ИНСТРУКЦИЯ ЗА РАБОТА С ИНФОРМАЦИОННА СИСТЕМА „ЕДИНСТВО”
УВАЖАЕМИ ДАМИ И ГОСПОДА НОТАРИУСИ,

     Съгласно чл.9а във връзка с §5 на Наредба № 32 за служебните архиви на нотариусите и нотариалните кантори, от 19.10.2009 г. (понеделник) всеки нотариус е длъжен да въвежда или изпраща в електронен вид незабавно в информационната система на Нотариалната камара извлечение от пълномощните касаещи недвижим имот, оттегляне на пълномощни, завещания.

      Информационна  система „Единство” представлява съвкупност от електронни бази от данни, част от служебните архиви на всички български нотариуси, която съвкупност е организирана систематически и е разположена на сървър (управляващ компютър), който се поддържа от Нотариалната камара на РБ. 
     Изпращането на информацията в електронен вид може да стане по 2 начина:

1. Тя да бъде организирана в таблица формат  Excel 2003/2007 или Excel CSV и изпратена на електронен адрес baza@notary-chamber.org . Могат да бъдат използвани стандартно създадените от Нотариалната камара таблици Excel, които са качени  на сайта.
Забележка: Изпращайте таблиците с един от модулите описани по-долу. Използвайте варианта за изпращане на имейла само при възникване на технически проблем свързан с програмата на нотариуса, респективно с модула или с интернет връзката. 
2. Да бъдат използвани някой от двата модула за автоматичен пренос на данни към информационната система. Файл или таблица изпратени успешно с модул, не се изпращат на имейла.
· Модул Нотариус Футурум (МНФ) – този модул е приложим само и единствено към програмата Нотариус Футурум (Нота Регистър 2008). Всеки нотариус, който работи с Нотариус Футурум може да се обърне към специалистсите от Сиела (ръководител продукт Наско Борисов, nasko_b@ciela.net , тел. 954 1030/148) за да му бъде инсталиран този модул, както и за въпроси относно работата с него. При ново инсталиране на програмата се предоставя и модула, който представлява нейна допълнителна функционалност .
· Свободно приложим модул (СПМ) – този модул е свободно приложим, защото той не представлява допълнителна функционалност към никой програмен продукт, а се поставя самостоятелно на компютъра и е независим от програмата за електронния архив. Принципът на работа при този модул е следният – той е пригоден така, че да намира и изпраща в информационната система предварително създадена в компютъра таблица с необходимата информация. Няма значение дали тази таблица е създадена от програмата за електронен архив на нотариуса или е ръчно попълнена. Достатъчно е тази таблица да съществува в компютъра и да отговаря на изискванията за формат (Excel 2003/2007 или Excel CSV) и  правилно попълнена в точния обем информация.
Нотариуси които работят с електронни регистри различни от Нотариус Футурум, е нужно да помолят доставчика на съответния софтуер да предостави генериране на файл за изпращане и след това този файл да бъде изпратен с модула. Стандарта на този файл може да бъде уточнен на тел: 954 1030/148 - Наско Борисов.
     Фактът, че Нотариалната камара е закупила софтуер за автоматизирано водене служебния архив на нотариуса и е поръчала изработването на модули за автоматичен пренос на данни към информационната система, цели да облекчи и улесни нотариусите в изпълнение на задълженията им и да създаде навици, които да станат доминиращи за бъдещото развитие на нотариалната дейност в условията на информационно общество. Ако някой нотариус не желае да използва безплатно предоставената му програма и модул или възникват други обективни пречки за техническото трнаспортиране на данните, това не трябва да се разбира като освобождаващо от отговорност обстоятелство за изпълнение на законните задължения, защото има алтернативен вариант за изпращане на информацията по имейл.
Понеже относно работата с МНФ директно можете да се обръщате за помощ и съвет към специалистите от Сиела, ще обърнем повече внимание как се работи със СПМ !!! Този модул изпраща таблиците с необходимата информация, без значение дали те са генерирани от програмата за електронен архив, която ползва нотариуса или са попълнени ръчно. Но за да бъде успешно изпратена, таблицита трябва да отговарят на следните много важни условия:
· Да е за формат Excel 2003/2007 или Excel CSV
· Да е правилно наименована самата таблица, а именно(цифрите указват годината и номера на нотариуса)
· За пълномощни – pylnomostni_dd_mm_2009_999 
· За оттеглени пълномощни – ottegleni_pylnomostni_dd_mm_2009_999
· За завещания – not_sam_zav_dd_mm_2009_999
· (dd e ден, mm е месец, 2009 е годината, на изпращане на таблицата, 999 е номер на нотариус, когато е двуцифрен или едноцифрен да е пред цифрите с нула)
· Текст може да се въведе, копира или Paste само след кликане два пъти с мишката в желаната клетка и след като е взет от място където е подходящо форматиран
· За пренос на нов ред в настоящата клетка НЕ се използа клавиша Enter, а комбинация от клавишите Аlt+Enter. Клавиша Enter записва промените в настоящата клетка и преминава автоматично на следващия ред, но в същата колона
· За размножаване на определена клетка по целия стълб използвайте Ctrl + D и стрелка надолу
· При копиране на текст различен формат, или при копиране на текст преди да е отворена клетката с двоен клик се появява маска ##############################, нужно е веднага да изберете от  появилата се иконка вдясно под клетката когато я натиснете – Match Destination Formatting, или да изтриете клетката и да я въведете ръчно наново. Клетка се изтрива с кликане на мишката върху нея и натискане на клавиша Delete.

