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1. Въведение. 


Нота Регистър е предназначен за водене по електронен път на служебния архив на нотариуса. Продуктът е съобразен с:

· Граждански процесуален кодекс;  

· Закона за нотариусите и нотариалната дейност;

· Наредба № 32 за служебните архиви на нотариусите и нотариалните кантори;

· Инструкция № 38 от 16 ноември 1998 г. за прилагане на тарифа за нотариалните такси към закона за нотариусите и нотариалната дейност;

· Тарифа за нотариалните такси към закона за нотариусите и нотариалната дейност; 

· Закон за кадастъра и имотния регистър;

· Закон за задълженията и договорите;

· Търговски закон;

· Закон за устройство на територията;

· Закон за мерките срещу изпиране на пари;

· Валутен закон;

· други нормативни актове, свързани с дейността на нотариуса.


Нота Регистър ви предлага автоматизирано вписване на нотариалните производства във всички регистри на нотариуса, като раздава автоматично и номера в нотариалните книги и дела. Продуктът служи и за бързо изготвяне на най-разпространените документи в нотариалната практика чрез предварително заложени в него образци от Word – документи и възможност за изготвяне на собствени такива. Нота Регистър ви предлага автоматично изготвяне на всички видове щемпели, както и финансов модул, позволяващ бързото изготвяне на документи за плащанията. Наред с всичко това продуктът предлага богати възможности за търсене и справки в цялата база данни по всички възможни критерии, както и множество други функционалности, облекчаващи нотариална дейност и спестяващи време, с които ще ви запознаем по долу в нашето ръководство. 

4. Първоначално стартиране на програмата.


След инсталиране на програмата, на работния плот /desktop/ на компютъра ви се създава икона за пряк достъп /shortcut/ към Нота Регистър, изглеждаща по следния начин: 
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При първоначален вход в продукта, в полето “Потребител” напишете admin, а полето “Парола” оставете празно, след което натиснете бутона “Вход”.
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5. Регистрация на програмата.


5.1. Регистрация – общи разяснения. За ползване на програмата е необходима регистрация.
От меню “Помощ”, изберете подменю “Регистрация”, при което в прозорец ще видите изписан вашият клиентски код. Срещу него, след обаждане в офиса на СИЕЛА, ще получите код за регистрация. Ако сървърът е компютър, различен от този, на който се инсталира, е необходимо директорията, в която е инсталирана програмата да има права за запис.
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5.2. Регистрация в мрежа. Клиентските места в мрежата не се регистрират едно по едно. След като програмата бъде инсталирана на сървъра, преди регистрацията и получаване на кода за регистрация е необходимо да уточните брой на работните места, които ще ползват системата. На работните места в мрежата е необходимо да бъде изтеглена икона за бърз достъп (shortcut) към Нота Регистър от сървъра, където е инсталирана програмата.

5А. Икони и значения.
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 - Ново производство.
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 - Чернови.
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 - Търсене.
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 - Търсене по лице.
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-  Търсене по имот.
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 - Търсене по МПС.
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 - Търсене по регистри/книги.
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 - Търсене по дела.
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 - Търсене по нотариални производства.
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 - Запис.
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 - Вписване в регистрите.
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 - Word-документ.
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 - Прикачени документи към производството.
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 - Щемпел.
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 - Вход на нов потребител.
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 - Вписано производство.
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 - Чернова.
1. Първоначални настройки.


6.1. Нотариус и помощник-нотариус (по заместване).

 
След вход в Нота Регистър е необходимо да въведете данни на нотариус.

Това става и като влезете в меню “Настройки”, изберете подменю “Нотариус” и натиснете бутон “Добави”, при което ще се отвори прозорец. В него въведете данните на нотариус, съответно на помощник-нотариус/по заместване и запишете въведените данни с бутон “ОК”. 


Поради утвърждаването на нов документ за плащане – Сметка/Фактура, отпада необходимостта от въвеждане на адрес за фактурите, достатъчно е да бъде попълнен адреса на кантората. Ако все пак желаете в Сметката/Фактура да се изписва освен адреса на нотариалната кантора и адреса по данъчна регистрация на нотариуса, в полето “Град и адрес на кантората” след като въведете тези данни, поставете запетая и запишете примерно “данъчен адрес: ....” и въведете адреса по данъчна регистрация на нотариуса.
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В прозореца за данни на нотариус, помощник-нотариус/по заместване се намира и опцията, която ви предлага да изберете дали в общия регистър да се изписва от кого (нотариус или помощник-нотариус/по заместване) е извършено удостоверяването по всяко едно конкретно производство. Чрез поставяне на отметка в празното квадратче преди текста и потвърждение чрез натискане на бутона “ОК” тази функция става активна. 

Отбелязването в общия регистър за това, кой е извършил удостоверяването се реализира като в графата “Действие” в регистъра се изписва заглавието на нотариалното производство, последвано от тире и съответно изписване на “нотариус”, “помощник-нотариус” или “помощник-нотариус по заместване”.
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6.2. Създаване на потребители. 


а) Въвеждане на данни за потребителя, потребителско име и парола. След вход в програмата първоначалният потребител се нарича “admin” и има пълни права за работа. Веднага след вход вие можете да промените данните му – имената и паролата му с цел избягване на достъп от други лица до програмата. 

В програмата трябва да има винаги поне един регистриран потребител, който да е Администратор! Препоръчваме ви това да е нотариусът!


Създаването на потребителите се извършва от меню “Настройки”, подменю “Потребители и права”. Оттам можете и впоследствие да редактирате данните на потребителите: имена, потребителско име и парола за вход.
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Натиснете бутон “Добави” и в прозореца въведете данните на потребителя. Имената, които въведете тук впоследствие ще се изписват като лице, изготвило/вписало конкретно по производство. С бутона “ОК” запазете въведените данни. 
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За да въведете нова парола или за да промените паролата на потребителя, маркирайте потребителя и натиснете бутона “Промяна на парола” – въведете старата парола и изпишете новата парола, потвърдете данните с бутон “ОК”. Ако потребителят е нов и все още няма парола, полето “Стара парола” оставете празно. 
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С така въведените потребителско име и парола регистрираният потребител ще може занапред да влиза в програмата като единствено се ползва от дадените му права за достъп, описани по долу.

Следваща стъпка след регистрирането на потребителя е определянето и ограничаването на правата му за достъп в програмата:


б) Роля Администратор. Потребител с такава роля може да работи с всички менюта свободно и без никакви ограничения. Маркирайте потребителя с мишката и поставете отметка в чек-бокса ако желаете избрания потребител да е администратор. 


Важно! Много внимателно давайте това право на други потребители! Препоръчваме ви роля Администратор да има само нотариусът!


в) Ограничаване на правата:

- вие можете да ограничите правата на всеки един потребител като не слагате отметката пред Администратор и посочите конкретните права, които желаете да му дадете чрез поставяне на отметки в квадратчетата пред съответните права. 

Важно! Всеки потребител на Нота Регистър може да редактира вписаните в регистрите производствата, но само в рамките на текущия ден. Потребители, които нямат право да редактират, не могат да редактират производства, вписани на предходна дата, те не могат да ползват и опциите “Отписване от регистрите” и “Отписване на документ за плащане.”


Поставяне на отметка в квадратчето пред опцията “Редактиране на вписани производства”, означава че маркираният от вас потребител ще има право да редактира вписани производства за минало време без ограничение, както и да да ползва и опциите “Отписване от регистрите” и “Отписване на документ за плащане.”


С оглед важността на тази операция, моля, преценете внимателно преди да дадете такова право на потребителя! 

 
- чрез опцията “Ограничен достъп до” можете да ограничите работата на конкретния потребител до цяла група от дървовидната структура, заедно с включените в нея производства, или само до конкретни производства от определена група. 
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Всички въведени данни, нови или редактирани, се запазват с бутона “ОК”. По същия начин можете да регистрирате и други потребители. 


Всеки потребител занапред влиза в програмата със своето потребителско име и парола. Ако програмата е отворена и друг потребител желае да влезе, това може да направи без да я затваря като натисне бутона [image: image28.png]


.
          6.3. Настройка на номерацията на регистри, книги и дела. 

Тази настройка позволява да определите началните номера на регистрите, книгите и делата, след което занапред производствата, които вписвате ще получават автоматично поредни номера. Освен това програмата ви дава възможност да създавате съобразно собствените си нужди и други книги, освен предлаганите.


От меню “Настройки” изберете подменю ”Номерация на регистри, книги и дела”, в прозореца са въведени регистрите, книгите и делата. Допустимо е добавяне само на нови книги, не е допустимо каквато и да е промяна по отношение на регистрите и делата.


а) Преномерация на регистрите, книгите и делата. Нота Регистър ви предлага четири вида регистри, три вида книги и два вида дела, чиято номерация е настроена да започва от първи номер на текущата година. Ако при започване на работа с програмата имате извършени вписвания за текущата година, можете да настроите номерацията така че тя да продължи предходната, което става по следния начин:

· За регистрите - в полето “Текущ номер” въведете номера, който предстои бъде даден в съответния регистър, въведете и текущата година. 

· За книгите – сложете отметка в квадратчето в колона “Книга”, в полето “Брой актове в том” въведете броя на актовете, които съдържа всеки том в съответната книга. В полетата “Том” и “Номер в текущия том” въведете текущия том в съответната книга и номерът в тома, който предстои да получи следващото производство, въведете година.

· За делата – срещу съответния вид дело въведете в полето “Текущ номер” номерът който предстои да бъде даден и текущата година, въведете година.

Запишете направените промени с бутон “ОК”.


б) Създаване на нова книга. Нова книга може да създавате като в същия прозорец (Настройки –> Номерация на регистри, книги и дела), преминете на следващия празен ред и въдете наименованието на новата книга, поставете отметка, че е книга и укажете по гореописания начин и номерацията. Запишете промяната с бутон “ОК”.

в) Приключване на годината. Извършва се от меню “Настройки –> Номерация на регистри, книги и дела”. В прозореца за настройка на номерацията на регистри, книги и дела е записана текущата година. Чрез избиране на бутона “Годишно приключване” можете да приключите старата година и да преминете към новата. 
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6.3А. Особена хипотеза – как да създадете книга за сигнали?

Нота Регистър предоставя възможност за създаване на нови книги. Вие можете да използвате тази опция като създадете Книга за сигнали. Смисълът на тази книга е наложен от практиката в случаите, когато различни лица подават сигнали до нотариусите и службите по вписвания в различни случаи: при изгубване, кражба на документи и други случаи.


Използването на тази книга и регистрирането на сигналите в нея може да ви помогне в практическата работа като правите справки по нея. Създаването на тази книга зависи от нашата конкретна воля и лична преценка.


Ако желаете да създадете тази книга направете следното: 


1. Достъпете до меню “Настройки” - > ”Номерация на регистри, книги и дела”. В полето “Име на регистър/книга” отидете на последния ред и запишете името на новата книга, примерно “Книга за сигнали”, поставете отметка на книга, задайте колко номера ще съдържа тома, въведете първоначално номер на текущия том и номер на първия сигнал, който ще бъде въведен в тома. Потвърдете с ОК създаването на книгата.
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2. Влезте в меню Настройки - > Групи нотариални производства и създайте нова група, озаглавена примерно “СИГНАЛИ”.
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3. Влезте в меню Настройки - > Видове нотариални производства и в групата Сигнали, създайте ново нотариално производство, озаглавено примерно “СИГНАЛ”, поставете отметка, че то ще се въвежда в Книга за сигнали, въведете като страна, примерно ЛИЦЕ.
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4. В Допълнителни настройки поставете отметка, на “Свързано с имот” и “Свързано с МПС” и потвърдете с ОК.
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5. Как да извършите запис в тази книга: Отворете дървовидната структура, така както е при създаване на ново производство, от група Сигнали, изберете СИГНАЛ, въведете данни за лицето, евентуално за имот и МПС, след което изберете Вписване в регистрите. Ще видите съобщение, указващо кой номер в книгата за сигнали ще получи сигнала, потвърдете с ОК!
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6. В последствие справка в тази книга можете да направите чрез функцията Търсене: по лице, по имот или по МПС, като направите следното: От иконата за търсене изберете критерий за търсене, примерно по лице и въведете неговото ЕГН или имена.  В диалога за търсене по-долу в дървовидната структура махнете отметката от Всички и я поставете само на група СИГНАЛИ, след което натиснете бутона Търси.
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7. Ако има въведен сигнал от това лице, то той ще бъде открит.
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6.4. Настройка на нотариалните такси, документи за плащанията и номерация.


