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РЪКОВОДСТВО МОДУЛ ПОРТАЛ, ПРЕГЛЕД, КОРЕКЦИЯ И ИСКАНЕ ЗА 

ДОПЪЛНИТЕЛНИ ДОКУМЕНТИ 
Стр. 3 от 21 

 

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

 или , за да се изведе прозорец с информация. 

 

1 Преглед на документ с услуга „Удостоверение за характеристики” 

№ Действие 

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

Необходимо е да има генериран изходящ документ „Удостоверение за характеристика 

на поземлен имот”. 

Отваря се начална страница на Портал. 

 

2.  Избира се страница Документи. 

 

 

3.   Отваря се страница „Документи“. 

 



 

 
РЪКОВОДСТВО МОДУЛ ПОРТАЛ, ПРЕГЛЕД, КОРЕКЦИЯ И ИСКАНЕ ЗА 

ДОПЪЛНИТЕЛНИ ДОКУМЕНТИ 
Стр. 4 от 21 

 

 

4.  Попълват се данните на търсения документ:  

- Вх. номер – въвежда се номера на заявление, което е входирано в системата; 

- Статус – избира се състоянието на регистрираният документ при търсенето; 

- Статус на плащане – избира се състоянието на плащане на документ (Неплатен, За 

потвърждаване, Платен, Безплатен и Всички);;  

- Обект - въвежда се идентификатор на обекта при търсене; 

- Регистриран от до - въвежда се датата на регистрация на търсеният документ; 

- Платен от до - въвежда се датата на плащане на търсеният документ; 

- Приключен от до - въвежда се датата на приключване на търсеният документ; 

- Получаване от до -  въвежда се датата на получаване на търсеният документ; 

- Тип заявление -  избира се вида на регистрирания документ; 

- Тип на услуга – избира се вида на услугата, която е според вида на заявление; 

- Тип Клиент – избира се вида на клиент, който е: Всички, платец, заявител, 

представител, регистрирал или групов профил. 

 

5.  Въвежда се входящия номер на търсеното заявление и се избира бутон „Търси“. 

 

6.  Визуализира се търсения резултат:



 

 
РЪКОВОДСТВО МОДУЛ ПОРТАЛ, ПРЕГЛЕД, КОРЕКЦИЯ И ИСКАНЕ ЗА 

ДОПЪЛНИТЕЛНИ ДОКУМЕНТИ 
Стр. 5 от 21 

 

 

 

7.   Избира се търсеното заявление чрез бутон „Виж“ и се визуализират резултати за 

документа. 

 

8.   В страницата се избира таб „Заявление“,  където се визуализират данни за: 

- Заявител – подателя на заявлението; 

- Данни за контакт – настоящият адрес на заявителя; 

- Документи – прикачените документи от заявителя към заявената услуга; 

- Услуга – наименованието на заявената услуга. 

 



 

 
РЪКОВОДСТВО МОДУЛ ПОРТАЛ, ПРЕГЛЕД, КОРЕКЦИЯ И ИСКАНЕ ЗА 

ДОПЪЛНИТЕЛНИ ДОКУМЕНТИ 
Стр. 6 от 21 

 

9.  Избира се таб „Преписки”. 

 

10.  Отваря се страница, в която се визуализират данни за преписка. Може да се свали или 

прегледа цялата преписка, заявлението, прикачените документи и xml документа, с 

натискане на бутони „Свали“ и „Преглед“. 

 

11.  Натиска се бутон „Свали“ на „Удостоверение за характеристика на поземлен имот“. 

 

12.  Документът е свален на компютъра. 

13.  Натиска върху сваленият документ „Удостоверение“. 

 

Отваря се документът. 



 

 
РЪКОВОДСТВО МОДУЛ ПОРТАЛ, ПРЕГЛЕД, КОРЕКЦИЯ И ИСКАНЕ ЗА 

ДОПЪЛНИТЕЛНИ ДОКУМЕНТИ 
Стр. 7 от 21 

 

 

 

2 Търсене и Обработка на върнато заявление за корекция с услуга „Друг вид удос-

товерение”  

№ Действие 

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

което е върнато за корекция. 

Отваря се начална страница на Портал. 

 



 

 
РЪКОВОДСТВО МОДУЛ ПОРТАЛ, ПРЕГЛЕД, КОРЕКЦИЯ И ИСКАНЕ ЗА 

ДОПЪЛНИТЕЛНИ ДОКУМЕНТИ 
Стр. 8 от 21 

 

 

2.  Избира се страница Документи. 

 

3.   Отваря се страница „Документи“. 

 

4.  Въвежда се входящия номер на търсеното заявление и се избира бутон „Търси“. 



