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1. Загальні положення

Реєстрація відомостей про обтяження нерухомого майна  іпотекою в Державному реєстрі іпотек (надалі – Реєстр) здійснюється відповідно до Закону України “Про іпотеку” та Постанови Кабінету Міністрів України від 31.03.2004 №410 “Про затвердження Тимчасового порядку державної реєстрації іпотек”.

1.1. Словник термінів

У цій Інструкції наведені нижче терміни вживаються у такому значенні:

повідомлення – документ, який складається іпотекодержателем або уповноваженою ним особою з метою внесення запису до Реєстру, а також змін і додаткових відомостей до запису, виключення запису з Реєстру;

запит - документ, який подає будь-яка фізична чи юридична особа реєстратору, на підставі якого здійснюється видача витягу з Реєстру;

заявник – особа, яка подає повідомлення/ запит. Повідомлення може подати іпотекодержатель, або уповноважена ним особа, а запит – будь-яка фізична або юридична особа;
реєстраційний номер нерухомого майна - номер наданий під час реєстрації нерухомості у відповідному реєстрі, призначеному для реєстрації даного виду нерухомості. Такими реєстрами є: Реєстр прав власності на нерухоме майно (РПВН); Автоматизована система державного земельного кадастру (АСДЗК); Державний судновий реєстр, призначений для реєстрації суден морського та внутрішнього плавання тощо;

порядковий номер запису в Державному реєстрі іпотек – номер наданий під час реєстрації в Державному реєстрі іпотек, який складається з номеру та контрольної суми запису;

контрольна сума запису – виконує захисну функцію та надається під час внесення запису до Реєстру і змінюється при кожному внесенні змін до нього та виключенні запису з Реєстру. Контрольна сума складається з 10 символів, серед яких можуть бути цифри та літери “А”, “Б”, “В”, “Г”, “Д”, “Е” українського алфавіту;

кадастровий номер земельної ділянки – унікальний (не повторюється на всій території України) номер, який присвоюється при формуванні земельних ділянок і зберігається за нею на весь час її існування. 

Поняття „споруда” містить наступні значення: будинок, садовий будинок, нежиле приміщення, домоволодіння, кімната, не житлова будівля, квартира, гараж, комплекс.

В тексті Інструкції застосовуються наступні умовні позначки:

	Поняття
	Умовне позначення (на прикладі)

	Повідомлення, запит, витяг
	“Повідомлення про реєстрацію обтяження нерухомого майна іпотекою”

	Розділ
	“Відомості про Боржника”

	Підрозділ
	‘Об’єкт з ідентифікаційними номерами’

	Блок
	«Адреса»

	Поле, Ознака, Класифікатор, Поле класифікатора
	<ПІБ / Назва>


1.2. Загальні вимоги до заповнення повідомлень та запитів

Заповнення повідомлень та запитів повинно бути розбірливим, друкованими літерами. Інформація подається державною мовою. Дати у повідомленнях та запитах заповнюються арабськими цифрами у форматі – “день, місяць, рік” .

У випадку, коли іпотекодержателем за іпотечним договором виступає декілька осіб, повідомлення може бути подано однією із них за взаємною домовленістю.

У повідомленнях, які мають більш одного аркушу, обов’язково зазначається номер аркушу в полі <Аркуш> та кількість аркушів у повідомленні в полі <Всього аркушів>.

Повідомлення або запит повинні мати відомості про особу, яка подає це повідомлення (запит). Кожний аркуш повідомлення повинен бути підписаний, та скріплено печаткою (якщо повідомлення подає юридична особа).

Всі аркуші одного повідомлення реєструються відправником під одним вихідним номером. Вихідний номер та дата повідомлення заповнюються заявником у відповідності до вимог, прийнятих на підприємстві (установі, організації), від імені якої подається повідомлення.

За одним повідомленням здійснюються реєстраційні дії лише з одним реєстраційним записом в Реєстрі.

У разі, якщо іпотекодержатель разом з державною реєстрацією обтяження відповідного нерухомого майна іпотекою подає на державну реєстрацію заставну, реєстратор робить на заставній відмітку про реєстраційний номер, дату та місце державної реєстрації обтяження нерухомого майна іпотекою.

За наявності підстав щодо відмови в реєстрації/наданні витягу, реєстратор видає документ про відмову в реєстрації/наданні витягу з зазначенням причини відмови. Такими документами є „Повідомлення про відмову в реєстрації” або „Повідомлення про відмову у наданні витягу”. 