· Първите два реда на всяка таблица трябва да са стандартни, а именно – на първия ред трябва да пише наименованието на кирилица на самата таблица, без значение в коя клетка – пълномощни, оттегляне на пълномощни, завещания. Втория ред трябва да съдържа наименование на вида информация която ще се попълва в колонката съобразно чл.9а от Наредба 32, така, както е посочено в стандартните таблици качени на сайта на Нотариалната камара.
· Попълването на информацията трябва да е точно така, както е указано в наредбата, а именно:

· Рег. № удост. подпис – номерът в общия регистър за удостоверен подпис на пълномощно. Пишете само цифрата на номера, без текст около него.
· Дата - Съдържа датата на въвеждане на пълномощното във формат - 01.03.2008 (ден.месец.година), като за разделители се използва само и единствено "." /точка/
· Нотариус, район на действие, № - Съдържа имената на нотариуса, района му на действие и номера на нотариуса във формат:  Иван Иванов, София, 999 (Да се ползва разделител запетайка)

· Данни по чл. 9а, ал. 1, б. „а” от наредба №32 за упълномощителя/ите - собственото, бащиното и фамилното име, местожителството (постоянният адрес) и единният граждански номер на страните, а когато няма такъв - мястото и датата на раждане; когато една от страните е едноличен търговец или юридическо лице, посочват се фирмата (наименованието) и организационната форма; посочват се и съдът по регистрация, номерът на фирменото дело, седалището и кодът по БУЛСТАТ, а за вписаните в търговския регистър към Агенцията по вписванията - ЕИК; за местните и чуждестранните юридически лица, които нямат съдебна регистрация в Република България, се посочват фирмата, седалището и кодът по БУЛСТАТ, съответно ЕИК;
· Данни по чл. 9а, ал. 1, б. „а” от наредба №32 за упълномощения/ите – като предишната точка
· Данни за пълномощно по чл. 9а, б.“б” и “в” от наредба № 32 - пълно описание на правата, условията и срока на упълномощаването и кратко описание на имота, ако е налице в текста на пълномощното;
· Статус на пълномощното - Съдържа текст:  неоттеглено или оттеглено
· Таблицата за оттеглените пълномощни има само една колонка различна от таблицита за пълномощни, която трябва да съдържа : извлечение от нотариално удостоверени документи, с които се оттеглят пълномощни; извлечението освен данните за упълномощителя и упълномощения съдържа и номера и датата на пълномощното, както и името и номера на нотариуса, извършил удостоверяването на оттегленото пълномощно;
· Общ. рег. № - номерът в общия регистър за завещание
· Дата - Съдържа датата на въвеждане на пълномощното във формат - 01.03.2008 (ден.месец.година), като за разделители се използва само и единствено "." /точка/
· Нотариус, район на действие, № - Съдържа имената на нотариуса, района му на действие и номера на нотариуса във формат:  Иван Иванов, София, 999 (Да се ползва разделител запетайка)
· Завещател име, ЕГН – на пример Иван Иванов, 8509126240
· Н.Д. № и № на акта за нот. зав. – например Н.Д. 12345, Нот. Зав.12345
· Рег. сам. зав. № - номерът в регистъра за саморъчни завещания
· Статус нотариално завещание или акт за отмяна на нотариално завещание  - съдържа текст валидно или отменено
· Статус сам. зав. предадено за пазене; върнато; обявено  - съдържа текст предадено за пазене, върнато или обявено

