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|. Wstep

W celu poprawnego przekazania akt do Archiwum Akt w tezycach nalezy w odpowiedni sposob

oznaczy¢ akta w programie ,Kancelaria Komornika”, wygenerowa¢ petne plik XML oraz wydrukowa¢ spisy

zdawczo-odbiorcze. Procedura postepowania rézni sie w zaleznosci od wyboru sposobu przygotowania

spisow zdawczo-odbiorczych — zadanie te mogg Panstwo powierzy¢ wyspecjalizowanym w tym zakresie

osobom ze sktadny akt w Lezycach lub wykona¢ ten proces samodzielnie.

Schemat procedury przekazania akt do archiwum zostat przedstawiony na ponizszym diagramie:

[Kancelaria]

1. Oznaczenie spraw
odpowiednimi kategoriami akt
oraz konfiguracja
programu Kancelaria Komornika

[Kancelaria]

VI. Wygenerowanie petnych
spisow zdawczo-odbiorczych

(sygnatura, data wszczecia, data
zakoriczenia, tytul teczki - dane
wierzycieli, dane dtuznikéw)

[Archiwum Akt]

VII. Przekazanie petnych spisow
zdawczo-odbiorczych do
Archiwum Akt

[Kancelaria]

Il. Wygenerowanie listy spraw z
bazy danych programu
Kancelaria Komornika

(sygnatura sprawy, data
wszczecia, data zakoriczenia)

[Kancelaria]

V. Wczytanie prébnych spisow
do programu Kancelaria
Komornika

[Kancelaria]

Ill. Przekazanie pliku z listg spraw
do Archiwum Akt w tezycy

[Archium Akt]

IV. Przygotowanie prébnych
spiséw zdawczo-odbiorczych
oraz kartonéw z aktami
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2. Przygotowanie spisdw zdawczo-odbiorczych przez
pracownikow Archiwum Akt w tezycach

2.1. Oznaczenie spraw odpowiednimi kategoriami akt i konfiguracja
programu

2.1.1. Oznaczenie spraw odpowiednimi kategoriami akt

Do poprawnego utworzenia spisow zdawczo-odbiorczych wszystkie sprawy, ktére majg zostac
przekazane do Archiwum Akt muszg mie¢ przypisane odpowiednie kategorie akt. W aplikacji ,Kancelaria
Komornika” domys$ing wartoscig dla nowo rejestrowanych spraw jest kategoria ,B5”. Dla pojedynczych

spraw istnieje mozliwo$¢ zmiany tej wartosci na odpowiednig bezposrednio w sprawie.
Aby zmieni¢ kategorie akt dla sprawy nalezy:

uruchomi¢ modut ,Repertorium” (dla typow ,KM”, ,KMS”, ,KMP” lub ,KMN"),

2. otworzy¢ dane sprawy poprzez dwukrotne kliknigcie lewym przyciskiem myszy, klawiszem ,Enter”
lub z menu kontekstowego dostepnego pod prawym przyciskiem myszy wybierajac opcje ,Edytuj
sprawe”,

3. po otwarciu okna sprawy wybra¢ zaktadke ,Inne” (Rys. 1 Fragment ekranu "Inne”, modut

"Sprawa") i w polu ,Kat. akt” ustawi¢ odpowiednig kategorie dla sprawy.

K.at akt, ile teczek: 1

Fodstawa kategari A

Stat. archiwizaci; [ - ]

Rys. 1 Fragment ekranu "Inne"”, modut "Sprawa"

Istnieje rowniez mozliwos¢ ustawienia kategorii spraw dla zakresu spraw w module ,Repertorium”. W tym

celu nalezy:

uruchomi¢ modut ,Repertorium” (dla typow ,KM”, ,KMS”, ,KMP” lub ,KMN"),

wyfiltrowac i zaznaczy¢ zakres spraw, ktérym chcemy zmieni¢ kategorie akt,

z menu kontekstowego dostepnego pod prawym przyciskiem myszy wybra¢ opcje ,Masowe
operacje i zamiana danych -> dla zaznaczonych spraw” (skrot klawiszowy ,Ctrl+D”),

