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NOTARIS Edytor dodatekdo MS Word 
 

Ogólny opis działania NOTARIS Edytor 
 
Aplikacja NOTARIS wyposażona jest w oprogramowanie wspomagające działanie klasycznego 
edytora MS Word. Dodatki te noszą nazwę NOTARIS Edytor.  

 
Poniższa dokumentacja dotyczy aplikacji w wersji 3.0 Wersja to jest kolejną edycją dodatków 
udoskonalonych w stosunku do wcześniejszych wersji. Opis udoskonaleń znajduje się na 
stronie produktu www.notaris.pl 
 
Podstawowe założenie oprogramowania opiera się na możliwości definiowania schematów 
czynności i wprowadzania danych do ksiąg notarialnych oraz innych systemów informatycznych 
w sposób przyjazny, bezpieczny, dający pewność a zarazem bardzo innowacyjny.  
 
Dane wprowadzane są bezpośrednio z dokumentu źródłowego. Praca z edytorem polega na 
takim przygotowaniu źródłowego dokumentu aby jego konstrukcja techniczna dawała 
możliwość przeniesienia danych do NOTARIS Office a następnie go GIIF, eDeklaracji i 
Ministerstwa Finansów oraz eKW – sądów – zintegrowanego systemu EUKW. 
 
Uwaga ! Oprogramowanie NOTARIS to rozbudowane i elastyczne narzędzie. Dlatego też 
zalecamy ścisłe stosowanie się do załączonej dokumentacji oraz do filmów instruktażowych 
dostępnych na stronie produktu. 
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Aplikacje z rodziny NOTARIS dają bardzo duże możliwości ingerencji w dane to oznacza że na 
każdym etapie użytkownik ma możliwość pełnej kontroli nad danymi.  Autorzy zalecają,  
szczególnie na etapie nauki i wdrażania ścisłą kontrolę wprowadzania danych – weryfikacja 
wydruków z treścią źródłowych dokumentów. 
 
Struktura dokumentu NOTARIS. 
 
Aby dokładnie zrozumieć zasadę importu / exportu danych z edytora do repertorium A należy 
zapamiętać poniżej prezentowany schemat formatu danych. 
 
Dane przenoszone poprzez funkcję Do repertorium z Edytora Notaris podzielone są na 
cztery grupy umieszczone w czterech widocznych oknach – jak przedstawia rysunek. 
 

1. Dane nagłówka dokumentu 
2. Dane stron – klientów występujących 

w dokumencie 
3. Dane krótkiej treści czynności, 

którą zawiera dokument 
4. Dane dotyczące wartości 

przedmiotu i opłat podzielone na 
grupy 

 
 
Zalecamy kontrolę danych na poziomie 
eksportu z edytora do repertorium jak również 
na poziomie importu w aplikacja NOTARIS 
Repertorium a w funkcji kreatorze nowej 
czynności. 
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Dane nagłówka dokumentu.  
• Nazwa dokumentu ( UMOWA SPRZEDAŻY, TESTAMENT, UMOWA SPÓLKI) 
• Data – data dokumentu wstawiona za pomocą funkcji edytora Data- Wstaw datę. 
• Autor – autor dokumentu ujawniony we właściwościach pliku. 
• Notariusz  – osoba do której dana czynność jest przypisana (stosowane jeśli w KN jest 

więcej niż jeden notariusz) 
• Statystyka – oznaczenie statystyczne do półrocznych zestawień MS Not 
• Uwagi  – uwagi umieszczane w dokumencie. 

 
 
Dane stron 

• Imię – imię osoby 
• Nazwisko - nazwisko osoby  
• Nazwa – nazwa podmiotu 

gospodarczego lub innego 
podmiotu  

• Opis - dane występujące 
zwyczajowo po nazwisku 
określające dokładnie osobę 
stającą do czynności.  

• GIIF- atrybut stron 
czynności związany z 
nazewnictwem stosowanym 
przez GIIF. B, PWD, PWJD – 
dokładny opis oznaczeń 
zawiera rozdział poświęcony 
rejestrowi GIIF. 

 
 

 Używając odpowiednio funkcji NOTARIS Edytor / Osoba / Wstaw / 
Przekształć  wstawiamy do tekstu dokumentu znaczniki w postaci  zakładek – 
szarych nawiasów jak na poniższym przykładzie  
 
 
Krótka treść czynności i tytuł czynności  

• Krótka treść czynności – suma zaznaczonych i przekształconych akapitów typu 
paragraf. 

