налоговой службы от 28.07.2006 № САЭ-3-13/485@ «Об утверждении требований к структуре и содержанию файлов сведений о земельных участках, расположенных в пределах муниципального образования».
4.1.1. Взаимодействие с ИФНС

Этот режим представляет собой систему электронного обмена информацией МО с ИФНС.

Выгрузка сведений о ЗУ в ИФНС

Данный режим предназначен для формирования XML файла передачи сведений о земельных участках, расположенных в пределах МО для представления в налоговые органы по месту своего нахождения. 
Вызов режима «Выгрузка сведений о ЗУ в ИФНС осуществляется из Навигатора:

Учет —электронный обмен — взаимодействие с ифнс
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Рисунок 200. Настройка выгрузки
Для того чтобы выгрузить данные для передачи в ИФНС, предварительно нужно произвести ряд настроек.

При нажатии кнопки [image: image266.bmp] [Настройка] на панели инструментов осуществляется настройка системы на выгрузку 
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Рисунок 201. Настройка объектов выгрузки
· Пути к файлам передачи — прописывается путь, куда будут сохраняться файлы выгрузки и протокол ошибок. Нажимаем на кнопку [image: image268.bmp], откроется форма, по которой можно настроить путь к файлам передачи для выгрузки в другую папку, не являющейся по умолчанию. Выбираем путь С:\EXCHANGE\Выгрузка.
· Выгрузка реквизитов правоустанавливающих документов — данная настройка позволяет в случае отсутствие сведений о правоудостоверяющим документе выгружать дату и номер правоустанавливающего документа (рекомендуется по умолчанию ставить «Нет»).

· Год налогового периода– указывается год налогового периода, за который предоставляются сведения.

· Исполнитель– указывается лицо, ответственное за выгрузку.

· Количество записей в файле– указывается количество записей в одном файле (Выбираем значение 1000).
Когда произведены все настройки необходимо нажать на кнопку [Передача].
При нажатии на кнопку [image: image269.png]


 [Передача], происходит выгрузка сведений в папку, которую мы указали в настройке(C:\EXCHANGE). После того как произошла выгрузка данных, сформируется «Протокол обмена».
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Рисунок 202. Протокол выгрузки
Это значит выгрузка произошла и что есть ЗУ в которых есть ошибки. 
В папке для выгрузки  есть 2 файла в которых указана информация по принимаемым данным («Файлы данных») и информация по файлам в которых есть ошибки («Файл с ошибками»). 
Имя файла обмена

Имя файла обмена должно иметь следующий вид:

· R_T_P_O_ddmmgggg_N.xml,

где:

R_T — префикс, принимающий значение для файла передачи сведений о земельных участках, расположенных в пределах муниципального образования, «MO_ZU»;

P — код получателя информации. Код территориального органа ФНС России по месту своего нахождения (классификатор СОНО);

O — код отправителя информации — девятнадцатиразрядный идентификатор (ИНН и КПП) отправителя — органа местного самоуправления (муниципального образования);

dd — день, mm — месяц, gggg — год формирования передаваемого файла;

N — 36-символьный глобальный уникальный идентификатор передаваемого файла (GUID).

Параметры первой строки файла обмена

Первая строка XML файла должна иметь следующий вид:

<?xml version=’1.0” encoding=”windows-1251”?>

Имя файла, содержащего схему файла обмена

Имя файла схемы XML файла передачи сведений о земельных участках, расположенных в пределах муниципального образования:

MO_ZU_N.xsd, где:

MO_ZU — префикс, обозначающий принадлежность схемы файла обмена к передаче сведений о земельных участках, расположенных в пределах муниципального образований,

N <*> - идентификационный номер формата файла. Для данной схемы принимает значение 2_302_01_001_001.