а) Тарифа за нотариалните такси. 


Тарифата е достъпна от меню “Настройки->Тарифа за нотариалните такси”. Тя е настроена съгласно Тарифа за нотариалните такси към закона за нотариусите и нотариалната дейност. 


Важно! Извършвайте в нея промени само в краен случай и много внимателно, препоръчваме ви при промяна в настройките на тарифата да се консултирате със специалистите от Сиела!

б) Настройка на Документи за плащания и номерацията им. 


Тази настройка се извършва от меню “Настройки->Нотариус” като изберете бутона “Сметки и Фактури” и въведете:

· необходимите данни на нотариуса за Сметка/Фактура: БУЛСТАТ и ДДС №. Полето “данъчен номер” съответства на същото поле в Сметките и поради промяна в законодателството, няма нужда да бъде попълвано занапред;

· дали нотариусът е регистриран по ЗДДС;

· какви документи за плащане ще издава нотариуса - чрез поставяне на чек в избраното квадратче, програмата е настроена предварително да издава Сметки/Фактури.
· от кои номера ще започне издаването на избраните документи за плащане, като за Сметка/Фактура номерацията е номерацията като за фактура, за целта въведете номера, който предстои да получи следваща Сметка/Фактура в полето “Текущ номер фактура”. 


 Запишете въведените данни с бутон “ОК”.


Важно! Ако сте регистрирани по ЗЗДС, моля, консултирайте се предварително с вашия счетоводител относно реда и начина за издаване на Сметка/Фактура – реквизити, номерация, начин на изписване на данните за лицата – местни и чуждестранни лица, и  други. 
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6.5. Настройка на Архивирането.


Чрез тази настройка вие можете да посочите пътища към директории, в които да се архивира базата данни.


Настройката се извършва на работното място, от което се извърши архивирането. Само от това място впоследствие е възможно да бъде извършено и самото архивиране.
Има възможност архивирането да се извърши едновременно на до 3 места, посочени от потребителя, както и същото да се извършва автоматично при зададен интервал от време. За да се извърши архивирането е необходимо програмата да бъде затворена на всички места в мрежата, за което се съобщава изрично.

Опцията за настройка на архивирането е разположена в меню Настройки – Архивиране – Настройки Архивиране.
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ВАЖНО! Архивира се цялата база данни без създадените документи! 


6.6. Настройка на нотариални производства.

Достъпна е от меню “Настройки производства”.


а) Дървовидна структура. Разположена е вертикално, в лявата част на екрана. Използва се с цел прецизно подреждане на производства, извършвани в нотариална дейност, както и за максимално улесняване на работата на потребителите. Дървовидната структура, която ви предлага Нота Регистър се състои от Групи нотариални производства.
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Самите групи нотариални производства при разтваряне се състоят от различни Видове нотариални производства.


Групите са озаглавени тематично с цел по-бързо ориентиране на потребителя в дървото и откриване на конкретен вид нотариално производство.
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б) Индивидуална настройка. Нота Регистър ви дава възможност за индивидуална настройка на нотариалните производства, съобразно спецификата ви на работа. При първоначален вход в програмата виждате дървовидната структура, която ви предлага програмата. Тя е устроена в тематични Групи нотариални производства, всяка от които съдържа в себе си различни Видове нотариални производства. Нотариалните производства са настроени предварително, като настройките им са следните:

· Общи настройки на производството:

- заглавие на производството;

- в кои регистри се вписва;

- в кои книги получава номера; 

- в кои дела получава номера; 

- кои са видовете страни по него; 

· Допълнителни настройки на производството:
- дали е свързано с имот;

- дали е свързано с МПС;

- дали към него да има прикрепен Word-образец и кой да е той – подробности вижте в т. 10;

- прикачване на вид щемпела – подробности вижте в т. 6.8.;

- нотариални такси.


Цялата дървовидна структура може да променяна съобразно вашите изисквания и предпочитания. За направите това е необходимо да влезете в меню “Настройки производства”, подменюта “Видове нотариални производства”, “Групи нотариални производства” и “Видове страни”.


в) Групи нотариални производства. Ако желаете да създадете нова група в дървовидната структура от меню “Настройки производства” изберете “Групи нотариални производства”. Чрез бутона “Добави” можете да включите нова група в дървото като изпишете наименованието и съхраните промяната с бутон “ОК”. Вие можете да изтриете и група в дървото, но правете това само ако в нея няма въведени нотариални производства. Възможно е и да редактирате името на всяка една група чрез бутон “Редакция”, всички направени промени се запазват с бутона “ОК”. 


г) Видове нотариални производства. Ако желаете да създадете ново нотариално производство е необходимо от меню “Настройки производства” да изберете “Видове нотариални производства”. В прозореца маркирайте групата нотариални производства, в която желаете да създадете производството, след което изберете бутона “Добави”. В полето изпишете заглавието на нотариално производство. 


Важно! Заглавието, което изпишете ще фигурира занапред не само като заглавие на производството, но и като начало при изписване на производството в графата “Действие” на регистрите.
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След като запишете заглавието с бутон “ОК”, в дясната половина на отворения прозорец ще трябва да въведете общи и допълнителни настройки на новото производство. 
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Общи настройки включват указване чрез поставяне на отметки за това в кои регистри се вписва конкретното производство, в кои книги и дела получава номер и кои са видовете страни по него. Поставете чекове в квадратчетата пред съответните регистри и книги, в които конкретното производство ще се впише и ще получи номер, отбележете дали производството ще получи номер на дело като отбележите съответния вид дело. Добавете страните по него чрез бутон “Добави”, като имате възможност да поставите максимум на лицата в съответната страна. В програмата е зададен автоматичен минимум от 1 лице за всяка страна, като тя следи за това дали сте въвели поне едно лице в конкретно производството при практическата работа.
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 Особена хипотеза: По отношение на Регистъра за сделки с чуждестранни лица - поставянето на отметка пред него не означава, че производството ще бъде автоматично вписано в регистъра, а че е възможно да бъде вписано в този регистър. Вписването в този регистър става при практическа работа в конкретно производство и натискане на бутона “Регистър чужд. лица” от потребителя. Подробно описание как става вписването в този регистър вижте в т. 11.3. б).
  
Допълнителни настройки включват: указване дали производството може да е свързано с имот и/или с МПС – дава възможност при работа в конкретно производство да използвате формите за въвеждане на имот и МПС. Укажете дали към него искате да прикрепите Образец на Word документ с бутона Добави. По същия начин изберете вид щемпел, който да бъде прикрепен към производството. 
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От бутон “Нотариални такси” задайте предварителни параметри за Сметките/Фактури: вид на действието, таксите и точките от тарифата – тези които са характерни за конкретното производство и могат да бъдат въведени по подразбиране. Занапред при работа в производството и издаване на документ за плащане, тези стойности ще се изписват автоматично, като могат да бъдат и коригирани във всеки конкретен случай.
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След като извършите всички настройки в производството, запишете ги с бутона “ОК”. В резултат на всичко това новосъздаденото производство се появява в съответната група от дървовидната структура и занапред може да работите в него.


д) Промяна в настройките на производствата. В меню “Настройки производства ->Видове нотариални производства” намерете производството съобразно групата, в която е включено и го маркирайте. Така можете да разгледате и промените настройките му чрез махане и слагате на отметки в квадратчетата пред регистри, книги и дела, чрез избиране на нови документи от падащите менюта на Word – образец и щемпел и чрез промяна на данните на нотариалните такси. Всяка промяна се запазва с потвърждение и натискане на бутон “ОК”.


e) Видове страни. Това е номенклатура с видовете страни, които въвеждате в конкретни нотариални производство. Нота Регистър ви предлага номенклатура от страни, която може да бъде редактирана и обогатявана чрез добавяне на нови видове страни. При създаване на ново нотариално производство и извършване на общи настройки вие указвате кои са страните по него чрез посочването им от предлагания списък. Имате и възможност да ограничите броя на лицата, действащи като страни по нотариалните производства чрез определяне на минималния и максималния им брой. Ако искате да добавите страната, която не е включена в този списък изпишете името й свободно в полето и потвърдете с “ОК”.


Възможно е създаване на нови страни и редактиране на стари да стане и самостоятелно като от меню “Настройки производства ->Видове страни” в предложения списък чрез бутони “Редакция” и “Добавяне” промените и обогатите списъка с видовете страни. Запазете данните с бутон “ОК”.
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6.7. Настройка при отпечатването на регистрите.

Настройката се извършва от меню “Отпечатване на регистрите->Оформление на регистрите”. 
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Опциите, които ви предлага Нота Регистър са следните:
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· всяка дата/буква да започва на нова страница – ако не поставите отметка за ползването на тази опция, всяка дата/буква ще продължават на страницата, на която е извършено последното вписване; 

· запълвай със сив фон – със сив фон ще бъдат запълнени местата в регистрите, в които няма текст; 

· добави завършващ текст – произволен текст, който вие можете да изпишете и който да се появява навсякъде в регистрите като край на текста. 
· Азбучен указател – съкратен: позволява печат на този регистър с кратко описание на действието, т.е. само със заглавието му.

· Размер на страницата – според формата, в който ще се печатат регистрите – А3 или А4.

· Шрифт на текста в регистрите.

· Размер на шрифта – внимателно избирайте големината на шрифта, при превишаване на определена големина, ще бъде изрязан текста. Поради това прегледайте регистъра при избор на тази опция!

· Стил на шрифта.


6.8. Настройка на щемпелите.


Нота Регистър ви предлага всички образци на щемпели, предвидени в Наредба № 32 за служебните архиви на нотариусите и нотариалните кантори. Предвидени да щемпели за нотариус, помощник-нотариус и помощник-нотариус по заместване.

Освен това Нота Регистър ви предлага няколко стила на щемпели, от които можете да изберете:

· Щемпели без ДДС, в които се изписват само имената и адрес на лицата;

· Щемпели без ДДС, в които се изписват имената, ЕГН/БУЛСТАТ и адрес на лицата;

· Щемпели без ДДС, в които се изписват имената, ЕГН/БУЛСТАТ, документ за самоличност и адрес на лицата;

· Щемпели с ДДС, в които се изписват само имената и адрес на лицата;

· Щемпели с ДДС, в които се изписват имената, ЕГН/БУЛСТАТ и адрес на лицата;

· Щемпели с ДДС, в които се изписват имената, ЕГН/БУЛСТАТ, документ за самоличност и адрес на лицата;


Изборът на желания от вас стил на щемпел се извършва от меню “Настройки->Образци->Стил щемпели и шаблони”.
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Посочете желания от вас стил на щемпели в зависимост от данните, които желаете да се попълват в тях.
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След като сте избрали желания от вас стил на щемпел, при работа в конкретно производство е необходимо да натиснете бутона [image: image51.png]


, с което ще се заредят щемпелите, от които можете да изберете подходящия. 
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За да улесните максимално вашата работа можете да изберете какви видове щемпели да прикрепите към всяко едно нотариално производство чрез извършване на индивидуалната му настройка от меню “Настройки производства->Видове нотариални производства–>Допълнителни настройки”.
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Посочете кой/кои щемпели искате да прикрепите към производството.
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По този начин можете да прикрепите няколко щемпела към едно производство.
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След като ги прикрепите при работа в това производство и натискане на бутона [image: image56.png]


 ще ви се предложат само посочените от вас щемпели.
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Създаване на собствен стил на щемпелите. Нота Регистър ви дава възможност използвате предоставения ви стил на щемпели, както и сами да редактирате дизайна на съществуващите. 


