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1. Используемые сокращения

ЕГРП – Единый государственный реестр прав

ОНИ – объект недвижимого имущества
ПК КЭВ – Программный комплекс «Кабинет Электронного Взаимодействия»
Росреестр – Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии
УКЭП – усиленная квалифицированная электронная подпись

ЭЦП – электронно-цифровая подпись

2. Назначение ПК КЭВ
Программный комплекс «Кабинет Электронного Взаимодействия» предназначен для подготовки и отправки в Территориальный орган Росреестра заявлений на выполнение регистрационных действий и запросов на выдачу информации из ЕГРП в виде электронных документов с применением УКЭП, а также получения и просмотра ответных документов в электронном виде.

3. Вход в систему
Для работы в ПК КЭВ используется приложение – клиентское место пользователя. Установка клиентского приложения описана в документе «Установка КЭВ».
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Рисунок 1. Ярлык запуска клиентского приложения ПК КЭВ.
При запуске приложения в окне авторизации необходимо ввести свои логин и пароль, полученные от администратора системы.
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Рисунок 2. Окно авторизации пользователя.

После успешного входа в систему пользователю открывается главное окно программы – Рисунок 3.
В левой части окна расположено главное меню программы, состоящее из четырёх разделов:

· созданные пакеты данных, сгруппированные по статусам обработки;

· справочные элементы, используемые при наборе пакетов;

· статистика;

· сервисные функции;

· справка по работе с программой.
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Рисунок 3. Общий вид программы.

В правой части приложения отображается список выбранных в главном меню описаний, сверху которого расположена панель инструментов.
4. Справочники
Справочники содержат наборы данных, используемых при создании пакетов: объекты недвижимого имущества, субъекты, документы, адреса и т.д. Единожды созданные описания сохраняются в базе данных и могут многократно использоваться в дальнейшем. Справочные данные могут разделяться между разными группами пользователей. Например, нотариусы видят только справочные данные введённые нотариусами, риелторы – введённые риелторами и т.д. Совместное использование справочных данных разными группами пользователей настраивается администратором системы.
4.1. Адреса
Справочник адресов используется при формировании описаний объектов недвижимого имущества и субъектов (физических и юридических лиц).
При выборе этого пункта открывается форма-фильтр «Адрес (условие отбора)».
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Рисунок 4. Форма-фильтр отбора адресов.

Для поиска не является обязательным заполнение всех полей в форме-фильтре. Если были заданы ошибочные условия поиска, то, прежде чем создавать новое описание, рекомендуется произвести повторный поиск с правильными условиями во избежание дублирования информации в справочниках.

В форму автоматически подставляется адрес, настроенный администратором системы по умолчанию. При необходимости условия поиска можно изменить. Для этого необходимо перевести указатель в нужное поле и отредактировать его. При этом во время набора части наименования открывается список контекстного поиска с возможностью выбора нужного значения.
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Рисунок 5. Контекстный поиск по первым набранным символам.

После ввода критериев отбора и нажатия кнопки «Найти», открывается список найденных адресов.
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Рисунок 6. Форма-список «Адреса».

Если искомого адреса в списке нет, то его необходимо добавить, нажав на кнопку [image: image7.png]


 «Создать» в панели инструментов, либо выбрав одноимённый пункт в контекстном меню, либо нажав горячую клавишу «Insert». После чего откроется форма-бланк добавления адреса.
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Рисунок 7. Форма-бланк добавления адреса.

Для сохранения указанного адреса необходимо нажать кнопку «ОК». После чего сформированный адрес отобразиться в списке адресов.
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Рисунок 8. Список с добавленным адресом.

При необходимости исправить существующий адрес, нужно нажать кнопку [image: image10.png]


 «Изменить», после чего в открывшемся бланке внести соответствующие изменения и сохранить адрес. Для выбора другого адреса нажать кнопку [image: image11.png]


 «Поиск», после чего откроется форма-фильтр «Адрес (условие поиска)», в которой можно указать другие критерии отбора.

При необходимости удалить ошибочно созданный адрес, необходимо нажать кнопку [image: image12.png]


 «Удалить». Система проверяет использование данного адреса в описаниях объектов или субъектов позволит удалить данный адрес, если он ещё не используется ни в одном описании объекта или субъекта. В противном случае пользователю выдаётся сообщение с указанием, где данный адрес уже используется.
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Рисунок 9. Сообщение пользователю при попытке удаления адреса, 
используемого в описании юр.лица.

4.2. Документы
Справочник содержит описания документов, прилагаемых к заявлениям: свидетельства о праве на наследство, доверенности, акты и т.п. А также описания документов, полученных в электронном виде из Росреестра: выписки, уведомления.
При входе в этот пункт меню, открывается форма-фильтр отбора документов.
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Рисунок 10. Форма-фильтр отбора документов.

Возможен отбор документов по следующим критериям:

· номер документа;

· дата документа, можно указывать диапазон дат;

· номер документа в реестре нотариуса (если документ нотариально удостоверен или выдан нотариусом);

· дата документа в реестре нотариуса (если документ нотариально удостоверен или выдан нотариусом), можно указывать диапазон дат;

· наименование документа.

Как уже указывалось ранее, для поиска не является обязательным заполнение всех полей в форме-фильтре. Если были заданы ошибочные условия поиска, то, прежде чем создавать новое описание, рекомендуется произвести повторный поиск с правильными условиями во избежание дублирования информации в справочниках.

После ввода критериев отбора и нажатия кнопки «Найти», открывается список найденных документов.
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Рисунок 11. Форма-список документов.

Если искомого документа в списке нет, его необходимо добавить, нажав на кнопку [image: image16.png]


 «Создать» в панели инструментов, либо выбрав одноимённый пункт в контекстном меню, либо нажав горячую клавишу «Insert». После чего откроется форма-бланк создания нового документа. При этом данные, введённые для поиска в форме-фильтре, автоматически перенесутся в соответствующие поля создаваемого документа.
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Рисунок 12. Форма-бланк создания документа.