· Нажмем на кнопку  [image: image271.bmp][Выход] панели инструментов и тем самым закроем протокол обмена. Сформированный xml – файл будет находиться в каталоге по умолчанию.
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Biux MpaBa He YKA3AH Ha CTeAYIONIe TeMeLHELE YHACTRIT

>21:24:10103:21:8;

KagacTpor it onrep: 2124:21:24-1:12225
TIpazooGnagarems ememmsHoro ysacTka:

> Gammnns: Hetposa N
> Huus Enena
> Oraecteo: Buagummposna
> Opran BHABIIHH TOKYMERT: HE yKasaH;
> J[aTa perneTpanis npasa: He yiaana;
> Holtep ACKYMERTa, NOATEEp X Ao PErHCTPALIO IPARA: HE JKATaH;
> HanMeroBaHe paBOyCTAHABHBAOILErD JOKYMERTA KE JKaaHo;

Kagacrpor srii nomep: 2124:10103:24:1255546
> Crasxa nanora e ykazana,
TIpazooSnagaTem TememHOro yuaCTKa:
> Qammnns: Bopron
> Hiux Anexcedt
> Orueetno: letpomms

Kagactporsrit momtep: 21:24:111:1111111111
> Crasxa nanora: e yasana;

KagacTpor it Honrep: 2124:21:24-1:123
TIpazooGagarems rememmsHoro y¥acTxa:
> Gaumms: Mopozos
> Hus: Huxonait
> Orsectso: Huxonaesis
> Holtep AOKYMEHTa JIOCTOREDERNA TNKHOCTI HE JKASaK,;
> Opran BHABIIHH TOKYMERT: HE yKasaH;
> JlaTa BESAH ROKYMEHTA JAOCTOBEPEHHA THHHOCTH: He YRA3AHE,




Рисунок 203. Файл с ошибками
[image: image273.png]<2xml version="1.0" encoding="windows-1251" ?>
- <K_2_302_01_001 001>
- <Cnact>
- Maoaiin>

<Hom®aiin >6D53AE6B-E9E8S-4CD2-B69D-99E8961D3B52 </HoMDaiin >
<Nata®aiii>12.05.2011</Aatadaiin>
</Ma®aiin>
<Tunkd >MYHULIMNAN_3Y </ Tunkkd >
<Bepc®opm>1.01</Bepcdopm>
<Bepcllpor>11.01.03</Bepcllpor>
<KoaHO>2130</KogHO>
- <OTnp®aiin>
<MHHIONOPrMO>2124212121 </VHHIONIOprMO>
<KMNOprM0>111111111</KMMOpPrMO>
- <oMoMen>
<Pamnnns >MBAHOB </ Damns>
U, </
<OTuecTBOM. </OTECTE0>
</ouoMen>
<Ten>55-55-55</Ten>
<Dakc>55-55-56</akc>
</OTnp®aiin>
</Cndact>
- <MudacT>

- <fafjok>
<HoMlok>6D53AE6B-E9ES-4CD2-B69D-99EB961D3BS52 </Hom/loKk>

<Nataflok>12.05.2011</AaTa/lok>
</Mafok>
- <Cs0prMO>
- <MOprMo>
<HauMOprMO >MyHHUMRanbHOe 06pasoBatHe r.HoBOUEGOKCApCK </HaNMOp!
<OKATO0>97401000000</OKATO>
<Peruon>21</Pervon>
</MaOprMO>
- <honxwnuo>
~ <ONOrAMO>
<OaMnns =M. MeTpos </damnns>
<Visi>He yKazaHo </Vivsi>
<Otuectso />
</®UOrIMO>
<[onXMAMO>FNaBa MyHHLMAANBHOrO 06pa30BaHMA </10nK MO >




Рисунок 204. Файл с выгруженными данными
4.1.2. Прием протокола из ИФНС (приказ №47н)

В данной ветке осуществляется прием файла/файлов  протокола обмена из ИФНС «Cведений о земельных участках, находящихся на территории муниципального образования».

При приеме файлов из ИФНС, в программном комплексе происходит смена статуса земельного участка с «Земельный участок» на «Информация о земельном участке не изменялась» для тех земельных участков, которые прошли контроль и были приняты в ИФНС. В последующем информация об этих земельных участках будет выгружаться, как о не имеющих изменений.

Файл протокола принимается в режиме 

НАВИГАТОР — Муниципальное самоуправление — ЭЛЕКТРОННЫЙ ОБМЕН — Прием протокола из ИФНС (приказ №47н).

При приеме необходимо указать путь к файлу протокола.
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Рисунок 198. Прием файла протокола.