1.3. Порядок внесення у Реєстр відомостей про повідомлення та запит 
Після отримання повідомлення/запиту реєстратор обов’язково вносить до Реєстру наступні відомості:

вид документа (повідомлення/запит);

вихідний номер та дата повідомлення/запиту;

прізвище, ім’я, по-батькові фізичної особи або назва юридичної особи, що подає повідомлення/запит;

відомості про те, що юридична особа, яка подає запит є органом державної  влади;

додаткові відомості про повідомлення/запит: кількість аркушів тощо.

Після внесення відомостей про повідомлення/запит, Реєстр присвоює запису порядковий номер та фіксує дату та час внесення запису до Реєстру. 

Присвоєний таким чином порядковий номер та дату, реєстратор заносить у повідомлення/запит у розділ “Службові відмітки” відповідно в поле <Вхідний номер повідомлення> та <Дата отримання>

2. Реєстрація обтяження нерухомого майна  іпотекою

Внесення до Реєстру відомостей про обтяження нерухомого майна іпотекою здійснюється реєстратором на підставі документу “Повідомлення про реєстрацію обтяження нерухомого майна іпотекою” (Додаток 1). 

2.1. Структура “Повідомлення про реєстрацію обтяження нерухомого майна іпотекою”

Повідомлення складається з таких розділів:

“Вихідний номер та дата повідомлення”;

“Відомості про Іпотекодержателя”;
“Відомості про Іпотекодавця” (боржника за основним зобов’язанням, майнового поручителя);

“Відомості про боржника, який не є іпотекодавцем”;
“Відомості про об’єкт іпотеки”;
“Відомості про документ-підставу” (назва документу та його реквізити);
“Відомості про умови виконання” (розмір зобов’язання, строк виконання зобов’язання, умови виконання);
“Відомості про заставну” (реквізити);
“Відомості про власника заставної”;

“Додаткові відомості”;
“Відомості про особу, що подає повідомлення”;

“Номер аркуша та кількість аркушів у повідомленні”.

2.2. Заповнення розділу “Відомості про іпотекодержателя”

Розділ “Відомості про іпотекодержателя” містить:

поле <Ідентифікаційний номер / Код ЄДРПОУ>;

ознака <Нерезидент / Іноземець>;

поле <ПІБ / Назва>;

блок «Адреса», який містить поля: <Країна>, <Індекс>, <Область>, <Район>, <Місто (село, селище)>, <Вулиця>, <буд.>, <корп.>, <кв.>;

поле <Додаткові відомості>.

2.2.1. В полі <Ідентифікаційний номер/Код ЄДРПОУ> зазначаються: для фізичних осіб – 10 символьний індивідуальний ідентифікаційний номер у Державному реєстрі фізичних осіб платників податків та інших обов’язкових платежів; або для юридичних осіб – 8-9 символьний код в Єдиному державному реєстрі підприємств та організацій України.

2.2.2. Ознака <Нерезидент / Іноземець> для фізичних осіб – громадян України або для юридичних осіб – резидентів – не заповнюється. Для фізичних осіб – іноземців та осіб без громадянства або юридичних осіб нерезидентів ознака зазначається символом (.

2.2.3. В поле <ПІБ / Назва> вноситься прізвище, ім’я, по батькові (за наявністю) для фізичних осіб або назва підприємства, установи, організації для юридичної особи.

2.2.4. В блок «Адреса» вноситься місце проживання для громадян України, для іноземців – адресу місця проживання за межами України. Для резидентів юридичних осіб вноситься їх місцезнаходження в Україні, для нерезидентів – їх місцезнаходження за межами України та держава, де зареєстровано особу.

2.2.5. В поле <Додаткові відомості> вноситься інша суттєва інформація стосовно сторони договору іпотеки, наприклад, дані документу, що посвідчує його особу, дата та місце народження тощо (поле не є обов’язковим для заповнення).

2.3. Заповнення розділів “Відомості про іпотекодавця”

Розділ “Відомості про іпотекодавця” містить класифікатор, який має два значення:  <Боржник> та <Майновий поручитель>. Завдяки цьому класифікатору зазначається статус іпотекодавця в іпотечному договорі. Зазначення статусу виконується позначкою ( у відповідному полі. Не допускається встановлення позначок в обох полях класифікатора.

Розділ “Відомості про іпотекодавця” заповнюється відповідно до пунктів 2.2.1 – 2.2.5 цієї Інструкції.

