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Notaris Office

Ogolny opis dziatania aplikacji
Aplikacja Notaris Office to kompleksowy program stuzacy do obstugi nie tylko Ksiegi repertorium A, ale

réwniez do obstugi wszelkich dokumentéw, ktére kancelaria notarialna jest obowigzana przygotowac i
dostarczy¢ do réznych instytucji.

%_@ W przypadku samodzielnego wdrazania i uruchamiania aplikacji zalecamy rozpoczecie
pracy z oprogramowaniem od zapoznania sie z rozdziatem Konfiguracja aplikacji NOTARIS

Aplikacja NOTARIS jest narzedziem, ktore w zaden sposob nie ogranicza mozliwosci
kontroli wprowadzanych danych. Uzywajac odpowiednich metod mozemy dokona¢ zmian na
kazdym etapie pracy i w kazdym czasie. Jedyna bardzo istotna grupa danych ktéra kontroluje
aplikacja jest numeracja repertorium. Numery repertorium nie podlegaja zmianie. W
przypadku pomytki mozna usuwacé wstawione czynnosci - od najmtodszej poczawszy. Nie
mozna zmieniac ani usuwaé, czy dodawaé¢ numerdow pomiedzy juz zapisane numery.

Najwazniejsze funkcjonalnosci to:

Prowadzenie, zapisywanie, drukowanie i archiwizowanie Ksiegi repertorium A
Tworzenie faktur i ich archiwizacja

Wbudowany skorowidz oséb biorgcych udziat w czynnosci notarialnej

Generowanie wszystkich zestawien finansowych

Generowanie i prowadzenie rejestru GIIF

Obstuga przelewow

Prowadzenie bazy klientéw

Archiwizacja aktow notarialnych i wszelkich dokumentéw powigzanych z czynnoscig

@ Poruszajac sie po aplikacji Notaris Office. Do dyspozycji mamy szereg widokéw - to znaczy
réoznych ekranéw powigzanych z roznymi funkcjami oprogramowania.

Przetgczanie pomiedzy widokami odbywa sie poprzez pasek menu, za posrednictwem opcji Przejdz do
... lub poprzez nacisniecie na listwie odpowiedniej ikony symbolizujacej widok. Obie metody sg rownie
skuteczne.

NOTARIS

Aktualnosci

Zmiany generowanego pliku JPK, oznaczenia GTU na fakturach

14102020

Najnowsze zmiany dotyczace JPK. wymusity e funkcji ; 2 plikow. Dodatkowe oznaczenie na
fakturach ;oa Eomiean 01 GTU i oot ChaRziows: o5l I Sicse OOt TR o e B oo W 5ol Uecr i fokiezo
Uwaga w programie Notans kod GTU-12 nie pojawi... [wiecei]

Notaris GIIF
05.08 2020
Serdecznie zachecamy do korzystania z funkcjonalnosci Notaris GIIF2 umozliwiajacej automatyczne tworzenie kart transakcji GIIF na

podslawie czynnosci zarejestrowanych w repertorium, w razie problemow badz niejasnosci oferujemy bezpiatng pomoc w kwestil wdrozenia.
Kontakt tel - 22 867 80 00 [wiecej]

Aktualizacja Notaris z dnia 26.06.2020
25.06.2020
Zmiany w wersji 3.7.0.4. 1 Aktualizacia Notaris EKW dodanie dziatu IV hipoleki 2 Aklualizacia statystyk MSNOT 24 do wersji 202001

3.Dodanie funkcjonalnosci dzenniki, obstugujace) potwierdzanie Wdava\vypau\ przy uzyGu tabletow graficznychiwiece) informacj pod
numerem 22 867 80 00) 4 Poprawka dotyczaca genarowania wydrul

Aktualizacja Notaris z dnia 17.04.2020

17 042000
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N Notaris Office

Dokument PrzejdZdo.. Narzedzia Pomoc

@ B BB R e = i 2D E &

Repertorium Skorowidz Fai;tury GIIF GIIF2 Zafaczniki Kliend Kursy walut Zestawienia Ustawienia Kalkulator |WWW | ekW Kalendarz Dazienniki Rozliczenia (beta)

8ED A

http://www.notaris.pl/aktualnosci-ie7/

Widok ,,Repertorium” - Zawiera dwie zaktadki ,Dodawanie” i ,Archiwum” Jest to najbardziej
eksploatowana funkcjonalnos¢.

~Dodawanie” to tworzenie nowych i edytowanie juz utworzonych czynnosci notarialnych.
~Archiwum” pozwala przeglada¢ (réwniez edytowacé) zapisy w formie identycznej jak ta z
rzeczywistej Ksiegi repertorium A.

Widok ,,Skorowidz” - to funkcjonalno$¢ dajgca mozliwos¢ wyszukiwania wszelkich danych
zapisanych w ksiedze repertorium A. Rozszerzona formuta skorowidza daje olbrzymie mozliwosci
szybkiego znajdowania informacji takich jak:

Imie i nazwisko
Nazwa firmy
Numer repertorium
Data czynnosci
Numer aktu

O O O O O

Oraz wszystkie inne dane zawarte w zapisach ksiegi. Dostepna opcja pomoc w skorowidzu opisuje
szeroko sposoby i metody wyszukiwania danych.

Skorowidz jest rowniez narzedziem umozliwiajacym znalezienie odpowiedniego zapisu w
dowolnej dacie i jego edycje a wiec i zmiane danych.

Widok ,,Faktury” - Pozwala zarzadza¢ kasg w kancelarii. Dwie zaktadki, ,,Faktura”. Umozliwia
petne zarzadzanie fakturami VAT (tworzenie, edytowanie, wydruki, korekty i usuwanie) i
~Przelewy”. Umozliwia petne zarzadzanie przelewami.

Widok ,,GIIF” - umozliwia petne zarzadzanie kartami transakcji — stanowi réwniez rejestr kart
transakcji wymagany prawem. W przypadku konfiguracji aplikacji NOTARIS do pracy z wieloma
notariuszami w ramach jednej ksiegi repertorium A. Rejestr GIIF jest prowadzony oddzielnie dla
kazdego notariusza — funkcja przeniesiona do GIIF2.

Widok ,,GIIF2" - umozliwia petne zarzadzanie kartami transakcji — stanowi réwniez rejestr kart
transakcji wymagany prawem. W przypadku konfiguracji aplikacji NOTARIS do pracy z wieloma
notariuszami w ramach jednej ksiegi repertorium A. Rejestr GIIF jest prowadzony oddzielnie dla
kazdego notariusza.

Widok ,,Zalaczniki” - umozliwia petne zarzadzanie plikami zatgcznikow.

Widok ,,Klienci” - umozliwia petne zarzadzanie klientami i ich danymi.

Widok ,,Kursy walut” - umozliwia kontrole, edycje kursow walut.

Widok ,Zestawienia” - umozliwia generowanie zestawien dziennych, miesiecznych,
kwartalnych, pétrocznych i rocznych.

Widok ,Ustawienia” - umozliwia konfiguracje parametréow aplikacji i ustawienie zmiennych
Srodowiskowych pracy.

Widok ,,Kalkulator” — umozliwia wykonanie wyceny ustugi notarialnej.

Widok ,,WWW" - jest wbudowang przegladarkg stron WWW.

Widok ,eKW" - linkuje do strony eKW na MS.GOV.PL

Widok ,,Kalendarz” - od wersji 3.2, narzedzia do obstugi kalendarza notariusza

Widok ,,Dzienniki” — umozliwia przegladanie oraz wyszukiwanie przesytanych dokumentéw oraz
korespondenciji.

Widok ,,Rozliczenia” - umozliwia zarzadzanie fakturami, kasami oraz ptatnosciami.

Instrukcja obstugi Notaris ver. 4.0
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Widok - Repertorium

Widok - Repertorium - stuzy do dodawania oraz edycji czynnosci (zaktadka ,,Dodawanie”) a takze do
przegladania wpiséw (zaktadka , Archiwum”).

e Widok Repertorium / zaktadka Dodawanie prezentuje ksiege Repertorium A w sposob skrécony.
e Widok Repertorium / zaktadka Archiwum prezentuje ksiege Repertorium A w catej okazatosci.

Ponizszy rozdziat opisuje rowniez dodawanie nowej czynnosci w formie kreatora czynnosci
uruchamianego poprzez przycisk D (,Nowy")

N Netars Office o x

Fumo: rdshs Sdoene

Zakfadka ,Dodawanie” przedstawia liste czynnosci notarialnych z danego dnia, aktualng date, kolejny
numer repertorium, kolejny numer aktu notarialnego oraz biezacy bilans dnia prezentujacy kwoty brutto
i sume wybranych rubryk prezentowane pod spodem listy czynnosci.

Instrukcja obstugi Notaris ver. 4.0
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Pasek narzedzi

N Notaris Office
Dokument PrzejdZzdo.. Narzedzia Pomoc
: =, (= (=] ) TT [
2 B [ BB B R € =B e oD EH &
Repertorium | Skorowidz Faktury GIIF GIIF2 Zalgczniki Kliend Kursy walut Zestawienia Ustawienia Kalkulator WWW eKW Kalendarz Dzienniki Rozliczenia (beta)

Dodawanie  Archiwum

LW & X = D&

Funkcje prezentowane sg w formie ikon uwidocznionych na pasku narzedzi w gdérnej czesci
zaktadki.
' Nowa czynnos$¢ umozliwia wprowadzanie nowej czynnosci notarialnej - danych.
— e recznie — wpisujac dane z klawiatury
e z szablonu czynnosci (szablon winien zosta¢ uprzednio wprowadzony).
e z aktu notarialnego zapisanego w formacie *.doc (MS Word) lub formacie
NOTARIS Edytor

W Nowa czynnos$¢ typu eKW - wniosek wieczystoksiegowy
Edytuje wybrang z listy czynnos$¢ - (wybdr nastepuje po kliknieciu na wybranym

numerze z listy powoduje jego zaznaczenie).

Usuwa omytkowo wprowadzong czynnos¢ — usuwane sg czynnosci w kolejnosci od
najmtodszej do najstarszej

X

= Pozwala na wydruk oraz podglad wydruku Repertorium

|'|'_i Powiela wybrang czynno$¢.
Czynnos$¢ mozna powieli¢ z wybranymi danymi lub bez danych. Wtedy nadawane sg
tylko nowe numery czynnosci — dane mozna uzupetni¢ w trakcie pézniejszej edycji -
zgodnie z zasadami edycji

[Fl Wystawia fakture VAT do wybranej czynnosci poprzez klikniecie na widoczny na liscie
numer repertorium czynnos¢. Funkcja importuje dane z czynnosci do faktury

" Zamyka dzien oraz otwiera kolejny

Instrukcja obstugi Notaris ver. 4.0
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Jak wprowadzi¢ nowa czynnos$¢ do repertorium?

Mozna to przeprowadzi¢ na trzy sposoby:
e recznie — wpisujac dane z klawiatury
e import z aktu notarialnego - zapisany w formacie *.doc (MS Word) lub formacie NOTARIS Edytor
0508
e z szablonu czynnosci - szablon winien zosta¢ uprzednio utworzony i zapisany.

@ Wstawienie pierwszej czynnosci wymaga petnego skonfigurowania danych otwarcia i
danych kancelarii notarialnej. Czynnosci te opisane sq w rozdziale Konfiguracja aplikacji NOTARIS. Mozna
tam réwniez ustawié, w przypadku rozpoczecia pracy w srodku roku obrachunkowego dane poczatkowe
— dane otwarcia takie jak kolejny numer repertorium, faktury, karty transakcji czy aktu.

Wszystkie operacje przeprowadzamy w kreatorze dodawania czynnosci. Sktada sie on z pieciu zaktadek,
ktére przedstawiajg kolejne fazy wprowadzania / kontroli danych do repertorium (Import, Statystyka,
Dane czynnosci, Optaty/GIFF, Wypisy). Wyboru zaktadki dokonujemy poprzez klikniecie lewym
przyciskiem myszki wskazanej nig nhazwy.

Okno Danych czynnosci notarialnych

TN Dane czynnosci notarialnych X
Data 2020-09-24 Numer repertorium Numer aktu notarialnego ’—:]3
Notariusz Jan Kowalski v | Zastepca brak v | Referent | brak v
Tytut (szablony) [ < ‘ )

Import  Statystyka Dane czynnosci  Oplaty/GIIF  Wypisy

Oznaczony typ dokumentu wg. MS Not

Dostepne typy dokumentow E][

1001 - Czynnosé wyjazdowa ~

102 - Sprzedaz nieruchomosci rolnych przez Skarb Paristwa lub jednostki samorzadu terytorialnego

103 - Sprzedaz nieruchomosci rolnych przez inne podmioty

104 - Sprzedaz innych nieruchomosci przez Skarb Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego lokalu

105 - Sprzedaz innych nieruchomosci przez Skarb Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego w tym stanowiacego odrebng nieruchomosé

106 - Sprzedaz innych nieruchomosci przez Skarb Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego dzialki zabudowanej budynkiem mieszkalnym

107 - Sprzedaz innych nieruchomosci przez Skarb Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego dziatki zabudowanej budynkiem o innym przez

108 - Sprzedaz innych nieruchomosci przez Skarb Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego dziatki niezabudowane)

109 - Sprzedaz innych nieruchomosci przez Skarb Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego w tym dzialek budowlanych

110 - Sprzedaz innych nieruchomosci przez Skarb Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego innych

111 - Sprzedaz innych nieruchomosci przez inne podmioty lokalu

112 - Sprzedaz innych nieruchomosci przez inne podmioty w tym stanowigcego odrebng nieruchomosé

113 - Sprzedaz innych nieruchomosci przez inne podmioty dziatki zabudowanej budynkiem mieszkalnym

114 - Sprzedaz innych nieruchomosci przez inne podmioty dziatki zabudowanej budynkiem o innym przeznaczeniu

115 - Sprzedaz innych nieruchomosci przez inne podmioty dziatki niezabudowanej

116 - Sprzedaz innych nieruchomosci przez inne podmioty w tym dzialek budowlanych

117 - Sprzedaz innych nieruchomosci przez inne podmioty innych

118 - Oddanie przez Skarb Paristwa lub jednostki samorzadu terytorialnego w uzytkowanie wieczyste dziatki budowlanej

118 - Oddanie przez Skarb Paristwa lub jednostki samorzadu terytorialnego w uzytkowanie wieczyste innej nieruchomosci

120 - Oddanie przez Skarb Paristwa lub jednostki samorzadu terytorialnego w uzytkowanie wieczyste wraz ze sprzedaza budynku mieszkalnego

121 - Oddanie przez Skarb Paristwa lub jednostki samorzadu terytorialnego w uzytkowanie wieczyste wraz ze sprzedaza budynku o innym przezr ¥
>

~ J000000000000000000o0o.o

Suma kontrolna

Czynnos¢: 0 ,00 \ypisy: 0 s 00 Razem: 0 ,00 Dalej Anulyj
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Po wypetnieniu odpowiednich pdl wtasciwym tekstem do nastepnej zaktadki mozemy przejs$¢ przy pomocy
przycisku ,Dalej”.

Poruszanie si¢ miedzy zaktadkami powoduje zmian¢ widoku 1 mozliwo$¢ wprowadzania / uzupetniania
danych na kazdym etapie do momentu potwierdzenia wprowadzania danych lub ich anulowania.

Potwierdzenia wprowadzonych danych odbywa sie za pomoca wcisniecia klawisza ,Potwierdz”, ktéry
pojawia sie w miejscu przycisku ,Dalej” w prawym dolnym rogu ostatniej zaktadki Statystyka.

Anulowanie wprowadzania danych odbywa sie poprzez wcisniecie klawisza ,,Anului'” (klawisz ten znajduje

sie w sgsiedztwie klawisza ,,Potwierdz") lub przez przycisniecie znaku ,Zamknij” bedacego w prawym
gornym rogu ekranu kreatora. Anulowanie mozliwe jest rowniez poprzez przycisniecie klawisza Esc, ktory
zlokalizowany jest w lewym gérnym rogu klawiatury komputerowej.

i)

Anulowanie  danych bezpowrotne utracenie wszystkich informacji

wprowadzonych w tej sesji kreatora.

i)

spowoduje

Zaleca sie rozpoczecie wprowadzania danych w kolejnosci wymienionej ponizej ze wzgledu
na mozliwos¢ lepszego poznania zasad dziatania aplikacji. W miare poznawania i doskonalenia sie w
biegtosci postugiwania sie kreatorem czynnosci nalezy wprowadzaé dane w sposdéb bardziej
zautomatyzowany.

Reczne wprowadzanie danych - w 9 krokach

W celu wprowadzenia nowej czynnosci nalezy wybra¢ w widoku Repertorium zaktadke Dodawanie.
Przycisk Nowy. Pojawia sie okno kreatora bez zadnych danych. Postepujac zgodnie z niniejszg instrukcjg
wprowadzamy dane z klawiatury przemieszczajac sie po istniejacych polach.

Podany ponizej przykfad ukazuje wprowadzenie czynnosci - testamentu - aktu notarialnego.

N Dane czynnoéci notarialnych
Data

Numer repertorium 4842/2020

v | Zastepca | brak

Numer aktu notarialnego 94

v | Referent |brak

<|€> X

Notariusz

Tytul (szableff}j | TESTAMENT NI

Import  Statystyka Dane czynnosci  Oplaty/GIIF  Wypisy

Oznaczony typ doku 3. MS Not

7
:

stepne typy dokum ow O
- Oddanie przez Skarb Panstwa lub jedn
- Oddanie przez Skarb Paristwa lub jednos)
- Oddanie przez Skarb Paristwa lub jednof
- Sprzedaz nieruchomosci na rzecz Ska
- Darowizny nieruchomosci rolnych
- Darowizny nieruchomosci innych
- Darowizny spéldzielczego wiasn
7 - Darowizny inne (z wylaczeniem wliersza od 24 do 26)

- Dzial spadku i/lub zniesienie w wiasnosci nieruchomosci rolnych
- Dziat spadku i/lub zniesienie yspolwiasnosci nieruchomasci innych

|

i samorzadu terytorialnego w uzytkowanie wieczyste innej nieruchomosci

samorzadu terytorialnego w uzytkowanie wieczyste wraz ze sprzedaza budynku mieszkalnego
ki samorzadu terytorialnego w uzytkowanie wieczyste wraz ze sprzedaza budynku o innym przezr
Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego

~

“iowego prawa do lokalu

- Umowy o dozywiocie doty
7 J 2

- Umowy o dozywocie doty
7 J 24

- Umowy zbycia nierucl

- Umowy zbycia przeds

- Umowy spdlki
J

OOO00O0000000000

falzenskie

€ nieruchomosci rolnych

€ nieruchomosci innych

Sci, w wyniku ktdrych nastepuje wyplata Swiadczen z tytulu ubezpieczenia spolecznego rolnikéw
iorstwa w spadku albo udziazu w przedsiebiorstwie w spadku w okresie zarzzdu sukcesyjnego

dokonanie czynnosci prawnej

0,00 0,00

Razem:

Dalej Anuluj

Instrukcja obstugi Notaris ver. 4.0
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1. Klikamy na okno Tytuf czynnosci wprowadzamy stowo np. TESTAMENT POSWIADCZENIE ...” .

2. Nastepnie kontrolujemy pole Dane notariusza - pole informuje nas, ktéry notariusz jest
wiascicielem tej czynnosci.

3. Kolejnym krokiem rejestrowania czynnosci jest oznaczenie jej typem statystycznym
wykorzystywanym prze tworzeniu zestawien MSNot 24. Wybieramy odpowiedni typ i klikajac
myszkg ustawiamy znacznik po lewej stronie wybranego typu na wiaczony.

4. Nastepnie, w celu dodania osoby stawajacej do czynnosci, wciskamy przycisk Dalej, a nastepnie

- w sekcji okna zatytutowanej Dane czynnosci — przycisk Dodaj -
Import  Statystyka Dane czynnosci
Stmny czynnosci notaralne] (ki

(&, ==

-

i Mazwiska

Lp
1 ] KOWALSKI

- pojawi sie okno dodawanie nowych klientéw. Wypetniamy dane klienta poruszajac sie pomiedzy

polami.
NN Osoba X
Baza osob
Szukaj | NP |
Nazwisko Imie Nazwa
MALINOWSKI Adam
y 3 (ID: 40)
Nazwisko Imig Nazwa
MALINOWSKI |[Adam ]
Opis (® Osoba fizyczna (O Osoba prawna Obywatelstwo [PL{PON@} v | Grupa I |V
=
. syn Dariusza i lwony, wedlug o$wiadczenia rozwiedziony, zamieszkaly pod adresem: (Em:a
osobistym waznym do dnia oku, PESEL Sad
Strona czynnosci
Urzad skarbowy
Dane szczegolowe {faktury, GiIF)
PESEL NIP REGON Rodzaj dokumentu tozsamosci Nr dokumentu
‘ | | lDO- dowdd osobisty vt ‘
Ulica Nrdomu  Nrlokalu Kod Miejscowosc Kraj
Drogowa l [1 l |1 l l12<345 ] lWarszawa ] PL(Polska) v
Numer Konta | ] Mail | |
NumerRejestru Sagdowego [ ] Telefony | ]
Numer SWIFT [ ] Faxy I ]
Import z opisu Dodaj do bazy Aktuzlizuj Usuri z bazy Wyczysc pola Potwierdz Anuluj
Nazwisko
Imie

Nazwa - jesli firma lub osoba prawna, instytucja
Rodzaj podmiotu -
i. Firma - podmiot typu firma - kontrahent
ii. Gmina - podmiot typu gmina
iii. Sad - podmiot typu Sad - wykorzystywany w zestawieniach - powigzania z
optatami
iv. Strona czynnosci — podmiot - strona czynnosci notarialnej - (osoba fizyczna lub
prawna)
v. Urzad skarbowy - grupa podmiotéw - urzedy skarbowe.

e Obywatelstwo - domyslnie PL

10
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Opis - pole opis stuzy do podania danych personalnych, adresu zamieszkania — informacje

te bedq dotgczone przy wydruku ksiegi. Pozostate dane - Pesel, Nip, Regon itd. wymagane

sq jedynie dla czynnosci ktdre bedg rejestrowane przez GIIF2 i nie sg niezbedne.

5. Po upewnieniu sie czy dane osobowe s wprowadzone poprawnie przyciskamy przycisk
Potwierdz. W ten sposob dane osoby zostajg wprowadzone do przygotowywanej czynnosci.

Kolejny rysunek ukazuje efekt wprowadzonych danych.

Notaris 4.0

N Dane czynnosci notarialnych X
Data 2020-09-24 Numer repertorium 4342/2020 Numer aktu notarialnego 94|35
Notariusz Jan Kowalski v | Zastepca | brak v | Referent brak v

Tytut (szablony) |TESTMANET Y ‘ )

Import  Statystyka Dane czynnosci  Oplaty/GIIF  Wypisy
Strony czynnosci notarialnej (klienci)
Lp. Imig Nazwisko Nazwa Opis
i Adam MALINOWSKI , syn Dariusza i lwony, wedtug oswiadczenia rozwiedziony, zamieszkaly pod adresem:
< >
Krétka tres¢ czynnosci  Zalaczniki - Analiza
Wstaw tytut czynnosci Znacznik do OS Czcionka
AKT NOTARIALNY
Suma kontrolna
Czynnosc: 0 ’ 00 \ypisy: 0 ’ 00 Razem: 0 ’ 00 Dalej Anuluj

6. Nastepnie w pole Krotka tres¢ czynnosci wpisujemy skrécony opis czynnosci zachowujgc przy tym
te same zasady co podczas rejestrowania czynnosci w konwencjonalnej papierowej Ksiedze
repertorium A. Po sprawdzeniu danych przyciskamy przycisk Dalej jak na powyzszym rysunku.

Pojawia sie kolejna zaktadka Opftaty/GIIF.

