


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

Заява
«Надання відомостей із Поземельної 

книги»



Для відділу/управління Держземагенства



Необхідні умови для створення заяви

Якщо з однією базою працює філія ЦДЗК та підрозділи Держземагенства, то необхідно перевірити параметр, який 
відповідає за режим в якому  працює програма ЦДЗК або Держземагенства. Для цього відкрийте головне вікно програми, меню 

«Сервіс», «Адміністрування», вкладка «Інше», обрати «Держземагенство» або «ЦДЗК».

44



Заявник звертається до вас для оформлення замовлення і передає необхідні документи. 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, створити банківські реквізити.

55



Запуститься майстер створення, який допоможе правильно скласти заяву. В даному випадку не 
потрібно вибирати обмінний файл.

66



На першому етапі створення замовлення ми побачимо вікно для підключення обмінних файлів. За 
потреби можливо підключити обмінний файл.

77



Наступним кроком потрібно обрати вид замовника.
88



Тепер потрібно зі списку Вид замовлення вибрати Надання відомостей із Поземельної книги . Від даного 
параметру залежить вся схема роботи із замовленням і змінити її потім не можливо! Далі виберіть підтип 

заявки. Перевірте дані про замовника і, якщо потрібно, доповніть. Натисніть кнопку Далі →.
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На останньому кроці створення потрібно відмітити ті документи, які передасть замовник.
Далі натисніть кнопку Створити.

1010



Замовлення створено. Воно відображається сірим кольором. Під час створення заяви та документації із 
землеустрою, автоматично присвоюється обліковий номер.

1111



Тепер потрібно створити зв`язок із земельною ділянкою.
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Обираємо ділянку, яка вам потрібна використовуючи функцію фільтра по кадастровому номеру.
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Після того, як ви обрали ділянку, деякі поля будуть заповнені автоматично. Інші параметри необхідно  
заповнити самостійно. В кінці зберігаємо дані.
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Перейдіть на вкладку Документи, щоб перевірити чи змінити перелік документів, які вам надав замовник.
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Замовлення  створено. Воно відображається сірим кольором. Під час створення заявки та документації із 
землеустрою автоматично присвоюється обліковий номер. Тепер потрібно створити рахунок для замовлення. 
Для цього оберіть замовлення, натисніть на ньому правою кнопкою мишки і виберіть Створити рахунок або 
в меню Замовлення пункт Створити рахунок (реєстрація АС ДЗК сплачено).

1616

У разі відсутності номеру замовлення,  перевірте заповнення поля «Код Держземагенства»  в параметрах 
юридичної особи — підрозділу Держземагенства. Наявність створеного рахунку відображено в параметрах 
замовлення, у закладці «Рахунки». Якщо після створення замовлення Ви його не бачите, зніміть «галочку» у 
верхній панелі фільтр за проміжок часу та у вікні «Адміністрування» видаліть правило «Просмотр только 
переданных в работу заказов» для потрібної групи користувачів.



Надрукуйте рахунок, натиснувши кнопку Друк рахунку і віддайте замовнику, щоб він його оплатив.
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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 Так.
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Як правило, в параметрах платіжного доручення нічого змінювати чи додавати не потрібно, програма 
сама вносить необхідні дані, тому натисніть Зберегти.
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Після оплати замовлення змінить свій колір на синій, що вказує: замовлення оплачено. Двічі клацніть на ліву 
кнопку мишки (або праву кнопку мишки і виберіть Змінити), щоб відобразити параметри замовлення.
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Натисніть кнопку Друк замовлення, щоб надрукувати заявку і дати на підпис замовнику. Поставте дату 
підписання замовлення.
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Після підписання замовлення, необхідно зафіксувати дату перевірки необхідних документів. Зверніть 
увагу, стан замовлення змінився.

2222



В головному вікні, праворуч від замовлень, відображаються підказки і поради про дії, які необхідно 
виконати.