У випадку, коли іподекодавців за іпотечним договором виступає більше двох осіб, застосовується форма “Продовження повідомлення про реєстрацію обтяження нерухомого майна іпотекою” (Додаток 2). 

2.4. Заповнення розділу “Відомості про предмет іпотеки”

Розділ “Відомості про предмет іпотеки” містить два альтернативних підрозділи:

‘Об’єкт з ідентифікаційними номерами’;

‘Об’єкт без ідентифікаційних номерів’.

Якщо предметом іпотеки виступає об’єкт, який має ідентифікаційні номери, такі як: реєстраційний номер, кадастровий номер або адресу розташування, то відомості щодо нього зазначаються в підрозділі ‘Об’єкт з ідентифікаційними номерами’. 

Якщо предметом іпотеки є об’єкт незавершеного будівництва, який ще не зареєстровано у відповідному реєстрі або який не має адреси, а також інші об’єкти, які з тих чи інших причин не мають ідентифікаційних номерів, то відомості щодо таких об’єктів заносяться в підрозділ ‘Об’єкт без ідентифікаційних номерів’.

В одному розділі “Відомості про предмет іпотеки” не допускається заповнення обох підрозділів.

Підрозділ ‘Об’єкт з ідентифікаційними номерами’ містить:

класифікатор <Державний реєстр>;

поле <Реєстраційний номер об’єкту>;

класифікатор <Тип об’єкту>;

поле <Додаткові відомості щодо типу об’єкта>;

поле <Опис об’єкта>;

поле <Кадастровий номер земельної ділянки>;

блок «Адреса об’єкта», який містить поля: <Країна>, <Індекс>, <Область>, <Район>, <Місто (село, селище)>, <Вулиця>, <Будинок>, <Корпус>, <Квартира>.

“Повідомлення про реєстрацію обтяження нерухомого майна іпотекою” (Додаток 1) дозволяє вказати лише один об’єкт іпотеки. Якщо об’єктів іпотеки більше ніж один, заповнюється “Продовження повідомлення про реєстрацію обтяження нерухомого майна іпотекою” (Додаток 2). Додаток 2 заповнюється аналогічно Додатку 1 та подається разом з ним.

2.4.1. Класифікатор <Державний реєстр> вказує на Реєстр, в якому зареєстрований предмет іпотеки. Він має наступні альтернативні значення: <РПВН>, <АСДЗК>, <Інший реєстр>. Зазначення Державного реєстру виконується позначкою ( у відповідному полі класифікатора. Поле <Інший реєстр> стосується таких реєстрів, як Державний судновий реєстр, призначений для реєстрації суден морського та внутрішнього плавання тощо. Після обраного реєстра в поле <Реєстраційний номер об’єкта> зазначається номер об’єкта.
2.4.2. Класифікатор <Тип об’єкта>  має наступні альтернативні значення: <Будинок>, <Садовий будинок>, <Нежиле приміщення>, <Домоволодіння>, <Кімната>, <Нежитлова будівля>, <Квартира>, <Гараж>, <Комплекс>, <Земельна ділянка>, <Земельна ділянка сільсько-господарського призначення>, <Інше>. Зазначення типу об’єкта, що є предметом іпотеки, виконується позначкою ( у відповідному полі класифікатора. Не допускається встановлення позначок більш як в одному полі класифікатора.

2.4.3. В полі <Додаткові відомості щодо типу об’єкта> зазначаються відомості, що уточнюють тип об’єкта. Наприклад, якщо предметом іпотеки є магазин “Хвилинка”, розташований у багатоквартирному будинку, то в класифікаторі  <Тип об’єкта> зазначаємо <Нежиле приміщення>, а у полі <Додаткові відомості щодо типу об’єкта> зазначаємо – “магазин “Хвилинка”.

Якщо предметом іпотеки є повітряне або морське судно, судно внутрішнього плавання, космічний об’єкт, то у класифікаторі <Тип об’єкта> позначка робиться навпроти поля класифікатора <Інше>, а у полі <Додаткові відомості щодо типу об’єкта> зазначається, наприклад, “пароплав “Гетьман Скоропадський” тощо. 

2.4.4. В поле <Опис об’єкта> зазначається інформація про технічні характеристики нерухомого майна та інші відомості про об’єкт, що є предметом іпотеки. Наприклад, кількість кімнат, площа, ступінь зносу, порт приписки для суден тощо.

2.4.5. Поле <Кадастровий номер земельної ділянки> заповнюється лише для земельних ділянок. 