™ Dane czynnosci notarialnych x
Data 2020-09-24 Numer repertorium 4842/2020 Numer zktu notarizalnego 94|35
Notariusz Jan Kowalski ~ | Zastepca brak ~ | Referent |brak ~

Tytut (szablony) ITESTMANET VI )

Import Statystyka Dane czynnosci Oplaty/GIIF  Wypisy
Wartosé p... Grupa ... Podatek odsp... Stawka ... Podatek odcz.. Oplatask... Oplatasa... Zawpis... Wynagrod.. Podatek ...
0.00 0 0.00 ] 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Nowa Edyiu) Usur
Suma kontrolna
Czynnosé: 0 = 0 o \Wypisy: 0 > 0 0 Razem: 0 s 0 0 Dalej Anuluj

Instrukcja obstugi Notaris ver. 4.0
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7. Klikamy dwukrotnie na pole Wartos¢ przedmiotu pojawia sie kolejne okno, w ktérym
wypetniamy poszczegdlne optaty wedle zasad pobierania optat i podatkéw. W podanym nizej

przypadku uzupetniamy opfate notarialng - podatek VAT zostaje naliczony automatycznie

N Optaty/GIIF X
Rodzaj oplaty Stawka-grupaiwartosé Powigzanie podatkdw i oplaty sadowej
Warto$é przedmiot:
Podatek SD | || [0S0 [Brak |
Podatek PCC [ 200][  200.00] (1 PCC [ 1465011 MAZOWIECKIE W (Miasto) v|
[[] podatek pobrany od umowy spotki kapitatowej lub jej zmiany
Oplata sadowa | | []os |Sad Rejonowy dla Warszawy Mokotowa w Warszawie v |
Platnik oplaty sadowes Ibrak V|-
Wybor ksiegi wieczystej
@® o numerze: | WYDZIAL KSIAG WIECZYSTYCH (V) WARSZAWA WATM v | / l00000001 l /
(O zakladanej we wniosku o numerze: Whpisz fragment nazwy sadu lub kod wydziatu / /
\Wynagrodzenie Notariusza GIIF =— = .
(oplata notarialnz) 311.00)  poziom ryzyka: O Niski @ Sredni O Wysoki
VAT | 237 ) I | 71.53| Tytut transakgji | AD1 sprzedaz nieruchomosd v
Zawpis doRejestruSpadkowego, | ||| DYPPRYGR [0bezdepozyiu x
Uwag
Potwierdz Anuluj

8. Po upewnieniu sie czy dane sg wlasciwe potwierdzamy wpis przyciskiem Potwierdz. Aplikacja
powraca do kreatora pokazujac w oknie Optaty wpisang optate notarialng i podatek VAT.

TN Dane czynnosci notarialnych X
Data 2020-05-24 Numer repertorium 4842/2020 Numer aktu notarialnego 94 c
Notariusz Jan Kowalski v | Zastepca | brak ~  Referent brak v

Tytul (szablony) [TESTMANET MEIE

Import  Statystyka Dane czynnosci  Oplaty/GIIF  Wypisy
Wartosé p... Grupa.. Podatek odsp... Stawka.. Podatekodcz.. Oplatask.. Oplatass.. Zawpis.. Wynagrod.. Podatek ...
10000.00 0 0.00 2 200.00 0.00 0.00 0.00 311,00 71.53
Nowa Edytuj Usur
Suma kontrolna
Czynnos¢: 582 3 53 \ypisy: 0 ’ 00 Razem: 582 ,5 3 Dalej Anuluyj

Instrukcja obstugi Notaris ver. 4.0
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9. Wprowadzamy nastepnie dane dotyczace wypiséw - w prezentowanym przypadku wprowadzone
sq dwa wypisy w polu Liczba wypisow, za ktére klient zaptaci po 6 zt za strone - Opfata za
strone wypisu. Liczba stron wypisow ustawiona jest na warto$¢ 2, a Wynagrodzenie
notariusza za wypisy rowna sie 2x6x2 i wynosi 24 zt netto. Tak przygotowane dane pozwalajq
na przejscie do ostatniej fazy rejestrowania czynnosci — do Statystyki. Przyciskamy przycisk
Dalej pojawia sie ostatni widok jak na rysunku ponizej.

N Dane czynnoéci notarialnych X
Data 2020-09-24 Numer repertorium Numer aktu notarizlnego [—az\c
Notariusz Jan Kowalski v | Zastepca | brak v | Referent | brak v
Tytut (szablony) [TESTMANET v]|@
Import  Statystyka Dane czynnosci  Oplaty/GIIF  Wypisy
Wypisy
llosc llosc stron Oplata za strone % VAT Netto Brutto Potwierdzenie odbioru
Diz klientéw E: g | 6000 [23% v|[ 2400] 2952 [sTRON |
Doksigwieczystyen | 0|3 [ 2| [ em]S [m% ] || | [sR |
Bu gedecs [ oS 2o___sojSilimx i || | [eE0 |
Do spéldzielni [ 02 | 2|5 M 6005 [2% v || | [sm |
Do urzedu skarboweat E]C | 2|3 600]3 (3% Ml i | us |
Do riny s 3¢ e o[ I [ |
Do ministerstwa E: I 213 | 6.00|: [23’/. vH |[ ] |MSWiA I
domensi [0 [ 20 [ [mr__[__ ][] [w |
oeus [0 45 [ B L [ | [ |
Do o [ 28 [ _sm¢ B2 | || | e |
Suma wypisow: E E Suma: | 24.00| [ 2952!
Suma kontrolna
Czynnosé: 582,53 \Wypisy: 29 ,52 Razem: 612 ,05 Zapisz i zamknij Anulyj

10. Jesli wszystkie dane sg wprowadzone prawidtowo - przyciskamy przycisk Potwierdz - wtedy to
nasza czynno$¢ wraz z zadeklarowanymi wypisami zostanie zarejestrowana w Ksiedze
repertorium A. Po wykonaniu wspomnianego potwierdzenia kreator czynnosci konczy prace i
nastepuje powrét do widoku Dodawanie czynnosci jak na ponizej prezentowanym rysunku.

2 OB M &

Kalkulator WWW eKW Kalendarz Dzienniki Rozliczenia (beta)

2 B " BB [ &8 € E
Repertorium | Skorowidz Faktury GIIF GIIF2 Zalgcznki Kliend  Kursy walut ienia L
Dodawanie  Archiwum

UWBX= DFE

i

W tym momencie rejestracja czynnosci w 9 krokach jest zakonczona.

Instrukcja obstugi Notaris ver. 4.0

Numer repertorium ~ Numer aktu Strony Krétki opis czynnosci Kwota brutto  Razem (7+9+10+11+12+15)  Oplata ...
469/2020 74/2020 iF UMOWA SPRZEDAZY 803,19 348319
470/2020 jak wyzej Wypis aktu Repertorium A Nr 469/2020 na 12str. ... 88.56 88.56
471/2020 jak wyzej Wypis aktu Repertorium A Nr 469/2020 na 12str. ... 88,56 88,56
472/2020 jak wyzej Wypis aktu Repertorium A Nr 469/2020 na 12str. ... 88.56 88.56
473/2020 jak wyzej Wypis aktu Repertorium A Nr 469/2020 na 12str. ... 88,56 88.56
Za czynnosci 469/2020 - 473/2020 115743 24 3837.43zt
474/2020 75/2020 OSWIADCZENIE O PODDANIU SIE EGZEKUCJI 319.80 319.80
475/2020 jak wyzej Wypis aktu Repertorium A Nr 474/2020 na 3 str. dl... 2214 22,14
Za czynnosci 474/2020 - 475/2020 341,94 21 341,94 21
TESTMANET | Somi7:383:53] | i’ 562,53/ et |
4843/2020 jak wyzej Wypis aktu Repertorium A Nr 4842/2020 na 2 str. ... 14,76 14,76
4844/2020 jak wyzej Wypis aktu Repertorium A Nr 4842/2020 na 2str. ... 1476 14,76
Za czynnosci 4842/2020 - 4844/2020 412,05z 612,05zt
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Import z aktu - 6 krokow

W celu wprowadzenia nowej czynnosci z uprzednio stworzonego wydrukowanego i odczytanego aktu
notarialnego nalezy wybra¢ w widoku Czynnosci zaktadka “Dodawanie” przycisk Nowa czynnos¢é.
Pojawia sie okno kreatora bez zadnych danych. Postepujac zgodnie z niniejszg instrukcjg wprowadzamy
dane z klawiatury przemieszczajac sie po istniejacych polach.

1. Wybieramy zaktadke Import. Pojawia sie okno danych ze wszystkimi dokumentami, ktére zostaty
przygotowane z datg rejestrowania czynnosci - w naszym przypadku jest to data 2020-09-24.
Po wybraniu zaktadki pojawia sie okno.

N Dane czynnosci notarialnych

Data 2020-09-24 Numer repertorium 4845/2020 Numer aktu notarialnego 0

Notariusz Jan Kowalski ~ | Zastepca  brak v | Referent | brak
Tytut (szablony) lOS‘NIADCZENIEOODRZUCENIU SPADKU vl ©

<|€> X

Import  Statystyka Dane czynnosci  Oplaty/GIIF  Wypisy
Czynnosci do importu

APD.doc_Czynnosé_925 ~ | |0SWIADCZENIE O ODRZUCENIU SPADKU

: < Adam oswiadcza, Ze odrzuca przypadajgcy jemu z mocy ustawy

pr: dzjedz.,doc_‘Czynnosc_SZEI i spadek po jego babce. Halinie ostatnio zamieszkalej w
petnomocnictwo.doc_Czynnosc_919 przy ulicy zmartej w w dniu

- sprzedaz lokalu.doc_Czynnosc_918 roku.
- sprzedaz lokalu.doc_Czynnosé_909
Piotr odrzucenie spadku.doc_Czynnos¢_501
ogrodki.doc_Czynnosé_838
petnomocnictwo .doc_Czynnosé_887
egzekucja wersja-2.doc_Czynnosé_879
zal kw +wpis hip.doc_Czynnosé_870
doc_Czynnosc_866
brak nr rep umowy malzenskiej.doc_Czynnosc_856
doc_Czynnosé_849
15-2020 -2 doc_Czynnosé_846
15-2020.doc_Czynnosé_844
-z najmu okazjonalnego lokalu (as).doc_Czynnos¢_841
APD doc_Czynnosé_823

or. dziedz..doc Czvnnos¢ 820
< >

Usun | l czwartek |, 24 wrzes'nvl

Suma kontrolna

Czynnos¢: 61 ,50 \ypisy: 0 3 00 Razem: 61 ,50 Dalej Anuluj

2. Zwracamy uwage na dostgpne dokumenty i widzimy, ze w dacie dzisiejszej jest dostepnych kilka
dokumentow. Z pola Czynnosci do importu Wwybieramy potrzebny dokument.

3. Upewniamy si¢ czy jest to wlasciwy dokument i potwierdzamy przyciskiem ,,Dalej”. W ten sposob
importujemy dane z wybranego dokumentu. Dalej postepujemy tak jak przy czynnos$ci
wprowadzanej r¢cznie. Po wybraniu przycisku ukazuje si¢ okno kreatora z danymi wprowadzonymi
z importu.

14
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TN Dane czynnosci notarialnych X
Data 2020-09-24 Numer repertorium Numer sktunotarizlnego | 950
Notariusz | Jan Kowalski ' ' | Zastepea | brak | Referent |brak ; Y
Tytul (szablony) [OSWIADCZENIE O ODRZUCENIU SPADKU e

Import  Statystyka Dane czynnosci Oplaty/GIIF  Wypisy
Oznaczony typ dokumentu wg. MS Not
167 - Oswiadczenie o odrzuceniu spadku

Dostepne typy dokumentow |

151 - Protokoly odmowy dokonania czynnosci notarialnej A
152 - Protokoly inne

153 - Umowy przeniesienia wiasnosci

154 - w tym w wykonaniu umowy deweloperskiej

155 - Przedwstepne umowy sprzedazy

156 - Umowy deweloperskie

157 - Jednostronne ustanowienie odrebnej wiasnosci lokalu

158 - Ustanowienie hipoteki

159 - Sprzedaz prawa uzytkowania wieczystego

160 - Umowy o przedluzenie uzytkowania wieczystego

161 - Umowy przewlaszczenia nieruchomosci na zabezpieczenie lub przeniesienia prawa na zabezpieczenie
162 - Umowy zamiany rzeczy i praw majatkowych

163 - Umowy lub o$wiadczenia o ustanowieniu stuzebnosci

164 - w tym stuzebnosci przesylu

165 - Oswiadczenie o przyjeciu spadku z dobrodziejstwem inwentarza
166 - O$wiadczenie o przyjeciu spadku wprost

167 - Oswiadczenie o odrzuceniu spadku

168 - Oswiadczenie o poddaniu sie egzekucji

169 - inne

201 - Akty poswiadczenia dziedziczenia

DOO0ROOOO0O00O0O00000000

202 - Europejskie poswiadczenia spadkowe W
< >
Suma kontrolna
Czynnos¢: 61 ,50 \ypisy: 0 ,00 Razem: 61 ,50 Dalej Anuiuj

4. W zaktadce Statystyka kontrolujemy poprawnos$¢ zarejestrowania statystyki - w podanym
przypadku jest juz zaznaczony numer statystyczny 167 - zaimportowany wraz z dokumentem,
nastepnie przyciskamy przycisk Dalej.

5. Pojawia sie nastepna zaktadka Dane czynnosci, w ktorej sprawdzamy poprawnosc
wprowadzonych danych. Potwierdzamy przyciskiem Dalej.

TN Dane czynnosci notarialnych X
Data 2020-05-2 Numer repertorium 4845/2020 Numer aktu notarialnego 955
Notariusz [Jan Kowalski v | Zastepca | brak v | Referent | brak ; v

Tytut (szablony) IOSWIADCZENIE 0O ODRZUCENIU SPADKU v‘ (=)

Import  Statystyka Dane czynnosci Oplaty/GIIF  Wypisy
Strony czynnosci notarialnej (klienci)
& 2 52 2
Lp. Imig Nazwisko Nazwa Opis
1 Adam Pi... . uzywajacy imienia Adam, syn Piotra i Renaty, zamieszkaly pod adresem:
< >
Krétka tres¢ czynnosci  Zalaczniki - Analiza
‘, Wstaw tytut czynnosci Znacznik do 0S | ézcionka
AKT NOTARIALNY
OSWIADCZENIE O ODRZUCENIU SPADKU
Adam oswiadcza, Ze odrzuca przypadajacy jemu z mocy ustawy spadek po jego babce, Halinie ostatnio zamieszkalej w
Lowiczu, przy ulicy zmarlej w Lowiczu w dniv roku.
Suma kontrolna
Czynnos¢: 61 ,50 \ypisy: 0 ,00 Razem: 61 ,50 Dalej | Anuiuj
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6. Pojawia sie nastepna zakladka Opfaty, w ktérej uzupetniamy jedynie ilos¢ wypisow
zadeklarowanych do rejestrowanej czynnosci, kontrolujemy optaty, ktoére zostaty przepisane z

dokumentu. Potwierdzamy przyciskiem Dalej.

Pojawia sie nastepna zaktadka Wypisy. Ostatecznie upewniajac sie, ze dane sa poprawne

potwierdzamy przyciskiem Zatwierdz. W ten sposéb czynno$¢ zostaje zarejestrowana w 6

krokach, ktore ograniczyty sie jedynie do kontroli i deklaracji ilo$ci wypisow.

Zakonczenie rejestracji wybranego dokumentu jest powrdot do okna widok Czynnosci zaktadka
“"Dodawanie”. Efektem tej czynnosci jest widok prezentowany ponizej.

Dokument Przejdido.. MNarzedzia Pomoc

@ BEE B o e = i oD B
Repertorium

Skorowidz Faktury GIF GIF2 Zalacnki Kiend Kursywalut Zestawienia Ustawienia Kalkuator WWW ekW Kelendarz Dzenniki Roziczenia (beta)

Krstki opis czynnosci Knotabnito  Razem (7+9+10+11+12+15) Oplata Faktua  Zalacaniki
| 469/2020

472020 1 Maria ... UMOWA SPRZEDAZY 80319 383,19
| 47072020 iak wyzej Wypis aktu Repertorium A Nr 469/2020 na 12 st 8356 8356
| 47172020 ok wyzej Wypis aktu Repertorium A Nr 469/2020 na 12t 88.56 8856
47272020 ok wyze] Wiypis aktu Repertorium A Nr 469/2020 na 12 r 8356 8356
| 47372020 ok wyzej Wiypis aktu Repertorium A Nr 469/2020 na 12t 8356 8356
Za caynnosci 469/2020 - 473/2020 11574321 38374320
| 47472020 75/2020 Maria , cér.. OSWIADCZENIE O PODDANIU SIE EGZEKUCII 319,80 31980
4752020 sk wyzej Wypis aktu Repertorium A Nr 474/2020 na 3 str. d. 214 214
| Za czynnosci 474/2020 - 475/2020 34194 24 341.94 24
[leee200 loa2020  [BlAdan on TTESTMANET [ amsal o ses3l o seol L
4843/2020 ok wyzej Wypis aktu Repertorium A Nr 4842/2020 na 2t 1476 1476
| sgaar2020 iak wyzej Wypis aktu Repertorium A Nr 4842/2020 na 2 tr. 1476 1476
| Za caynnos 4842/2020 - 4844/2020 4120521 6120524 5002
| 484572020 95/2020 adam Piotr ... O$WIADCZENIE O ODRZUCENIU SPADKU 6150 6150
| 48462020 ok wyzej Wypis aktu Repertorium A Nr 4845/2020 na 1 str. 738 7.38
Za caynnosc 4845/2020 - 4846/2020 688821 638821

|

Data czynnosci 24-03-2020  Kolejny numer repertorium

484772020 Kolejny numer aktu notarialnego 96/2020

> 1980.30| Razem (7+9+10+11+12+15) <:]RS 5.00

Zarejestrowany pierwszy TESTAMENT nr 4842/202 oraz OSWIADCZENIE O ODRZUCENIU SPADKU nr
4845/2020 sg widoczne w postaci skroconego zapisu, ktory jest tatwiejszy do prezentacji na

ograniczonym wielkoscig monitorze. Widoczne sg wszystkie istotne cechy dokumentow - zaznaczone
strzatkami na powyzszym rysunku.

Rejestracja czynnosci przez import w 6 krokach zostata zakoriczona.
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W celu wprowadzenia nowej czynnosci z szablonu nalezy przygotowac¢ wczesniej szablon czynnosci i

umiesci¢ go w podrecznej bazie szablondéw.

Szablon przygotowa¢ mozemy na 3 sposoby.

znalez¢ dowolnie wybrang czynnos¢, z ktérej chcemy wykona¢ szablon uzywajac do tego

np. skorowidza i zapisa¢ jg w bazie szablonéw

przygotowac recznie szablon

Przygotowanie szablonu przy uzyciu skorowidza

TN Dane czynnosci notarialnych *
Data 20200212 Numer repertorium MNumer sktu notarialnege |—3|c
Notariusz Jan Kowalski | Zastepca | brak ~ | Referant | brak ~

Tytut (szablony) | v| @

tatystyka Dane czynnogci  Oplaty/GIIF - Wypisy

kowalski darowizna_&10
mowalski darowizna_611
walski darowizna_612
alski darowizna_613
kalski darowizna_§14
wowalski darowizna_615
basalaj fundacia_616
magik fundacja_§17
bazet fundacja_&18

wzary oplat_615

BOROWSK doc_Czynnosé_355

STATUT FUNDACJI
§1. Fundacja pod Mazwg z siedzibg w Konstancinie
wana dalej Fundacjg, ustanowiona przez . dalgj zwang
Fundatorem, aktem notaralmym sparzadzomym przed notariuszem

w jej Kancelari Notaralne] w Magdalence pray . dnia

r.za Rep. A Nr /20003 i dziala na podstawie ustawy
z dnia & kwietnia 1984r. o fundacjach ze zmianami (Dz.U). Nr 46 poz. 203 z
1991r. jednolity tekst).
§3 Fundacja dzialat bedzie na terenie Rzeczpospolite] Polskis
oraz poza je granicami.
Celem dzialania Fundacii jest:

1/ wepieranie ucznidw, studentéw i prac naukowych w zakresie nauki,

keultury i sztuki,
Usur 29 [ sroda 12 lutege |
Czynnosc: 0,00 niypisy: 0,00 Razem: 0,00( Dalegg Y Anulyj

Z uprzednio stworzonego wydrukowanego i odczytanego aktu notarialnego nalezy wybra¢ w widoku
Dodawanie czynnosci przycisk Nowa czynnosé. Pojawia sie okno kreatora bez Zzadnych danych
postepujac zgodnie z niniejszg instrukcjg wprowadzamy dane z klawiatury przemieszczajac sie po

istniejacych polach.

1. Wybieramy zaktadke Import pojawia sie okno danych ze wszystkimi dokumentami, ktore zostaty
przygotowane z datg rejestrowania czynnosci — w naszym przypadku jest to data 2020-02-12.

Po wybraniu zaktadki pojawia sie okno.
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TN Dane czynnoéci notarialnych *
Data 20200212 Humer reperterium 5132/2020 Mumer aktu notarizlnego 804| 3
Metariusz Jan Kowalski ~ | Zastepca |brak | Referent | brak -
Tytut (szablony) |STATUT FUNDACJ v| )
Import  Statystyka Oplaty/GlIF - Wypisy
Strony czynnos: (klienci)
Lp.  Imie MNazwisko MNazwa Opiz
1 Mariusz BASAEA] syn Jana i Anieli NIP 123423455, zamieszkaly w Warszawa ul. Poranna 11.
Kritha tresc czynnosci  Zalgezniki - Analiza
Wataw tytut czynnosci Znacznik do 05 Czcionka
STATUT FUNDACJII =€
g 1. Fundacja pod Nazwg ******kdkdkdbdbdsds 7 giedzibg w Konstencinie zwana dalej Fundacia,
ustanowione priez *%*&*kkkdkids dple] zwang Fundestorem, aktem notarialnym sporzgdzonym przed
notariuszem **dkdkdddddddd w jej Kancelarii Notarialnej w Magdalence przy #d**sdsds  Anjg
khkkkkk ki dikkiikdyr, zp Rep. A Nr S20003 i dziata na podstawie ustawy £ dnis & kwietnia 1354r.
o fundacjach ze zZmianami (Dz.U. Nr 468 poz. 203 2 1991r. jednolity tekst).
g 3. Fundacja dzialad¢ bedzie na terenie Rzeczpospolitej Polskie] oraz poze jej granicami.
Suma kontrolna:
Czynnosé: 0,00 Wypisy: 0,00 Razem: 0,00 Dale Anulug

2. Zwracamy uwage na dostepne dokumenty i widzimy, ze w wybranej dacie jest dostepny tylko
jeden dokument w polu €Czynnosci do importu pod nazwg basatajfundacja_616. Upewniamy
sie czy jest to wiasciwy dokument i potwierdzamy przyciskiem Dalej w ten sposéb importujemy
dane z wybranego dokumentu. Dalej postepujemy tak jak przy czynnosci wprowadzanej recznie.
Po wybraniu przycisku ukazuje sie okno kreatora z danymi wprowadzonymi z importu.

3. Kontrolujemy dane wskazane strzatkami sprawdzajac ich poprawnos$¢, nastepnie przyciskamy

przycisk Dalej.

4. Pojawia sie nastepna zakiadka Opfaty i wypisy, w ktoérej uzupetniamy jedynie ilos¢ wypisow
zadeklarowanych do rejestrowanej czynnosci, kontrolujemy optaty, ktére zostaty przepisane z

dokumentu. Potwierdzamy przyciskiem Dalej.

T Dane czynnosci notarialnych

Data 2020-02-12

Motariusz Jan Kowalski

Numer repertoriusm 51322020

~ | Zastepca  brak

Mumer aktu notarialnego
~ | Referent | brak

m
1
(e X

Tytut (szablony) |STATUT FUNDACJI

~&

Import  Statystyka Dane czynnosci  Oplaty/GIF  Wypisy
Onaczony typ dokumentu wg. M5 Not
169 - inne

Dostepne typy dokumentéw (|

156 - Umowy deweloperskie

157 - Jednostronne ustanowienie odrebnej wilasnogci lokalu
158 - Ustanowienie hipoteki

153 - Sprzedaz prawa uzytkowania wisczystego

160 - Umowy o przediuzenie uzytkowania wieczystego

162 - Umowy zamiany rzeczy i praw majatkowych

162 - Umowy lub eSwiadczenia o ustanowieniu stuzebnosci

164 - w tym stuzebnodci przesytu

165 - Dswiadczenie o przyjeciu spadku z dobrodziejstwem inwentarza
166 - Oswiadczenie o przyjeciu spadku wprost

167 - Oswiadczenie o cdrzuceniu spadku

168 - D3wiadczenie o poddaniu sig egzekuc)i

169 - inne .