Для успешной идентификации документа в Росреестре, при создании необходимо заполнить все известные реквизиты документа:
· "вид" – вид документа, выбираемый из справочника, обязателен для заполнения;

· «наименование» – полное наименование документа, формируется автоматически на основании выбранного вида документа, но может быть изменено;
· «номер», «серия», «дата» - соответствующие реквизиты документа;
· «орган выдачи» - юр.лицо - орган выдачи документа;

·  «заверитель» - нотариус, нотариальная контора или др. заверители;
· «номер в р/н», «дата в р/н» - номер и дата документа в реестре нотариуса (заверителя);
·  «содержание» - краткое содержание документа, отображается в списке документов при поиске, служит для дополнительной идентификации документа;

· «срок действия», «по» - срок действия документа;

· секция «Количество»:

· «оригиналов», «листов», «копий», «листов» - количество оригиналов, листов оригиналов, копий, листов копий документа;
· секция «Файлы»:

· прикреплённые файлы - электронные образы документа и файлы электронно-цифровой подписи.

4.2.1. Работа с контейнерами
В форме создания документа, поля «орган выдачи», «орган регистрации», «заверитель», «объект» являются контейнерами, т.е. полями, содержащими ссылки на другие справочные элементы. Такие поля отличаются наличием справа кнопки выбора из справочников [image: image18.png]


.
Существует два способа заполнения контейнера. В первом способе необходимо набрать в контейнере наименование соответствующего описания и нажать клавишу «Enter». Например, для контейнера «орган выдачи» необходимо набрать наименование юридического лица – органа выдачи документов, для контейнера «заверитель» необходимо набрать фамилию нотариуса и т.д.
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Рисунок 13. Фрагмент формы с контейнером «заверитель».

После ввода в контейнере искомого описания и нажатия клавиши «Enter», открывается стандартная форма-фильтр искомого элемента.
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Рисунок 14. Форма поиска заверителя.

Далее, по нажатию кнопки «Найти», нужно перейти в список найденных справочных элементов и выбрать нужный или, если подходящего описания не найдено, создать новый элемент.
Второй способ заполнения контейнера ссылкой на описание из справочника – через нажатие кнопки выбора [image: image21.png]


, справа от поля контейнера.
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Рисунок 15. Заполнение контейнера «заверитель» по кнопке выбора.

В открывшемся контекстном меню доступен пункт «Поиск…», выбор которого открывает стандартную форму-фильтр искомого элемента – Рисунок 14.  Ниже в контекстном меню отображаются справочные элементы из локальной коллекции пользователя – о локальной коллекции пользователя рассказано далее – см. раздел 6.2 «Локальная коллекция».
4.2.2. Добавление электронного образа документа
Для прикрепления электронных образов документа, необходимо в форме создания документа, в секции «Файлы», нажать кнопку [image: image23.png]


 «Добавить файл».
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Рисунок 16. Секция «Файлы» формы создания документа.
Открывается стандартное диалоговое окно выбора файла, в котором нужно выбрать требуемый электронный образ документа (файл, содержащий скан-копию документа) и при наличии файл подписи документа с расширением sig.
После добавления электронного образа документа и файла подписи, они отображаются в секции «Файлы» формы создания документа.
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Рисунок 17. Секция «Файлы» формы создания документа после прикрепления электронного образа документа.

При необходимости удалить ошибочно привязанный образ, необходимо в секции «Файлы» нажать кнопку [image: image26.png]


 «Удалить файл».
Для просмотра электронного образа документа, необходимо сохранить его на локальный диск. Сохранение производится по двойному щелчку мыши на выбранном образе или по нажатию кнопки [image: image27.png]


 «Выгрузить файлы».
4.2.3. Подписание приложенных файлов документов УКЭП
При необходимости заверения документов средствами стороннего программного обеспечения, порядок действий следующий.
Необходимо по нажатию кнопки [image: image28.png]


 «Выгрузить файлы» сохранить локально файл электронного образа документа. В результате откроется каталог, содержащий выгруженные файлы – образы документов.
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Рисунок 18. Содержимое каталога с электронным образом документа.

Затем средствами стороннего программного обеспечения необходимо сформировать в этом же каталоге файл с электронно-цифровой подписью. Файл с ЭЦП должен иметь такое же название, как файл электронного образа, с добавлением «.SIG» в конце имени файла. После чего необходимо подписанный образ загрузить как указано в пункте 4.2.2.
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Рисунок 19. Содержимое каталога с электронным образом документа после формирования файла ЭЦП.

Для подписания прикреплённого образа документа внутренними средствами ПК КЭВ необходимо нажать кнопку [image: image31.png]


 «Подписать файлы» - Рисунок 17. Приложенные файлы будут подписаны сертификатом указанным в настройках пользователя.
Если необходимо приложенные образы документов подписать УКЭП отличной от указанной в настройках пользователя, то необходимо нажать кнопку [image: image32.png]


"Выбрать сертификат и подписать", при этом откроется список сертификатов установленных в операционной системе  и после выбора соответсвующего сертификата загруженный ранее электронный образ будет подписан УКЭП. Для подписания еще одной стороной действие необходимо повторить.
[image: image33.png]Konudecmeo

opurHanos

Konuii

paiinei

NMCTOB OpUTMHANOB

NMCTOB Konuii

23

Llosepentocts1.pdf
LloseperocTs1.pdfsig

pismsns, SN=amcom, L=Tararpor,
Pocroscxan obnacrs, C=RU, E:

Wik , CHIIC:
eiicrous: Suzaria: WUDCSUBT, 030
*"YOCTOBEPAIOLLMIA LIEHTP 8

CamcrTlerepSypr, L=Cansr-Terepypr, CARU
VIHH=007806122720, STREET—"yn. Mansrurie, cws &
. A", OTPH=1037816019647





Рисунок 20. Секция «Файлы» после прикрепления подписи образа документа.
При наведении курсора на файл подписи появляется информация об сертификате.
По нажатию кнопки «ОК» производится сохранение набранного документа.
4.2.4. Подписание приложенных файлов документов с помощью сервиса облачной ЭП Sign.me.

1. В бланке документа выделить приложенный файл
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Рисунок 21. Бланк документа

2. Нажать на кнопку  [image: image35.png]


  «Выгрузить файл в сервис Sign.me»

3. Откроется окно браузера с уникальным адресом вида: 

https://sign.me/signapi/sjson/53337/xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
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Рисунок 22. Окно браузера с уникальным адресом для подписания документа в сервисе Sign.me
4. Этот адрес необходимо передать первой стороне для подписания документа ЭП.