2.4.6. В блок «Адреса об’єкта» вноситься інформація стосовно адреси розташування об’єкта нерухомого майна, що є предметом іпотеки. Заповнення блоку «Адреса об’єкта» є обов’язковим в разі відсутності реєстраційного номеру об’єкта або кадастрового номеру земельної ділянки. 

2.4.7. Якщо об’єкт не має адреси чи реєстраційного/кадастрового номеру, які дозволяють ідентифікувати його, інформація про такий об’єкт зазначається в підрозділі ‘Об’єкт без ідентифікаційних номерів’. В цьому підрозділі зазначається інформація про ознаки об’єкта у довільному форматі. Наприклад, якщо предметом  іпотеки є нерухоме майно, право власності на яке виникне у майбутньому, або об’єкт незавершеного будівництва, то в підрозділ “Об’єкт без ідентифікаційних номерів” заноситься інформація про кількість кімнат, запланована площа, поверх, номер (або назва) будівельного майданчика, назва будівельної організації, район забудови тощо. 

Пошук об’єкта за ознаками, що наведені у підрозділі ‘Об’єкт  без ідентифікаційних номерів’ не передбачений.

 2.5. Заповнення розділу “Відомості про документ-підставу’

Розділ “Відомості про документ-підставу’ містить наступні поля:

 <Назва документа>;

 <Номер документа>;

<Дата документа>;

 <Видавець документа>.

В поле <Видавець документа> вноситься назва органу, який видав цей документ або ПІБ нотаріуса, який посвідчив документ.
2.6. Заповнення розділу “Умови”

Розділ “Умови” містить наступні поля, в яких зазначається інформація про істотні умови іпотечного договору:

 <Розмір зобов’язання>;

<Вид валюти>;

<Строк виконання зобов’язання до>;

<Умови виконання>.

2.6.1. В поле <Розмір зобов’язання> вноситься числове значення суми основного зобов’язання.

2.6.2. В поле <Вид валюти> вноситься назва валюти за основним зобов’язанням (гривня, долар тощо).

2.6.3. В поле <Умови виконання> вноситься інформація стосовно інших умов виконання зобов’язання, що вказана в договорі іпотеки (наприклад, спосіб оплати, періодичність оплати тощо).

2.7. Заповнення розділу “Відомості про заставну”.

Розділ “Відомості про заставну” містить наступні поля:

<Серія, Номер бланку>;

<Дата випуску>.

Цей розділ заповнюється якщо договором іпотеки передбачено випуск цінного паперу – заставної.

2.8. Заповнення розділу “Відомості про власника заставної”

Розділ заповнюється відповідно до пунктів 2.2.1 – 2.2.5 цієї Інструкції.

2.9. Заповнення розділу “Додаткові відомості”

Розділ “Додаткові відомості” містить наступні поля:

<До повідомлення додається> ;

<Інші відомості>.

В полі <До повідомлення додається> вказується перелік документів, які додаються до повідомлення, їх реквізити.

В полі <Інші відомості> вказуються додаткові відомості, що є суттєвими для реєстрації обтяження даного нерухомого майна  іпотекою (основне зобов’язання, наприклад, договір позики, кредиту, лізингу, купівлі - продажу). 

2.10. Заповнення розділу “Відомості про особу, що подає повідомлення”

Якщо особа, що подає повідомлення про реєстрацію іпотеки є іпотекодержателем, в даному повідомленні розділ “Відомості заявника” не заповнюється.

В разі звернення заявника з повідомленням про внесення запису до реєстру за допомогою пошти, витяг про реєстрацію іпотеки буде направлено реєстратором на адресу, яку зазначено в відомостях про іпотекодержателя. 

В полі <Телефон заявника> зазначається контактний телефон заявника, який може використати реєстратор для з’ясування оперативних питань, що виникають під час реєстрації іпотеки.  Відомості про телефон заявника до Реєстру не вносяться.

2.11. Заповнення розділу “Службові відмітки” 

Розділ “Службові відмітки” заповнює реєстратор, відповідно до пункту 1.3 цієї Інструкції.

3. Реєстрація відомостей про зміну умов обтяження нерухомого майна

Внесення змін і додаткових відомостей до запису у Реєстрі здійснюється реєстратором на підставі “Повідомлення про реєстрацію змін обтяження нерухомого майна іпотекою” (Додаток 3). 

Датою державної реєстрації відомостей про зміну умов обтяження нерухомого майна вважається дата та час внесення змін і додаткових відомостей до запису у Реєстрі. 