4. na uruchomionym okienku (Rys. 2 Fragment okna "Zmiana statusu zaznaczonych spraw")
zaznaczy¢ flage ,Kategoria teczek”, wskaza¢ odpowiednig kategorie w liscie rozwijanej ,Rodzaj
teczek”,

5. wecisng¢ przycisk ,Zapisz” co w efekcie doprowadzi do zmiany kategorii akt na wybrang dla

zaznaczonych spraw.
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[ Archivwizacjia spraw
Statuz archiwizaci;

K.ategoria teczek
Fodzaj teczek: 415 -

Rys. 2 Fragment okna "Zmiana statusu zaznaczonych spraw"

2.1.2. Konfiguracja programu - przygotowanie przed generacja plikow dla archiwum

Pierwszym etapem przygotowania aplikacji ,Kancelaria Komornika” do generacji spiséw zdawczo-
odbiorczych jest ustawienie odpowiednich wartosci w module ,Konfiguracja->Konfiguracja programu ->

Inne” (Rys. 3 Fragment okna "Inne"”, modut "Konfiguracja")

Archiwizacia spraw
Migjsce przechowywania akt (skladnica): Ogtatni numer spisu anchiwalnego:
Sktadnica akt Krajowej Rady Komomicze), tefyce 13

automatycznie genenyj plilkk XML podczas drukowania spisu zdawczo - odbiorczego
[] status 'do przekazania’ domysing wartoscia dla spraw zamknigtych

Rys. 3 Fragment okna "Inne"”, modut "Konfiguracja"

Spisy zdawczo-odbiorcze w formacie XML automatycznie beda zapisywane w folderze ,,.../Kancelaria
Komornika/Eksporty/Archiwum”. Pola ,Miejsce przechowywania akt (sktadnica)” wypemiamy tak jak
wskazano na Rys. 3 Fragment okna "Inne”, modut "Konfiguracja". Pole ,Ostatni numer spisu
archiwalnego” pozostawiamy niezmienione — informuje ono o ostatnio wygenerowanym numerze spisu
zdawczo-odbiorczego. Przed przystgpieniem do dalszych krokéw nalezy pobra¢ szablony ,archiwum.skk”
oraz ,_nagl_archiwum.skk” z sekcji ,Pobieranie” na stronie http://currenda.pl/?products=kancelaria-

komornika nalezy wklei¢ do folderu ,Szablony/Inne”.

2.1.3. Wygenerowanie listy spraw z bazy danych programu Kancelaria Komornika

W celu wygenerowanie listy spraw, zawierajgcej podstawowe dane rejestracyjne (sygnatura, data

wszczecia, data zakonczenia) nalezy:

1. uruchomi¢ modut ,Biurowosc¢ -> Zestawienia -> Spisy zdawczo-odbiorcze”,

2.z menu kontekstowego dostepnego pod prawym przyciskiem myszy wybraé opcje ,,Eksport spisu
probnego’( Rys. 6 Menu kontekstowe spiséw zdawczo — odbiorczych),

3. wybieramy przycisk , Tak” na oknie potwierdzenia operacji (Rys. 4 Potwierdzenie eksportu spisu
prébnego),

4. przechodzimy do folderu ze $ciezkg wskazang na Rys. 5 Sciezka do wyeksportowanego pliku.


http://currenda.pl/?products=kancelaria-komornika
http://currenda.pl/?products=kancelaria-komornika
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Eksportowany plik nie zawiera zadnych danych osobowych i podczas jego generacji nie sg modyfikowane

zadne dane w bazie danych.