Влезте в меню “Настройки–>Образци->Образци на щемпели”.
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От тук можете да отворите и разгледате създадените шаблони на щемпели.
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Като отваряте всеки от щемпелите на Нота Регистър вие можете да нанасяте корекции. Посредством стандартните опции на Word можете да променяте всичко – рамката, цветовете, текста и други.

Важно! Извършвайте тази настройка много внимателно! В никакъв случай не променяйте въведените полета от типа на: «today_date», «Person2Names» и всички други полета, ограничени по този начин -  «pole»! При затруднение, не се колебайте да се свържете със специалистите от СИЕЛА! 

6.9. Настройка на документи за самоличност.

Нота Регистър ви предлага списък с документи за самоличност. Вие можете да допълвате този списък, за което е необходимо да влезете в меню “Настройки производства->Документи за самоличност”. В края на списъка изпишете наименованието на документа, който добавяте и запишете промяната с бутон “ОК”. Занапред новият документ ще се зарежда в падащото меню с документи за самоличност при въвеждане на данни на физически лица.
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6.10. Настройка на населените места.

Нота Регистър ви предлага списък с населените места, общини, области и ЕКАТТЕ на населените места. Вие можете да допълвате и редактирате списъка на населените места като влезете в меню “Настройки производства ->Населени места”. 


а) Въвеждане на ново населено място. Преди да въведете ново населено място от менютата “Настройки производства->Области” и съответно “Настройки производства ->Общини”, вижте и си запишете кода на областта и на общината, в който се намира населеното място.  След това влезте в “Настройки производства ->Населени места”, отидете на края на списъка и в съответните полета въведете номера на областта и общината, изпишете името на населеното място и ЕКАТТЕ ако ви е известно, а ако не ви е известно -въведете пет деветки “99999”. Въведените данни запишете с бутон “ОК”.


б) Въвеждане на нова община. Преди да въведете нова община от меню “Настройки производства ->Области” вижте и си запишете кода на областта, в която се намира. Влезте в меню “Настройки производства->Общини” и в края на списъка запишете в полетата кода на областта, името на общината и код на общината (четирицифрено число, чиито първи две цифри съвпадат с кода на областта, другите две цифри запишете вие, като кода на общината не може да съвпада с код на друга община). Извършени промени в списъка запишете с бутон “ОК”.


в) Въвеждане на населени места, общини и области в адресната форма. 


Вие можете директно без използването на опцията “Настройки на населени места”, при работа в конкретно производство да въведете населено място, община и област, като изпишете свободно наименованието им в съответните полета. Въведените по този начин данни, обаче, няма да се съхранят в номенклатурата с населени места, общини и области!


6.11. Настройка на данните, които ще се изписват в регистрите.

Настройката е достъпна от меню “Настройки –> Данни в регистрите”.
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Изберете един от трите варианта, подробно описани в прозореца.
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Изборът на съкратени данни, които ще се генерират за регистрите, означава, че каквито и данни да въвеждате да лицата, само тези от избрания от вас вариант ще се генерират в регистрите, а останалите данни ще служат единствено за справка, както и за изготвяне на шаблони – образци на документи и за попълване в Сметките/Фактури!
1.12. Настройки по подразбиране.

В меню Настройки е разположено подменюто «Настройки по подразбиране» :
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В това меню можете да зададете предварителни параметри на някои от настройките с цел по-бърза и удобна работа.
7. Лица.


7.1. Видове лица.


В Нота Регистър лицата са разделени на следните видове: 

· физическо лице (български гражданин);

· юридическо лице, ЕТ или друго (българска националност);

· чуждестранно физическо лице;

· чуждестранно юридическо лице и др.

а) Физическо лице.


Данните, които можете да въведете за този вид лице са следните: 

· Име;

· Презиме;

· Фамилия;

· Втора фамилия;

· ЕГН; 

· Документ за самоличност;

· Адрес – постоянен и/или настоящ;

· Забележка.

б) Юридическо лице, ЕТ или друго.


Данните, които можете да въведете за този вид лице са следните:

· Наименование и вид;

· БУЛСТАТ(ЕИК);

· ДДС Номер; 

· Фирмено дело №;

· Фирмено дело година;

· Орган;

· Регистър;

· Партида;

· Том;

· Страница;

· Забележка;

· Представители.
в) Чуждестранно физическо лице.


Данните, които можете да въведете за този вид лице са следните:

· Име;

· Презиме;

· Фамилия;

· Втора фамилия;

· ЕГН;

· Документ за самоличност;

· Адрес – постоянен и/или настоящ;

· Забележка;

· Гражданство;

· ЛНЧ;

· Дата на раждане;

· Място на раждане.
г) Чуждестранно юридическо лице и друго.

Данните, които можете да въведете за този вид лице са следните:

· Наименование и вид;

· БУЛСТАТ(ЕИК);

· ДДС Номер; 

· Фирмено дело №

· Фирмено дело година;

· Орган;

· Регистър;

· Партида;

· Том;

· Страница;

· Забележка;

· Представители;

· Държава;

· Документ за създаване;

· Издаден на.

7.2. Създаване на лице. 

Всяко лице може да бъде създадено и запазено в базата данни на Нота Регистър при работа в конкретно производство като извършите следните действия:

1. Отворете ново нотариално производство, маркирайте страна и изберете бутон “Добави” или кликнете върху страната два пъти с мишката.
2. В резултат на това ще се отвори следния прозорец: 
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3. Натиснете бутона “Добави” и изберете вида на лицето.

4. Въведете данните за лицето и натиснете бутона “ОК”.


7.3. Редактиране на данни на лице. 


a) Редактиране на данни при създаване на ново производство. Данните на вече съществуващо лице в базата може да бъдат редактирани при работа в конкретно нотариално производство и добавянето му като страна (с двойно кликване на мишката върху страната или маркиране на страната и избор на бутон “Добави”). След това намерете лицето посредством  локалното търсене чрез бутона “Търси”(Еnter).
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След намиране на лицето маркирайте го и натиснете бутона “ОК” или кликнете с мишката два пъти върху него, или натиснете Enter - > Лицето ще се зареди автоматично като страна по производството.
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След това кликнете с мишката два пъти върху лицето или го маркирайте и натиснете бутон “Редактирай”.
[image: image67.png]Crpanu - lleiicreve | fanm s wor | aww 53 MNC | Satenewca

Unocrosspeno or

@ BEWATEN





В отворения прозорец изберете бутон “Редактирай” до данните на лицето и нанесете промените в съответните полета във формата с данни на лицето. 
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Накрая натиснете и бутон “Генерирай”, за да се обновят данните на лицето в полето “Описание”, които ще се изписват в регистрите. 
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За да се запишат промените в данните му е необходимо да изберете от меню “Производства” - “Запис” или да натиснете бутона за запис – [image: image70.png]


. Освен това промените в данните на лицето ще бъдат запазени и когато изберете “Вписване в регистрите”.

б) Редактиране на данни във Вписани производства и Чернови. Ако желаете да редактирате данните на лице по вече вписано производство е необходимо посредством бутона  “Търсене” [image: image71.png]


 да намерите производство и в него да маркирате лицето, чиито данни желаете да промените, след което да натиснете бутон “Редактирай” или да кликнете два пъти с мишката върху лицето, чиито данни желаете да редактирате. 
[image: image72.png]Crpanu - lleiicreve | fanm s wor | aww 53 MNC | Satenewca

Unocrosspeno or

@ BEWATEN






Нанесете промените във формата за данни на лицето. Необходимо е и да натиснете бутона “Генерирай”, за да промените и данните в полето “Описание”, които се изписват в регистрите.
[image: image73.png]Tonop Wearos Taaspos, ETH 4412057810

Buacrpana | JABEWIATER

Mpencrasiresm

Peaacripart

Ve v npecrasimen

Onvicare

oseou
Vorpun

Peaaxrpart

Tonop Hearos Taaspos, ETH 4412057819

Tenepypai





За да се запишат промените на данните му е необходимо да изберете от меню “Производства”- “Запис” или да натиснете бутона за запис – [image: image74.png]


. Освен това промените в данните на лицето ще бъдат запазени и когато изберете “Вписване в регистрите”, ако производството предстои да бъде вписано.

Възможно е и директно, без да влизате във формата с данни за лицето, да промените данните му само в поле “Описание”, но тази промяна ще засегне данните му по конкретното производство, а лицето в базата ще продължи да е със старите си данни. За да се запишат промените на данните му е необходимо да изберете от меню “Производства” - “Запис” или да натиснете бутона за запис – [image: image75.png]


. Освен това промените в данните на лицето ще бъдат запазени и когато изберете “Вписване в регистрите”.

8. Имоти.

В Нота Регистър имотите са разделени на следните видове, съобразени с чл. 23 от Закона за кадастъра и имотния регистър: 

· Поземлен имот;

· Сграда;

· Самостоятелен обект в сграда.


При отваряне на форма за въвеждане данни за имот в работната лента на прозореца са подредени трите вида имоти, като с поставяне на отметка в квадратчето пред всеки вид имот вие указвате какви видове имоти, възнамерявате да въведете. 

Важно! Една форма за имот, състояща се от трите вида имота трябва да се използва само ако имотите, които въвеждате се намират на един и същ адрес. 
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Примерно: въвеждате Самостоятелен обект в сграда - АПАРТАМЕНТ, заедно с идеални части от Поземления имот – ДВОРНО МЯСТО, в който е разположена сградата; въвеждате Сграда заедно с Поземления имот, в който е построена и т.н. Във всички тези случаи имотите, които въвеждате в една обща форма имат връзка помежду си – Адресът.

 Всички въведени в една форма данни за имоти чрез бутон “Генерирай” се обобщават в едно общо “Описание”, в което вие свободно може да извършвате промени, както и да изписвате какъвто и да е допълнителен текст. Текстът в поле “Описание” е текстът, който ще се изписва в регистрите ви. 

Въвеждането на данните за имоти в отредените полета за тях е важно с оглед на това, че впоследствие вие може да правите справки и търсения за различни имоти, посредством задаване на критерий за търсене съобразно тези полета. 
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8.1. Видове имоти.


а) Поземлен имот.

Данните, които можете да въведете за този вид имот са следните:

· Вид; 
· Номер;

· Площ по документ;

· Реална площ;

· Идеални части;

· Пл. № (планоснимачен номер);

· По регулационен план на;

· Масив;

· Местност;

· Квартал;

· Парцел;

· ЕКАТТЕ;

· Категория;

· Идентификатор;

· Предназначение;

· Начин на трайно ползване;

· Друго;

· Граници;

· Забележка;

· Адрес.

б) Сграда.

Данните, които можете да въведете за този вид имот са следните:

· Вид;

· Номер;

· Площ по документ;

· Реална площ;

· Брой етажи;

· Идеални части;

· Пл. № (планоснимачен номер);

· По регулационен план на;

· Масив;

· Местност;

· Квартал;

· Парцел;

· Степен на завършеност;

· Идентификатор;

· Предназначение;

· Друго;

· Граници;

· Забележка;

· Адрес.


в) Самостоятелен обект в сграда.

Данните, които можете да въведете за този вид имот са следните:

· Вид;

· Номер;

· Площ по документ;

· Реална площ;

· Етаж;

· Идеални части;

· Пл. № (планоснимачен номер);

· По регулационен план на;

· Масив;

· Местност;

· Квартал;

· Парцел;

· Идентификатор;

· Предназначение;

· Друго;

· Граници;

· Забележка;

· Адрес.


8.2. Създаване на нов имот.

