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2 Kancelaria Notarialna - Rejestr Transakcji GlIF instrukcja

1 Rejestr Transakcji GlIF

Ponizsza instrukcja przedstawia sposob przygotowania transakgji i realizacje wysytki danych do
rejestru GIIF w programie Kancelaria Notarialna.

Spis poszczegolnych etapow przygotowania danych do wystania do rejestru GIIF.

1. Uruchomienie modutu GIIF z Kancelarii Notarialnej.

2. Import czynnoSci notarialnych.

3. Weryfikacja zaimportowanych transakcji.

4, Zatwierdzenie transakgji.

5. Przygotowanie raportu.

5a. Uproszczony SDOSéb przygotowania raportu

6. Podpisanie pliku raportu

7. Wysytka podpisanego pliku raportu mailem.

1. Uruchomienie modutu GIIF z Kancelarii Notarialnej.

Modut GIIF dostepny jest na pasku bocznym Kancelarii Notarialnej w grupie Moduty. Po
uruchomieniu wybieramy notariusza - osobge obowigzana - dla ktorego bedziemy przygotowywac
raport dla GIIF. W przypadku gdy w programie jest zdefiniowany tylko jeden notariusz
automatycznie on bedzie wybrany w rejestrze GIIF.

Przy uruchomieniu rejestru GIIF sprawdzana jest rowniez aktualnosc¢ kursow walut i jesli nie ma

aktualnych program prosi o ich uzupetnienie, przy czym aktalne kursy walut moga by¢ pobrane
bezposrednio ze stron Ministerstwa Finansow.
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NCELARIA NOTARIALMNA

Wydruki Stowniki Marzedzia Pomoc

; - Qtwirz [ Generator raportéw -
B 5@
:J[j Otwarz poz. Rep. & Usun Zadania na dzieri = = e =
MNowy  Synchronizacja Nowy akt  MNowa pozycja Nowa pozycja Mowy

0 Zestawienia wg kryteriéw

S
\aporty te

Termin

Moduty
Repertorium A

Google notarialny Rep. A Rep. P depozyt

FTAs

: : Akby notarialne
Akty notarialne
& Komunikat ogdl 15.09,2015 13:00 . <Akt notarialny=
WiadomosE testowa 2015-09-15 13:00:01 Notariusz: Czestaw Nowad
E Repertorium P
@ <Akt notarialny>
: Notariusz: Czestaw Nowad
Ksigga de| towa
R @ AKT NOTARIALNY
Notariusz: Czestaw Nowad
(F’\l Finanse AKT NOTARTALMY
. AKT NOTARTALNY
Platnogd Notariusz: Czestaw Nowad
AKT NOTARIALMY

Wysyha .. AKT NOTARTALNY
Notariusz: Czestaw Nowad

AT MICTARTALRIY
GIIF Przejds do wiadomosci
LEX dla Notariusza online 3 iy

Kalkulator @& Czynnosé do wykonania 15.09.2015
L Status: Do wykonania, Czas trwania od: 2015-09-15 15:00 do: 2015-09-15 16:00 o g icsha 2kt
Przypomnienie: 2015-09-15 15:00 Dzisiaj: Liczba aktd

Rys.1. Dostep do modutu GIIF w programie Kancelaria Notarialna.

Wybdr osoby obowiazane)

a “Wiubierz ozobe, dla ktdre] zamierzasz prapgotowad rejestr
- |K|:uwalski - |

l, oK |“, Anul ||

Wvybrana osoba: Kowalzki Jan [566-151-44-05]

Rys.2. Wybor osoby obowigzanej. Z listy osob wybieramy wtaSciwg i zatwierdzamy przyciskiem OK.
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Kursy walut

L Nowy H Zapisz & Anuluj @ Usuh (L) Zamknij
Saukai || 04[1609.2015 - | Do[24.09.015 - | [ Daty » | €4 Kursy ~

W aluta K.urz fredni.

.09. 2015 41934
17.03.2015 EUR 42065
18.03.2015 EUR 4,2053
21.09.2015 EUR 4,1836
22.09.205 EUR 41324
23.09.2015 EUR 4.2007
24.03.2015 EUR 4.2200

Rys.3. Wprowadzenie aktualnych kursow walut. Znajac aktualny kurs mozemy go wprowadzic
recznie, badz wykorzysta¢ mozliwoS¢ pobierania kursow przez internet. Opcja pobierania kursow
dostepna jest pod przyciskiem Kursy.

Po uzupetnieniu kursow zamykamy okno przyciskiem Zamknij po czym uruchamiany jest rejestr
GIIF.

