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Введение

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

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

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

Условные обозначения

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

	[Выполнить]
	–
	Функциональные экранные кнопки.

	<F1>
	–
	Клавиши клавиатуры.

	«Чек»
	–
	Наименования объектов обработки (режимов).

	Статус
	–
	Названия элементов пользовательского интерфейса.

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

	п. 2.1.1

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


1. Назначение и условия применения

1.1. Назначение программного комплекса

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

1.2. Область применения

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

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

1.3. Функциональные возможности

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

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

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

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

· Автоматизированное информационное взаимодействие с ИФНС.

· Автоматизация первичного воинского учета.

· Автоматизация ряда функций ЗАГСа.

· Автоматизация ряда функций паспортно-визовой службы.

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

2. Земельный учет
В этом режиме ведется учет ЗУ, находящихся на территории МО. 
Необходимо перейти по Навигатору в режим:

Навигатор => учет => земельный учет.
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Рисунок 1. Земельные участки
Для того, чтобы отобразились все ЗУ, находящиеся на территории данного МО, нужно переключиться фильтре «Критерии поиска» – на «Специальные». И в раскрывающемся списке выбрать фильтр«Земельные участки (все)»
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Рисунок 2. Фильтр для ЗУ
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480416302025 3emenbHule yacT, npeAoe... flwdHoe NoAcoBH...  5000,000 212500,00 semensHuii Hanor 0,300 42
480416302026 3emenbHule yacT, npeAoe... flwdHoe NOAcOBH...  5000,000 212500,00 semensHuii Hanor 0,300 42
48:04:16302027  3emenbHule yacT, npeAoe... flwdHoe noacoBH...  4000,000 21250,00 semenHeit Hanor 0,300 42
48:0416302028  3emenkHble yiacTw, npeaoc. . Ndwoe noacofH. . 5015,200, 212500,00 3emensHLIi Hanar 0,300 42




Рисунок 3. Земельные участки (все)
Для того, чтобы создать новый ЗУ, нажимаем на кнопку.[Создать].
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Рисунок 4. Окно ввода нового ЗУ

2.1. В открывшемся окне, сначала заполним общую информацию о ЗУ.
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Рисунок 5. Общая информация
Нужно выбрать нужный кадастровый квартал. Номера кадастровых кварталов хранятся в виде справочника.

Предварительно, все кадастровые квартала нужно завести в справочнике. 

Справочники=>Земельный учет=>Кадастровые квартала
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Рисунок 6. Справочник «Кадастровые квартала»
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Рисунок 7. Добавление нового кадастрового квартала в справочнике
После этого, кадастровые квартала будут доступны для выбора.

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

Тип ЗУ- Частный выбираем из выпадающего списка. 

Категория земли - выбираем из справочника «Категории земельных участков».
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Рисунок8. Справочник «Категории земельных участков»

Вид использования - «содержание жилого дома», выбираем из справочника «Виды разрешенного использования»:
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Рисунок 9. Справочник «Виды разрешенного использования»

2.2. Заполняем вкладку «Параметры»

В этой вкладке вручную необходимо заполнить все поля, в соответствии с имеющейся информацией по ЗУ. 
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Рисунок 10. Вкладка Параметры
Ставка налога – выбирается из справочника, который находится в режиме:

Справочники/Налоговый учет/Ставки земельного налога.
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Рисунок 11. Справочник Ставки земельного налога
Удельный показатель – этот показатель подтягивается автоматически. Подробная настройка этого показателя описана в п. 2.6.1. «Руководство пользователя». 
2.3. Далее переходим к заполнению вкладки «Местоположение». 

Муниципальное образование - заполнилось автоматически. Значение поля берется из настроек «Муниципальные образования».
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Рисунок 12. 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 13. Местонахождение земельного участка

2.4. Далее приступаем к заполнению вкладки «Правообладатели».
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Рисунок 14. Окно ввода данных о правообладателях ЗУ

Для того чтобы ввести владельца (или владельцев) ЗУ нужно нажать на кнопку [Создать]. 
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Рисунок 15. Правообладатели земельного участка

В раскрывшемся окне «Информация о владельце» заполняем поля:
Тип - выбираем из выпадающего списка значение – «Физическое лицо».
Правообладатель выбираем ФЛ - владельца ЗУ.

Вид права - нажимаем на кнопку [image: image22.bmp] и выбираем нужный тип права.
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Рисунок 16. 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 17. 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.

2.5. Вкладке «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 18. 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.

3. Имущественный учет

Данный раздел предназначен для ведения реестра объектов недвижимого имущества, принадлежащего физическим лицам, юридическим лицам и муниципальному образованию. Учет недвижимого имущества разбит на 2 реестра – это «Здания и дома» и «Помещения и квартиры».
Открываем режим «Имущественный учет», выбираем «Здания/дома». 

Режим использования фильтров для отображения записей в этом режиме аналогичен тому, который используется в ЗУ.
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Рисунок 19. Справочник «Здания и дома»

Для того чтобы завести новую запись, нужно нажать на кнопку [Создать]. 
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Рисунок 20. 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 21. 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 22. Правообладатели земельного участка

Вид права-  нажимаем на кнопку [image: image30.bmp] и выбираем нужный тип права.
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Рисунок 23. 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 24. 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.

4. Нестандартные ситуации

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

· перезагрузки операционной системы;

· запуска исполняемого файла системы.

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

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

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

5. Рекомендации по освоению

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

· Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг органами местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления городских округов;

· Настоящее «Руководство пользователя».

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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