После нажатия на кнопку [Прием] происходит принятие протокола, по завершении выдается следующая информация:
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Рисунок 199. Протокол обмена

4.1.3. Выгрузка информации о прогнозных поступлениях по местным налогам

Электронный обмен - Выгрузка информации о прогнозных поступлениях по местным налогам
Перед выгрузкой необходимо произвести предварительные настройки:

· Путь к файлам передачи,

· Выгружаемый код бюджета (Код УБП),

· Период выгружаемой формы.
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Рисунок 200. Выгрузка информации о поступлениях
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Рисунок 201. Настройка объектов
Выгруженные данные. 
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Рисунок 202. Протокол обмена

5. Отчеты
Предоставление печатной формы документов, в том числе и опубликованных в распоряжении Правительства РФ от 17.12.09 г. № 1993-р.
5.1. Печать отчетов

Менеджер печати – отдельное приложение, позволяющее управлять полным циклом формирования документа (отчета), запускается автоматически при печати.
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Рисунок 210. Менеджер печати

В панели инструментов «Менеджера печати» доступны следующие кнопки:

Кнопка [image: image280.png]


- [Удалить задачу]. Для того чтобы удалить задачу из «Менеджера печати» нужно выделить галочкой задачу и нажать на кнопку. 

Кнопка [image: image281.bmp]- [Инверсия]. Используется для того, чтобы выделить нужный нам документ.

Кнопка [image: image282.bmp]- [Разметить все]. Используется для снятия выделения.

Кнопка [image: image283.bmp]- [Протокол отчета].
Кнопка [image: image284.bmp]- [Настройки]. Используется для настроек «Менеджера печати».
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Рисунок 211. Настройки «Менеджера печати»

[О программе] — Используется для вызова информационного окна.
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Рисунок 212. Информационное окно «Менеджер печати»

· - [Выход].
· Значок о запуске программы «Менеджер печати» выводится в область уведомлений панели задач (возле системных часов).

[image: image287.png]15115
noneaenHc





Рисунок 213. Значок менеджер печати

Иногда возникают трудности при запуске менеджера печати в ОС Microsoft Vista и Windows 7, которые решаются отключением контроля учетных записей (UAC) в настройке учетной записи пользователя Windows.

Во время печати (генерации) документа все его шаги заносятся в протокол. Протокол можно открыть только после завершения печати документа, будь она успешной или завершенной с ошибкой, – из контекстного меню на строке документа или кликнув соответствующую иконку в панели инструментов менеджера печати.

5.2. Шаблоны

Настройки путей к пользовательским шаблонам. Если клиент -—даленный, то путь к шаблонам указывается в файле config веб-сервиса смарта (C:\Inetpub\wwwroot\budgetsmart\web.config).

Путь указывается относительно веб-сервиса. Т.е. указанная здесь папка c:\keysystems\report должна находиться на том же диске, что и веб-сервис. Здесь можно указать и сетевую папку (\\192.168.204.220\report или v:\report) (на нее должны быть права на чтение для пользователя IIS), но для быстродействия рекомендуется  все-таки указывать локальную папку.

Параметр «Путь к каталогу с общими шаблонами» в окне регистрации пользователя на закладке «Дополнительно», 
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Рисунок 214. Путь к каталогу с общими шаблонами в окне регистрации пользователя

5.3. Вывод документа на печать

Для просмотра печатной формы документа предназначена кнопка [image: image289.bmp] [Печать документа] на панели инструментов, по которой осуществляется вывод печатных форм отмеченных или текущего документов в формате MS Excel:

Для сохранения сформированного отчета нажмите кнопку [image: image290.bmp] [Сохранить].
Непосредственно печать документа осуществляется по кнопке [image: image291.bmp] [Печать] в окне отчета.

Настройка подписей к справкам и отчетам

Реквизиты исполнителя (ФИО, должность, номер телефона) вводятся Администратором комплекса в меню программы:

Настройки- Пользователи/группы
Значение настраиваются на конкретного пользователя. 

5.4. Настройка отчета для вывода на печать

Окно формирования отчета, как правило, состоит из:

· Группы настроек, где отображаются текущие настройки отчета (левый верхний угол);

· Окно отображения данных, выводятся данные из области отбора пользовательского фильтра или группы настроек, в зависимости от того какой раздел выбран в левой части.
Почти все отчетные формы имеют настройки. Это могут быть: период обработки, расчетная дата и другие настройки, характеризующие отчет.