201 - Akty poéwlad?z'éma dziedziczenia

202 - Eurcpejskie podwiadczenia spadkowe
301 - Akty powstania zarzadey sukcesyjnego

302 - Akty odwolania zarzgdey sukcecyjnego
401 - Pogwiadczenia

402 - Doreczanie ofwiadczen

402 - Protesty

~ 000000 O000000000E

161 - Umowy przewlaszczenia nieruchomosci na zabez pieczenie lub przeniesienia prawa na zabezpieczenie

Suma kontrolna:

Czynnosé 0,00 iy pisy 0,00 Razem

0.00  |paig

Anuluj
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5. W zakfadce Statystyka kontrolujemy poprawnos$¢ zarejestrowania statystyki — w podanym
przypadku jest juz zaznaczony numer statystyczny 169 - zaimportowany wraz z dokumentem.
Ostatecznie upewniajac sie, ze dane sg poprawne potwierdzamy przyciskiem Zatwierdz. W ten
sposdb czynnos¢ zostaje zarejestrowana w 5 krokach, ktére ograniczyty sie jedynie do kontroli I
deklaracji ilosci wypiséw.

Zakonczenie rejestracji wybranego dokumentu jest powrét do okna widok Dodawanie czynnosci.
Efektem tej czynnosci jest widok prezentowany ponizej.

N Motaris Office v. 3.7.0.4 (office.internet.pl:3307//knpch) - O X

Dokument PrzejdZdo.. MNarzedzia Pomoc

2B " BEEO® e = i %@ o 5

Repertorium | Skorowidz Faktury GIIF GIIF2 Zaltgczniki Kliend Kursy walut Zestawienia Ustawienia Kalkulator WWW ek Pomoc zdalna Szkolenie £
Dodawanie  Archiwum
Ellwl 5 X = B E] 4| 3 7 - [12-02-2020 .
Numer repertofium  Numer aktu Strory Kratki opis czynnosci Kwota brtto  Razem (7+9+10+11+12+
215/2006 jak wyiej Wypis aktu Repertorium A Nr 210/2006 na 1str. d... 732
Za coynnosci 210/2006 - 215/2006 187,88 z4
220/2006 1KOWALSKl Jan JanaiA.. UMOWA DAROWIZNY 122,00
221/2006 jak wyiej Wypis akiu Repertorium A Nr 220/2006 na 3 str. dl... 21,96
222/2006 jak wyiej Wypis akiu Repertorium A Nr 220/2006 na 3 str. dl... 21,96
223/2006 jak wyiej Wypis aktu Repertorium A Nr 220/2006 na 3str.d... 21,96
224,/2006 jak wyiej Wypis aktu Repertorium A Nr 220/2006 na 3str.d... 21,96
225/2006 jak wyzgj Wypis aktu Repertorium A Nr 220/2006 na 3str. d... 21,96
Za coynnosci 220/2006 - 225/2006 231,80zt
226/2006 45/2006 1. Kowalski Adamsyn ... TESTAMENT 61.00
227/2006 jak wyze Wypis aktu Repertorium A Nr 226/2006 na 3str. dl... 21,56
228/2006 jak wyiej Wypis akiu Repertorium A Nr 226/2006 na 3 str. dl... 21,96
229/2006 jak wyzg Wypis aktu Repertorium A Nr 226/2006 na 3str. d... 21,96
230/2006 jak wyiej Wypis aktu Repertorium A Nr 226/2006 na 3str.d... 21,96
231/2006 jak wyiej Wypis aktu Repertorium A Nr 226/2006 na 3str.d... 21,96
Za coynnosci 226/2006 - 231/2006 170,80 zt
232/2006
233/2006 1.KOWALSKI Jan JanaiA... TESTAMENT 61.00 1
234,/2006 1.BASAEA) Mariusz syn Ja...  STATUT FUNDACJI 610.00 v
< / \ >
4 N
Data czynnosci 12-02-2020 Kolejmy numer repertorium 5132/2020 Kolejny numer aktu notarisinego 804/2020

Kiwota brutto Razem (7+3+10+11+12+15) 98197.87| . Rszem oplata RS

Zarejestrowany pierwszy TESTAMENT nr 226/2006 oraz OSWIADCZENIE O ODRZUCENIU SPADKU nr
4845/2020 sa widoczne w postaci skréconego zapisu, ktory jest fatwiejszy do prezentacji na
ograniczonym wielkoscig monitorze. Widoczne sg wszystkie istotne cechy dokumentow - zaznaczone
strzatkami na powyzszym rysunku.

Rejestracja czynnosci przez import w 5 krokach zostata zakonczona.
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Instrukcja obstugi Notaris ver. 4.0



NOTARIS

Notaris 4.0 SoftCream Software

Przygotowanie szablonu przy uzyciu skorowidza.

1. W celu przygotowania nowego szablonu, ktérego zrédtem jest czynnosc juz zarejestrowana nalezy
wybrac¢ z menu programu opcje Widok — skorowidz.

N - 6 x
R R S R
e = - e
@ |® BB B @R € = it 08B E & s
Repertonum {Soronsis | PGy G GUF2 Zakcrde Kiend Krsyuchi Zesawens Ustawina Kakiskr WV SR Xaerders Gaerréd Rodceria be) T o]
TBRo SO e PO CTo101252 J(11222 Imetnowaks | Ogol 5
[ e T TPy ey ey e ~
pedl Bl e \

sdam

20 88231 / ]
ia0 30240 T

[ Brok Vi [Z
0] Pz sz, raswiskoimie. [7] Unagledn pOmIZan0 YBSY  Zesieocs 5es wyscasssins 2
W pewezsy svony 1 3

Netarusz 5 KA T

IR

2. Nastepnie przy pomocy funkcji i metod szukania odnalez¢ czynnos¢, ktérg mamy zamiar zapisac
jako szablon. Na powyzszym przyktadzie widzimy wpisane stowo ,malinowski” w oknie
Wyszukiwanie szczegéfowe. Efektem wyszukiwania jest wyswietlenie wszystkich czynnosci,
ktérych wystepuje wpisane stowo.

TN Dane czynnosci notarialnych

X
Data 2020-09-24 Numer repertorium 4842/2020 Numer aktu notarialnego 4|2

Notariusz Jan Kowalski v‘Zastepca‘f;fak ~ | Referent brak v
Tytut (szablony) ITESTMANET VI Qe

Import  Statystyka Dane czynnosci Oplaty/GIIF  Wypisy
Oznaczony typ dokumentu wg. MS Not

137 - Testamenty

Dostepne typy dokumentow D]
1001 - Czynnosé wyjazdowa A
102 - Sprzedaz nieruchomosci rolnych przez Skarb Paristwa lub jednostki samorzadu terytorialnego

103 - Sprzedaz nieruchomosci rolnych przez inne podmioty

104 - Sprzedaz innych nieruchomosci przez Skarb Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego lokalu

105 - Sprzedaz innych nieruchomosci przez Skarb Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego w tym stanowiacego odrebng nieruchomosé

106 - Sprzedaz innych nieruchomosci przez Skarb Paristwa lub jednostki samorzadu terytorialnego dzialki zabudowanej budynkiem mieszkalnym
107 - Sprzedaz innych nieruchomosci przez Skarb Paristwa lub jednostki samorzadu terytorialnego dzialki zabudowanej budynkiem o innym przez
108 - Sprzedaz innych nieruchomosci przez Skarb Paristwa lub jednostki samorzadu terytorialnego dziatki niezabudowane)

108 - Sprzedaz innych nieruchomosci przez Skarb Paristwa lub jednostki samorzadu terytorialnego w tym dzialek budowlanych

110 - Sprzedaz innych nieruchomosci przez Skarb Paristwa lub jednostki samorzadu terytorialnego innych

111 - Sprzedaz innych nieruchomosci przez inne podmioty lokalu

112 - Sprzedaz innych nieruchomosci przez inne podmioty w tym stanowigcego odrebna nieruchomosé

113 - Sprzedaz innych nieruchomosci przez inne podmioty dziatki zabudowanej budynkiem mieszkalnym

114 - Sprzedaz innych nieruchomosci przez inne podmioty dziatki zabudowanej budynkiem o innym przeznaczeniu

115 - Sprzedaz innych nieruchomosci przez inne podmioty dziatki niezabudowanej

116 - Sprzedaz innych nieruchomosci przez inne podmioty w tym dzialek budowlanych

117 - Sprzedaz innych nieruchomosci przez inne podmioty innych

118 - Oddanie przez Skarb Paristwa lub jednostki samorzadu terytorialnego w uzytkowanie wieczyste dziatki budowlanej
119 - Oddanie przez Skarb Paristwa lub jednostki samorzadu terytorialnego w uzytkowanie wieczyste innej nieruchomosci

DOO00O000000000000 000

120 - Oddanie przez Skarb Paristwa lub jednostki samorzadu terytorialnego w uzytkowanie wieczyste wraz ze sprzedaza I mieszkalnego
121 - Oddanie przez Skarb Paristwa lub jednostki samorzadu terytorialnego w uzytkowanie wieczyste wraz ze sprzedazg b 0 innym przezr ¥

< >
Suma kontrolna 2 Zapisz =
Czynnos¢: 582 ¥ 53 \ypisy: 29 ,5 2 Razem: 612 ’ 05 Dalej Anuhv.lj'
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3. W dolnym prawym rogu widoku kreatora znajduje sie przycisk Zapisz jako szablon.
Przycisniecie spowoduje zapisanie szablonu do bazy danych i wystanie komunikatu informujacego,

ze szablon zostat zapisany.

Informacja

0 Czynnosc zostata poprawnie zapisana jako szablon.

X

Zapisany szablon jest dostepny w kreatorze nowej czynnoséci w funkcji Widok — dodawanie czynnosci

- Nowa czynnosé.

N Dane czynnosci notarialnych X
Data 20200924]  Numer repertorium 4842/2020 Numer aktu notarizlnego 94|
Notariusz Jan Kowalski v | Zastegpca  brak v Referent brak v

Tytut (szablony) [ESIIEN ~19(e
Import  Statystyloiwy do - UMOWA SPRZEDAZ

Oznaczony ty

137 - Testan|

Dostepne tyy

PELNOMOCNICTWO 462
PELNOMOCNICTWO 460

OSWIADCZENIE O PODDANIU SIE EGZEKUCJI W TRYBIE ART.777 §1 pkt. 5) KODEKSU POSTEPOWANIA CYWILNEGO

Poswiadczenie podpisu-neroj

PROTOKOL DZIEDZICZENIA
1001 - Czyn pPROTOKOL DZIEDZICZENIA ORAZ OSWIADCZENIA O PRZYJECIU SPADKU
102 - Sprzed Wypis aktu Repertorium A Nr 41/2020 na 4 str. dla stron
103 - Sprze{ Wypis aktu Repertorium A Nr .../2020na ...6str.da ......
104 - Sprze{ Poswiadczenie dokumentu
105 - Sprze{AKT POSWIADCZENIA DZIEDZICZENIA
106 - Sprzef Poswiadczenie podpisu
107 OSWIADCZENIE O USTANOWIENIU SEUZEBNOSCI PRZESYLU
07 - Sprzef PROTOKOL OTWARCIA | OGLOSZENIA TESTAMENTU
108 - Sprze{ UMOWA SPRZEDAZY
109 - Sprzedaz innych Nieruchomoscl przez 2nstwa |UD |ednostkl Samorzadu terytoralnego w tym

110 - Sprzedaz innych nieruchomosci przez Skarb Paristwa lub jednostki samorzadu terytorialnego innych

111 - Sprzedaz innych nieruchomosci przez inne podmioty lokalu

112 - Sprzedaz innych nieruchomosci przez inne podmioty w tym stanowigcego odrebna nieruchomosé

113 - Sprzedaz innych nieruchomosci przez inne podmioty dziatki zabudowanej budynkiem mieszkalnym

114 - Sprzedaz innych nieruchomosci przez inne podmioty dziatki zabudowanej budynkiem o innym przeznaczeniu

115 - Sprzedaz innych nieruchomosci przez inne podmioty dzialtki niezabudowanej

116 - Sprzedaz innych nieruchomosci przez inne podmioty w tym dzialek budowlanych

117 - Sprzedaz innych nieruchomosci przez inne podmioty innych

118 - Oddanie przez Skarb Paristwa lub jednostki samorzadu terytorialnego w uzytkowanie wieczyste dziatki budowlane)
119 - Oddanie przez Skarb Paristwa lub jednostki samorzadu terytorialnego w uzytkowanie wieczyste innej nieruchomosci

Gwianyc

OO0 O0O00000000000000o0d

A

120 - Oddanie przez Skarb Panstwa lub jednostki samorzadu terytorizlnego w uzytkowanie wieczyste wraz ze sprzedaza budynku mieszkalnego
121 - Oddanie przez Skarb Paristwa lub jednostki samorzadu terytorialnego w uzytkowanie wieczyste wraz ze sprzedazz budynku o innym przezr ¥

E]

>

Suma kontrolna <

Czynnos¢: 582 - 53 \ypisy: 29 ,5 2 Razem: 612 y 05 D$|g

Zapisz

Anuiui

Dane zapisane z szablonem to:

Tytut czynnosé

Notariusz wykonujacy czynnosé

Osoby wraz ze wszystkimi danymi szczegotowymi
Krotka tres¢ czynnosci

Wartos¢ przedmiotu

Optaty

Statystyka

Pozostate dane wymagaja uzupetnienia w trakcie tworzenia—zapisu nowej czynnosci do ksiggi repertorium A.
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Reczne przygotowanie szablonu

W celu przygotowania nowego szablonu, wybieramy Widok — Dodawanie czynnosci — Nowa czynnosé¢
nastepnie nie wprowadzamy r¢cznie wszystkie niezbedne dane we wszystkich zaktadkach. Po upewnieniu sie
czy dane sg prawidtowe wybieramy Zapisz jako szablon. Zapisany szablon jest dostepny w kreatorze
nowej czynnosci w funkcji Widok — dodawanie czynnosci — Nowa czynnoscé.

Wprowadzanie danych z szablonu.
1. W celu wprowadzenia danych z szablonu wybieramy funkcje Widok — Dodawanie czynnosci -
Nowa czynnosé¢. Nastepnie z menu szablonu pokazanego na ponizszym rysunku wybieramy
potrzebny szablon.

N Dane czynnosci notarialnych X
Data 2020-09-24 Numer repertorium 4842/2020 Numer aktu notarialnego [ 34 o
Notariusz Jan Kowalski + | Zastepca | brak v | Referent | brak v

Tytul (szablony) |E=REIEN =)
Import  Statystylciew do - UMOWA SPRZEDAZ
Oznaczony 1 PELNOMOCNICTWO 462

Wybrany szablon wczytuje sie do czynnosci.
W tym momencie dokonujemy niezbednych zmian zgodnie z procesem edycji dokumentu poprzez
Kreator tworzenia czynnosci. Po upewnieniu sie, ze dane sg prawidlowo wprowadzone
wybieramy w ostatniej zaktadce Zatwierdz.

W N

W ten sposob z odczytanego szablonu zapisuje si¢ nowa czynno$¢ w ksiedze repertorium A.

Widok - Archiwum

Widok - Archiwum - jak sama nazwa wskazuje stuzy do archiwizowania, prezentacji i edycji zapisow
w ksiedze repertorium A. Archiwum prezentuje domys$inie w swoim widoku biezacy dzien w formie
tabulogramu zblizonego do wydruku ksiegi. W kazdej chwili mozna wybra¢ dowolna date wybierajac
Wybierz date. Uzywajac przedstawionego ponizej kalendarza mozemy wybrac¢ dowolny dzien.

N Notari Offce v 17,1 (132182023307 sic3emietanks)
Dokument  Pracyiido. Narcedsia  Pomoc
L2

[Repertorum

] =3 5 @ = i 2 0l B & v,
Srons Faklup~” IF._GIF2 Zaaciok_foen Kursywald Zestanieis Ustawiria Kabiator WY @O Kalendrr Dtk Rodicreia bele)

Wybér daty spowoduje wczytanie danych z wybranego dnia i prezentacje ich w formie widoku archiwum.
Powyzszy obrazek prezentuje przyktadowe archiwum z widokiem dnia z datg 24-10-2020.

Widok Archiwum ukazuje ksiege repertorium A z danego wybranego dnia. Jest to widok w formie
tabulogramu, po ktérym mozna poruszac sie i dokonywac korekt wpisow odpowiednich wartosci.

~=" Nalezy pamietaé, ze archiwum pozwala na edycje danych i ich zapisywanie - co w przypadku
dokonania modyfikacji na czynnosciach archiwalnych moze mie¢ wptyw na spdjnosc¢ danych.
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Widok - Skorowidz to rozbudowana funkcjonalno$¢ umozliwiajgca wyszukiwanie, podglad, edycje i
wydruk danych. W celu rozpoczecia pracy ze skorowidzem wybieramy opcje Widok - Skorowidz na

ekranie ukazuje sie widok skorowidza.

Skorowidz to rozbudowana funkcjonalnos$é za pomoca ktérej mozna:

e raz do roku zgodnie z przepisami prawa o notariacie drukowac alfabetyczny skorowidz osdb

bioracych udziat w czynnosci notarialnej
e wyszukiwac dane
e edytowac wpisy danych biezgcego dnia i archiwalnych

= > ® e @ it oD W

= B 3 & = -
Repertorum | Shorousd: | fakury GUF G2 Zvlcroh Kiewo Kursywebt Zestaweris Ustawenss Kablstor VWY oV Kserders Ooemih Roscomna (hets) Pomoc i Sdoene

) | R Ogelne

Z posrednictwem tego widoku mozna réwniez wyszukac dang czynnos¢, ktéra spetnia okreslone warunki.

Nazwisko nazwisko strony czynnosci

Imie imie strony czynnosci

Nazwa Nazwa firmy, osoby prawnej, instytucji- jesli wystepuje

Nip Nip podmiotu

Pesel Pesel osoby fizycznej

Tytut czynnosci tytut czynnosci notarialnej np. TESTAMENT

Numer repertorium numer repertorium w formacie xxxxxx/yyyy gdzie xxxxxx
oznacza kolejny numer repertorium a yyyy rok np.
123456/2004

Data czynnosci data czynnosci

Numer aktu kolejny numer aktu notarialnego

Instrukcja obstugi Notaris ver. 4.0
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Wyszukiwanie osoby / czynnosci wyposazone jest w przetaczniki uruchamiajgce filtry pokazane na
ponizszym rysunku.

N Ntars Office o x
Dokument  Preidido.. Marzedza Pomoc

- = S — -
[ m BE @ e M i 200D W & Se

Repertorum  Skorowsds | fakiury  GUF  GIF2 Zsiecmwh Kieno Mursywelit Zestswenis Ustawenis Kahustor WIWW eXV Ksencar: Dpewidi Rosbcoeris (bets) Pomoc xdshs  Sene
Mazwigho oy Nazwa NIP Pt Sy A

e Pierwszym filtrem domyslnie ustawionym na biezacy rok jest filtr data domysinie wigczony
powoduje, ze w skorowidzu wyswietlane sg wytacznie czynnosci z biezacego roku.

e Kolejny filtr to Pokaz same akty - domysInie wigczony - powoduje, ze w skorowidzu wys$wietlane
sg wytacznie czynnosci okreslone jako akt notarialny — czyli te, ktére posiadajg czerwony numer
aktu

e Nastepny to Uwzgledniaj powiazane wypisy - domyslnie wigczony - powoduje, ze w
skorowidzu wyswietlane sg wylgcznie wypisy powigzane z aktami. Wypisy takie tworzy sie za
pomoca Kreatora nowej czynnosci w zaktadce Opftaty i wypisy, tylko i wytacznie w procesie
tworzenia nowej czynnosci.

e Ostatni filtr - Szukaj numeréow statystycznych - domysinie wytaczony - powoduje, ze w
skorowidzu wysSwietlane sg wytacznie czynnosci z okreslonym numerem statystycznym. To
znaczy, ze jesli np. w okno wpiszemy numer 137 i potwierdzimy przyciskajac Enter to w
skorowidzu wyswietlone zostang wytacznie Testamenty - zaklasyfikowane pod ten wtasnie numer.
Ponizej na rysunku przedstawiona jest taka sytuacja.

o [Al01.01.2020
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Wyszukiwanie ogolne — domysinie dostepne

Najczesciej uzywana forma wyszukiwania w skorowidzu jest Wyszukiwanie ogélne umozliwiajace
znalezienie dowolnego fragmentu tekstu z zapiséw w archiwum. Wpisujemy w pole Wstaw szukany
teks fragment wyrazu badz caty wyraz. Podany ponizej przyktad ukazuje wyszukiwanie ogdlne przy
wstawionym tekscie ,TESTAMENT”, ktorego efektem jest wyswietlenie wszystkich czynnosci
spetniajacych wpisany warunek w postaci stowa.

0

=" Zalecamy przed wyszukiwaniem zapoznanie sie z pomocgq dostepng po nacisnigciu przycisku Pomoc
w widoku skorowidza

Sortowanie
Sortowanie w skorowidzu domyslnie ustawione jest na sortowanie alfabetyczne po nazwiskach.
Znacznik ,\/" L Mazwiska | ustawiony w potozenie jak na ponizszym rysunku.

N Notaris Office
Dokument PrzejdZdo.. MNarzedzia Pomoc
gy o ! N - 3 =
(Bl BB B ® € B it 2 0BD K
Repertorium | Skorowidz | Faktury GIIF GIIF2 Zalaczniki Kliend Kursy walut Zestawienia Ustawienia Kalkulator WWW eKW Kalendarz Dzienniki Rozliczenia (beta)
BXo Peiw-

‘ \/ Nazwisko Imig Nazwa NIP Pesel  Tytul czynnosci Numer reper...  Numer aktu Dataczynn... Statys
Izabela ... TESTAMENT 4792020  76/250 25092020 137
Berenika... 72022.. TESTAMENT 3192020  50/060 06.07.2020 137
Wiktor A... TESTAMENT 3102020  48/01.0 01072020 137
Adam 35675.. 84111.. TESTMANET 4842/2020  94/240 24092020 137
Leokadia 40052.. TESTAMENT 119/2020 19/17.0 17032020 1001..

Przyciskajac nazwy kolumn: Nazwisko, Imie, Nazwa, NIP, Pesel, Tytut czynnosci, Numer repertorium,
Numer aktu i Data czynnosci mozemy ustawié sortowanie skorowidza po wybranej kolumnie :

e malejaco - znacznik na kolumnie ustawiony w pozycji ,\/" |\ Nazwisko |

Dokument  PrzejdZ do ...

L | 8
Repertorium | Skorowidz | Faktu
Ko | LW
' Nazwisko Imig
ABAKANOWICZ  Dariusz
ANDZIAK Janina
ANDZIAK Weronika
ARCISZEWSKl  Mariusz
ATEJKO Adam
ATEIKD Adam
BARYCZ Jan
BASALA) Mariusz
BERENISEWER  Magdale...
BRONEJKD Michat
BRUS Milan
CEZARY Marian
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e rosnaco znacznik na kolumnie ustawiony w pozycji - ,,/\”_£MNazwiska |

Dokument  Przejd do ...

r | @ |

Repertorium | Skoroyidz Fa%tu
Aifr v

N\ Nazwisko Imig
KWIATOWSKI Morbert
KWIATKOSKI Andrzej
KOZtOWSKI Witold
KOZEOWSKA Zuzanna
KOWALSKI Jan
KOWALSKA Anna
KONARSKI Michal
KAPUSTA Sylwia
KALSKI Jan
KALSKI Jan
KALSK] Jan
T ST =
DARMOWIS Michal
CEZARY Marian

Drukowanie skorowidza

SoftCream Software

Wydruk odbywa sie raz w roku — po zamknieciu ostatniego dnia w roku. Aby prawidtowo wydrukowac
skorowidz nalezy ustawi¢ Date na odpowiedni zakres i korzystajac z domysinych ustawien przycisngé

przycisk Drukuj.

N Notaris Office
Dokument PrzejdZzdo.. Narzedzia Pomoc
» |8 EE [
Repertorium | Skorowi
K= t ]

® € = i

% OB D W

Faktury GIIF GIIF2 Zalaczniki Kliend Kursy walut Zestawienia Ustawienia Kalkulator WWW eKW Kalendarz Dzienniki Roziiczenia (beta)

\/ Nazwisko

\mEJ

Nazwa NIP Pesel Tytul czynnosci Numer reper. Numer aktu Data czynn. Statys.
Izabela . TESTAMENT 479/2020 76/25.0 25.09.2020 137
Berenika... 72022.. TESTAMENT 319/2020 50/06.0 06.07.2020 137
Wiktor A... TESTAMENT 31072020 48/01.0 01.07.2020 137
Adam 35675... 84111.. TESTMANET 4842/2020 94/240 2409.2020 137
Leokadia 40052... TESTAMENT 119/2020 19/17.0 17032020  1001..
Efektem bedzie ukazanie sie komunikatu wyboru drukarki
Drukowanie
Drukarka
Nazwa: iR3225 v Wilasciwosci...
Stan: Offline; Czeka dokumentow: 0
Typ: Canon iR3225 Class Driver
Gdzie: http://192.168.0.3:80/wsd/mex
Komentarz: Drukuj do pliku
Zakres wydruku Kopie
(®) Wszystko Liczba kopii: 1 s
() Strony od:[O | do:[D l
12| 3| ¥] 3] Sortuj
Zaznaczenie Rl o
o

Potwierdzenie wyboru drukarki spowoduje wydruk skorowidza.

