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Данный документ является частью документации «Единой нотариальной информационной системы» (далее по тексту ЕНИС, Система) и описывает функциональные возможности ЕНИС, пользовательский интерфейс, а также основные принципы и правила работы в системе.
Данное руководство является практическим руководством для нотариусов при регистрации нотариальных действий в Системе и ведении электронного реестра. 
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ЕНИС предназначена для автоматизация бизнес-процессов нотариальной деятельности, создания электронного реестра  совершенных нотариальных действий, снижения риска мошенничества при заключении сделок за счет идентификации и проверки документов физических и юридических лиц, недвижимого и движимого имущества, а также земельных участков, для повышения качества работы нотариусов за счет автоматизации их деятельности по проверке на легитимность документов и статусов физических (недееспособный, осужденный, умерший, разыскиваемый) и юридических лиц (действующий/недействующий), и недвижимого и движимого имущества (отсутствие обременения), а также в целях упрощения процесса координации и мониторинга деятельности нотариусов.
Настоящий документ является руководством по работе с клиентским приложением информационной системы ЕНИС и предназначен для пользователей Приложения. Пользователями Приложения является ответственные сотрудники Комитета регистрационной службы и оказания правовой помощи Министерства юстиции Республики Казахстан, Республиканская нотариальная палата, Территориально - нотариальные палаты, ответственные сотрудники Департаментов юстиции областей и гг. Алматы, Астана и нотариусы Республики Казахстан, обеспечивающие ввод в Систему данных, контроль правильности ввода, обработку данных и выдачу документов. 
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При работе с Приложением, пользователь может столкнуться со следующими понятиями и сокращениями:
Пользователь кабинета нотариуса (нотариус) – работник определенного района определенной области, имеющий права на оказание консультаций по нотариальным сделкам, использование шаблонов нотариальных документов, возможность вносить изменения в шаблоны, подписание средствами ЭЦП электронных документов формируемых в результате нотариальных действий, формирование запроса к реестру зарегистрированных нотариальных действий для получения информации необходимой для совершения нотариального действия, регистрацию нотариальных действий в централизованном реестре и просмотра жалоб, предложений.
ГБД – Государственная база данных.
ГБД ФЛ – Государственная база данных «Физические лица».
ГБД ЮЛ – Государственная база данных «Юридические лица».
ГБД РН – Государственная база данных «Регистр недвижимости».
ПЭП – Портал электронного правительства. 
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При первом входе на внутренний портал ЕНИС нотариусу в необходимо заполнить следующие данные:
Рабочий телефон;
Адрес совершения нотариальных действий;
Номер государственной лицензии;
Дата государственной лицензии.
После этих данных необходимо нажать «Сохранить», после чего нотариус попадает на главную страницу кабинета нотариуса.
На главной странице кабинета нотариуса (рисунок 1) находятся:
ссылки на 12 модулей;
кнопка «Старт»; 
окошко с информацией о нотариусе (ФИО, ТНП, к которой он/она относится, номер лицензии и дата окончания действия договора  о гражданско-правовой ответственности частного нотариуса), с ЭЦП которого произведен вход в систему;
а также советы дня по работе в ЕНИС.

Рисунок 1.

Модули в кабинете нотариуса это:
нотариальное действие – модуль для ввода в Систему совершенных нотариальных действий;
реестр – реестр учета совершенных нотариальных действий;
постановления об отказе в совершении нотариальных действий – реестр вынесенных постановлений об отказе в совершении нотариальных действий;
аресты, запрещения, залоги – реестр для регистрации обременений на недвижимое и движимое имущества;
проверить справку – модуль, позволяющий проверять электронные справки на достоверность;
клиенты нотариуса – база данных аккумулирующая данные по клиентам нотариуса с указанием основных данных клиента;
отчеты – модуль, содержащий следующие два отчета: отчет о количестве и структуре совершенных нотариальных действий и сведения по активности пользователя;
книга учета наследственных дел – модуль, предназначенный для учета наследственных дел после их открытия;
книга учета завещаний – модуль, предназначенный для учета завещаний;
запросы в ГБД – модуль, отображающий запросы в другие ГБД по лицам, которые не попали в реестр.
органайзер – модуль, предназначенный для управления личными задачами нотариуса;
моя почта – модуль, предназначенный для работы с электронными почтовыми сообщениями;
помощь – справка по работе в Системе.
Кнопка «Старт» предоставляет нотариусу доступ к копиям ярлыков с рабочего стола, настройкам и выходу из системы (рисунок 2).

Рисунок 2.
Окошко с информацией о нотариусе (рисунок 3) включает следующие данные:
ФИО нотариуса;
Нотариальная палата, к которой относится нотариус;
Номер лицензии;
Дата окончания договора о гражданско-правовой ответственности.

Рисунок 3

В меню «настройки» (рисунок 4) нотариус может: 
менять язык интерфейса на вкладке «Настройки языка».
редактировать следующую информацию о себе на вкладке «Информация о нотариусе»:
Образование;
Наименование учебного заведения;
Дата окончания учебного заведения;
Специальность по диплому;
Номер диплома;
Дата выдачи диплома;
Дата вступления в члены нотариальной палаты;
Членство в других палатах;
Домашний адрес;
Домашний телефон;
Адрес совершения нотариальных действий;
Рабочий телефон;
Режим работы;
Номер государственной лицензии;
Дата выдачи государственной лицензии.


Рисунок 4
Таким образом, для того что бы поменять язык интерфейса системы необходимо:
Нажать на кнопку «Пуск», открыть меню «Настройки».
На вкладке «Настройки языка» в выпадающем списке выбрать необходимый язык и нажать на кнопку «Ок» (рисунок 5).

Рисунок 5.

Для редактирования информации о себе нотариус должен:
Нажать на кнопку «Пуск», открыть меню «Настройки», вкладку «информация о нотариусе» (рисунок 4).
После того как заполнена / обновлена информация о нотариусе,  необходимо убедиться в правильности введенной информации и нажать «Сохранить».   
 




[bookmark: _Toc276637949]Модуль «Нотариальное действие»
Для того чтобы открыть модуль «Нотариальное действие» нажмите на пиктограмму «Нотариальное действие» на главной странице кабинета нотариуса (рисунок 6). При этом открывается форма со списком нотариальных действий (рисунок 7).

Рисунок 6.


Рисунок 7.

Список доступных нотариальных действий включает в себя: 
Удостоверение сделок (рисунок 8):
Договор об отчуждении жилых домов;
Договор об отчуждении квартир;
Договор об отчуждении земельных участков;
Договор об отчуждении дач, гаражей, сооружений и иного недвижимого имущества;
Договор об отчуждении автомототранспортных средств;
Завещание;
Доверенность;
Договор ренты и пожизненного содержания с иждивением;
Прочие договора (аренда, займ, задаток, лизинг, подряда, брачные контракты, раздел имущества, находящегося в общей собственности, раздел наследственного имущества, соглашение об уплате алиментов, учредительные договора).
Назначение доверительного управляющего наследством;
Свидетельство о праве на наследство;
Свидетельство о праве собственности на долю в общем имуществе супругов и иных лиц, имеющих имущество на праве общей совместной собственности;
Наложение и снятие запрещения отчуждения имущества;
 Свидетельствование верности копий документов и выписок из них;
Свидетельствование верности подписи на документах;
Свидетельствование верности перевода с одного языка на другой;
Удостоверение факта нахождения гражданина в живых;
Удостоверение факта нахождения гражданина в определенном месте;
Удостоверение времени предъявления документов;
Передача удостоверения физических и юридических лиц другим физическим и юридическим лицам;
Принятие в депозит денег;
Совершение протеста векселей;
Принятие на хранение документов и ценных бумаг;
Совершение морского протеста;
Обеспечение доказательства;
Прочие нотариальные действия.

Рисунок 8.

Для открытия формы заполнения данных по любому из  вышеперечисленных нотариальных действий необходимо дважды нажать на данное нотариальное действие левой кнопкой мыши, либо выделить необходимое нотариальное действие и нажать на кнопку «Ок».
При создании любого нотариального действия нотариус должен заполнить сведения нотариального действия – верхнюю часть в форме создания нотариального действия, а также добавить по необходимости участников и объекты нотариального действия через кнопку «+» (рисунок 9). 


Рисунок 9.
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Сведения о нотариальном действии состоят из следующих реквизитов, обязательных для заполнения при создании нотариального действия:
«Содержание нотариального действия»; 
«Стоимость оформления» -  в данное поле вносится сумма, взимаемая с клиента за совершение нотариального действия нотариусом согласно нотариальному тарифу.
«Фактическая дата совершения» – автоматически проставляется системная дата открытия формы, но может быть отредактировано в случаях, когда дата совершения нотариального действия не совпадает с датой открытия формы.
«Время» - автоматически проставляется время открытия формы, но может быть отредактировано в случаях, когда время совершения нотариального действия не совпадает с временем открытия формы.
«Номер по реестр» – в данное поле нотариусу следует заносить номер совершенного нотариального действия по бумажному реестру;
«Количество заверяемых документов» - данное поле отсутствует во всех нотариальных действиях категории «Удостоверие сделок», а также свидетельстве о праве на наследство, свидетельстве о праве собственности на долю в общем имуществе супругов и иных лиц, имеющих имущество на праве общей совместной собственности;
«На имя иностранных граждан» – данное поле следует отмечать, если нотариальное действие совершается на имя иностранных граждан. Информация по этому полю необходима при формировании статистического отчета по совершенным нотариальным действиям.   
Дополнительные поля (рисунок 10):
«Нотариальный документ оформляется для действия за границей» – в таком случае в данное поле проставляется галочка и в открывшееся текстовое поле «Название стран» вписываются страны, для действия в которых оформляется документ.
«Сделка совершалась вне офиса» – в таком случае, в данное поле проставляется галочка и в открывшееся текстовое поле «Адрес совершения нотариальной сделки» вносится адрес, где было совершено данное нотариальное действие.


