


Заява
«Визначення кадастрового 
номера земельної ділянки»

В даній інструкції всі виконавці, реєстратори, замовники, власники та інша інформація про ділянку й обмінний 
файл є умовними.



Для відділу/управління Держземагенства



11
Заявник звертається до вас для оформлення замовлення і передає обмінний файл. Для створення 

нового запису, у вікні Замовлення виберіть в меню Замовлення пункт Майстер створення.

Зверніть увагу ! При створенні першого запису програма запропонує обрати підрозділ Держземагенства.
Обов'язково в параметрах юридичної особи (підрозділ Держземагенства) заповніть поле Код Держземагенства, створіть одного або декілька 

представників юридичної особи та бажано ввести банківські реквізити.



22
Запуститься майстер створення, який допоможе правильно скласти заяву. Для початку, потрібно 

вибрати обмінний файл, який передав замовник.

Це дозволить спростити введення де-якої інформації, що потрібна для друку замовлення і, в подальшому, працювати з копією цього файла. 
Сам файл заноситься в базу даних, але не імпортується, тому оригінальний файл, в подальшому, програмою не використовується.



33
На першому етапі створення замовлення, ми можемо побачити форму ділянки та, за потреби, 

змінити обмінний файл на інший.



44
Якщо поставити галочку Автоматичне створення рахунку, то, при створенні замовлення, 

рахунок на оплату послуг також буде створено. Інакше його можна створити пізніше.
Натисніть кнопку Далі →, щоб продовжити.



55
В даному списку потрібно вибрати замовника. Тут представлені останній створений замовник або 
представник замовника, власник/користувач земельної ділянки та виконавець із обмінного файлу. 
Щоб вибрати, двічі клацніть на потрібному записі. Якщо замовника тут немає і його дані потрібно 

ввести вручну, виберіть Фізична особа або Юридична особа.



66
Тепер потрібно зі списку Вид замовлення вибрати Заява про визначення кадастрового 

номера земельної ділянки. Від даного параметру залежить вся схема роботи із замовленням і 
змінити її потім не можливо!

Перевірте дані про замовника і, якщо потрібно, доповніть. Натисніть кнопку Далі →.



77
На останньому кроці створення, потрібно відмітити ті документи, які передає замовник.

Далі натисніть кнопку Створити.



88
Замовлення створено. Воно відображається сірим кольором. Під час створення, заяві та 

документації із землеустрою автоматично присвоюється обліковий номер. Тепер потрібно створити 
рахунок для заяви. Для цього, оберіть замовлення, натисніть на ньому правою кнопкою мишки і 

виберіть Створити рахунок або в меню Замовлення пункт Створити рахунок по постанові 
1021. Цей крок не потрібно робити, якщо, при створенні заяви, ви вибрали автоматичне створення 

рахунку (пункт інструкції 4).

У разі відсутності номера замовлення перевірте заповнення поля Код Держземагенства в параметрах юридичної особи — підрозділу 
Держземагенства. Якщо після створення замовлення Ви його не бачете, зніміть галочку у верхній панелі Фільтр списку замовлень, та у 

вікні Адміністрування видаліть правило Просмотр только переданных в работу заказов для потрібної групи користувачів.
Наявність створеного рахунку відображено в параметрах замовлення, у закладці Рахунки.



99
Надрукуйте рахунок, натиснувши кнопку Друк рахунку і віддайте замовнику, щоб він його оплатив.



1010
Коли замовник оплатить рахунок, виділіть замовлення, натисніть праву кнопку мишки і виберіть 

Платіжне доручення. На запитання: Ви впенені, що бажаєте створити платіжне доручення для 
рахунку номер... натисніть Да.



1111
Як правило, у параметрах платіжного доручення нічого змінювати чи додавати не потрібно, 

програма сама вносить необхідні дані, тому натисніть Зберегти.



1212
Замовлення змінить свій колір на синій, що сигналізує: замовлення оплачено. Двічі клацніть на ліву 

кнопку мишки (або праву кнопку мишки і виберіть Змінити), щоб відобразити параметри 
замовлення. На кожній вкладці розташована певна інформація.