GIIF - ieri 2015

Wydruki Slowniki Narzedzia Pomoc

s

D Nowa Powiel transakcje | El | L_g % ? 2

| Otworz @ Sprawdi poprawnosd

. ) Import z Kancelarii Zaznacz  Zatwierd? ZatwierdZ
(8 Usuri Korekta Notarizlnej wszystkie i wyélij

[ —
| 35| Saukai Q, Filtr |- 0d SR
o Transakcje biezace |

Sporzadz
plik(i) raportu

Sporzadz plik{i)
raportu i podpisz

# Nr ewidencyjny Nrrejestr. | Data rejestracii [ ata realizacii Migjsce realizaci 5 Kad rod
bY 0000000000000000000202015 20.07.2015 Borzedn il
Rejestr 0000000000000000000212015 20.07.2015 Borzecin 1 0732
0000000000000000000222015 20.07.2015 Borzecin 1 0732
Transakcje do raportu 0000000000000000000232015 20.07.2015 Borzecin 1 0732
0000000000000000000242015 23.07.2015 Borzecin 1 0732
0000000000000000000252015 24,07.2015 Borzecin 1 0732
0000000000000000000282015 24,07.2015 Borzecin 1 0732
0000000000000000000292015 24.07.2015 Borzecin 1 0732
0000000000000000000302015 20.08.2015 Borzecin 1 0732
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Rys.4. Rejestr GIIF. Na pasku bocznym mamy podziat transakcji na:

- Transakcje biezace - transakcje zaimportowane z Kancelarii Notarialnej, czekajace na weryfikacje
i zatwierdzenie.

- Rejestr - zawiera wszystkie zatwierdzone transakcje, w tym transakcje wystane jak i nie wystane
do GIIF.

- Transakcje do raportu - zatwierdzone transakcje, gotowe do wystania do GIIF.

2. Import czynnosci notarialnych.

W celu zaimportowania czynnosci notarialnych z Kancelarii Notarialnej do modutu GIIF, nalezy
klikna¢ w menu gorne Dane, nastepnie wybrac opcje Import z Notariat System. Mozna postuzyc sie
skrotem klawiszowym Ctrl + I.

WysSwietlona zostanie lista zawierajaca czynnosci notarialne, na zielono beda zaznaczone te
czynnosci, ktorych wartosé przedmiotu spetnia warunki raportowania do GIIF. Na liscie
zaznaczamy odpowiednie czynnosci i zatwierdzamy import przyciskiem OK potwierdzajac rowniez
komunikat, ktory sie nastepnie pojawi.

B Import z Kancelarii Notarialngj

Motariusz | Czestaw Nowacki - | Od |18.09.2015 - | Do |27.09.2015 - S 5;‘ Daty = | |~ Podglad v Zaznacz :‘} Kursy walut
Status Matariuzz [ ata zatw. MHurner w Rep. & Lp [r aktu Whartoét przedm. | Furs “wart. przedm. EUR
¥ Czestaw Mowacki 22.09.2015 33/2015 1972015 200 000,00 4.1924 47 705,37
Czeskaw Nawacki 240325  37/2M5 2042015 32 323.00 42200 765345 ©
[« | I
| Ll |

Rys.5. Lista czynnosci notarialnych do zaimportowania do rejestru GIIF. W prosty sposob mozemy
zaznaczy¢ wszystkie czynnosci klikajac na przycisk Zaznacz. Jesli chcemy zaznaczyc tylko wybrane
przez nas czynnosci to uzywamy do tego klawisza Ctrl i klikamy wybrane czynnosci zaznaczajac je
tym samym.

Prezentowane czynnosci sg z podanego zakresu dat, w celu zaimportowania czynnosci z innego
przedziatu czasowego nalezy podac wtasciwy zakres dat i odSwiezyc liste klikajac na ikone strzatki.

3. Weryfikacja zaimportowanych transakgji.

Po zaimportowaniu czynnosci notarialne staja sie transakcjami biezgcymi w rejestrze GIIF.
Wymagaja jeszcze weryfikacji i zatwierdzenia.
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Weryfikacji dokonujemy poprzez wejscie (podwajne klikniecie na pozycji transakcji) w kazda
transakcje i klikniecie w przycisk Weryfikuj. W trakcie weryfikacji mozemy zostac poproszeni o
uzupetnienie brakujacych danych. Transakcja jest zweryfikowana po uzyskaniu komunikatu "Dane
wprowadzono poprawnie".