5. После ввода логина и пароля и нажать кнопки «Продолжить» и «Подписать»
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Рисунок 23.Подписание файла, загруженного в сервис Sign.me
6. После подписания документа в браузере отобразится информация об успешном подписании.
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Рисунок 24. Уведомление об успешном подписании файла
7. Документ подписан одной стороной. Если подписей на документ больше не требуется, то в КЭВ необходимо выделить документ для которого формировалась подпись и нажать кнопку  [image: image39.png]


  «Загрузить файл подписи из сервиса Sign.me»

8. Если документу требуется подпись еще одной стороны, то подпись в КЭВ загружать НЕ НАДО!!! Необходимо повторить пункты 1-5 данной инструкции для другой стороны.

9. После того как документ подписан всеми сторонами выполнить пункт 7.

10. В результате в КЭВ будет загружен файл подписи с расширением sig .
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Рисунок 25. Бланк документа с загруженным файлом подписи

4.2.5.  Смешанный порядок подписания электронных образов документов облачной подписью sign.me и подписью с электронного носителя
Если электронный образ документа требуется подписать и облачной подписью sign.me и подписью с электронного носителя, то важен порядок подписания. Сначала подписание производится средствами sign.me (см. пункт 4.2.4) и только после того как все подписи загружены из сервиса sign.me необходимо добавить подписи с электронного носителя (см. пункт 4.2.3). 
4.3. Платежные документы
Справочник содержит платёжные документы (квитанции, платёжные поручения), прилагаемые к заявлениям. При входе в этот пункт меню, открывается форма-фильтр отбора платежных документов.
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Рисунок 26. Форма-фильтр отбора платёжных документов.

Возможен отбор платёжных документов по следующим критериям:

· номер платёжного документа;

· дата платёжного документа, можно указывать диапазон дат;

· сумма платёжного документа;

· плательщик – физическое лицо;

· наименование банка плательщика.

После ввода критериев отбора и нажатия кнопки «Найти», открывается список найденных платёжных документов.
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Рисунок 27. Форма-список платёжных документов.

Если искомого платёжного документа в списке нет, его необходимо добавить, нажав на кнопку [image: image43.png]


 «Создать» в панели инструментов, либо выбрав одноимённый пункт в контекстном меню, либо нажав горячую клавишу «Insert». После чего откроется форма-бланк создания нового платёжного документа. При этом данные, введённые для поиска в форме-фильтре, автоматически перенесутся в соответствующие поля создаваемого платёжного документа.
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Рисунок 28. Форма-бланк создания платёжного документа.

Реквизиты платёжного документа:
· тип – квитанция или платежное поручение;

· «номер», «дата», «сумма» – соответствующие реквизиты платёжного документа;
· «назначение» – краткое назначение платёжного документа;
· секция «плательщик»:

· информация о субъекте-плательщике и о реквизитах банка плательщика;

· секция «Файлы»:

· прикреплённые файлы - электронные образ документа и файл электронно-цифровой подписи.

Заполнение реквизитов платёжного документа, привязка электронного образа и формирование УКЭП производятся аналогично заполнению реквизитов и привязкой файлов к обычному документу – см. раздел 4.2 «Документы».
По нажатию кнопки «ОК» производится сохранение набранного платёжного документа.
4.4. Заверители
Справочник содержит описания нотариусов, нотариальный контор и иных заверителей, используемых при создании документов.
Первоначальное заполнение справочника данными, переданными из информационной системы Росреестра, производится администратором системы.
При входе в этот пункт меню, открывается форма-фильтр отбора заверителей.
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Рисунок 29. Форма-фильтр отбора заверителей.

Возможен отбор заверителей по следующим критериям:

· ФИО нотариуса или наименование заверителя;

· населённый пункт, в котором располагается заверитель;

· рабочий телефон заверителя.

После ввода критериев отбора и нажатия кнопки «Найти», открывается список найденных заверителей.
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Рисунок 30. Форма-список заверителей.

Если искомого заверителя в списке нет, его необходимо добавить, нажав на кнопку [image: image47.png]


 «Создать» в панели инструментов, либо выбрав одноимённый пункт в контекстном меню, либо нажав горячую клавишу «Insert». После чего откроется форма-бланк создания нового заверителя. При этом данные, введённые для поиска в форме-фильтре, автоматически перенесутся в соответствующие поля создаваемого заверителя.
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Рисунок 31. Форма-бланк создания заверителя.

Реквизиты заверителя:

· «тип заверителя» – нотариус, нотариальная контора, иные лица, уполномоченные совершать нотариальные действия;

· «ФИО/наименование» - соответствующие реквизиты заверителя;

· «населённый пункт» - населённый пункт, в котором действует заверитель;
· «телефон» - рабочий телефон заверителя.
После заполнения всех реквизитов, форма создания заверителя может выглядеть следующим образом.
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Рисунок 32. Пример заполнения формы создания заверителя.

По нажатию кнопки «ОК» производится сохранение созданного заверителя.
4.5. Населённые пункты
Справочник содержит перечень населённых пунктов, используемых в описании физических лиц в качестве места рождения.
Внешний вид экранных форм и возможные действия в данном справочнике полностью аналогичны справочнику «Адреса» - см. раздел 4.1 «Адреса», за исключением того, что заполнение адресных элементов ограничено уровнем «Населённый пункт».
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Рисунок 33. Пример заполнения формы «Населённый пункт (добавление)».

4.6. Объекты недвижимого имущества
Справочник содержит описания ОНИ, используемые при создании заявлений и документов.
При выборе этого пункта открывается форма-фильтр отбора объектов недвижимого имущества.
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Рисунок 34. Форма-фильтр отбора ОНИ.

Возможен отбор объектов по следующим критериям:

· тип объекта недвижимого имущества;

· наименование объекта;

· условный номер;
· кадастровый номер;
· адрес нахождения – значение из справочника адресов;
· описание адреса в текстовом виде.
После ввода критериев отбора и нажатия кнопки «Найти», открывается список найденных объектов недвижимого имущества.
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Рисунок 35. Форма-список ОНИ.

Если искомого объекта в списке нет, его необходимо добавить, нажав на кнопку [image: image53.png]


 «Создать» в панели инструментов, либо выбрав одноимённый пункт в контекстном меню, либо нажав горячую клавишу «Insert». После чего откроется форма-бланк создания нового объекта недвижимого имущества. При этом данные, введённые для поиска в форме-фильтре, автоматически перенесутся в соответствующие поля создаваемого документа.
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Рисунок 36. Форма-бланк создания ОНИ.