Про внесення змін і додаткових відомостей до запису у Реєстрі реєстратор видає іпотекодержателю або уповноваженій ним особі примірник витягу. Другий  примірник витягу реєстратор протягом п’яти календарних днів надсилає іпотекодавцю.

3.1. Структура повідомлення про внесення змін і додаткових відомостей до запису

Повідомленні складається з таких розділів:

“Вихідний номер та дата повідомлення”;

“Дата державної реєстрації відомостей, порядковий номер запису у Державному реєстрі іпотек та контрольна сума запису”;

“Відомості про документ-підставу”

“Зміна відомостей про іпотекодержателя або іпотекодавця, боржника”;

“Відомості про зміну умов договору іпотеки”;

“Зміна відомостей про предмет іпотеки”;

“Відомості про заявника”;

“Номер аркуша та кількість аркушів в повідомленні”;

“Службові відмітки”.

3.2. Ідентифікація запису у Реєстрі

Перед внесенням змін до запису реєстратор повинен знайти необхідній запис у Реєстрі. Ідентифікація запису в Реєстрі здійснюється за його порядковим номером. Для запобігання помилок та впевненості, що зміни будуть внесені саме до того  запису застосовується контрольна сума запису.

Порядковий номер та контрольна сума запису присвоюються при внесенні запису до Реєстру та відображаються у “Витягу про реєстрацію в Державному реєстрі іпотек”. Порядковий номер запису у Державному реєстрі іпотек є незмінним протягом всього часу його існування, а контрольна сума перераховується після внесення кожної зміни до цього запису. 

3.3. Заповнення розділу “Відомості про документ–підставу”

Заповнення розділу “Відомості про документ–підставу” здійснюється відповідно до пункту 2.5 цієї Інструкції.
3.4. Заповнення розділу “Зміна відомостей про іпотекодержателя або іпотекодавця”

Розділ “Відомості про зміни іпотекодержателя або іпотекодавця” містить:

класифікатор <Тип змін>; 

блок «Вилучити»; 

блок «Додати».

3.4.1. За допомогою класифікатора <Тип змін>, який містить поля: <Заміна іпотекодержателя>, <Відступлення права>, <Виправлення іпотекодержателя>, <Заміна боржника>, <Вилучення боржника>, <Додавання боржника>, <Виправлення боржника>, <Заміна майнового поручителя>, <Вилучення майнового поручителя>, <Додавання майнового поручителя>, <Виправлення майнового поручителя>, залежно від типу зміни, яку треба здійснити над відповідним суб’єктом іпотеки, обирається відповідне значення, яке позначається символом (.

3.4.2. Заповнення блоку «Вилучити»

Блок містить:

поле <Ідентифікаційний номер / Код ЄДРПОУ>;

ознаку <Нерезидент / Іноземець>;

поле <ПІБ / Назва>.

Блок призначений для заповнення при операціях: <Заміна іпотекодержателя>, <Відступлення права>, <Виправлення іпотекодержателя>, <Заміна боржника>, <Вилучення боржника>, <Виправлення боржника>, <Заміна майнового поручителя>, <Вилучення майнового поручителя>, <Виправлення майнового поручителя>.

У блоці «Вилучити» заявник вказує відомості про сторону договору іпотеки, які слід вилучити із запису в Реєстрі.

Порядок заповнення цього блоку здійснюється відповідно до пунктів 2.2.1 – 2.2.3 цієї Інструкції.

3.4.3. Заповнення блоку «Додати»
Блок містить:

поле <Ідентифікаційний номер / Код ЄДРПОУ>;

ознаку <Нерезидент / Іноземець>;

поле <ПІБ / Назва>;

блок «Адреса»;

поле <Додаткові відомості>.

Блок заповнюється при операціях <Заміна іпотекодержателя>, <Відступлення права>, <Виправлення іпотекодержателя>, <Заміна боржника>, <Додавання боржника>, <Виправлення боржника>, <Заміна майнового поручителя>, <Додавання майнового поручителя>, <Виправлення майнового поручителя>.

У блоці «Додати» заявник вказує відомості про сторону договору іпотеки, які слід внести до запису в Реєстрі.

Порядок заповнення цього блоку здійснюється відповідно до пунктів 2.2.1 – 2.2.3 цієї Інструкції.

3.4.4. Комбінацією дій «Вилучити» і «Додати» виконуються всі типи змін щодо сторін договору іпотеки. Операції <Заміна> не відрізняється від операції <Виправлення>. Різниця між цими діями полягає лише в оплаті: операція <Виправлення> виконується безоплатно.