При установке указателя на группу настроек в правой части формы отображаются все настройки, входящие в группу, а при установке указателя на одну настройку – только выбранная настройка.
Дополнительные настройки:
· Отображение заявителя в списке членов семьи (для справок и выписок);

· Подпись справок и выписок. 

Находятся в навигаторе по следующему пути:
НАСТРОЙКИ – Отчеты -—подпись справок и выписок.
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Рисунок 215. Настройка отображения заявителя

5.5. Отчеты

5.5.1. Земельные участки физических лиц
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Рисунок 216. Земельные участки физических лиц

5.5.1.1. Земельные участки физических лиц (для сверки с ИФНС)
[image: image294.png]5} Jomone y3aCTkM OMoMveCK s 3 coopet cHPHE) | -

K& R4
3eMesibHbIE YHaCTKN (hHaUHECKX AL (NS cBEpKM ¢ VIGHC

Bopuansi e mpegychoTpeH:!

MER KoanoOKT K nawvencearse 5 Haneroeane
= Tpynna ovtionos CC = =
7 MR e OBpas0saHH

V Tansi npaga

» [ UG WG A SE S TSGAEEREaREY Wy AATATEAGS A
T




Рисунок 217. Земельные участки физических лиц (для сверки с ИФНС)
5.5.1.2. Земельные участки физических лиц (по типу права)
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Рисунок 218. Земельные участки физических лиц

5.5.1.3. Земельные участки юридических лиц
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Рисунок 219. Земельные участки юридических лиц
5.5.1.4. Земельные участки юридических лиц (по типу права)
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Рисунок 220. Земельные участки юридических лиц (по типу права)

5.5.1.5. Земельные участки, находящиеся в собственности МО
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Рисунок 221. Земельные участки, находящиеся в собственности МО

5.5.1.6. Информация по использованию и прогнозу поступления
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Рисунок 222. Выборка к отчету «Информация по использованию и прогнозу поступлений»

5.5.1.7. Список земель (по запросу из ИФНС)
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Рисунок 223. Выборка для отчета «Список земель (по запросу из ИФНС)»

5.5.1.8. Список земель в МО (по категориям земель)
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Рисунок 224. Список земель в МО (по категориям земель)
5.5.2. Налоговый учет

5.5.2.1. Расчет земельного налога в МО (в разрезе владельцев земель)
5.5.2.2. Расчет земельного налога в МО (в разрезе земель)
5.5.2.3. Расчет налога на имущество в МО (в разрезе владельцев имущества)
5.5.2.4. Расчет налога на имущество в МО (в разрезе имущества)
5.5.2.5. Реестр налогоплательщиков земельного налога МО
5.5.2.6. Сведения о земельных участках, облагаемых налогом на землю
5.5.2.7. Сведения об объектах налогообложения налогом на имущество физ.лиц
5.5.3. Нотариальная деятельность

5.5.3.1. Доверенность (универсальная)
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Рисунок 225. Доверенность (универсальная)

5.5.3.2. Доверенность, выданная гражданином (Форма 42)
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Рисунок 226. Настройки к отчету «Доверенность, выданная гражданином (Форма 42)»
5.5.3.3. Доверенность, выданная гражданином, не могущим подписаться лично (Форма 49)
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Рисунок 227. Настройки к отчету «Доверенность, выданная гражданином, не могущим подписаться лично (Форма 49)»
5.5.3.4. Завещание универсальное
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Рисунок 228. Завещание (универсальное)

5.5.4. ПЕРВИЧНЫЙ ВОИНСКИЙ УЧЕТ
5.5.4.1. Алфавитная карточка военнообязанного
5.5.4.2. Карта первичного воинского учета призывника
5.5.4.3. Карта первичного учета (Форма №9)
5.5.4.4. Учетная карточка военнобязаного
5.5.5. Раздел «Похозяйственный учет»
5.5.5.1. Алфавитная книга хозяйств (Форма № 3)