Для успешной идентификации в Росреестре, при создании объекта недвижимого имущества необходимо заполнить все известные реквизиты:

· «тип», «наименование» – соответствующие реквизиты объекта;

· «кадастровый квартал», «литера» - указывается при наличии;
· секция «номера»:

· вводится кадастровый, условный или инвентарный номер объекта;

· кнопка [image: image55.png]


 «Переход на публичную кадастровую карту» - открывается публичная кадастровая карта, если объект с данным кадастровым номером на ней присутствует, то он будет отражен.
· кнопка [image: image56.png]


  «Загрузить данный из ОНЛАЙН-сервиса Росреестра» - если сведения об объекте с данным кадастровым номером присутствуют в онлайн-сервисе Росреестра, то будет предложено их загрузить. Доступные характеристики: площадь и адрес объекта.
· секция «площадь»:

· вводится размер общей) площади объекта, а также единицы измерения площади; в случае необходимости вводится уточнение в текстовое поле;

· секция «адрес»:

· указывается адрес из справочника адресов.
После заполнения всех известных реквизитов объекта недвижимого имущества, форма создания объекта может выглядеть следующим образом.
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Рисунок 37. Пример заполнения формы создания ОНИ.

По нажатию кнопки «ОК» производится сохранение созданного объекта недвижимого имущества.
4.7. Физические лица
4.7.1.  Создание описания физлица
Справочник содержит описания физических лиц, используемые в заявлениях, документах, платёжных документах.
При входе в этот пункт меню, открывается форма-фильтр отбора физических лиц.
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Рисунок 38. Форма-фильтр отбора физ.лиц.

Возможен отбор физических лиц по следующим критериям:

· Фамилия, Имя, Отчество физического лица;

· дата рождения физического лица.

После ввода критериев отбора и нажатия кнопки «Найти», открывается список найденных физических лиц.
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Рисунок 39. Форма-список физ.лиц.

Если искомого физического лица в списке нет, его необходимо добавить, нажав на кнопку [image: image60.png]


 «Создать» в панели инструментов, либо выбрав одноимённый пункт в контекстном меню, либо нажав горячую клавишу «Insert». После чего откроется форма-бланк создания нового субъекта. При этом данные, введённые для поиска в форме-фильтре, автоматически перенесутся в соответствующие поля создаваемого физического лица.
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Рисунок 40. Форма-бланк создания физ.лица.

Для успешной идентификации субъекта в Росреестре, при создании физического лица необходимо заполнить все известные реквизиты:

· «тип заявителя» – выбирается из списка: физическое лицо, нотариус, судебный пристав-исполнитель;

· «Ф.И.О.», «дата рождения», «ИНН», «СНИЛС», «пол», «сем.положение», «телефон», «гражданство» - заполняются соответствующими реквизитами физ.лица, если они известны;
· «место рождения» - выбирается из справочника населённых пунктов;
· «эл.почта» - адрес электронной почты (e-mail);
· секция «удостоверение личности»:

· «тип», «серия», «номер», «дата» - соответствующие реквизиты документа-удостоверения личности;

· «кем выдано», «код подразделения» - указывается орган выдачи документа-удостоверения личности из справочника юридических лиц;
· секция «адреса»:

· «регистрации» - адрес регистрации физ.лица, выбирается из справочника адресов;

· «проживания» - адрес преимущественного пребывания физ.лица, выбирается из справочника адресов.
При создании физического лица производятся проверки на заполнение обязательных реквизитов, а также проверяется окончание срока действия документа, удостоверяющего личность.
После заполнения всех известных реквизитов физического лица, форма создания субъекта может выглядеть следующим образом.
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Рисунок 41. Пример заполнения формы создания физ.лица.

По нажатию кнопки «ОК» производится сохранение созданного физического лица.
4.7.2. Выпуск облачной подписи для физического лица в сервисе sign.me

Для включения режима работы по выпуску облачной подписи необходимо передать администратору ключ API полученный от службы поддержки sign.me.
Выпуск облачной подписи состоит из 3 этапов:

11. регистрация субъекта в сервисе,
12. загрузка сканированных образов документов в сервис,

13. активация облачной подписи в сервисе.

Для регистрации субъекта в сервисе облачной подписи sign.me необходимо предварительно в справочнике создать описание физического лица. Обязательные для заполнения поля:

· СНИЛС,

· телефон (сотовый в формате +7хххххххххх),

· электронная почта (если у пользователя отсутствует электронная почта, то необходимо указать в формате  <номер_телефона>@sign.me)
Обратите внимание что телефон и адрес электронной почты должны быть настоящие. На телефон придет смс сообщение с паролем от личного кабинета пользователя sign.me, на электронную почту придет сообщение об активации облачной подписи.
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Рисунок 42. Описание физического лица

После того как все данные субъекта заполнены необходимо нажать кнопку [image: image64.png]


 «Выполнение регистрации субъекта в сервисе sign.me».
На сервис sign.me будет отправлен запрос на регистрацию. Запрос может занимать продолжительное время. 
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Рисунок 43. Окно ожидания во время запроса на регистрацию
Если регистрация прошла успешно, то выйдет сообщение вида: 
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Рисунок 44. Сообщение после успешной регистрации

И полученное заявление будет автоматически открыто.
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Рисунок 45. Заявление на выпуск сертификата

Полученное заявление необходимо распечатать, расписаться на всех листах и отсканировать в единый документ на 3-х листах в формате pdf. Так же в формате pdf необходимо подготовить сканированные образы разворота паспорта, разворота места регистрации, СНИЛС. После того как все сканированные образы подготовлены необходимо нажать кнопку [image: image68.png]


 «Отправка сканов документов субъекта в сервис sign.me».

В открывшейся форме необходимо загрузить образы документов и нажать кнопку «Отправить»
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Рисунок 46. Форма отправки сканированных образов документов

После того как сканы образов отправлены необходимо дождаться активации со стороны sign.me или если по предварительной договоренности sign.me дает право на активацию подписи необходимо нажать кнопку [image: image70.png]


 «Выполнение активации сертификата субъекта в сервисе sign.me». После активация облачная подпись готова к использованию
4.8. Юридические лица
4.8.1. Создание описания юридического лица
Справочник содержит описания юридических лиц, используемые в заявлениях, документах, платёжных документах.