Ако информацията в таблиците не отговаря на изискванията за формат или данните не са нанесени в точния обем и по начина указан по-горе, таблицата няма да бъде годна за изпращане и СПМ ще даде грешка!!!
За ползвателите на Нотарис, Нотариус и др продукти най-същественото условие е, специалистите поддържащи тези продукти да осигурят таблиците в необходимия формат.

Изтегляне на модула от сайта на Нотариалната камара - изтеглянето на модула от сайта на Нотариалната камара представлява записване във вашия компютър на архивирана папка с файлове
· Кликнете с десен бутон на мишката върху архивирания файл и изберете опцията Extract Here. 

· Ще се появи папка със следното име RegisterEdinstvoUI. 
· Отворете тази папка и кликнете два пъти върху файла Edinstvo (Който е с икона червено кръгче! Ще се визуализира самия модул, който изглежда така :
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· От бутона Директория посочвате папката, в която се намира таблицата с информацията подлежаща на изпращане.
· От бутона Файл избирате самата таблица, която ще изпращате.
· Ако данните в таблицата са нанесени правилно (съгласно инструкциите на НК), модула сам посочва вида на таблицата автоматично с падащото меню (Пълномощни, Оттеглени пълномощни, Нот. и сам. Завещания).
· Натискате бутона изпрати, ще ви се появи следния прозорец
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· Въвеждате името и паролата за достъп до инф.с-ма „Единство”, натискате пак бутон изпрати. Накрая трябва да ви излезе съобщение Данните са изпратени успешно. След което можете да влезете в системата Единство от сайта на нотариалната камара  www.notary-chamber.org и да проверите изпратените данни. Нужно е да се логнете със предоставените ви потребителски имена и пароли. При поискване за сертификат укажете на вашия браузер да продължи. Сертификатът ще бъде активиран в най-скоро време.
· Ако при стартиране на модула "Единство", вашият компютър изведе грешка (Edinstvo.exe - Application Error), е нужно да инсталирате допълнително приложение на Microsoft за вашият Windows, което може да изтеглите от адрес:
http://notary-chamber.org/files/dotnetfx_2.0.exe

Инструкции за работа с модула "Единство" и модула за експорт на данни "NotarisER"

Нотариусите които работят с електронен регистър "Нотарис" е нужно да изтеглят новия модул от Интернет адрес:

http://www.notaris.bg/fusion/files/NotarisER.exe
След като изтеглите този модул трябва да го копирате в папка Notaris на главния компютър. Ако сте инсталирали този модул преди 12.10.2009 г. е нужно да презапишете новия модул върху стария.

Обща инструкция за работа с модула на Нотарис може да изтеглите от адрес:

http://www.notaris.bg/fusion/files/NotarisER.pdf

След като модула на Нотарис извлече вашите данни, той ги записва в определена папка във формат CSV. След това стартирате модула Edinstvo и с него изпращате извлечения с модула на Нотарис файл към регистър "Единство".  Когато файла е изпратен успешно той се запазва с разширение .send. Не изтривайте файловете .send, записвайте си ги регулярно в архив.
Модул за автоматично подаване на таблици от модула на Нотарис към информационна система "ЕДИНСТВО" изтеглете от адрес:

http://notary-chamber.org/files/RegisterEdinstvoUI.zip

NB !!!

Поради изпратените над 3000 таблици в последните дни  на крайния срок, и нуждата от коригиране на една голяма част от тях, не е възможно незабавното нанасяне на информацията в информационната система.  След предоставянето на модула, изпращането и обработката  на данните ще заработи в нормален режим.
Благодаря за вашето търпение.
Наско Борисов, юрист, 

ръководител поддръжка и актуализация 

Нота Регистър 2008 (Нотариус Футурум) 

Сиела софт енд паблишинг АД 

www.ciela.net  

nasko_b@ciela.net 