Instrukcja obstugi Notaris ver. 4.0
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A_@ Zalecamy przed wykonaniem polecenia wydruk sprawdzenie wydruku poprzez polecenie Podglad

N Notaris Office
Dokument PrzejdZdo.. Narzedzia Pomoc

@2 (el eec e ¢ @ it 2 cEHD EH &

Repertorium | Skorowidz GIIF2 Zalaczniki Kiend Kursy walut Zestawienia Ustawienia Kalkulator WWW eKW Kalendarz Dzienniki Rozliczenia (beta)
Kz »P !
VNazwisko i N Nazwa NP Pessl Tyl caymnoci Numerreper.. Numeraktu  Datacaymn.. Statys..
|zabela ... TESTAMENT | 479/2020 76/25.0 25092020 137
Berenika... 72022.. TESTAMENT 31572020 50/06.0 06072020 137
Wiktor A.. TESTAMENT 31072020 48/01.0 01.072020 137
Adam 35675... 84111.. TESTMANET 4842/2020 94/240 24092020 137
Leokadia 40052... TESTAMENT 119/2020 19/17.0 17.03.2020  1001..

Efektem wykonanie polecenia Podglad bedzie ukazanie sie komunikatu wyboru drukarki

Po potwierdzeniu ukaze sie nam podglad wydruku - po sprawdzeniu widoku i upewnieniu sie o jego
poprawnosci nalezy wydrukowac¢ skorowidz.

Drukowanie X
Drukarka
Nazwa: | Microsoft Print to PDF v Wiasciwosci...
Stan: Gotowe
Typ: Microsoft Print To PDF
Gdzie: PORTPROMPT:
Komentarz: Drukuj do pliku
Zakres wydruku Kopie
(® Wszystko Liczba kopii: IZ S
O Strony od:ID | do:[O l

53] 53] Sortuj
Zaznaczenie if.z.hJ i_ﬁ."

A_)‘ Roczny wydruk skorowidza w zalezno$ci od ilosci numerdéw repertorium zajmowac bedzie od 500 do
1000 stron.
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Widok - Faktury

Widok podzielony jest na dwie zaktadki Faktura i Przelewy.

BE <@ e @ I 20D M & ¥ |
e W 500 e Do

GUF G2 Zvacrh K Kursywebt Zesteweris Ustawens shcria (ets) Pomoz zits Sdoene

Zakladka Faktury

to funkcjonalno$¢ pozwalajaca na zarzadzanie fakturami VAT. Okno widoku faktur dzieli sie na dwa
widoki:
e widok faktur wystawionych - lista faktur z numerem, datg oraz osoba - kupujgcym
e widok czynnosci zafakturowanych na fakturze - widok poszczegdlnych pozycji dla wybranej
faktury.

Podstawowe funkcje wykonywane na fakturach to:

CE X 3 4 7o [][2020-0601 | 20200626 |

20200601 | |202006-26 | |Zakres dat wybiera zakres dat - domy$lnie ustawiony
biezacy miesigc. Wybierajac zakres dat faktur,
ktore maja zosta¢ wyswietlone w tym widoku
umozliwiamy wykonanie operacji na dokumencie
- fakturze.

=] Nowy wystawia fakture VAT. Wyrdézniamy trzy
mozliwosci wystawienia faktury VAT. Mozliwosci
te opisane sg ponizej.

Otworz umozliwia edytowanie  wszelkich danych
bedacych na uprzednio przygotowanej fakturze.

h 4 Usun usuwa zawsze ostatnig i tylko ostatnig fakture.

pel Podglad faktury prezentuje podglad wydruku uprzednio

zaznaczonej faktury

IFd Koryguj wystawia korekte do faktury VAT.
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Instrukcja obstugi Notaris ver. 4.0



™

Notaris 4.0 NOTARIS
Szczegoétowy opis funkcji wykonywanych na fakturach

SoftCream Software

Wystaw fakture wystawia fakture VAT. Aplikacja NOTARIS daje trzy mozliwosci wystawiania faktury

VAT dwie opisane ponizej oraz jedna dostepng w dodawaniu czynnosci

Widok Czynnosci.

Przedstawione okno wystawiania faktury sktada sie z trzech czesci

e gtéwki — zawierajacej patrzac od lewej do prawej Dane kancelarii notarialnej,

funkcji

Numer

faktury, Rodzaj faktury, Forme ptatnosci, Date faktury, Date ptatnosci, Numery

repertorium oraz grupe danych Pt. Dane ptatnika.

e (Czesci I - ukazujacej liste czynnosci, ilosé, cene jednostkowa wartosé, VAT, kwote VAT,

wartos¢ brutto oraz podsumowanie dla kolumn netto , VAT, brutto.

e Czesci II - ukazujacej liste pobranych opfat i podatkow na rzecz Skarbu Panstwa oraz

podsumowanie {aczne I +11

X
Dane kancelarii notarialnej Numer Faktury: 8/2020 Data faktury ‘ pigtek . 23 pazdziemika v ‘
Jan Kowalski v Rodzaj faktury Fakiua Data platnosci ] pigtek , 23 paidziemika v [
Forma platnosci czynn[g:'g pigtek . 23 pazdziemika v ]
[ I NIP/PESEL ' NIP v
Uwagi Dane nabywcy ' Dane odbiorcy |42 | &[] Odbiorca na fakturze
Imie lAdam | Nazwisko lMALINOWSKI l Nazwa l l
Ulica Nr domu Nriokalu  Kod Migjscowosc NIP Pesel
| [¢ K | _1 l _] ]
I . Dodaj pusty.. Dodaj z repertorium Usun
L Czynnosé tylko GTU 12) llosé Cena Netto VAT % Kwota Brutto
Za Rep. Anr 4836/2020 z 2020-10-23 - test |1 500.00| 50000 23 |v 115,00 615,00
I I Razem 500,00 115,00 615,00
Ponadto Pobrano
Podatek od kéw i Podatek od czynnosci - ; Za wpis do Rejestr
Oplate skarbowz S edaro’jig?ud N Oplate sadowa c:’v?iinopfazv’.'rl;l;gfs\u Za ksiege wieczysta 2 wsﬁ;;dkoowzjg%s &
L — taczniel il 615.00
Zaplacono kwote Faktura 615,00 Saldo 615,00
Zapisz Drukuj KP Podglad KP Drukuj KW Anuluj

Instrukcja obstugi Notaris ver. 4.0
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Wystawianie faktury — Widok Faktury
Wybieramy Widok - Faktury, klikamy na przycisk Nowy.

B =&

Repertorium Skorowidz | Faktury | GIIF  GIIF2 :

Faktura Przelewy

@ ?@' Fd 138 1/

Po wykonaniu tej czynnosci pojawia sie okno wystawiania faktury, w ktérym w pozycie Numery
repertorium wpisujemy numery czynnosci za ktére chcemy wystawic¢ faktury. Numery wpisujemy w
sposdb nastepujacy 8/2020 lub 8/2020 - 10/2020 lub 8/2020, 9/2020, 10/2020. Po wpisaniu
jak na zatqczonym ponizej przyktadzie potwierdzamy przyciskiem Enter — do widoku faktury wczytujg sie
wszystkie czynnosci wraz z kwotami i pierwszg strona czynnosci.

X
Dane kancelarii notarialnej Numer nastepnej faktury: 11/2020 Data faktury I czwartek |, 29 pazdziemika vl
Jan Kowalski v Rodzaj faktury Faktura Data platnosci l czwartek |, 29 pazdziemika vl
; Dat;
Numery repertorium Forma platnosci czynno:cai I pigtek . 3 stycznia VI
[8/2020, 9/2020, 10/2020 | NIPIPESEL [nip v
Uwagi Dane nabywcy Dane odbiorcy & | &4 [[] Odbiorca na fakturze
Imie [ I Nazwisko [ ] Nazwa I ]
Ulica Nr domu Nrlokalu  Kod Miejscowosc NIP Pesel
I . [Grupuyi [] Grupuj \ypisy [ ] Wyt opisy Dodaj pusty.. | | Dodaj z repertorium Usun
L Czynnos¢ ftylko GTU 12) llos¢ Cena Netto VAT % Kwota Brutto
Za Rep. Anr 8/2020 z 2020-01-03 - Wypis aktu Repertorium A Nr 4/2020 na 2 str. dla stron 1] 12,00 | 1200 23 “’,:3 2,76 | 14,76
2|Za Rep. Anr 9/2020 z 2020-01-03 - Wypis aktu Repertorium A Nr 4/2020na 2str.dogeo... | 1| 12,00 | 1200, 23 V_5 276 | 14,76
3|2 Rep. Anr 10/2020 20200103 - Wypis skt Repertorum AN 4/2020na 2sr.dowz..| 1| 1200  1200] 23 |v| 276|147
1] Razem 36,00 828 4428
Ponadto Pobrano
Podatek od kow i Podatek od czynnosci - 5 Za wpis do Rejest
Oplate skarbowz edarovsfig?rd Sl Oplate sadowa c;v?ilnop::azvir?-?gﬁu Za ksiege wieczysta 2 wép;;:dkowzlg? i
Gotéwka Reszia l:] tacznielill 44,28
Zotconoloe [ | Fekun saco
Zapisz Drukuj fakture Podglad faktury Drukuj KP Podalad KP Drukuj Kw/ Podglad Kw/ Anuluj

Kontrolujemy dane i przyciskamy w zaleznosci od potrzeby przycisk Zapis, Drukuj fakture |ub Podglad
faktur.

Przy pomocy przyciskow Dodaj pusty, Usun mozemy dodaé puste / usungé pozycje np.
niezwigzane z repertorium A

Podglad faktury umozliwia jej kontrole przed wydrukiem.
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Faktura Nr: 14/2020

Dsta wystawienia faktury: czwartek, 29 pazdziemika 2020

Forma zapiaty: gotowka

Data pistnosci: czwartek, 29 pazdziemika 2020

Konto bankowe:

Sprzedawca: Nabywca:

Kancelaria Notanains Notariusz Jan Kowsl!

Drogows 1 2, 12-345 Warszawa
NIP: NIP:

Zapiacono gotowks: 44,28 =

tacznie do zapflaty: 4428 zi

Stownie: cztardziescicztery ziote | dwadziescia osiem groszy

Podpis osoby upowsaznionej
do odbioru faktury Vat

str. 1

Lp. Czynnosé llosé  cens Wartos¢ _ Podatek Wartosé
jednostkows NETTO Kwots BRUTT!
1 Za Rep. Anrg/2020 z 2020-01-03 - Wypis sktu Repertoium ANr 1 12,00 12,00 23 2,76 14,76
4/2020 na 2 str. dls stron
2 Zs Rep. Anr9/2020 z 2020-01-03 - Wypis aktu Repertoium ANr 1 12,00 12,00 23 2,76 14,76
4/2020 na 2 str. do geodezji
3 ZsRep.Anr10/2020z2020-01-03 - Wypis aktu Reperonum A 1 12,00 12,00 23 2,75 14,76
Nr4/2020 na 2 sir. do urzedu skarbowego
Razem: 36,00 z 8,28 = 4428 zt
w tym: 36,00 zt23 8,28 z¢ 44 28 z¢

Podpis osoby upowazniongj
do wystawienia faktury Vat
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Aby wystawié przelew bankowy nalezy wejs¢ w Menu - Widok Faktury a nastepnie do zaktadki
Przelewy. Nastepnie z listy przelewow wybra¢ odpowiedni rodzaj przelewu i nacisng¢ przycisk Nowy.
Ukaze sie okno widoku przelewu jak ponizej na rysunku w oknie tym nalezy uzupetni¢ dane wedtug
podanego ponizej przyktadu. W celu zapisania przelewu nalezy przycisna¢ przycisk Zapisz, w celu
wydrukowania - przycisk Drukuj. Przycisk Podglad umozliwi wyswietlenie podgladu przygotowanego

przelewu przed wydrukiem. Przycisk Usun spowoduje usuniecie przelewu

Przycisk Lista - przetaczy widok na liste dostepnych przelewéw.

Dostepne funkcje w Widok - Przelewy to:

Faktura Przelewy
BN . ] f 34

Nowy Tworzy wybrany uprzednio nowy przelew bankowy

Edycja Edytuje wybrany uprzednio z listy nowy przelew bankowy
Usun Usuwa wybrany uprzednio z listy przelew bankowy

Drukuj Edytuje wybrany uprzednio z listy przelew bankowy

Lista Wyswietla liste przelewow bankowych.

Podglad Wyswietla podglad wydruku wybranego przelewu bankowego
Zatwierdz Zapisuje zmiany

Anuluj Anuluje zmiany

Przelewy bankowe umozliwiajq wydruki wytgcznie na drukarce formatu A4.

Instrukcja obstugi Notaris ver. 4.0
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Widok - Zataczniki

Aplikacja NOTARIS zawiera mozliwos¢ prowadzenia rejestru zatgczonych plikdw do czynnosci
rejestrowanej w Repertorium A. Rejestrowanie plikéw umozliwia dotaczenie do czynnosci wszelkiego
rodzaju dokumentéw np. aktdw notarialnych, obrazéw map, dokumentdw tozsamosci itp. Rejestr plikéw
dostepny jest po wybraniu z menu aplikacji Widok — Zataczniki. Po wybraniu z menu ukazuje sie widok
z listg zatacznikdw.

Aplikacja umozliwia:
e Wyszukiwanie plikéw zatgcznikow

e Sortowanie plikéw zatgcznikéw
¢ Modyfikacje
e Dodawanie i usuwanie
e Odczyt i zapisywanie na dysku
Aby wyszukaé zatacznik nalezy w oknie z Menu - Widok Zataczniki - wyszukiwanie wpisac

szukany fragment nazwy pliku , nazwiska, imienia nastepnie potwierdzi¢ w oknie ukaze sie lista plikow
spetniajacych warunki zapytania.

Podczas pracy z lista zatgcznikow dostepne jest sortowanie zawartosci okna. Aby posortowacé zawartosc
okna nalezy przycisng¢ myszkg na wybrang kolumne. Plik, Rozmiar, Komentarz, Tytut czynnosci,
Numer Repertorium, Numer aktu, Data czynnosci. Ponizszy przyktad ukazuje liste z plikami
zatacznikdéw posortowanymi po dacie czynnosci.

Dokument Przejdido.. Narzedzia Pomoc
= Ciialing ' > . 2
2 ® ) e @ 8 % QD W & e
Repertorum  Skorowidz  Faktury GIF GIF2 |Zalacs | Kenc Kursy wakit Zestawiena Ustawienia Kalulator WWW eKW Kalendarz Dzennks Rozczenia (eta) Pomoc 2daka  Szkolerie
B X s

Rommiar  Komentarz Tyt

Dokument ek
Dokus
Dok

Dostepne funkcje w Widok - Zataczniki to:

Wyszukiwanie W okno wyszukiwanie wpisujemy fragment tekstu funkcja wyszukuje i
wyswietla wyniki wyszukiwania w formie listy

Edytuj Edytuje wybrany uprzednio z listy plik zatacznika - wytgcznie komentarz
Pokaz Pokazuje <<Pierwsze, Ostatnie>>, <Poprzednie, Nastepne> ekrany z listg

zatacznikow. Pokazuje rowniez zakres (201-300) wyswietlanych rekordow
danych oraz catkowita ilo$¢ (201-300/41) spetniajacych zapytanie.
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Widok - Klienci

Aplikacja NOTARIS zawiera mozliwo$¢ prowadzenia rejestru klientdw. Rejestr klientéw dostepny jest po
wybraniu z menu aplikacji Widok = Klienci. Po wybraniu z menu ukazuje sie widok z listg klientéw.

Aplikacja umozliwia:

e Wyszukiwanie klientéw
e Edycje danych klientow
e Dodawanie i usuwanie klientow

Aby wyszukac klienta nalezy w oknie z Menu - Widok Klienci - wyszukiwanie wpisa¢ fragment
nazwy, nazwiska, imienia nastepnie potwierdzi¢ w oknie ukaze sie lista klientow spetniajacych warunki
zapytania.

Podczas pracy z listg klientéw dostepne jest sortowanie zawartosci okna. Aby posortowac zawartosc okna
nalezy przycisng¢ myszka na wybrana kolumne. Nazwa, Nazwisko, Imie itd. ...

N Netars Office
Dokument  Przejdido... Marzedza Pomoc

2 = e cele @ i 2 0BD H & N

Repertorum Shorowsd: fakiury GUF GI¥2 Zelcenb Ko | sy webt Zestaweris Ustawerss Kablator YW jencars Opembs Rosiczeris (oets) Fomoz zins Sdoens
= Wspstoegrpy -

Dostepne funkcje w Widok - Klienci to:

Wyszukiwanie - w okno wyszukiwanie wpisujemy fragment tekstu funkcja wyszukuje i wyswietla
wyniki wyszukiwania w formie listy

Nowy - Tworzy nowego klienta
Usun - Edytuje wybrany uprzednio z listy przelew bankowy
Pokaz - Pokazuje <<Pierwsze, Ostatnie>>, <Poprzednie, Nastepne> ekrany na liscie klientow. Pokazuje

rowniez zakres (201-300) wyswietlanych rekordow danych oraz catkowita ilos¢ (201-300/414
)spetniajacych zapytanie.
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Widok - Kursy Walut

Widok prezentuje tabele kurséw Euro. Kursy Euro wykorzystywane sg do przeliczania transakcji w

rejestrze GIIF.

N Notars Office
Oockument  Przejdido.. Marzsdma  Pomoc

4 =B » B 5 &

Repertorum Skorowsd: fakury GUF GI¥2 Zscek Kena

celm it 2 0ED W @ P
= N

o =
sy okt | Zestawenss Ustowerts = Czemib Roscoenis (bets)

Dostepne funkcje to:

[E] e

Nowy

Pobierz od nowa
Aktualizuj
Wybierz date

2 [06-2020 Bl

Uzupetnij pustymi polami kursy walut w wybranym miesigcu - umozliwia

wpisywanie kurséw walut recznie.

Pobiera od nowa cate archiwum kurséw z NBP

Aktualizuje brakujgce kursy od dnia ostatniej aktualizacji.
Kalendarz - umozliwia wybranie daty i sprawdzenie kursu walut.
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Widok — Zestawienia
Widok dzieli sie na dwie zakfadki Bilans i Zestawienia
Zaktadka - Zestawienia

N Notaris Office
Dokument PrzejdZzdo.. Narzedzia Pomoc

2 B8 EE N R € Tt 2 0B EH &

Repertorium Skorowidz FaEtury GIIF GIIF2 Zalaczniki Kliend Kursy walut | Zestawienia | Ustawienia Kalkulator WWW eKW Kalendarz Dziennki Rozliczenia (beta)

Zestawienia  Bilans

SD2  SD2edeklaracie PCC2 PCC2e-deklaracje Rejestroplat sadowych MSNOT24  JPK V7

Za miesiac

10-2020 B |
Notariusz | Bez wyszczegdlnienia el
Gmina S o ie kich czynnosci v

Do pdf Do pliku Wydruk Podglad

Rejestr SD2 - rejestr od podatkéw od spadkéw i darowizn. Powyzszy rysunek przedstawia przyktadowy
rejestr bilans za zadeklarowany dowolnie okres obrachunkowy.

Ponizszy rysunek ukazuje przyktadowe optaty rejestrowane w Kreatorze tworzenia czynnosci. Jesli w
kolumnie Zestawienie wtgczony - zaznaczony jest przetacznik dla danego typu optaty to oznacza, ze
rejestrowana czynnos¢ bedzie uwzgledniana w danym zestawieniu (SD, PCC, UG, OS, ODKW) .

Tylko czynnosci oznaczone znacznikiem do rejestru SD I / LUB PCC jak pokazuje ponizszy rysunek sg
uwzgledniane w zestawieniu.

Wartos¢ przedmiotu: 18000.00
Podatek SD 1.00 [#] 5D 1421033 MAZOWIECKIE pruszkowski Brwindw -
Podatek PCC 2 [W|PCC 1465011 MAZOWIECKIE Warszawa Warszawa(Miasta) -

podatek pobrany od umowy spétki kapitatowe] lub jej zmiany
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nowego klienta — w nazwie nalezy dodac stowo kluczowe ,Urzad”

Dokument

Marzedzia  Pomoc

L BE B
Skorowedz Foktury GIF GIF2 Zalgcnic Weno Kursy wakit Zestawienia Ustowienia Kaladator
Dodawanie  Archwam

OEX SO

Numerrepetorum  Numer skt Strony.

®127200
26137200
26142020
2615200

2616200
2177200
2618200
26192020
26202020
2621200
%2/200
2623200
2624/2020
2625200
2626200
221200

2628200
26292020

1NAZWISKO NAZWISKO.
ok sy
ek wytej
ok wyzej

1.NAZWISKO NAZWISKO.
1 NAZWISKO NAZWISKD.
NAZWISKO NAZWISKD 2.
NAZWISKO NAZWISKO 2.
NAZW/ISKO NAZWISKO

1 NAZWISKO NAZWISKO.
fak wyze)

ek w2

fek wyze

fok wyze)

ok wyzej

ek wyts)

1.NAZWISKO NAZWISKO.
1.NAZWISKO NAZWISKO.

Rejestr PCC2 - rejestr

® €

=

it %

Oplata sadowa

Nomer reperioria | 51322020 L
e Pouna, dathone  cokty saphonn:
1500000
|Oso [k
| [JPCC [ 1265011 MAZOWIECKIE Warszews Warszawa(Masto)

25000] A0S (U

Dmmnmammmuj:m

Wybor haicos mecystey

® orumerze Wpis2 fragment nazwy sad Lib kod wydzalu
O zakdadanej we wriosku o numerze:  Woisz ragment nazwy sad L hod wydzahu
\Wynagrodzenie Notariusza " ‘ GIF

(optets potariaies)

VAT [B%

-] [

2o wpes do Rejestru Spedkowego |

Poziom ryzyka @ Niski O Scedni O \Wysoki

57000

Tytul barsskey | AD1 sorzedss neruchomodo
| Ovoarce [0be ceporrts

podatku od czynnosci cywilnoprawnych. Ponizszy rysunek przedstawia
przyktadowy rejestr PCC2 za zadeklarowany dowolnie okres obrachunkowy. Rejestr przesytamy do US.

Hancelana Notariaina Notariusz - Rejestr podatku od czynnosci cyminoprawnych za 2020-09
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Jesli w kolumnie Powigzanie wybrany zostanie z listy dostepnych podmiotéw urzad powigzany z dang
optatg, wtedy to podczas generowania wspomnianych powyzej zestawien bedzie mozliwos¢ wyboru
danego urzedu i uwzglednienia go w sposobie tworzenia zestawienia.

Aby umiesci¢ urzad na liscie podmiotow powigzanych z optatami nalezy w Widoku — Klienci dodaé
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Rejestr SD2 i PCC2- jest wspdlnym rejestrem dla podatku od czynnosci cywilnoprawnych i podatkdéw
od spadkow i darowizn. Ponizszy rysunek przedstawia przyktadowy rejestr SD2 i PCC2 za zadeklarowany
dowolnie okres obrachunkowy. Rejestr przesytamy do US.

Kancelaria Notarialna Notariusz

- Rejest podatku od spadku i darowizn za 2020-03

Lp.

Numer

rapartorium

Data
czynnoscl

TTHOTE TR WIERS OTaZ TUs60s
zamigszkania stron, nazwa | sisdziba
©080b prawnych lub innych pogmiotow

bioracych udzial w akcle
Numer identyfikacyl podatkows] {NIP)

Trase czy

Wartosd

Grupa

Kwota

imictu

P

wa

Uwag!