Нов имот може да бъде създаден при работа в конкретно производство, като отворите прозореца “Данни за имот” и натиснете бутон “Добави”. Въведете данните на имота и потвърдете с бутон “ОК”. За да се запишат данните му е необходимо да изберете от меню “Производства” – “Запис” или да натиснете бутона за запис - [image: image78.png]


. Също така запис на имота в базата данни може да стане и при директно избиране на бутона “Вписване в регистрите”.
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8.3. Редактиране на данни на имот.

a) Редактиране на данни при извършване на ново производство. Данните на всеки имот може да бъдат редактирани при работа в конкретно нотариално производство като отворите прозореца “Данни за имот” и изберете бутона “Добави”, въведете критерий за локално търсене на имот и натиснете бутон “Търси...”. След като намерите имота въведете промените в съответните полета. След това натиснете и бутона “Генерирай”, за да се обнови и описанието на имота, което ще се изписва в регистрите ви. За да се запишат промените на данните му е необходимо да изберете от меню “Производства” – “Запис” или да натиснете бутона за запис - [image: image80.png]


. Също така запис на имота в базата данни може да стане и при директно избиране на бутона “Вписване в регистрите”.

б) Редактиране на данни във Вписани производства и Чернови. Ако желаете да редактирате данните на имот по вече вписано производство е необходимо посредством бутон “Търсене” [image: image81.png]


 да намерите производство и да маркирате имота, чиито данни желаете да промените, след което да изберете бутон “Редакция”, нанесете промените и ги обновете с натискане на бутона “Генерирай”, потвърдете с бутона “ОК”. За да се запишат промените на данните му е необходимо да изберете от меню “Производства” – “Запис” или да натиснете бутона за запис - [image: image82.png]


. Също така запис на имота в базата данни може да стане и при директно избиране на бутона “Вписване в регистрите”, ако производството не е било вписано преди това.

Възможно е и директно, без да влизате във формата с данни за имота, да промените данните му в поле “Описание”, но промяната ще засегне данните му по конкретното производство, а имота в базата данни ще продължи да е със старите си данни. 
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За да се запишат промените на данните му е необходимо да изберете от меню “Производства” – “Запис” или да натиснете бутона за запис - [image: image84.png]


. Също така запис на имота в базата данни може да стане и при директно избиране на бутона “Вписване в регистрите”.

9. Моторни превозни средства.

9.1. Форма за въвеждане на данни на МПС. 



Данните, които можете да въведете са следните:

· Вид;

· Марка;

· Модел;

· Регистрационен номер;

· Рама №;

· Двигател №;

· Цвят;

· Обем на двигателя;

· Мощност;

· Свидетелство за регистрация №;

· Издадено на;

· От;

· Забележка.



9.2. Създаване на ново МПС.

МПС може да бъде създадено при работа в конкретно производство, като отворите прозореца  “Данни за МПС” чрез бутон “Добави”, въведете данните и чрез бутон “Генерирай” прехвърлете в поле “Описание”, в което можете да коригирате и допълните данните, както и да изпишете допълнителен текст. Съдържанието на поле “Описание” е текстът, който ще се изписва в регистрите ви. За да се запишат данните му е необходимо да изберете от меню “Производства” – “Запис” или да натиснете бутона за запис - [image: image85.png]


. Също така запис на МПС в базата данни може да стане и при директно избиране на бутона “Вписване в регистрите”.
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9.3. Редактиране на данни на МПС.

а) Редактиране на данни при извършване на ново производство.  Данните на всяко МПС може да бъдат редактирани при работа в конкретно нотариално производство като отворите прозореца “Данни за МПС”, натиснете бутон “Добави” и откриете МПС-то като въведете критерии за търсене и натиснете бутона “Търсене” [image: image87.png]


. Въведете промените и натиснете бутон “Генерирай”, за да се отразят те и в полето “Описание”, чийто текст ще се изписва в регистрите ви. За да се запишат промените на данните му е необходимо да изберете от меню “Производства” – “Запис” или да натиснете бутона за запис - [image: image88.png]


.

б) Редактиране на данни във Вписани производства и Чернови. Ако желаете да редактирате данните на МПС по вече вписано производство е необходимо посредством функцията “Търсене” [image: image89.png]


 да намерите производство и в него да маркирате МПС-то, чиито данни желаете да промените, след което да изберете бутон “Редакция”. Нанесете промените и натиснете бутона “Генерирай”, за да промените данните, които се изписват в регистрите. За да се запишат промените на данните му е необходимо да изберете от меню “Производства” – “Запис” или да натиснете бутона за запис - [image: image90.png]


. Също така запис на МПС-то в базата данни може да стане и при директно избиране на бутона “Вписване в регистрите”.

Възможно е и директно, без да редактирате данните в полетата да промените данните му само в поле “Описание”, но промяната ще засегне данните му по конкретното производство, а МПС-то в базата ще продължи да е със старите си данни. За да се запишат промените на данните му е необходимо да изберете от меню “Производства” – “Запис” или да натиснете бутона за запис - [image: image91.png]


. Също така запис на МПС-то в базата данни може да стане и при директно избиране на бутона “Вписване в регистрите”.

10. Образци на документи (шаблони).
Нота Регистър ви предлага образци (шаблони) на най-често срещаните документи в нотариалната практика, които са предварително прикрепени към конкретните нотариалните производства. Използването на шаблони улеснява и облекчава вашата работа. Това е бърз начин за изготвяне на документи по нотариалните производства с минимални усилия от ваша страна. 
Всичко, което е необходимо при практическа работа е да въведете или извикате чрез търсене данните на лицата, имотите и МПС-тата и да изберете бутон [image: image92.png]


, при което всички въведени от вас данни ще бъдат прехвърлени автоматично в шаблона. 

10.1. Създаване на нов шаблон.


Чрез създаване на шаблони вие можете да изготвяте по-бързо вашите документи. 


За да създадете шаблон е необходимо да укажете в даден документ кои данни от Нота Регистър искате да се попълват. 


В приложената таблица в лявата колона са данните, които можете да укажете да бъдат прехвърлени в документа, а в дясната колона – съответстващите полета на тези данни.


За да създадете собствен шаблон следвайте стъпките, описани по-долу:

1. Отворете ваш създаден word-документ или създайте нов, който ще желаете да служи като шаблон.
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2. От приложената таблица копирайте (copy) едно по едно полетата, които съответстват на празните места в документа и ги поставете (paste) на съответното място в документа. Примерно:

· за мястото на дата в документа изберете полето, съответно на “дата на вписване в регистъра” - «RegistrDate» и го поставете там където искате да се изписва тази дата; 

· за мястото на град в документа изберете полето, съответно на “град на кантората” - «Not_Grad»; 
· за мястото на Продавач в документа изберете полето, съответно на “лица в 1 страна /всички въведени данни/”- «Person1All»;
· за мястото на Купувач в документа изберете полето, съответно на “лица в 2 страна /всички въведени данни/”- «Person2All»;
· за мястото на описание на МПС в документа изберете полето, съответно на “ описание на всички МПС-та ”- «MPS_descr_text».

3. След като се извършили въвеждането на полетата, документът изглежда така, пример: 
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4. Запишете документа в поддиректорията, озаглавена “Образци на документи” в директорията, където e инсталиран Нота Регистър, примерно C:\Program Files\Nota Register\ Образци на документи. До тази директория може да достъпите и като отворите меню „Настройки –> Образци –> Образци на документи”.
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5. Влезте в Нота Регистър и отворете меню “Настройки производства->Видове нотариални производства”. Намерете производството, което ще ползва създадения шаблон.

В Допълнителните настройки – Образец на Word-документ и изберете бутон “Добави” – в списъка намерете новосъздадения шаблон. Потвърдете с бутон “ОК”, с което шаблонът занапред ще може да бъде ползван от това производство.

6. За да видите крайният резултат, изберете “Ново производство”, в случая – УДОСТ. НА ПОДПИС ВЪРХУ ДОГОВОР ЗА ПРОДАЖБА НА МПС->Въведете страните и описание на МПС>и натиснете бутона Word document  [image: image96.png]


. 

7. В така попълнения документ можете да допълните останалите данни и да го отпечатате. 


При изход от документа, ако желаете, потвърдете да бъде съхранен. Ако изберете бутона за запис на производството [image: image97.png]


, занапред готовият документ ще може да бъде открит в “Прикачени документи” [image: image98.png]


.


Ето и пример за това как изглежда готовият документ: 
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	трите имена на помощник-нотариус по заместване  
	«PomNotzamName3»


	първо и фамилно име на помощник-нотариус по заместване
	«PomNotzamName2»

	район на действие на нотариуса
	«Region»

	рег. № в НК на нотариуса
	«NotRegNo»

	адрес на нотариална кантора
	«Not_Kant»  

	град на кантората
	«Not_Grad»

	вид книга
	«BookDescr»

	заглавие на производството
	«DocDescr»

	номер на акта в тома
	«DocNumber»

	номер на тома
	«BookNumber»

	номер в общия регистър
	«RegistrNumber»

	номер в регистъра за самор. завещания
	«HandregNumber»

	номер в регистъра за сделки с чужд. лица  
	«ForeignregNumber»

	вид на дело
	«CaseType»

	номер/година на дело
	«CaseNumber»

	година на вписване
	«RegistrYear»

	дата на вписване
	«RegistrDate»

	днешна /текуща/ дата
	«today_date»

	забележка по производството
	«Comment»

	текста от поле Действие
	«Action»

	удостоверяван материален интерес
	«Matint»

	пропорционална такса
	«proptax»

	всичко събрана такса без ДДС
	«Tax»

	размер на ДДС
	«DDSTax»

	всичко събрана такса
	«TotalTax»

	сметка № /дата
	«sm_No_Data»

	фактура №/дата
	«invoice_No_Date»

	сметка/фактура №/дата
	«invoice_No_Date»

	вид на 1 страна  
	«Side1Type»

	лица в 1 страна /само имена/**
	«Person1Names »

	лица в 1 страна – само ЕГН/БУЛСТАТ/ ЛНЧ, дата и място на раждане
	«Side1EGN»


	лица в 1 страна – само документ за самоличност
	«Side1Passport»

	лица в 1 страна – само постоянен адрес
	«Side1PostAddress»

	лица в 1 страна – само настоящ адрес
	«Side1NastAddress»

	лица в 1 страна – само област
	«Side1Region»

	лица в 1 страна /имена и ЕГН/БУЛСТАТ/ ЛНЧ, дата и място на раждане/**
	«Person1NamesnoEGN_BUL»

	лица в 1 страна /имена, ЕГН/БУЛСТАТ/ ЛНЧ, дата и място на раждане и документ за самоличност/**
	«Person1NamesnoEGN_Bul_Pass»

	лица в 1 страна /имена, ЕГН/БУЛСТАТ/ ЛНЧ, дата и място на раждане и адрес/**
	«Person1NamesnoEGN_Bul_Address»

	лица в 1 страна /имена, ЕГН/БУЛСТАТ/ ЛНЧ, дата и място на раждане, документ за самоличност и адрес/**
	«Person1NamesnoEGN_Bul_Pass_Address»

	лица в 1 страна /всички въведени данни, както са въведени за регистрите/
	«Person1All»

	вид на 2 страна  
	«Side2Type»

	лица в 2 страна /само имена/
	«Person2Names»

	лица в 2 страна – само ЕГН/БУЛСТАТ/ ЛНЧ, дата и място на раждане
	«Side2EGN»


	лица в 2 страна – само документ за самоличност
	«Side2Passport»

	лица в 2 страна – само постоянен адрес
	«Side2PostAddress»

	лица в 2 страна – само настоящ адрес
	«Side2NastAddress»

	лица в 2 страна – само област
	«Side2Region»

	лица в 2 страна /имена и ЕГН/БУЛСТАТ/ ЛНЧ, дата и място на раждане/
	«Person2NamesnoEGN_BUL»

	лица в 2 страна /имена, ЕГН/БУЛСТАТ/ ЛНЧ, дата и място на раждане и документ за самоличност/
	«Person2NamesnoEGN_BUL_Pass»

	лица в 2 страна /имена, ЕГН/БУЛСТАТ/ ЛНЧ, дата и място на раждане и адрес/
	«Person2NamesnoEGN_Bul_Address»

	лица в 2 страна /имена, ЕГН/БУЛСТАТ/ ЛНЧ, дата и място на раждане, документ за самоличност и адрес/
	«Person2NamesnoEGN_Bul_Pass_Address»