Данная отчетная форма представляет собой список лицевых счетов хозяйств всех похозяйственных книг на определенную дату.
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Рисунок 229. Настройки отчета «Алфавитная книга хозяйств (Форма № 3) »

5.5.5.2. Выписка из похозяйственной книги (Лист 1)

Данная отчетная форма представляет собой выписку из похозяйственной книги (раздел I), содержащую информацию о членах соответствующих хозяйств. 
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Рисунок 230. Настройки отчета «Выписка из похозяйственной книги (Лист 1)»

5.5.5.3. Выписка из похозяйственной книги (Лист 2)

Данная отчетная форма представляет собой выписку из похозяйственной книги (разделы с II по V), содержащие сведения о землях, жилищном фонде, скоте и транспорте соответствующих хозяйств.

5.5.5.4. Выписка из похозяйственной книги (Общая)
Данная отчетная форма представляет собой выписку из похозяйственной книги (Лист 1 и Лист2), содержащие сведения о землях, жилищном фонде, скоте и транспорте соответствующих хозяйств.
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5.5.5.5. Выписка из похозяйственной книги (пр.Минсельхоза РФ № 345 от 11.10.2010 г.)
5.5.5.6. Выписка о наличии у гражданина права на земельный участок (для ЛПХ)
5.5.5.7. Количество скота на территории

Данная отчетная форма представляет собой сгруппированную по виду скота информацию об их поголовье на территории муниципального образования, в котором ведется учет. 
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Рисунок 231. Отчет «Количество скота на территории»

5.5.5.8. Список лиц, проживающих на территории более года (Форма № 2В)

Данная отчетная форма представляет собой отчетную форму № 2В, содержащую сведения о лицах,  проживающих на территории муниципального образования 1 год и более, но официально зарегистрированный в другом муниципальном образовании.
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Рисунок 232. Настройки отчета «Список лиц, проживающих на территории более года (Форма № 2В)»

5.5.5.9. Список лиц, проживающих в специализированных помещениях (Форма № 2С)

Данный раздел позволяет вывести в среду MS Excel список лиц, проживающих в различных специализированных помещениях (монастырях, домах престарелых, детских домах, интернатах, исправительных колониях и т.п.).
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Рисунок 233. Список лиц, проживающих в специализированных помещениях

5.5.5.10. Технические средства в хозяйствах

Данная форма позволяет получить информацию о наличие механических транспортных средств в хозяйствах. 
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Рисунок 234. Отчет «Технические средства в хозяйствах
5.5.6. Сведения о земельных участках

В данном разделе собраны отчетные формы, в соответствие с приказом Минфина РФ от 23 марта 2006 года № 47н «Об утверждении формы «Сведения о земельных участках, расположенных в пределах муниципального образования» и рекомендации по ее заполнению» (ЛИСТА «А»- ЛИСТ «Д»).
5.5.6.1. Сведения о земельных участках (Лист «А»)

Данная отчетная форма представляет собой отчет, содержащий информацию о муниципальном образовании, в котором собираются сведения о земельных участках. 
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Рисунок 235. Сведения о земельных участках «А»

5.5.6.2. Сведения о земельных участках (Лист «Б»)

Данная отчетная форма представляет собой отчет, содержащий информацию о земельном участке. 
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Рисунок 236. Сведения о земельных участках «Б»

5.5.6.3. Сведения о земельных участках (Лист «В»)

Данная отчетная форма представляет собой отчет, содержащий информацию о земельном участке, по территории которого проходят границ нескольких муниципальных образований
Процесс выбора полностью идентичен отбору записей в отчете «Лист «Б», только критерием выборки является статус земельного участка «Участок, по которому проходит граница двух и более МО». 

[image: image315.png]B3 Caeaertin o semensrs wiacra (TACT x -

G e Roe-v-e R I

CBeneH/s 0 3eMenbHbIX ydacTkax (JICT

Bopuansi e mpegychoTpeH:!