5

104/2020

3
09.03.2020

Saweryn Sugeniusz

. Uzyw3jacy Imienia Seweryn, syn
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PSS5L
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Deklaracje podatkowe PCC i SD

SD e-Deklaracje i PCC2 e-Deklaracje to funkcjonalnosci umozliwiajace generowanie, podpisywanie oraz
wysytanie deklaracji podatkowych w formie elektronicznej. Program Notaris generuje i przetwarza
deklaracje - aby zmieni¢ ich zawarto$¢ nalezy wprowadzi¢ korekty do zarejestrowanych czynnosci
notarialnych a nastepnie wygenerowac i ponownie wystac¢ korekte deklaracji podatkowej.

N Notaris Office
Dokument PrzejdZzdo.. Narzedzia Pomoc

2 B [ BB B g €« Bl 2 BB E =

Repertorium  Skorowidz Fa;tury GIIF GIIF2 Zalgczniki Kliend Kursy walut | Zestawienia | Ustawienia Kalla:ulamr WWW eKW Kalendarz Dzienniki Rozliczenia (beta)

Zestawienia Bilans

SD2  SD2edeklaracie PCC2 PCC2e-deklaracie Rejestroplat sadowych MSNOT24 JPKV7

OB-X g
Lp. Okres Platnik Stan K Nrref. Temn zaplaty Zaplacono
1]2020-... | [Pobrane UPO.  [@ ] |3eedgc0ia0sa2... | [
2[2020-.. | Pobrane UPO.  |@| | d4a8d5954bd0d... |
3[2020-.. | [Pobrane UPO.  |@| | 791d4c2e785%... |
4[2020-.. | Pobrane UPO.  |@| |0ae7097061da5... |
5|2020-.. | Pobrane UPO.  |@| |be55641334281f... |

®

4e1a58df0a433...

| Pobrane UPO.

Po wystaniu deklaracji do programu Notaris przesytane jest UPO, ktére mozna pobra¢ w formacie PDF i
wydrukowac.
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~ URZEDOWE POSWIADCZENIE ODBIORU
DOKUMENTU ELEKTRONICZNEGO

A. NAZWA PELNA PODMIOTU, KTOREMU DORECZONO DOKUMENT ELEKTRONICZNY

Ministerstwo Finansow

B. INFORMACJA O DOKUMENCIE

Dokument zostal zarej y w systemie telei ini Finansow
Identyfikator dokumentu; Dnia (data, czas)
4e1a58df0a43f3688741790a0193ec31 2020-09-02711:16:23.000+02:00

Skrot ziozonego dokumentu - identyczny z wartoscia uzyta do podpisu dokumentu
[291033EB49C27B24497782877B90860E]

Skrét dokumentu w postaci otrzymanej przez system (tacznie z podpisem elekironicznym):
55F7774786FODE1EC8158A1139AE0236

Dokument zweryfikowano pod wzgledem zgodnosci ze strukturg logiczng
http://crd.gov.pl/wzor/2018/01/12/5003/schemat.xsd dla SD-2 wariant 6 schemat 3-0F

Identyfikator podatkowy podmiotu wystepujacego jako | Identyfikator podatkowy podmiotu wystepujacego jako
pierwszy na dokumencie: drugi na dokumencie

NIP 1180645985

Urzad skarbowy, do ktorego zostat ziozony dokument:
URZAD SKARBOWY W PIASECZNIE

Stempel czasu:
MjAYMCOwOSOwMIQxMToxNjoyMy4wMDArMDI6MDA=

Dokument wystawiony automatycznie przez system teleinformatyczny Ministerstwa Finansow
Data i czas wystawienia dokumentu: 2020-09-02T15:18:26+02:00

[ upo. | 1 |
Pasek narzedzi do deklaracji podatkowych

S nowa deklaracja podatkowa

- otworz deklaracje XML

A

- usun deklaracje
|5 . .

- podpisz deklaracje
- wyslij ( aktywne tylko gdy deklaracja jest podpisana i niewystana)

- odswiez ( odswieza status wystanych deklaracji i pobiera UPO, zazwyczaj UPO pojawia sie po 2-3
godzinach od wystania deklaracji podatkowej

e zapisuje plik UPO w formacie XML na dysku

- pobiera UPO w formacie PDF

Rejestr OS - rejestr optat sadowych stuzacy do przygotowywania zestawien i rejestréw opfat
przesytanych do sadéw.
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N Notaris Office
Dokument PrzejdZdo.. Narzedzia Pomoc

l» B [\ BB [ ® € | H

Repertorium  Skorowidz Fa;tury GIIF GIIF2 Zalaczniki Kliend Kursy walut | Zestawienia

Zestawienia Bilans

SD2  SD2edeklaracie PCC2 PCC2e-deklaracie Rejestroplat sadowych MSNOT24

druku

Za miesiac

10-2020 (Bl

Notariusz | Bez wyszczegdlnienia
Podmiot Bez wyszczegolnienia

Do pliku Wydruk

Wazne informacje

SoftCream Software

W 2 0B N &

Ustawienia Kakulator WWW eKW Kalendarz Dzienniki Roziiczenia (beta)

JPK V7

Podglad

e Aby wybrany fragment ,kroétkiej tresci czynnosci” byt widoczny w zestawieniu OS nalezy przed
tekstem i po tekscie umiesci¢ znaczniki <0s00> przyktadowy tekst moze wygladac¢ tak: ,Strony
wnoszg na podstawie umowy objetej niniejszym aktem, Wieczystych Sqdu Rejonowego w Kozie
nicach w ksiedze wieczystej <0s00> Kw nr 16180 <0s00> dokonat wpisu prawa witasnosci 1/2

/jednej drugiej / idealnej czesci opisanej w o 1 niniejszego aktu nieruchomosci na rzecz...”
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N Dane czynnosci notarialnych X
Data 2020-02-12 Numer repertorium 5108/2020 Numer aktu notarialnego ﬁ S ‘
Notariusz Jan Kowalski v | Zastepca | brak | Referent | brak vl
Tytul (szablony) [UMOWA DAROWIZNY NIEIE

Import  Statystyka Dane czynnosci  Oplaty/GIIF  Wypisy

Strony czynnosdci notarialnej (klienci)

888
lp. Imie Nazwisko Nazwa Opis
1 Jan KOWALSKI Jana i Anieli NIP 123423455 , zamieszkaly w Warszawa ul.Poranna 11,
2 Adam MATEJKO Jana i Anieli NIP 123423455 , zamieszkaly w Warszawa ul.Poranna 11.
< >

Kritka tres¢ czynnosci  Zalagcznki  Analiza
/ Wstaw tytul czynnosci Znacznik do 0S Czcionka

dstawie umds*Objetej niniejszym aktem, aby wydzial V Ksiag Wieczystych Sasu Rejonowego w Kozienicach w

§ 4.Strony wnosza na po

ksiedze wieczystej gL Ll VAT 0y £ R T Eldokonal wpisu prawa wlasnosci 172 /jednej drugiej / idealnej czesci opisanej w o 1
ninejszego aktu nieruchomosci na rzecz malzonkow .....na prawach wspolnosci j mal. Zenskiej

Suma kontrolna

Czynnosé: 150,06  wypisy: 0,00 Razem 150,06 (paig Anvlui

Aby umiesci¢ znaczniki nalezy zaznaczy¢ tres¢ i wcisngc¢ przycisk "Znaczniki do OS". Znaczniki sg widoczne w tekscie,
ale nie sg widoczne na wydrukach.

Znacznik do OS Czcionka

aktem, aby Wydzal V A
ze wieczystej <o0s00>Kw

drugiej / idealnej czesci

ZoNKOW ..vuvuee na prawach

e Aby uaktywni¢ opcje aby tylko wybrany pfatnik i tre$¢ byta na zestawieniu nastepujgce opcje muszg byé
zaznaczone:
Ustawienia->Parametry aplikacji -> Zestawienia

e "Tylko numer ksiegi wieczystej w zestawieniu OS" - TAK
o "Krotka tre$¢ czynno$ci w zestawieniach” -> OS — TAK

42
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Dokument PrzejdZdo.. Narzedzia Pomoc

SoftCream Software

2 (B BB @ ¢« = (| e oD EH &

Repertorium |Skorowidz | Faktury GIIF GIIF2 Zalaczniki Kliend Kursy walut ienia |L ienia | Kalkulator WWW eKW Kalendarz Dzienniki Rozliczenia (beta)

Uzytkownicy Parametry aplikacji = Parametry bazy danych
Faktura Dane otwarcia Kartytransakcji Zestawienia Repertorium Automat Kalendarz Finanse

Krétka tresé czynnosci w zestawieniack ol
SD1 Tak UG |Tak v| PCC2 |Tak v
0S |Tak
Pamietaj ostatnio wybrany sad w oplacie 0S Tak
Tylko numer ksiggi wieczystej w zestawieniu 0S| Tak -
Dodaj opis osoby do osoby w zestawieniu 0S Tak v
Krétka tre$é czynnosci w zestawieniu ODKW Tak v
Krotka tresé czynnosci w zestawieniach GIIF Tak v
Sprawdz czy zostaly nadane numery statystyczne |15
\ytacz jak wyzej' w zestawieniu UG Tk v
Ostrzegaj o braku danych do deklaracji Tak v
Miejsce zapisywania plikéw Zmieri | C:\Notaris\zestawienia
Pliki szablonow
SD | Zmie | notaris-zest-SD.rif
PCC | Zmiesi | notaris-zest-PCC.rif
0S | Zmier | notaris-zest-OS.rif
SD grupowe | Zmieri | notaris-zest-grupowe-SD.rif
v

POC anmows | 7eiad | natsrio.vactnrinmua.DOC o

Potwierdz Anuluj

e Aby optata byta widoczna w Zestawieniu OS w szczeg6tach optat nalezy:

e zaznaczone, ze opfata idzie do zestawienia

e wybraé¢ sad do ktérego idzie optata, w czynnosci musi by¢ wybrany notariusz, powinien byé
wyznaczony pfatnik optaty, domysinie klikajgc tréjkacik mozna wstawi¢ osoby wystepujgce w
czynnosci, dowolng osobe wstawiamy uzywajac przycisku z kropeczkami w pisujemy osobe.

TN Optaty/GIIF =<
Rodzaj oplaty Stawk a-grupafwarios Powigzanie podatkdw i oplaty sadowey
Wartosé iotu: | 1000000.00]
Podatek SD ’ ] [ 1000.00| SD \ 1421033 MAZOWIECKIE pruszkowski Brwinow ~ ]
Podatek PCC 2500.00| [£] PCC [ 1421033 MAZOWIECKIE pruszkowski Brwinéw ~]
podatek pobrany od umowy spdtki kapitalowej lub jej zmiany
Opiata sadowa [ 150] 1 OS  [Sad Rejonowy dla Wroctawia-Krzykéw ~] [
Platnik oplaty sudows) [brak ~|
WYDOT RGO WICC 2y o) =
@) o numerze: IWplsz fragment nazwy sadu lub kod wydzialu ~ I/ [ |V [ \’
O zakladanej we wniosku o numerze: Whisz fragment nazwy sadu lub kod wydzialu /
Wynagrodzenie Notariusza GIIF
(o oeraing) [ 200000  Beziom ryzyka: @ Niski O $redni O Wysoki
VAT [23 % 5 ] l 460.00| Tytut transakcli A0 1 sprzedaz nieruchomosad
Za wpis do Rejestru Spadkowego [ 7500| Dyspozyga 0 bez depozytu 2t
Uwagi
Potwierdz Anuluj

Jesli ptatnikami jest matzenstwo pole ,imie” w osobach traktujemy jak zwykty tekst i wpisujemy catos¢ 2 osoby. Po
wpisaniu potwierdzamy. Mozna rowniez wstawié¢ ptatnika z bazy klientéw, podobnie uzywamy przycisku z kropkami i po
wybraniu i wczytaniu wybieramy potwierdz.

Aby rejestry OS dziataty poprawnie w czynnosci musi by¢ wybrany wtasciwy notariusz.
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e Aby stworzy¢ sad widziany w optatach i powigzaniach nalezy doda¢ nowego klienta do bazy klientéw, ktéry w
Nazwie bedzie miat tytut sagdu i grupe Sad.

N Osoba X ‘
Dane podstawowe  (nowa)
Nazwisko Imig. : azwa -
H | |Sad Rejonowy w Piasecznie |
Opis Obywatelstwo [T[Pobka) ——-G)a ISad v ]
Sad Rejonowy w Bartoszycach ul Warszawska 3. 11-200 Bartoszyce NBP O/0 w Olsztynie 64 1010 1397 0080 1922 3110 0000
PESEI-. - ‘ NIP REGON Rodzaj dokumentu tozsamoéci Nr dokumentu
| | Il | [ 7 | I
Utica N Nrdomu  Nrlokalu Kod Miejscowoéc Krai
5. B I R | [PLPoiska) ]
Numer Konta |64 1070 1397 0080 1922 3110 0000 | Mail | |
Numer Rejestru Sadowego [[ | Telefony | ]
Numer SWIFT I Faxy | ]
Wyczysé pola | | Import danych z opisu Anulyj

e W zestawieniu nalezy wybra¢ miesigc, Notariusza i sad.

N Notaris Office

= = — - =
MEBBﬁﬁéiﬁ@QE%

Repertorium Skorowidz Faktury GIIF GIIF2 Zalcznki Klenci Kursy walut | Zestawienia | Ustawienia Kalkulator WWW eKW Kalendarz Dzienniki Roziiczenia (beta)

Zestawienia  Bilans

SD2  SD2edeklaraie PCC2 PCC2edeklaracie Rejestroplat sadowych MSNOT24 JPKV7
Dane wydruku

Okres

Za miesiac

10-2020 [Fh
Notariusz  Bez wyszczegdlnienia e
Podmiot | Bez wyszczegdlnienia v

| Dopliku | [ Wyduk | [ Podglad |

Poprawnie wydrukowany rejestr optat sagdowych wyglada w sposéb nastepujacy.
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Kancelania Notarialna Hotarmsz Jan KowalskiMotarmsz Notarmsz Jan Eowalski - Fejestr oplat sadowrch dla:

S3d Eejoncuny w Flasecznie
ul

SoftCream Software

Hr konta b;nkoweao:
Imiona 1 namanska oraz nuejsce
Zamieszkamia strom, s
Lp. N!:t.mer Data’ . nazera 1 siedziba osdb pravmych kb Tresd coymnosci Waﬁqsctu Opata Taragi
TRPEIIOIIN | CZFIIOSCL immgprh podeiot v binrgeyeh ndmat v akoie przedmin salowa
Hurner identyfikanji podatkowsj (HIF)
1 2 3 4 5 [ 7 2
1 2252006 | 12-01-2008 | Imip HAZWISE 200,00
cdrka o, wedhg Jej
ofviadezenia zamieszkata w
. weveee. pryulicy
. LLHE L M, legitymmyjara
iz dowodem osobistym seril A4 muner 0233265, \E\L
PESEL — 25223344440 P
2 2322006 | 18-01-2006 [Jan KOWALSET B nr 16180 7y 300,007
Tana i dndeli HIP 123423455, zamieszhaty w C \""_"’
Warszawaul. Poranma 11,
Fazem 500,00

Rejestr MSNot24 - zestawienie statystyczne typow czynnosci notarialnych

Zestawienia statystycznie MS Not24 tworzone sq w sposOb automatyczny i dostepne sg w widoku

Zestawienia / MSNOT24

N Notaris Office v. 3.7.1.6 (192.168.0.2:3307//akt3smietanka)
Dokument Przejdzdo.. MNarzedzia Pomoc

2 B | BB HE ® € B 8 oD M &

Repertorium  Skorowidz Fa;tury GIIF GIIF2 Zalaczniki Kliend Kursy walut
Zestawienia  Bilans

Zestawienia

sSD2 JPKV7

SD2edeklaracje PCC2 PCC2e-deklaracie Rejestr oplat sadowych MSNOT24

O Dzien  29-10-2020

@ Zakres | <<| [29-102020 | [23102020 ] [>> &

Notariusz | Bez wyszczegdlnienia
Zastgpca | Bez wyszczegdlnienia N <::’
Referent Bez wyszczegdlnienia

Do pliku \Wydruk Podglad

Do pliku

<<t\2$1&2020 v][ze102020 ] [>> Do pliku

Zestawienia MS Not24 wygladaja nastepujaco

Instrukcja obstugi Notaris ver. 4.0

Ustawienia Kalkulator WWW eKW Kalendarz Dzienniki Rozliczenia (beta)
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—zestaW|eme MSN01240CI 2017 01-01 do 2017-06-30
Daziat 1. Akty notarizine (poza aktami i
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notarialnych

So0G+10+11+00 1 FEr=F

nych meruch
b nkiem mP:zka

= TETUChoMoEC prosz SRaTB T anstwa 0B Ear TeniorEnego aak
IeAbuomane] budy kiam ainmymh preeznaezanti

nych nisruchomos SkarbFanstwa lubjednosikisamorzady tenylonainego & P
wanej

nych nisruchomos

SkarbFanstwa lubjear Tenytaraingow tym aHek

n i proez Skarb Panst
[T ci preez inne podmict
[ i preez inne podmict
iEruchom oS cl preez inne podmict
n i preez inne podmict
n = iot
o = iot

ot

o oo}

3 lub iEdnostki = nvch
[E=T

[ ERETECr
Eud

prEezinne podm:
prEeT inne podmi

nieruchomozci przez inne podmioty nych
KarbFanstwa lubjednosth samorzaduterylonainego wiZyTkowants wisczyste e

anie proez SkarbFanstwa lubjednosthl
ruchomosd
[Oddanie preez SkarbFanstwa IUbjednostkl Samorzduten Tonainege w 2y IKowanE Wity Ste Wi e P 1
budynku mieszkainego
[Dddanse proez Skarb Paristwa lubjeSostis samoraiu terytonainego w iy kowane wecryste e e P
dyniku oinrym preeznacasniu z

Sprz=daz ren.cfomo;clra r2ecz Skarbu Fanstwa lub fednosthi
Darowizny Razem [wiersze od 24 do Z7]
Darowizny nisruchomosci robych
Stowieny meruchomose e
arowiz 0 wiasnoiciowego prava do Bl
Darowizny inne [z wylacaeniem wiersza od 24 & 25

T e 051 TUETUCOMEBE T
herlaSnoSEl nisruchomoss nnych 1
ruchomea
e dot eruchemoz nych
U gery by css mitous arseaes st vrym oKty e maS TPy FaFa Fiadomar TiyTuls Gomrae o
spodecznego roinikw
mow
ticowe umoary mE=EE
mtonka na dokonanis Czynnodci praarel
=stamenty
i 1y 2 Z20i5Em wWindykacymym
ermDCI’K‘!.‘»O 1
Sprzedais 0 wiasnocionen Gl
OEwiadicaenia o preystapieniu i SpAk J1ib o objeciu uEEBH
Frotokoly razem [wiersze od 42 do
rotokely W polnikGwlwalnych Zgomaden
rcnokcny O‘ﬂnf(lu i ogioszenia tesEnau
Protokoty o 8
jrmokm Wy kSTU inventans
Frotokafy obejm uj3ce projekt protokoll Soeaziere 1
Frotokely obejmujace oSwisdczenie o wyratenis 2gody na Spisane profokolu
rotokoly s prostowania oczyw B omyla
Frotokaly odmowy SOkonanis Czynnosci nomane =
Frotokoty inne 150
Umoury pre=ni wizsnein 1 z
[ tym w wykonaniu umow 3
[Prasgwstepne umowy sprassey 753
Umowry dewslopeste 54
J=anos ronne ustanowEnis oarabne] wissnoEs B 155

o

TEryionEnEge W iEy ThowanE WEtTy sE e 119 1

2L |6

ol sl fof o

|5 i)

SoftCream Software
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Notaris 4.0 NOTARIS
JPK V7 - Jednolity plik kontrolny

SoftCream Software

Od 1 pazdziernika 2020 roku obowigzujg nowe przepisy, w mys| ktorych notariusze
beda musieli wysytac elektronicznie jednolity plik kontrolny (JPK V7) do urzedéw

skarbowych poprzez system informatyczny.

Aby prawidtowo przygotowac¢ dane w programie Notaris nalezy od 1 pazdziernika

2020 wykonywac nastepujgce czynnosci:

1. Dla czynnosci notarialnych poczawszy od 1 pazdziernika 2020

r. wszystkie wpisy w repertorium niezaleznie od wystawionej do nich
faktury bedq odnotowane w pliku JPK V7. W przypadku nie wystawienia
faktury za dang czynnos¢ w pliku JPK V7 wartosci zostang podsumowane jako
pozycja ,wew”. Dla wystawionych faktur wpisujemy dane ptatnika: imie
nazwisko w przypadku osoby fizycznej nieprowadzacej dziatalnosci
gospodarczej, lub nazwe firmy w przypadku osoby prowadzacej dziatalnos¢
gospodarczg lub osoby prawnej. Pozostate dane identyfikujace ptatnika nalezy
uzupetni¢ zgodnie z danymi rejestrowymi. ( Obowigzek wystawienia faktur
dotyczy wytgcznie osob prowadzgcych dziatalno$¢ gospodarczg, dla osob
fizycznych nieprowadzgcych dziatalnosci gospodarczej nie ma obowigzku
wystawiania faktur. Jednakze zalecamy wystawianie faktur dla wszystkich
0sob dla ktdrych notariusz Swiadczy ustugi.

. Plik JPK_V7 generuje sie na podstawie wystawionych faktur jak i
czynnosci niezafakturowanych, ktére w pliku JPK ujete sa w postaci
zbiorczej pod pozycja ,wew".

. Plik JPK_V7 wygenerowany przez program Notaris zawiera wytacznie dane
dotyczace sprzedazy, w zwigzku z tym pozostate dane dotyczace kosztow
nalezy uzupetnic¢ recznie za pomoca narzedzi. Lista narzedzi podana jest
ponizej.

. Tak wygenerowany plik JPK_VAT nalezy przesta¢ do ksiegowego, ktéry zgodnie
z procedurami opisanymi na stronie Ministerstwa Finanséw wysle plik do
systemu informatycznego: https://www.podatki.gov.pl/jednolity-plik-
kontrolny/jpk-vat-z-deklaracja/

. Przestanie wygenerowanego pliku JPK V7 bezposrednio na strone Ministerstwa
Finansdw jest mozliwe pod adresem: https://e-mikrofirma.mf.gov.pl/jpk-client

N Notaris Office

Dokument Przejdzdo.. Narzedzia Pomoc

PI— : = =
2 B BB R € | 2 03D EH &

Repertorium Skorowidz Faktury GIIF GIIF2 Zalgczniki Kliend Kursy walut | Zestawienia | Ustawienia Kalkulator WWW eKW Kalendarz Dzienniki Rozliczenia (beta)
Zestawienia Bilans

SD2  SD2edeklaracie PCC2 PCC2e-deklaracie Rejestroplat sadowych MSNOT24 JPKV7

LB X 020 |

Lp. Okres Platnik K Netto Podatek Brutto

| 1[2020-.. [Jan Kowalski || 160800 36984 197784
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Widok - Ustawienia

Widok zawiera szereg niezbednych do konfiguracji danych aplikacji, zmiennych $rodowiskowych i
parametrow aplikacji.

Uzytkownicy - okresla szczegdtowe dane uzytkownikow aplikacji Notariusza, jego firmy, partneréw
spoétek partnerskich oraz zastepcéw i pracownikow.

Dokument Przejdido.. MNarzedzia Pomoc

2 8 BB ® € =2 i % olD i = P
Repertorium Skorowidz Faktury GIIF GIIF? Zalaczniki Kliend Kursy walut i Ustawienia | Kalkulator WWW eKW Kalendarz Dzienniki Rozliczenia (beta) Pomoc zdalna  Szkolenie

Uzytkownicy ~ Parametry aplikacji  Parametry bazy danych

BE X =
Lp. Imig MNazwisko Nazwa m
3 1 Jan Kowalski Notariusz Jan Kowalski 2
2 Anna Kawalska Notariusz 3
3 Kancelaria Motarialna Sp.Partnerska 4
4 Adam Misiewicz partnerl 5

Potwierd: Anulyj

Dane firmy — okresla szczegétowe dane firmy i notariusza. Dane te wykorzystywane sg w procesie pracy
z aplikacja. Dane nalezy uzupetnic¢ po zainstalowaniu przyktadowej bazy danych.

UWAGA! W przypadku notariusza wszystkie pola muszg by¢ uzupetnione w zaktadkach ,Dane firmy” /
,Podpis elektroniczny i Osoby odpowiedzialne”.

