Для входа в ПП «Парус-Муниципальное управление 8» необходимо в адресной строке веб-браузера(Google Chrome, Mozilla Firefox, Opera и т.д.) компьютера, подключенного к Интернет, ввести адрес удаленного сервера (https://79.140.105.107:8443/RDWeb).  В появившемся окне вводим имя пользователя и пароль, назначенные ООО «Парусник-Белгород» (имя пользователя вводится в следующем виде: MSU31\[ИМЯ]).
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В появившемся окне выбираем: « Parus 8 Municipal Management»
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Далее запускаем скачанный файл (cpub-p8application__1_-RemoteApp_Defaul-CmsRdsh). 
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Нажимаем «Подключить».
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После чего осуществляем подключение  к серверу.  Для этого повторно вводим имя пользователя и пароль(имя пользователя вводится в следующем виде: [ИМЯ]@MSU31). 
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Далее жмем «Да»
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(Выбирать и изменять ничего не нужно, параметры заполняются автоматически. Окна подобного типа могут появляться несколько раз, при этом всегда нажимаем  «ОК»)

[image: image7.png]MSU.MSU31LOCALSPARUS | AMAHACTDaLYS rYBepHaTops Bemropoackofi obacr | MSU3LPARUSNIKI2 | MP11156-5.





*Ярлык удаленного доступа сохранится в журнале загрузок браузера, для удобства последующих  входов его можно перенести на рабочий стол. Название в журнале загрузок- cpub-p8application__1_-RemoteApp_Defaul-CmsRdsh. Так же советуем создать на рабочем столе текстовый документ с логином и паролем.

Приступаем к работе с ПП «Парус- Муниципальное управление 8».  

На начальном этапе задаются параметры муниципального образования- местоположение и название муниципального образования. 

Файл-Сервис-Параметры
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В появившемся окне оставляем поля без изменений, нажимаем «ОК»
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Переводим курсор на пункт меню «Муниципальное образование» и открываем для изменения. Для этого нажимаем на …
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В левой части выбираем район, в центральной- Муниципальное образование. «ОК»
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Далее переводим курсор на пункт «Местоположение муниципального образования» открываем для исправления и выбираем в левой части необходимое.  В результате получится: Россия\Белгородская\Белгородский.

1.Книги учета

Раздел «Книги учета» предназначен для регистрации похозяйственных книг муниципального образования. Становится доступным из меню «Учет»-«Книги учета». При открытии раздела запускается форма отбора для ускорения выборки нужной информации. В открывшемся окне, если не нужен определенный отбор, нажимаем ок, либо задаем параметры отбора.
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В данном разделе формируется регламентированные и пользовательские отчеты, осуществляется добавление новых, перемещение, исправление, удаление и  перезакладка уже существующих похозяйственных книг.

При первом запуске программы нужно в левой части нажать: + Книги учета, + необходимый район и установить курсор на необходимом муниципальном образовании. После этого можно расширить границы правого поля для удобства работы.

 Перечисленными функциями можно воспользоваться, поставив курсор на нужную книгу и нажав правую клавишу. Откроется следующее окно: 
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Остановимся более подробно на добавлении книг. Нажимаем клавишу добавить 
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Программа автоматически заносит данные о муниципальном образовании и районе.  В поле «Срок действия с» ставится сегодняшняя дата, при необходимости можно указать другую. Все желтые поля обязательны для заполнения ( если оставить их пустыми, кнопка «ок» останется неактивной). «Тип Книги» выбираем из справочника, ( для этого нажимаем …).  Заносить данные посредством рукописного ввода НЕ НУЖНО.  При установленном чекере «Многоквартирный дом» становятся активными остальные поля «Адреса».

