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1. Wprowadzenie 

W związku z zakończeniem okresu przejściowego (13 lipca 2019r.) dotyczącego procesu dostarczania do 

Generalnego Inspektora Informacji Finansowej o tzw. „transakcjach ponad progowych” wynikających z przepisów 

ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziałaniu praniu pieniędzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2018 r., 

poz. 723 i 1075), został przebudowany sposób raportowania tychże transakcji w programie Kancelaria Notarialna. 

Od dnia 13 lipa 2019 roku każda czynność notarialna podlegająca GIIF musi być zaraportowana w terminie 7 dni 

od „zdarzenia”. 

Od wersji 7.4.0 programu Kancelaria Notarialna, przygotowanie, wysyłka oraz weryfikacja statusu 

zaraportowanych czynności do Generalnego Inspektora Informacji Finansowej odbywa się z poziomu nowego 

modułu GIIF, znajdującego się w Repertorium. Sposób pracy został maksymalnie uproszczony i wykorzystuje on nowy 

system teleinformatyczny Ministerstwa Finansów działający 24h. 

Funkcjonujący do tej pory mechanizm „Starego” GIIF, po aktualizacji programu do wersji 7.4.0 pozwala na 

zaimportowanie czynności z Repertorium jedynie takich, których data zatwierdzenia nie przekracza dnia 30.06.2019. 

Po tej dacie możliwe będzie wejście do „Starego” GIIF’u tyko w celu przejrzenia transakcji archiwalnych. 
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2. Nowy moduł GIIF 

Pierwsza zmiana związaną z wprowadzeniem nowego modułu GIIF widoczna jest w głównym menu programu w 

postaci dwóch przycisków GIIF: 

  

Przycisk  GIIF (stary) uruchamia dotychczasową wersję GIIF. Jednak ta wersja pozwala użytkownikowi jedynie na 

zaimportowanie czynności zatwierdzonych do 30.06.2019. 

Przycisk  GIIF (nowy) przenosi użytkownika do nowego modułu GIIF znajdującego się od teraz w module 

Repertorium. 

 

Do nowego modułu GIIF od teraz użytkownik może przejść będąc w module Repertorium, wybierając przycisk GIIF w 

menu bocznym. 
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Po przejściu do nowego modułu GIIF okno jest domyślnie ustawiane w części Transakcje GIIF – Niewysłane. Widok 

ten ma wyłączone ograniczenia czasowe filtrowania i zawsze będzie pokazywał na liście wszystkie transakcje 

zaimportowane i niewysłane. 

W module GIIF w zależności od aktualnie wybranej sekcji (Niewysłane/Wysłane) zmienia się widok i dostępne opcje. 

Zakłada Dane w sekcji Transakcje GIIF - Niewysłane: 

 

Twórz transakcje otwiera okno tworzenia transakcji na podstawie zatwierdzonych czynności 

Sprawdź poprawność program weryfikuje dane podmiotów i upoważnionych, tytuł transakcji, sposób wydania 
dyspozycji, oznaczenie charakteru podmiotów 

Wyślij zaznaczone uruchamiany jest proces wysyłki zaznaczonych transakcji 

Usuń usuwanie transakcji z listy 

Kursy walut podgląd pobranych kursów + informacja o aktualnym kursie Euro 

 

Informacje w oknie z listą transakcji niewysłanych. 

 

 oznaczanie box’ów transakcji na liście: Zaznacz wszystkie, Odznacz wszystkie, Odwróć 
zaznaczenie 

 otwarcie zaznaczonej transakcji na liście 

 wybór notariusza dla którego są widoczne, będą importowane lub wysyłane transakcje 

lub  odznaczona lub zaznaczona transakcja 

 transakcja z niekompletnymi danymi – konieczna weryfikacja 

 transakcja poprawnie zweryfikowana – gotowa do wysłania 

Numer REP nr czynności w Repertorium 

Nr czynności  nr transakcji dla danej czynności 

Data data zatwierdzenia czynności w Repertorium 

Kwota wartość przedmiotu czynności 

Waluta rodzaj waluty dla transakcji 

Tytuł tytuł transakcji 

Podmioty lista podmiotów i upoważnionych w transakcji 

 