Рисунок 10.
Далее будут описаны участники и объекты нотариальных действий. 
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Добавление участников нотариального действия происходит  нажатием на кнопку «+»
В качестве участников нотариального действия могут выступать физические и юридические лица (рисунок 11). 

Рисунок 11.

В качестве участников физических лиц могут выступать:
Сторона 1;
Сторона 2;
Сторона 3;
Сторона 4;
Завещатель;
Наследник;
Рукоприкладчик;
Законный представитель, опекун, попечитель;
Переводчик;
Свидетель. 
[bookmark: _Toc276637952]Физические лица
Форма заполнения данных для всех физических лиц едина. Для того чтобы добавить физическое лицо в качестве участника нотариального действия необходимо нажать на «+», выбрать «Добавить нового участника», «Физическое лицо» и выбрать необходимого участника (рисунок 12).

Рисунок 12.
После того как было выбрано физическое лицо открывается следующая форма заполнения данных (рисунок 13).

Рисунок 13.
Далее нотариусу необходимо выбрать из выпадающего списка способ ввода данных (рисунок 14):
Данные о физическом лице, запрос по ИИН;
Данные о физическом лице, запрос по ФИО и дате рождения (в случаях, когда не известен ИИН);
Данные о физическом лице, ручной ввод. 

Рисунок 14.

Выбрать из выпадающего списка тип предъявляемого документа (рисунок 15):
Удостоверение личности;
Паспорт;
Регистрационное свидетельство;
Иностранный паспорт;
Вид на жительство;
Водительское удостоверение;
Удостоверение инвалида;
Удостоверение участника ВОВ;
Удостоверение офицера;
Военный билет;
Удостоверение, выданное по месту работы;
Свидетельство о рождении;
Лицо без гражданства.

Рисунок 15.
Если способом ввода данных был выбран: 
запрос по ИИН, то пользователю необходимо ввести ИИН и нажать на кнопку «Загрузить данные» (рисунок 16). 

Рисунок 16.
запрос по ФИО и дате рождения, то пользователю необходимо ввести фамилию, имя и дату рождения клиента и нажать на кнопку «Загрузить данные» (рисунок 17). Отчество не является обязательным для заполнения полем.

Рисунок 17.
При вводе данных по одному из вышеперечисленных запросов автоматически заполняются следующие поля: 
«ИИН» (при запросе по ИИН вводится пользователем);
«Фамилия» (при запросе по ФИО и дате рождения вводится пользователем);
«Имя» (при запросе по ФИО и дате рождения вводится пользователем);
«Отчество»;
«Дата рождения» (при запросе по ФИО и дате рождения вводится пользователем) 
«Гражданство»;
«Пол»;
«Состояние лица»;
Место рождения:
«Страна»;
«Область».
Адрес прописки:
«Страна»;
«Область»;
«Район»;
«Населенный пункт»;
«Улица»;
«Номер дома;
«Номер квартиры».
Данные документов:
«Тип документа»;
«Номер документа»;
«Серия документа»;
«Дата выдачи документа»;
«Дата окончания срока действия документа»;
«Организация, выдавшая документ».
Следующие поля при любом способе ввода данных заполняются вручную и необязательны для заполнения:
«Состоит ли в браке?». Если пользователь отмечает это поле, то открываются следующие поля для заполнения (рисунок 18):
«ИИН супруга(-и)»;
«Фамилия супруга(-и)»;
«Имя супруга(-и)»;
«Отчество супруга(-и)»;
«Номер свидетельства о браке»;
«Место рождения».

Рисунок 18
«Действует на основании доверенности». Данное необходимо заполнять, если участник нотариального действия действует на основании действующей доверенности. Если пользователь отмечает это поле, то открываются следующие поля для заполнения (рисунок 19):  
«Номер доверенности в реестре»;
«Дата доверенности».

Рисунок 19
Если выбран ручной способ ввода данных, то нотариус должен заполнить поля, перечисленные в пунктах 6 и 7, кроме полей «Состояние лица» и полей о месте рождения. Поля отмеченные * являются обязательными для заполнения.
[bookmark: _Toc276637953]Юридические лица
Для того, чтобы добавить юридическое лицо в качестве участника нотариального действия необходимо нажать «+», выбрать «Добавить нового участника», «Юридическое лицо», выбрать соответствующего участника из списка возможным юридических лиц и нажать на него левой кнопкой мыши. При этом открывается следующая форма (рисунок 20).

Рисунок 20.
При открытии формы заполнения данных юридического лица автоматически открывается вкладка для ввода данных представителя этого юридического лица. Форма заполнения данных представителя – это форма заполнения данных физического лица и заполняется соответственно пункту 5.1.1.
Для того, чтобы внести в Систему данные юридического лица нотариус должен:
В первую очередь выбрать из выпадающего списка способ ввода данных (рисунок 21):
Данные о юридическом лице, запрос по БИН;
Данные о юридическом лице, ручной ввод.

Рисунок 21.

При выборе автоматического ввода данных с запросом по БИН нотариусу следует заполнить поле БИН и нажать но кнопку «Загрузить данные» (рисунок 22). В случае успешной обработки запроса данная форма заполняется автоматически данными из ГБД ЮЛ. 

Рисунок 22.
При выборе ручного ввода данных необходимо заполнить следующие поля вручную (рисунок 23):
«БИН»;
«Название ЮЛ»;
«Юридический адрес»;
«Номер свидетельства о государственной регистрации»;
«Серия свидетельства о государственной регистрации»;
«Дата (пере)регистрации»;
«Страна постоянного местожительства руководителя»;
«ИИН руководителя»;
«ФИО руководителя».

Рисунок 23.

[bookmark: _Toc276637954]Объекты нотариального действия
В качестве объектов нотариального действия в Системе выступает недвижимость. Для того, чтобы добавить недвижимость в нотариальный документ необходимо:
Нажать на «+», выбрать «Добавить объект», «Недвижимость» и нажать левую кнопку мыши (рисунок 24). 

Рисунок 24.
При этом открывается следующая форма:

Рисунок 25.
Далее необходимо выбрать один из двух способов ввода данных:
Данные об объекте с запросом к ГБД РН, по ИИН (рисунок 26). При выборе этого вида запроса необходимо ввести кадастровый номер в формате ХХХ:ХХХ:ХХХ и ИИН владельца недвижимости в соответствующие поля и нажать на кнопку «Загрузить данные».

Рисунок 26.
Данные об объекте с запросом к ГБД РН, по ФИО (рисунок 27). При выборе этого вида запроса необходимо ввести кадастровый номер в формате ХХХ:ХХХ:ХХХ, фамилию и имя владельца (отчество – не обязательный параметр для ввода), а также дату рождения и нажать на кнопку «Загрузить данные».

Рисунок 27.

При нажатии на кнопку «Загрузить данные» Система посылает запрос в ГБД РН и при успешной обработке запроса возвращает ответ с заполненными полями по данному недвижимому имуществу.
 
[bookmark: _Toc276637955]Договора об отчуждении недвижимого имущества
В системе реализованы 4 вида  договоров об отчуждении недвижимого имущества (рисунок 28):
Договор об отчуждении жилых домов;
Договор об отчуждении квартир;
Договор об отчуждении земельных участков;
Договор об отчуждении дач, гаражей, сооружений и иного недвижимого имущества.

Рисунок 28.

Эти договора имеют единую форму заполнения данных.
Для того, чтобы создать любой и данных нотариальных документов необходимо:
В модуле «Нотариальное действие» дважды нажать на нужное нотариальное действие левой кнопкой мыши, либо выделить необходимое нотариальное действие и нажать на кнопку «Ок». При этом открывается форма заполнения данных по соответствующему договору об отчуждении недвижимого имущества (рисунок 29). 

Рисунок 29.

В данной форме необходимо заполнить сведения о нотариальном действии согласно разделу 5.1.
Добавить и внести данные в формы заполнения данных по участникам и объектам данного нотариального действия согласно разделам 5.2 и 5.3.
В качестве участников данного нотариального действия могут выступать: 
Физические лица:
Стороны 1 – 4;
Рукоприкладчик;
Законный представитель, опекун, попечитель;
Переводчик.
Юридические лица.
Объектом нотариального действия может быть – недвижимость. При этом вид недвижимости определяется в результате запроса 
После заполнения сведений и внесения информации об участниках и объекте нотариального действия необходимо убедиться в корректности введенных данных.
Если введены верные данные, нажать на кнопку «Отправить» (рисунок 30). Эта кнопка активна только в случае, если заполнены все необходимые поля.
 