. 5 Potwierdzenie operacji L
Eksport spisu prébnago
Elesport spisdw pelrych i - N 7y cheesz wyeksportowad prébne spisu zdawcza-adbiorcze do pliku
&' xml dla skdadnicy akt?
Import prébriych spisdw
Import petrych spisdw

Rys. 4 Potwierdzenie eksportu spisu probnego

Drukuj spisy
# Doda j (INS
- 0da) naw3 pozyclg (NS} Komunikat... @
{ ) Edvtui pozycie F5)
‘ I.-"""\-I Prébne spisy zdawczo-odbiorcze dla skladnicy akt zostaly
fij Usuri pozycje (DEL) ‘W wyekspertowane do folderu ChsvniKemornik\!!'\\Eksporty\archiwum’.

Rys. 6 Menu kontekstowe spiséw zdawczo-

odbiorczych Rys. 5 Sciezka do wyeksportowanego pliku

2.1.4. Przekazanie pliku z lista spraw do Archiwum Akt

Przekazanie wyeksportowanego w punkcie Il niniejszego opisu pliku nastepuje w sposdb zgodny

z ustaleniami pomiedzy kancelarig komornicza, a Archiwum Akt w tezycach.

2.1.5. Woygenerowanie probnych spisow zdawczo-odbiorczych

W ramach zamowionej ustugi Archiwum Akt przygotowuje prébne spisy zdawczo-odbiorcze w postaci
plikbw XML na podstawie dostarczonych (odebranych przez archiwistéw z kancelarii komorniczej) akt
spraw. Pliki te sg nastepnie przekazywane do kancelarii komorniczej w celu uzupetnienia ich wymaganymi

danymi — poprzez wykonanie importu prébnych spiséw zdawczo-odbiorczych.

2.1.6. Wczytanie probnych spisow zdawczo-odbiorczych do aplikacji ,,Kancelaria
Komornika”

W celu wczytania probnych spiséw zdawczo-odbiorczych do aplikacji ,Kancelaria Komornika” nalezy:

uruchomi¢ modut ,Biurowo$¢ -> Zestawienia -> Spisy zdawczo-odbiorcze”,

2.z menu kontekstowego dostepnego pod prawym przyciskiem myszy wybra¢ opcje ,Import
prébnych spisow’( Rys. 6 Menu kontekstowe spiséw zdawczo — odbiorczych),

3. wskaza¢ plik lub pliki XML (Rys. 7 Wybo6r plikéw z prébnymi spisami zdawczo-odbiorczymi)
zawierajgce prébne spisy zdawczo-odbiorcze oraz nacisng¢ przycisk ,Otwérz” lub

potwierdzi¢ klawiszem ,Enter”.
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r{;}? Ctwieranie ﬁ‘
@Qv| . ¥ spisy

Organizuj Nowy folder =~ 0 .@.

=l Ostatnie migjsca *  Nazwa Data modyfikacji Typ
4 Pobrane

- || SPIS_NR_1_2014 04 04.XML 2014-04-04 15:12 Deokument XML
B Pulpit

|| SPIS_NR_2_2014_04_04.XML 2014-04-04 15:12 Dokument XML
|| SPI5_MR_3_2014_04_04.XML 2014-04-04 15:12 Dokument XML

4 Biblioteki
3 Dokumenty
J‘. Muzyka
=| Obrazy
|| Subversion
B wideo

1M Komputer
&, Dysk lokalny (C:)
5 Wersje Release (\ _ < o D

Mazwa pliku: "SPIS_NR_3_2014_04_04.XML" "SPIS_MR_1_2014_04_04 XML" "SPIS_NR_2_2014 04 -

[ otwer [+ [ Anuly

Rys. 7 Wybor plikbw z probnymi spisami zdawczo-odbiorczymi

Dane z probnych spiséw zdawczo-odbiorczych zostajg zaczytane do bazy danych, statusy spraw
zostang ustawione na status ,Do przekazania”. Nastepnym krokiem jest wygenerowanie petnych spiséw

zdawczo-odbiorczych zawierajgcych kompletne dane archiwizowanych spraw.