3.4.5. У разі необхідності заповнюється “Продовження повідомлення про реєстрацію змін обтяження нерухомого майна іпотекою” (Додаток 4). Додаток 4 заповнюється аналогічно Додатку 3 та подається разом з ним.

3.5. Заповнення розділу “Відомості про зміну умов договору іпотеки”

Розділ “Відомості про зміну умов договору іпотеки” містить наступні поля:
Альтернативні поля <Заміна> та <Виправлення>;
<Замінити розмір зобов’язання на>;

<Вид валюти>;

<Замінити строк виконання на>;

<Замінити умови виконання на>.

3.5.1. Класифікатор складається з полів <Заміна> та <Виправлення> та використовується для зазначення статусу зміни. У відповідному полі ставиться ознака (. Поле <Виправлення> використовується для виправлення помилок.
3.5.2. В полі <Замінити розмір зобов’язання на> зазначається числове значення нової суми зобов’язання. 

3.5.3. В поле <Вид валюти> вноситься назва валюти зобов’язання (гривня, долар тощо).

3.5.4. В полі <Замінити строк виконання на> зазначається нова дата виконання зобов’язань.

3.5.5. В полі <Замінити умови виконання на> зазначаються нові умови виконання. Новий текст заміщує текст, що містився у записі до внесення відповідних змін.

3.6. Заповнення розділу “Зміна  відомостей про предмет іпотеки”

Розділ “Зміна відомостей про предмет іпотеки” містить:

класифікатор <Тип змін>;

блок «Вилучити»;

блок «Додати».

3.6.1. За допомогою класифікатора <Тип змін>, який містить поля <Заміна об’єкта>, <Вилучення об’єкта>, <Додавання об’єкта>, <Виправлення об’єкта> залежно від типу зміни, яку треба здійснити над відповідним предметом іпотеки, обирається відповідне значення, яке позначається символом (.

3.6.2. Блок «Вилучити» призначений для внесення відомостей про зміну предмета, в предметі іпотеки, або вилучення його із запису у Реєстрі. Блок «Вилучити» заповнюється при операціях <Заміна об’єкта>, <Вилучення об’єкта>, <Виправлення об’єкта>. Блок «Вилучити» має два альтернативні підрозділи: ‘Об’єкт з ідентифікаційними номерами’ та ‘Об’єкт без ідентифікаційних номерів’. Порядок заповнення зазначених підрозділів викладений у пунктах 2.4.1 – 2.4.7 цієї Інструкції.

3.6.3. Блок «Додати» призначений для внесення відомостей про зміну предмета або в предметі іпотеки, відомостей про новий предмет. Блок «Додати» заповнюється при операціях <Заміна об’єкта>, < Додавання об’єкта>, <Виправлення об’єкта>. Блок «Додати» має два альтернативні підрозділи: ‘Об’єкт з ідентифікаційними номерами’ та ‘Об’єкт без ідентифікаційних номерів’. Порядок заповнення зазначених підрозділів здійснюється відповідно до пунктів 2.4.1 – 2.4.7 цієї Інструкції.

3.6.4. Комбінацією дій «Вилучити» і «Додати» виконуються всі типи змін щодо предмета іпотеки. Операції <Заміна> не відрізняється від операції <Виправлення>. Різниця між цими діями полягає лише в оплаті: операція <Виправлення> виконується безоплатно. Виправлення помилки Реєстратора виконується тільки через операцію „Виправлення”.
3.6.5. У разі необхідності заповнюється “Продовження повідомлення про реєстрацію змін обтяження нерухомого майна іпотекою” (Додаток 4). Додаток 4 заповнюється аналогічно Додатку 3 та подається разом з ним.

3.7. Заповнення розділу “Відомості про заявника”

В розділ “Відомості про заявника” заноситься інформація про особу, яка подає повідомлення, відповідно до пунктів 2.2 та 2.10 цієї Інструкції.

3.8. Заповнення розділу “Службові відмітки”

Розділ “Службові відмітки” заповнює реєстратор. Порядок заповнення розділу зазначений у пункті 1.3 цієї Інструкції.

3.9. Застереження

Про внесення змін до запису в Реєстрі реєстратор видає іпотекодержателю уповноваженій ним особі примірник „Витягу про реєстрацію в Державному реєстрі іпотек”. Другий примірник витягу реєстратор протягом п’яти календарних днів направляє іпотекодавцю.