	лица в 2 страна /всички въведени данни както са въведени за регистрите /
	«Person2All»

	вид на 3 страна  
	«Side3Type»

	лица в 3 страна /само имена/
	«Person3Names»

	лица в 3 страна – само ЕГН/БУЛСТАТ/ ЛНЧ, дата и място на раждане
	«Side3EGN»


	лица в 3 страна – само документ за самоличност
	«Side3Passport»

	лица в 3 страна – само постоянен адрес
	«Side3PostAddress»

	лица в 3 страна – само настоящ адрес
	«Side1NastAddress»

	лица в 3 страна – само област
	«Side3Region»

	лица в 3 страна /имена и ЕГН/БУЛСТАТ/ ЛНЧ, дата и място на раждане/
	«Person3NamesnoEGN_BUL»

	лица в 3 страна /имена, ЕГН/БУЛСТАТ/ ЛНЧ, дата и място на раждане и документ за самоличност/
	«Person3NamesnoEGN_BUL_Pass»

	лица в 3 страна /имена, ЕГН/БУЛСТАТ/ ЛНЧ, дата и място на раждане и адрес/
	«Person3NamesnoEGN_Bul_Address»

	лица в 3 страна /имена, ЕГН/БУЛСТАТ/ ЛНЧ, дата и място на раждане, док. за самоличност и адрес/
	«Person3NamesnoEGN_Bul_Pass_Address»

	лица в 3 страна /всички въведени данни както са въведени за регистрите /
	«Person3All»

	вид на 4 страна  
	«Side4Type»

	лица в 4 страна /само имена/
	«Person4Names»

	лица в 4 страна – само ЕГН/БУЛСТАТ/ ЛНЧ, дата и място на раждане
	«Side4EGN»


	лица в 4 страна – само документ за самоличност
	«Side4Passport»

	лица в 4 страна – само постоянен адрес
	«Side4PostAddress»

	лица в 4 страна – само настоящ адрес
	«Side4NastAddress»

	лица в 4 страна – само област
	«Side4Region»

	лица в 4 страна /имена и ЕГН/БУЛСТАТ/ ЛНЧ, дата и място на раждане/
	«Person4NamesnoEGN_BUL»

	лица в 4 страна /имена, ЕГН/БУЛСТАТ/ ЛНЧ, дата и място на раждане и документ за самоличност/
	«Person4NamesnoEGN_BUL_Pass»

	лица в 4 страна /имена, ЕГН/БУЛСТАТ/ ЛНЧ, дата и място на раждане и адрес/
	«Person4NamesnoEGN_Bul_Address»

	лица в 4 страна /имена, ЕГН/БУЛСТАТ/ ЛНЧ, дата и място на раждане, документ за самоличност и адрес/
	«Person4NamesnoEGN_Bul_Pass_Address»

	лица в 4 страна /всички въведени данни както са въведени за регистрите /
	«Person4All»

	вид на 5 страна  
	«Side5Type»

	лица в 5 страна /само имена/
	«Person5Names»

	лица в 5 страна – само ЕГН/БУЛСТАТ/ ЛНЧ, дата и място на раждане
	«Side5EGN»


	лица в 5 страна – само документ за самоличност
	«Side5Passport»

	лица в 5 страна – само постоянен адрес
	«Side5PostAddress»

	лица в 5 страна – само настоящ адрес
	«Side5NastAddress»

	лица в 5 страна – само област
	«Side5Region»

	лица в 5 страна /имена и ЕГН/БУЛСТАТ/ ЛНЧ, дата и място на раждане/
	«Person5NamesnoEGN_BUL»

	лица в 5 страна /имена, ЕГН/БУЛСТАТ/ ЛНЧ, дата и място на раждане и документ за самоличност/
	«Person5NamesnoEGN_BUL_Pass»

	лица в 5 страна /имена, ЕГН/БУЛСТАТ/ ЛНЧ, дата и място на раждане и адрес/
	«Person5NamesnoEGN_Bul_Address»

	лица в 5 страна /имена, ЕГН/БУЛСТАТ/ ЛНЧ, дата и място на раждане, документ за самоличност и адрес/
	«Person5NamesnoEGN_Bul_Pass_Address»

	лица в 5 страна /всички въведени данни както са въведени за регистрите /
	«Person5All»

	всички лица с всички въведени данни - така както се изписват в регистъра
	«AllPersonsData»

	описание на всички имоти  
	«Imm_descr_text»

	описание на всички МПС-та
	«MPS_descr_text»

	описание на първи имот
	«Imm1_descr_text»

	описание на втори имот
	«Imm2_descr_text»

	описание на трети имот
	«Imm3_descr_text»

	описание на четвърти имот
	«Imm4_descr_text»

	описание на пети имот
	«Imm5_descr_text»

	описание на първо МПС
	«MPS1_descr_text»

	описание на второ МПС 
	«MPS2_descr_text»

	описание на трето МПС
	«MPS3_descr_text»

	описание на четвърто МПС
	«MPS4_descr_text»

	описание на пето МПС
	«MPS5_descr_text»

	Имена и местожителство/адрес на всички лица*
	«AllPersonsNames_residence»

	Имена, ЕГН, БУЛСТАТ, дата и място на раждане, и местожителство/адрес на всички лица*
	«AllPersonsNamesEGN_residence»


	Имена, документ да самоличност и местожителство/адрес на всички лица*
	«AllPersonsNamesPass_residence»


	Имена, ЕГН, документ за самоличност и местожителство/адрес на всички лица* 
	«AllPersonsNamesEGN_Pass_residence»


	Имена и местожителство/адрес на лицата от първа страна – подходящ за щемпели по пълномощни, в които се въвеждат упълномощител и упълномощен*
	«Side1_PersonsNames_residence»


	Имена ЕГН, БУЛСТАТ, дата и място на раждане, и местожителство/адрес на лицата от първа страна – подходящ за щемпели по пълномощни, в които се въвеждат упълномощител и упълномощен*
	«Side1_PersonsNamesEGN_residence» 




ОСОБЕНИ ПОЛЕТА СЪС СХЕМИ ПРИ ПРЕДСТАВИТЕЛСТВО
 нови полета, добавени с версия 1013
	схема «А ПРЕДСТАВЛЯВАН ОТ Б»:

	Данни на всички лица по производството

	всички данни
	«Person_Names_EGN_Passport_PostAddress_Re»

	имена и ЕГН 
	«Person_Names_EGN_RepresentedRev»

	имена
	«Person_Names_RepresentedRev»

	Данни на всички лица по 1 страна

	всички данни
	«Person_Side1_Names_EGN_Passport_PostAddr»

	имена и ЕГН
	«Person_Side1_Names_EGN_RepresentedRev»

	имена
	«Person_Side1_Names_RepresentedRev»

	Данни на всички лица по 2 страна

	всички данни
	«Person_Side2_Names_EGN_Passport_PostAddr»

	имена и ЕГН
	«Person_Side2_Names_EGN_RepresentedRev»

	имена
	«Person_Side2_Names_RepresentedRev»

	Данни на всички лица по 3 страна

	всички данни
	«Person_Side3_Names_EGN_Passport_PostAddr»

	имена и ЕГН
	«Person_Side3_Names_EGN_RepresentedRev»

	имена
	«Person_Side3_Names_RepresentedRev»

	схема «Б КАТО ПРЕДСТАВИТЕЛ НА А»

	Данни на всички лица по производството

	всички данни
	«Person_Names_EGN_Passport_PostAddress_Re» 

	имена и ЕГН 
	«Person_Names_EGN_Represented»

	имена
	«Person_Names_Represented»

	Данни на всички лица по 1 страна

	всички данни
	«Person_Side1_Names_EGN_Passport_PostAddr»

	имена и ЕГН
	«Person_Side1_Names_EGN_Represented»

	имена
	«Person_Side1_Names_Represented»

	Данни на всички лица по 2 страна

	всички данни
	«Person_Side2_Names_EGN_Passport_PostAddr»

	имена и ЕГН
	«Person_Side2_Names_EGN_Represented»

	имена
	«Person_Side2_Names_Represented»

	Данни на всички лица по 3 страна

	всички данни
	«Person_Side3_Names_EGN_Passport_PostAddr»

	имена и ЕГН
	«Person_Side3_Names_EGN_Represented»

	имена
	«Person_Side3_Names_Represented»


ПОЛЕТА УКАЗВАЩИ ВИДА НА СТРАНАТА И ДАННИТЕ Й
	1 вид страна и лица по нея
	«Person_PrintSide_Side1_Names_EGN_Passpor»

	2 вид страна и лица по нея
	«Person_PrintSide_Side2_Names_EGN_Passpor»

	3 вид страна и лица по нея
	«Person_PrintSide_Side3_Names_EGN_Passpor»


* Използват се за щемпелите.
** При наличие на представители, словоредът при изписване е: Представителят като представител на страната, пример: Иван като представител на Христо.

10.2. Редактиране на шаблон.

За да редактирате съдържанието на който и да е от създадените шаблони е необходимо да влезете в меню Настройки производства->Образци->Образци на документи. Намерете шаблона, който желаете да редактирате, отворете го, нанесете промените и ги съхранете.
10.3. Изтриване на шаблон.

За да изтриете който и да е от създадените шаблони е необходимо да влезете в меню Настройки производства->Образци->Образци на документи. Намерете шаблона и го изтрийте от списъка.

10А. Особености при въвеждане на дата.


С оглед постигане на еднакъв формата на датата се ползва стандартния формат за дълга дата на ползваната операционна система [image: image100.png]21
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. При въвеждане на дата е необходимо само да изписвате върху предлаганите цифрите на датата (текущата по подразбиране) конкретните цифри, а за да въведете месеца, върху предлагания месец натиснете цифрата на месеца, който желаете да въведете, примерно за месец Декември, - натиснете „12” върху Април. Придвижването от ден към месец и година се извършва със стрелките за наляво и надясно от клавиатурата.

10Б. Контрол за верен ЕГН и БУЛСТАТ/ЕИК.


Нота Регистър следи дали въведеното от вас ЕГН или БУЛСТАТ/ЕИК са изписани съобразно утвърдения алгоритъм за формирането им. Контролът на тези номера е при въвеждане на ново лице, а също така и при вече въведени лица във вписани или записани като чернови производства. Освен в производствата, контролът се осъществява и при изготвяне на Сметки/Фактури.

Контрол при въвеждане на ново лице.


При въвеждане на ново лице, когато започнете да изписвате ЕГН или БУЛСТАТ/ЕИК в съответното за това поле във формата с данни за лицето, отстрани в ляво се появава червен Кръст, който индикира, че въведеният номер е грешен. Този знак изчезва в момента, в който бъде въведен правилния номер.
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Контрол при вече въведени лица в производствата и в Сметки/Фактури.

Ако вече сте въвели едно лице в конкретно производство и това производство е вписано или само записано като Чернова, данните му по конкретно производство се оцветяват в жълто, което е сигнал, че в данните му има въведен грешен ЕГН или БУЛСТАТ/ЕИК.
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В Сметки/Фактури при въвеждане на лице с грешен номер, полето ще светне в червено по следния начин:
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11. Практическа работа с нотариалните производства.

След като сте извършили всички необходими настройки, описани в т. 6 на настоящото ръководство, вие можете да пристъпите към практическа работа с Нота Регистър.


Стартирайте програмата като влезете със своето потребителско име и парола. В дясната половина на екрана се вижда дървовидната структура с групите нотариални производства. 


За да извършите ново производство може да натиснете и бутон [image: image104.png]


, при което се зарежда дървовидната структура от производства.


Изберете групата, с която желаете да работите и разтворете структурата, намерете желаното производство, маркирайте го и го отворете. 


В лявата част на екрана се отваря прозорец за въвеждане на ново нотариално производство.
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11.1. Въвеждани на данни по ново нотариално производство.