esien 2015

Marzedzia Pomoc

[ Nowa Powiel transakcje | |

|y Otwérz 2] Sprawdz poprawnoéé

%} ? 8 |

. ) Import z Kancelarii Zaznacz  Zatwierd? ZatwierdZ Sporzadz Sporzadz plik{i)
(8 Usuri Korekta Notarizlnej wszystkie i wyélij plik(i) raportu  raportu i podpisz

I —
E— i ~ Nisaal|  |Qehiteeod] 0 - lbel - @B

|1 |3 | Nr ewidencyjny Nrrejestr. | Data rejestracii [ ata realizacii Migjsce realizaci Kad rod

=l | |3 coooooooooooooooooozoz01s 20.07.2015 Borzecin
Rejestr 0000000000000000000212015 20.07.2015 Borzecin 0732
0000000000000000000222015 20.07.2015 Borzecin 0732
\Té Transakcje do raportu 0000000000000000000232015 20.07.2015 Borzecin 0732
0000000000000000000242015 23.07.2015 Borzecin 0732
strony 0000000000000000000252015 24,07.2015 Borzecin 0732
= 0000000000000000000282015 24,07.2015 Borzecin 0732
Status raportu 0000000000000000000292015 24,07.2015 Borzecin 0732
0000000000000000000302015 20.08.2015 Borzecin 0732

Rys.6. Transakcje biezgce zaimportowane z Kancelarii Notarialnej. Po podwojnym kliknieciu
wchodzimy w szczegoty transakcji.
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[ Transakeja

& 4 Zapisz % Anuluj “ducja 4 Wenyfikaga | =) d 3 Wyjscie
L ) P i el ) oy

[Qane podstawowe] Padrmi

Identyfikacja tranzakcii

Rodzaj |B. Bezgotdwkowe - | Dsoba obowigzana |Kowalski - |
0. rumer ewidencying transaksii | 00000000000000000001 72015 | MIF osoby obowigzane |oo0z220000 |
02 numer rejestracii transakcji | 'I| 04. numer jednostki organizacyine] [0 |D |
03. data rejestracii transakejl | 16.06.2015 -| 05 status [1 |

Tranzakcja wynikajaca z dyspozycii

06, kod rodzaju transskei o732 | 11, data reslizacj hansaksi [15.08.2015 -
kateqgoria |D?. Tranzakcie bez widoczneqo - | 12. migjsce hansakcj |Borzecin |
kb |32. umowa przenoszaca whasho | 13. kwota transakcii | E 000 DDD,DDl

07. kod powigzania trans. |D - | 14. jednostka transakcji |F'LN - |

08. kod tranzakcj podejrzane | - | 15. luwota po zamianie | |

09. zpozdh wydania dpzpozyci |‘I, ozobifcie - | 1E. jednoztka po zamianie | - |

|

10. numer dokurmentu tranzakcii |1 7205

Informacje dodatkowe

[F] PEP

|| Kateqgaria ryzyka inna niz niska

Edyda

Rys.7. Formularz zawierajacy dane pojedynczej transakcji. Sktada sie z zaktadek: Dane
podstawowe, Podmioty, Rachunki oraz uwagi.

Weryfikacji dokonujemy poprzez przycisk Weryfikuj. W przypadku wprowadzenia jakichkolwiek
zmian zapisujemy je przyciskiem Zapisz i ponownie weryfikujemy.
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[ Howy [ Zapisz 3 Anuluj |z Edycja £} Weryfikacja |- (= Wydn ’ L) Wyjscie
Dane pod e I Podmiat{y]. ktry(e] vwydaje(3] d&'SDUZ}'Cin Bachurki

Podmiot(y]. ktéry(e) wydajelq] dyspozycie

- wiubierz || 19. Dbywatelztwo 20, Kra 21 Kod pocztowy |

PL PL
o Edyciag

il

I WET

Podmiot(y]). w imieniu ktorego(ych] wydawana jest dyspozycija

- wiobierz 31 Typ |32 Mazwa 33 Kraj 3. Kod pocztowy |35 Miejzcowosc | 36, Ulica

|
o Edycia
|

Lli' Brak danych do weswietlenia
| TR

Beneficient[ci)

- wiubierz

|

bl 10
|
|

37, Twp | 38 Mazwa 39, Kraj 40, Kod pocztovy |41, Migjzcowodd 42 Ulica
PL in

K.oszalin u

. Edvcja

I eurn

Edydga

Rys.8. Dane transakcji na drugiej zaktadce. Zebrane sa tutaj dane podmiotow uczestniczacych w
transakc;ji.
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m Transakeja

{ Hl Zapisz % Anulyj @ | Weryfikacja | = L3 Wyjscie

Dane pods we | Podmiot(y], ktdrle] wydajela] despozycig |Bachunki, L agi

Rachunki uczestniczace w transakcyi

43, numer rachunku Zrodhowego 23I232323233333333 33

44, numer rachunku docelowego |

45. Uwagi

“Wwiybierz | |

Dane osoby wypeklniajacej

Ozoba wopetniaiaca Jan Kowalski

Stanowisko NOTARIUSZ

Edyga

Rys.9. Trzecia zaktadka zawierajaca numery rachunkow bankowych uczestniczacych w transakgji,
uwagi i dane osoby wypetniajacej.