% Kanacrposesivonep 8| Maowans ko) T+ Peecrp. Ne ) Kanacrposas cromvecrs 54
= Tpynna acTooeK = = = =

| R Mo scem semensHum yiacTkam v |45:2524 5343643123 0000000 000

T e » [T B TSI SR E G400 0

ZemensHE WACTIH L

[#5:2524 5343543666 0,000000 000

| #5:2524 534384311111 0000000 11111 000

| #5:25:24 5343843:3214324 0000000 1324234324, 45635412,12

452524 5343543467545 2500000000 243500




Рисунок 237. Сведения о земельных участках «В»

5.5.6.3.1. Сведения о земельных участках (Лист «Г»)

Данная отчетная форма представляет собой отчет, содержащий информацию о владельце земельного участка. 

[image: image316.png]B3 Caeaertin o semensrs wiacra (TACT x

ERAEAL ]

Bopuansi e mpegychoTpeH:!

Crewa T PR Toew e

lement e iz

& Fpynna otGopos
4% BnagensLsl semesHeX aCTKOS

M

O]
9

SISEEEE

% Braneneu S Tns W
(5] = ®
| @enopos Hinonai Msawomms  oin
| @enopos Hinonai sawomme  din
| ceprees cepreit oin
| ceprees cepreit oin
| Myonasa Envsasera Awapeeska gin
| nposa npota nposa [ REAARRRKARKE]
| Merpos-Bown Mo Merpomns gin
| 600 pammk oin 1234867891

Kanacrposei Hovep =

O]

48.04:0800361:23423432
48.04:0800361:6342534534
48.04:0800110:3243432432
48.04:0800110:3243432432
48.04:0800110:0111111111
48.04:0800361:10
48:04:1640210:1010
48:04:0600361:3465462

CBeneH/s 0 3eMenbHbIX ydacTkax (JIV

Aapec yiacrca

IO

Foccun,641812,Kypran

Poccus, Kypranckan of




Рисунок 238. Сведения о земельных участках «Г»

5.5.6.3.2. Сведения о земельных участках (Лист «Д»)

Данная отчетная форма представляет собой список земельных участков, в отношении которых в течение прошлого налогового периода информация не менялась, т.е. статус соответствующих земельных участков - «Информация не изменялась»
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Рисунок 239. Сведения о земельных участках «Д»

5.5.7. Сведения о населении МО

5.5.7.1. Владельцы земельных участков

Через данный режим можно вывести на печать информацию о владельцах земельных участков, находящихся на территории муниципального образования.
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Рисунок 240. Владельцы земельных участков

5.5.7.2. Список физических лиц МО
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Рисунок 241. Отчет «Список физических лиц МО»

5.5.7.3. Национальный состав населения 

Режим служит для получения информации о национальностях, проживающего населения.
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Рисунок 242. Отчет «Национальный состав населения»

5.5.7.4. Половозрастной состав населения

В данном разделе происходит формирования отчета по возрастным категориям и полу. Возрастной диапазон заранее задан, и изменить его нельзя. В отчет не попадают данные по физическим лицам, у которых отсутствует дата рождения.
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Рисунок 243. Отчет «Половозрастной состав населения»

5.5.7.5. Образовательный состав населения

Данный отчет позволяет собрать информацию об образовании лиц, проживающих на территории муниципального образования
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Рисунок 244. Отчет «Образовательный состав населения»
5.5.8. Сводная информация по району

5.5.8.1. «Естественная миграция населения», 
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Рисунок 245. Вариант пользовательского отчета

Аналогичным образом, вариант настройки работает и в остальных отчетах этого режима
5.5.8.2. Информация о земельных участках
5.5.8.3. Информация о поголовье скота в хозяйствах
5.5.8.4. Сведения о численности населения
5.5.8.5. Статистический отчет по количеству введенных данных 

5.5.9. Раздел «Справки»

5.5.9.1. Выписки (основные)

В данном режиме можно вывести на печать следующие виды выписок:

1. Выписка из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на землю;

2. Выписка из лицевого счета (описание жилищных условий);

3. Выписка из домовой книги (по данным ПХК);

4. Выписка из домовой книги (по адресу регистрации).
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Рисунок 246. Выбор документа для формирования выписки.
5.5.9.2. Справка о наличие земельных участков 

Данная ветка служит для вывода на печать справки о наличии у субъекта земельного участка.
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Рисунок 247. Справка о наличие земельных участков

5.5.9.3. Справка для безработного

Эта отчетная форма предназначена для вывода информации по неработающим гражданам МО. 
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Рисунок 248. Выбор ФЛ для формирования справки о наличие ЗУ