В наименование чаще всего прописываются названия улиц, на которые заводится книга, реже- название книги. Поля «Город», «Населенный пункт» выбираются и справочника.
 «Словари»-«Словари МСУ»-«Муниципальное образование»
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Выбираем свое муниципальное образование, и в спецификации ниже добавляем  ответственных сотрудников:
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 В поле «Дата» ставится дата начала работы сотрудника.

 Нажимаем …, вводим фамилию, нажимаем правой кнопкой, затем «исправить», на вкладке «Физическое лицо» в поле «должность» указываем занимаемую сотрудником должность , «ОК».
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Аналогичным способом добавляем других сотрудников и главу.

Справки и выписки 

Например, необходимо сформировать информацию по  лицевым счетам. Для этого ставим галочки около тех книг, по которым необходимо дать информацию. (Если информация выдается по всем книгам, тогда нажимает на галочку в заголовке). 
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Нажимаем правой кнопкой, выбираем «Расширения», затем «Пользовательские отчеты» 
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И появившемся списке выбираем «информация по  лицевым счетам», «ОК»

дата выносится автоматически, при необходимости она меняется, переходим на 2 вкладку и выбираем, какая информация будет отображена в отчете, затем «Печать».
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2.Похозяйственный учет

Раздел «Лицевые счета» предназначен для регистрации лицевых счетов (хозяйств, домовладений) находящихся на территории муниципального образования. При открытии раздела запускается форма отбора для ускорения выборки нужной информации. В открывшемся окне, если не нужен определенный отбор, нажимаем «ок», либо задаем параметры отбора.

В ПП «Парус- Муниципальное управление 8» действует  древовидная, иерархическая файловая система. Имеется корневой каталог, в котором находятся файлы и каталоги первого уровня.  
При первом запуске программы нужно в левой части нажать: + Лицевые счета похозяйственного учета, + необходимый район и установить курсор на необходимом муниципальном образовании. После этого можно расширить границы правого поля для удобства работы.
Программа позволяет перемещать поля межу собой, не отображать лишнюю информацию при работе, определять объем выборки, подвечить определенным цветом. Для этого нужно нажать правой кнопкой мыши и выбрать «настройки» в появившемся окне.
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На вкладке «Представления» галочки ставятся только в тех заголовках, информация по которым необходима для работы.
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Вкладка «Отображение инфомации» позволяет подсвечивать информацию по столбцу, либо строке (неоходимо поставить галочку  «Применить по всей строке»). В левой части установить курсор на поле, информацию по которому нужно выделить цветом, затем в правой части нажимаем правой кнопкой, выбираем «Добавить», указать цвет и значение поля.
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На вкладке «Прочие»  можно поставить галочки «Определять объем выборки» и «Определять количество отмеченных записей», однако это не обязательно.

Для сортировки по возрастания или по убыванию нажимаем на стрелку «вверх»( либо «вниз»для сортировки по убыванию).
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Стоит отметить, что программой предусмотрены различные виды отборов, можно провести отбор по  выбранной колонке, либо задать определенные параметры отбора. Так, например, можно отобрать по книге, для этого установить курсов на столбце «Книги учета», нажать правую кнопку, выбрать «Отобрать по колонке», в поле ввода указать номер книги.
Можно провести отбор по адресу, для этого установить курсов на столбце «Адрес», нажать правую кнопку, выбрать «Отобрать по колонке», Затем пишем интересующий нас адрес заключив его в символ «*». К примеру: *Центральная*10*

(Название улицы можно вносить не целиком, а хотя бы по первым трем буквам, но обязательно с заглавной буквы).

Очень важно не забывать очищать отборы! Та колонка, по которой сделан отбор, подсвечивается синим цветом и что бы убрать отбор, необходимо поместить курсор на эту колонку, нажать правую кнопку, выбрать «Отобрать по колонке», и нажать кнопку «Очистить все».
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Добавление нового лицевого счета

Добавление нового лицевого счета происходит из меню «Учет»- «Похозяйственный учет», нажимаем правую кнопку, выбираем «Добавить», в поле «Книга» указываем книгу, которой будет принадлежать лицевой счет. Номер л/с будет присвоен автоматически. На вкладке «Местоположение» прописываем адрес л/с, «ок».