 

 
РЪКОВОДСТВО МОДУЛ ПОРТАЛ, ПРЕГЛЕД, КОРЕКЦИЯ И ИСКАНЕ ЗА 

ДОПЪЛНИТЕЛНИ ДОКУМЕНТИ 
Стр. 9 от 21 

 

 

5.  Визуализира се търсения резултати: 

 

 

ВАЖНО: Статусът на заявление върнато с грешка/и е „Некоректен“. 

Клиентът получава Уведомления в Портал  за върното заявление за корекция 

(ако е настроено получаването на имейл и нотификация в системата – меню Профил, 

подменю Уведомления). Ако е изтекъл периода за коригиране на заявлението и натискане 

на бутон „Коригиране“, дава съобщение: „Невалиден статус или крайният срок е достигнат“. 

6.  Избира се търсеното заявление и се натиска бутон „Коригиране“ . 

  

7.  Отваря се страница „Коригиране на заявление: заявление за услуги от кадастрална 

карта и кадастрални регистри“ страница „Заявител“. 

 



 

 
РЪКОВОДСТВО МОДУЛ ПОРТАЛ, ПРЕГЛЕД, КОРЕКЦИЯ И ИСКАНЕ ЗА 

ДОПЪЛНИТЕЛНИ ДОКУМЕНТИ 
Стр. 10 от 21 

 

 

Чрез бутон „Напред“ се преминава към следваща стъпка. 

8.  Отваря се страница „Услуги“. 

 

 

 

Чрез бутон „Напред“ се преминава към следваща стъпка. 

9.  Отваря се страница „Прикачени документи“ и се избират необходимите документи за 

услугата или услугите, които ще се прикачат. 



 

 
РЪКОВОДСТВО МОДУЛ ПОРТАЛ, ПРЕГЛЕД, КОРЕКЦИЯ И ИСКАНЕ ЗА 

ДОПЪЛНИТЕЛНИ ДОКУМЕНТИ 
Стр. 11 от 21 

 

  

Натиска се бутон „Добави“. 

 

Добавя се форма за добавяне на нов документ. 

 

Натиска се бутон „Избери файл“,  избира се и се добавя документ. 

  

 

Чрез бутон „Напред“ се преминава към следваща стъпка. 

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

 



 

 
РЪКОВОДСТВО МОДУЛ ПОРТАЛ, ПРЕГЛЕД, КОРЕКЦИЯ И ИСКАНЕ ЗА 

ДОПЪЛНИТЕЛНИ ДОКУМЕНТИ 
Стр. 12 от 21 

 

 
 

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

  

Избира се бутон „ Изпрати“. 

11.  След избор на бутон Изпращане, автоматично се пренасочва към страница с 

регистрирания документ. Регистрира се нов документ с нов входящ номер, които е със 

статус „Разпределен“.  

 

Върнатият за корекция документ е със статус „Коригиран“. Новото заявление е със 

статус „Регистриран“ и статус на плащане „Платен“. 



 

 
РЪКОВОДСТВО МОДУЛ ПОРТАЛ, ПРЕГЛЕД, КОРЕКЦИЯ И ИСКАНЕ ЗА 

ДОПЪЛНИТЕЛНИ ДОКУМЕНТИ 
Стр. 13 от 21 

 

ВАЖНО: Статусът на заявлението става „Разпределен“ като се разпределя Отново на 

Същия Служител. Срокът за изпълнение започва да тече наново. 

 

3 Търсене и Обработка на върнато заявление за допълнителни документи с услуга 

„Друг вид удостоверение”  

№ Действие 

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

Заявление, което е върнато за допълнителни документи. 

Отваря се начална страница на Портал. 

 

 

2.  Избира се страница Документи. 

 

3.   Отваря се страница „Документи“. 

 

4.  Въвежда се входящия номер на търсеното заявление и се избира бутон „Търси“. 



 

 
РЪКОВОДСТВО МОДУЛ ПОРТАЛ, ПРЕГЛЕД, КОРЕКЦИЯ И ИСКАНЕ ЗА 

ДОПЪЛНИТЕЛНИ ДОКУМЕНТИ 
Стр. 14 от 21 

 

 

5.  Визуализира се търсения резултат: 

 

ВАЖНО: Статусът на върнато заявление с искане за допълнителни документи е „Непълен“. 

Клиентът получава Уведомления в Портал  за искане за допълнителни 

документи (ако е настроено получаването на имейл и нотификация в системата – меню 

Профил, подменю Уведомления). 

Ако е изтекъл периода за коригиране на заявлението и натискане на бутон „Добавяне на 

документи“, дава съобщение: „Невалиден статус или крайният срок е достигнат“. 