 

Zakłada Dane w sekcji Transakcje GIIF - Wysłane: 
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Sprawdź status weryfikacja statusu przesłanego pliku z transakcjami 

Pobierz UPO pobranie dokumentu UPO, opcja dostępna dla transakcji wysłanych do GIIF ze statusem Plik 
poprawny 

Wyślij ponownie opcja dostępna jedynie dla transakcji ze statusem Plik niepoprawny, możliwe jest 
poprawienie takiej transakcji w sekcji wysłanych i ponowna wysyłka 

Podgląd UPO pogląd UPO w formacie standardowego urzędowego dokumentu potwierdzenia odbioru lub 
w formacie xml 

Podgląd pliku XML podgląd przesłanych transakcji w formacie xml 

Wycofaj plik opcja dostępna tylko dla plików, których status po weryfikacji w GIIF jest Plik niepoprawny 

Grupuj wg plików grupuje lub rozgrupowuje transakcje wg plików, w których zostały przesłane do GIIF 

 

Widok z włączonym grupowaniem i filtrowaniem według daty wysłania plików do systemu GIIF Ministerstwa 

Finansów. 

 

Data wysłania pliku filtrowanie według daty wysłanego pliku do GIIF, w którym może być jedna lub wiele 
transakcji 

 

Widok z wyłączonym grupowaniem, filtrowanie działa według daty zatwierdzenia czynności podanej w kolumnie 

Data. W widoku kolumn pojawia się dodatkowa kolumna Data wysłania – data wysłania transakcji do GIIF. 

 

Data czynnosci  filtrowanie według daty zatwierdzenia czynności w Repertorium 
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3. Strony czynności – oznaczanie pod kątem transakcji GIIF (przykłady) 

Z dotychczasowego układu oznaczania stron pod kątem ich umieszczania w transakcji GIIF zostały usunięte box’y, 

którymi określano podmioty: wydający dyspozycję, w imieniu oraz beneficjent. Po przeprowadzeniu aktualizacji 7.4.0 

dostępne one będą w czynnościach zatwierdzonych do 30.06.2019. Po tej dacie w czynności widoczna będzie nowa 

kolumna Podmiot/Upoważniony (GIIF). 

 

Możliwość oznaczenia stron pod kątem GIIF jest dostępna już na etapie wprowadzania stron czynności, lecz nie jest 

to konieczne. Można to wykonać w zakładce Opłaty > sekcja GIIF > Podmioty (patrz pkt 4) lub w samej karcie 

transakcji (patrz pkt 6).  

Brak oznaczenia przy stronach Podmiotu lub Upoważnionego w kontekście transakcji GIIF, przeniesie strony do 

podmiotów transakcji bez zmian. Jednak w przypadkach bardziej złożonych, gdzie wykorzystuje się opcje podpinana 

stron, dla oznaczonych stron program odpowiednio przygotuje podmioty i upoważnionych w transakcji dla GIIF. 

Możliwe są następujące oznaczenia dla stron: 

− Podmiot 

− Upoważniony 

− Podmiot i upoważniony 

Właściwe odwzorowanie stron czynności w transakcji GIIF zadziała dla stron powiązanych: podrzędnych i 

nadrzędnych. Strona podrzędna w domyśle przyjmuje właściwy charakter wynikający z oznaczenia strony głównej. 

Jeżeli storna nadrzędna zostanie oznaczona jako Podmiot, strona pod nią podpięta otrzymuje charakter 

Upoważniony i odwrotnie. Wyjątek stanowi tu możliwość oznaczenia strony jako Podmiot i Upoważniony, co 

oznacza, że taka strona będzie wprowadzona do karty transakcji jako Podmiot, oraz jako Upoważniony dla strony z 

którą jest powiązana.  

Należy pamiętać, że mimo możliwości dowolnego oznaczenia charakteru podmiotów w stronach, to w nowym 

GIIF’ie, w karcie transakcji upoważnionym nie może być osoba prawna. Program wspiera w tej kwestii użytkownika, 

nie pozwalając dodać jako upoważnionych podmiotów o osobowości prawnej. 
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Przykłady oznaczeń dla stron czynności i ich odzwierciedlenie w widoku podmiotów w sekcji GIIF zakładki Opłaty. 