При входе в этот пункт меню, открывается форма-фильтр отбора юридических лиц.
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Рисунок 47. Форма-фильтр отбора юр.лиц.

Возможен отбор юридических лиц по следующим критериям:

14. «наименование» - полное наименование юридического лица;

15. «ИНН» - индивидуальный номер налогоплательщика юридического лица;

16. «состояние» - дополнительный статус юр.лица, определяющий особенности данного субъекта, например, «организация, выдавшая документ, удостоверяющий личность».

После ввода критериев отбора и нажатия кнопки «Найти», открывается список найденных юридических лиц.
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Рисунок 48. Форма-список юр.лиц.

Если искомого юридического лица в списке нет, его необходимо добавить, нажав на кнопку [image: image73.png]


 «Создать» в панели инструментов, либо выбрав одноимённый пункт в контекстном меню, либо нажав горячую клавишу «Insert». После чего откроется форма-бланк создания нового субъекта. При этом данные, введённые для поиска в форме-фильтре, автоматически перенесутся в соответствующие поля создаваемого юридического лица.
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Рисунок 49. Форма-бланк создания юр.лица.

Для успешной идентификации субъекта в Росреестре, при создании юридического лица необходимо заполнить все известные реквизиты:

· «тип о/п формы» – тип организационно-правовой формы юр.лица, выбирается из списка;

· «наименование» - полное наименование юр.лица;

· «ИНН» - индивидуальный номер налогоплательщика;

· «КПП» - код причины постановки на учёт налогоплательщика;

· «дата основания» - дата основания юр.лица;

· «ОГРН» - основной государственный регистрационный номер;

· «страна регистрации», «телефон», «эл.почта» - соответствующие реквизиты юр.лица;
секция «документ регистрации»:

· данные о типе, номере, серии, дате и органе регистрации документа регистрации юр.лица;

секция «адреса»:

· ссылки из справочника адресов на адрес регистрации и адрес фактического расположения юр.лица;

секция «дополнительная информация»:

· дополнительное состояние юр.лица, определяющее особенности данного субъекта, выбирается из списка.
После заполнения всех известных реквизитов юридического лица, форма создания субъекта может выглядеть следующим образом.
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Рисунок 50. Пример заполнения формы создания юр.лица.

По нажатию кнопки «ОК» производится сохранение созданного юридического лица.
4.8.2. Выпуск облачной подписи для юридического лица в сервисе sign.me
Указать в описании физического лица связанную с ним организацию (юридическое лицо) для которой будет произведен выпуск облачной подписи.

Для выпуска подписи юридического лица обязательными для заполнения являются поля:

· наименование,

· ИНН,

· ОГРН,

· телефон (сотовый в формате +7хххххххххх),

· электронная почта,

· адрес юридический,

· адрес фактический
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Рисунок 51. Описание физического лица с указанием юридического лица для выпуска ЭП 

Выполнить пункты регистрация, отправка сканов и активация так же, как и для физического лица. После того как нажата кнопка активации – выполняется активация физического лица
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Рисунок 52. Сообщение об успешной активации физического лица

После нажатия на ОК появится информационное сообщение о необходимости активировать юридическое лицо на сервисе sign.me.
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Рисунок 53. Сообщение о необходимости активации юридического лица

После чего произойдет автоматический переход на сайт sign.me с формой ввода логина (номер телефона, указанный при регистрации физического лица) и пароля (код пришедший по СМС).
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Рисунок 54. Форма ввода авторизации на сервисе sign.me
После ввода логина и пароля откроется страница активации подписи юридического лица. 
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Рисунок 55. Форма подписания сертификата для активации ЭП юридического лица

Необходимо ознакомится с содержанием сертификата и подписать его выпущенной облачной подписью для физического лица. Для этого необходимо указать пароль физического лица и пароль от ключа компании присланный ранее на сотовый телефон в СМС сообщении. После чего нажать кнопку подписать. Подпись юридического лица активирована.
5. Пакеты
Пакеты – основной режим работы по формированию и отправке запросов в Росреестр, а также просмотра результатов их рассмотрения. Для удобства отслеживания этапов обработки пакетов предусмотрена следующая группировка в зависимости от текущего статуса пакетов:

17. «Все» - список пакетов на всех стадиях.
18. «В разработке» – пакеты на стадии создания.
19. «Сформированные» – пакеты, подготовленные на отправку, но ещё не отправленные в Росреестр (не подписанные УКЭП).

20. «Отправленные» - пакеты, отправленные, но ещё не обработанные в Росреестре; также в эту группу попадают пакеты, получившие статус «Обработка приостановлена».
21. «Обработанные» – пакеты в конечных статусах: «Обработан» или «Отказано в обработке».
При выборе любого пункта открывается форма-фильтр «Пакет (условие отбора)» с пред настроенным фильтром на пакеты, созданные за сегодняшний день.
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Рисунок 56. Форма-фильтр отбора пакетов.

Возможен отбор пакетов по условиям:

· номер – номер, присвоенный в КЭВ автоматически;
· номер на портале – номер, присвоенный пакету на портале Росреестра;

· дата создания пакета;

· текстовое описание пакета, произвольно задаваемое пользователем при создании пакета;

· комплексный поиск по содержимому пакета; производится отбор по критериям: ФИО, дата рождения для физ.лица; наименование, ИНН для юр.лица; номер, наименование для документов, платёжных документов; КН/УН, название, адрес для объекта недвижимого имущества.
· тип запроса – запрос информации, регистрация/учет.

После выбора условий поиска и нажатия кнопки «Найти» открывается список пакетов.
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Рисунок 57. Список пакетов.

В списке отображается информация по пакету:
· Номер -  номер, присвоенный пакету в КЭВ,

· № заявки – номер, присвоенный пакету на портале Росреестра,

· дата создания,

· Тип запроса -  возможные варианты Учет, регистрация, запрос информации,

· Наименование объекта,

· Кадастровый номер,

· Адрес объекта,

· Статус -  текущий статус пакета, 

· Описание.