Numer rachunku mozemy wybrac za pomoca przyciskow :I umieszczonych po prawej stronie
pola z numerem rachunku.

4, Zatwierdzenie transakcji.

Gdy transakcja jest juz zweryfikowana nalezy ja zatwierdzic. W tym celu zamykamy okno
zawierajace szczegotowe dane transakcji wracajac do listy transakcji przedstawionej na Rys.6. W
celu zatwierdzenia transakcji klikamy opcje Zatwierdz z menu gtownego lub prawym przyciskiem
myszy i z menu kontekstowego opcje Zatwierdz. Mozemy rowniez postuzyc sie skrotem
klawiszowym Ctrl+T. Jest mozliwos¢ zatwierdzenia wielu transakcji jednoczesnie, mozna zaznaczyc
wszystkie za pomoca skrotu Ctrl+ A lub wybiorczo przytrzymujac wcisniety klawisz Ctrl i klikajac
lewym przyciskiem muszy na wybrane transakcje zaznaczajac je tym samym (opcja do zaznaczenia
wszystkich transakcji na dowolnej liscie znajduje sie rowniez w menu dostepnym po kliknigciu
prawym przyciskiem myszy). Po zaznaczeniu transakcji zatwierdzamy je.

Transakcje po zatwierdzeniu automatycznie przenoszone s3 do Transakgji do raportu. Gdy
zatwierdzimy juz wszystkie transakcje (lista Transakcje biezace bedzie pusta) przechodzimy do

© 2017 Wolters Kluwer Polska
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opcji Transakgji do raportu.

(el

Import z Kancelarii
Motarialnej

porza porzads plik(i)
plik(i) raportu  raportu i podpisz

Diop
i

FZ

| Mr ewidencyjny ? Kod rodz

2015 c 1 0732

(2| rejestr 0000000000000000000202015 20.07.2015 Borzecn i 0732 0

0000000000000000000212015 20.07.2015 Borzecin 1 0732 0

Transakeje do raportu 0000000000000000000222015 20.07.2015 Borzecin 1 0732 0
0000000000000000000232015 20.07.2015 Borzecin 1 0732 0

. Strony 0000000000000000000242015 23.07.2015 Borzecin 1 0732 0
= 0000000000000000000252015 24.07.2015 Borzecin i 0732 i
Status raportu 0000000000000000000282015 24,07.2015 Borzecin 1 0732 0
0000000000000000000292015 24.07.2015 Borzecin i 0732 0

0000000000000000000302015 20.08.2015 Borzecin 1 0732 0

Rys.10. Zatwierdzanie zaznaczonych transakcji. Transakcje przed zatwierdzeniem znajduja sie w
opcji Transakcje biezace.

Sporzadz  Sporzads plik(i)
plik(i) raportu  raportu i podpisz

4
Import z Kancelarii
Notarialnej

Transakcje biezgce

Rejestr 128.09.2015 20.07.2015 Borzedn

Strony

Status raportu

Rys.11. Transakcje po zatwierdzeniu. Zostaty automatycznie przeniesione do opcji Transakcje do
raportu.
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5. Przygotowanie pliku z raportem.

Kolejnym krokiem jest wygenerowanie pliku raportu zawierajgcego dane z wszystkich transakgji.

Bedac w opcji Transakcje do raportu, jak przedstawiono to na Rys.11., klikamy na dowolnej
transakcji z menu gtownego lub prawym przyciskiem myszy i z menu kontekstowego opcje
Sporzadz plik raportu. Uwaga, nie ma tu potrzeby zaznaczania wszystkich transakcji.

Pojawi sie nastepnie okno z mozliwoscig wprowadzenia daty okreslajgcejktore transakcje maja
znalesc sie w raporcie, domyslnie jest wprowadzona data ostatniej transakcji zatem raport

obejmie wszystkie transakcje z listy Transakcji do raportu.

Po zatwierdzeniu okna z data transakcji tworzony jest plik raportu i otrzymujemy komunikat

potwierdzajacy jego utworzenie.