1313
Перейдіть на вкладку Документи, щоб перевірити чи змінити перелік документів, які вам подав 

замовник. Натисніть кнопку Друк замовлення, щоб надрукувати заяву і дати на підпис замовнику.



1414
Збережіть замовлення, натиснувши Зберегти, це дозволить зберегти ваші зміни та перейти до 

слідуючого етапу опрацювання. Після підписання замовником заяви, знову перейдіть в параметри 
замовлення на вкладку Замовлення і поставте дату підписання в полі Дата підписання.

Якщо програма не дозволяє ввести дату підписання потрібно відкрити головне вікно програми, меню Сервіс, Адміністрування, вкладка 
Інше, обрати Держземагенство. Якщо з однією базою праціє філія ЦДЗК та підрозділи Держземагенства, то даний пераметр потрібно 

обрати в параметрах групи користувачів. 



1515
Іноді, щоб внести дату, спочатку потрібно поставити навпроти неї галочку, що зробить це поле 

активним, далі або ввести вручну, або вибрати із календаря. Збережіть замовлення. Замовлення 
змінить свій статус і колір на чорний. Етап реєстрації заявки пройдено.

Навпроти дати підписання можуть висвітлюватись підказки в роботі, а переглянути на якому етапі 
знаходиться замовлення можна в полі Стан замовлення (малюнок зліва).

Окрім того, в головному вікні, праворуч від замовлень відображаються підказки і поради про дії, які 
потрібно зробити (малюнок праворуч).



1616
Наступний етап — перевірка документації із землеустрою, даних обмінного файла та даних про 
земельну ділянку. Деякі з цих перевірок можна здійснити в параметрах замовлення (адже саме з 

обмінного файлу вони заповнюються). Потрібні вкладки відмічені.



1717
Деякі перевірки можна зробити у вікні перевірки файлу. Щоб в нього перейти, натисність кнопку 

Перевірка XML.



1818
Тут можна переглянути сам файл і перевірити на перетин з іншими ділянками. Окрім того, можна 
включати або відключати окремі шари на схемі, щоб побачити і перевірити розташування ділянки 

та всіх необхідних об'єктів.



1919
Щоб більш детальніше перевірити обмінний файл і, в подальшому присвоїти йому кадастровий 

номер, потрібно імпортувати файл в базу. Для цього натисніть кнопку Імпорт XML. Якщо в 
обмінному файлі є значні помилки, пункти 19-20 пропускайте.



2020
Налаштуйте параметри імпорту та натисніть кнопку Імпорт.

Для перегляду інформації використовуйте стандартні методи GIS6.



2121
Всі результати перевірки потрібно внести в замовлення, незалежно від того позитивні вони були, 

чи негативні. Для цього, в параметрах замовлення, перейдіть на вкладку Перевірки, в області 
списку результатів, натисніть праву кнопку мишки та виберіть Створити. У разі необхідності, 

присутня можливість створення всього списку перевірок.



2222
В даному вікні описується результат перевірки. В полі Вид перевірки виберіть яку перевірку 

здійснено. В полі Вид висновку зазначається яким був результат — позитивним чи негативним 
(відповідає чи не відповідає). В полях Перевірив, Представник, Посада зазначається особа, що 

її здійснила. В полі Опис потрібно розписати результат перевірки. 
Натисніть Зберегти.



2323
Опишіть результати всіх перевірок, перейдіть на закладку Замовлення та введіть дату закінчення 

всіх перевірок в полі Дата перевірки.
Збережіть замовлення.



2424
Якщо всі результати перевірок були позитивними, ділянці потрібно визначити кадастровий номер. 

Для цього натисніть кнопку Визначення кад.№. Щоб ця функція працювала, потрібно мати 
координати кварталів, а також дана ділянка має бути імпортована (див. Пункт 19-20).



