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Бутоните “i” или “i Указания“ показва информация – при натискане на бутона  

 или , за да се изведе прозорец с информация. 

 

1. Подаване на заявление КККР ОЗЛ 

 

№ Действие 

1.  Потребителят успешно е осъществил вход в потребителския модул Портал. 

Преди да се регистрира заявление, се задава категория Правоспособно лице ОЗЛ на 

клиента, като се подава заявление за правоспособност („Заявление за вписване/промяна 

на физическо лице (ПЛ)“ и „Заявление за извършване на дейност по чл. 56, ал. 1 от 

ЗКИР физическо лице (ПЛ)“), обработват се задачите, издават се заповеди, приключва 

се задачата и се вписва успешно клиента. Клиентът автоматично получава роля или се 

извършва чрез модул Админ от служител, като се дава роля. 

2.  

Избира се бутон „Моят профил“  и се избира Роля – ОЗЛ - Правоспособни. 

 

Отваря се прозорец „Смени роля“ и се избира бутон „Промени“. 

 

3.   Отваря се начална страница на Портал. 
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4.  Избира се бутон „Заяви“ от панел „Заявление за услуги Кадастър“. 

  

5.  Отваря се страница „Заявление за услуги КККР ОЗЛ“ страница „Заявител“. 
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ВАЖНО: Полето „Чужд. лица документ“ съдържа информация за „Номер на документ“ 

и „Вид на документ“ на чуждестранно лице. Ако не се знае цялата информация може да 

се търси с * или %.  

6.  От „Търсене на заявител“ в поле за търсене се въвеждат ЕНГ/Булстат, КНИК 

Наименование или Чужд. Лица документ. 

За примера е използван КНИК – 1056728 и е избран заявител. 

 

 

Натиска се бутон „ “ и се добавя заявителя в „Получател“. 

  

7.  В поле Данни за контакт се избира адреса за контакт по заявлението. 

 

Натиска се бутон  и адреса се добавя в таблицата. 
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Чрез бутон „Напред“ се преминава към следваща стъпка. 

ВАЖНО: Адресът ако не се добави, излиза съобщение: „Прегледайте формите и 

коригирайте грешките“ и в полето „Адрес“ се появява „Полето Адрес е задължително“. 

Това съобщение се появява и в другите табове, когато не е избрано или въведено 

задължително поле.  

 

 

8.  В страница „Услуги“ се избират услугите, които ще се заявяват и обектите. 

  

 

ВАЖНО: Търсенето на услуга с не пълно име, не изисква поставяне % или *, ако 
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се поставят няма да намери резултат. 

1. От  поле „Обекти“ се  избират един или няколко обекта, за които ще се заявява услуга 

като се постави отметка на обекта. 

   

2. Услуги - Избират се услуги към заявлението, като се постави отметка на избраната 

услуга. 

  

Натиска се бутон „Добави“ и се добавя избраната услуга. 

За всяка услуга се избират атрибути: 

- Срок спрямо носителя – ако е предоставена опция за избор на носител на 

услугата; 

- Попълва се брой – в случай, че към услугата броят обекти се попълва ръчно от 

клиента, или броят е попълнен автоматично, ако към услугата е избран този 

начин на определяне на боря. 

- Попълва се коментар, в случай, че е необходимо уточняване към услугата; 
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 Преминаване към следващата стъпка се осъществява с бутон „Напред“. 

ВАЖНО: При заявяване на услугата „Издаване на скица с допълнителни данни“, ако са 

избрани повече от един имот, се променя броя и цената на услугата. Например в първата 

услуга има един обект и една услуга цената е 25, във втората са 3 обекта с една услуга и 

цената става 3*25=75. 

 

9.  Страница Преглед на собственост – дава възможност да се прегледа собствеността на 

избрания обект, в случай, че потребителя желае да добави и услуга промяна в КРНИ. 

 

Избор на опция – Добавяне услуга по услуга. 



 

 
РЪКОВОДСТВО НА ПОТРЕБИТЕЛЯ, МОДУЛ ПОРТАЛ, ЗАЯВЛЕНИЯ 

КККР С РОЛЯ ОЗЛ 
Стр. 9 от 28 

 

 

Избор на бутон – Преглед на собственост. 

 

ВАЖНО: При извършване на преглед на собственост, ако не се подаде заявлението 

се записва платена справка. Заявлението се записва в Меню „Моят профил“, 

подменю „Неподадени заявления“ и при отваряне на заявление се появява 

прозорец с неподаденото заявление. Справката е неплатена, клиентът трябва да 

плати справката. Ако се подаде заявлението, което е записано като чернова, 

справката става с цена 0 и е платена. 

Избираме опция Заяви изменение. Вписваме необходимите данни и избираме бутон 

Добави. 

 

Например: Промяна на собственик Стела Крумова Найденова. 

10.  На страница „Прикачени документи“ се избират необходимите документи за услугата 

или услугите, които ще се прикачат. 
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Към всеки тип документ се посочва дали важи за цялото заявление или се посочват 

конкретните обекти, за които важи документа. 

  

Преминаване към следващата стъпка се осъществява с бутон „Напред“. 

11.  В страница „Преглед“ се преглежда цялата въведена информация. 

  

 

 

Избират се съгласията и декларациите, за да се пристъпи към стъпка изпращане. Избира 

се бутон „ Изпрати“. 

 

12.  Автоматично се пренасочва към страница с регистрирания документ. 

