Qautomatyzujmyto

—— PRZEWODNIK DLA KANCELARII NOTARIALNYCH

Spojne dokumenty,
spokojne czynnosci.

Szesc¢ procesow w kancelarii notarialnej, ktére mozna
bezpiecznie odcigzyc, ograniczajgc ryzyko zawodowe
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Powierzchnia dziatki: 0,0812 ha/ 0,0821 ha
Uwaga, rozbieznos¢ danych!
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Qautomatyzujmyito Przewodnik dla kancelarii notarialnych

—— W SKROCIE

Szesc¢ procesow, ten sam cel

Droga sprawy od pierwszego telefonu do zawiadomien po czynnosci. Zaznaczylismy, na
ktorym etapie kazda z automatyzacji wspiera prace kancelarii. Cel jest jeden,
minimalizacja ryzyka.

o O O O o
Przyjecie Dokumenty Projekt aktu Dzien  Poczynnosci

PROCES sprawy €zynnosci

1 Aktywna komunikacja przed — 3
czynnoscig
Przyjmowanie i

2 A . . L G
porzgdkowanie dokumentow

3 Autouzupetnianie danych w PrrTTIES .
projekcie

4 Analiza wers;ji projektu D 6

5 Weryfikacja danych w akcie . = 7
Terminy i zawiadomienia po

6 e P -G s
czynnosci

Na kolejnych stronach opisujemy dziatanie kazdego modutu w praktyce. Krotkie listy kontrolne pozwolg szybko
ocenic, ktore z tych proceséw generujg w kancelarii najwiecej niepotrzebnego napiecia. Zaznaczamy tez, ze nie
trzeba usprawniac wszystkiego naraz. Najlepiej najpierw zobaczyc, jak dziatajg poszczegolne moduty i wybrac
jeden proces, ktory najszybciej odcigzy zespot.

a S o’

Decyzja nalezy do notariusza Dane pod kontrolg kancelarii Rozwigzanie na wtasnos¢
System analizuje, porownuje i Rozwigzanie wdrazamy na lokalny Licencja wieczysta, bez
wskazuje wynik, ale ostateczna serwer kancelarii lub na serwer abonamentu po wdrozeniu.
decyzja zawsze nalezy do chmurowy, spetniajgcy warunki Rozwigzanie w infrastrukturze
notariusza. bezpieczeristwa i RODO. kancelarii, z pethg dokumentacjs.
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—— PROCES1Z6

Aktywna komunikacja przed czynnoscia

Po umowieniu czynnosci klienci regularnie dzwonig z powtarzalnymi pytaniami, co doktadnie
przygotowac, jak przestac dokumenty itd. Pomimo tych rozmow, braki w zatgcznikach nierzadko
wychodzg na jaw dopiero przed samym spotkaniem, a pracownicy sekretariatu muszg pamigtac o
brakach lub zapisywac je recznie. Kazde przetozenie terminu oznacza strate czasu stroni
zablokowany gabinet notariusza.

Klient otrzymuje wytyczne, zanim zacznie dzwoni¢

Po rozmowie z pracownikiem sekretariatu system przesyta klientowi liste dokumentow dobrang do danej
czynnosci, potwierdza odebranie plikow i przypomina o brakach.

Sekretariat Automatycznie Automatycznie Automatycznie Automatycznie

o O O O ©
Rozmowa z Lista dokumentéw Przypomnienieo  Potwierdzenie Przypomnienie o
klientem do sprawy brakach odebrania spotkaniu
dokumentow
Ustalenie typu E-mail lub SMSzlistg Przypomnienie z listg Potwierdzenie, ze Przypomnienie o
czynnoséciiterminu.  wymaganych brakujgcych dokumenty sgw wizycie i dokumencie
dokumentow. dokumentow. komplecie. tozsamosci.
o Dostosowanie do typu czynnosci o Biezgca kontrola brakow
Inny zestaw dokumentow dla umowy spotki, inny dla Klient widzi, jakich zatgcznikow jeszcze brakuje w
darowizny lokalu czy podziatu majgtku. Zakres teczce sprawy, dzieki czemu pracownicy sekretariatu
wymaganych dokumentow ustala kancelaria. nie muszg ponawiac telefonow.
e Potwierdzenie wptywu zatgcznikow o Pilnowanie terminu
System automatycznie informuje klienta, ze Klient otrzymuje przypomnienie o wizycie |
dokumenty zostaty odebrane i czy musi cos jeszcze niezbgdnych dokumentach do przyniesienia.
wystac.