Рисунок 30.
При нажатии на эту кнопку нотариальное действие сохраняется, создается запись в центральном реестре нотариальных действий и выходит следующее сообщение:

Рисунок 31.
Если по каким-либо причинам отпадает необходимость в сохранении этого нотариального действия, то необходимо нажать «Отклонить» (рисунок 30). В случаях если в данном нотариальном документе был получен отчет на запрос с любого ГБД, но отправка документа в реестр отклонена, то данные по этому запросу попадают в модуль «Запросы в ГБД».  
[bookmark: _Toc276637956]Договор об отчуждении автомототранспортных средств
Для создания данного нотариального действия необходимо:
В модуле «Нотариальное действие», категории «Нотариальное действие без формирования проекта» дважды нажать на «Договор об отчуждении автомототранспортных средств» левой кнопкой мыши, либо выделить это нотариальное действие и нажать на кнопку «Ок» (рисунок 32). При этом открывается форма заполнения данных по данному договору (рисунок 33). 

Рисунок 32.

Рисунок 33.
В данной форме необходимо заполнить сведения о нотариальном действии согласно разделу 5.1.
Добавить и внести данные в формы заполнения данных по участникам согласно разделу 5.2.
В качестве участников данного нотариального действия могут выступать: 
Физические лица:
Стороны 1 – 4;
Рукоприкладчик;
Законный представитель, опекун, попечитель;
Переводчик.
Юридические лица.
Если необходимо внести данные по объекту данного нотариального действия (автотранспортному средству), то следует внести эти данные в «Содержание нотариального действия». 
После заполнения сведений и внесения информации об участниках нотариального действия необходимо убедиться в правильности введенных данных
Если данные введены верно нажать на кнопку «Отправить» (рисунок 34). Эта кнопка активна только в случае, если заполнены все необходимые поля.
 
Рисунок 34.
При нажатии на эту кнопку нотариальное действие сохраняется, создается запись в центральном реестре нотариальных действий и выходит следующее сообщение:

Рисунок 35.
Если по каким-либо причинам отпадает необходимость в сохранении этого нотариального действия, то необходимо нажать «Отклонить» (рисунок 34). В случаях если в данном нотариальном документе был получен отчет на запрос с любого ГБД, но отправка документа в реестр отклонена, то данные по этому запросу попадают в модуль «Запросы в ГБД». 
[bookmark: _Toc276637957]Завещание 
Для создания завещания необходимо:
В модуле «Нотариальное действие», категории «Нотариальное действие без формирования проекта» дважды нажать на «Завещания» левой кнопкой мыши, либо выделить это нотариальное действие и нажать на кнопку «Ок» (рисунок 36). При этом открывается форма заполнения данных по данному нотариальному действию (рисунок 37). 

Рисунок 36.

 
Рисунок 37

В данной форме заполнить сведения о нотариальном действии согласно пункту 5.1.
Добавить и внести данные в формы заполнения данных по участникам и при необходимости по объектам данного нотариального действия согласно разделам 5.2 и 5.3.
В качестве участников данного нотариального действия могут выступать: 
Физические лица:
Завещатель;
Свидетель;
Рукоприкладчик;
Законный представитель, опекун, попечитель;
Переводчик.
Юридические лица.
Объектом нотариального действия может быть – недвижимость. При этом вид недвижимости определяется в результате запроса. 
После заполнения сведений и внесения информации об участниках и объекте нотариального действия необходимо убедиться в корректности введенных данных
Если данные введены корректно, нажать на кнопку «Отправить» (рисунок 38). Эта кнопка активна только в случае, если заполнены все необходимые поля.
 
Рисунок 38.
При нажатии на эту кнопку нотариальное действие сохраняется, создается запись в центральном реестре нотариальных действий и книге учета завещаний и выходит следующее сообщение:

Рисунок 39.
Если по каким-либо причинам отпадает необходимость в сохранении этого нотариального действия, то необходимо нажать «Отклонить» (рисунок 38). В случаях если в данном нотариальном документе был получен отчет на запрос с любого ГБД, но отправка документа в реестр отклонена, то данные по этому запросу попадают в модуль «Запросы в ГБД».  

[bookmark: _Toc276637958]Доверенность
Для создания доверенности необходимо:
В модуле «Нотариальное действие», категории «Нотариальное действие без формирования проекта» дважды нажать на «Доверенность» левой кнопкой мыши, либо выделить это нотариальное действие и нажать на кнопку «Ок» (рисунок 40). При этом открывается форма заполнения данных по данному нотариальному действию (рисунок 41). 

Рисунок 40.


Рисунок 41

В данной форме заполнить сведения о нотариальном действии согласно пункту 5.1.
Добавить и внести данные в формы заполнения данных по участникам и при необходимости по объектам данного нотариального действия согласно разделам 5.2 и 5.3.
В качестве участников данного нотариального действия могут выступать: 
Физические лица:
Доверитель;
Рукоприкладчик;
Законный представитель, опекун, попечитель;
Переводчик.
Юридические лица.
Объектом нотариального действия может быть – недвижимость. При этом вид недвижимости определяется в результате запроса. 
После заполнения сведений и внесения информации об участниках и объекте нотариального действия необходимо убедиться в корректности введенных данных
Если данные введены корректно, нажать на кнопку «Отправить» (рисунок 42). Эта кнопка активна только в случае, если заполнены все необходимые поля.
 
Рисунок 42.
При нажатии на эту кнопку нотариальное действие сохраняется, создается запись в центральном реестре нотариальных действий и выходит следующее сообщение:

Рисунок 43.
Если по каким-либо причинам отпадает необходимость в сохранении этого нотариального действия, то необходимо нажать «Отклонить» (рисунок 42). В случаях если в данном нотариальном документе был получен отчет на запрос с любого ГБД, но отправка документа в реестр отклонена, то данные по этому запросу попадают в модуль «Запросы в ГБД».  
[bookmark: _Toc276637959]Договор ренты и пожизненного содержания с иждивением
В модуле «Нотариальное действие», категории «Нотариальное действие без формирования проекта» дважды нажать на «Договор ренты и пожизненного содержания с иждивением» левой кнопкой мыши, либо выделить это нотариальное действие и нажать на кнопку «Ок» (рисунок 44). При этом открывается форма заполнения данных по данному нотариальному действию (рисунок 45). 


Рисунок 44

Рисунок 45

В данной форме заполнить сведения о нотариальном действии согласно пункту 5.1.
Добавить и внести данные в формы заполнения данных по участникам и при необходимости по объектам данного нотариального действия согласно разделам 5.2 и 5.3.
В качестве участников данного нотариального действия могут выступать: 
Физические лица:
Стороны 1 – 4;
Рукоприкладчик;
Законный представитель, опекун, попечитель;
Переводчик.
Юридические лица.
Объектом нотариального действия может быть – недвижимость. При этом вид недвижимости определяется в результате запроса. 
После заполнения сведений и внесения информации об участниках и объекте нотариального действия необходимо убедиться в корректности введенных данных
Если данные введены корректно, нажать на кнопку «Отправить» (рисунок 46). Эта кнопка активна только в случае, если заполнены все необходимые поля.

 
Рисунок 46.
При нажатии на эту кнопку нотариальное действие сохраняется, создается запись в центральном реестре нотариальных действий и выходит следующее сообщение:

Рисунок 47.
Если по каким-либо причинам отпадает необходимость в сохранении этого нотариального действия, то необходимо нажать «Отклонить» (рисунок 46). В случаях если в данном нотариальном документе был получен отчет на запрос с любого ГБД, но отправка документа в реестр отклонена, то данные по этому запросу попадают в модуль «Запросы в ГБД».  
[bookmark: _Toc276637960]Прочие договора (аренда, займ, задаток, лизинг, подряда, брачные контракты, раздел имущества, находящегося в общей собственности, раздел наследственного имущества, соглашение об уплате алиментов, учредительные договора)
В модуле «Нотариальное действие», категории «Нотариальное действие без формирования проекта» дважды нажать на «Прочие договора (аренда, займ, задаток, лизинг, подряда, брачные контракты, раздел имущества, находящегося в общей собственности, раздел наследственного имущества, соглашение об уплате алиментов, учредительные договора)» левой кнопкой мыши, либо выделить это нотариальное действие и нажать на кнопку «Ок» (рисунок 48). При этом открывается форма заполнения данных по данному нотариальному действию (рисунок 49). 


Рисунок 48

Рисунок 49

В данной форме заполнить сведения о нотариальном действии согласно пункту 5.1.
Добавить и внести данные в формы заполнения данных по участникам и при необходимости по объектам данного нотариального действия согласно разделам 5.2 и 5.3.
В качестве участников данного нотариального действия могут выступать: 
Физические лица:
Стороны 1 – 4;
Рукоприкладчик;
Законный представитель, опекун, попечитель;
Переводчик.
Юридические лица.
Объектом нотариального действия может быть – недвижимость. При этом вид недвижимости определяется в результате запроса. 
После заполнения сведений и внесения информации об участниках и объекте нотариального действия необходимо убедиться в корректности введенных данных
Если данные введены корректно, нажать на кнопку «Отправить» (рисунок 50). Эта кнопка активна только в случае, если заполнены все необходимые поля.

 
Рисунок 50.
При нажатии на эту кнопку нотариальное действие сохраняется, создается запись в центральном реестре нотариальных действий и выходит следующее сообщение:

Рисунок 51.
Если по каким-либо причинам отпадает необходимость в сохранении этого нотариального действия, то необходимо нажать «Отклонить» (рисунок 50). В случаях если в данном нотариальном документе был получен отчет на запрос с любого ГБД, но отправка документа в реестр отклонена, то данные по этому запросу попадают в модуль «Запросы в ГБД».  

[bookmark: _Toc276637961]Назначение доверительного управляющего наследством
В модуле «Нотариальное действие» дважды нажать на «Назначение доверительного управляющего наследством» левой кнопкой мыши, либо выделить это нотариальное действие и нажать на кнопку «Ок» (рисунок 52). При этом открывается форма заполнения данных по данному нотариальному действию (рисунок 53). 


