Программа предварительной подготовки документов
Инструкция пользователя
Программа предварительной подготовки документов состоит из:

1. приложения (RR.EXE);
2. справочников (Справочник.xls, Наименования.xls);
3. файла данных о юридическом лице и физических лицах, постоянно действующих от имени юридического (физических) лиц (Субъекты.xls).
1. Главное окно. Пакет документов.
Главное окно программы представлено на рисунке 1. Оно состоит из рабочей области и панели инструментов.
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(Рисунок 1 – Главное окно)

Панель инструментов состоит из трех кнопок:
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– создать новый пакет документов;

– открыть ранее созданный пакет;
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– выгрузить данные в файл.

Предварительная подготовка документов начинается с создания нового пакета. При создании пакета необходимо указать район, в котором расположен объект недвижимости, по которому принимаются документы, а также цель обращения в территориальный орган Росреестра по данному пакету.

Район и цель обращения указываются в форме, представленной на рисунке 2. Она отображается при нажатии кнопки «Создать новый пакет» ([image: image56.png]Haven Fovion e opauern -
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(Рисунок 2 – Выбор района и цели обращения)
После выбора района и цели обращения в рабочей области главного окна отображаются детальные данные по принимаемому пакету документов (рисунок 3). Они состоят из:

1. списка объектов недвижимости;

2. списка субъектов;

3. списка документов;

4. списка представительств;

5. списка документов об оплате за проведение государственной регистрации.
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(Рисунок 3 – Список объектов недвижимости)
Каждый из указанных списков располагается на отдельной вкладке с соответствующим названием. Все вкладки идентичны друг другу и состоят из следующих элементов (рисунок 3):
1. панели инструментов;

2. непосредственно списка;

3. области детального описания выбранного элемента.

Панель инструментов одинакова для всех вкладок и состоит из следующих кнопок:
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 – просмотреть список;
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– добавить элемент в список;
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– удалить выбранный элемент из списка;
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– редактировать выбранный элемент.

2. Объекты недвижимости.
При нажатии кнопки «Добавить объект» на экране отобразится форма выбора типа объекта (рисунок 4). После указания типа объекта на экране отобразится форма детального описания объекта (рисунок 5 – земельный участок, недра, насаждения, рисунок 6 – здания, рисунок 7 – помещения).
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(Рисунок 4 – Тип объекта)
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(рисунок 5 – форма описания земельного участка)
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(рисунок 6 – форма описания здания)

(рисунок 7 – форма описания здания)[image: image40.png]7 Mowe we nwe
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Во всех формах описания поля, выделенные сине-зеленым фоном, обязательны для заполнения.

Поля «Условный номер» и «Кадастровый номер» заполняются соответствующими номерами, если они известны. Если оба номера неизвестны, соответствующие поля должны быть пустыми.
Для заполнения адреса объекта необходимо нажать кнопку: [image: image2.png]



При этом на экране отобразится форма описания адреса (рисунок 8), которая состоит из следующих частей:

1. страна (по умолчанию – Россия);
2. регион (субъект РФ) (по умолчанию – Санкт-Петербург);

3. улица (выбирается из списка улиц Санкт-Петербурга);

4. дополнительная часть адреса (дом, корпус, квартира, помещение).
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(рисунок 8 – форма описания адреса)

Для объектов недвижимости поля «Страна» и «Регион» недоступны для изменения.

При формировании адреса объекта необходимо: выбрать улицу из списка, при этом в строке ниже отобразится её наименование; указать в поле «Дополнительно» номер дома (корпуса, квартиры и т.п. при необходимости).
Для завершения формирования адреса необходимо нажать кнопку «Готово».
В поле «Наименование» указывается наименование объекта: земельный участок, квартира и т.п.

Поле «Номер БТИ» не заполняется для земельных участков и помещений, а для зданий должно быть указано значение «б/н».

В поле «Литер БТИ» указывается литер объекта.

Для указания назначения объекта (категории земель) необходимо в таблице «Назначение» («Категория земель») нажать правую кнопку мышки и в появившемся контекстном меню выбрать пункт «Создать запись». При этом на экране будет отображена форма, представленная на рисунке 9.
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(Рисунок 9 – Назначение объекта недвижимости)

Для зданий и помещений в представленной форме необходимо выбрать пункт «Жилое» или «Нежилое» и нажать кнопку «Готово».
Для земельных участков необходимо выбрать категорию земель, а в поле «Разрешенное использование» указать соответственно разрешенное использование земельного участка.