5.5.9.4. Справка о регистрации (месте жительства) 

В данной форме представляется информация о регистрации ФЛ в данном МО. Данные о регистрации берутся из ПХК. Группа настроек для выборки ФЛ аналогична описанной выше. 
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Рисунок 249. Выбор ФЛ для формирования справки о регистрации

5.5.9.5. Справка о составе семьи (для субсидий в ОСЗН)
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Рисунок 250. Выборка для правки о составе семьи (для субсидий в ОСЗН)

5.5.9.6. Справка о составе семьи (по месту требования)

В данной форме представляется информация о регистрации ФЛ в данном МО. Данные о регистрации берутся из ПХК
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Рисунок 251. Выборка для справки о составе семью (по месту требования)

5.5.9.7. Справка о составе семьи 

Данная отчетная форма представляет справку о составе семьи. В качестве членов семьи берутся члены хозяйства, в котором зарегистрировано физическое лицо, для  которого выписывается справка.
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Рисунок 252. Справка о составе семьи.

5.5.10. Справка (общая)

Данная отчетная форма представляет универсальный отчет справки типа «дана тому, о том и т.д.». При выборе данного отчета  с навигатора на экране появляется экранная форма настроек отчета:
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Рисунок 253. Настройки отчета «Справка (общая)»

5.5.10.1. Рекомендация (Россельхозбанк)
Данные отчетные формы идентичны и представляют собой рекомендации для соответствующих банков о том, что данное физическое лицо может быть получателем субсидий для развития сельского хозяйства и переработки
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Рисунок 254. Рекомендация (Россельхозбанк)
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Рисунок 255. Рекомендация (Сбербанк)

5.5.10.2. Справки (основные)

В этом режиме существует возможность сформировать несколько видов справок.
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Рисунок 256. Справки (основные)

1. Справка общая;
2. Справка о составе семьи;
3. Справка на субсидию в ОСЗН (о составе семьи);

4. Справка на адресную помощь (о составе семьи);

5. Справка о регистрации и проживании;

6. Справка о регистрации и проживания умершего;

7. Справка о регистрации по месту пребывания;

8. Справка о проживании совместно с умершим;

9. Справка о хозяйстве;
10. Справка о похоронах за свой счет;

11. Справка для безработного.
5.5.11. Федеральная миграционная служба

5.5.11.1. Адресные листки прибытия (Форма № 2)
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Рисунок 257. Адресные листки прибытия (Форма № 2)

5.5.11.2. Листок статистического учета прибытия (Форма №12П)
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Рисунок 258. Листок статистического учета прибытия (Форма №12П)

5.5.11.3. Адресные листки убытия (Форма №7)
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Рисунок 259. Адресные листки убытия (Форма №7)

5.5.11.4. Листок статистического учета убытия (Форма №12В)
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Рисунок 260. Листок статистического учета убытия (Форма №12В)

5.5.11.5. Сведения о регистрации (Форма №3/Форма №8)
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Рисунок 261. Сведения о регистрации (Форма №3/Форма №8)

5.5.11.6. Сведения о регистрации Фл по месту жительства (Форма РФЛ1)

Реализована печатная форма РФЛ1 (Приложение № 5 к Приказу ФНС России от 17.09.2007 № ММ-3-09/5360) "«ВЕДЕНИЯ О РЕГИСТРАЦИИ ГРАЖДАНИНА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ ПО МЕСТУ ЖИТЕЛЬСТВА"».
5.5.12. Федеральное государственное статистическое наблюдение

5.5.12.1. Сведения об оценке поголовья скота и птицы, посевных площадей (Форма № 14)
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Рисунок 262. Сведения об оценке поголовья скота и птицы, посевных площадей (Форма № 14)

5.5.12.2. Сведения о поголовье скота в хозяйствах (Приложение к Форме №14)
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Рисунок 263. Сведения о поголовье скота в хозяйствах (Приложение к Форме №14)

5.5.13. Сведения об объектах недвижимости МО
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Рисунок 49. Сведения об объектах недвижимости МО

6. 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,
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 - 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:
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» 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)





7. 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.

8. 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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