ВАЖНО: При търсене на „Тип клиент“, трябва да се попълни и полето 

„Заявител“, за да изкара, резултат за заявителя и типа на клиента. 

При „Тип клиент“ заявител. 
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При „Тип клиент“ представител. 

 

 

2. Редактиране на заявление ОЗЛ 

№ Действие 

1.   ОЗЛ потребителят е подал успешно заявление. 
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2.  Натиска се бутон „Виж“ 

 

 

3.  Отваря се страница „Заявление“ 
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4.  Натиска се бутон „Редакция“, отваря се страница за повторно подаване на заявлението. 

 

5.  Отваря се страница за редакция на заявлението. Таб „Заявител“ 

Попълват се данни за редакция на заявител. 

 

Натиска се бутон „Напред“. 

6.  Отваря се страница „Услуги“ и се редактират данни за услуга. 
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След извършена редакция се натиска бутон „Напред“. 

7.  Отваря се страница „Прикачени документи“ и се извършва редакция на желаните 

документите към услугата. 

 

След извършена редакция се натиска бутон „Напред“. 

8.  Отваря се страница „Преглед“ и се преглежда редактираната информация. 
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Избират се съгласията и декларациите, за да се пристъпи към стъпка изпращане. Избира 

се бутон „ Изпрати“.  

9.  Системата препраща към страница „Документи“, в която се визуализира редактираният 

документ. 

 

 

 

 

3. Разпечатване и подписване на заявление ОЗЛ 

№ Действие 

1.   ОЗЛ потребителят е подал успешно заявление. 
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2.  Натиска се бутон „Виж“. 

 

3.  Отваря се страница „Заявление“. 

 

 

4.  Натиска се бутон „Печат“, автоматично се сваля заявлението в *.pdf формат. Заявлението 

се предоставя на клиент и той го подписва. 

5.  Клиентът подписва заявлението. То се сканира и се прикача, като се натиска бутон 

„Прикачи“. 
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Отваря се прозорец в който се прикачва подписаното заявление. 

 

 

Натиска се бутон „Запис“, сканираният документ се изпраща към системата.  

ВАЖНО: Заявлението не може да се редактира след като се изпратено, статусът е 

„Регистриран“. 

 

4. Плащане на заявление КККР ОЗЛ 

№ Действие 

1.   Отваря се начална страница на Портал. 
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2.  Избира се страница Документи. 

 

 

3.  Избира се документът, който трябва да се плати. Натиска се бутон „Търси” и се 

визуализира търсеният документ. 

 

ВАЖНО: Когато заявлението е в статус „Регистриран“ и „Неплатен“, то може да бъде 

отказано с натискане на бутон „Откажи“. 
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4.  С натискане на бутон „Плащане“ се отваря нова страница, за плащане на заявлението. 

  

Страница плащане на заявление. 

 

5.  Визуализират се начините на плащане на заявлението: 

 

6.  Визуализира се информация за услугата и сумата за плащане. 
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7.  В примера е използвано плащане чрез платежна система ePay. 

Потребителят може да избере всеки един начин за плащане. 

 

8.  Натиснат е бутон „Плати“ и клиентът е пренасочен към страницата на системата ePay, в 

която се осъществява вход с потребително име и парола. 

 

9.  Натиска се бутон „Извършване на плащането“ и се извършва потвърждаване на 

плащането. 

 

10.  Системата пренасочва към модул Портал Входящи документи и успешно се визуализира 

платеният документ. 
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5. Предоставяне на клиент заявление ОЗЛ 

№ Действие 

1.   ОЗЛ потребителят е подал успешно заявление и то е регистрирано, платено, 

разпределено и изпълнено. 
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2.  Натиска се бутон „Виж“ 

 

3.  Отваря се страница „Заявление“ 

 

 

 

 

Натиска се страница „Преписки“. Избира се скицата за предаване на клиент и се натиска 

бутон „Предаване“. 
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4.  Заявлението е успешно предадено към клиент. Статусът се променя на „Приключено“. 

 
 
 

6. Предаване на клиент на заявление ОЗЛ 

№ Действие 

1.   ОЗЛ потребителят е подал успешно заявление и то е регистрирано, платено, 

разпределено, изпълнено и предадено на клиент. 

 

2.  Натиска се бутон „Виж“. 

 

3.  Отваря се страница „Заявление“. 
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4.  Натиска се бутон „Предаване на клиент“. 

 

Натиска се бутон „Ок“, за да се потвърди предаването. 

 

5.  Статусът на заявлението е „Предоставен“. 

 

 

7. Обратна връзка на заявление ОЗЛ 

№ Действие 

1.   ОЗЛ потребителят е подал успешно заявление и е приключено успешно. 
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2.  Натиска се бутон „Виж“. 

 

3.  Отваря се страница „Заявление“. 
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4.  Натиска се бутон „Обратна връзка“. 

Отваря се форма за избор на оценка и поле за коментар.  

 

Натиска се бутон „Изпрати“. 

 

 

8. Архивиране на заявление ОЗЛ 

№ Действие 

5.   ОЗЛ потребителят е подал успешно заявление и то е регистрирано, платено, 

разпределено, изпълнено и предоставен на клиент. 
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6.  Натиска се бутон „Виж“. 

 

7.  Отваря се страница „Заявление“. 
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8.  Натиска се бутон „Архивиране“. 

 

Натиска се бутон „Ок“, за да се потвърди архивиране. 

 

9.  Заявлението е със статус „В архив “. 

 

 