Przykład 1: Podpięcie pełnomocników pod spółki i oznaczenie spółek jako Podmioty. 

 

Pełnomocnicy w podmiotach transakcji znajdą się już jako osoby upoważnienie dla spółek. 

 

 

Przykład 2: Oznaczenie pełnomocników jako upoważnionych dla spółek. 

 

Mimo odwrotnego układu w stronach, pełnomocnicy w podmiotach w transakcji zostają prawidłowo podpięci jako 

upoważnieni dla spółek. 
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Przykład 3: Oznaczenie jednej ze stron jednocześnie jako podmiotu i jako upoważnionego dla innej strony. 

 

Taka strona zostanie wprowadzona do karty transakcji jako podmiot i także jako upoważniony dla strony powiązanej. 

 

 

Przykład 4: Jeden pełnomocnik w czynności reprezentujący wiele spółek. 

 

Powyższe oznaczenie spowoduje, że dla transakcji GIIF obie spółki zostały wprowadzone jako Podmioty i dla każdej z 

nich jako Osoba Upoważniona podpięty został ich pełnomocnik.  
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Przykład 5: Dodanie wszystkich stron bez powiązań oraz bez oznaczeń. 

 

Wszystkie strony czynności zostały umieszczone jako podmioty. 

 

 

Przykład 6: Dodanie wszystkich stron bez powiązań lecz z oznaczeniem ich charakteru. 

 

Na liście podmiotów dla transakcji GIIF pojawią się tylko strony oznaczone jako podmioty. Strony upoważnione z 

powodu braku ich powiązania w stronach nie pojawią się. Należy samodzielnie podpiąć upoważnionych pod 

właściwe podmioty. 

 

 



11 | S t r o n a  

 

Copyright © 2003-2019 by Wolters Kluwer Polska Sp. z o.o. 
 

4. Nowy element strony - Dane działalności gospodarczej 

Dla osób fizycznych prowadzących działalność gospodarczą, dane ich działalności są przesyłane w karcie transakcji do 

GIIF (Art. 36 Ustawy o przeciwdziałaniu praniu pieniędzy oraz finansowaniu terroryzmu).  

W programie dane te można wprowadzić w nowej zakładce dla strony: Dane GIIF.  
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5. Zakładka Opłaty w czynności > Sekcja GIIF 

Drugą zmianą w czynności jest sekcja GIIF z zakładki Opłaty. Wszystkie ustawiania związane z GIIF znajdują się 

obecnie pod przyciskiem Podmioty. 

 

Zmianie natomiast nie ulegają opcje na podstawie których czynności będą importowana do GIIF. 

Dalej decydować będzie wartość przedmiotu podana w PLN lub w Euro, oraz kryterium oznaczenia Podlega. 

 

Do wyboru w polu Podlega dostępne są: 

według wartości przedmiotu wartość PLN przedmiotu jest przeliczana na wartość Euro według aktualnego kursu 
Euro podczas importu do GIIF 

Nie czynność ma nie trafić do GIIF 

Tak czynność ma trafić do GIIF, niezależnie od wartości przedmiotu 

według kwoty po wybraniu tej opcji, konieczne jest podanie wartości w polu Kwota w sekcji GIIF, 
według której czynność będzie weryfikowana pod kątem GIIF 

 

Jeżeli któryś z zestawów opłat czynności zostanie oznaczony jako osobna transakcja, spowoduje to pojawienie się w 

zestawie przycisku Podmioty, w którym niezależnie definiowane będą dane dla kolejnej transakcji GIIF. 