Рисунок 52

Рисунок 53

В данной форме заполнить сведения о нотариальном действии согласно пункту 5.1.
Добавить и внести данные в формы заполнения данных по участникам и при необходимости по объектам данного нотариального действия согласно разделам 5.2 и 5.3.
В качестве участников данного нотариального действия могут выступать: 
Физические лица:
Лицо;
Рукоприкладчик;
Законный представитель, опекун, попечитель;
Переводчик.
Юридические лица.
Объектом нотариального действия может быть – недвижимость. При этом вид недвижимости определяется в результате запроса. 
После заполнения сведений и внесения информации об участниках и объекте нотариального действия необходимо убедиться в корректности введенных данных
Если данные введены корректно, нажать на кнопку «Отправить» (рисунок 54). Эта кнопка активна только в случае, если заполнены все необходимые поля.

 
Рисунок 54.
При нажатии на эту кнопку нотариальное действие сохраняется, создается запись в центральном реестре нотариальных действий и выходит следующее сообщение:

Рисунок 55.
Если по каким-либо причинам отпадает необходимость в сохранении этого нотариального действия, то необходимо нажать «Отклонить» (рисунок 54). В случаях если в данном нотариальном документе был получен отчет на запрос с любого ГБД, но отправка документа в реестр отклонена, то данные по этому запросу попадают в модуль «Запросы в ГБД».  

[bookmark: _Toc276637962]Свидетельство о праве на наследство
В модуле «Нотариальное действие» дважды нажать на «Свидетельство о праве на наследство» левой кнопкой мыши, либо выделить это нотариальное действие и нажать на кнопку «Ок» (рисунок 56). При этом открывается форма заполнения данных по данному нотариальному действию (рисунок 57). 

Рисунок 56

Рисунок 57

В данной форме заполнить сведения о нотариальном действии согласно пункту 5.1.
Добавить и внести данные в формы заполнения данных по участникам и при необходимости по объектам данного нотариального действия согласно разделам 5.2 и 5.3.
В качестве участников данного нотариального действия могут выступать: 
Физические лица:
Наследник;
Рукоприкладчик;
Законный представитель, опекун, попечитель;
Переводчик.
Юридические лица.
Объектом нотариального действия может быть – недвижимость. При этом вид недвижимости определяется в результате запроса. 
После заполнения сведений и внесения информации об участниках и объекте нотариального действия необходимо убедиться в корректности введенных данных
Если данные введены корректно, нажать на кнопку «Отправить» (рисунок 58). Эта кнопка активна только в случае, если заполнены все необходимые поля.

 
Рисунок 58.
При нажатии на эту кнопку нотариальное действие сохраняется, создается запись в центральном реестре нотариальных действий и выходит следующее сообщение:

Рисунок 59.
Если по каким-либо причинам отпадает необходимость в сохранении этого нотариального действия, то необходимо нажать «Отклонить» (рисунок 58). В случаях если в данном нотариальном документе был получен отчет на запрос с любого ГБД, но отправка документа в реестр отклонена, то данные по этому запросу попадают в модуль «Запросы в ГБД».  

[bookmark: _Toc276637963]Свидетельство о праве собственности на долю в общем имуществе супругов и иных лиц, имеющих имущество на праве общей совместной собственности  
В модуле «Нотариальное действие» дважды нажать на «Свидетельство о праве собственности на долю в общем имуществе супругов и иных лиц, имеющих имущество на праве общей совместной собственности» левой кнопкой мыши, либо выделить это нотариальное действие и нажать на кнопку «Ок» (рисунок 60). При этом открывается форма заполнения данных по данному нотариальному действию (рисунок 61). 


Рисунок 60

Рисунок 61

В данной форме заполнить сведения о нотариальном действии согласно пункту 5.1.
Добавить и внести данные в формы заполнения данных по участникам и при необходимости по объектам данного нотариального действия согласно разделам 5.2 и 5.3.
В качестве участников данного нотариального действия могут выступать: 
Физические лица:
Наследник;
Рукоприкладчик;
Законный представитель, опекун, попечитель;
Переводчик.
Юридические лица.
Объектом нотариального действия может быть – недвижимость. При этом вид недвижимости определяется в результате запроса. 
После заполнения сведений и внесения информации об участниках и объекте нотариального действия необходимо убедиться в корректности введенных данных
Если данные введены корректно, нажать на кнопку «Отправить» (рисунок 62). Эта кнопка активна только в случае, если заполнены все необходимые поля.

 
Рисунок 62.
При нажатии на эту кнопку нотариальное действие сохраняется, создается запись в центральном реестре нотариальных действий и выходит следующее сообщение:

Рисунок 63.
Если по каким-либо причинам отпадает необходимость в сохранении этого нотариального действия, то необходимо нажать «Отклонить» (рисунок 62). В случаях если в данном нотариальном документе был получен отчет на запрос с любого ГБД, но отправка документа в реестр отклонена, то данные по этому запросу попадают в модуль «Запросы в ГБД».  

[bookmark: _Toc276637964]Наложение и снятие запрещения отчуждения имущества
В модуле «Нотариальное действие» дважды нажать на «Наложение и снятие запрещения отчуждения имущества» левой кнопкой мыши, либо выделить это нотариальное действие и нажать на кнопку «Ок» (рисунок 64). При этом открывается форма заполнения данных по данному нотариальному действию (рисунок 65). 


Рисунок 64

Рисунок 65

В данной форме заполнить сведения о нотариальном действии согласно пункту 5.1.
Добавить и внести данные в формы заполнения данных по участникам и при необходимости по объектам данного нотариального действия согласно разделам 5.2 и 5.3.
В качестве участников данного нотариального действия могут выступать: 
Физические лица:
Лицо;
Рукоприкладчик;
Законный представитель, опекун, попечитель;
Переводчик.
Юридические лица.
Объектом нотариального действия может быть – недвижимость. При этом вид недвижимости определяется в результате запроса. 
После заполнения сведений и внесения информации об участниках и объекте нотариального действия необходимо убедиться в корректности введенных данных
Если данные введены корректно, нажать на кнопку «Отправить» (рисунок 66). Эта кнопка активна только в случае, если заполнены все необходимые поля.

 
Рисунок 66.
При нажатии на эту кнопку нотариальное действие сохраняется, создается запись в центральном реестре нотариальных действий и выходит следующее сообщение:

Рисунок 67.
Если по каким-либо причинам отпадает необходимость в сохранении этого нотариального действия, то необходимо нажать «Отклонить» (рисунок 66). В случаях если в данном нотариальном документе был получен отчет на запрос с любого ГБД, но отправка документа в реестр отклонена, то данные по этому запросу попадают в модуль «Запросы в ГБД».  

[bookmark: _Toc276637965]Свидетельствование верности копий документов и выписок из них
В модуле «Нотариальное действие» дважды нажать на «Свидетельствование верности копий документов и выписок из них» левой кнопкой мыши, либо выделить это нотариальное действие и нажать на кнопку «Ок» (рисунок 68). При этом открывается форма заполнения данных по данному нотариальному действию (рисунок 69). 

Рисунок 68

Рисунок 69

В данной форме заполнить сведения о нотариальном действии согласно пункту 5.1.
Добавить и внести данные в формы заполнения данных по участникам данного нотариального действия согласно разделу 5.2.
В качестве участников данного нотариального действия могут выступать: 
Физические лица:
Лицо.
Юридические лица.
Объектом нотариального действия может быть – недвижимость. При этом вид недвижимости определяется в результате запроса. 
После заполнения сведений и внесения информации об участниках данного нотариального действия необходимо убедиться в корректности введенных данных.
Если данные введены корректно, нажать на кнопку «Отправить» (рисунок 70). Эта кнопка активна только в случае, если заполнены все необходимые поля.

 
Рисунок 70.
При нажатии на эту кнопку нотариальное действие сохраняется, создается запись в центральном реестре нотариальных действий и выходит следующее сообщение:

Рисунок 71.
Если по каким-либо причинам отпадает необходимость в сохранении этого нотариального действия, то необходимо нажать «Отклонить» (рисунок 70). В случаях если в данном нотариальном документе был получен отчет на запрос с любого ГБД, но отправка документа в реестр отклонена, то данные по этому запросу попадают в модуль «Запросы в ГБД».  

[bookmark: _Toc276637966]Свидетельствование подлинности подписи на документах
В модуле «Нотариальное действие» дважды нажать на «Свидетельствование подлинности подписи на документах» левой кнопкой мыши, либо выделить это нотариальное действие и нажать на кнопку «Ок» (рисунок 72). При этом открывается форма заполнения данных по данному нотариальному действию (рисунок 73). 

Рисунок 72

Рисунок 73

В данной форме заполнить сведения о нотариальном действии согласно пункту 5.1.
Добавить и внести данные в формы заполнения данных по участникам данного нотариального действия согласно разделу 5.2.
В качестве участников данного нотариального действия могут выступать: 
Физические лица:
Лицо;
Стороны 1 – 4;
Рукоприкладчик;
Законный представитель, опекун, попечитель;
Переводчик.
Юридические лица.
После заполнения сведений и внесения информации об участниках данного нотариального действия необходимо убедиться в корректности введенных данных.
Если данные введены корректно, нажать на кнопку «Отправить» (рисунок 74). Эта кнопка активна только в случае, если заполнены все необходимые поля.