Utworzony plik raportu pojawia sie w dolnej lewej czeSci okna aplikacji. Przed wystaniem do GIIF
musi zostac zaszyfrowany i podpisany cyfrowo. W tym celu klikamy na nim prawym przyciskiem

myszy i wybiramy opcje Podpisz plik.

Po podpisaniu pliku przy uzyciu kwalifikowanego certyfikatu jest on gotowy do wystania do GIIF.
Wysytka moze odby¢ sie poprzez poczte eketroniczna lub strone www. Jest to szczegotowo

opisane na stronach Ministerstwa Finansow.

[P REJESTR TRANSAKCII GIF - Wrze

en 2015

Stowniki Narzedzia Pomoc

Widruki

D. MNowa Powiel transakeje [ | =0
= Otworz Sprawdz poprawnosc L —

a Zaznacz  ZatwierdZ Zatwierdz
¥ Wycofa) transakcje K| Korekta wszystkie i wyslij

Sporzadz plik(i)
raportu | podpisz

Sporzadi
lik(i) raportu

Przypisz date realizacji
dacie rejestracji

51 Transakcje biezgce

=
ese Faport z dni. Mr ewidencyjny
| 0000000000000000
0000000000000000000202015

Mr rejestr.

[Diata rejestracii
116
128.09.2015

ransakcje do raportu

Statuz

[Diata realizaci
5.9015
St

Transakdje do raportu
R

"l
Status raportu

Rys.12. Przygotowanie pliku z raportem z transakcji. Bedac w opcji Transakcje do raportu nie
musimy zaznaczac¢ wszystkich wierszy na liscie, wystarczy na dowolnej transakcji klikng¢ prawym

przyciskiem myszy i wybrac opcje Sporzadz plik raportu.

© 2017 Wolters Kluwer Polska
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REJESTR transakcji GIIF

Ostatnig datg rejestracji transakcji do raportu jest:
2015-03-18

Istnieje mozlivvosE wyboru daty, do ktdrej bedg
uwzgledniane transakcje, ktdre trafig do pliku raportu

oK || il

Rys.13. Okno pojawiajace sie w trakcie sporzadzania pliku raportu. Potwierdzamy date do ktorej
uwzglednione beda transakcje w raporcie.

Ostatnie pliki raportu

LSl 2

Plik: Data
Otwarz plik
Usun plik

Kopiuj do folderu

Podpisz plik

Rys.14. Plik raportu po sporzadzeniu pojawia sie w dolnej lewej czeSci okna aplikacji. Pod prawym
przyciskiem myszy mamy dostep do szeregu opcji w tym do rozpoczecia procedury podpisywania
pliku.

5a. Uproszczony sposob sporzadzania pliku raportu

Standardowy proces prowadzgcy od zaimportowania czynnosci do wystania podpisanego pliku do
GIIF sktada sie z wielu krokow wymagajgcych licznych potwierdzen i recznego zaznaczania czynnosci.
W wersji 6.3.0. Kancelarii zostat przygotowany nowy proces, ktory umozliwia przejscie do wystania
pliku w sposob znacznie prostszy i szybszy. Poprzedni sposob nadal bedzie dostepny.

Aby w petni skorzystac z tatwiejszego sposobu sporzadzania plikow nalezy wtaczy¢ w parametrach
GIIF nowa opcje

© 2017 Wolters Kluwer Polska
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[ Parametry x

D ane podst

Adres poczty elekbroniczne) GIF Adres strony GIIF

| | |https:.-’.n’www.giif.mu:ufnet.gu:uv.pl;’giif.-’ |

[] Otwarcie adresu strong GIHF w przegladarce whiahsd

Spowoduje to, ze automatycznie bedzie wykonywana czynnosc przypisywania dat, ktora dotychczas
wykonywato sie recznie w 'Transakcjach do raportu”

D. MNowy Ctrl+M
(= Obworz Ctrl+ O
Powiel transakcje Ctrl+)

Ky Wycofaj transakeje
A Import z Kancelarii Motarialne]

@ Zaznacz wszystkie Ctrl+ A
| Zatwierd? _trl+ T
Zatwierdz i wyslij

K] Korekta Ctrl+K

ﬁ Przypisz date realizacji dacie rejestracji

E Sporzadz plik(i) raportu Ctrl+P
¥ Sperzadz plik(i) raportu i pedpisz

Jesli nie zaznaczymy tej opcji, uproszczony nowy proces nadal bedzie dostepny ale bedzie zawierat
dodatkowy krok, w ktorym pojawi sie pytanie o przypisanie dat.