& Uzytkownik —[a ][ x

Dane firmy  Podpis elektroniczny i certyfikaty  Osoby odpowiedzialne za przesylanie informacii do GIIF ~ Param 4 | *

Dane firmy
Imig |Jan Mazwisko |Kowalski |

Nazwa | |

Adres firmy
Wojewddztwo Powiat Gmina

Ulica Nr domu Nr lokalu Miejscownsc]
Kod pocztowy l:l HImE l:l kraj l:l

Adres | |
E-mail | | Telef0n| |

Adres zamieszkania Skopiuj dane kancelarii

Wojewddztwo Powiatl | Gmina |:|
N R s
Kodpocztowy | | Pocta| |

Dodatkowe dane

Mumer konta | |

NIP | | recon | =t |:|

Imis Ojca | | 1mie: Matic] |  Dataur 16.10.2020 -

id_uslugodawry

Anuluj
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Podpis elektroniczny i certyfikaty — wskazujemy podpis kwalifikowany notariusza oraz pozostate
certyfikaty.

(= @ ]=] (=1
Notariusz Jan Kowalski
|
Dane firmy | Podpis elektroniczny i certyfilaty | Csoby odpowiedzialne za preesylanie ifformacji do GIIF I Paramet| * | * v r 2
1 Pomoc zdalna
Kwalfilkkowany podpis elektroniczry (Hotarusza) Zabezpieczenia systemu Wind
<Pusta nazwa> (SN:)
Wybierz prywatny podpis do podpisania
Podpis eleltroniczmy {GIIF) Message

C\Notaris\Certyfikatylsigiif.cer

NOTAO000000000000265
Wystawca: Centrum Certyfikacji Mi...
Wazny od: 2016-06-01 do 2018-06-01
Kliknij tutaj, aby wyswietli¢ wiagci...
RS - kwalifikowany

Wystawca: COPE SZAFR - Kwalifiko...
Wazny odt 2015-12-16 do 2017-12-16

NOTAO00000000000076
Wystawca: Centrum Certyfikagji 5u...
Wazny od: 2015-10-13 do 2016-10-12

' NOTAO000000000001906

Wystawca: Centrum Certyfikacji Mi...
Wazny od: 2016-04-04 do 2018-04-04

=
La]
S
WS

[ ok ][ Anulj

Id ustugodawey = 1

Osoby odpowiedzialne za przesytanie informacji do GIIF - okresla szczegdétowe dane 0soOb
przesyfajacych dane do GIIF. W odpowiednie pola nalezy wpisa¢ dane oséb, ktére dokonuja czynnosci
sktadania podpisu elektronicznego za pomocag kwalifikowanego certyfikatu.

8 Uzytkownik — o | =

Dane firmy Podpis elektroniczny i certyfikaty Osoby odpowiedzialne za przesylanie informacji do GIIF | param * | *

Dane pierwszej osoby

Imie [Anna |
Nazwisko |Kowalska |
Stanowiske |Pracawmik kancelari |
Telefon [123-455-789| | Faks | |
Telefon kom. | | E-mail | |

Dane drugiej osoby

| |
Mazwis ko | |
Stanowisko | |
Telefon | | Faks | |
Telefon kom. | | E-mail | |

id_uslugodawoy

Ok Arnuluj
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Parametry rejestru GIIF (WERSJA ARCHIWALNA) - okresla szczegbétowe parametru rejestru do
GIIF. Uwaga - standardowe parametry pozwalajg na prawidtowe rozpoczecie pracy z rejestrem. W
przypadku zmian parametréw prosimy o kontakt z biurem obstugi klienta.

B Uzytkownik — |[o | x

Osoby odpowiedzialne za przesylanie informaci do GIIF  Parametry rejestru GIIF - SMTP Konto Motaris.pl 104 | *

Mian Cihovizrane

Dane Instytugi Obowigzane ~

MNumer jednostki Dr.ganiiac}'jnej Instytudgi Obowigzanej ||:||:||:||:||:||:| |

Piecioznakowe oznaczenie Instytudgi Obowigzanej (0000
Przedrostek numeru dokumentu transakgi
Kolejny numer karty transakgi (1234

Migjsce realizagi transakgi |Warszawa |

Jednostkatransakdi |PLN |

Obywatelstwo podmiobdw v
Krajpodmiotu wydajacego dyspozyde [ap
Kraj podmiotu, w imieniu ktdrego jest wydawana dyspoz v

Kraj benefigenta v

(®) Wysylaj przez giif@notaris.pl
() Wysylaj przez wiasng skrzynke email (nalefy uzupetnic dane w zaktadce SMTF)

e-mail zwrotny

id_uslugodawcy

oK Anuluj

Do prawidtowej pracy z rejestrem GIIF potrzebne jest ustalenie kolejnego numeru karty transakcji tylko w
potrzeby przypadku kontynuacji cigglosci numeracji drukowanych kart transakcji. Parametry te dotycza
jedynie instytucji obowiazanej - firmy dla ktorej sg ustawione. Dla kazdej z firm — dla kazdego notariusza sa
konfigurowane indywidualnie.

A@ Zaleca sie wypetnienie domysinego miejsca realizacji karty transakcji.

Aplikacja Notaris — automatycznie wysyta karty transakcji do GIIF. Ponizsza ilustracja ukazuje domyslne
parametry ustawien serwera. Zalecamy uzywania opcji ,, Wysytaj przez glif@notariat.pl”

(®) Wysylaj przez giif@notaris.pl
() Wysylaj przez wiasng skrzynke email (nalefy uzupelnié dane w zakladce SMTP)

e-mail zwrotny

|serwis @softcream. pl

Sdezka do

id_uslugodawoy
oK Anuluj
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Rejestracja certyfikatu komunikacyjnego do wysyiki
GIIF-2

Petng instrukcje dotyczaca rejestracji i obstugi Programu Rejestr GIIF 2 znajdziesz pod nastepujgcym linkiem:

http://www.ftp.notaris.notariat.pl/notaris-beta/Program%20Cream%20AML%20-%20Rejestr%20GIIF-2.pdf

***Przed rozpoczeciem procedury wktadamy Podpis elektroniczny do czytnika***

Dokument Przejdido.. Narzedzia Pomoc

= 5 5 g -
[ < < 0O :
[# = B E o € = | i3 2 @ 5% I 2
Repertorum  Skorowidz Faktury GIF GIF2 Zalacenki Klend Kursy walut Zestawienia |Ustawienia | Kalulator WWW eKW Kalendarz Dzemnki Rodiczenia (bets)
Uztkownicy  Parametry apikacii  Parametry bazy danych
N N: D
tarial
® a
1 GIF SMTP KontoNotaris.pl Ime G2
Zarejestruj
y
2 SIENB X soeandi Reestrac
% Imr Osoba
& wybierz osobe z certyfikatem do rejestracji w 10. — il eCx
Find e
p. Nazwa
> Jan Kowalsk
S
P d: Anul 3

1.1 Otwieramy zaktadke ,,Dane firmy"” i musimy obowigzkowo zweryfikowa¢ czy w polu ,,NIP” nie
ma myslnikow (!)

1.2 Nastepnie otwieramy zaktadke ,,Podpis elektroniczny i certyfikaty” i musimy klikna¢ na ikone
klucza oraz wybra¢ wazny certyfikat.

1.3 Kolejnym krokiem jest przejscie do zaktadki ,,Ustawienia” -> ,,Parametry aplikacji”
i wejs¢ w zaktadke ,,Karty transakcji”. Nastepnie w polu ,,Wybierz instancje GIIF2"
nalezy wybraé z listy rozwijanej ,,Produkcyjny”.

1.4 Musimy wejs¢ w zaktadke ,,GIIF2"” oraz po prawej stronie klikng¢ w liste rozwijang i poczekad
do momentu kiedy napis ,URL" nie zmieni sie na ,,giif.mofnet.gov.pl”.

1.5 Otwieramy uzytkownika, przechodzimy do zaktadki GIIF2

1.6 Odznaczamy ,Jednostka I0” jezeli dany uzytkownik jest przypisany do IO.
Tworzymy nowy certyfikat komunikacyjny przypisany do certyfikatu elektronicznego
uzytkownika odpowiedzialnego za wysytke do GIIF.

1.7 Wybieramy uzytkownika, dla ktorego bedziemy tworzy¢ certyfikat komunikacyjny

1.8 Oczekujemy na podpisu elektronicznego
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Dokument PrzejdZzdo.. Narzedzia Pomoc

2 B BoE@e = 90D M

Repertorium Skorowidz Faktury GIIF GIIF2 Zalaczniki Kliend Kursy walut Zestawienia tawienia | Kalkulator WWW eKW Kalendarz D: Rozliczenia (beta)

Uzytkownicy  Parametry aplikacji  Parametry bazy danych

BB X 2
[T, me " Nazwisko Nazwa o |
1 Ewa Kancelaria Notarialna Notariusz Ewa 1 @ = =
3 2 Jan Kowalski 2
Parametry rejestru GIIF  SMTP  Konto Notaris.pl Inne  GiF2 < |
%L‘f E3 CryptoTech CSP X
& Card
<|C ar |
| N mm iZatwi... | Zastrz...
=] x ‘
Aktualny proces
C:\Program Files (x86)\Common Files\Oracle\J ava\javapath\java exe
Clear
Status karty elektronicznej
Czytnik:  'SCM Microsystems Inc. SCR33x USB Smart
Token: [gEGy2 il
Etykieta klucza:  |8ae0efd8b53803bb65d8c87b5c526296dc0
Namer oy [T 4
Potwierdz || Anuluj PIN: - [ ol ——lﬁ\
Trwaty PIN
[ whacz ograniczony czasem [minuty) 20
id_us CCS v.2.01.00170 Ok Cancel - il
= . Anuiyj I
B oK || Ay

1.9 Podajemy PIN zatwierdzajac OK.
1.10 Uzytkownik zostat pomysinie dodany na liste.

1.11  Weryfikujemy uzytkownika poprzez jego oznaczenie a nastepnie klikniecie przycisku ,Sprawdz”
oznaczonego strzatkg na ponizszym obrazku.

1.12 Po pojawieniu sie komunikatu o poprawnej weryfikacji, checkbox w kolumnie ,Zatwierdzony”
zostanie odznaczony.

52
Instrukcja obstugi Notaris ver. 4.0



™

Notaris 4.0 e - SoftCream Software
| @ Uzytkownik = Jla |l x

|| Parametry rejestru GIIF  SMTP  Konto Notaris.pl Inne  GiF2 i

W] Jednostka I0 Zarejestruj
Zarejestrowane osoby

El ¥ sprawd? Rejestraga

Lp. Osoba Zatwi... Zastrz...
» 1:Jan Kowalski >\/

id_uslugodawy

OK Anuluj

Zakiadka - Parametry aplikacji

Faktura - okresla szczegdtowe parametry pracy z fakturami VAT. Zalecamy pozostawienia ustawien
domysinych.

N Notaris Office
Dokument PrzejdZzdo.. MNarzedzia Pomoc

> B [ BB ® e =i % TDEH &

Repertorium  Skorowidz Fa;tury GIIF GIIF2 Zalgczniki Kliend Kursy walut Zestawienia | Ustawienia | Kalkulator WWW eKW Kalendarz Dzienniki Rozliczenia (beta)

Uzytkownicy Parametry aplikacjii = Parametry bazy danych
Faktura Dane otwarcia Kartytransakcji Zestawienia Repertorum Automat Kalendarz Finanse

Domysline dane firmy na fakturze Jan Kowalski v

Dane osoby upowaznionej do wystawienia faktury

Domyslnie grupuj wypisy na fakturze Nie ~
Drukuj z napisem "Oryginal / Kopia® Nie
Sprawdz sume oplat przy wydruku / zapisie Tak
Podpisy pod fakturg Tak
Podpisy pod | czescig faktury Nie
Podpisy pod |l czgscia faktury Tak
Pokazuj |l czesé faktury gdy wartos¢ réwna 0,00 Nie
Drukuj Il czes¢ faktury na osobnej stronie Nie
Numeruj strony faktury Tak
Data czynnosci na fakturze Nie
Data czynnosci w pozycji na fakturze Tak
Czytsj czynnosé notarialng wraz z wypisami Nie
Automatyczny zapis faktury przy wydruku Tak
Domyslina stawka podatku VAT 23% v Edycja Stawek
Nazwa faktury [ Faktura

Potwierdz Anuluj

Dane otwarcia - okresla startowe - poczatkowe dane aplikacji takie jak numer repertorium, numer
aktu, date rozpoczecia pracy z oprogramowaniem, numer faktury VAT.
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N Notaris Office

Dokument PrzejdZzdo.. Narzedzia Pomoc

@ B BB

Repertorium Skorowidz Faktury GIIF GIIF2 Zalaczniki Kliend Kursy walut Zestawienia

E

Uzytkownicy Parametry aplikacjii = Parametry bazy danych

R €

e

NOTARIS

SoftCream Software

=] | i3

P 0D W =

Ustawienia | Kalkulator WWW eKW Kalendarz Dzienniki Rozliczenia (beta)

Faktura Dane otwarcia Kartytransakcji Zestawienia Repertorium Automat Kalendarz Finanse

Domyslne dane firmy na fakturze Jan Kowalski v
Dane osoby upowaznionej do wystawienia faktury

Domyslnie grupuj wypisy na fakturze Nie

Drukuj z napisem "Oryginal / Kopia® Nie

Sprawdz sume oplat przy wydruku / zapisie Tak +

Podpisy pod fakturg Tak

Podpisy pod | czesciz faktury Nie

Podpisy pod |l czescia faktury Tak

Pokazuj Il czesé faktury gdy wartosé réwna 0,00 Nie

Drukuyj Il czesé faktury na osobnej stronie Nie

Numeruj strony faktury Tak v

Data czynnosci na fakturze Nie v

Data czynnosci w pozycji na fakturze Tak

Czytaj czynnosé notarialng wraz z wypisami Nie

Automatyczny zapis faktury przy wydruku Tak

Domyslna stawka podatku VAT 23% v Edycja Stawek
Nazwa faktury [ Faktura

Potwierdz

Anuluj

Do wprowadzenia / zmiany danych otwarcia niezbedne jest wprowadzenia danych osoby wykonujacej te
czynnos¢ oraz wpisanie szczeg6tow wykonywanej operacji.

Karty transakcji — okresla ogdlne - startowe - poczatkowe dane aplikacji do pracy z rejestrem GIIF -
parametry te dotycza catej aplikacji.

N Notaris Office

Dokument PrzejdZdo.. MNarzedzia Pomoc

r  ® | BE

4

e €

Repertorium | Skorowidz | Faktury GIIF GIIF2 Zalacznki Klienci Kursy walut

Uzytkownicy ~Parametry aplikacji = Parametry bazy danych
Fakiura Dane otwarcia Kartytransakcji Zestawienia Repertorium Automat Kalendarz  Finanse

Wartos¢ przedmi od ktdrej rej 53 karty transakc| 15000.00| EURO

Waluta uzywana do rejestracii (dotyczy tylko wydrukéw)

I A

ie wartosci pr

Automatyczne pr
Pobieraj kurs EURO z internetu

Domysina wartosé EURO

Przypominaj o wstawieniu kursu dnia
\Wstaw kurs dnia po uruchomieniu aplikacji

Liczba dni do wystawienia karty transakcji

Dodaj krétka tres¢ czynnosci do uwag karty transakcji

Sprawdz czy zostaly wystawione karty transakcji

Czas po ktérym czynnos¢ nie jest sprawdzana (dni)

\Wstawiaj nowe kody transakcji (numery 70-80) do uwag.

Wigcz import danych
Tylko GIIF2
\Wybierz instancje GIIF2

EURO

Tak ~
Tak v
Tak v
Tak ~
Tak v
Tak v
Tak v
Tak v

Produkcyjny v

= [ i

s ol@® H &

Ustawienia | Kalkulator WWW eKW Kalendarz Dzienniki Rozliczenia (beta)

UWAGA! Praca w trybie

wylgczonego importu danych
nie gwarantuje prawidlowego

zarzadzania numerami
repertorium.

Potwierdz

Anuluj

Zestawienia - Zaktadka okresla parametry wydrukow rejestréw SD, PCC, OS, UG.
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N Notaris Office

Dokument PrzejdZzdo.. MNarzedzia Pomoc

| B [ BB ® € =i % D K

Repertorium | Skorowidz Faktury GIIF GIIF2 Zalgczniki Kliend Kursy walut Zestawienia | Ustawienia Kalkl}latnr WWW eKW Kalendarz Dzienniki Rozliczenia (beta)

Uzytkownicy ~Parametry aplikacji = Parametry bazy danych
Faktura Dane otwarcia Kartytransakcji Zestawienia Repertorum Automat Kalendarz Finanse

Krotka tresc czynn w zestawieniach 2
SD1 |Tak UG Tak v| PCC2 |Tak v
OS |Tak ~| SDIPCC2 |Tak ~
Pamietaj ostatnio wybrany sad w oplacie 0S Tak ~
Tylko numer ksiegi wieczystej w zestawieniu 0S  Tak
Dodaj opis osoby do osoby w zestawieniu 0S Tak v
Krétka tresé czynnosci w zestawieniu ODKW Tak ~
Krotka tre$é czynnosci w zestawieniach GIIF Tak v
Sprawdz czy zostaly nadane numery statystyczne g o
\ylacz ‘Jak wyzej' w zestawieniu UG Tk v
Ostrzegaj o braku danych do deklaracji Tak v
Miejsce zapisywania plikéw| Zmier | C:\Notaris\zestawienia
Pliki szablonow
SD | Zmien | notaris-zest-SD.rif
PCC | Zmieri | notaris-zest-PCC.rif
0S | Zmier | notaris-zest-OS.rtf
SD grupowe | Zmieri  notaris-zest-grupowe-SD.rtf
v

POC ariinowe | Tmiad | natarisvactarinmoeDOC o

Potwierds Anuluj

Repertorium — Zaktadka okresla parametry pracy z ksiegq repertorium oraz parametry definiowania

wypisow, pobierania statej — domysinej optaty za strone wypisu oraz domysina klasyfikacje wypiséw do
zestawienia MSNot24.

N Notaris Office
Dokument PrzejdZdo.. MNarzedzia Pomoc

2| ® [ BB 5 B € it e OB W &

Repertorium | Skorowidz Fak'tdry GIIF GIIF2 Zalgczniki Kliend Kursy walut Zestawienia | Ustawienia | Kalkulator WWW eKW Kalendarz Dzienniki Rozliczenia (beta)

Uzytkownicy Parametry aplikacjii = Parametry bazy danych
Faktura Dane otwarcia Kartytransakcji Zestawienia Repertorium  Aitomat Kalendarz Finanse

Repertorium A
DomysIny notariusz dla czynnosci |Ewa Smietanka v

Po dodaniu nowej czynnosci przelacz na widok repertorium Nie v

Pierwsza strona wydruku Tytulowa v i

Numer strony kolejnego wydruku Repertorium A gﬁ:ﬁfw:mr SN GrATE v
Wstaw wartos¢ 0,00 w niewypelnione pola oplat Nie v

Numeruj paragrafy (Edytor AKT2003) Tak v

Pokaz napis 'AKT NOTARIALNY" w krétkiej tresci czynnosc Tak v

Czys¢ oczekujgce czynnosci notarialne Tak ~ starsze nii : dni

Klasyfikuj tworzone wypisy pod numer statystyczny |401 - Poswiadczenia v |
Sortowanie rosngce w widoku 'Dodawanie czynnosci' Tak

Oznacz jako AKT jesli statystyka rézna od: [o. |
Imig i nazwisko notariusza w tresci czynnosci Rep A Nie v

Imie i nazwisko notariusza w widoku dodawania czynnosci  Nie v

Stawka podatku VAT oplaty notarialnej Edycja Stawek
Imig i nazwisko zast. not. w tresci czynnosci Rep A Tak

Imig i nazwisko zast. not. w widoku dodawania czynnosci | Tak v
Oplata za wpis do Rejestru Spadkowego w Uwagach |Oplata za wpis do Rejestru Spadkowego

Domyslina wartos¢ oplaty za wpis do Rejestru spadkowego

Potwierdz Anuluj

Automat - Zakladka okresla kluczowe frazy uzywane przy rozpoznawaniu danych podczas
wprowadzania osobowych przy rejestrowaniu czynnosci w Repertorium A.
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N Notaris Office

Dokument PrzejdZdo.. Narzedzia Pomoc

L BB B R e =B e oD EH &
Repertorium | Skorowidz Faktury GIIF GIIF2 Zalgczniki Klienc Kursy walut ienia | L ienia | Kalkul WWW eKW Kalendarz Dzienniki Rozliczenia (beta)
Uzytkownicy Parametry aplikacii ~ Parametry bazy danych

Faktura Dane otwarcia Kartytransakcji Zestawienia Repertorium Automat Kalendarz Finanse

Szukanie: Kluczowe frazy-

Dla opisu osoby

Ulica |"u|ica: " "przy ulicy "." ulica "," ulicy "." ul "," ul. "," Ul. ","osiedle","ul. ","ul ", |
Nr domu |"numer domu: "." nr"," nr."," Nr."," Nr"," NR "." pod nr","blok"," bl.","nr domu:".,"nr domu:|
Nr lokalu |"nurnef lokalu: "." 1."." m.","nr lokalu: ", |
Miej 22 |u . ) kaly w migiscowosci " jeszkaly w "."zamieszkaly"."zami |l
Pesel |"pese|: " "pesel ","PESEL ","Pesel ","PESEL: ", |
Nr dowodu toz Sci |'u d bi "." dowod bi " "dowdd osobisty "."dowdd osobisty numer” |
Regon I" Regon "." regon ","REGON: "," REGON "." Regon: ", |
NIP |"nip: " nip "," NIP "," Nip ","NIP","NIP: ", |
- ycznie uruchamiaj szukanie pol

Przy cznym uruchomieniu podmieniaj tylko puste pola

Przy I uruchomieniu podmieniaj tylko puste pola

Dla ienia OS

Nr ksiegi wieczyste]  |"KW NR","ksiega wieczysta nr.", "ksiegg wieczystg Kw nr","Kw nr",

‘Wstaw domysine frazy

Potwierdz Anuluj

Zaktadka - Parametry bazy danych

Zaktadka okresla szczegotowe parametry pracy z edytorem 0508. Domysine parametry pozwalajg na
zapisywanie aktéw poprzez katalog exportu danych c:\AKT_WIN

N Notaris Office

Dokument PrzejdZzdo.. Narzedzia Pomoc

¥ T eE P e e @I cBDEH &
Repertorium Skorowidz Faktury GIIF GIIF2 Zalgczniki Kliend Kursy walut Zestawienia | Ustawienia | Kalkulator WWW eKW Kalendarz Dzienniki Rozliczenia (beta)
Uzytkownicy ~Parametry aplikacji Parametry bazy danych

‘Wpisanie znaku "’ (kropki) wylaczy odczytywanie dokumentdw z edytora AKT.
[N AKT_WIN zmief
[ Importuj dokumenty Edytora AKT zapisane do repertorium (shift F2)
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Widok - Kalkulator

Usprawnia i utatwia liczenie.

N Notaris Offlce

La

Repertorium Skorowldz

L BB B R € B i %

FakturyGIIF GIIF2 Zalaczniki Kliend Kursy walut ienia L ieni lkul

TBXE P M
Warlodé przedmiotu] | Netio VAT

SoftCream Software

D W &

WWW eKW Kalendarz Dzienniki Roiiczenia (beta)

notarialna v

/D
notanalna wniosek wpis
PCC
sgdowa
SD

inna
skarbowa
uwagi

wart, przedmi | ||
® normalnie O przez2 O przez4 O przez 10 O kwota
llos¢ Za strong Strony

— ; s | I
S i

Do geodezii 9 [_9¢

SR o

oo e stroves [ 1) o

Do gminy |_og oS

corisvnn [ 0% o

Do agencii [ 9 [_9¢

Do KRUS [_oC [_oC

Do NNY I o [ oS

notarialna wniosek w v

PCC v

wart. przedmiotu
@1% O2% Qimnastawka [ |

(@)

stalz oplata

wart. przedmi

.
Opogowa @11 O15 Q110 O120 @stala ||

vatprzedmots] | @1 On Ol

Okwotazwolnionaodpodatku | |
Iinna V| Opis: | | I I I | l
Iskaybowa V|
[brak v

Widok - WWW

Widok zawiera mozliwos$c¢ przegladania stron WWW i aktualizacji oprogramowania Notaris AKT3

Dokument  Przedido_  Marzedzia  Pomoc

m BB >
o Skorowds faktury GIF GUF2 Zsiscnds Mlena Kursy wakit

L2 N 20BER Y &

Rodcoms fete)

o x

(2

S Dt ot o]

J

NOTARIS
Aktualnosci

Zmiany generowanego pliku JPK, GTU na

1410 2020

Najnowsze zmiany dotyczace JPK, wymusily

plikéw. Dodatkowe oznaczenie na

kfiach pod postacin ko GT) e st obwispkos ,ns| oSt domi e U =R G Vel ¥ (e ok

Uwega w programie Notaris kod GTU-12 nve pojew... [wiecel]

Notaris GIIF

05082020

Serdeczrie zachecamy do korzystaniaz Notaris GIIF2
podstawie W P Y
Konlakd e 22 867 80 00 [wiecey]

Instrukcja obstugi Notaris ver. 4.0
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Dostepne funkcje to:

N Notaris Office
Dokument Przejdido.. Narzedzia Pomoc
@ 8 BB e € @ i 2083 K
Repertorium Skorowidz Faktury GIF GIIF2 Zalacznki Kiend Kursy walut jenia Ustawienia Kalkulator |WWW | eKW Kalendarz Dzienniki Rozliczenia (beta)
oy <:“.| cb fia lhttp://www.notaris.pl/aktualnosci-ie7/

Strona Startowa Wywotuje strone startowaq aplikacji.
Wstecz Wywotuje poprzednia strong WWW.
Dalej Wywotuje kolejng strone WWW.
Odswiez Odswieza strone WWW.