Если потребуется исправить назначение, необходимо в контекстом меню таблицы «Назначения» выбрать пункт «Удалить запись», после чего повторно добавить новое назначение (категорию земель).

Перед добавлением назначения необходимо заполнить все обязательные поля, выделенные сине-зеленым фоном.

Поля «Общая площадь», «Этаж», «Номер на поэтажном плане», «Этажность», «Подземная этажность» заполняются в соответствии с технической документацией объекта недвижимости.

Если выбранный объект недвижимости является объектом общего имущества в многоквартирном доме, в соответствующем поле необходимо выбрать значение «Да».
После заполнения всех полей формы описания объекта недвижимости, необходимо обязательно нажать кнопку [image: image3.png]


 . При этом будет автоматически заполнено поле «Текст в свидетельстве».
После заполнения поля «Текст в свидетельстве» необходимо сохранить всю информацию (кнопка [image: image4.png]


) и закрыть форму описания (кнопка [image: image5.png]


).

По указанным правилам необходимо внести в список объектов все остальные объекты недвижимости, по которым принимается текущий пакет документов.
Для повторного редактирования ранее введенного объекта необходимо в списке объектов дважды щелкнуть мышкой на требуемом объекте или выбрать требуемый объект и нажать кнопку [image: image6.png]


.

Для удаления ошибочно введенного объекта необходимо выбрать требуемый объект в списке и нажать кнопку [image: image7.png]


.

3. Субъекты.

В списке субъектов должны быть указаны: все правообладатели и участники договоров текущего пакета, а также все физические лица, действующие от имени правообладателей и участников договоров текущего пакета и  непосредственно обращающиеся в территориальный орган Росреестра для проведения государственной регистрации текущего пакета документов.
При нажатии кнопки «Добавить субъекта» появится форма выбора типа субъекта, а также текущего действия по добавлению субъекта (рисунок 10).
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(Рисунок 10 – Выбор типа субъекта)

При добавлении в список субъектов собственного юридического лица, или сотрудников юридического лица, постоянно действующих от имени правообладателей, в представленной форме необходимо выбрать соответствующий тип субъекта и пункт «Выбрать».

При добавлении иных субъектов необходимо в представленной форме выбрать соответствующий тип субъекта и пункт «Создать».
При выборе субъекта на экране отобразится форма выбора субъекта из соответствующего справочника (рисунок 11). В представленной форме необходимо дважды щелкнуть мышкой на требуемом субъекте. Его описание добавится в список автоматически.
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(Рисунок 11 – Форма выбора субъекта из справочника)

При создании нового субъекта после выбора его типа на экране отобразится форма детального описания субъекта (рисунок 12 – физическое лицо, рисунок 13 – юридическое лицо).
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(Рисунок 12 – Форма описания физического лица)
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(Рисунок 13 – Форма описания юридического лица)
Поля формы описания физического лица заполняются в соответствии с паспортными данными.

Поле «Фамилия, инициалы» заполняется автоматически при переходе в него (при условии заполнения поля «Фамилия Имя Отчество»).
Поля «Дата рождения» и «Дата выдачи» заполняются только цифрами соответствующего числа (без точек или иных разделителей), например, «15032000», при этом введенная строка будет автоматически преобразована в дату «15.03.2000».
Если физическое лицо является гражданином иного государства (не РФ), в поле «Принадлежность» необходимо указать «Иностранный гражданин» и заполнить поле «Гражданство».
Если документ физического лица был выдан одним из отделов милиции СПб или ТП УФМС по СПб и ЛО, то для заполнения поля «Кем выдан» рекомендуется пользоваться списком соответствующих организаций. Для этого необходимо ввести в поле «Выдан» номер отдела милиции или ТП УФМС, нажать на этом поле правую кнопку мыши и в появившемся контекстном меню выбрать нужную организацию и район СПб (рисунок 14). Полное наименование выдавшего органа будет введено в поле «Выдан» автоматически.
(Рисунок 14 – Заполнение поля «Кем выдан» формы физического лица)
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Поля формы описания юридического лица заполняются в соответствии с учредительными документами юридического лица.
Поля «Дата создания» и «Дата регистрационного документа» заполняются по тем же правилам, что и «Дата рождения» физического лица.