W celu wystania zweryfikowanych transakcji biezacych do GIIF, nalezy je wszystkie zaznaczyc
wciskajac klawisz ¥ ® po czym wybrac opcje "Zatwierdz i wyslij".

© 2017 Wolters Kluwer Polska
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[E REJESTR TRANSAKCI GIIF - Wrz 015

Wydruki Stowniki Marzedzia Pomoc

F

D. Nowa Powiel transakcje | Elg

(=5 Otwérz ] Sprawdz poprawnoéé

El N

Zaznacz | Zatwierdz JZatwierdz
wszystkie i wiyslij

Import z Kancelarii

: . Sporzadz Sporzadz plik(i)
E Usun Korekta Motarialngj

plik(i) raportu  raportu i podpisz

. -

I
e " [BolofoSeukai| | QFilte | 0d |-be \EaT
| Transakeje biszace | Mr ewidencyjny Mrrejestr. | Data rejestraci [ ata realizaci Migjzce re.

> ;DUDUUDUDUDUUDUDUDUD 172015 15.06.2015 Borzedn

g Rejestr 0000000000000000000212015 20.07.2015 Borzedn

0000000000000000000222015 20.07.2015 Borzedn

\Eé Transakcje do raportu Q000000000000000000232015 20.07.2015 Borzedn

0000000000000000000242015 23.07.2015 Borzedn

E Strony 0000000000000000000252015 24.07.2015 Borzedn

Q000000000000000000232015 24.07.2015 Borzedn

' E Status raportu 0000000000000000000292015 24,07.2015 Borzedn

0000000000000000000302015 20,08.2015 Borzedn

Otrzymujemy prosbe o potwierdzenie:

Potwierdzenie

o Czy zatwierdzif, podpisac i wystad wszystkie transakcje biezace?

Nie || || Anulj ||

A nastepnie wykonuje sie automatycznie:

e przypisanie dat realizacji dla wszystkich wybranych czynnosci (jesli mamy wtaczona opisana
wczesniej opcje)

e sporzadzenie pliku raportu dla wszystkich wybranych czynnosci
Pojawia sie okno wyboru certyfikatu podpisu elektronicznego i mozemy rozpoczac wysytke do GIIF.

Dla osob, ktore zechca jednak korzystac z poprzedniego procesu sporzadzanie i wysytania pliku
bedzie on nadal dostepny. Jako dodatkowe utatwienie w 'Transakcjach do raportow' pojawita sie
nowa opcja 'Sporzadz plik raportu i podpisz' dzieki ktorej mozemy jednoczeSnie wykonac
sporzadzenie pliku i jego podpisanie, zamiast wykonywac te czynnosci oddzielnie.
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[ REJESTR TRANSAKCII GIIF - Wrzesier 2015

Wydrulki Stowniki Marzedzia Pomoc
D. MNowa Powiel transakcje | i ,i- | _|ﬁ <o
| = Otwérz Sprawdz poprawnosc L I_@ =i @

Import z Kancelarii farnacz  Zatwierdz ZatwierdZ Przypisz date realizac)i
Notarialnej wszystkie i wyslij dacie rejestracji

Sporzadi Sporzadz plik(i)
plik(i) raportu J§ raportu i podpisz

(oo
| O Fr=" Szukaj -4, Filtr | Od Do (= 3

= Transakcie biezace

ﬁ Wycofaj transakcje |ﬂ Korekta

#|Raport z dni| Mr ewidencyjng Nrrejestr. | Data rejestracii Diata realizacii Migjsce realizaci Status
| @ > 0000000000000000000162015 f 15.05.2015 E—
WE | Rejestr 0000000000000000000202015 20.07.2015 Borzedn

\6 Transakcje do raportu -

[ sy

6. Podpisanie pliku raportu

W pierwszym kroku procesu podpisywania nalezy wybrac certyfikat podpisu elektronicznego w
oknie wysSwietlajacym certyfikaty:

Wybierz certyfikat

Magazyn certyfikatdw: osobiste

Wydany dla Wydany przez Wainy do Mumer seryjny

|| Ok || || Anulyi

W kolejnym kroku pojawi si¢ okno do wpisania numeru PIN (okno moze sie rozni¢ w zaleznosci od
dostawcy czytnika i certyfikatu kwalifikowanego):
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e =

Logowanie do profilu bezpiecznego
Dane karty
Mazwa czytnika: ACS ACR38U 0
Mumer karty: 2806 3910 2917 4432

Podaj PIN dla profilu bezpiecznego:

Minimalna diugosc kodu PIN (w bajtach): 4
Maksymalna diugosc kodu PIN (w bajtach): &

Po podaniu poprawnego numeru PIN bedzie widoczny komunikat:

Potwierdzenie

o Plik raportu zostat podpisany.