Widok — eKW

m Przenosi nas bezposrednio do strony internetowej
A

ekKW https://branzowa-ekw.ms.gov.pl/eukw_branz/

Widok — Kalendarz

Widok zawiera petng funkcjonalnos¢ kalendarza notariusza. Kalendarz umozliwia dodawanie termindw i
zdarzen w tym zdarzen cyklicznych. Terminarz posiada réwniez funkcje przypominania oraz daje
mozliwos¢ przypisania zdarzenia do notariusza lub zastepcy.

o

N Notaris Office
@2 = BE e e @ % 00@EE & ¢
S s — =

Repertorum Skorowids fakury GUF G2 Zakecmb Kiena fursy wekit fete)

I
il

i

&
e T
| - - =
@2 5] 2
B s ra v | e o i S

it I et

—
i m— T

ek, W osideria ik, Bpesdomria
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Widok - Dzienniki

Funkcjonalnos¢ ,Dzienniki” umozliwia rejestrowanie obiegu dokumentéw wewnatrz kancelarii,
dzieki integracji z tabletami graficznymi marki Wacom mamy mozliwo$¢ prowadzenia ksiegi
wypiséw przy uzyciu oprogramowania Notaris. Wydawane wypisy po podpisaniu przez klienta
w formie elektronicznej przechowywane sg na liscie ,Dziennik przestanych dokumentéw”.
Opatrzone sg wiasnorecznym podpisem klienta wykonanym na tablecie.

Aby utworzy¢ nowy dokument w dzienniku nalezy wcisngc¢ ikone ,Nowy"”.

N Notaris Office
Dokument PrzejdZdo.. MNarzedzia Pomoc

2 B [ BB GEF @ € = i © 0D H| &

Repertorium Skorowidz Fa;tury GIIF GIIF2 Zalgczniki Kliend Kursy walut Zestawienia Ustawienia Kalkulator WW\W eKW Kalendarz | Dzienniki | Rozliczenia (beta)

Dziennik przestanych dokum: ~  |[E]| [ ¥ 2
Wszystiie 5
;)czeku =) Nowy : - Find Clear
e 04 Nowy dokument
(et Lp. Data Numer Status Sposéb do
Dorgczone
Dziennik korespondendji A

W tym momencie pojawi sie okno do wypetnienia dokumentu.

@ Dziennik Dokument Brak - Nowy - o || x
Numer 6/DPD/2020 Data 30.10.2020 v Status |Brak ¥  Numer repertorium Brak ~
Sposob doreczenia Brak v Dziennik Dokument

e

2, £ @ Kontrahent

Imie Nazwisko Nazwa
Ulica Nr domu Nr lokalu Kod Miejscowosc
NIP Pesel Email

Opis | Zalaczniki | Poswiadczenia | Uwagi
QD @
v Find Clear

Lp. Data Nazwa pliku Opis

oK Anuluj
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Wypetniamy odpowiednie pola zaczynajac od gory.
Status:

- Brak, jest domysInie ustawiong wartoscig na poczatku, ktérg nalezy zmienic.

- Oczekujacy, jest w przypadku kiedy dokument zostat przygotowany do wystania poczta tradycyjng i
oczekuje na nadanie oraz potwierdzenie nadania.

- Wyslany, kiedy dokument zostat wystany pocztg tradycyjnag badz elektroniczna.

- Doreczony, w przypadku odbioru osobistego lub otrzymania potwierdzenia odbioru przez poczte.

Numer repertorium:

Aby wybra¢ numer repertorium nalezy wcisngc¢ strzatke, a nastepnie przycisk ,Znajdz”.

W ten sposob wyswietlona zostanie lista wszystkich dostepnych repertoriéw. W celu zlokalizowania
interesujacego nas repertorium, mozemy wpisa¢ jego numer w miejscu obok przycisku ,,Znajdz”.
Mozemy réwniez posortowac liste wyswietlonych repertoriéw klikajac na nazwy kolumn. Na przykfad po
dacie utworzenia rosngco badz malejaco.

% Dziennik Dokument Brak - Nowy -/ B/ x
Mumer | 1/DPD/2020 Data | 2020-06-15 =  Status |Doreczony = | Numer repertorium L-"ZDO

Sposdb doreczenia | Odbidr osobisty = Dziennik Dokument

8, £ @ Xontrahent

Imie Nazwisn Mazwa Nr. reper... Data Tytut Strony Tresd

Sposob doreczenia:

- Brak, ustawiony jako warto$¢ domysina

- Odbior osobisty, kiedy klient bezposrednio odbiera dokument. W tym przypadku wymagane bedzie
elektroniczne podpisanie odbioru

- Poczta tradycyjna, gdy wystany jest list, wymagane bedzie potwierdzenie nadania oraz
potwierdzenie odbioru

- Poczta elektroniczna, gdy wystany jest e-mail. Nie potrzeba potwierdzen, po wystaniu dokumentu
nalezy zmienic status na wystany

Odbiér osobisty — uzywajac tabletu do podpisu
Do podpisu przy odbiorze osobistym potrzebny jest tablet do podpisu np. Wacom STU 300

Po wybraniu numeru repertorium nalezy zmieni¢ status na ,Doreczony” oraz Sposdb doreczenia na
»0dbior osobisty”. Dane mozemy uzupetni¢ automatycznie poprzez uzycie danych z repertorium
klikajac na ikone ludzika z plusem lub wpisa¢ wszystko recznie. Nastepnie przechodzimy do zaktadki
Poswiadczenia, uzupetniamy puste tabelki danymi oraz podtaczamy nasz tablet do podpisu. Klikamy
Podpisz. Podczas sktadania podpisu mam 3 ikony:

- Ok, zatwierdzenie podpisu
- Wyczys¢, mozliwo$¢ usuniecia starego i ztozenia nowego podpisu

- Anuluj, anuluje sktadanie podpisu
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@ Dziennik Dokument Doreczony - Edycia

= | [ |

Numer 9/DPD/2020 Data 28.10.2020

~  Status ‘Doreaony

~  Numer repertorium 4847/2020 ~

Sposob dorgczenia  Odbidr osobisty
& £ @ Kontrahent

~ | Dziennik Dokument

Imie Jan Nazwisko Kowalski Nazwa

Ulica Nr domu Nr lokalu | Kod Miejscowosc

NIP Pesel | Email
Opis Zalaczniki Poswiadczenia Uwagi

Imie ' Pesel

Nazwisko Data poswiadczenia 2020-10-28 12:17:38 ~
2 © rodos

L7 Przechwy¢ podpis

Podpis wiasnoreczny

14:52:33 piatek, 30 pazdziernika 2020

oK

Wyczyscé

Anuluj

MNo image data

Po prawidtowym podpisaniu okno doreczonego dokumentu powinno wyglada¢ w nastepujacy sposob:

@ Dziennik Dokument Doreczony - Edycja L=l x|
Numer |9/DPD/2020 Data 28.10.2020  ~ Status Doreczony ~  Numer repertorium 4847/2020 ~
Sposob doreczenia Odbidr osobisty v | Dziennik  Dokument
& & @ Kontrahent
Ime Jan  Nazwisko Kowalski Nazwa |
Ulica | | Nr domu Nr lokalu | Kod Miejscowosé
NIP Pesel | Email
Zataczniki | Poswiadczenia | Uwagi
Imie Pesel
Nazwisko Data poéwiadczenia | 2020-10-28 12:17:39 ~
[£] @ Podpis
|
|
|
|
|
|
|
|
\ /
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
Lok || A
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Poczta tradycyjna, jesli wysytamy dokument pocztg tradycyjng, wymagane bedzie potwierdzenie
nadania oraz potwierdzenie odbioru

W pierwszej kolejnosci przygotowujemy dokument i przed wystaniem mozemy ustawi¢ status jako
oczekujacy. W momencie wystania dokumentu, nalezy zeskanowac potwierdzenie i dodac je w oknie
~Nadanie” wciskajac zielony przycisk plus. Wyswietli sie okno do przegladania plikow na komputerze.
Teraz wystarczy znalez¢ skan potwierdzenia nadania, zaznaczy¢ i wcisng¢ przycisk , Otworz”.

W tym momencie mozemy zmieni¢ status na wystany.

Kiedy otrzymamy potwierdzenie odbioru postepujemy doktadnie tak samo jak z potwierdzeniem
nadania.

Po dodaniu wszystkich wymaganych rzeczy mozemy ustawic status na doreczony.

@ Dziennik Dokument Brak - Nowy - || o | x
Mumer | 1/DPD/2020 Data | 2020-06-19 * Status Oczekujacy i *  Mumer repertorium 1/2020 -
Sposob doreczenia Poczta tradycyjna + Dziennik |Dokument

£, £ @ Kontrahent

Imig MNazwisko MNazwa

Ulica Mr domu Nr lokalu Kod Migjscowosc

MIP Pezel Email

Opis | Zatgcezniki | Poswiadczenia | Uwadgi
Imie Pesel 0123455739
Mazwisko Data poswiadczenia | 2020-06-19 15:23:39 -

Mumer nadania

MNadanie Odbidr

Poczta elektroniczna, przy wyborze opcji wysytki mailowej nie s wymagane poswiadczenia. Po
wystaniu dokumentu nalezy ustawi¢ status na wystany.
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Widok — Rozliczenia

Umozliwia biezace kontrolowanie $rodkéw w kancelarii, poprzez integracje z funkcjonalnoscig
,Faktury”.

Notars Office
Ookument  Przeidido_ Merzedzia  Pomoc

2 B

Reperiorum Storonsd Fekdtury

a5

Zaktadka ,Faktury” podzielona jest na nastepujace sekcje:

~Wszystkie”- widok odpowiadajacy za wyswietlenie wszystkich faktur (rozliczonych i
nierozliczonych).

~Rozliczone”- widok odpowiadajacy za wyswietlenie wszystkich rozliczonych (optaconych przez
klientéw) faktur.

~Nierozliczone”- widok odpowiadajacy za wyswietlenie wszystkich nierozliczonych (nie
optaconych przez klientéw) faktur.

Zaktadka ,Kasa” podzielona jest na nastepujace sekcje:

~Wszystkie”- widok odpowiadajacy za wyswietlenie wszystkich wygenerowanych dokumentéw
KP (Kasa Przyjeta) i wystawionych dokumentéw KW (Kasa Wydata).

~KP"” (Kasa przyjeta)- widok odpowiadajacy za wyswietlenie wszystkich wygenerowanych
dokumentéw KP (Kasa Przyjeta). Dokumenty KP sg generowane na podstawie rozliczonych

faktur optaconych gotéwka (informacja na temat biezacych $srodkéw w kasie Kancelarii
Notarialnej).

~KW" (Kasa wydata)- widok odpowiadajacy za wyswietlenie wszystkich wystawionych
dokumentéw KW ($Srodkéw wyptaconych z kasy Kancelarii Notarialnej).

Zaktadka ,Ptatnosci” podzielona jest na nastepujace sekcje:

~Przychody”- widok odpowiadajacy za reczng rejestracje przychodéw Kancelarii Notarialnej pod
postacig uporzadkowanej listy.

~Wydatki”- widok odpowiadajacy za reczng rejestracje wydatkow Kancelarii Notarialnej pod
postacig uporzadkowanej listy.
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Szczegodtowy opis funkcjonalnosci zaktadki ,Rozliczenia”.

Pasek gtéwnych funkcji stuzacych do prowadzenia rozliczen w zakfadce ,Rozliczenia”.

X9

Funkcjonalnos¢ ,Rozlicz”- po najechaniu kursorem na pozycje z listy ,Nierozliczone” lub ,Wszystkie”
mamy mozliwos¢ rozliczenia optaconej faktury.

Rozliczenie ptatnosci odbywa sie poprzez nadanie jej cech (data ptatnosci, metoda ptatnosci, kwota-
nadawana automatycznie na podstawie wartosci faktury).

***Qprogramowanie umozliwia dzielenie ptatnosci w zaleznosci od jej rodzaju (okreslona wartos¢ FV
optacona np. kartg i przelewem)***

| @ Platnosc X

Data platnosd 05.11,.2020 12:52:58 o
Metoda platnosa ;bré‘k PN

Kwota 587.53

oK Anuluj

Metoda ptatnosci w zaleznosci od sposobu optacenia FV.

| @ Platnosc X
Data pfatnosd 05.11.2020 12:57:21 v
Metoda platnosd  brak v
Kwota brak’

Gotowka
Przelew
Karta
| Kompensata

Za pobraniem
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Funkcjonalnosc¢ ,,Otwérz” umozliwia podglad rozliczonej faktury (data ptatnosci, metoda ptatnosci,
kwota)

Szczegdtowy podglad po uzyciu funkcjonalnosci ,,Otworz”

| @B Platnosci FVAT 16/2020 x
Lp. Metoda platnosd Kwota Data
» 1 Przelew 587,53 2020-11-05 x|
#* X
587,53
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Menu - aplikacji

Podstawowe funkcje aplikacji odzwierciedla menu uzytkownika, za pomoca ktérego mozemy poruszac si¢
sprawnie wybierajac poszczegodlne funkcje dostepne w widokach.

Lista menu przedstawia funkcjonalnosci dostepne w oprogramowaniu.

Dokument - wykonuje operacje na widocznym dokumencie

NPT peidido.. Waggdzia  Pomoc

HNowy Chri+n - @ % A
== 23 ! i N
Otwérz ctri+o = L[ & € = i3 T @ oy O i (9,
GIIF2 Zalacznki Kiend Kursy walut Zestawienia Ustawienia Kalkulator WWW eKW Kalendarz Daenniki Rodzliczenia (beta) Pomoc zdalna  Szkalenie
Usur ctril+u
Drukuj Ctrl+D -
1A 7 -|12-02-2020 -
Zapisz Cirl+Z
Anuluj Ctri+A ny Krétki opis czynnoéi Kiota brutto  Razem (7+3+10+11+12+15)  Oplata Fakira  Zataomiki ~
Odswiez Crl+Fs NAZWISKO NAZWIS.. LUMOWA DEWELOPERSKA 1353,00 1503,00 20200212 Nr...
Powiel Ctril+p wyzel Wypis aktu Repertorium A Nr 2612/2020na 1 str. .. 123 123 20200212 Nr...
wyzel Wypis aktu Repertorium A Nr 2612/2020na 1 str. .. 123 123 20200212 Nr...
Wyst. Fakt Ctri+F
e wyzej Wypis akt Repertorium A Nr 2612/2020 na 1 sir. . 20200212 Nr...
Data Ctrl+T Za czynnosci 2612/2020 - 2615/2020 1355 46 z} 1505 46 z}
Znajdi Ctrl+d AZWISKO NAZWIS . eKW do - UMOWA DEWELOPERSKA
Blokaj — AZWISKO NAZWIS. . Poswiadczenie whasnorecznosci podpisw
hZWISKO NAZWISK...  Podwiadczenie zgodnosci odpisu 2 okazanym aryg... 1476 14,76 20200212 Nr...
sl Rk hZWISKO NAZWISK...  Podwiadczenie zgodnosci odpisu 2 okazanym aryg... 1476 1476 20200212 Nr...
Podglad ctrl+G \ZWISKO NAZWISK... Podwiadczenie whasnorecznosei podpisu 2460 24560 20200212 Nr...
T ||AZWISKO NAZWIS.. UMOWA SPRZEDAZY 123000 20905.00 20200212 Nr...
Zamknij Alt+Q wytel Wypis aktu Repertorium A Nr 2621/2020 na 6 str 4428 4428 20200212 Nr.
- o wyzel Wypis aktu Repertorium A Nr 2621/2020 na 6 str. 4428 4428 20200212 r.
| 2624/2020 jak wyzei Wiypis aktu Repertorium A Nr 2621/2020 na 6 str. 428 4428 2020-02-12 r.

Przejdz do - przetacza widoki

Dokument |[ZZ75 71 "W Narzedzia Porjo

(2 ], G an [P E € T it B QB b & v

czniki  Kliend  Kursy walut Zestawienia Ustawienia Kalm\émr WWW eKW Kalendarz Dziennki Roziiczenia (beta) Pomoc zdalna  Szkolenie

=

Skorowidz  Ctri+2
Dodawanie A

Kasa ctri+3 o

A= [12-02-2020 B
(=1 GIIF Ctri+4 :
Numer reperf GIIF 2 Ctri+a Krétki opis czynnosci Kwotabtto  Razem (7+3+10+11+12+15)  Oplata ... Faktura  Zalaczniki ~
26122020 Klienci ks howis.. UMOWA DEWELOPERSKA 135300 1503.00 20200212 Nr...
2613/2020 e @G Wiypis aktu Repetorium A Nr 2612/2020 na 1 str 123 123 2020-02-12 r.
2614/2020 i . Wiypis aktu Repetorium A Nr 2612/2020 na 1 str 123 123 2020-02-12 r.
2615/2020 Kursy walut  Ctrb+7 Wypis akiu Repetorium A Nr 2612/2020 na 1 sir. . 20200212 Nr...
Zestawienia  Ctri+8 Za caynnodei 2612/2020 - 2615/2020 135546 21 1505.46 21
2616/2020 T @O hWIS_ eKW do - UMOWA DEWELOPERSKA
261742020 \ZWIS... Poswiadczenie wlasnarscanasei podpisiw

Narzedzia - naprawa bazy danych i kopia bezpieczenstwa

Dokument  Przejdi do ...

Maprawa bazy danych Ctrl+R A
r | B o bazy 42 = i % @k E EN '
L Kopia bezpieczeristwa  Ctrl+K & -

Repertorium | Skorowidz Faktu jenia Ustawienia Kalkulator WWW &KW Kalendarz Driennki Rozliczenia (bets) Pomoc zdaina  Szkolenie

Dodawanie  Archiwum

Pomoc - pozwala na uzyskanie nowej licencji/ aktualizacje klucza licencyjnego. Pozwala sprawdzi¢ wersje
programu.

Dokument  Przejdido... Marzedzia

[z | 8 =

5
Repertorium | Skorowidz Faktury GIF GIF

Dodawanie  Archiwum

Rejestracja ¥
= i % 0E B EH 2 o
0 programie s »
ut Zestawienia Ustawienia Kalkulator WWW eKW Kalendarz Dziennki Rozliczenia (beta) Pomoc zdalna  Szkolenie
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Aktualizacje

Wersja 4.0 - 11-2020

1. GIIF2- aktualizacja wzoréw wszystkich dokumentéw elektronicznych wykazéw transakcji

2. GIIF2- dodana mozliwos¢ zapisywania UPO oraz kart transakcji na dysku lokalnym

3. GIIF2- Generowanie plikow PDF kart transakcji GIIF2, UPO, e-deklaracji

4. GIIF2- Naprawiony btad waldiatora przy dodawaniu osoby upowaznionej nie posiadajacej
numeru PESEL

5. GIIF2- uproszczenie procesu tworzenia kart transakcji przy uzyciu funkcji ,Notarialna
import”

6. Dzienniki- Umozliwienie zbiorczego podpisywania dokumentéw DPD/ DK przy uzyciu
tabletu graficznego

7. Implementacja JPK V7

8. Faktury- nowe formy ptatnosci: karta/ przelew, karta/ gotowka i karta

9. Udoskonalenie rozwijanych tabel

10. Zbiorcza poprawa btedow eKW

Wersja 3.7

Wersja wprowadza zasadnicze zmiany w systemie Notaris, ktore polegajg na:

1. Wzmocnieniu integracji Notaris Edytor z eKW poprzez dodanie mozliwosci importu lokalu z tresci
dokumentu DOCX

2. Wprowadzeniu integracji wniosku eKW z czynnoscig zapisang w Notaris Office polegajacej na
kopiowaniu do wnioskow eKW

a. danych nagtéwka wniosku - dane notariusza

b. danych nagtéwka wniosku - dane aktu i o optacie za wniosek

c. danych nagtéwka wniosku - dane wnioskodawcéw i uczestnikdw postepowania

d. dane lokalu wystepujace w zadaniach ( tylko dla uzytkownikéw Notaris Edytor Plus)

3. Wprowadzeniu / wyodrebnieniu procesu tworzenia wniosku eKW w Notaris Office w postaci dodania
nowej funkcji Repertorium / Dodawanie / Nowy eKW

Notaris Edytor wersja 3.7
Dodane nowe funkcjonalnosci oznaczone na pasku Notaris Edytor Plus

test 006-umowa sprzedazy-szablon - Word 7 ®H - O X

Notaris Edytor Plus NARZEDZIA G OWNE WSTAWIANIE PROJEKTOWANIE UKEAD STRONY ODWORANIA KORESPONDENCIA RECENZJA 'WIDOK Motaris Edytor Zaloguj «

B Wstaw [Blprzeksztate B Usun § Wstaw [(0Przeksztalé 228 Grupa oplat SAD Sadnwa 22} Podpisz dokument
e

[P 2 leus . .

Us Vs Us 21 P rzeksztal Us Zbazy Wt Notarialna (30, 5D .G
LS usur B Usun [ przeksztale & Usuni L Z bazy otarialna e — —
5 Preeksztatc £ Wstaw z bazy il Statystyka 102 | [§] Preeksztate | Prreksztate | diiDobazy  vam VAT Pt PCC pliku <

Data Motariusz Osoba Tytut @ynnoéci Paragrafy Optaty Podpis cyfrowy ~
L 2 § RN XNES THRE SRR SNRX RFRS ZNEE THES ERNEUINNS YRS CRNRS - RSC LIG LRSS (03 | Import [ ]Pokazzakladki Konwerter “AKT 1= Szkalenia

Do Repertorium| [ J Usuri zakladki | b Ustawienia O programie

skuj ¥ Koloruj “ Tylka ikony  ¥.* Pamac zdalna

Inne
N ==

©) Liczba 12323ha Aby wstawic slownie uzn po liczbie

symboli: m, m2, m3 - metry. ar-ary.
[ ha- helcary. 2l - zMowk\ e-euro,
) Data 26 stycznia 2017 =
Data liczbowe na poczatku
[T Liczba na poczatku
NOTARIS
- Separator daty

SYSTEM WSPOMAGANIA PRACY NOTARIUSZY

Zobacz film instruktazowy: https://youtu.be/0OcuDY1gCqgzc
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1354 - Modyfikacje funkcjonalnosci Data

1355 - Modyfikacje funkcjonalnosci Notariusz
1413 - Dodanie nowych funkcjonalnosci /Osoba / Wstaw OF i Osoba / Wstaw OP. Nowe funkcjonalnosci
wprowadzajg podziat oséb na: OF - osoby fizyczne i OP - osoby prawne.

Analogiczny podziat zostat wprowadzony w Notaris Office. Zastosowanie tej funkcji umozliwia import

OP / OF z czynnosci do wnioskow eKW.
Zobacz film instruktazowy: https://youtu.be/YsNmrWgTQHI

1463 - Usprawnienie dziatania funkcji statystyka MSNot 24 i potgczenie jej z tytutem czynnosci

notarialnej oraz dodanie funkcji sugerowania statystyki w oparciu o tytut czynnosci.
1397 - Dodanie nowej funkcjonalnosci Lokal. Wstaw - wstawia nowy lokal do dokumentu,
Usun usuwa lokal z listy lokali w dokumencie, Przeksztat¢ - oznacza wybrany tekst jako Lokal.