Для добавления адреса физического (юридического) лица необходимо в таблице «Адреса» нажать правую кнопку мышки и в появившемся контекстном меню выбрать пункт «Создать запись». В появившейся форме необходимо выбрать тип добавляемого адреса (регистрации или место проживания для физического лица, юридический (исполнительного органа) или фактический (иного органа) для юридического лица).
Указывать для субъектов юридический адрес (адрес регистрации) – обязательно, а адрес фактического местонахождения (проживания) – нет.
После выбора типа добавляемого адреса на экране отобразится форма описания адреса (рисунок 8), в которой поля «Страна» и «Регион» будут доступны для изменения.
Если добавляемый адрес принадлежит Санкт-Петербургу, правила его формирования такие же, как и для адреса объекта.
Если добавляемый адрес принадлежит другому субъекту РФ или другому государству, в списках «Страна» и «Регион» необходимо выбрать требуемые значения и в поле «Дополнительно» дописать всю оставшуюся часть адреса, включая населенный пункт, улицу и т.д.
Если потребуется внести изменения в уже сформированный адрес субъекта, необходимо дважды щелкнуть мышкой на требуемом адресе и сформировать его повторно.
Перед добавлением адреса необходимо заполнить все обязательные поля, выделенные сине-зеленым фоном.

После заполнения всех полей формы описания субъекта, необходимо обязательно нажать кнопку [image: image8.png]


 . При этом будет автоматически заполнено поле «Текст в свидетельстве».

После заполнения поля «Текст в свидетельстве» необходимо сохранить всю информацию (кнопка [image: image9.png]


) и закрыть форму описания (кнопка [image: image10.png]


).

По указанным правилам необходимо внести в список субъектов всех остальных субъектов – правообладателей, участников договоров и их представителей.
Для повторного редактирования ранее введенного субъекта необходимо в списке субъектов дважды щелкнуть мышкой на требуемом субъекте или выбрать требуемого субъекта и нажать кнопку [image: image11.png]


.

Для удаления ошибочно введенного субъекта необходимо выбрать требуемого субъекта в списке и нажать кнопку [image: image12.png]


.

4. Документы.

При нажатии кнопки «Добавить документ» на экране отобразится форма описания документа (рисунок 15).
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(Рисунок 15 – Форма описания документа)

Для заполнения формы описания документа необходимо выбрать из списка тип документа, ввести его название и указать количество листов.
Если в списке типов документов отсутствует требуемое значение, необходимо выбирать «Иной документ».

Для заполнения поля «Название» рекомендуется пользоваться соответствующим справочником. Для выбора названия из справочника необходимо на указанном поле нажать клавишу «F9», после чего на экране отобразится окно с шаблонами названий (рисунок 16).
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(Рисунок 16 – Справочник названий)
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Для поиска в представленном списке требуемого названия необходимо в верхней строке ввести любой фрагмент требуемого названия, после чего в списке будут отражены только те элементы, которые содержат введенный фрагмент (рисунок 17).
(Рисунок 17 – Поиск договора купли-продажи)

Дальнейшее заполнение формы описания документа зависит от формы документа.
Если документ имеет простую письменную форму, то для него необходимо указать серию, номер, дату (верхняя часть формы, справа от поля «Листов») и наименование выдавшего органа.

Если документ имеет нотариальную форму, то для него указываются ФИО нотариуса (поле «Нотариус»), а также нотариальный номер и дата нотариального удостоверения (соответствующие поля расположены справа от поля «Нотариус») (рисунок 15).
Для заполнения поля «Нотариус» рекомендуется пользоваться справочником нотариусов. Для этого необходимо в поле «Нотариус» нажать клавишу «F9» и выбрать ФИО из справочника. Для поиска конкретного нотариуса в списке необходимо выполнить аналогичные действия, как и для поиска требуемого названия документа.

Если документ имеет нотариальную форму, необходимо ввести серии и номера бланков документа в соответствующую таблицу. Для этого необходимо нажать на кнопку [image: image13.png]


, в появившейся форме ввести серию и номер бланка, нажать кнопку «ОК». Если документ напечатан на двух и более бланках, необходимо аналогичным образом ввести серии и номера всех остальных бланков.
Если документ будет являться основанием для регистрации права (обременения, сделки), в поле «Правоустанавливающий» необходимо выбрать значение «Да».