6.  Избира се търсеното заявление и се натиска бутон „Добавяне на документи“. 

 

7.  Отваря се страница „Липсващи документи“. 



 

 
РЪКОВОДСТВО МОДУЛ ПОРТАЛ, ПРЕГЛЕД, КОРЕКЦИЯ И ИСКАНЕ ЗА 

ДОПЪЛНИТЕЛНИ ДОКУМЕНТИ 
Стр. 15 от 21 

 

 

Натиска се бутон „Избери файл“,  избира се и се добавя документ. 

 

Избира се бутон „ Изпрати“. 

8.  След избор на бутона, автоматично се пренасочва към страница с регистрирания 

документ, като създава Писмо-документи със статус „Приключено“. 

 

ВАЖНО: При изпращане на исканите документи от клиент се създава „Писмо 

допълнителни документи“, което се връзва към преписката на заявлението с 

документите. Статусът на заявлението става „Разпределен“ като се разпределя Отново 

на Същия Служител. Срокът за изпълнение започва да тече наново. 

Заявлението е със статус „Разпределен“.  

 

4 Търсене и Преглед на документ с услуга „Скица от кадастралната карта” 

№ Действие 



 

 
РЪКОВОДСТВО МОДУЛ ПОРТАЛ, ПРЕГЛЕД, КОРЕКЦИЯ И ИСКАНЕ ЗА 

ДОПЪЛНИТЕЛНИ ДОКУМЕНТИ 
Стр. 16 от 21 

 

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

Необходимо е да има генериран изходящ документ „Скица от кадастралната карта”. 

Отваря се начална страница на Портал. 

 

 

2.  Избира се страница Документи. 

 

3.   Отваря се страница „Документи“. 

 

 

4.  Въвежда се входящия номер на търсеното заявление и се избира бутон „Търси“. 

 



 

 
РЪКОВОДСТВО МОДУЛ ПОРТАЛ, ПРЕГЛЕД, КОРЕКЦИЯ И ИСКАНЕ ЗА 

ДОПЪЛНИТЕЛНИ ДОКУМЕНТИ 
Стр. 17 от 21 

 

 

5.  Визуализира се търсения резултат: 

 

 

6.   Избира се търсеното заявление и се натиска бутон „Виж“ и се визуализират 

резултати за документа. 

  

7.   В страницата се избира таб „Заявление“,  където се визуализират данни за: 

- Заявител – подателя на заявлението; 

- Данни за контакт – настоящият адрес на заявителя; 

- Документи – прикачените документи от заявителя към заявената услуга; 

- Услуга – наименованието на заявената услуга. 



 

 
РЪКОВОДСТВО МОДУЛ ПОРТАЛ, ПРЕГЛЕД, КОРЕКЦИЯ И ИСКАНЕ ЗА 

ДОПЪЛНИТЕЛНИ ДОКУМЕНТИ 
Стр. 18 от 21 

 

 

8.  Избира се таб „Преписки”. 

 

 

9.  Отваря се страница, в която се визуализират данни за преписка. Може да се свали 

или прегледа цялата преписка, заявлението, прикачените документи и xml 

документа, с натискане на бутони „Свали“ и „Преглед“. 

 

 

10.  Избира се таб „Преписка“ и се натиска бутон „Свали“ на „Скица от КККР“. 

 



 

 
РЪКОВОДСТВО МОДУЛ ПОРТАЛ, ПРЕГЛЕД, КОРЕКЦИЯ И ИСКАНЕ ЗА 

ДОПЪЛНИТЕЛНИ ДОКУМЕНТИ 
Стр. 19 от 21 

 

 

11.  Документът е свален на компютъра. 

  

 

5 Обратна връзка на заявление 

№ Действие 

1.   Потребителят е подал успешно заявление и е приключено успешно. 

 

2.  Натиска се бутон „Виж“. 



 

 
РЪКОВОДСТВО МОДУЛ ПОРТАЛ, ПРЕГЛЕД, КОРЕКЦИЯ И ИСКАНЕ ЗА 

ДОПЪЛНИТЕЛНИ ДОКУМЕНТИ 
Стр. 20 от 21 

 

 

3.  Отваря се страница „Заявление“. 

 

 

 

4.  Натиска се бутон „Обратна връзка“. 

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



 

 
РЪКОВОДСТВО МОДУЛ ПОРТАЛ, ПРЕГЛЕД, КОРЕКЦИЯ И ИСКАНЕ ЗА 

ДОПЪЛНИТЕЛНИ ДОКУМЕНТИ 
Стр. 21 от 21 

 

 

Натиска се бутон „Изпрати“. 

 

 


