Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 2/2017

Prezesa Krajowej Rady Notarialnej
z dnia 27 stycznia 2017 roku.

Uchwala Nr 12
Krajowej Rady Notarialnej
z dnia 29 listopada 1991 roku

Regulamin wewnetrznego urzedowania kancelarii notarialnej
(tekst jednolity)

Na podstawie art. 40 § 1 pkt 1 ustawy z dnia 14 lutego 1991 roku Prawo o notariacie (t.j. Dz.
U. 2016 r., poz. 1796 ze zm.) uchwala si¢ co nastgpuje:

ROZDZIAL 1
Nazwa i organizacja kancelarii notarialnej

§l.

Nazwa kancelarii notarialnej obejmuje imi¢ (imiona) i nazwisko notariusza. Kancelaria
notarialna prowadzona przez kilku notariuszy na zasadach spotki powinna to uwidoczni¢ w
swej nazwie.

§2.

Nazwa kancelarii powinna by¢ uwidoczniona na tablicy wywieszone] przy wejsciu do
budynku, w ktérym znajduje si¢ lokal kancelarii.
Opis tablicy okresla zatgcznik.

§3.

1. Wewnatrz budynku, przy wejsciu do pomieszczen kancelarii, nalezy wywiesi¢ tablice
informujaca o przeznaczeniu pomieszczen oraz o godzinach i dniach przyjeé interesantow.
Informacja o godzinach i1 dniach przyjec¢ interesantdow moze by¢ takze umieszczona przy
tablicy, o ktorej mowa w §2.

2. Na zewnatrz budynku kancelarii lub w jego poblizu mozna umiesci¢ jedng dodatkowa
tablice o tresci: ,Notariusz” lub ,Kancelaria Notarialna”. Tablica o wymiarach nie
przekraczajacych 150 cm dlugosci 1 50 cm wysokosci nie moze wymienia¢ nazwiska i imienia
(imion) notariusza, a takze firmy spotki partnerskie;.

§4.

W lokalu kancelarii notarialnej powinien by¢ umieszczony wizerunek orta ustalony dla godta
Rzeczypospolitej Polskiej.

§5.

Notariusz prowadzacy kancelarig:

1. zatrudnia pracownikow kancelarii o odpowiednich kwalifikacjach,



2. dba o odpowiednie warunki lokalowe i wyposazenie kancelarii, stosownie dla powagi
notariatu i odpowiadajagce warunkom technicznym koniecznym do dokonywania czynnos$ci
notarialnych,

3. troszczy si¢ o kulture pracy i sprawne zatatwianie spraw w kancelarii,

4. dba o odpowiednie zabezpieczenie przechowywanych w kancelarii dokumentow i pieczgci.

§5a.

1. Notariusz lub emerytowany notariusz postuguja si¢ wydang przez rade wiasciwej izby
notarialnej legitymacja, ktérg na zadanie okazuja stronom lub zainteresowanym organom w
zwigzku z dokonywaniem czynnosci notarialne;.

2. Wzér legitymacji okresla Krajowa Rada Notarialna.

§6.

1. Rada Izby Notarialnej, z zastrzezeniem ust. 2, moze okresli¢ sposob informowania o
rozmieszczeniu kancelarii notarialnych, a w szczego6lnos$ci zakres i forme ogloszen w tym
przedmiocie.

2. Krajowa Rada Notarialna okres$li zakres i form¢ zaktadania i prowadzenia stron
internetowych dla kancelarii notarialnych.

§7.

Niedopuszczalna jest indywidualna reklama kancelarii notarialnej.

ROZDZIAL 11
Czynnosci kancelarii notarialnej

§8.

Notariusz obowigzany jest sumiennie, sprawnie i zgodnie z obowigzujacymi przepisami
zalatwia¢ sprawy zglaszajacych si¢ o0sob oraz udziela¢ im wyczerpujacych informacji
zwigzanych z dokonywanymi czynnos$ciami.

§9.

1. Tekst sporzadzanego aktu notarialnego powinien by¢ napisany w sposob zrozumialy i
przejrzysty.

2. W przypadku sprostowania niedoktadnosci, btedu pisarskiego, rachunkowego lub inne;j
oczywiste] omytki, notariusz na sprostowanym akcie notarialnym dokonuje odpowiedniej
adnotacji, sktadajgc przy tym swoj podpis lub zamieszcza przy sprostowanym akcie
informacj¢ o sprostowaniu w inny sposob.

3. Po sprostowaniu aktu notarialnego na podstawie art. 80 § 4 ustawy Prawo o notariacie,
wypis tego aktu powinien zawiera¢ rowniez informacje o numerze repertorium A aktu
obejmujgcego sprostowanie.
3a. 1) Po sprostowaniu aktu notarialnego — w trybie art. 80 § 4 ustawy Prawo o notariacie,
obejmujacego zadanie ztozenia wniosku wieczystoksiegowego, przed jego wystaniem za
posrednictwem systemu teleinformatycznego, notariusz sktada wniosek uwzgledniajacy
sprostowanie.

2) Po wyslaniu wniosku wieczystoksiegowego za posrednictwem  systemu
teleinformatycznego, pkt 1 powyzej nie stosuje si¢.



4. Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio przy dokonywaniu innych czynnos$ci notarialnych.

§9a.
Niezwlocznie po dokonaniu czynnos$ci notarialnej uzasadniajacej ztozenie wniosku
wieczystoksiegowego, notariusz za posrednictwem systemoOw teleinformatycznych, sklada
wymagany wniosek.

§10.

Notariusze prowadzg akta osobowe zatrudnionych pracownikow.

§11.

1. Notariusz moze uzywac pieczatki zawierajacej w swej tresci jego imi¢ (imiona) 1 nazwisko,
tytul zawodowy, i1 adres kancelarii. Ponadto na pieczatce mozna zamiesci¢ takze numer
telefonu, NIP, adres email oraz numer rachunku bankowego. Zamiast pieczatki notariusz
moze zamieszczaé na sporzadzanych dokumentach nadruk zawierajacy t¢ samg tres¢.

2. Kancelaria prowadzona na zasadzie spotki cywilnej moze uzywaé ponadto w sprawach
dotyczacych jej dziatalno$ci pieczatek o treSci okreslonej w ust. 1 z wymienieniem imion i
nazwisk wszystkich notariuszy i dopiskiem ,,Spotka Cywilna”. Kancelaria prowadzona przez
spotke partnerskg umieszcza na uzywanych pieczatkach swoja firme.

§12.

Notariusz zawiadamia niezwlocznie prezesa rady izby notarialnej o wyznaczeniu zastepcy
okreslajagc w zawiadomieniu czas, na jaki zast¢pca zostat wyznaczony (dni, godziny).

§12a.

1.Notariusze udzielaja wlasciwej radzie izby notarialnej — w celu wykonywania zadan rady z
zakresu nadzoru — informacji i wyjasnien dotyczacych dokonanych czynnosci notarialnych
oraz realizacji obowigzkow notariusza, wynikajacych z przepisow prawa i uchwat
samorzadu notarialnego.

2.Krajowa Rada Notarialna moze wykorzystywac¢ informacje i wyjasnienia, o ktérych mowa
w ust.1, w celu realizacji swoich ustawowych zadan, w tym takze do sporzadzenia raportu o
stanie notariatu, opracowywania samorzagdowych stanowisk, opinii, analiz i wnioskow, a
takze dla potrzeb prowadzonych rejestrow elektronicznych oraz w celu bezposredniego
przesytania notariuszom informacji dotyczacych dziatan podejmowanych przez Krajowa
Rade Notarialng. Jezeli notariusz informacj¢ (wpis) o dokonanej czynnosci przekazuje
bezposrednio do rejestru elektronicznego, prowadzonego przez Krajowa Rade Notarialna, to
wyjasnien 1 informacji w tym zakresie notariusz udziela takze bezposrednio Krajowej Radzie
Notarialnej.

Zalacznik

Stosownie do postanowienia §2 regulaminu wewnetrznego urzgdowania kancelarii notarialnej
ustala si¢ opisowy wzor tablicy na budynkach, w ktorych znajduja si¢ kancelarie notarialne.



. Tablica dla kancelarii notarialnej winna by¢ wykonana w kolorze biatym lub
stalowym, a litery na niej w kolorze czarnym.

. Tablica dla kancelarii notarialnej prowadzonej przez jednego notariusza powinna mie¢
wymiary: dlugos¢ - 50 cm, a wysokos¢ - 35 cm.

. Tablica dla kancelarii notarialnej prowadzonej przez kilku notariuszy powinna mie¢
dtugos¢ - 50 cm, a do wysokosci, o ktérej mowa w pkt. 2, dodaje si¢ na kazde
nastgpne imi¢ (imiona) i nazwisko notariusza nie wigcej niz 16 cm wysokosci tablicy.
Na koncu tablicy umieszcza si¢ napis L, SPOLKA CYWILNA” lub ,SPOLKA
PARTNERSKA” z literami wysoko$ci - 3 cm.

Na tablicy kancelarii notarialnej prowadzonej przez spotke partnerskg imiona i
nazwiska notariuszy moga by¢ zastapione firma spoiki.

. U gory tablicy winien znajdowa¢ si¢ wizerunek orla ustalony dla godta
Rzeczypospolitej Polskiej o wysokosci - 7 cm, a pod nim napis ,,KANCELARIA
NOTARIALNA” w jednym rzedzie, z liter o wysokosci - 3 cm. Pod tym napisem
winno by¢ wypisane imi¢ (imiona) i nazwisko notariusza literami o wysokos$ci 2,4 cm;
pod spodem mozna zamiesci¢ napis ,,NOTARIUSZ” lub ,,NOTARIUSZE” z liter o
wysokosci - 4,2 cm.

. Dopuszcza si¢ stosowanie wewnatrz budynkow, w ktérych znajduje si¢ kancelaria
notarialna, dodatkowych tablic informacyjnych z napisem ,,NOTARIUSZ” z liter
wysokosci - 4,2 cm 1 umieszczong pod nim strzatka kierunkowa.

. Rada wlasciwej izby notarialnej moze zezwoli¢ na inny kolor lub rozmiar tablicy dla
kancelarii notarialnej, w szczego6lnos$ci, gdy wymagania te wynikaja z zabytkowego
charakteru budynku.