 
Рисунок 74.
При нажатии на эту кнопку нотариальное действие сохраняется, создается запись в центральном реестре нотариальных действий и выходит следующее сообщение:

Рисунок 75.
Если по каким-либо причинам отпадает необходимость в сохранении этого нотариального действия, то необходимо нажать «Отклонить» (рисунок 74). В случаях если в данном нотариальном документе был получен отчет на запрос с любого ГБД, но отправка документа в реестр отклонена, то данные по этому запросу попадают в модуль «Запросы в ГБД».

[bookmark: _Toc276637967]Свидетельствование верности перевода с одного языка на другой
В модуле «Нотариальное действие» дважды нажать на «Свидетельствование верности перевода с одного языка на другой» левой кнопкой мыши, либо выделить это нотариальное действие и нажать на кнопку «Ок» (рисунок 76). При этом открывается форма заполнения данных по данному нотариальному действию (рисунок 77). 

Рисунок 76

Рисунок 77

В данной форме заполнить сведения о нотариальном действии согласно пункту 5.1.
Добавить и внести данные в формы заполнения данных по участникам данного нотариального действия согласно разделу 5.2.
В качестве участников данного нотариального действия могут выступать: 
Физические лица:
Лицо;
Стороны 1 – 4;
Рукоприкладчик;
Законный представитель, опекун, попечитель;
Переводчик.
Юридическое лицо
После заполнения сведений и внесения информации об участниках данного нотариального действия необходимо убедиться в корректности введенных данных
Если данные введены корректно, нажать на кнопку «Отправить» (рисунок 78). Эта кнопка активна только в случае, если заполнены все необходимые поля.

 
Рисунок 78.
При нажатии на эту кнопку нотариальное действие сохраняется, создается запись в центральном реестре нотариальных действий и выходит следующее сообщение:

Рисунок 79.
Если по каким-либо причинам отпадает необходимость в сохранении этого нотариального действия, то необходимо нажать «Отклонить» (рисунок 78). В случаях если в данном нотариальном документе был получен отчет на запрос с любого ГБД, но отправка документа в реестр отклонена, то данные по этому запросу попадают в модуль «Запросы в ГБД».


[bookmark: _Toc276637968]Удостоверение факта нахождения гражданина в живых
В модуле «Нотариальное действие» дважды нажать на «Удостоверение факта нахождения гражданина в живыых» левой кнопкой мыши, либо выделить это нотариальное действие и нажать на кнопку «Ок» (рисунок 80). При этом открывается форма заполнения данных по данному нотариальному действию (рисунок 81). 

Рисунок 80

Рисунок 81

В данной форме заполнить сведения о нотариальном действии согласно пункту 5.1.
Добавить и внести данные в формы заполнения данных по участникам данного нотариального действия согласно разделу 5.2.
В качестве участников данного нотариального действия могут выступать: 
Физические лица:
Лицо;
Стороны 1 – 4;
Рукоприкладчик;
Законный представитель, опекун, попечитель;
Переводчик.
Юридическое лицо
После заполнения сведений и внесения информации об участниках данного нотариального действия необходимо убедиться в корректности введенных данных.
Если данные введены корректно, нажать на кнопку «Отправить» (рисунок 82). Эта кнопка активна только в случае, если заполнены все необходимые поля.

 
Рисунок 82.
При нажатии на эту кнопку нотариальное действие сохраняется, создается запись в центральном реестре нотариальных действий и выходит следующее сообщение:

Рисунок 83.
Если по каким-либо причинам отпадает необходимость в сохранении этого нотариального действия, то необходимо нажать «Отклонить» (рисунок 82). В случаях если в данном нотариальном документе был получен отчет на запрос с любого ГБД, но отправка документа в реестр отклонена, то данные по этому запросу попадают в модуль «Запросы в ГБД».


[bookmark: _Toc276637969]Удостоверение факта нахождения гражданина в определенном месте
В модуле «Нотариальное действие» дважды нажать на «Удостоверение факта нахождения гражданина в определенном месте» левой кнопкой мыши, либо выделить это нотариальное действие и нажать на кнопку «Ок» (рисунок 84). При этом открывается форма заполнения данных по данному нотариальному действию (рисунок 85). 

Рисунок 84

Рисунок 85

В данной форме заполнить сведения о нотариальном действии согласно пункту 5.1.
Добавить и внести данные в формы заполнения данных по участникам данного нотариального действия согласно разделу 5.2.
В качестве участников данного нотариального действия могут выступать: 
Физические лица:
Лицо;
Стороны 1 – 4;
Рукоприкладчик;
Законный представитель, опекун, попечитель;
Переводчик.
Юридическое лицо
После заполнения сведений и внесения информации об участниках данного нотариального действия необходимо убедиться в корректности введенных данных
Если данные введены корректно, нажать на кнопку «Отправить» (рисунок 86). Эта кнопка активна только в случае, если заполнены все необходимые поля.

 
Рисунок 86.
При нажатии на эту кнопку нотариальное действие сохраняется, создается запись в центральном реестре нотариальных действий и выходит следующее сообщение:

Рисунок 87.
Если по каким-либо причинам отпадает необходимость в сохранении этого нотариального действия, то необходимо нажать «Отклонить» (рисунок 86). В случаях если в данном нотариальном документе был получен отчет на запрос с любого ГБД, но отправка документа в реестр отклонена, то данные по этому запросу попадают в модуль «Запросы в ГБД».


[bookmark: _Toc276637970]Удостоверение времени предъявления документов
В модуле «Нотариальное действие» дважды нажать на «Удостоверение времени предъявления документов» левой кнопкой мыши, либо выделить это нотариальное действие и нажать на кнопку «Ок» (рисунок 88). При этом открывается форма заполнения данных по данному нотариальному действию (рисунок 89). 

Рисунок 88

Рисунок 89

В данной форме заполнить сведения о нотариальном действии согласно пункту 5.1.
Добавить и внести данные в формы заполнения данных по участникам данного нотариального действия согласно разделу 5.2.
В качестве участников данного нотариального действия могут выступать: 
Физические лица:
Лицо;
Стороны 1 – 4;
Рукоприкладчик;
Законный представитель, опекун, попечитель;
Переводчик.
Юридическое лицо
После заполнения сведений и внесения информации об участниках данного нотариального действия необходимо убедиться в корректности введенных данных
Если данные введены корректно, нажать на кнопку «Отправить» (рисунок 90). Эта кнопка активна только в случае, если заполнены все необходимые поля.

 
Рисунок 90.
При нажатии на эту кнопку нотариальное действие сохраняется, создается запись в центральном реестре нотариальных действий и выходит следующее сообщение:

Рисунок 91.
Если по каким-либо причинам отпадает необходимость в сохранении этого нотариального действия, то необходимо нажать «Отклонить» (рисунок 90). В случаях если в данном нотариальном документе был получен отчет на запрос с любого ГБД, но отправка документа в реестр отклонена, то данные по этому запросу попадают в модуль «Запросы в ГБД».


[bookmark: _Toc276637971]Передача заявления физических и юридических лиц другим физическим и юридическим лицам
В модуле «Нотариальное действие» дважды нажать на «Передача заявления физических и юридических лиц другим физическим и юридическим лицам» левой кнопкой мыши, либо выделить это нотариальное действие и нажать на кнопку «Ок» (рисунок 92). При этом открывается форма заполнения данных по данному нотариальному действию (рисунок 93). 

Рисунок 92

Рисунок 93

В данной форме заполнить сведения о нотариальном действии согласно пункту 5.1.
Добавить и внести данные в формы заполнения данных по участникам данного нотариального действия согласно разделу 5.2.
В качестве участников данного нотариального действия могут выступать: 
Физические лица:
Лицо;
Стороны 1 – 4;
Рукоприкладчик;
Законный представитель, опекун, попечитель;
Переводчик.
Юридическое лицо
После заполнения сведений и внесения информации об участниках данного нотариального действия необходимо убедиться в корректности введенных данных
Если данные введены корректно, нажать на кнопку «Отправить» (рисунок 94). Эта кнопка активна только в случае, если заполнены все необходимые поля.

 
Рисунок 94.
При нажатии на эту кнопку нотариальное действие сохраняется, создается запись в центральном реестре нотариальных действий и выходит следующее сообщение:

Рисунок 95.
Если по каким-либо причинам отпадает необходимость в сохранении этого нотариального действия, то необходимо нажать «Отклонить» (рисунок 94). В случаях если в данном нотариальном документе был получен отчет на запрос с любого ГБД, но отправка документа в реестр отклонена, то данные по этому запросу попадают в модуль «Запросы в ГБД».


[bookmark: _Toc276637972]Принятие в депозит денег
В модуле «Нотариальное действие» дважды нажать на «Принятие в депозит денег» левой кнопкой мыши, либо выделить это нотариальное действие и нажать на кнопку «Ок» (рисунок 96). При этом открывается форма заполнения данных по данному нотариальному действию (рисунок 97). 

Рисунок 96

Рисунок 97

В данной форме заполнить сведения о нотариальном действии согласно пункту 5.1.
Добавить и внести данные в формы заполнения данных по участникам данного нотариального действия согласно разделу 5.2.
В качестве участников данного нотариального действия могут выступать: 
Физические лица:
Лицо;
Стороны 1 – 4;
Рукоприкладчик;
Законный представитель, опекун, попечитель;
Переводчик.
Юридическое лицо
После заполнения сведений и внесения информации об участниках данного нотариального действия необходимо убедиться в корректности введенных данных
Если данные введены корректно, нажать на кнопку «Отправить» (рисунок 98). Эта кнопка активна только в случае, если заполнены все необходимые поля.