 

W oknie Podmioty znajdują się: 
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Tytuł wybór ze słownika tytułu transakcji 

Sposób wydania dyspozycji wskazanie sposobu wydania dyspozycji 

Pobierz ze stron ponowne umieszczenie w transakcji wszystkich storn z czynności 

Dodaj podmiot wprowadzenie pojedynczej strony z czynności lub z bazy stron jako podmiotu 

Dodaj osobę upoważnioną wprowadzenie pojedynczej strony z czynności lub z bazy stron jako osoby 
upoważnionej 

Otwórz otwarcie danych strony 

Usuń usunięcie strony z listy podmiotów transakcji 

Zamiana zamiana miejscami podmiotu i jego upoważnionego 

Podmioty lista podmiotów i upoważnionych 

Kolumna Charakter wybór charakteru dla podmiotu zależny od wybranego tytułu transakcji 

Uwagi podanie uwag dla transakcji (max 2000 znaków) 

Oznaczenia opcji na potrzeby 
raportu analizy ryzyka 

kategoria ryzyka, kod transakcji podejrzanej, PEP oraz wątpliwe dane 
(wydruk raportu dostępny w module GIIF) 
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6. Tworzenie transakcji 

Transakcje GIIF możliwe są do utworzenia tylko z poziomu modułu GIIF. Przejść do niego można z ikony GIIF (nowy) w 

menu głównym programu, lub przechodząc do GIIF znajdującego się teraz w module Repertorium. 

 

 

 

 

 

 

Pierwszym krokiem przed przystąpieniem do tworzenia transakcji w module GIIF jest wybranie notariusza, dla 

którego chcemy tworzyć transakcje. Jeżeli w bazie programu jest tylko jeden notariusz, zawsze będzie on wskazany w 

polu notariusz. Jeżeli w bazie jest podanych więcej notariuszy, konieczne będzie rozwinięcie pola wyboru i wskazanie 

właściwego notariusza. 

 

Po wybraniu notariusza należy skorzystać z przycisku Twórz transakcje w zakładce Dane, lub będąc kursorem myszy 

w polu listy transakcji, nacisnąć prawy przycisk myszy i z wyświetlonego menu także wybrać opcję Twórz transakcje.  

 

Otworzy się okno tworzenia transakcji GIIF, w którym wyświetlane są informacje: o notariuszu, dla którego będą 

tworzone transakcje, pole z możliwością wyboru okresu za który mają zostać tworzone transakcje (domyślnie zakres 

dat jest pusty), oraz pole z listą transakcji z opcją ich otwarcia. 
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Zaraz po wybraniu okresu czasu za który będą przygotowywane transakcje, program automatycznie sprawdzi i 

pobierze kursy Euro. Dla transakcji, które zostały zatwierdzone w sobotę, niedzielę lub inny dzień wolny od pracy są 

przypisywane kursy z najbliższego dnia roboczego przypadającego przed tym dniem.  

 

Możliwe jest wcześniejsze wprowadzenie ręczne kursu w sytuacji, gdy danego dnia nie była jeszcze ogłoszona przez 

NBP tabela kursów. Jednak przy takiej operacji użytkownik otrzyma ostrzeżenie: 

 

Po wyborze okresu, za który mają zostać utworzone transakcje, program wyświetli czynności z tego okresu i na 

podstawie kursu Euro określi status transakcji. W czynności jest możliwe podanie wartości przedmiotu od razu w 

kwocie Euro. Zostanie ona wyświetlona przy transakcji i na podstawie jej wartości odpowiednio zostanie oznaczony 

jej status. 
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Możliwe są 3 statusy dla transakcji: 

− Do wprowadzenia – nowa transakcja zostanie utworzona w module GIIF, 

− Wprowadzono – informacja, że taka transakcja została już utworzona, 

− Nie podlega – nie zostanie utworzona transakcja. 

Po wybraniu przycisku Twórz program przeprowadzi weryfikację poprawności danych transakcji, po czym transakcje 

pojawią się na liście niewysłanych z odpowiednim statusem ich weryfikacji. 

 

Transakcje, które już na etapie zatwierdzania czynności zostały w pełni uzupełnione, a dane w nich zawarte są 

zgodne w wymaganiami dla transakcji przez GIIF, od razu pojawią się na liście ze statusem Dane są poprawne. W 

innym przypadku transakcja otrzyma status Dane są niekompletne i konieczne będzie uzupełnienie danych w takiej 

transakcji. Weryfikacji karty transakcji można dokonać będąc na liście transakcji lub znajdując się bezpośrednio w 

danej transakcji.  