Podwadéjne klikniecie na oznaczony tekst lokalu, powoduje wywotanie okienka szczegoéty

lokalu.

EHEHS 0=
Motaris Edytor Plus

STRONA27 4

WYRAZY: 477 [[# POLSKI

NARZEDZIA GEOWNE WSTAWLANIE PROJEKTOWANIE UKLAD STRONY ODWOLANIA KORESPONDENCIA RECENZJA WIDOK
18 Wstaw & Ustal B Wstaw OF mpzeksztak' A Usun §;Wstaw 1% Wstaw |=2) Podpisz dokument
¥ Usun B Wstaw OP /& Usun [ Przeksatate & Usun 3 Usun Optaty | Wotawz| = e
8 Przeksztalé £ Wstaw z bazy i Statystyka 102 [§]Przeksztat¢ | Przeksztate | - pliku- - .
Data Notariusz Osoba Tytut czynnoéci Paragraf, Podpis cyfrowy
L 2.1 1 2 sg 4.5 1 6.1-F7 1.8.1.9 13114115 Al |17 118
Lokal — przyktad imelentacii danveh Admin
~ - Identyfikator lokaluT 141804 _35,0020.20/2.1_BUD.1_LOK-— ™ A pomocy ekl ezl
- Ulica (Aleja, Plac)7 LUBEL SK&=-—— oo
m - Numer budynkuT 728
- Numer lokalui 1
- L Przeznaczenie lokaluT LOKAL NIEMIESZKALNY — ]
- Rodzaj izbyfliczba] POMIESZCZENIE BIUROWE 2]
M [Rodzaj izbylliczba] POMIESZCZENIE UStUGOWE Z
ANEKSEM SOCJALNYM 1 |
- - Rodzaj izbyfliczbal TOALETA 1 ——— — oo .|
- Rodzaj izbyfliczba] PRZEDPOKOJ 1 - oo |
- Pomieszczenie przynaleinelliczbal ]
- Kondygnacjaf 1 =
- Powiefzchnia lokalu z pomieszczeniami przynaleznymi w
° m2763,16 ]
- Polozenie]]
B — Wojewodztwol MAZOWIECKIE 7K7 ———————————————————
A — Powiat] PIASECZYNSKI
E - Gminai PIASECZNO BN
B — MiejscowoscT JULIANOW 3}
= \E; Dzielnica] / W,
q T4 Usun lokal / =
jul Nr Lokalu Pole Nr o Text Wartosé o
- 1 ulica 1] - Ulica (Aleja. Plac): LUBELSKA &
= nrBudynku 0 - Numer budynku: 728
o nrLokalu 0 - Numer lokalu: 1 opisty implemetj dene opist
przeznaczenie W] - Przeznaczenie lokalu: LOKAL NIEMIESZKALNY
- opisylzby o - Rodzaj izbyliczba: POMIESZCZENIE BIUROWE 2
opisylzby 1 -Rodzajizby/liczba: POMIESZCZENIE USEUGOWE Z ANEKSEM SOCJALNYM 1 L
B opisylzby 2 -Rodzsj izhy/liczba: TOALETA1 1
opisylzby 3 - Rodzgj izby/liczba: PRZEDPOKAJ 1
E opisyPomPrzy 1] - Pomieszczenie proynalein...
& kondygnacja 1] - Kondygnacia: 1
“ powierzchnia W] - Powierzchnia lokalu z po. 63.16
g polozenie W] - Polozenie: —
wojewodztwo 1] - Wojewddziwa: MAZOWIECKIE
"
gmina 1] —Gmina PIASECZMO 2
A 4 | i r
A [ Usuri i zamknij ] [ Usun ] [ Zamknij ] i —

Zobacz film instruktazowy: https://youtu.be/edDIR0TjOrQ
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214 - Dodanie nowej funkcjonalnosci Optaty / Suma i Optaty / Optata za wpis do Rejestru Spadkowego.

Wstawiamy sume optat na koncu listy optat, nastepnie grupujemy optaty z suma za pomocg Optaty /

Grupuj, nastepnie podwdéjnym klikiem otwieramy sume optat i przyciskamy przycisk Oblicz.

B HS- O - test 006-umowa sprzedazy-szablon - Word 7 =
PLIK Notaris EdytorPlus | NARZEDZIA GLOWNE ~ WSTAWIANIE ~ PROJEKTOWANIE ~ UKLADSTRONY — ODWOEANIA — KORESPONDENCJA — RECENZJA  WIDOK  Notaris Edytor

H Wstaw & Ustal B WstawOF  [BlProeksztale B Usuri &, Wstaw fWstaw  [[l] Proeksstat¢ 423 Grupa oplat $fl) Sadowa [} Podpisz dokument

M5 Usun S Wstaw 0P & Usuni 45 Prreksztaté & Usun 2% Usuni L Z bazy HoT, Notarialna

8 Przeksztat £ Wstaw z bazy s Statystyka 102 [§] Przeksztalé  Przeksztalé | ghiDobazy st
Data Notariusz Osoba Tytut @ynnoid Paragrafy Lokal Opaty
L 2 1 g 1 2 3 4 L3 [ 7 ] 10 11 12 15 & 16 17

§ 3. pobrano:-——--------p oo
:l [- tytutem taksy notarfalnej, stosownie do § 1, 2, 3, 11, 16
Rozporzadzenia Minjstfa Sprawiedliwosci z dnia 12 kwietnia 1991 roku
/Dz. U. nr 33, pgz7146/ ze zmianami /Dz. U. nr 21, poz. 89 z dnia 1992
roku, Dz. U. ng54, poz. 265 z dnia 1992 roku oraz Dz. U. nr 130, poz.
u, Dz. U. nr47, poz. 313 7 1997 roku, Dz. U. Nr 35 poz.414
115 poz.1233 / pobrano kwotg.] ---------------- [100,00 #i]

#is PCC

Podpis ayfrowy

Admin
Za pomoca funkcjemalnodel oplaty implemetyj dane oplat.

Admin Kika sekund temu =

" ustug oraz{podatku akcyzowym /Dz. U. nr 11, poz. 50/ z dnia 8 stycznia
1993 roku| z pézniejszymi zmianami, powyzsza czynnosc zostata objeta
- tym podatkiem przy skali 23%, tj. kwotg:. --—--—-—-—--—---—-—-—- 276,00 zi]
~ |Za wpis do Rejestru Spadkowego na podstawie art. 95i § 3 ustawy z dnia
14 lutego 1991 r. - Prawo o notariacie (Dz.U. z 2014 r., poz. 164 ze zm.)
= w wysokosci okreslonej w § 1 rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z
dnia 07 wrzesnia 2016 r. w sprawie sposobu uiszczania | wysokosci optat
L za wpisy dokonywane w Rejestrze Spadkowym przez notariusza albo sad
(Dz. U. 2016, poz. 1420)] 5,00 zi]
[W sumie pobrano]: ------=-=-==--mmmmmm e [381,00 zi]

SIRONA4Z4 WWRAZY.532 [%

1390 - Dodanie funkcjonalnosci Podpis cyfrowy / Podpisz dokument. Umozliwia podpisywanie plikow

DOCX podpisem kwalifikowanym - zastosowanie w ePoswiadczeniach.

Oplaty / Oplata z2 wpis do RS|

Admin
(& [

BHEHS O-
PLIK Motaris Edytor Plus ~ NARZEDZIA GLOWNE ~ WSTAWIANIE ~ PROJEKTOWAMIE ~ UKEADSTRONY — ODWOLANIA  KORESPONDENCIA — RECENZJA  WIDOK  Notaris Edytor FORMATOW/»
B Wstaw & Ustal B Wstaw OF  [B] Przckeztale  EF Usuri § Wstaw fWstaw  [[]Przeksztalé des Grupa opfat S Sadowa R$ RS 22 Podpisz dokument | | s
i
[ - o leus . . 2% Usur -
u: Wstaw OP u: 564 Przeksztal u: U Zb Ha, Notarial 0 5D L6
= suf B Wstaw & Usufi rzeksatale & Usunt £ Usur L7 bazy % Notarialna 8D, Eewpui (o W e
8 Przeksztale £ Wstaw z bazy dlastatystyka  [§] Proeksataté | Proeksztalé @ik Dobazy  MATVAT PEGPCC  BhSuma  plku- - -
Data Notariusz Osoba Tytut @ynnoici Paragrafy Lokal Optaty Podpis cyfrowy ~
L 2 a 2 4 6 ] FT NN, SO ) i§ 1 1) 2 2 %
;. .
ePoswiadczenie dokumentu
@ REPERTORIUM A ur 2017
[FOSWIADCZENIE DOKUMENTT]
N KANCELARIA NOTARIALNA
Jan Kawabila Notariusz
01-000 WARSZAWA, ul Pevna 123
Do Jan Kowalsli , % 7 "
| ‘12 tym dolumencie ghozy} wiasnorecznie w mojej obecnosci
[lznie] ImieZ][Nazwisko] Nazwiskod]
[onis gjca Jan imis mati: Stamisiews, DESEL. 12343673001
: D oo T i okt Sumbloon, PESEL SYSTEM WSPOMAGANIA PRACY NOTARIUSZY
1B, kod pocmtony- 00-001, pocma: Pocmta, lesitymujacyica sie .
domwodem osobistym: A 34133458 ] N7
. P ——— i R
FOBIFRA ST, o @ Zobac dodatkowe informacje 0 podpisywanym dokumencie...
El . _ oporzaizen
7 Em?x&nﬂmﬁfﬁ"ﬁuﬁm@ frgm— E Masz zamiar dodaé podpis cyfrowy do tega dokumentu, Ten podpis nie bgdzie widoczny w
iz treéci dokumentu.

malsymalaych stawek taksy noterising] (D= 1. z 2004 raky, 1 145,
poz. 1564, 22 20 Jl—— 20,00 2
o Typ zobowiazania:
[ 23% podatio od towardw i uskug - stosomaie do art. 5§ 41 ustawy
2 daia 11 marca 2004 roku o podatka od towarow | ushug Dz U. 2

Dokument utworzony i zatwierdzony przez [+]

R ?fi:f*nm“aw 535, 22 § {480 2] Cel podpisywania tego dokumentu:

7 B o Notariuz Hotariusz Kowalski Jan

" . Aby dolaczyé informadie o asobie podpisujacel, kliknij przycisk Szczegély.

@ Padpisywanie jako: NOTAO00000000001906 [ zmie..
Wystawiony przez  Centrum Certyfikaci Mi a wosci =

SIRONA1Z2 WYRAZE167 [J% POLsK

Zobacz film instruktazowy:https://youtu.be/uPh8yOAxGCs
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Notaris Office wersja 3.1
1260 - Dodanie nowej funkcjonalnosci nowa czynnos¢ typu eKW
[ Notaris Office v. 31.0.0 (127.0.0.1:3307//test)
Dokument PrzejdZdo.. Narzedzia Pomoc

2|8 aE @I ® € = it % Q

Repertorium | Skorowidz Kasa GIIF Zaftgczniki Kliend Kursy walut Zestawienia Ustawienia Kalkulator wiww

Dodawanie | Archiwum

SoftCream Software

DX'H EENNEAT

E v

Numer rep Numer aktu Stromy Krétki opis czynnosci Kwota brutte  Razem (7+9+10+11+12+15)  Oplata ...
1032017 1.NAZWISKD1 NAZWISK... =KW do - UMOWA SPRZEDAZY
Za czynnodci 102/2017 - 101/2017 148338 z4 163338zt
jak wyisj Wypis aktu Repertorium A Nr 101/2017 na 1 str. dl... 738 738
73/2017 1NAZWISKD1 NAZWISK... UMOWA SPRZEDAZY 1476.00 1626,00
T.NAZWISKOT NAZWISK . eKW do - UMOWA SPRZEDAZY
Za czynnodci 99/2017 - 9672017 154242 21 169242zt
59,2017 jak wyzej Wypis aktu Repertorium A Nr 96/2017 na 3 str. dia... 2214 2214
582017 jak wyzej Wypis aktu Repertorium A Nr 96/2017 na 3 str. dla... 2214 2214
g7/2017 jak wyzej Wypis aktu Repertorium A Nr 96/2017 na 3 str. dla... 2214 2214
96,2017 227 1T.NAZWISKD1 NAZWISK... UMOWA SPRZEDAZY 1476.00 1626,00
95/2017 1.NAZWISKO1 NAZWISK... =KW do - UMOWA SPRZEDAZY 150,00
% Dane czynnosci notarialnych
Data 20170119 MNumer repertorium 100/2017 Numer aktu notarialnego 03
Motsriusz  [Jan Kowalski ~ | Zastepca [brak ~ | Referent [brak ~|
Tytut [szab\orwi &KW do - UMOWA SPRZEDAZY :@ =) [ge/2017] [;l RepC.NOTA[Repchiota 1234566/2017 |
| Import | Statystyka | Dane czynnosci I Oplaty | Wypisy|  E—
Oznaczony typ dokumentu wg. MS Not
| 305 - Wnioski wieczystoksiegowe I
Dostepne typy dokumentow |}
[ 1001 - Czynnosé wyjazdowa o
[] 102 - Sprzedaz nieruchomeéci rolnych przez Skarb Paristwa lub jednestki samorzadu terytorizlnego Il

W utworzonej czynnosci typu ekw mozna utworzy¢ nowy wniosek eKW i wysta¢ go do Sadu. Tworzenie
nowego wnioski eKW dostepne jest z poziomy zaktadki Zataczniki w Danych czynnosci notarialnej, tak
jak to wida¢ na zataczonej ilustracji. Wniosek tworzymy i wysylamy tak jak w aplikacji Notaris eKW.
Whioski jako zataczniki sq zapisywane automatycznie na liscie zatacznikdw. Na liste zatacznikdw nalezy
rowniez zataczac potwierdzenia ztozenia wnioskéw w pdf oraz wpisywa¢ w pole Rep.C.NOTA numer

uzyskany z Sadu.

T Dane czynnotci notarialnych

Data 2017-01-19 Numer repertorium 103/2017

MNumer aktu notanalnego

[

Notariusz [dan Kowalski + | Zastepca [brak + | Referent [brak

)

Tytut (szablony) &KW do - UMOWA SPRZEDAZY - F{ep.C.NOT)-‘i NOTADOOS850717

]

- o 10172017
[ Import | Statystyka | Dare czynnosci | Oplaty | Wypisy |

- o
e N e S

Strony czynnogci notarialnej (kdienci) ')

Lp.  Imig Nazwisko azwa Opiz

1 lwoma M... NAZWISKOT M. imig ojca: Jan, imie matki: Stanistawa, PESEL: 68071611675,
2 zwafimy os...  siedziba: Migjscowoss, numer REGON: 1234567850

ieszhala: Jozefostaw, ulica: Jag
~ulica: Ulica, nrdomu: 1, nrlokalu: 1, m

Zalgczniki

il Plik Rozmiar Komentarz
1 Dokument.ekow g7 10172017
Wniosek - NOTADDD5850717 - 2017-01-26 15_36 pf
1 T
Suma kontrolna:
Czynnosc: 0 ,00 Whypisy: 0,00 Razem: 0,00 [Dalej ] [ Ansluj ]

Zobacz film instruktazowy: https://youtu.be/6DUNKGVEhKA
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1451 - Przesuniecie zaktadki statystyka na pozycje numer 2 w widoku szczego6tdéw ksiegi repertorium.
Zwigzane jest to z wprowadzeniem dodawania optaty za Wpis do Rejestru Spadkowego czynnosci
oznaczonych numerami 201 - APD i 202 - EPS.

Czynnosci tego rodzaju automatycznie otrzymujg optate 5 zt i wpisanie adnotacji w rubryce uwagi tak
jak to jest przedstawione na ponizszej ilustracji.

| N Dane czynnosci notarialnych X
Data [ 20200624]  Numer reperiorium 172020 Numer aktu notarizinego | oS
Notanusz Jan Kowalsks v Z8stepcd beak v Relderent beak v

v

| Tytul (szablony)} [AKT POSWIADCZENIA DZIEDZICZENIA|
Statystyka coymnoscl  Oplaty/GIF  Wypisy
Omaczrony lyp dokumentu wg. MS Not

201 - Aty podwiadczenia dredziczenia

Dostgpoe typy dokiznent ow 9120

= tha samorzadu teryionsinego w uytkowanie wieczysie wraz 2¢ sprzedazy budynku mieszkalnege

201 - Akty podwiadczensa dziedziczenia

202 - Europejskie podwiadczena spadkowe
< 7 ] Inych cbesmujace umowy. 2a kidre notariusz pobral wynagrodzenie zgodnie 2 § 7 ust 1 rozporzadzenie Mini

IN Dane czynnoici notanalnych b 4
Dats 2020_06-_2_4-‘1 Nume repartorium _1/502_0_ Numer oktu notariainego | 0|2
Notariusz Jan Kowalski v | Zastepca brak v Referent brak v
Tytul (szablony) [AKT POSWIADCZENIA DZIEDICZENIA ' . (7
Impot  Statystyka  Dane cynnodci
7Waxoa'(: [ Grupa Podatek odsp... Stawka Podatek od cz Oplata sk Oplata s3 ' Za wpis do RS ﬂ‘wwod 1 Podatek
50,00 0 0.00 0 0,00 0,00 0.00 5.00 50.00 11.50
'7;1 Opfaty/GIF x"
Rodz o ophaty Stawk a-grupataerions Powigzanie podatkdw 1 optaty sadowey
Wartodé przedmiohr | 50.00]
Podatek SO [l jOso ek )
Podatek PCC , [ | OPCC [k v]

Oplata sadowa

Wybodr ksiggi wiecrystej
@) o rumerze

(O zakladane) we wnicsku o numerze

\Wynagrodzenie Notariusza

[] podatek pobrany od umowy spdtki kapitalowey lub jej zmeany

; AN o0 Recrony v Worszome ~]E
Platmik oplaty sadowey brak v

:\‘-buszmvu!namsad:hbkod wydzialu v}/, ‘/

Wipisz fragment nazwy sadu kb kod wydzialu

GIIF

(opiata notarialna) 50.90|  peziom ryzyks: @ Niski O Sredni O Wysoki
vat [B8% V] [ 1150 Ttutansakoy A1 spraedaz menuchomada >
Za wpis do Rejestru Spadkowego Dyspozyga Obezdepozytu .

| Uwag

E‘e 2 wpis do Rejestnu Spadkowego(5,0021]

1392 - Wprowadzono réwniez informacje w Bilansie miesiecznym o wysokosci pobranej optaty za Wpis

do Rejestru Spadkowego.

Motariusz Jan anslskim

. . Podatzk od i . . .
Lp. Dam. . Bilans za czynnodel spadkow i PndatelL od ezymnosei Oplata sadowa “}mgrf)dzeme
CZ¥ynnosci repertnnum da.r . c}'\ﬂ]nnpmwn}'ch notariusza
oWiIn

1 2 3 4 3 & 7

1 13-01-2017  |1/2017 -77/2017 22800 380,00 436.00 332.00

2 19-01-2017 [78/2017-103/2017 301,00 140100 910.00 6270.00

Razem 729.00 178100 1366,00 6802,00
Sktadkana rzaczIzbvnotarialnej liczona w okresie 0d 2017-01-01 do 2017-01-31 wymesi 700,00 21
i i i o aia i i g 5i2. 30 %o,

Suma oplat za wpis do Rajestru Spadkoewago wokresie od 2017-01-01 do 2017-01-31 wynosi 385,00 2 I

Zobacz film instruktazowy:https://youtu.be/vBHIGtZOxmc
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Uwaga ! w Aplikacji Notaris Office zostata wprowadzona kontrola numeru statystycznego wypisu
powigzanego z czynnoscig gtowng. Od wersji 3.1 wymuszamy powigzanie wypiséw z numerem
statystycznym 401 - poswiadczenia.

Dokument PrzejdZ do.. MNarzedzia Pomoc

> B [ BB R ® € =% oD

Repertorium  Skorowidz Faktury GIIF GIIF2 ZFalgczniki Kliend Kursy walut Zestawienia | Ustawienia | Kalkulator WwWw  ekKW Kalendarz Dzienniki

Uzythownicy ~Parametry aplikacji  Parametry bazy danych
Faktura Daneotwarcia Karytransakcii Zestawienia Repettoium  Autemat  Kalendarz  Finanse

Repertorium ~
Domyélny notariusz dla czynnosci |Jan Kowvalski w

Po dodaniu nowej czynnoéci przelacz na widok repertorium Mie

Fierwsza strona wydruku Tytulowa ~

Numer strony kelejnego wydruku Repertorium A g:rg:_ﬁtkaéwn.:mr SO Gir1a1E
wistaw wartos¢ '0,00" w niewypeinione pola oplat Nig

Mumeruj paragrafy (Edytor AKT2003) Tak

Pokaz napis 'AKT NOTARIALNY w krétkig) tregci czynnosc Tak  ~

Czysc oczekujace czynnosci notarialne Tak ~ starsze niz' ™ dni
|K]as‘,'ﬁkuj tworzone wypisy pod numer statystyczny 401 - Poswiadczenia ~

Sortowanie rosngce w widoku Lodawanie czynnosc MNie

Wraz z poprawkg 1260 wprowadzono réwniez import danych, ktéra polega na na kopiowaniu do
wnioskow eKW

a. danych nagtéwka wniosku - dane notariusza

b. danych nagtéwka wniosku - dane aktu i o optacie za wniosek

c. danych nagtéowka wniosku - dane wnioskodawcéw i uczestnikdw postepowania

d. dane lokalu wystepujace w zgdaniach ( tylko dla uzytkownikéw Notaris Edytor Plus)

Dane oséb wprowadzanych do czynnosci notarialnej mogg by¢ kopiowane do wniosku jezeli
wprowadzane sg w formacie danych eKW.

Przyktad formatu danych dla osoby fizycznej:
Osoba fizyczna (OF) — przyktad implementacji danych:

Pani [Iwona Marlena] [NAZWISKO1 NAZWISKOZ imie ojca: Jan,
imie matki: Stanistawa, PESEL: 68071611675, zamieszkata: Jozefostaw,
ulica: Jasna, nr domu: 3D, numer lokalu: 2, kod pocztowy: 05-509,
poczta: Lesznowola, legitymujaca sie dowodem osobistym: AAD 956022, ]

Przyktad formatu danych dla osoby prawnej:

Osoba prawna (OP)- przyktad implementacji danych:

Nazwa firmy osoby prawne] siedziba: Miejscowosc, numer REGON:
12345678901234, ulica: Ulica, nr domu: 1, nr lokalu: 1, miejscowosc:
Miejscowosc, Kraj: Polska, Poczta: Poczta, kod pocztowy: 00-000, NIP:
118-27-51-815, wpisanej pod numer KRS: 1234567890 do Rejestru
Przedsiebiorcow prowadzonego przez Sad Rejonowy dla m.st.
Warszawy w Warszawie XIII Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru
Sadowego.

Kopiowanie danych dostepne jest przy uzyciu funkcji Kopiuj dane przy dodawaniu osoby do wniosku.
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™ Edycja wniosku - EI@

Nagléwek wniosku ] 5 Zgdania do wniosku | 6 Wykaz dokumentow | 7Pa

‘ 1 Dane notariusza | 2-3 Dane aktu notarialnego i 0 oplacie za wnil)sek” 4a Dane wnioskodawcow | 4b Dane uczestnikow postepowania | ]
—

" 0SOBA FIZYCZNA T

N Osoba fizyczna
Dane osoby | Lista pelnomeenikéw / przedstawicieli ustawowych
Adres do dorgczen:

|mig pizrwsza™ IWONA Ulica: JasNA
radngs MARLENA e dormi T T
=T NAZWISKOT Misjscowosé™  JOZEFOSLAW Kraf': POLSKA
Drugi czlon nazwiska Zozonego:  NAZWISKOZ Poczia: LESZNOWOLA Kod pocztawy™ 05-509
Numer PESEL*: 63071611675 nim posiada numani PESEL
Nurmer NIP*: [ | neposedammenti [
T 1aN
et STANISLAWA
Whioskodawea zrzeka sie prawa do otrzymania
e e

chea ¢ drogg L

zawiadomienie o wpisie

Nazwa konta do dorgczed:

Data ostatniego zapisu:

Typ Nazwa Adres
IWOMNA MARLENA NAZWISKOT NAZWISKOZ2 JOZEFOSEAW JASNA 3D 2

. W danych csdéb dokonano zmiany niedozwolenych znakdw na znak '# lub usunisto
Anuluj _ o Wybierz
niedozwolone znaki z pdl numerycznych.
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