• Tytuł czynności – tytuł aktu to nazwa zwyczajowa umowy np. Testament, 
Pełnomocnictwo itp. 

 
Zwyczajowo w akcie notarialnym określone paragrafy lub ich części stanowią krótka treść 
czynności. Założeniem funkcjonalnym aplikacji Notaris Edytor jest przenoszenie danych ze 
źródłowego dokumentu do ksiąg notarialnych. Tylko zaznaczone fragmenty tekstu zaznaczone 
przez użycie funkcji Opłaty – Przekształć w paragraf  zostaną umieszczone w krótkiej treści 
czynności w kolejności występowania w teksie źródłowym. 
 
Przedstawione rysunki obrazują przykład dokumentu z wczytaną treścią czynności. 
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Opłaty i wartości przedmiotów 

• Wartości  przedmiotu 
• Opłaty i podatki 

Umieszczone są w dokumencie za pomocą funkcji Opłaty.  Funkcja ta umożliwia umieszczenie 
wybranego wzoru opłat, wybranej grupy lub pojedynczej opłaty. W jednym dokumencie może 
być umieszczona więcej niż jedna grupa opłat a tym samym więcej niż jedna wartość 
przedmiotu. 
 

 
 
 
Powyższy przykład ukazuje dwie grupy opłat powiązane z dwiema wartościami przedmiotu 
250.000 zł i 10.000 zł i powiązane z każdą grupą różne opłaty. 
 
 
Dzięki takiej funkcjonalności w opłaty i wartości można rozbijać na składowe części w 
zależności od potrzeb. Należy jednak pamiętać, że rozbicie opłat na grupy powoduje również 
rozbicie wartości przedmiotu. 
Szczegóły dotyczące tworzenia dokumentu opisane są w dalszych rozdziałach. 
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Jak zbudować nowy dokument używając narzędzi NOTARIS w 
oparciu o już istniejące wzory 
 
Zobacz film pokazujący proces budowania dokumentu. 
 
W celu lepszego zapoznania się z funkcjonalnością Notaris Edytor zobacz film instruktarzowy 
używając funkcji Pomoc zdalna i Szkolenie: 
 

 

 

Krótki kurs szkoleniowy  i  szablony dokumentów Notaris Edytor 
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Współpraca z baza danych NOTARIS  
 
Aplikacja Notaris Edytor współpracuje z bazą danych MySQL. W celu poprawnego 
skonfigurowania dostępu do bazy danych należy wybrać w funkcję  Ustawienia / Logowanie i 
baza danych i podać parametry lokalizujące naszą bazę danych. 
  

 
Domyślne parametry podłączenia do serwera przedstawia powyższa ilustracja. 
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Szablony czynności 
 
Oprogramowanie Notaris Edytor posiada podstawowe szablony czynności notarialnych, które 
dostępne ą w menu Notaris Edytor / Wstaw z pliku. 
 

 
 
 
 

Szablony opłat 
Szablony opłat standardowo podane są w parametrach aplikacji – jako wzory należy rozumieć 
teksty – podstawy pobierania opłat i podatków. Każdy klient według własnego uznania 
powinien sam skonfigurować sobie swoje wzory korzystając z Parametry – Zmień 
parametry zakładka Teksty opłat.  
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Ustawienia aplikacji 
Poniższy rysunek podaję domyślne ustawienie parametrów. 
 
Zakładka Formatowanie pozwala nu ustawienie domyślnych formatów Osób, Paragrafów,  
Opłat i Innych 

 
 
Zakładka Teksty opłat pozwala na zdefiniowanie domyślnych tekstów – podstaw pobierania 
opłat używanych w przypadku wstawiania nowej opłaty lub nowej grupy opłat.  

 
 
Zakładka Wstaw z pliku  pozwala na zdefiniowanie plików i umieszczenie ich możliwości 
wstawienia przez menu  Notaris Edytor / Wstaw z pliku. W domyślnej konfiguracji ustawione w 
tym meny szablony dokumentów i Pomoc programu Notaris Edytor. 
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Menu aplikacji Notaris Edytor 
 
Menu Notaris edytor usytułowane jest w zakładce Notaris Edytor w górnej części paska menu 
programu MS Word. 
 
 

 
W celu lepszego zapoznania się z funkcjonalnością Notaris Edytor zobacz film instruktarzowy 
używając funkcji Pomoc zdalna i Szkolenie: 
 

 

 


