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Для роботи із Системою необхідно встановити браузер Google Chrome не 

пізніше версії 70. 

  



1. Призначення автоматизованого робочого місця 
 

АРМ ЦНАП призначене для забезпечення зручної, швидкої та ефективної 

роботи співробітників у функціоналі «Єдина державна електронна система у 

сфері будівництва».  

 

2. Функціональні можливості автоматизованого робочого місця 
 

Серед основних функціональних можливостей АРМ ЦНАП необхідно 

відмітити наступні: 

 Наявність вбудованого функціоналу для швидкого та зручного створення 

звернення. 

 Створення та перегляд статусу звернень, які надаються до ЦНАПів. 

 Можливість виведення тільки необхідної інформації по зверненням. 

 Здійснення експорту інформації по зверненням у зручні електроні 

формати, в тому числі CSV, XLS та PNG. 

3. Меню автоматизованого робочого місця 
 

Щоб перейти в меню АРМ ЦНАП необхідно натиснути на відповідний пункт 

основного меню адміністративної частини системи, що знаходиться з лівої 

сторони екрану. Меню автоматизованого робочого місця складається з 

підпунктів, кожен з яких відповідає своєму інтерфейсу. Ці підпункти мають 

наступні назви: 

Назва інтерфейсу  Опис інтерфейсу 

Звернення Інтерфейс містить функціонал створення, перегляду 

звернень, які надійшли до ЦНАП 

 



4. Як створити проектну документацію   
 

Створення звернення здійснюється у спеціально призначеному для цього 

інтерфейсі, що має назву «Звернення». 

Для переходу в інтерфейс «Звернення» слід обрати відповідний пункт 

меню автоматизованого робочого місця, як зображено на малюнку: 

 
Рис. Створення документів 

 

Для створення звернення треба заповнити відповідну форму. Після 

натискання кнопки «Додати», у реєстрі, відкриється форма загальної інформації, 

в яку потрібно ввести усі необхідні данні.  

 

 



 
Рис. Створення звернення первинної подачі 

Якщо тип документа «Первинна подача» необхідно заповнити такі поля: 

 Тип звернення: 

 Тип документу: 

 Вид будівництва: 

 Тип послуги: 

 Назва об’єкта будівництва: 

 Клас наслідків: 

 Код ДКБС: 

 Спосіб будівництва: 



 
Рис. Створення звернення із внесенням змін 

 

Якщо тип документа «Внесення змін» необхідно заповнити такі поля: 

 Тип документу 

 Тип послуги 

 Клас наслідків 

 Тип документу, до якого вносяться зміни 

 Реєстраційний номер документу до якого вносяться зміни 

 Причина зміни 

 Підстава внесення зміни 

 Опис змін 



Після збереження інформації, автоматично створюється картка «Звернення 

до ЦНАП», що має такий вигляд: 

 
Рис. Картка Звернення до ЦНАП 

Звернення складається з таких п’яти блоків: 

1) Загальна інформація 

2) Адреса 

3) Інформація про замовників 

4) Файли 

5) Інформація про дозвільний документ 

4.1. Загальна інформація 
Щоб внести корективи в блок Загальна інформація скористайтесь кнопкою 

Редагувати.  

Загальна інформація складається з таких даних: 



1) Реєстраційний номер  

2) Тип документу  

3) Дата подачі 

4) Тип послуги  

5) Вид будівництва  

6) Назва об'єкта будівництва  

7) Клас наслідків 

8) Код ДКБС 

9) Спосіб будівництва 

 
Рис. Редагування блоку «Загальна інформація» Звернення до ЦНАП 

4.2. Адреса  

Щоб заповнити блок Адреса скористайтесь кнопкою Додати.  

На знімку нижче позначено: 

1 – відредагувати інформацію. 

2 – видалити інформацію. 



 
Рис. Редагування блоку «Адреса» Звернення до ЦНАП 

Адреса вказується в залежності від  

1) з точністю до квартири/приміщення; 

2) з точністю до будинку; 

3) з точністю до області; 

4) з точністю до населеного пункту; 

5) з точністю до вулиці/ поіменованого об'єкта; 

6) з точністю до територіальної громади. 



 
Рис. Форма додавання адреси з точністю до квартири/приміщення 

 
Рис. Форма додавання адреси з точністю до будинку 

 

 
Рис. Форма додавання адреси з точністю до області 



 

 
Рис. Форма додавання адреси з точністю до населеного пункту 

 

 
Рис. Форма додавання адреси з точністю до вулиці 

 

 
Рис. Форма додавання адреси з точністю до територіальної громади 

 



4.3. Інформація про замовників 
Щоб заповнити блок Інформація про замовників скористайтесь кнопкою 

Додати.  

 
Рис. Редагування блоку «Інформація про замовників» Звернення до ЦНАП 

Інформація про замовників вказується в залежності від  

1) фізичної особи; 

2) фізичної особи-підприємця; 

3) юридичної особи. 



 

Рис. Форма додавання інформації про замовників по фізичній особі 

 

Рис. Форма додавання інформації про замовників по юридичній особі 

 

 

Рис. Форма додавання інформації про замовників по фізичній особі-підприємцю 



4.4. Файли 

Щоб заповнити блок Адреса скористайтесь кнопкою Додати.  

Додавайте файли лише у форматі .pdf 

 
Рис. Редагування блоку «Файли» Звернення до ЦНАП 

 

4.5. Інформація про дозвільний документ 
Якщо звернення не підписано, то в даному блоці буде повідомлення 

«Дозвільний документ буде створений після підписання звернення». Після 

внесення більш детальної інформації по документу, для формування звернення 

потрібно натиснути на кнопку Звернення до ЦНАП. 

На знімку нижче позначено: 

1 – Сформувати Звернення до ЦНАП. 

2 – Предперегляд Звернення до ЦНАП. 

3 – Перевірка документу на блокуючі фактори 

 



 
Рис. Редагування блоку «Інформація про дозвільний документ» Звернення до ЦНАП 

Для формування документу на підпис, потрібно натиснути на кнопку 

Звернення до ЦНАП. 

 
Рис. Завершення підпису документу 



Після натискання кнопки Завершити підписання, формується документ 

ПДФ, який підписується. Разом з цим відображається перелік підписантів, які 

повинні підписати. Перелік підписантів, які підписали.  

Для підписання потрібно натиснути на кнопку Підписати документ, після 

чого відкривається форма підпису. 

 
Рис. Підпис документа 

У формі потрібно завантажити свій ключ ЕЦП та вказати персональний 

пароль, та натиснути кнопку підписати. 

 
Рис. Персональні дані 

Після цього у переліку осіб, які підписали з’являється підписант, це означає 

що документ підписаний. Також після підписання з’являються функції перевірки 

документу, яка показує інформацію з ЕЦП по підписанту та завантаження 

підписаного документу.  



 
Рис. Завершення підпису 

Після того як звіт підписаний потрібно завершити підписання, натиснути 

кнопку Повернутись до картки.  

 
Рис. Інформація про дозвільний документ 

 Статус документу зміниться після розгляду документу реєстратором. 
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