2525
Натисніть кнопку Внести дані на регіональний сервер. У результаті, в панелі статуса має 

з'явитись повідомлення про те, що замовлення успішно відправлено.
Слідуючі операції з ним повинен виконувати Центр ДЗК.



2626
Через певний проміжок часу натисніть кнопку Отримати дані з регіонального сервера. В 

результаті, в панелі статуса має з'явитись повідомлення про те, що усі запити оброблено, а в 
заявці добавиться дата передачі в роботу та дата перевірки Центром ДЗК.



2727
Отримавши результати перевірки Центра ДЗК, потрібно створити загальний протокол перевірки. 
Для цього натисніть кнопку Створити протокол перевірки і в поле Висновок введіть загальний 

результат перевірки.



2828
Щоб надрукувати протокол перевірки, натисніть кнопку Протокол перевірки.

Збережіть замовлення.



2929
У разі відсутності зауважень до документації й обмінного файла, проставте відмітку на 

документації про визначення кадастрового номера. Після цього, натисніть Внести дані на 
регіональний сервер, щоб змінити статус замовленню і введіть дату виконання.



3030
Після збереження замовлення, воно зафарбується синім. Натисніть ще раз Внести дані на 

регіональний сервер, щоб передати зміни.

Замовлення виконано



Для філії Центра ДЗК



11
Щоб отримати нові замовлення або зміни в них, потрібно оновити список замовлень. Для цього 

достатньо натиснути одну із кнопок упорядкування. В даному випадку, отримали від 
держземагенства нове замовлення.

Якщо Ви впевнені в отримані замовлення але його не бачіте, зніміть «галочку» у верхній панелі Фільтр за проміжок часу, запитайте у 
відповідальної особи що-до передачі замовлення в роботу або у вікні Адміністрування видаліть правило Просмотр только переданных 

в работу заказов для потрібної групи користувачів.



22
Оберіть потрібне замовлення та двічі клацніть на ліву кнопку мишки (або на праву кнопку мишки і 

виберіть Змінити), щоб відобразити його параметри. На кожній вкладці розташована певна 
інформація. На даному етапі потрібно перевірити обмінний файл, для цього, натисність кнопку 

Перевірка XML.



33
Перевірте файл на помилки, натиснувши Перевірка файлу. Якщо вони є, то відобразяться у вікні 

Зауваження та помилки, а також попадуть в протокол перевірки.



44
Тут також можна переглянути файл в редакторі, на відповідність кадастровому номеру та 

перевірити на перетин з іншими ділянками. Окрім того, можна включати або відключати окремі 
шари на схемі, щоб побачити та перевірити розташування ділянки та всіх необхідних об'єктів.



55
Після перевірки обмінного файлу, якщо помилок чи зауважень немає, потрібно імпортувати файл в 

базу. Для цього натисніть кнопку Імпорт XML.



66
Налаштуйте параметри імпорту та натисніть кнопку Імпорт. 

Для перегляду інформації використовуйте стандартні методи GIS6



77
Всі результати перевірки потрібно внести в замовлення, незалежно від того позитивні вони були чи 
негативні. Для цього, в параметрах замовлення, перейдіть на вкладку Перевірки, в області списку 

результатів, натисніть праву кнопку мишки і виберіть Створити. У разі необхідності, присутня 
можливість створення всього списку перевірок.



88
В даному вікні описується результат перевірки. В полі Вид перевірки виберіть яку перевірку 

здійснено. В полі Вид висновку зазначається яким був результат — позитивним чи негативним 
(відповідає чи не відповідає). В полях Перевірив, Представник, Посада зазначається особа, що 

її здійснила. В полі Опис потрібно розписати результат перевірки. 
Натисніть Зберегти.



99
Перейдіть на вкладку Замовлення і поставте дату перевірки регіональною філією в полі Дата 

перевірки. Збережіть замовлення. Наступні дії виконує держземагенство.

Дату Передане у роботу потрібно ставити тоді, коли включений режим, який відображає лише ті замовлення, що передані в роботу.
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