а) Указване от кого е извършено удостоверяването. В падащо меню “Удостоверено от” се изписват длъжностите, които сте въвели от меню “Настройки” при регистрация на Нотариус (т. 6.1. ). Ако сте регистрирали, примерно, нотариус и помощник-нотариус се изписват и длъжностите на двамата. Ако сте избрали в Общия регистър да се изписва от кого е извършено удостоверяването посоченото от вас лице ще се изпише в този регистър. Ако не сте избрали в Общия регистър да се изписва от кого е извършено удостоверяването можете тук да посочите лицето, като това няма да се изпише в общия регистър, а ще остане само като информация към конкретното производство. Имате и възможност да изберете и празно поле, с което да не посочите лицето, извършило удостоверяването. 
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б) Въвеждане на лица по производството: страни и представители. В полето “Страни”  въведете лице като страна като маркирате вида страната и изберете бутон “Добави”. Може да въведете лицето и с две бързи кликвания на мишката. 
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В отворения прозорец може да търсите лица в базата данни на продукта, ако те вече са записани в нея по цели и частично изписани: ЕГН/БУЛСТАТ/ЛНЧ име, презиме или фамилия, както и в съчетание на няколко от тези критерии, или да добавите ново лице чрез бутон “Добави”.
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След като въведете критерий, стартирайте търсенето като натиснете Enter или изберете бутона “Търси”. При намерен резултат от търсенето, маркирайте лицето и натиснете Enter или бутона “ОК”я или натиснете с мишката два пъти върху лицето. В резултат на това лицето ще се зареди като страна по новото производство. По същият начин може да бъдат въведени и други лица, явяващи се като страни по производството.


След като едно лице е въведено като страна, можете да го редактирате, да въведете представители, както и да направите всякакви уточнения и допълнения към неговото описание като кликнете два пъти с мишката върху лицето.

Отвореният прозорец се състои от три части: 

1. Данни на лицето и вида страна.

2. Представители.

3. Описание.

Разделението на лицата на страни и представители има следните предназначения:

· При вписване на производство, което се вписва и в Азбучния указател, лицето се подрежда на съответната буква в регистъра съобразно първата въведена буква на лицето, въведено като страна.

· При изготвяне на щемпел – представителите се подреждат първо с изписване на текст „като представител/и на”

· При изготвяне на образци на документи.
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· Данни на лицето и вида страна: в дясно от данните на лицето е разположен бутона “Избери”, който отваря формата за търсене и добавяне на лице, този бутон се използва в случай, че сте избрали погрешно лице, по този начин може да замените вече намереното лице. 
Бутонът “Редакция” ви позволява да нанесете всякакви промени, касаещи данните на лицето (относно редактиране данни на лица вижте т. 7.3.). В  прозореца “Вид страна” се изписва по подразбиране вида страна, която вие сте избрали, че е това лице. От падащо меню можете да промените вида страна.
· Представители: в това поле чрез бутон “Добави” вие можете да добавяте лица, които са представители на лицето, избрано да бъде страна в производството. Чрез бутон “Редактиране” можете да редактирате данните на лицето - представител, а чрез бутона “Изтриване” – да изтриете лице от списъка с представителите.
· Описание: това е текстът, който ще се изпише в регистрите ви. В това поле вие можете да пишете каквото искате, да допълвате или изтривате текст. Бутонът “Генерирай” използвайте само когато след като сте въвели лицата сте извършили някаква промяна в данните им, ако не изберете бутон “Генериране” направената промяна в тези данни няма да се отрази в Описанието и съответно в регистрите.


По същия начин въведете и останалите лица в производството. 


Добавяне на нов вид страна към производство. Нота Регистър дава възможност да добавите нов вид страна към конкретното производство дори и без този вид страна да е предварително зададена посредством предварителната настройка на производството. За целта не маркирате предлаганите страни, а просто натиснете бутон “Добави”, намерете съществуващо лице в базата данни или въведете данни на ново лице, от падащото меню изберете желания от вас вид страна и потвърдете с бутон “ОК”. 


Създаване на ново лице. Ако лицето не е записано във вашата клиентска база и се явява за първи път при вас и при търсенето му в локалното търсене няма резултат, изберете в отворения прозорец отново изберете “Добави”. Посочете вида на лицето, което ще създадете: физическо лице, юридическо, ЕТ или друго лице или чуждестранно такова. 
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 В прозореца с формата за данни на лице автоматично ще се пренесе зададения преди това критерий за търсене с цел да не бъдат въвеждани отново вече изписаните данни:
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Въведете останалите данните за лицето и потвърдете с бутона “ОК”. След това можете да продължите по стандартния път описан по-горе. (относно създаване на ново лице вижте т. 7.2.)

в) Въвеждане на текст в поле “Действие”. В това поле може да пишете каквото и колкото пожелаете, възможно е да копирате външен текст и да го поставите в полето посредством десния бутон на мишката. Имайте предвид, че в поле “Действие” на регистрите се изписва първо заглавието на производството и след това въведеният от вас текст.


Важно! В регистрите в поле “Действие” данните, които сте въвели в програмата се изписват в следната последователност: 

1. Заглавието на производството;

2. От кого е удостоверено (ако сте пожелали тази информация да се изписва в общия регистър);

3. Описание на имот;

4. Описание на МПС; 

5. Текстът, въведен в поле Действие.

Ето и пример:
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Важно! По отношение на Регистъра за саморъчни завещания, документи и книжа полето Действие изпълнява ролята на поле “Забележки” в този регистър. Ако производството подлежи на вписване в този регистър текстът, който въведете в поле “Действие”, ще се попълни в полето Забележки на Регистъра за саморъчни завещания, документи и книжа.
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г) Въвеждане на данни за имот.  Ако сте избрали от “Настройки”, че конкретното производство е свързано с имот, то в новото производство ще фигурира отделен прозорец “Данни за имот”. 


В него имате възможност чрез бутон “Добави”->”Търси” да намерите вече въведен имот в базата данни чрез задаване на критерии за търсене или да въдете данни за нов имот. (относно създаване на нов имот вижте т. 8.2.)

Бутонът “Редакция” дава възможност след като сте въвели един имот да промените данните му впоследствие (относно редактиране на данни на имот вижте т. 8.3.). Бутонът “Изтриване” ви дава възможност да изтриете имота от списъка, ако сте допуснали грешка. 
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Локално търсене на вече въведен имот.
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Резултат от локалното търсене на имот.
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д) Въвеждане на данни за МПС. Ако сте избрали от “Настройки”, че конкретното производство е свързано с МПС, то в новото производство ще фигурира отделен прозорец “Данни за МПС”. 


В него имате възможност чрез бутон “Добави”->”Търси” да намерите вече въведено МПС в базата данни чрез задаване на критерии за търсене, както и да въдете данни за ново МПС (относно създаване на ново МПС вижте т. 9.2.). 

Бутонът “Редакция” дава възможност след като сте въвели едно МПС да промените данните му впоследствие (относно редакция на данни на МПС вижте т. 9.3.). Бутонът “Изтриване” ви дава възможност да изтриете МПС-то от списъка.

[image: image117.png]Crparia - fNedcteue  Danin saMINC | 3atenenca |

Nannu sa MIC

oo | gQuoi | Penc





Локално търсене на вече въведено МПС.
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Резултат от локалното търсене на МПС.
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е) Забележка.  В този прозорец може да напишете какъвто и да е информативен текст, свързан с конкретното производство. Този текст се пази само в програмата към конкретното производство и не се изписва никъде в регистрите.  
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ж) Брой екземпляри. Полето е информативно, въведената в него информация не се изписва в регистрите, а служи само за справка към конкретното производство.
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11.2. Запис на Чернова. 


От меню “Производства”, изберете “Запис” или натиснете бутона [image: image122.png]


 от работната лента, след което производството вече е записано със статус Чернова. Във формата на производството се изписва от кой потребител е създадено и на коя дата. Ако в последствие производството бъде редактирано, допълнено или изменено по някакъв начин, като негов създател се изписва потребителят, извършил промените в него. До производствата, записани като Чернови може да достъпите като натиснете бутона “Чернови” - [image: image123.png]


  и откриете черновата по съответното производство по датата на създаване. Друг начин за откриване на Чернова е като изберете бутона Търсене – [image: image124.png]


 и въведете критерий за търсене: по лице, по имот, по МПС или по нотариално производство, освен това търсенето може да бъде ограничено до определен период от време. Относно Търсене в Нота Регистър вижте т. 13!


11.3. Вписване в регистрите.  


а) Стандартно вписване. 


От меню “Производства”, изберете “Вписване в регистрите” или с кликнете с мишката върху бутона Вписване в регистрите [image: image125.png]


 от работната лента. На екрана се появява прозорец с текуща дата, потвърдете датата! 
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След това се изписва и съобщението, което ви уведомява какви номера в регистри, книги и дела (съобразно индивидуалната настройка) ще получи производството. Ако желаете вписване – потвърдете с натискане на бутон “ОК”, ако се отказвате от вписването – натиснете бутон “Отказ”. 
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След потвърждаване за вписване в регистрите, в прозореца на производството, непосредствено под заглавието му се изписват номерата, които то е получило. 
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Ако в последствие производството бъде редактирано, допълнено или изменено по някакъв начин, като негов създател се изписва потребителят, извършил промените в него.

 
Всички последващи промени в производството записвайте от меню  “Производства”->“Запис” или от бутона за запис - [image: image129.png]


.

б) Вписване в Регистъра за сделки между местни и чуждестранни лица. 


Изготвянето, изгледа и въвеждането да данните за този регистър са съобразени с Указания за предоставяне на информация от нотариусите и съдиите по вписвания (за сделки с недвижими имоти между местни и чуждестранни лица на база на регистрите по чл. 2, ал. 1, т. 8 от Наредба № 27 на БНБ за статистиката на платежния баланс), които са предоставени на интернет страницата на БНБ на следния интернет адрес: http://www.bnb.bg/bnb/home.nsf/fsWebIndexBul?OpenFrameset в раздел Статистика – Нормативни документи и статистически форми – Статистически форми – Нотариуси и съдии по вписвания – Отчетна форма – Справка от регистъра на сделките с недвижими имоти между местни и чуждестранни лица на база на регистрите по чл. 2, ал. 1, т. 8 от Наредба № 27 на БНБ за статистиката на платежния баланс на БНБ – Указания за попълване.
Ако сте задали от “Настройки производства->Видове нотариални производства”, че производството може да бъде вписано в Регистъра за сделки между местни и чуждестранни лица, в прозореца, в който въвеждате имот е активен бутон озаглавен “Регистър чужд. лица”. 
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Необходимо е да натиснете този бутон и да въведете необходимите данни:


- да сложите отметка в квадратчето преди текста “Сделката да се впише в регистъра на сделките с недвижими имоти с чуждестранни лица”;


- да определите кои лица са местни и чуждестранни: това става като маркирате лицата – участници в сделката една по едно и избирате бутоните “Добави към местни лица” или “Добави към чужд. лица”;


- от падащо меню “Тип на сделката” посочете съответния вид или го изпишете свободно;


- в полето “Цена/Оценка” въведете цената и вида валута или оценката на имота;


- в поле “Търговска банка” изпишете името на търговската банка, чрез която се извършва плащането по сделката; при плащане в брой не пишете нищо или попълнете “в брой”.
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Потвърдете въведените данни чрез бутона ОК.


В последствие при избиране на “Вписване в регистрите” в прозореца ще можете да видите и предстоящия номер на вписването в този регистър.
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в) Вписване с номер на старо дело.

Ако производството е необходимо да получи номер на старо дело, а не номер на ново дело е необходимо да изберете бутон “Старо дело”.
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Поставете отметка в чек-бокса пред “Касае старо дело”, въведете номера на старото дело и датата му. Запишете данните с бутон “ОК”.
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При избор на вписване в регистъра ще забележите, че номерът на дело, който предстои да бъде даден е въведеният от вас.

г) Автоматично последователно вписване на две производства.

Тази опция е насочена предимно към вписването на удостоверяване на подписите и съдържанието на пълномощни, касаещи разпореждане с недвижими имоти. 