Sprawdz u siebie

DS P Ry g )] Codziennie odbieramy telefony z pytaniami

Pierwszy kontakt, bezposrednia rozmowa i O typu “co przyniesc?".
ustalenie okolicznosci sprawy zawsze nalez
Ny p“ Y : 2 Braki w dokumentach wychodzg
do pracownikow kancelarii. Narzedzie QO .., o
- : pozniej, niz bysmy chcieli.
przejmuje wytgcznie powtarzalng wysytke
ustalonych list, potwierdzen i przypomnien. Zdarza sie nam przektadac czynnosc przez

brak dokumentu lub zastrzezony PESEL.



Qautomatyzujmyito Przewodnik dla kancelarii notarialnych

—— PROCES 2Z6

Przyjmowanie i porzgdkowanie dokumentow

Zatgczniki do spraw sptywajg roznymi drogami, pocztg elektronicznag, od posrednikow lub w
formie papierowej dostarczonej do sekretariatu. Kazdy plik wymaga recznego pobrania,
poprawnego nazwania i przypisania do wtasciwego folderu. Gdy po czasie trzeba sprawdzic
historie konkretnej nieruchomosci, odnalez¢ numer dziatki lub zestawi¢ wczesniejsze czynnosci
danej osoby, zespot traci czas na przeszukiwanie segregatorow, skrzynek pocztowych

i repertorium.

o Przyjmowanie dokumentow

Dokumenty 2 418 dokumentéw

Pliki ze skanera, poczty i importowane
. . . . [ Q  Kowall| J

manualnie sg identyfikowane, nazywane i

klasyfikowane wedtug ich typu.

0SOBY

Kowalska Anna

AK 7 dokumentow
o Porzadek w sprawie PESEL 9207120000
: . . . K | k Tom Zaswiadczenie
Kazdy dokument ma przypisany rodzaj, date i QD cecel cotnsenene 3dokumenty - Saigo kredyts

inne informacje, ktore pozwalajg na tatwg
identyfikacje interesujgcego nas pliku.

DOKUMENTY: KOWALSKA ANNA

B] Projekt aktu, sprzedaz lokalu
Rep. A 4817/2026 - 30.09.2026

e Wyszukiwanie po tresci (5 Dowéd osobisty Akt notarialny

Skan, 2 strony - 29.09.2026 Rep. A 4802/2026

Odnajdywanie dokumentow bezposrednio po
numerze dziatki, ksiedze wieczystej, numerze
PESEL itp., takze w starszych sprawach.

@ Zaswiadczenie z banku o saldzie
PDF z poczty - 01.10.2026

Pokaz wszystkie dokumenty (7)

Wypis z rejestru Odpis KW Zaswiadczenie Akt notarialny
e CYfFOWG arChin.Im kancelarli Dz. 87/2 WATM/00231907/8 Urzad skarbowy Rep. A 4776/2026
Akty i dokumenty po czynnosciw jednym
miejscu, z historig zmian i dziatan. Przyktadowy wyglad modutu archiwizacji dokumentow.

Kazdy dokument pod reka, bez zbednego szukania

Modut porzgdkuje dokumenty sptywajgce do kancelarii, przypisuje je do odpowiedniej sprawy
i indeksuje najwazniejsze parametry. Zamiast przeszukiwac foldery na dyskach, pracownicy
moga odnalez¢ potrzebny zatgcznik po osobie, nieruchomosci, numerze ksiegi wieczystej lub
rodzaju czynnosci.

. . Sprawdz u siebie
System pomaga, nie zastepuje.

Dokumenty od klientow Igdujg w kilku

Zasady dostepu, struktura teczek i okres .

J Qp. . o O skrzynkachifolderach.
przechowywania dokumentow wynikajg z
wewnetrznych procedur kancelarii oraz 0 Odszukanie starszego aktu lub

przepisow prawa. Narzedzie wykonuje prace
porzgdkowsy i techniczng na plikach, nie
ingerujac w ich tresc¢ ani ocene formalng. O

potrzebnego pliku zabiera duzo czasu.