4. Реєстрація відомостей про зміну заставної

Внесення відомостей про зміну заставної до запису в Реєстрі здійснюється реєстратором на підставі „Повідомлення про реєстрацію змін заставної” (Додаток 5).
4.1. Структура повідомлення

Повідомленні складається з наступних розділів:

“Вихідний номер та дата повідомлення”;

“Дата державної реєстрації відомостей і порядковий номер запису у Державному реєстрі іпотек та контрольна сума запису”;

“Відомості про документ-підставу”;

“Відомості про анулювання заставної”;

“Відомості про видачу дубліката заставної”;

“Відомості про випуск нової заставної”;

“Відомості про передачу заставної”;

“Відомості про особу, якій передано заставну”;

“Відомості про особу, що подає повідомлення”;

“Номер аркушу та кількість аркушів в повідомленні”;

„Службові відмітки”.

4.2. Ідентифікація запису у Реєстрі

Ідентифікація запису у Реєстрі здійснюється відповідно до пункту  3.2 цієї Інструкції.

4.3. Заповнення розділу „Відомості про документ-підставу”

Заповнення розділу „Відомості про документ-підставу” здійснюється відповідно до пункту 2.5 цієї Інструкції. 

4.4. Заповнення розділу „Анулювання заставної”

Розділ „Анулювання заставної” містить поле <Дата анулювання>. В це поле вноситься дата анулювання заставної.

4.5. Заповнення розділу „Видача дубліката заставної”

Розділ „Видача дубліката заставної” містить такі поля:

 <Серія, номер бланку>;

<Дата випуску>.

4.5.1. У полі <Серія, номер бланку> зазначається серія та номер бланку дубліката заставної.

4.5.2. У полі <Дата випуску> зазначається дата випуску дубліката заставної.

4.6. Заповнення розділу „Випуск нової заставної”

Розділ „Випуск нової заставної” містить наступні поля:

<Серія, номер бланку>;

<Дата випуску>.

4.6.1. У полі <Серія, номер бланку> зазначається серія та номер бланку нової заставної.

4.6.2. У полі <Дата випуску> зазначається дата випуску нової заставної.

4.7. Заповнення розділу „Передача заставної”

Розділ „Передача заставної” містить поле <Дата передачі>, у яке вноситься дата передачі заставної.

4.8. Заповнення розділу „Відомості про особу, якій передано заставну”.

Порядок заповнення розділу здійснюється відповідно до пункту 2.2 цієї Інструкції.

У цьому розділі зазначається інформація про власника заставної (у разі випуску нової заставної, видачі дубліката заставної, передачі заставної)

4.9. Заповнення розділу „Відомості про заявника”

Порядок заповнення даного розділу здійснюється відповідно до пунктів 2.2 та 2.10 цієї Інструкції.

4.10. Заповнення розділу „Службові відмітки”

Розділ „Службові відмітки” заповнює реєстратор відповідно до пункту 1.3 цієї Інструкції.

4.11. Застереження

Про внесення змін до запису в Реєстрі реєстратор видає заявнику примірник „Витягу про реєстрацію в Державному реєстрі іпотеки”.

Другий примірник витягу реєстратор протягом п’яти календарних днів направляє іпотекодавцю.

5. Виключення запису з Реєстру

Виключення запису з Реєстру здійснюється реєстратором на підставі „Повідомлення про виключення запису з Державного реєстру іпотек” (Додаток 6).

Після виконання зобов’язання, забезпеченого іпотекою, іпотекодержатель зобов’язаний протягом десяти календарних днів надіслати реєстратору письмове повідомлення про виключення запису з Реєстру з обов’язковим зазначенням  порядкового номеру запису у Реєстрі.

Запис про обтяження нерухомого майна іпотекою може бути виключений на підставі рішення суду з обов’язковим зазначенням порядкового номеру запису в Реєстрі.

5.1. Структура „Повідомлення про виключення запису з Державного реєстру іпотек”

Повідомленні складається з наступних розділів:

“Вихідний номер та дата повідомлення”;

“Дата державної реєстрації відомостей і порядковий номер запису у Державному реєстрі іпотек та контрольна сума запису”;

“Відомості про документ-підставу”;

“Відомості про заявника”;

„Службові відмітки”.

5.2. Ідентифікація запису в Реєстрі

Ідентифікація запису в Реєстрі здійснюється відповідно до пункту 3.2 цієї Інструкції.

5.3. Заповнення розділу „Відомості про документ-підставу”

Заповнення розділу „Відомості про документ-підставу” здійснюється відповідно до пункту 2.5 цієї Інструкції.