Кроме того, красным цветом в списке выделяются пакеты отправленные на регистрацию более 10 дней назад, жирностью – выделяются пакеты по которым произошло событие (изменился статус, пришли документы и т.д.), но пользователь этот пакет еще не открывал на просмотр.

Над списком пакетов находится панель инструментов, кнопки которой определяют действия, выполняемые для пакетов.
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Рисунок 58. Панель инструментов в списке пакетов.

Выполняемые функции:
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 - создание нового пакета;
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 - создание нового пакета путём копирования текущего;

[image: image86.png]


 - редактирование пакета;
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 - просмотр пакета
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 - удаление пакета;
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 - изменение условий отбора списка пакетов (поиск);
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 - обновление текущего списка пакетов;
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 - печать сопроводительного листа;
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 - формирование пакета на отправку;
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 - отправка пакета на обработку в Росреестр;

[image: image94.png]


 - формирование и отправка пакета на обработку в Росреестр.
Эти же действия доступны из контекстного меню в списке пакетов, а также через горячие клавиши.
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Рисунок 59. Контекстное меню в списке пакетов.

5.1. Создание пакета
После нажатия кнопки [image: image96.png]


 «Создать» (горячая клавиша «Insert») открывается форма «Пакет (добавление)».
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Рисунок 60. Форма создания пакета.

Номер и дата пакета присваиваются системой автоматически и недоступны для редактирования. Номер на портале – формируется при загрузке пакета на портал. Уведомление на почту – пользователь может указать для особо важных пакетов признак уведомлять на электронную почту в случае если по пакету пришло с портала сообщение об ошибке, либо при любом изменении статуса пакета. Уведомление на почту доступно для пользователей, у которых в настройках прописан адрес электронной почты для уведомлений.
В поле «Описание» пользователь может вставлять произвольный текст, для быстрого последующего поиска пакета, например, «Шаблон купля-продажа».
Далее в форме расположены элементы пакета, сгруппированные по категориям:
· Заявления;
· Физические лица;
· Юридические лица;
· Документы;
· Платежные документы;
· Объекты недвижимого имущества;
· Адреса;
· Места рождения;
· Полученные документы.
Добавление и удаление элементов в пакет производится с помощью кнопок в правой части для каждой из категорий - Рисунок 60.
Наполнение пакета данными удобнее всего начать с создания заявления. Для этого необходимо нажать кнопку [image: image98.png]


 «Добавить в пакет» справа от категории «Заявления». Откроется форма выбора типа добавляемого заявления.
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Рисунок 61. Форма выбора типа добавляемого заявления.

В ПК КЭВ можно создавать заявления трех типов: на выполнение регистрационных действий, на кадастровый учет и на запрос сведений из ЕГРН.
Рассмотрим создание заявления на выполнение регистрационных действий. Для этого выбираем п.1 в верхней части формы выбора типа добавляемого заявления. Открывается форма создания заявления.
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Рисунок 62. Форма создания заявления на регистрационные действия.

В ПК КЭВ экранные формы заявлений визуально выполнены по аналогии с бумажными формами заявлений, используемых в Росреестре, поэтому при заполнении заявления в ПК КЭВ необходимо руководствоваться теми же правилами.
В графе 4 заявления указываются объекты недвижимого имущества, в отношении которых запрашиваются регистрационные действия. Путём нажатия кнопки [image: image101.png]


 - «Добавить объект» - необходимо выбрать объект из справочника ОНИ – пункт контекстного меню «Поиск» или выбрать объект из локальной коллекции. В случае ошибочного добавления объекта, его можно удалить из данной графы заявления по нажатию кнопки [image: image102.png]


 «Удалить».
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Рисунок 63. Графа заявления - выбор объектов недвижимого имущества.

В графе 6 заявления указывается регистрационное действие, которое заявитель просит выполнить.
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Рисунок 64. Графа заявления - выбор регистрационного действия.

В графе 7 заявления указывается субъект, в отношении которого запрашивается выполнение регистрационных действий – правообладатель или сторона сделки. Для добавления физического лица необходимо нажать кнопку [image: image105.png]


 «Добавить физ.лицо», для добавления юридического лица необходимо нажать кнопку [image: image106.png]


 «Добавить юр.лицо».
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Рисунок 65. Графа заявления - выбор субъекта, в отношении которого выполняется регистрационное действие.

Как и в графе добавления объектов можно выбрать субъект из справочника физических и юридических лиц – пункт контекстного меню «Поиск» или выбрать объект из локальной коллекции. В случае ошибочного добавления субъекта, его можно удалить из данной графы заявления по нажатию кнопки [image: image108.png]


 «Удалить».

В графах 8-10 заявления указываются: способ представления заявления, способ получения документов, способ получения расписки. Эти пункты отмечены по умолчанию, для предоставления пакета в электронном виде и их изменение не требуется.
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Рисунок 66. Графы заявления - выбор способов представления и получения документов.

В графе 11 заявления указывается выдавать или нет выписку после проведения государственной регистрации.
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Рисунок 67. Графы заявления - выбор выдавать или нет выписки после проведения государственной регистрации.

В графе 12 заявления указывается представитель субъекта, указанного в графе 4. Т.е. то лицо, которое непосредственно сдаёт документы на регистрацию. Это может быть физическое лицо по доверенности, нотариус действующий от имени правообладателя, судебный пристав-исполнитель или представитель юридического лица. Для указания представителя, необходимо в графе 12 поставить отметку в строке «Представитель…» и далее, по кнопке [image: image111.png]


 «Выбор из справочников» подставить в заявление представителя и документ, подтверждающий полномочия представителя.
В случае, если документы предоставляются самим лицом, указанным в графе 4, представитель не указывается, а в графе 12 ставится отметка в строке «Правообладатель…».
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Рисунок 68. Графа заявления - выбор представителя и документа, подтверждающего полномочия представителя.

В графе 13 заявления указываются документы, прилагаемые к заявлению. По кнопке [image: image113.png]


 «Добавить документ» выбирается описание из справочника документов В случае ошибочного добавления документа, его можно удалить из данной графы заявления по нажатию кнопки [image: image114.png]


 «Удалить».
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Рисунок 69. Графа заявления - документы, прилагаемые к запросу.

При необходимости, после наполнение экранной формы, заявление можно распечатать, нажав кнопку «Печать» - Рисунок 62. Печатная форма заявления на регистрацию имеет следующий вид.
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Рисунок 70. Печатная форма заявления на регистрационные действия.