2323

Після того як всі необхідні документі підготовлені і зроблені їхні електронні копії, а також були виявленні помилки відправляємо Центру 
ДЗК замовлення для формування аркушів Поземельної книги.



Після підписання замовлення, перевірки документації та внесення дати , потрібно відправити 
замовлення в Центр ДЗК. Для цього натискаємо на кнопку “Внести дані до...”. Зверніть увагу на 

підказки та на результат відправки замовлення.

2424

Якщо ви невірно ввели параметри для підключення до Центру ДЗК або виникли проблеми з мережею, або немає 
зв`язку із сервером Центру ДЗК, то з`явиться відповідне повідомлення, наприклад :



Як бачимо із підказок, замовлення потребує підключення зображень відповідних документів, які 
зазначені в методичних рекомендаціях. Якщо ви будете намагатися його відправити без зображень, то 

побачите попередження.
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Переходимо на вкладку документи і підключаємо відповідні зображення. Клацаємо правою кнопкою 
миші на порожньому полі(прямокутник).
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Після того, як всі необхідні дії виконали, відправляємо дані в Центр ДЗК. Замовлення, в разі успішного 
відправлення, змінить свій статус, а також змінить рекомендації щодо наступного кроку.
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Як бачимо з підказок, наступний крок повинен  виконати Центр ДЗК. Що саме він виконує 
можна побачити в параметрах замовлення у вкладці Замовлення , Стан замовлення.
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Після того, як Центр ДЗК виконає свій крок, необхідно оновити дані замовлення. Для цього 
натискаємо на кнопку “Отримати дані...”

2929

Після отримання даних 
від Центру ДЗК



Замовлення змінить свій стан на “Перевірку аркушів витягу з Поземельної книги”.
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Для перегляду витягу, необхідно перейти на вкладку витяг. Для формування аркушів, натиснути 
кнопку праворуч, яка зображена на малюнку. Також необхідно звернути увагу на вид витягу, який ви 

формуєте.
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Якщо ви помітили помилки, необхідно сформувати протокол перевірки та надіслати його до Центру 
ДЗК. Для цього перейдіть на вкладку “Перевірки”, натисніть на кнопку “Створити протокол”.

3232

Далі клацніть правою кнопкою миші на порожньому списку та створіть вид протоколу “Інші”.



Введіть відповідну інформацію в поле “Опис” та заповніть форму. Натискаємо кнопку “Зберегти”.
3333

Далі необхідно надіслати протокол до Центру ДЗК, як це вказано в пункті 23. 



Якщо зауважень більше немає то необхідно надрукувати Витяг
3434



Аркуш Витягу
3535



На останок перейдіть в параметри замовлення та проставте дату виконання. 
3636

Повідомте про це Центр ДЗК, як вказано в пункті 23.



4040
Після збереження замовлення, воно зафарбується синім. Натисніть ще раз Внести дані на 

регіональний сервер, щоб передати зміни.

Замовлення виконано



Для філії Центру ДЗК



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 отриманні замовлення, але його не бачите, зніміть «галочку» у верхній панелі фільтр за проміжок часу, запитайте у 
відповідальної особи щодо передачі замовлення в роботу або у вікні «Адміністрування» видаліть правило «Просмотр только переданных в 

работу заказов» для потрібної групи користувачів.
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Оберіть потрібне замовлення та двічі клацніть на ліву кнопку мишки (або на праву кнопку мишки і 
виберіть Змінити), щоб відобразити його параметри.
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Параметри замовлення можна як переглядати, так і редагувати.
4141



Перелік документів можна переглянути на вкладці “Документи”.
4242

Відділ для зображень



Наступним кроком необхідно сформувати аркуш Витягу. Для цього потрібно перейти на відповідну 
вкладку “Витяг” та створити його.

4343



Перейдіть на вкладку Замовлення і поставте дату Передане в роботу i дату перевірки регіональною філією в 
полі Дата перевірки.

Збережіть замовлення. Наступні дії виконує Держземагенство.

4444
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