Weryfikacja z listy transakcji zaprezentuje błędy dla jednej wskazanej lub jednocześnie dla wielu transakcji jeżeli 

miały one zaznaczone box’y: 
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Wszystkie dane transakcji są weryfikowane według wymagań GIIF. O braku jakichkolwiek wymaganych danych (patrz 

rysunek powyżej) użytkownik zostanie powiadomiony w oknie weryfikacji. 
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7. Transakcja GIIF  

Do każdej zaimportowanej transakcji można wejść przed wysyłką poprzez: 

− dwukrotne kliknięcie w transakcję na liście, 

− zaznaczenie transakcji i kliknięcie w przycisk Otwórz  

− naciśniecie prawego przycisku myszy na transakcji i z wyświetlonego menu wybranie opcji Otwórz 

− skorzystanie ze skrótu klawiaturowego Ctrl+O 

Otwarta karta transakcji widoczna jest jako ostatnia pozycja czynności, na podstawie której została utworzona. Dzięki 

temu można poruszać się po wszystkich zakładkach tej czynności. I tak samo jak na liście czynności w Repertorium, 

pomiędzy zaimportowanymi transakcjami można się poruszać korzystając ze strzałek . Należy jednak  

pamiętać, że dla jednaj czynności może być utworzonych klika kart transakcji. Są one wtedy wyświetlane w jednym 

oknie w postaci ponumerowanych zakładek. 

 

Sama karta transakcji wygląda niemalże identycznie jak okno Podmioty z zakładki Opłaty sekcja GIIF (opisane w pkt. 

5. Zakłada Opłaty w czynności > Sekcja GIIF). 

Dodatkowymi elementami w karcie transakcji są natomiast opcje: 

 

Powiel powielana jest wybrana karta z wszystkimi danymi 

Dodaj dodawana jest nowa karta tylko z podmiotami czynności 

Weryfikuj weryfikacja wszystkich kart powiązanych z czynnością 
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Weryfikacja wewnątrz transakcji niezależnie od ilości zakładek transakcji, prezentuje błędy wszystkich transakcji. 

 

Uzupełnienie danych transakcji oraz danych podmiotów i upoważnionych skutkować będzie prawidłową weryfikacją, 

zmianą statusu na liście transakcji i możliwością wysyłki. 
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8. Wysyłka transakcji do GIIF 

Gdy transakcja na liście niewysłanych transakcji otrzyma status Dane są poprawne (1), można ją zaznaczyć (2) i 

zrealizować jej wysyłkę do GIIF (3). 

 

Po wybraniu przycisku Wyślij zaznaczone pojawi się okno z wyborem certyfikatu notariusza. Certyfikat i wysyłka jest 

realizowana dla notariusza, który był wybrany w polu Notariusz dla Transakcje GIIF – Niewysłane. Program w oknie 

wyboru certyfikatu podpowiada także informację, dla którego notariusza jest realizowana wysyłka. Jednak, zwłaszcza 

przy pierwszej wysyłce, należy zwrócić dokładnie uwagę na to, dla którego notariusza wskazujemy certyfikat. 

 

Po wyborze certyfikatu, zostanie on w aplikacji przypisany do danego notariusza i podczas kolejnych wysyłek, tylko 

ten certyfikat będzie się pojawiał w polu wyboru certyfikatu. Pozostanie jednak możliwość wyświetlenia wszystkich 

certyfikatów (opcja na dole okna Pokaz wszystkie). 

Po wybraniu certyfikatu program wyświetli okno do wprowadzenia kodu PIN. 
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Prawidłowe podanie kodu PIN skutkować będzie zaszyfrowaniem przesyłanego pliku, po czym pojawi się komunikat. 

 

Wybór opcji Tak skutkować będzie kolejnym komunikatem, informującym o przesłaniu danych do GIIF, a wysyłane 

transakcje zostaną przeniesione z sekcji niewysłanych do wysłanych. 

 

Zaraz po wysyłce przesłane dane otrzymują pierwszy status Plik zarejestrowany. 