После сохранения заявления по кнопке «ОК», все выбранные в заявлении элементы автоматически сохраняются в пакете.
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Рисунок 71. Содержимое пакета после создания заявления.

По нажатию кнопки «ОК», сохраняется пакет. Сразу после создания, пакет получает статус «В разработке».
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Рисунок 72. Список пакетов сразу после создания.

Аналогичным образом создаются пакеты на кадастровый учет и запросы информации из ЕГРН. В зависимости от выбранного типа заявления (Рисунок 61), формы заявлений будут отличаться некоторыми реквизитами.
5.2. Создание с копированием
При необходимости создания нескольких однотипных пакетов или пакетов на основе ранее созданных шаблонов, можно воспользоваться функцией копирования пакетов. Для этого в списке пакетов стоя курсором на пакете, который вы хотите скопировать, нужно нажать в панели инструментов кнопку [image: image119.png]


 «Создание нового пакета путём копирования, текущего». Открывается форма создания нового пакета уже заполненная элементами исходного пакета. По нажатию кнопки «ОК», созданный с копированием пакет сохраняется.
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Рисунок 73. Создание пакета путём копирования текущего.

5.3. Редактирование пакета
Пока пакет не отправлен на обработку в Росреестр, т.е. пока он находится в статусе «В разработке», его можно изменять: редактировать заявления, менять заявителей, объекты недвижимого имущества и т.д.
Для редактирования пакета необходимо выполнить на нём двойное нажатие мышью, или нажать кнопку [image: image121.png]


 «Редактирование пакета» в панели инструментов или воспользоваться горячей клавишей «Пробел».
Открывается форма «Пакет (редактирование)», в которой можно выполнять необходимые изменения. По нажатию кнопки «ОК» изменения сохраняются в пакете.
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Рисунок 74. Форма редактирования пакета.

5.4. Отправка пакета на обработку
Для отправки подготовленного пакета на обработку в Территориальный отдел Росреестра, необходимо находясь в списке пакетов и установив курсор на отправляемом пакете нажать кнопку [image: image123.png]


 «Сформировать пакет». После формирования пакета на отправку необходимо подписать УКЭП заявления (как подписывать документы см. пункты 4.2.3 - 4.2.4 настоящего руководства). Остальные данные в пакете уже нельзя будет отредактировать или удалить
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Рисунок 75. Сформированный пакет.

После подписания в пакете нажимаем кнопку ОК и находясь в списке пакетов, не убирая курсор с отправляемого пакета, нажать кнопку [image: image125.png]


 «Отправить на обработку». Пакет получает статус «Отправлен в обработку». 
5.5. Просмотр результатов обработки
После успешной доставки пакета на портал Росреестра, ему присваивается номер на портале. С портала приходят статусы текущего состояния пакета:

"Обращение зарегистрировано" – пакет загружен на портал,

"На проверке. Осуществляется проверка ФЛК и проверка ЭЦП",

В случае если все проверки пройдены успешно, то для пакетов, требующих оплаты госпошлины присылается статус "Заявление принято в работу. Ожидает оплату", а также код для оплаты госпошлины в системе ГИС ГМП. Кроме того, статус пакета меняется на "Обработка приостановлена", до тех пор, пока не будет произведена оплата.

[image: image126.png]Tonyuentisie coobujeHuss u doKymeHmb!

Obpatuerme saperucTpuposaro & IC Pocpeecrpa.. anenenie N2 25-3 . flara: 11.07.2017. Bpems: 13:22

Ha nposepke. Ocywecransetca nposepka OJIK v nposepka SLIM.. 3anenetive NO 25 Jara: 11.07.2017. Bpews: 13:23
3aneeHve npuHATO & pabory 11.07.2017 & 13.23. Oxuaaer onnary:l >

YenomneHve o npuenme aokymenTos.html




Рисунок 76. Пример  – Сообщение о приеме заявления в работу.

В случае если для пакета оплата госпошлины не требуется или оплата госпошлины уже произведена получаем уведомление о приеме документов на государственную регистрацию,а пакет получает статус «Принято в обработку»,

 Далее, в зависимости от результатов рассмотрения в Росреестре, пакет может принимать статусы:
· «Обработка приостановлена» - в случае приостановки рассмотрения обращения;

· «Отказано в обработке» - в случае отказа в рассмотрении обращения;
· «Обработан» - в случае успешной обработки.

Для удобства отслеживания, пакеты в статусах: «Отправлено в обработку», «Принято в обработку» и «Обработка приостановлена» отображаются в отдельном пункте главного меню – «Пакеты – Отправленные».
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Рисунок 77. Пакеты – Отправленные в обработку.

Пакеты в конечных статусах: «Обработан» или «Отказано в обработке» отображаются в пункте главного меню «Пакеты - Обработанные».
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Рисунок 78. Пакеты – Обработанные.

Кроме изменения статусов отправленных пакетов, со стороны Росреестра приходят ответные документы в электронном виде, подписанные УКЭП. Например, выписка, удостоверяющая государственную регистрацию, уведомление о приостановке регистрации, ответ на запрос информации из ЕГРП и т.д.  Для просмотра ответных документов нужно по нажатию в панели инструментов кнопки [image: image129.png]


 «Просмотр пакета» зайти в пакет, в нижней части формы которого, расположена секция «Полученные документы и сообщения».
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Рисунок 79. Полученные документы пакета.

При двойном щелчке мышью на полученном документе, он отображается в том виде, как был сформирован в Росреестре. При необходимости, документ можно распечатать.
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Рисунок 80. Просмотр полученного из Росреестра документа.

Для просмотра реквизитов полученного документа необходимо в форме просмотра пакета нажать кнопку [image: image132.png]


 «Открыть».
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Рисунок 81. Реквизиты полученного из Росреестра документа.

Откроется форма-бланк документа, в которой видны: наименование, номер, дата документа, приложенный ответ в формате XML, а также реквизиты УКЭП Росреестра, которой был подписан файл ответа.
6. Сервисные функции
6.1. Протокол
Протокол действий пользователя содержит служебную информацию о выполненных клиентским приложением запросов к серверу. В случае возникновения нештатных ситуаций, может понадобиться выслать содержимое протокола пользователя в службу технической поддержки. 
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Рисунок 82. Протокол.