Для всех документов необходимо указать отдельно количество оригиналов и копий.
После заполнения всех полей формы описания документа, необходимо обязательно нажать кнопку [image: image14.png]


 . При этом будет автоматически заполнено поле «Описание».

Если документ имеет нотариальную форму и напечатан на бланке, то при нажатии кнопки [image: image15.png]


 будет задан вопрос «Заполнить поля серия и номер сериями и номерами бланков?» На этот вопрос всегда отвечать «ДА».
После заполнения поля «Описание» необходимо сохранить всю информацию (кнопка [image: image16.png]


) и закрыть форму описания (кнопка [image: image17.png]


).

По указанным правилам необходимо внести в список документов все остальные документы принимаемого пакета.

Для повторного редактирования ранее введенного документа необходимо в списке документов дважды щелкнуть мышкой на требуемом документе или выбрать требуемый документ и нажать кнопку [image: image18.png]


.

Для удаления ошибочно введенного документа необходимо выбрать требуемый документ в списке и нажать кнопку [image: image19.png]


.

5. Представительства.

Если для проведения государственной регистрации в территориальный орган Росреестра обращается не сам правообладатель (участник договора текущего пакета), а доверенное лицо от его имени, то во всех таких случаях в список представительств должна вноситься соответствующая запись.
Каждая запись представительства определяет: кто непосредственно обращается в территориальный орган Росреестра для проведения государственной регистрации (представитель), чьи интересы он представляет (правообладатель) и на каком основании осуществляется данное представительство (доверенность или иной документ).

При нажатии кнопки «Добавить представительство» на экране отобразится форма описания представительства (рисунок 18). 
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 (Рисунок 18 – Форма описания представительства)
Для выбора правообладателя необходимо нажать на кнопку [image: image20.png]
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правообладателя из списка субъектов текущего пакета (рисунок 19).
(Рисунок 19 – Форма выбора правообладателя в представительстве)
В представленной форме необходимо дважды щелкнуть мышкой на требуемом субъекте. Его наименование (ФИО) будет введено в поле «Правообладатель» автоматически.
Для выбора представителя необходимо нажать на кнопку [image: image21.png]


 справа от соответствующего поля и выполнить аналогичные действия.
Для выбора документа – основания для представительства – необходимо нажать на кнопку [image: image22.png]


 справа от соответствующего поля и выбрать требуемый документ из списка документов.

В качестве правообладателя / представителя / документа может быть выбран только один из ранее введенных субъектов / документов. Поэтому перед заполнением сведений о представительстве нужно ввести все необходимые для него данные в соответствующие списки.
В полях «Тип» и «Качество представителя» необходимо выбрать, кем является представитель по отношению к правообладателю (по умолчанию – доверенным лицом).
Поля «Начало» и «Окончание» представительства заполняются в соответствии со сроками, указанными в доверенности.

6. Документы об оплате.
В этот список вносятся только те документы, на основании которых была произведена оплата за проведение государственной регистрации (госпошлина) текущего пакета документов. Документы об оплате, например, за приобретение объекта недвижимости должны вноситься в список «Документы».
При нажатии кнопки «Добавить документ об оплате» на экране отобразится форма описания платежного документа (рисунок 20).
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(Рисунок 20 – Форма описания платежного документа)

В поле «Тип документа» указывается тип платежного документа (чек, квитанция или платежное поручение).
Поля «Номер», «Дата», «Счет-фактура», «Сумма» заполняются в соответствии с данными платежного документа.

Для всех платежных документов необходимо указать отдельно количество оригиналов и копий.

7. Просмотр подготовленных пакетов.

После заполнения всех сведений об объектах, субъектах, документах, представительствах и оплате ввод данных в текущий пакет документов считается законченным.

Для ввода очередного пакета документов необходимо нажать на кнопку [image: image23.png]


.
При необходимости вернуться в ранее подготовленный пакет с целью просмотреть его или внести требуемые изменения необходимо нажать на кнопку [image: image24.png]


. При этом на экране отобразится форма выбора пакета (рисунок 21).
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(Рисунок 21 – Просмотр подготовленных пакетов)
В представленной форме необходимо выбрать требуемый пакет документов и дважды щелкнуть мышкой по нему. Все данные выбранного пакета будут загружены в соответствующие списки.
8. Выгрузка данных.