В меню „Настройки производства” – „Видове нотариални производства” се намира  или създава производството, касаещо пълномощни за разпореждане с недвижими имоти. В Допълнителни настройки се поставя чек пред опцията „Вписвай автоматично и производството”, посочва се производството относно удостоверяване на съдържание.
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От тук нататък след задаване на тази настройка, при вписване  на пълномощно, касаещо разпореждане с недвижим имот, непосредствено след него автоматично ще се вписва и удостоверяване на съдържание, като автоматично ще се пренесе първото лице от Пълномощното като приносител, а в Действие ще се изпише заглавието на производството за пълномощното с регистрационните му номера.

Пример: 
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д) Копиране на вписано производство в ново.

Тази опция позволява да се ползват вече въведените данни по едно вписано производство като същите се копират в ново, предстоящо да бъде вписано производство.


Опцията е достъпна от меню „Производства” - > „Копирай производството в ново”, от което се избира дали да се копират

· Лицата и действието (Опцията е достъпна и от бърз клавиш F5)
· Само лицата (Опцията е достъпна и от бърз клавиш F6)
· Само действията (Опцията е достъпна и от бърз клавиш F7)
11.4. Изготвяне на Word - документ.

Тази опция може да използвате ако сте прикрепили образец на word-документ (шаблон) към конкретното производство (относно създаване на шаблони вижте т. 10.) Натиснете бутона Word document [image: image137.png]


. За да са попълнени данните в шаблона е необходимо да сте въвели в производството необходимите данни – на лица, на имот и/или на МПС. В документът който отворите данните ще бъдат автоматично попълнени. Ако желаете можете да направите необходимо корекции в него, след което да го съхраните. Документът ще бъде прикрепен автоматично към конкретното производството и може да го видите, редактирате или изтриете чрез натискане върху бутона “Прикачени документи към производството” - [image: image138.png]


. 

11.5. Нотариални такси.

а) Създаване на нов документ за плащане. Чрез тази опция можете да изготвите документите за плащане. Изберете бутона “Нотариални такси” към конкретно производство.
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 Можете предварително да въведете наименованието на действието и точките от Тарифата, по които следва да се изчисли нотариална такса, за да улесните максимално своята работа - как да извършите тази настройка вижте т. 6.6. – Допълнителни настройки. 
При натискане на бутона „Нотариални такси” в конкретното нотариално производство се предлага списък с лицата от производството, включително и представителите, с цел едно от тях да бъде избрано като Задължено лице за Сметка/Фактурата. 
[image: image140.png]Bua | CMETKA/PAKTUP, v

HaoKyerTa

Oara vayanzeane (15 ManoniA v | Hawianoauaie

HaGiop Ha nue.

ETHITH-/BYICTAT: Vi Mpesme o

A P -

Topn_AoBzen

EMH/
BUNCTAT Ve Hauwramocr

4412067878 Taaop Meanos Tonopos

Tiheactamen

Monysaren

Mpwcnorsare Mesar.




Едновременно с това е има възможност за посочване на друго задължено лице извън списъка на предлаганите лица. След избор на задълженото лице, автоматично се отваря формата за въвеждане на нотариалните такси и точки от Тарифата.
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Въведете таксите и точките от тарифата. При указан материален интерес и точка от тарифата Нота Регистър изчислява таксата. 
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Въвеждайте сумите само с числа без каквито и да е друго допълнения от рода на “лв.” и други!

Въвеждайте точките от тарифата само с числата и съответна добавка от буква, ако точката е разделена на букви! Форматът на точките от тарифата трябва да е следният: 1а, 1б, 1в, 1г, 2, 3, 4, 5, 6, 7а, 7б, 8, 9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20а, 20б, 21 и 22!


Поради изискването на ППЗДДС в Дневника за продажби “Име на контрагента” да е  50 символен, полето за попълване на името на задължено лице в документа за плащане е ограничено до 50 символа!


Поради изискването на ППЗДДС - “Полетата задължително се попълват с код "999999999999999" в случаите, когато контрагентът е чуждестранно лице (физическо или юридическо), което няма регистрация по Данъчно-осигурителния процесуален кодекс и ЗДДС или няма ДДС номер, с който лицето е регистрирано за целите на ДДС в друга държава членка.” Записвайте петнадесет девятки в полето за БУЛСТАТ в документа за плащането в описаната хипотеза на ППЗДДС!

Важно! Ако сте регистрирани по ЗЗДС, моля, консултирайте се предварително с вашия счетоводител относно реда и начина за издаване на фактури – реквизити, номерация, начин на изписване на данните за лицата – местни и чуждестранни лица, и  други.
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б) Записване на документа за плащане - чрез бутона “Запис” вие записвате документа за плащане без той да получава номер. Можете да го видите или като намерите производството и изберете бутон “Нотариални такси” или от меню “Нотариални такси”->”Документи за плащане”.

в) Приключване на документа за плащане – чрез бутона “Приключи” документът получава пореден номер (относно настройка на номерацията и на документите за плащане вижте т. 6.4.). Ако не сте попълнили необходимите реквизити Нота Регистър ще ви уведоми кои полета са задължителни и следва да бъдат попълнени.
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След като попълните задължителните полета натиснете отново “Приключи” и потвърдете с “Yes”!
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От бутона “Печат”  може да отворите окончателния документ и да го отпечатате. Възможен е експорт на документа в избран от вас формат: pdf, xls, doc или rtf чрез бутона [image: image146.png]EIER2R=E

it




 от работната лента при изгледа преди печат.

г) Редактиране на документ за плащане - документът за плащане може да бъде редактиран в последствие. Намерете го чрез “Търсене” на производството, към което е издаден и изберете бутон “Нотариални такси”, въведете промените и ги запишете с бутон “Запис”. 
Документът може да бъде открит и от меню “Нотариални такси”->”Документи за плащане”.

д) Самостоятелно създаване на документ за плащане - вие можете да издадете документ за плащане без той да е свързан с производство, подлежащо на вписване. От меню “Нотариални такси” изберете “Нов документ” и повторете всички стъпки, описани горе относно създаване на документ за плащане.


е) Отписване на Документ за плащане.


- Отписване на приключен документ: вие можете да изтриете само последния създаден и приключен документ за плащане като намерите документа и натиснете във формата за попълване бутон “Отписване”. Номерацията се връща с един номер назад.

[image: image1.png]





- Изтриване на неприключен документ за плащане: намерете документа в меню “Нотариални такси->Документи за плащане”. Маркирайте го и натиснете бутон “Delete” от клавиатурата.
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11.6. Изготвяне на щемпел.

За да изготвите щемпел към производство е необходимо да сте въвели данните на лицата, да сте вписали производството и да сте въвели нотариалните такси. Изберете бутона [image: image148.png]


 и посочете вид щемпел – при избора се движете със стрелките на клавиатурата и при маркиране на желания щемпел натиснете Enter/Двоен клик с мишката или бутона ОК. 
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Щемпелът ще се отвори с попълнени данни. Текстът в него може да бъде редактиран и допълван по всякакъв начин. 


Относно избор на вид щемпел и създаване на собствен стил на щемпел вижте т. 6.8.

Пример как би изглеждал изготвеният щемпел за удостоверяване на подписи на нотариус с такса без включен ДДС:
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Пример как би изглеждал изготвеният щемпел за удостоверяване на подписи на помощник-нотариус с такса с включен ДДС:
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11.7. Редактиране на производствата.

а) Редактиране на Чернова.


Намерете Чернова, която желаете да редактирате. Ако желаете да редактирате данните на лице, имот или МПС в производството, с две бързи кликвания с мишката или като маркирате лицето, имота или МПС-то и изберете бутон “Редакция”, с което отворите формата с данните му, където нанесете промените. Относно редактиране на лица, имоти и МПС вижте т. 7.3. , т. 8.3 и т. 9.3. Използвайте бутон “Генерирай” с цел промяна на данните в производството. Данните в поле “Действие” се редактират свободно. Всички извършени промени съхранете или с натискане на бутона  [image: image152.png]


 или с избиране на меню “Производства->Запис”.

б) Редактиране на Вписано производство.


Всяко вписано производство може да бъде редактирано по всякакъв начин от всеки потребител, но само в рамките на деня, в който е вписано. Само потребители, които имат изрично дадено право от меню “Настройки–>Потребители и права” (вижте т. 6.2.), могат да редактират вписаните производства за предходни дни.  Необходимо е да отворите вписаното производство. Ако желаете да редактирате данните на лице, имот или МПС в производството, с две бързи кликвания с мишката или като маркирате лицето, имота или МПС-то и изберете бутон “Редакция”, с което отворите формата с данните му, където нанесете промените. Използвайте бутон “Генерирай” с цел промяна на данните в поле “Описание” – текстът, който се изписва в регистрите, потвърдете с “ОК”. Данните в поле “Действие” се редактират свободно. Всички извършени промени съхранете или с натискане на бутона [image: image153.png]


 или от меню “Производства->Запис”. 

11.8. Изтриване на производствата.

а) Изтриване на Чернова.


Намерете Черновата, всичко, което е необходимо да направите е да маркирате производството и да изберете бутон “Delete” от клавиатурата.
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б) Отписване на Вписано производство.


Допустимо е отписване само на последното вписано производство с оглед ненарушаване номерацията на регистрите, книгите и делата. Чрез “Търсене” намерете производството и го маркирайте, след което в меню “Производства” изберете “Отписване от регистрите”.
[image: image155.png]Mporseoacrea | OTneuaTsare Ha pervct

Es

Briiceare & pervcrpuTe,

Vixoa,





 
Потвърдете отписването с бутона “ОК”. В резултат на отписването, всички номера, които е имало производството ще се върнат с един назад.
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11.9. Прикачени документи.

Опцията е достъпна от бутон [image: image157.png]


. Към всяко конкретно производство можете да прикачвате документи от вашия компютър, касаещи конкретното производство. За това е необходимо да натиснете бутона и в прозореца да изберете бутон “Добави”. В списъка с прикачени документи автоматично се прикачват всички създадени и съхранени документи чрез използване образци, както и съхранените щемпели. В този списък освен, че можете да добавяте най-различни документи от личния си компютър, можете да ги изтривате, да ги отваряте и редактирате. След прикачване на документите винаги запазвайте с бутона [image: image158.png]


 или от меню “Производства->Запис”. 

12. Преглед и отпечатване на регистрите.

За да видите как изглеждат вашите регистри, както и да ги отпечатате, влезете в меню “Отпечатване на регистрите” и изберете съответния регистър. Въведете желан период и задайте номер на първата страница/лист на регистъра, ако не посочите номер от който започне номерирането на разпечатката, в регистъра на мястото на номер на страницата/листа ще има многоточие. От бутон “Оформление” можете да изберете как да изглежда регистъра, за повече подробности вижте т.6.7.  Натиснете бутона “Преглед”. 
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В отворените регистри имате различни възможности чрез натискане на бутоните, разположени в работната лента на изгледа преди печат:

· Да обхождате страниците чрез бутони [image: image160.png]


.

· Да преминавате на избрана от вас страница чрез бутона [image: image161.png]I3




· Да прегледате производствата, подредени в дървовидна структура по дати, като при отваряне на структурата на всяка дата производствата са подредени по регистрационния си номер чрез бутона [image: image162.png]


.

· Да търсите текст в регистъра чрез бутона [image: image163.png]


.
· Да отпечатате регистъра чрез бутона [image: image164.png]


.

· Да извършите експорт на регистъра в избран от вас формат: pdf, xls, doc или rtf чрез бутона [image: image165.png]


.

12.1. Общ Регистър.

От меню “Отпечатване на регистрите”, изберете “Общ Регистър”. В прозореца посочете периода, за който желаете да прегледате и/или отпечатвате регистъра. Опциите за избор на период са няколко:

· Днес – текущия ден

· Текуща седмица - от понеделник на текущата седмица до текущата дата

· Текущ месец - от първо число на текущия месец до текущата дата

· Текуща година - от 1 януари на текущата година до текущата дата

· Избран период - максималният период е от датата на вписване на първото производство в Нота Регистър до текущата дата.

Ето и пример как изглежда Общия регистър:
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12.2. Азбучен указател.