Для этого необходимо выбрать в главном меню пункт «Сервис - Сохранить протокол», указать путь и имя сохраняемого файла.
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Рисунок 83. Диалог сохранения протокола пользователя.

После сохранения протокола, необходимо выслать получившийся XML-файл на адрес электронной почты службы технической поддержки.
6.2. Локальная коллекция
При создании пакетов, все выбираемые элементы (объекты, субъекты, документы, адреса и т.д.) автоматически добавляются в локальную коллекцию, которая сохраняется до выхода из программы. Также возможно вручную добавлять элементы в коллекцию путём выбора соответствующего пункта контекстного меню.
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Рисунок 84. Ручное добавление адреса в локальную коллекцию.

При дальнейшем создании или изменении элементов пакета, можно выбирать описания элементов, как из справочников, так и из локальной коллекции. Например, при создании физического лица, адрес регистрации можно выбрать из справочных данных - пункт «Поиск…» или выбрать из элементов локальной коллекции.
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Рисунок 85. Выбор адреса регистрации при создании физ.лица.

Элементы в локальной коллекции сохраняются до выхода из программы или до принудительной очистки коллекции – пункт меню «Сервис – Очистить локальную коллекцию».

[image: image138.png]BHuMakve [ <

Nokansas konnexns ounera.

oK





Рисунок 86. Сообщение пользователю после очистки локальной коллекции.

7. Статистика
7.1. Отсутствие решения.
Отчет. Отсутствие решения позволяет сформировать отчет в формате Excel по пакетам принятым в обработку, но с отсутствующим решением. Для формирования отчета необходимо в главном меню выбрать пункт Статистика. Отчет. Отсутствие решения.
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Рисунок 87. Статистика. Отсутствие решения.

В открывшемся фильтре необходимо указать диапазон дат за который следует отобрать пакеты. После чего необходимо нажать кнопку "Найти". В открывшемся списке следует выделить пакеты, по которым необходимо сформировать отчет. 
Для выделение всего списка пакетов:

· Щелкните на любом пакете.

· Нажмите клавиши Ctrl + A на клавиатуре, чтобы выделить весь список пакетов.

Выделение части пакетов:
· Щелкните на пакете и нажмите клавиши Shift + Стрелка вниз, для выделения пакетов, либо с нажатой клавишей SHIFT выбрать начальный и конечный пакет.
· Чтобы выделить определенные пакеты, нажмите клавишу Ctrl и указателем мыши выделите необходимые пакеты.
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Рисунок 88. Выделенный список пакетов.

Для формирования отчета в формате Excel необходимо на панели инструментов нажать кнопку [image: image141.png]


 и подтвердить необходимость создания отчета.
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Рисунок 89. Подтверждение создания отчета.

В результате файл отчета будет сформирован и автоматически открыт в Excel.
7.2. Отсутствие выписки.
Отчет. Отсутствие выписки позволяет сформировать отчет в формате Excel по пакетам, принятым в обработку по которым еще нет выписки удостоверяющую государственную регистрацию Для формирования отчета необходимо в главном меню выбрать пункт Статистика. Отчет. Отсутствие выписки.

[image: image143.png](] KaBuHeT 3/1eKTpOHHOTO B3auMopelicTens. Bepcus 2.0.002.0003 ot 21 wions 2017 1.

@ e oworo
BB Makern
® Bce

% B paspaborke
B Coopmuposarsie
8 Ompasnensie
B, O6pabotarHsie

Cnpasoutukn
Howep

Cratuctuka Howep Ha noprane

¢ 1303207 [E] no |

Orcyrcrave pewenmsa aara

Orcyrcrame BLInMCKH onvcanve

OBpaboraHHsie nakers! conepximoe

®aiine ¢ noprana

Pacuet naketos

Cnpaska





Рисунок 90. Статистика. Отсутствие выписки.

В открывшемся фильтре необходимо указать диапазон дат за который следует отобрать пакеты. После чего необходимо нажать кнопку "Найти". В открывшемся списке следует выделить пакеты, по которым необходимо сформировать отчет. 

Выделение пакетов и формирование отчета в Excel аналогично отчету "Отсутствие решения".

7.3. Обработанные пакеты.

Отчет. Отсутствие обработанные пакеты позволяет сформировать отчет в формате Excel по обработанным пакетам. Для формирования отчета необходимо в главном меню выбрать пункт Статистика. Отчет. Обработанные пакеты.

[image: image144.png](] KaBuHeT 3/1eKTpOHHOTO B3auMopelicTens. Bepcus 2.0.002.0003 ot 21 wions 2017 1.

@ e oworo
BB Makern
® Bce

% B paspaborke
B Coopmuposarsie
8 Ompasnensie
B, O6pabotarHsie

Cnpasoutukn
Howep

Cratuctuka Howep Ha noprane

¢ 1303207 [E] no |

Orcyrcrave pewenms aara

Orcyrcrave ainnckw onvcanve

06paboranHbie nakers conepximoe

®aiine ¢ noprana

Pacuet naketos

Cnpaska





Рисунок 91. Статистика. Обработанные пакеты.

В открывшемся фильтре необходимо указать диапазон дат за который следует отобрать пакеты. После чего необходимо нажать кнопку "Найти". В открывшемся списке следует выделить пакеты, по которым необходимо сформировать отчет. 

Выделение пакетов и формирование отчета в Excel аналогично отчету "Отсутствие решения".

7.4. Отчет. Файлы с портала
Отчет. Файлы с портала позволяет сформировать отчет в формате Excel по пакетам, по которым получены выходные документы с портала Росреестра и автоматизировать выгрузку выписок удостоверяющих государственную регистрацию на диск. Для формирования отчета и выгрузки файлов необходимо в главном меню выбрать пункт Статистика. Отчет. Файлы с портала.
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Рисунок 92. Статистика.  Файлы с портала.

В открывшемся фильтре необходимо указать диапазон дат за который следует отобрать пакеты. После чего необходимо нажать кнопку "Найти". В открывшемся списке следует выделить пакеты, по которым необходимо сформировать отчет и выгрузить файлы. 

Выделение пакетов и формирование отчета в Excel аналогично отчету "Отсутствие решения".

В результате будет открыта папка на диске содержащая отчет в формате Excel и содержащая подпапки с выписками в формате xml.
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