После завершения ввода данных в текущий пакет документов необходимо нажать на кнопку [image: image25.png]


. При этом данные всех введенных пакетов будут записаны в файл, имя которого будет соответствовать времени на компьютере, когда была запущена программа предварительной подготовки, например «20072010101530.XML» (20.07.2010 10:15:30). Указанный файл будет располагаться в той же папке, что и само приложение.
Если указанный файл уже был создан ранее, то его данные будут заменены (обновлены).

Во избежание потери данных осуществлять выгрузку (сохранять данные на диске) рекомендуется после завершения ввода каждого пакета.

9. Справочник физических / юридических лиц.

Данный справочник располагается в файле «Субъекты.xls» на страницах «ФЛ» (физические лица) и «ЮЛ» (юридические лица).

Описание полей справочника физических лиц:
· NAME – фамилия имя отчество полностью

· SHORT_NAME – фамилия и инициалы

· S_DATE – дата рождения

· BIRTH_PLACE – место рождения
· SEX – пол («М» или «Ж»)

· REG_DOC_TYPE – тип документа, удостоверяющего личность (указывается соответствующее значение поля RV_LOW_VALUE страницы «Регистрация» файла «Справочник.xls») (например, для паспорта гражданина РФ указывается значение Ф015)
· REG_DOC_SER – серия документа (если серия состоит из двух частей, они должны разделяться пробелом)

· REG_DOC_NUM – номер документа
· REG_DOC_ORG – кем выдан документ

· REG_DOC_DATE – дата выдачи документа

· REG_DOC_CODE – код подразделения

· ADR_ID – код региона регистрации (указывается соответствующее значение поля ID страницы «Регионы» файла «Справочник.xls») (например, для Санкт-Петербурга указывается значение 40000000000)
· ADR_DESC – адрес регистрации

· DESCRIPTION – полное описание физического лица (может быть сформировано автоматически при нажатии кнопки [image: image26.png]


 формы описания физического лица и скопировано в файл справочника).
Описание полей справочника юридических лиц:

· NAME – полное наименование юридического лица (без аббревиатур)

· SHORT_NAME – короткое наименование юридического лица (с аббревиатурами)
· S_DATE –дата создания юридического лица
· INN – ИНН
· OGRN – ОГРН
· OKPO – ОКПО
· NALOG_CODE – КПП

· OPF_CODE – организационно-правовая форма (указывается соответствующее значение поля CODE страницы «ОПФ» файла «Справочник.xls») (например, для общества с ограниченной ответственностью указывается значение 65)
· REG_DOC_TYPE – тип регистрационного документа (указывается соответствующее значение поля RV_LOW_VALUE страницы «Регистрация» файла «Справочник.xls») (например, для свидетельства о регистрации юр. лица указывается значение Ю010)
· REG_DOC_SER – серия регистрационного документа (если серия состоит из двух частей, они должны разделяться пробелом)

· REG_DOC_NUM – номер регистрационного документа
· REG_DOC_ORG – наименование регистрирующего органа
· REG_DOC_DATE – дата выдачи регистрационного документа

· ADR_ID – код региона юридического адреса (указывается соответствующее значение поля ID страницы «Регионы» файла «Справочник.xls») (например, для Санкт-Петербурга указывается значение 40000000000)
· ADR_DESC – юридический адрес

· DESCRIPTION – полное описание юридического лица (может быть сформировано автоматически при нажатии кнопки [image: image27.png]


 формы описания юридического лица и скопировано в файл справочника).
Если при использовании программы "Предварительная подготовка" у вас не сохраняются сведения о представительствах или субъектах или документах и ПРИ ЭТОМ вы используете возможность выбора сведений о субъекте из файла Субъекты.xls, необходимо попробовать следующее 

- проверить что в заполненных строках файла Субъекты.xls  заполнены все столбцы;

- выбрать для значений столбца ADR_ID формат ячеек "Числовой" ( число десятичных знаков 0) и ввести заново значения тех ячеек которые будут выровнены по левому краю ячейки ( для того чтобы увидеть выравнивание значений в ячейке столбца столбец необходимо расширить);
Сделанные ПОСЛЕ этих действий файлы должны сохраняться правильно.
Предварительная запись осуществляется по тел. 324-32-74