От меню “Отпечатване на регистрите”, изберете “Азбучен указател”. В прозореца посочете периода, за който желаете да прегледате и/или отпечатвате регистъра, освен това можете да ограничите прегледа от буква/цифра до буква/цифра. Опциите за избор на период са няколко:

· Днес – текущия ден

· Текуща седмица - от понеделник на текущата седмица до текущата дата

· Текущ месец - от първо число на текущия месец до текущата дата

· Текуща година - от 1 януари на текущата година до текущата дата 

· Избран период - максималният период е от датата на вписване на първото производство в Нота Регистър до текущата дата

· От буква/цифра до буква/цифра – ако не въведете нищо приема се че отваря регистъра от цифра 1 до буква Я.

От бутон “Оформление” можете да зададете съкратен печат на този регистър – само със заглавията на производствата в колона “Действие”!
Ето и пример как изглежда Азбучния указател:
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12.3. Регистър за саморъчни завещания, документи и книжа.

От меню “Отпечатване на регистрите”, изберете “Регистър за саморъчни завещания, документи и книжа”. В прозореца посочете периода, за който желаете да прегледате и/или отпечатвате регистъра. Опциите за избор на период са няколко:

· Днес – текущия ден

· Текуща седмица - от понеделник на текущата седмица до текущата дата

· Текущ месец - от първо число на текущия месец до текущата дата

· Текуща година - от 1 януари на текущата година до текущата дата

· Избран период - максималният период е от датата на вписване на първото производство в Нота Регистър до текущата дата.

Ето и пример как изглежда Регистъра за саморъчни завещания, документи и книжа: 
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12.4. Регистър за сделки между местни и чуждестранни лица.

От меню “Отпечатване на регистрите”, изберете “Регистър за сделки между местни и чуждестранни лица”. В прозореца посочете периода, за който желаете да прегледате и/или отпечатвате регистъра. Опциите за избор на период са няколко:

· Днес – текущия ден

· Текуща седмица - от понеделник на текущата седмица до текущата дата

· Текущ месец - от първо число на текущия месец до текущата дата

· Текуща година - от 1 януари на текущата година до текущата дата

· Избран период - максималният период е от датата на вписване на първото производство в Нота Регистър до текущата дата.

Ето пример как изглежда Регистъра за сделки между местни и чуждестранни лица: 
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13. Търсене в Нота Регистър.

Търсенето в Нота Регистър е достъпно от бутон “Търсене” [image: image170.png]


, в него можете да търсите различни критерии, а именно:

· Търсене по лице;

· Търсене по имот;

· Търсене по МПС;

· Търсене по регистри/книги;

· Търсене по дела;

· Търсене по нотариални производства; 
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13.1. Търсене по лице.
 
Функцията е достъпна от бутона “Търсене–>Търсене по лице”.

Натиснете бутон “Избери” и укажете вида на лицето, въведете критерий да търсене. Формата за търсене съответства на формата за въвеждане на лицата. Търсенето на лица може да бъде ограничено до: само във вписани производства, само в Чернови, само за определен период от време и само до конкретни видове нотариални производства. Можете да изберете как да бъде структуриран резултатът от търсене: хронологично или групиран в дървовидна структура (по нотариални производства). След като въведете критерии за търсене стартирайте търсенето от бутон “Търси”. Резултатът от търсене ще се появи в лявата част на главния прозорец, структуриран хронологично, по номера в Общия регистър, датата и заглавия на производствата. 


Избор на вид лице.
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Въвеждане на критерий за търсене.
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Стартиране на търсене.
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Резултат от търсене.
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13.2. Търсене по имот.


Функцията е достъпна от бутона “Търсене–>Търсене по имот”. Натиснете бутон “Избери” и укажете вида на имота, въведете критерий да търсене. Формата за търсене съответства на формата за въвеждане на имотите. Търсенето на имоти може да бъде ограничено до: само във вписани производства, само в Чернови, само за определен период от време и само до конкретни видове нотариални производства. Можете да изберете как да бъде структуриран резултатът от търсене: хронологично или групиран в дървовидна структура (по нотариални производства). След като въведете критерии за търсене стартирайте търсенето от бутон “Търси”. Резултатът от търсене ще се появи в лявата част на главния прозорец, структуриран хронологично, по номера в Общия регистър, датата и заглавия на производствата. 


Избор.
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Въвеждане на критерий за търсене.
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Стартиране на търсене.
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Резултат от търсене.
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13.3. Търсене по МПС.

Функцията е достъпна от бутона “Търсене–>Търсене по МПС”. Натиснете бутон “Избери” и въведете критерий да търсене. Формата за търсене съответства на формата за въвеждане на МПС. Търсенето на МПС може да бъде ограничено до: само във вписани производства, само в Чернови, само за определен период от време и само до конкретни видове нотариални производства. Можете да изберете как да бъде структуриран резултатът от търсене: хронологично или групиран в дървовидна структура (по нотариални производства). След като въведете критерии за търсене стартирайте търсенето от бутон “Търси”. Резултатът от търсене ще се появи в лявата част на главния прозорец, структуриран хронологично, по номера в Общия регистър, датата и заглавия на производствата. 


Избор.
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Въвеждане на критерий за търсене.
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Стартиране на търсене.
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Резултат от търсене.
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13.4. Търсене по регистри/книги.

Функцията е достъпна от бутона “Търсене–>Търсене по регистри/книги”. Можете да търсите като от падащото меню изберете регистъра или книгата, в които желаете да търсите. Можете да търсите по регистрационен номер и дата в регистрите и по том, номер и дата в книгите. Можете да търсите само за определен период от време и само в конкретни видове нотариални производства. Можете да изберете как да бъде структуриран резултатът от търсене: хронологично или групиран в дървовидна структура (по нотариални производства). След като въведете критерии за търсене стартирайте търсенето от бутон “Търси”. Резултатът от търсене ще се появи в лявата част на главния прозорец, структуриран хронологично. Ако търсенето е в общия регистър резултатът ще се изписва с номера от този регистър, датата и заглавието на производството. Ако търсенето е в регистъра за саморъчни завещания резултатът ще се изписва с номера от този регистър, датата и заглавието на производството. Ако търсенето е в Азбучния указател резултатът ще се изписва с номера от общия регистър, датата и заглавието на производството. Ако търсенето е в регистъра за сделки с чуждестранни лица резултатът ще се изписва с номера от този регистър, датата и заглавието на производството. Ако търсите в която и да е книга, резултатът ще се изписва с номера, тома, датата в книгата и заглавието на производството. 



Избор на регистър/книга.
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Въвеждане на критерий за търсене.
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Стартиране на търсене.
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Резултат от търсене.
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13.5. Търсене по дела.

Функцията е достъпна от бутона “Търсене–>Търсене по дела”. Можете да търсите като от падащото меню укажете вида на делото, в което желаете да търсите, номера и датата на делото. Можете да търсите само за определен период от време и само в конкретни видове нотариални производства. Можете да изберете как да бъде структуриран резултатът от търсене: хронологично или групиран в дървовидна структура (по нотариални производства). След като въведете критерии за търсене стартирайте търсенето от бутон “Търси”. Резултатът от търсене ще се появи в лявата част на главния прозорец, структуриран хронологично, като се изписват номера на делата, датата и заглавията на производствата. 


Избор на вид дело.
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Въвеждане на критерий и стартиране на търсенето.
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Резултат от търсене.
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13.6. Търсене по нотариални производства.

Функцията е достъпна от бутона “Търсене”–>”Търсене по нотариални производства”. Имате опции да търсите само за определен период от време, само във вписани производства, само в Чернови и само конкретни видове нотариални производства. Можете да изберете как да бъде структуриран резултатът от търсене: хронологично или групиран в дървовидна структура (по нотариални производства). След като въведете критерии за търсене стартирайте търсенето от бутон “Търси”. Резултатът от търсене ще се появи в лявата част на главния прозорец, структуриран хронологично, като се изписват номерата от общия регистър, датата и заглавията на производствата.


Въвеждане на критерий и стартиране на търсене.
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Резултат от търсене.
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14. Меню “Нотариални такси”.

14.1. Нов документ за плащане. 

От тук можете да издадете нов документ за плащане без той да е обвързан с конкретно производство, подлежащо на вписване в регистрите.

14.2. Документи за плащане. 

Тук можете да прегледате всички приключени документи, както и тези които са неприключени и нямат номер.

14.3. Дневник продажби.

Дневник за продажбите - от това подменю се генерира Дневникът за продажбите на регистрираните по ЗДДС лица, като Нота Регистър ви предлага експорт в три формата:

· PRODAGBI.txt – в съответствие с формата, описан в ППЗДДС; Необходимо е да се зададе начална и крайна дата за месеца, за който се иска изготвянето на този файл!
· PRODAGBI.xls – формат, подходящ за импорт в счетоводни програми. Необходимо е да се зададе начална и крайна дата за месеца, за който се иска изготвянето на този файл!
· Microinvest Делта – файлът е предназначен за импорт към този продукт.

Необходимо е да се зададе начална и крайна дата за месеца, за който се иска изготвянето на този файл!

Справка за оборот - от това меню, независимо дали сте регистрирани по ЗЗДДС, можете и да създадете справка за оборот за зададен от вас период като изберете файла Oborot.xls.

Важно! Ако сте регистрирани по ЗЗДДС, моля, консултирайте се предварително с вашия счетоводител относно реда и начина за издаване на фактури – реквизити, номерация, начин на изписване на данните за лицата – местни и чуждестранни лица, и  други. Файловете PRODAGBI.txt, PRODAGBI.xls, Microinvest Делта и Oborot.xls се формират съобразно въведените от нас данни! Генерирайте тези файлове като избирате период от първо до последно число на месеца, за който желаете да изготвите файл! 

15. Архивиране. Надеждност и сигурност.

За да архивирате базата е необходимо да създадете/посочите директории, в която занапред да бъде записван архива (вижте т. 6.5. ).

За да направите ръчен архив влезте в меню “Настройки”, подменю “Архивиране”, което е разделено на подменютата: Архивиране, Възстановяване на архив и Настройки на архивирането. 

За се извърши архивирането е необходимо програмата да бъде затворена на всички работни места в мрежата, за което се появява и съобщение.

При архивиране е достатъчно да натиснете бутона „Архивирай” и да изчакате няколко секунди до появяване на съобщение, уведомяващо, че архивирането е преминало успешно и посочващо директорията на архива. 
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Функцията за архивиране е изнесена на още едно място – в меню Помощ – „Архивирай базата данни”. 
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Чрез “Възстановяване на архив”, можете да върнете и видите Нота Регистър към желан момент.
ВАЖНО! Не използвайте тази опция преди да сте направили архив на текущата си база! Извършвайте тази операция много внимателно!

16. Меню “Помощ”.

Състои се от следните подменюта:

· Ръководство;

· За програмата;

· Регистрация;

· Често задавани въпроси и отговори.


16.1. Ръководство.

От това меню е достъпно настоящото ръководство.

16.2. За програмата.

Тук можете да получите информация относно:

· версията на Нота Регистър;
· датата, до която е валиден лицензът ви;

· броя на работни места при инсталация в мрежа;

· данни на централния офис на СИЕЛА;

· данни на обслужващия ви търговски представител.

· данни на ръководителя на Нота Регистър;

16.3. Регистрация.

От тук се извършва регистрацията на програмата, подробно описана в т. 5. на настоящото ръководство.

16.4. Често задавани въпроси и отговори.

Целта на това подменю е да отговорим на най-често задаваните от вас въпроси и да се обръщате към него винаги, когато срещате някакво затруднение при работа с програмата. 
Допълването му ще се извършва занапред в зависимост от най-често възникналите проблеми в практиката.
Пожелаваме ви приятна и ползотворна работа с Нота Регистър!

Настоящият материал принадлежи на Сиела софт енд паблишинг АД. Забранено е възпроизвеждането му, както и на части от него без разрешението на Сиела софт енд паблишинг АД!

Всички права запазени © 2008 Сиела софт енд паблишинг  АД
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