 
Рисунок 98.
При нажатии на эту кнопку нотариальное действие сохраняется, создается запись в центральном реестре нотариальных действий и выходит следующее сообщение:

Рисунок 99.
Если по каким-либо причинам отпадает необходимость в сохранении этого нотариального действия, то необходимо нажать «Отклонить» (рисунок 98). В случаях если в данном нотариальном документе был получен отчет на запрос с любого ГБД, но отправка документа в реестр отклонена, то данные по этому запросу попадают в модуль «Запросы в ГБД».

[bookmark: _Toc276637973]Совершение протеста векселей
В модуле «Нотариальное действие» дважды нажать на «Совершение протеста векселей» левой кнопкой мыши, либо выделить это нотариальное действие и нажать на кнопку «Ок» (рисунок 100). При этом открывается форма заполнения данных по данному нотариальному действию (рисунок 101). 

Рисунок 100

Рисунок 101
В данной форме заполнить сведения о нотариальном действии согласно пункту 5.1.
Добавить и внести данные в формы заполнения данных по участникам данного нотариального действия согласно разделу 5.2.
В качестве участников данного нотариального действия могут выступать: 
Физические лица:
Лицо;
Стороны 1 – 4;
Рукоприкладчик;
Законный представитель, опекун, попечитель;
Переводчик.
Юридическое лицо
После заполнения сведений и внесения информации об участниках данного нотариального действия необходимо убедиться в корректности введенных данных
Если данные введены корректно, нажать на кнопку «Отправить» (рисунок 102). Эта кнопка активна только в случае, если заполнены все необходимые поля.

 
Рисунок 102.
При нажатии на эту кнопку нотариальное действие сохраняется, создается запись в центральном реестре нотариальных действий и выходит следующее сообщение:

Рисунок 103.
Если по каким-либо причинам отпадает необходимость в сохранении этого нотариального действия, то необходимо нажать «Отклонить» (рисунок 102). В случаях если в данном нотариальном документе был получен отчет на запрос с любого ГБД, но отправка документа в реестр отклонена, то данные по этому запросу попадают в модуль «Запросы в ГБД».

[bookmark: _Toc276637974]Принятие на хранение документов и ценных бумаг
В модуле «Нотариальное действие» дважды нажать на «Принятие на хранение документов и ценных бумаг» левой кнопкой мыши, либо выделить это нотариальное действие и нажать на кнопку «Ок» (рисунок 104). При этом открывается форма заполнения данных по данному нотариальному действию (рисунок 105). 

Рисунок 104

Рисунок 105
В данной форме заполнить сведения о нотариальном действии согласно пункту 5.1.
Добавить и внести данные в формы заполнения данных по участникам данного нотариального действия согласно разделу 5.2.
В качестве участников данного нотариального действия могут выступать: 
Физические лица:
Лицо;
Стороны 1 – 4;
Рукоприкладчик;
Законный представитель, опекун, попечитель;
Переводчик.
Юридическое лицо
После заполнения сведений и внесения информации об участниках данного нотариального действия необходимо убедиться в корректности введенных данных
Если данные введены корректно, нажать на кнопку «Отправить» (рисунок 106). Эта кнопка активна только в случае, если заполнены все необходимые поля.

 
Рисунок 106.
При нажатии на эту кнопку нотариальное действие сохраняется, создается запись в центральном реестре нотариальных действий и выходит следующее сообщение:

Рисунок 107.
Если по каким-либо причинам отпадает необходимость в сохранении этого нотариального действия, то необходимо нажать «Отклонить» (рисунок 106). В случаях если в данном нотариальном документе был получен отчет на запрос с любого ГБД, но отправка документа в реестр отклонена, то данные по этому запросу попадают в модуль «Запросы в ГБД».

[bookmark: _Toc276637975]Совершение морского протеста
В модуле «Нотариальное действие» дважды нажать на «Совершение морского протеста» левой кнопкой мыши, либо выделить это нотариальное действие и нажать на кнопку «Ок» (рисунок 108). При этом открывается форма заполнения данных по данному нотариальному действию (рисунок 109). 

Рисунок 108

Рисунок 109
В данной форме заполнить сведения о нотариальном действии согласно пункту 5.1.
Добавить и внести данные в формы заполнения данных по участникам данного нотариального действия согласно разделу 5.2.
В качестве участников данного нотариального действия могут выступать: 
Физические лица:
Лицо;
Стороны 1 – 4;
Рукоприкладчик;
Законный представитель, опекун, попечитель;
Переводчик.
Юридическое лицо
После заполнения сведений и внесения информации об участниках данного нотариального действия необходимо убедиться в корректности введенных данных
Если данные введены корректно, нажать на кнопку «Отправить» (рисунок 110). Эта кнопка активна только в случае, если заполнены все необходимые поля.

 
Рисунок 110.
При нажатии на эту кнопку нотариальное действие сохраняется, создается запись в центральном реестре нотариальных действий и выходит следующее сообщение:

Рисунок 111.
Если по каким-либо причинам отпадает необходимость в сохранении этого нотариального действия, то необходимо нажать «Отклонить» (рисунок 110). В случаях если в данном нотариальном документе был получен отчет на запрос с любого ГБД, но отправка документа в реестр отклонена, то данные по этому запросу попадают в модуль «Запросы в ГБД».

[bookmark: _Toc276637976]Обеспечение доказательства
В модуле «Нотариальное действие» дважды нажать на «Обеспечение доказательства» левой кнопкой мыши, либо выделить это нотариальное действие и нажать на кнопку «Ок» (рисунок 112). При этом открывается форма заполнения данных по данному нотариальному действию (рисунок 113). 
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Рисунок 112
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Рисунок 113
В данной форме заполнить сведения о нотариальном действии согласно пункту 5.1.
Добавить и внести данные в формы заполнения данных по участникам данного нотариального действия согласно разделу 5.2.
В качестве участников данного нотариального действия могут выступать: 
Физические лица:
Лицо;
Стороны 1 – 4;
Рукоприкладчик;
Законный представитель, опекун, попечитель;
Переводчик.
Юридическое лицо
После заполнения сведений и внесения информации об участниках данного нотариального действия необходимо убедиться в корректности введенных данных
Если данные введены корректно, нажать на кнопку «Отправить» (рисунок 114). Эта кнопка активна только в случае, если заполнены все необходимые поля.

 
Рисунок 114.
При нажатии на эту кнопку нотариальное действие сохраняется, создается запись в центральном реестре нотариальных действий и выходит следующее сообщение:

Рисунок 115.
Если по каким-либо причинам отпадает необходимость в сохранении этого нотариального действия, то необходимо нажать «Отклонить» (рисунок 114). В случаях если в данном нотариальном документе был получен отчет на запрос с любого ГБД, но отправка документа в реестр отклонена, то данные по этому запросу попадают в модуль «Запросы в ГБД».

[bookmark: _Toc276637977]Прочие нотариальные действия
В модуле «Нотариальное действие» дважды нажать на «Прочие нотариальные действия» левой кнопкой мыши, либо выделить это нотариальное действие и нажать на кнопку «Ок» (рисунок 116). При этом открывается форма заполнения данных по данному нотариальному действию (рисунок 117). 
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Рисунок 116
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Рисунок 117
В данной форме заполнить сведения о нотариальном действии согласно пункту 5.1.
Добавить и внести данные в формы заполнения данных по участникам данного нотариального действия согласно разделу 5.2.
В качестве участников данного нотариального действия могут выступать: 
Физические лица:
Лицо;
Стороны 1 – 4;
Рукоприкладчик;
Законный представитель, опекун, попечитель;
Переводчик.
Юридическое лицо
После заполнения сведений и внесения информации об участниках данного нотариального действия необходимо убедиться в корректности введенных данных
Если данные введены корректно, нажать на кнопку «Отправить» (рисунок 118). Эта кнопка активна только в случае, если заполнены все необходимые поля.

 
Рисунок 118.
При нажатии на эту кнопку нотариальное действие сохраняется, создается запись в центральном реестре нотариальных действий и выходит следующее сообщение:

Рисунок 119.
Если по каким-либо причинам отпадает необходимость в сохранении этого нотариального действия, то необходимо нажать «Отклонить» (рисунок 118). В случаях если в данном нотариальном документе был получен отчет на запрос с любого ГБД, но отправка документа в реестр отклонена, то данные по этому запросу попадают в модуль «Запросы в ГБД».

[bookmark: _Toc276637978]модуль «реестр»
Для того чтобы перейти в этот модуль нужно нажать на ярлык «Реестр» левой кнопкой мыши (рисунок 120).
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Рисунок 120

При этом открывается центральный реестр (рисунок 121).
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Рисунок 121

Записи по нотариальным действиям в центральном реестре создаются автоматически при сохранении нотариальных действий (при нажатии на кнопку «Отправить» в нотариальном действии). Состоит из следующих реквизитов:
Номер по реестру – номер согласно бумажному реестру нотариуса; 
Дата регистрации – дата и время регистрации нотариального действия в Системе;
Фактическая дата совершения – дата и время, которые при создании нотариального действия могут быть отредактированы, если дата и время совершения нотариального действия не соответствует дате создания этого действия в системе;
  Участники – информация по всем участникам нотариального действия, включая ФИО, дата рождения, место рождения и наименование для юридических лиц;
Документы, удостоверяющие личность участников – данные удостоверяющих документов и сведения о регистрации юридического лица;
Взыскано – стоимость оформления нотариального действия;
Статус – статус данного нотариального действия: совершенное, либо отмененное;
Содержания нотариального действия; 
Примечание – данное поле заполняется с самого реестра при отмене нотариального действия и создании примечания к данному нотариальному действию.
Отмена нотариального действия
Если необходимо отменить нотариальное действие, то нужно выделить нотариальное действие для отмены и нажать на кнопку «Отменить» (рисунок 122).
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Рисунок 122

В появившемся окошке нажать «Да» (рисунок 123).
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Рисунок 123.