Добавление члена хозяйства

Что бы добавить члена хозяйства в лицевой счет, необходимо открыть нужный лицевой счет, и в спецификации ниже, на вкладке «Члены хозяйств» нажать «Добавить». В поле «Физическое лицо» нажать …,найти необходимого члена хозяйства (по необходимости добавить), «ОК».

У одного из членов хозяйства ставится отметка «Глава». Данные по членам хозяйства фактически находятся в разделе «Сведения о населении», здесь они лишь выбираются.

Далее необходимо установить сведения о пребывании, для этого устанавливаем курсор на члене хозяйства, нажимаем правую кнопку, выбираем «Сведения о пребывании», нажимаем правую кнопку, выбираем «Добавить», выбираем «Прибытие», на вкладке «Дополнительно» указываем основания прибытия и дату.
Обращаем внимание на то, что информацию по физическим лицам, землям хозяйств, жилому фонду, транспортным средствам, скоту можно получить не заходя в лицевой счет, а переходя по вкладкам спецификации( ниже лицевых счетов).
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Здесь же можно получить информацию по пребыванию, документам, пенсии, поставив курсор на физическое лицо, нажать правой кнопкой, и выбрать из списка интересующие сведения.
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Справки и выписки по лицевым счетам выдаются аналогично справкам по «Книгам учета» (в меню «Расширения»-«Пользовательские отчеты»)
3.Сведения о населении
Раздел «Сведения о населении» предназначен для регистрации информации о населении находящегося на территории муниципального образования.

Для просмотра и работы с  данными о населении необходимо в меню выбрать Учёт - Сведения о населении.
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В левой части открывшегося окна выбираем интересующее муниципальное образование, после чего в правой части открывается список населения данного муниципального образования.
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Далее для поиска конкретного человека необходимо нажать на поле фамилия и начать вводить фамилию, после чего курсор автоматически сдвинется на необходимую запись. В нижней части окна будет отображена информация по данному человеку.
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Для просмотра информации по лицевым счетам хозяйства необходимо открыть Учет- Похозяйственный учет. В появившемся окне нажимаем «Ок», в случае необходимости отбора задаем его параметры. 

В появившемся окне, для отбора определенного адреса, в колонке «Адрес» вызываем контекстное меню нажатием правой кнопки мыши и выбираем отбор по колонке.  
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Затем пишем интересующий нас адрес, заключив его в символ «*». К примеру: *Центральная*10*

Таким образом, можно осуществлять отбор по любой колонке.

В нижней части окна отображена информация о выбранном хозяйстве.
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4.Сведения о земельных участках

Раздел «Сведения о земельных участках» предназначен для регистрации информации о земельном участке.

В разделе описываются такие характеристики земельного участка - его внутренний номер, признак "Основной", кадастровый номер, тип земельного участка, категория земли, форма использования земельного участка, местоположение и т.д.
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При добавлении нового земельного участка, заносятся данные в обязательные для заполнения поля, отмеченные желтым цветом, обязательно ставится галочка «Ввести  в учет», на вкладке «Местоположение» указывается адрес земельного участка. Однако, если добавлять земельный участок из раздела «Похозяйственный учет», адрес добавляется автоматически, согласно расположения лицевого счета.
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5.Сведения об объектах капитального строительства

Раздел «Сведения об объектах капитального строительства» предназначен для регистрации информации об объектах недвижимости. 

В разделе описываются такие характеристики объекта недвижимости - его внутренний номер, признак "Основной", кадастровый номер, тип жилого фонда, параметры, местоположение и т.д.
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При добавлении сведений об объектах капитального строительства заносятся данные в поля, обязательные для заполнения, обязательна галочка «Ввести в учет»
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