Zdarza sie, ze dokument trafia do
niewtasciwej sprawy.



Qautomatyzujmyito Przewodnik dla kancelarii notarialnych

—— PROCES 3Z6

Autouzupetnianie danych w projekcie

Przygotowanie kazdego projektu wymaga doktadnego przepisania danych z dokumentow
dostarczonych przez strony. Przy nieczytelnych skanach, wielu aktach i presji czasu, reczne
wprowadzanie imion rodzicow, numerdw PESEL, serii dowodow tozsamosci czy oznaczen
nieruchomosci tworzy duze ryzyko pomytki. Im wiecej miejsc w akcie powtarza te samg dang,
tym wiecej recznej kontroli wymaga kazdy projekt.

Dane trafiajg prosto do szablonu, zespét jedynie zatwierdza projekt

Modut odczytuje dokumenty sprawy i wstawia rozpoznane wartosci bezposrednio do szablonu
kancelarii. Przy kazdym polu wskazuje dokument zrodtowy, a miejsca o obnizonej czytelnosci oznacza
do weryfikacji przez pracownika.

LI Odczytane dane
(=] Dowéd osobisty Nabywca  AnnaKowalska dowdod Projekt aktu
PESEL 92071238541 dowod
(5] Odpis KW = W > —
Nrdowodu CFM 278441 dowod —
B Wypiszrejestru Ksiega ~ WA2M/00418375/3 odpis KW o
] Zadwiadczenie Dziatka 112/4,0,0812 ha wypis
o Odczyt danych z zatgcznikéw e Jedno zrédto, brak rozbieznosci
Dane pobierane sg bezposrednio z dokumentow Ta sama wartosc¢ trafia do wszystkich sekcji aktu, w
przypisanych do danej sprawy, niezaleznie od tego, ktérych wystepuje. Dzieki temu ograniczamy
czy jest to dowod osobisty czy odpis z Ksiegi rozbieznosci danych w obrebie catego aktu.
Wieczystej.
e Zrédto przy pozyskanej informacji 0 Szablony kancelarii
Przy kazdej wartosci widac zatgcznik, z ktorego Projekt aktu powstaje na dotychczasowych wzorcach
zostata pobrana. Umozliwia to sprawng kontrole i sprawdzonych klauzulach kancelarii, z zachowaniem
przed akceptacijg projektu. przyjetego formatowania tekstu.
System pomaga, nie zastgpuje. Sprawdz u siebie
Narzedzie nie tworzy samodzielnie tresci aktu 0 Dane stron przepisujemy recznie ze
ani nie redaguje umowy za notariusza. skanow.
Wykonuje techniczng prace polegajgca na ) ) o ]
v Te samg informacje wpisujemy w kilku
przeniesieniu danych do szablonu, O ° il
- . . miejscach aktu.
pozostawiajgc dobor klauzul, ocene prawng i )
ostateczne zatwierdzenie projektu Poprawki w projekcie czgsto dotyczg

notariuszowi. O danych, nie tresci. S
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—— PROCES 426

Analiza wersji projektu

Przy niektorych czynnosciach projekt aktu przechodzi nawet kilka rund uzgodnien pomiedzy
stronami, ich petnomocnikami, doradcami czy instytucjami finansujgcymi. Uwagi nadsytane sgw
odrebnych plikach, wiadomos$ciach mailowych lub nanoszone bezposrednio na wydrukach.
Pojawia sie wtedy koniecznosc¢ weryfikacji, co doktadnie ulegto zmianie od poprzedniej wersji.
Reczne porownywanie kolejnych wariantow dokumentu wzrokiem pochtania czas i stwarza
ryzyko przeoczenia zmiany.

o Wyodrebnienie zmian w tekscie

Wszystkie dodane, usunigte i zmodyfikowane
fragmenty sg jednoznacznie wyroznione w Poréwnanie wersji projektu Rep. A 4817/2026

widoku porownawczym. Wersja 2 25.00.2026 —>  Wersja 3 - 30.09.2026 uwagi kupujacej i banku

® 1zgodna ® 1do weryfikacji ® 1ryzyko

o Rejestr poprawek

Kazdy kolejny wariant projektu jest
zapisywany ze znacznikiem czasu oraz
informacjg, od kogo wptyneta dana uwaga.