И ввести причину отмены нотариального действия и нажмите «Ок» (рисунок 124). 
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Рисунок 124
При успешной отмене:
появляется соответствующее сообщение (рисунок 125); 
запись в реестре о данном нотариальном действии становится красной;
статус нотариального действия меняется на «отмененное» 
в примечании указывается причина отмены (рисунок 126).
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Рисунок 125
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Рисунок 126

Добавление примечания
Для добавления примечания необходимо выделить нотариальное действие и нажать на кнопку «Добавить примечание» (рисунок 127).
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Рисунок 127
В появившееся окошко ввести текст примечания и нажать на кнопку «Ок» (рисунок 128).
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Рисунок 128
При этом введенный текст примечания вписывается в данное нотариальное действие в столбец «Примечание» (рисунок 129).
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Рисунок 129 

Экспорт 
Для того, чтобы произвести экспорт данных из реестра необходимо нажать на кнопку «Экспорт» (рисунок 130), в появившемся окошке (рисунок 131) задать период нотариальных действий за который необходимо произвести экспорт данных и нажать на кнопку «Вывести отчет.
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Рисунок 130
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Рисунок 131
[bookmark: _Toc276637979]Книга учета завещаний
Для того, чтобы открыть книгу учета завещаний необходимо пройти по ссылке «» Книга учета завещаний» (рисунок 132).
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Рисунок 132
При переходе  по этой ссылке открывается следующая форма :
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Книга учета завещаний формируется автоматически после сохранения (нажатия на кнопку «Отправить») завещаний в модуле «Нотариальное действие». Состоит из следующих реквизитов:
ФИО завещателя;
Дата рождения завещателя;
Дата удостоверения завещания;
Номер;
Отметка об отмене завещания;
Удостоверивший нотариус.
Отмена завещаний происходит в центральном реестре согласно разделу 6.
[bookmark: _Toc276637980]постановления об отказе в совершении нотариальных действий
Для того чтобы создать постановление об отказе в совершении нотариального действия необходимо:
Нажать на ярлык «Постановления об отказе в совершении нотариальных действий» на рабочем столе кабинета нотариуса (рисунок 133). 
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Рисунок 133
При этом открывается реестр отклоненных нотариальных действий (рисунок 134)
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Рисунок 134
Данный реестр состоит из следующих реквизитов:
Номер;
Дата создания;
ФИО нотариуса;
Обратившийся;
Основание;
Примечание.
Далее для того чтобы создать зарегистрировать постановление об отказе в совершении нотариального действия в Системе необходимо нажать на кнопку «Добавить» (рисунок 135).
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Рисунок 135
Далее появляется форма (рисунок 136), в которую необходимо ввести следующие данные:
Нотариус;
Обратившийся;
Основание;
Примечание.
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Рисунок 136.
Нажать кнопку «Сохранить» для сохранения записи об отказе в совершении нотариального действия в реестре отказов, либо «Отмена» для отмены данного действия.
[bookmark: _Toc276637981]книга учета запрещений и арестов
Данный модуль предназначен для занесения в Систему данных по арестам, запрещениям и запретам на недвижимое имущество и автомототранспорт и спецтехнику. 
Для открытия данного модуля необходимо нажать левой кнопкой мыши на ярлык «Книга учета запрещений и арестов» на рабочем столе кабинета нотариуса (рисунок 137).
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Рисунок 137

[bookmark: _Toc276637982]Аресты, запрещения, залоги на недвижимое имущество
При открытии модуля «Аресты, запрещения, залоги» открывается форма с двумя вкладками. На первой вкладке находится форма с зарегистрированными арестами, запрещениями и залогами на недвижимое имущество (рисунок 138).

[image: ]
Рисунок 138
Данная форма состоит из следующих реквизитов:
Регистрационный номер;
Владелец;
Дата запрещения;
Дата снятия запрещения;
Тип обременения;
Орган наложивший обременение;
Примечание;
Сведение о недвижимости.
Записи в данный реестр добавляют сотрудники РНП и ТНП. Нотариусы в свою очередь могут редактировать данные записи. 
Для того чтобы отредактировать запись в данном реестре необходимо:
Выделить запись, в которую необходимо внести изменения и нажать на кнопку «Редактирование» (рисунок 139)
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Рисунок 139

При этом открывается форма (рисунок 140), в которой можно редактировать данные в следующих полях:
ФИО (для физ. лица) или наименование (для юр. лица);
Регистрационный номер;
Типа обременения;
Дата наложения;
Дата снятия;
Орган наложивший обременение;
Примечание;
Область;
Населенный пункт;
Улица;
Номер дома;
Корпус;
Номер квартиры;
Кадастровый номер.
Поле «Примечание» является текстовым, в котором можно как дополнять предыдущее примечание через пробел или с новой строки так и полностью удалять старое примечание и вносить новое.
После внесения изменений в этих полях нажать на кнопку «Сохранить» для сохранения этих данных в реестре арестов, запрещений, залогов, либо «Отмена» для отмены данного действия.


[image: ]
Рисунок 140

В данном модуле так же реализована возможность поиска записей в данном реестре по республике. Для того чтобы найти запись об арестах, запрещениях, залогах на недвижимое имущество по республике необходимо:
Нажать на кнопку «Поиск по республике» (рисунок 141). 
[image: ]
Рисунок 141
При этом открывается форма поиска по недвижимому имуществу (рисунок 142), в которой необходимо задать следующие параметры для поиска (для того, чтобы произвести поиск не обязательно заполнять все поля):
ФИО (для физ. лица) или наименование (для юр. лица):
Область;
Населенный пункт;
Улица;
Номер дома;
Корпус;
Номер квартиры;
Кадастровый номер.
 
[image: ]
Рисунок 142

Нажать кнопку «Поиск» для поиска данных или «Отмена» для отмены поиска (142).
Например, был задан поиск по недвижимому имуществу по кадастровому номеру 111:111:111:111:111. В Системе была найдена запись, что данное недвижимое имущество находится в залоге (рисунок 143).
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Рисунок 143
Для того чтобы просмотреть запись по данному обременению нужно сдвинуть линейку прокрутки до конца либо выделить запись и нажать на «Просмотр» (рисунок 144). Для того чтобы выйти из поиска нужно нажать на кнопку «Выйти из поиска» (рисунок 144).
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Рисунок 144

[bookmark: _Toc276637983]Аресты, запрещения, залоги на автомототранспорт и спецтехнику 
На второй вкладке модуля «Аресты, запрещения, залоги»» находится форма с зарегистрированными арестами, запрещениями и залогами на автомототранспорт и спецтехнику (рисунок 145).
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Рисунок 145
Данная форма состоит из следующих реквизитов:
Регистрационный номер;
Владелец;
Дата запрещения;
Дата снятия запрещения;
Тип обременения;
Оран или нотариус наложивший обременение;
Примечание;
Сведение о движимом имуществе.
Для того чтобы добавить запись в данный реестр необходимо:
Нажать на кнопку «Добавить» (рисунок 146)
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Рисунок 146

При этом открывается форма (рисунок 147), в которой заполняются следующие поля:
ФИО (для физ. лица) или наименование (для юр. лица);
Регистрационный номер;
Типа обременения;
Дата наложения;
Дата снятия;
Орган или нотариус наложивший обременение;
Примечание;
Государственный регистрационный номерной знак;
Марка транспортного средства;
Модель транспортного средства;
Год выпуска транспортного средства.
После заполнения этих полей нажать на кнопку «Сохранить» для сохранения этих данных в реестре арестов, запрещений, залогов, либо «Отмена» для отмены данного действия.
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Рисунок 147

Для того чтобы изменить запись в реестре необходимо:
Выделить запись, которую нужно изменить и нажать на кнопку «Редактирование» (рисунок 148).

 [image: ]
Рисунок 148
При этом открывается та же форма, что и при создании записи (рисунок 147), в которую можно внести изменения и нажать на кнопку «Сохранить» для того чтобы сохранить внесенные изменения, либо «Отмена» для отмены изменений. Поле «Приложение» является текстовым, в котором можно дополнять предыдущее приложение через пробел или с новой строки так и полностью удалять старое приложение и вносить новое.
В данном модуле так же реализована возможность поиска записей в данном реестре по республике. Для того чтобы найти запись об арестах, запрещениях, залогах на автомототранспорт и спецтехнику по республике необходимо:
Нажать на кнопку «Поиск по республике» (рисунок 149). 
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Рисунок 149
При этом открывается форма поиска по автомототранспорту и спецтехнике (рисунок 150), в которой необходимо задать следующие параметры для поиска (для того, чтобы произвести поиск не обязательно заполнять все поля):
ФИО (для физ. лица) или наименование (для юр. лица):
Государственный регистрационный номерной знак;
Марка транспортного средства;
Модель транспортного средства;
Год выпуска транспортного средства.
 