Czy cheesz rozpoczad rejestragje raportu w systemie GIF?

Jesli wybierzemy 'Nie', proces rejestracji nie bedzie rozpoczety.

Mozemy go rozpocza¢ pozniej przechodzac na zaktadke Statrus Raportu gdzie nalezy przekazac
podpisany plik lub wybierajac opcje 'Wyslij plik' po zaznaczeniu podpisanego pliku.

[l SeclnEatp ]
Plik Data

ﬁxm-lrn-r nnnnn - D T Y i LT
Otworz Folder

Ostatnio podpisane pliki raportu ‘ ‘

Usun plik

Wiyslij plik

Kopiuj do folderu

Kopiuj sciezke pliku do schowka
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7. Wysytka podpisanego pliku raportu mailem.

0Od wersji 6.3.0 Kancelarii Notarialnej mozliwe jest wystanie pliku mailem, co jest znacznie tatwiejsze,
niz poprzedni proces wczytywania pliku na stronie GIIF. Aby moc skorzysta¢ z nowej mozliwosci
konieczne sq nastepujgce ustawienia.

Konfiguracja

W zaktadce 'Dane dodatkowe' parametrow GIIF musi by¢ wpisany poprawny adres poczty email GIIF.
Adres ten znajduje sie tam domyslinie i nie jest konieczne wypetnianie go, jesli wczesniej nie zostat
usuniety bgdz zmieniony.

[ Parametry
Diane podstawowe | Dane instytucy (EEERRELGTNA Fonfiguracia konta email wpsptk
Adres poczty elektroniczne] GIF bdres strony GIF
|giif@giif.mufnet.gw.pl | httpz: /s, gilf. rmofriet. gose. pldgif |

W nowej zaktadce parametrow GIIF nazwanej 'Konfiguracja konta email wysytki GIIF' nalezy wtaczyc
opcje 'Wysytaj podpisany plik mailem'

[ Parametry X

. [ F.onfiguracia konta email wosnkki GIIFI

[] "wWyswha) podpizany plik ranzakcj z okreglonego konta email

Po zaznaczeniu tej opcji pliki beda wysytane z wykorzystaniem domyslnego klienta poczty. Oznacza
to, ze po rozpoczeciu wysytki pliku do GIIF zostanie wySwietlone okno wysytania wiadomosci z
programu, ktorego na co dzien uzywamy do wysytania wiadomosci. W tym oknie jako odbiorca
pojawi sie adres email GIIF, nadany domyslny temat wiadomosSci zawierajacy imie, nazwisko i NIP
notariusza przesytajacego plik, a sam raport bedzie zatgcznikiem do tej wiadomosci. Nalezy taka
wiadomoS¢ wystac przyciskiem 'Wyslij', aby raport trafit do GIIF.
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18 Kancelaria Notarialna - Rejestr Transakcji GlIF instrukcja

Do,.. giit@aqiif. mofnet. gov.pl
i
J DW...
Whyslij
Temat: Raport transakgji GIIF, Kowalski Jan, MIP: 12345675890

Dotaczono: §| | | B01.xml (13 KE)

Mozliwe jest wysytanie wiadomosci z raportami z innej skrzynki pocztowej niz domysina skrzynka
systemowa. Taka mozliwosc jest przydatna:

e dla osob, ktore nie korzystaja z programdéw pocztowych, bo przegladaja poczte
bezposSrednio w przegladarce internetowej

e dla osob, ktore uzywaja programu pocztowego, ale chciatyby aby raporty byty wysytane z
innej skrzynki niz ta, z ktorej domyslnie korzystaja

e dla osob, ktore chciatyby aby pliki raportow wysytaty sie bezposrednio po wybraniu wysytki
bez pokazywania okna z wiadomoscia i zatacznikiem

Aby skorzystac z takiej mozliwosci nalezy zaznaczy¢ opcje 'Wysytaj plik transakcji z okreslonego
adresu email' i wypetni¢ ustawienia zwigzane z serwerem poczty wychodzacej. Te dane roznig sie w
zaleznosci od uzywanej poczty. Nalezy je ustalic w kontakcie z informatykiem obstugujgcym
kancelarie albo odnalez¢ w instrukcji dla uzywanego konta pocztowego.