 

Po tej operacji można przystąpić do weryfikacji statusu przesłanych transakcji korzystając z przycisku Sprawdź status. 

Plik nie zawierający błędów otrzyma status Plik oczekuje na sprawdzanie (deszyfrowanie przebiegło poprawnie). 

 

Lub, gdy plik zostanie odrzucony przez system GIIF, zostanie zwrócony ze statusem Plik niepoprawny. Konieczne 

będzie poprawienie danych w transakcji i ich ponowna wysyłka. 

 

Kolejna weryfikacja statusu wysłanego pliku z poprawnymi danymi skutkować będzie informacją o jego poprawności.  
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Plik na liście transakcji wysłanych otrzyma status Plik poprawny. 

 

Dopiero dla plików poprawnych możliwe jest pobranie i wydruk dokumentu UPO. 

 

Wszystkie statusy dla wysłanych transakcji znajdują się przy wysłanych plikach. 
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9. Instrukcja wysyłki GIIF w szybkich krokach 

 

I. Wybór notariusza. 

 

II. Tworzenie transakcji GIIF. 

 

III. Weryfikacja danych transakcji. 
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IV. Uzupełnieni wymaganych informacji dla transakcji. 

 

V. Zaznaczenie transakcji do wysyłki. 

 

VI. Wysyłka > wybór certyfikatu. 
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VII. Szyfrowanie i potwierdzenie wysyłki danych. 

 

VIII. Informacja o przesłaniu transakcji. 

 

IX. Wysłane transakcje przechodzą z sekcji niewysłanych do wysłanych. 

 

X. Sprawdzenie statusu transakcji. 

 

XI. Ponowna weryfikacja. 
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10. Korekta transakcji 

Korekty dla transakcji są możliwe do utworzenia tylko dla przesłanych transakcji. Tworzenie korekty odbywa w oknie 

przesłanej transakcji, która po wysłaniu do systemu GIIF jest nieedytowalna. 

 

Użycie przycisku Koryguj spowoduje utworzenie nowej zakładki z dopiskiem litery k do jej numeru. Wszystkie dane 

korekty są identyczne jak transakcji, na podstawie której korekta jest przygotowywana. 

 

Utworzona korekta pojawi się na liście transakcji niewysłanych, skąd jej wysyłanie odbywa się na tej samej zasadzie 

jak zwykłych transakcji. 
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11. Wysyłka pliku transakcji w przypadku braku dostępności systemu teleinformatycznego GIIF 

Podczas wysyłania pliku do GIIF i w przypadku braku dostępności systemu teleinformatycznego przy próbie 

przesłania pliku może pojawić się komunikat. 

 

Taki plik transakcji pojawi się w oknie transakcji wysłanych, jednak ze statusem pliku odrzuconego. Należy raz jeszcze 

zaznaczyć plik i wybrać opcję wyślij ponownie, jednak po wyświetleniu się pytania o przesłanie pliku do GIIF wybrać 

opcję NIE. 

 

Program zapyta o zapis pliku na dysku oraz o wskazanie miejsca, gdzie ma zostać zapisany podpisany plik.  

 

Po tym transakcja w oknie transakcji wysłanych otrzyma status Przesłano ręcznie.  

 

Tak zapisany plik będzie można wczytać na stronie GIIF https://giif.mofnet.gov.pl/giif/index.jsp dostępnej w godz. 

8:30 15:30. Przy takiej wysyłce program Kancelaria Notarialna nie będzie mógł zweryfikować statusu przesłanego 

pliku. Weryfikacja możliwa będzie jedynie na stronie GIIF. 

 

 

 

 

 

https://giif.mofnet.gov.pl/giif/index.jsp
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12. Pomoc techniczna Wolters Kluwer 

Wsparcia technicznego dla programu Kancelaria Notarialna udziela dział Pomocy Technicznej Wolters Kluwer 

dostępny pod: 

− nr infolinii 801 04 45 45 lub 22 535 88 00 - od godz. 8:00 do godz. 16:00 

− adresem email pomoc.techniczna@wolterskluwer.pl  

mailto:pomoc.techniczna@wolterskluwer.pl