§ 8 Koszty aktu ® Zgodna
ponesiKupujgea —  strony po potowie

+ Zgodne z uwagami stron z 29.09. Pozostate zapisy o kosztach sg spojne.

§ 6 Wydanie lokalu ® Do weryfikacji
d6-31-10:2026 — do15.11.2026

e Zgodnos¢ z warunkami

+ Nowy termin wypada po dniu wyptaty kredytu wskazanym przez bank. Warto
Zestawienie tresci projektu z wytycznymiz potwierdzic ze stronami.
umow kredytowych, pism instytucji,

§ 4 Rachunek do zaptaty ceny ® Ryzyko
porozumien stron czy projektow uchwat. 44372053 ...4471 2053

+ Numer rozni sig od rachunku z zaswiadczenia banku. Mozliwa zamiana cyfr.
e Koncowa analiza spojnosci
Po naniesieniu uwag system wskazuje Przyktadowy wyglad wynikéw analizy wersji projektu.
miejsca powigzane ze zmienionym zapisem
do weryfikacji przez notariusza.

Zestawienie roznic migdzy wersjami w jednym widoku

Modut zestawia dwie wskazane wersje projektu i precyzyjnie wskazuje rozbieznosci: zmodyfikowane
kwoty, terminy, numery kont czy nowe brzmienie klauzul. Umozliwia takze konfrontacje tresci aktu z
pismami zewnetrznymi, pomagajgc sprawdzic, czy wszystkie formalne warunki stron zostaty wtasciwie
uwzglednione przed odczytaniem.

. . Sprawdz u siebie
System pomaga, nie zaste¢puje.

Spedzamy duzo czasu na szukaniu zmian w

Ocena zasadnosci zgtoszonych uwag, O . .
L . . wersjach projektu.
negocjacje warunkow oraz decyzja o
ostatecznym brzmieniu zapisow aktu naleza Wersje projektu krgzg mailem w kilku
wytgcznie do notariusza. Narzedzie uwidacznia . plikach.
roznice tekstowe i parametryczne, nie T ] :
: . . ser Zdarza sig, ze zmiana warunkow zaburza
ingerujac w wole stron ani kwalifikacje prawna. O

zapisy w innej czesci aktu.
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—— PROCESS5Z6

Weryfikacja danych w akcie

W kazdym akcie wystepuje kilkadziesigt newralgicznych parametrow. Dokumenty trafiajg do
kancelarii roznymi kanatami, w roznym czasie i w roznej czytelnosci. Co wiecej, informacje
deklarowane przez strony bywajg rozbiezne z wpisami w rejestrach panstwowych. Przy duzej
liczbie spraw i pospiechu przed czytaniem reczne porownywanie kazdego zapisu ze stosem
dokumentow niesie state ryzyko przeoczenia niespojnosci.

o Dokumenty od klienta

Dowody, odpisy, wypisy i umowy przestane
przez klienta, odczytane irozpisane na
pojedyncze dane.

Weryfikacja danych w akcie 30.09.2026, 14:52
Rep. A 4817/2026 - dokumenty klienta, rejestry panstwowe, projekt aktu
e Dane z rejestr(')w par’]stwowych ® 4 poprawne @ 1do weryfikacji ® 1 niepoprawne
. -, : Pole Klien Rejestr Projekt aktu Status
Gdy jest to mozliwe, system pobiera ‘ - o ‘
informacje automatycznie, w przeciwnym CpmsRgy  ROMbas  RAews  SeThees) e
Wypadku polega na dokumentach kancelar” PESEL kupujgcej 92071208423 92071208432 ® Niepoprawne
Ksiega wieczysta WA2M/00418375/3 WA2M/00418375/3 WA2M/00418375/3 @ Poprawne
e Poréwnanle 4 aktem Powierzchnia 54,30 m? 54,30 m? 54,30 m? ® Poprawne
Kazda wartosc w projekcie poréwnana Hipoteka brak 4125002t brak & Doweryflkaci
jednoczesnie z dokumentamiirejestrami. - — S— —

e Raport spojnosci

Przejrzysty wynik wskazujgcy zgodnosci oraz
punkty wymagajgce uwagii decyzji
notariusza przed odczytaniem.