[ Parametry

Cane podstawowe | Dan ucji | Dane dodatkowe | K.onfiguracia konta email w_l.ls_l,*kiGIIF|

| wivayka) podpizany plik. mailen

| “woeyka) podpizany plik tranzakcji 2 okreglonego konta email

Semwer SMTP |$mtp. grnail. com |

Por

Wil z adresu I “agmail. com |
Login : Jgmail. com |

| Testu| potaczenie
H aS}.D EEEEE TR |

Jest tez dostepny przycisk 'Testuj potaczenie', ktory pozwala sprawdzi¢, czy dane dla serwera
wysytanych wiadomosci zostaty wprowadzone poprawnie. Jesli tak, powinniSmy zobaczyc
informacje:
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Rejestr Transakcji GIIF 19

Informacja x
0 Test potaczenia pozytywny.

Wazna informacja dla uzytkownikow poczty Gmail

Skrzynka pocztowa Gmail posiada pewne ustawienie, ktore uniemozliwia programom wysytanie
poczty za jej poSrednictwem. Kiedy przy testowaniu potaczenia zobaczymy ponizszy btad, oznacza
to, ze wspomniane ustawienie wymaga zmiany.

9 Wystapit btad podczas wysytania raportu:

<https:/faccounts.google.com/Continuesignin?sarp=1scc=1plt=AKgnsbsy2
FOImjBCOWEKOKMECIG2v49inGrsjbjb CsDME o CN2RXABThE KMRbvQ GMHAwyX-EA455-do59.4
Uj¥dDill Xo¥uKDMilRzy7 24 mcFFPOhAUSSMG pIIDspVAL_Gp&f-jei--pSdmDrwrWodifD
HRUEBPTFyZGXPWFE_ATITkhhO_2DXTh2XkItASdadlz-_t-ODXNbgOmGQaldDli_u_SqlJF

-ZjKLRw= Please log in via your web browser and then try again.

Learn more at

https://support.google.com/mail/bin/answer.pyTanswer=75754 pglsm3207915Ibb.41 - gsmtp

Ustawienie to jest domyslnie wtaczone, wiec jesli chcielibySmy wysytac raporty do GIIF z
wykorzystaniem skrzynki Gmail nalezy je zmienic. W tym celu nalezy zalogowac sie do skrzynki
Gmail przez www, nastepnie wejS¢ w 'Ustawienia’', do zaktadki 'Konta i importowanie', w sekcji
'Zmien ustawienia konta' wybrac link 'Inne ustawienia konta Google'. odnalez¢ opcje 'Dostep dla
mniej bezpiecznych aplikacji' i ustawic ja na 'Dozwolony’
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Ustawienia konta

Weryfikacja dwuetapowa Wytgczone

Dostep dla mniej bezpiecznych Dozwolony

aplikacji

Niekiedy, aby to ustawienie zadziatato konieczne jest wylogowanie i ponowne zalogowanie sig do
skrzynki Gmail.

Wystanie pliku

Po opisanej wczesniej konfiguracji, kiedy wybierzemy opcje wystania pliku do GIIF nie pojawi sie
okno programu pocztowego. Dotaczenie pliku do wiadomosci mailowej odbedzie sie niejako "w tle"
Zobaczymy wtedy komunikat:

Potwierdzenie

Plik raportu:
Ch\KancelariaMotarialna\Rejestr\Podpisane\5_Kowalski_Jan\2015031584B01 xml
zostat podpisany i dotaczony do wiadomaosci email,

Czy cheesz wystac podpisany raport do systemu GIIF?

A po wybraniu 'Tak' potwierdzenie wystania

0 Raport zostat wystany.

Plik wystany w taki sposdb mozna potem odnalezé we wskazanej w ustawieniach skrzynce
pocztowej w wiadomosciach wystanych.

Sprawdzanie statusu przestanych plikow.
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Pliki przestane do GIIF mailem mozna i nalezy sprawdzac w taki sposob, jak obecnie logujac sie na
stronie GIIF i otwierajac okno 'Status rejestracji transakcji'

(UWAGA czas rejestracji i analizy przestanego pliku po stronie GIIF moze trwac ponad godzineg).
Mozna na t3 strone przejsc bezposrednio z programu wybierajac opcje 'Status raportu'.

[ REJESTR TRAMNSAKCII GIF - Wrzesien 2015

Whydruki Stowniki MNarzedzia Pomoc

D. Mowa Powiel transakcje IEIB |_,:L 'Eé'
= =

=y Otwérz [Z] Sprawd? poprawnosé

y Import z Kancelarii faznacz  Zatwierd:
(@ Usun Korekta Motarialngj wszystkie

Transakcje biezace

=
@ Rejestr

i@ Transakcie do raportu

@ Strl:lny

vewn| | StAtUS raportu
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