[image: ]
Рисунок 150

Нажать кнопку «Поиск» для поиска данных или «Отмена» для отмены поиска (150).
Например, был задан поиск по автотранспортному средству с государственным регистрационным номерным знаком A123OKO. В Системе была найдена запись, что данный автомобиль находится в залоге (рисунок 151).

Рисунок 151
Для того чтобы просмотреть запись по данному обременению нужно сдвинуть линейку прокрутки до конца либо выделить запись и нажать на «Просмотр» (рисунок 152). Для того чтобы выйти из поиска нужно нажать на кнопку «Выйти из поиска» (рисунок 152).
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Рисунок 152
[bookmark: _Toc276637984]проверка справок
В Системе реализована возможность проверки справок выданных посредством ПЭП. Для того чтобы проверить справку необходимо:
Открыть модуль проверки справок нажатием на ярлык «Проверить справку» на рабочем столе кабинета нотариуса (рисунок 153). 
Рисунок 153
Выходит следующее окошко (рисунок 154), в которое необходимо ввести уникальный номер справки и ИИН или БИН и нажать кнопку «Проверить» (рисунок 154)

Рисунок 154
При нажатии на кнопку «Проверить» происходит обработка запроса и в части «Результат запроса» появляется ответ на запрос с ПЭП (рисунок 155).

Рисунок 155
 При необходимости можно просмотреть справку. Для этого надо нажать на кнопку «Просмотреть справку» (рисунок 155).
Далее должно появиться окошко открытия результата (рисунок 156), где необходимо нажать «ОК». По умолчанию справки предлагается открыть в программе Adobe Reader, которая должна быть установлена на компьютере пользователя. Установить эту программу можно с сайта http://get.adobe.com/reader/. 

Рисунок 156
[bookmark: _Toc276637985]клиенты нотариуса
Данный модуль представляет собой список клиентов нотариуса и нотариальных услуг, участниками которых данные клиенты являлись. Данный модуль доступен с главной страницы в кабинете нотариуса при нажатии левой кнопкой мыши на ярлык «Клиенты нотариуса» (рисунок 157).

Рисунок 157

Клиенты и нотариальные действия, в которых данные клиенты были участниками, попадают в данный список из реестра нотариальных действий.
При открытии данный модель представляет собой форму со следующими реквизитами (рисунок 158):
Клиент;
Телефон;
E-mail;
Примечание;
Действия – возможные действия с данной записью;
Действия – нотариальные действия клиента.



Рисунок 158

Пользователю предоставляется возможность редактировать следующие данные клиента:
Телефон;
E-mail;
Примечание.
Для того чтобы отредактировать или добавить эти данные необходимо:
Нажать на кнопку «Редактировать» (рисунок 159).

Рисунок 159
Внести либо отредактировать данные в появившейся форме (рисунок 160) и нажать на кнопку «Сохранить» для сохранения изменений либо «Отмена» для отмены данного действия.

Рисунок 160

Для того чтобы просмотреть нотариальные действия необходимо нажать на «Нотариальные действия клиента» напротив ФИО клиента (рисунок 161). При этом открывается следующая форма (рисунок 162).

Рисунок 161


Рисунок 162








[bookmark: _Toc276637986]отчеты
Данный модуль предоставляет возможность формирования двух отчетов:
Отчет о количестве и структуре совершенных нотариальных действий за период по нотариусу;
Отчет по активности пользователя.

Эти отчеты доступны через ярлык «Отчеты» на рабочем столе кабинета нотариуса (рисунок 163). 

Рисунок 163

При переходе по этой ссылке открывается форма со списком отчетов (рисунок 164).

Рисунок 164
Отчеты можно либо просмотреть в Системе, либо скачать.
Для того чтобы просмотреть отчет нужно нажать на кнопку «Просмотр» на необходимом отчете (рисунок 164). При этом отчет открывается в следующем виде (рисунок 165 – на примере отчета о количестве и структуре нотариальных действий):

Рисунок 165
Отчеты можно фильтровать по периоду. Для этого необходимо задать период фильтрации и нажать на кнопку «Фильтровать». Для очистки параметров фильтрации необходимо нажать «Очистить» (рисунок 165).
Для того чтобы скачать отчет нужно
Нажать кнопку «Скачать» (рисунок 164);
В появившемся окошке нажать «Ок» (рисунок 166);

Рисунок 166

В следующем окошке выбрать «Открыть в Microsoft Office Excel» (опция по умолчанию) и нажать на «ОК» (рисунок 167).


Рисунок 167

[bookmark: _Toc276637987]книга учета наследственных дел
Данная функция предназначена для учета открытых наследственных дел. Доступна при нажатии на ссылку «Книга учета наследственных дел» левой кнопкой мыши на рабочем столе кабинета нотариуса (рисунок 168).

Рисунок 168

При переходе по данной ссылке открывается книга учета наследственных дел (рисунок 169), которая состоит из следующих реквизитов:
Номер наследственного дела;
ФИО завещателя;
Дата смерти;
Примечание;
ФИО нотариуса.

Рисунок 169

Для того чтобы добавить запись в книгу учета наследственных дел необходимо нажать на кнопку . При этом открывается форма создания наследственного дела (рисунок 170).
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Рисунок 170

Для создания наследственного дела нотариус должен заполнить следующие поля данной формы:
ФИО умершего;
Дата смерти;
Номер наследственного дела;
Примечание.
Далее нотариусу необходимо либо сохранить наследственное дело нажатием на кнопку «Сохранить» либо отменить нажатием на кнопку «Отмена».
Добавление заявителей осуществляется только после сохранения наследственного дела. Т.е для того чтобы добавить заявителя необходимо в книге учета наследственных дел выделить наследственное дело, по которому необходимо добавить заявителя и нажать на кнопку [image: ] (рисунок 169). При этом опять открывается форма создания наследственного дела, но уже с данными умершего (которые также можно отредактировать при необходимости), в которой необходимо нажать на кнопку «Добавить» (рисунок 171).
[image: ]
Рисунок 171
При этом появляется форма добавления заявителя (рисунок 172).
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Рисунок 172
В данной форме необходимо заполнить следующие поля:
ФИО заявителя;
Дата поступления заявления;
Дата выдачи свидетельства о праве на наследство;
Примечание.
После заполнения полей нажать на кнопку «Сохранить» для сохранения и добавления данных заявителя в наследственное дело или «Отмена» для отмены данного действия.
Данные заявителей также можно редактировать и удалять нажатием на соответствующие кнопки (рисунок 171).
В самой книге учета наследственных дел помимо добавления и редактирования возможно удаление наследственных дел путем нажатия на кнопку [image: ] (рисунок 169).
Для проверки наличия наследственных дел по определенному завещателю в книгах наследственных дел других нотариусов в Системе реализована возможность проверки наличия наследственных дел по данному завещателю по Республике. Для того чтобы осуществить такую проверку нужно нажать на кнопку [image: ] (рисунок 169).
При этом открывается форма поиска наследственных дел (рисунок 173).
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Рисунок 173
В данной форме поиск возможен по любому (или нескольких/всем) из следующих параметров:
ФИО умершего;
Дата смерти;
Номер наследственного дела.
После того как введены параметры поиска необходимо нажать на «Найти» для осуществления поиска или «Отмена» для отмены поиска и выхода из данной формы.
[bookmark: _Toc276637988]список запросов, не попавших в реестр
Данный модуль отображает список запросов в различные ГБД, на которые были успешно получены ответы, но нотариальные действия по которым не были завершены (была нажата кнопка «Отклонить», закрыть [image: ] или закрыта страница портала).
Для открытия данного модуля необходимо нажать левой кнопкой мыши на ярлык «Список запросов, не попавших в ГБД» (рисунок 174).
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Рисунок 174
При переходе по данной ссылке открывается список запросов (рисунок 175) с предоставлением следующей информации:
Дата запроса;
Заголовок документа, в котором был произведен запрос;
Название ГБД, в которую был сделан запрос;
Данные, по которым был сделан запрос.




Рисунок 175
[bookmark: _Toc276637989]органайзер
Для того чтобы открыть данный модуль необходимо нажать левой кнопкой мыши на ярлык «Органайзер» на рабочем столе кабинета нотариуса (рисунок 176).

Рисунок 176
Органайзер (рисунок 177) предоставляет нотариусу следующие возможности:
добавление задач с указанием даты завершения; 
отметка задач как выполненных; 
удаление задач; 
фильтрация по всем заданиям и группировка по дате и названию.

Рисунок 177
[bookmark: _Toc276637990]моя почта
Данный модуль предоставляет возможность получения, отправки, написание ответов и пересылки почтовых сообщений.
Для того чтобы открыть данный модуль необходимо нажать левой кнопкой мыши на ярлык «Моя почта» на рабочем столе кабинета нотариуса (рисунок 178).
  
Рисунок 178
При переходе по данной ссылке открывается модуль «Моя почта» (рисунок 179).
Дальнейшая работа с почтой осуществляется также как и со всеми стандартными электронными почтовыми ящиками.

Рисунок 179
[bookmark: _Toc267646296][bookmark: _Toc276637991]Помощь
Данная модуль доступен по ссылке «Помощь» на рабочем столе кабинета нотариуса (рисунок 180) . 

Рисунок 180
Данный модуль предоставляет доступ к справке по работе в Системе и содержит следующие разделы (рисунок 181): 
Начало работы в системе;
Работа с нотариальными документами;
Работа с реестром;
Работу с архивом
Работу в почте.

Рисунок 181
1
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