Przyktadowy wyglad raportu po weryfikacji danych w akcie.

Druga para oczu, zanim akt zostanie odczytany

Modut zestawia tresc projektu lub gotowego aktu ze zgromadzonymi zatgcznikami oraz danymi z
rejestrow publicznych. Bada spdjnosc danych osobowych, oznaczenia przedmiotu czynnosci oraz
spojnosc kwot i podatkow, za ktore notariusz odpowiada jako ptatnik. Po analizie przygotowuje zwigzty
raport techniczny: wskazuje potwierdzone zgodnosci oraz miejsca wymagajgce uwagi cztowieka.

. . Sprawdz u siebie
System pomaga, nie zaste¢puje.

Rozbieznosc¢ w dokumentach wychodzi

Ocena stanu prawnego, kwalifikacja O ) _ o

- : : dopiero w dniu czynnosci.
oswiadczen stron oraz decyzja o ostatecznym
brzmieniu aktu nalezg wytgcznie do notariusza. 0 Po kazdej zmianie ustalen sprawdzamy
Rozwigzanie wstepnie sprawdza informacje i w projekt od nowa.
razie potencjalnejrozbieznosci, zaznacza, _ _

. . o Po sporzgdzeniu aktu zdarza sie potrzeba

gdzie nalezy zwrocic uwage. O

jego poprawienia.
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—— PROCES 626

Przewodnik dla kancelarii notarialnych

Terminy i zawiadomienia po czynnosci

Podpisanie aktu notarialnego nie zamyka procedury. W zaleznosci od rodzaju czynnosci, wypisy i
zawiadomienia muszg trafi¢ do wtasciwych sgdow, urzedow, gmin czy organow panstwowych,
czesto w rygorystycznych terminach ustawowych. Biezgca kontrola, czy komplet korespondencii
zostat sporzgdzony i wystany na czas, Spoczywa zazwyczaj na pamigci i notatkach

pracownikow sekretariatu.

Harmonogram obowigzkow powigzany z rodzajem czynnosci

Kancelaria ustala katalog adresatow i terminy dla poszczegolnych rodzajow czynnosci. Po sporzadzeniu

aktu system samoczynnie zaktada liste zadan powigzanych ze sprawg, odlicza czas do uptywu terminow

i wskazuje pozycje oczekujgce na realizacje.

B Danezaktu  1410.2026 Obowiazki po czynnosci
Typ czynnosci Zawiadomienie KOWR 1510.2026
Warunkowa umowa
sprzedazy nieruchomosci —>  Termin pierwokupu KOWR  do1911.2026
rolnej

Umowa przenoszgca po terminie KOWR ( Zaplanowano

Nieruchomos¢
Dz. 112/4, obreb Jozefow

Whiosek wieczystoksiggowy w dniu umowy

Zaplanowano

Przyktadowy wyglad modutu pilnowania termindw i tworzenia zadan.

o Wykaz pism wedtug procedury kancelarii

Lista obowigzkowych zawiadomien, generowana na
podstawie ustalonego wzorca, bez ustalania za
kazdym razem, kto powinien otrzymac dokument.

e Wstepne przygotowanie pism
Zawiadomienia dla organow sg przygotowywane z

kompletem danych z aktu, dzieki czemu pracownicy
nie przepisujg tych informaciji recznie.

System pomaga, nie zastepuje.

Kwalifikacja prawna skutkow aktu, ocena
koniecznosci powiadomienia wtasciwych
organow oraz podpis pod pismami nalezg
wytgcznie do notariusza. Narzedzie
przygotowuje projekty pism i pilnuje
kalendarza, nie ingerujgc w decyzje
merytoryczne.

o Terminy z wyprzedzeniem

Powiadomienia o zblizajgcych sie terminach
ustawowych pojawiajg sie odpowiednio wczesnie, a
nie w dniu, w ktorym uptywa czas na reakcje.

o Rejestr realizacji wysytek
Przy kazdej sprawie widoczna jest petna historia
korespondencji, data nadania oraz adresat.

Sprawdz u siebie

Terminy po czynnosci pilnujemy w
kalendarzu lub w gtowie.

0

Kazdy typ czynnosci ma innych adresatow i
trudno nam to pouktadac.