5.4. Заповнення розділу „Відомості про заявника”

Заповнення розділу здійснюється відповідно до пунктів 2.2 та 2.10 цієї Інструкції. 
5.5. Заповнення розділу „Службові відмітки”

Розділ „Службові відмітки” заповнює реєстратор відповідно до пункту 1.3 цієї Інструкції.

5.6. Застереження

Про виключення запису з Реєстру реєстратор видає іпотекодержателю, уповноваженій ним особі примірник „Витягу про реєстрацію в Державному реєстрі іпотек”. Другий примірник витягу реєстратор протягом п’яти календарних днів направляє іпотекодавцю.

Виключення запису з Реєстру здійснюється безоплатно.

6. Надання витягу з Реєстру 

Надання витягу з Реєстру здійснюється реєстратором на підставі „Запиту про надання витягу з Державного реєстру іпотек” (Додаток 7).

Будь-яка фізична або юридична особа має право отримати „Витяг з Державного реєстру іпотек” , а для органи державної влади - „Витяг з Державного реєстру іпотек на запит органу державної влади”, що свідчать про наявність або відсутність запису в Реєстрі. За одним запитом можна отримати тільки один Витяг.

6.1. Структура запиту

У запиті містяться наступні розділи:

“Вихідний номер та дата”;

“Відомості про вид витягу”;

“Параметри запиту”;

“Відомості про оплату за надання витягу”;

“Відомості про заявника”;

“Службові відмітки”.

6.2. Заповнення розділу “Вид витягу”

Розділ “Вид витягу” містить два альтернативних поля <Безкоштовний (за запитом державного органу)>, <Платний>. Вибір необхідного виду витягу виконується шляхом позначення відповідного поля символом ( .

6.3. Заповнення розділу “Параметри запиту”

Розділ містить:

поле <Порядковий номер запису у Державному реєстрі іпотек>;

класифікатор <Державний реєстр>;

поле <Реєстраційний номер об’єкта>;

поле <Кадастровий номер земельної ділянки>;

блок «Адреса об’єкта».

6.3.1. Поле <Порядковий номер запису у Реєстрі> заповнюється, якщо така інформація відома заявникові.

Пошук за порядковим номером в Реєстрі є найбільш точним та швидким. В цьому випадку витяг містить лише відомості про запис у Реєстрі, номер якого вказаний у запиті.

6.3.2. Класифікатор <Категорія об’єкта> є додатковим параметром пошуку. Він лише вказує на тип реєстру, в якому зареєстрований предмет іпотеки. Заповнення цього класифікатора здійснюється відповідно до пункту 2.4.4 цієї Інструкції.

6.3.3. Поле <Реєстраційний номер об’єкта> заповнюється в залежності від категорії об’єкта. Заповнення цього поля здійснюється відповідно до пункту 2.4.5 цієї Інструкції.

Параметр <Реєстраційний номер об’єкта> є основним пошуковим параметром у Реєстрі. При запиті за реєстраційним номером предмета витяг містить всі записи у реєстрі про обтяження даного нерухомого майна іпотекою, що внесені на момент запиту до Реєстру.

6.3.4. Поле <Кадастровий номер земельної ділянки> заповнюється лише для земельних ділянок. 

6.3.5. В блок «Адреса об’єкта» вноситься інформація стосовно адреси розташування нерухомого майна. 

Заповнення блоку «Адреса об’єкта» виконується с урахуванням рекомендацій, що викладених у пункті 2.4.7 цієї Інструкції. 

6.3.6. Якщо предмет не має жодних ідентифікаторів, пошук відомостей про такий предмет є неможливим. Такий об’єкт можливо знайти лише за порядковим номером запису в Державному реєстрі іпотек, якщо предметом іпотеки є об’єкт без ідентифікаційних номерів та адреси. 

6.4. Заповнення розділу “Відомості про оплату за надання витягу”

Розділ “Відомості про оплату за надання витягу” містить реквізити платіжного документу. В розділі “отримувач платежу” зазначається адміністратор.

6.5. Заповнення розділу “Відомості про заявника"

Заповнення розділу “Відомості про заявника” здійснюється відповідно до пунктів 2.2 та 2.10 цієї Інструкції.

6.6. Заповнення розділу “Службові відмітки”

Розділ “Службові відмітки” заповнює реєстратор, відповідно до пункту 1.3 цієї Інструкції.

6.7. Застереження

За одним запитом можна отримати тільки один витяг.