)

Zdarzyto sie, ze zawiadomienie wyszto w
ostatniej chwili. 8
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—— CZYTO BEZPIECZNE?

Bezpieczenstwo i model wspotpracy

Przy weryfikacji aktow system pracuje na petnych danych stron. Dlatego zaczynamy od
bezpieczenstwa i jasnych zasad, a dopiero pozniej o wdrozeniu.

Dwie sciezki wdrozenia do wyboru

Q SCIEZKA 1 - LOKALNIE - SCIEZKA 2 - CHMURA

Serwer w kancelarii Serwery w EOG
Automatyzacje i modele jezykowe dziatajgna Hosting w EOG, zgodnie z RODO. Modele
serwerze kancelarii. Dane w ogole nie wychodzg jezykowe u zewnetrznego dostawcy na
poza jej infrastrukture. podstawie umowy powierzenia danych.
v Lokalne modele jezykowe v/ Dane nie stuzg do trenowania modeli
v Bez zewnetrznych ustug v tatwiejsze utrzymanie
v Dane wytacznie na serwerze kancelarii v Szyfrowanie w przesyle i spoczynku

Jak wyglada wspotpraca

KROK 1 KROK 2 KROK 3

Rozmowa z doradca Faza Zerowa Wdrozenie modutowe
Konkretna, 30-minutowa Analiza procesow, Zaczynamy od jednego
rozmowa. Sprawdzamy;, jak specyfikacja, wycenaitest z obszaru i rozwijamy
dzis wyglada praca i ktore mierzalnym kryterium nastepne wedtug potrzeb.
rozwigzania majg u Panstwa jakosci. Dokumenty zostajg Pierwszy efekt po okoto
najwiekszy sens. Panstwa wtasnoscig dwoch tygodniach.
Licencja wieczysta Poufnosé i RODO Normy bezpieczennstwa Petny slad w logach
Rozwigzanie w NDA iumowe powierzenia Logowanie 2FA, dostep System rejestruje historie
infrastrukturze kancelarii, danych podpisujemy, zanim  wedtug rél, szyfrowanie, dziatan w postaci logéw na
bez abonamentu. cokolwiek zobaczymy. kopie zapasowe. serwerze kancelarii.

B Jak to wygladato w innej kancelarii notarialnej? Mamy case study wdrozenia u jednego z naszych klientow.
zautomatyzujmy.to/case-study/kancelaria-notarialna



https://zautomatyzujmy.to/case-study/kancelaria-notarialna
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—— CO TERAZ?

Od czego zaczac¢?

Nie trzeba wdrazac¢ wszystkiego naraz. Wiekszos¢ kancelarii zaczyna od jednego
obszaru, tego, ktory dzis powoduje najwigcej problemow.

JESLI NAJBARDZIEJ DOSKWIERA ZWYKLE ZACZYNAMY OD

Rozbieznosci w danych wychodzg w ostatniej =

Weryfikacja danych w akcie (5
chwili WESARISICa (5)

Aktywna komunikacja przed czynnoscia (1),
Sekretariat traci dzien na telefony, przyjmowanie i porzagdkowanie dokumentow
przepisywanie i szukanie dokumentow (2) oraz autouzupetnianie danych w
projekcie (3)

Najwiecej pracy jest przy rundach uwagi po - Analiza wersji projektu (4) oraz terminy i
czynnosci zawiadomienia po czynnosci (6)

To punkt wyjscia, nie gotowy plan. Kolejnosc dla Panstwa kancelarii ustalamy wspolnie w Fazie Zerowej.

BEZPEATNIE - 30 MINUT

Umow bezptatnag rozmowe z
doradca

(1) Jakdzi$ wyglgda praca w Panstwa kancelarii.

(2) Gdzie sgnajwigksze ryzykaistraty czasu. Tymoteusz Kowalczyk
, Doradca biznesowy
(3) 0d czego warto zaczac.

A jesli to nie jest dla Parstwa, powiemy to wprost.

@ zautomatyzujmy.to & poprostu@zmtm.to Qs +48573588165

Co warto mie¢ pod reka

Liste najbardziej Liste wykorzystywanych Wolumeny poszczegolnych
problematycznych czynnosci programow i technologii czynnosci w skali miesigca
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