2.1.7. Wygenerowanie petnych spiséw zdawczo-odbiorczych

W celu przekazania peilnych spiséw zdawczo-odbiorczych (uzupetnionych o dane stron
postepowania, wykonane sposoby egzekucji i inne niezbedne dane) nalezy wyeksportowac te spisy do

plikéw XML i przekazaé do Archiwum Akt.
W celu wygenerowania petnych spiséw zdawczo-odbiorczych nalezy:

uruchomic¢ modut ,Biurowos¢ -> Zestawienia -> Spisy zdawczo-odbiorcze”,
2. wyfiltrowaé dostepne spisy zdawczo-odbiorcze — przycisk ,Filtruj” (Rys. 8 Opcje filtrowania dla

listy spiséw zdawczo-odbiorczych) i zaznaczy¢ te spisy, ktére zamierzamy wyeksportowac,

Wues s Data spisu. [ 20140404 w — []2014-0404 w

Rys. 8 Opcje filtrowania dla listy spiséw zdawczo-odbiorczych

3. z menu kontekstowego dostepnego pod prawym przyciskiem myszy wybraé opcje ,Eksport

spiséw petnych’( Rys. 6 Menu kontekstowe spiséw zdawczo — odbiorczych),
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4. wybieramy przycisk ,Tak” na oknie potwierdzenia operacji (Rys. 10 Potwierdzenie eksportu spisu
petnego),

5. przechodzimy do folderu ze $ciezkg wskazang na Rys. 9 Sciezka do wyeksportowanego pliku.

Potwierdzenie operacji Komunikat... @

"~ | Czy chcesz wyeksportowac pelne spisy zdawczo-odbiorcze do pliku Petne spisy zdawczo-odbiorcze dla skladnicy akt zostaly
Q€Y' i dia sktadnicy akt? WY wyeksportowane do folderu Chsvn\Komornik\!\\Eksporty\archiwum?,

./

T e
Rys. 10 Potwierdzenie eksportu spisu Rys. 9 Sciezka do wyeksportowanego pliku

petnego

Efektem eksportu peinych spisow zdawczo-odbiorczych bedzie ustawienia statuséw spraw na

,Przekazano” oraz ustawienie daty przekazania do archiwum na zakfadce ,Inne” w module ,Sprawa”.

2.1.8. Przekazanie petnych spiséw zdawczo-odbiorczych do Archiwum Akt

Przekazanie plikow zawierajgcych petne spisy zdawczo-odbiorcze nastepuje w sposéb zgodny

z ustaleniami pomiedzy kancelarig komorniczg, a Archiwum Akt w tezycach.

3. Przygotowanie spisow zdawczo-odbiorczych przez
pracownikow kancelarii komorniczej

3.1. Oznaczenie spraw odpowiednimi kategoriami akt i konfiguracja
programu

Punkt ten jest analogiczny jak opisany w Oznaczenie spraw odpowiednimi kategoriami akt
i konfiguracja programu w rozdziale Przygotowanie spiséw zdawczo-odbiorczych przez pracownikéw

Archiwum Akt w tezycach.

3.2. Pakowanie akt i kontakt z pracownikami Archiwum Akt w tezycach

Akta przekazywane do sktadnicy akt w tezycach powinny by¢ zapakowane w kartony, ktére nalezy
zamowic¢ telefonicznie u pracownikdw archiwum. Konieczne jest réwniez zgtoszenie z okoto
1-miesiecznym wyprzedzeniem checi przekazania akt. W trakcie rozmowy z pracownikiem zostanie

ustalony termin odbioru akt z kancelarii lub inny sposob ich przekazania.
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3.3. Przygotowanie spiséw zdawczo-odbiorczych

Przygotowanie spiséw zdawczo-odbiorczych polega na stworzenie list spraw znajdujgcych sie
w kartonach, wydrukowaniu trzech kopii spiséw papierowych dla kazdego kartonu oraz generacji jednego
pliku ,,.xml” dla kazdego kartonu. Kazdy z papierowych spiséw zdawczo-odbiorczych musi by¢ podpisany

przez komornika. W celu stworzenie spiséw zdawczo-odbiorczych nalezy:

uruchomi¢ modut , Biurowos¢ -> Zestawienia -> Spisy zdawczo-odbiorcze”,

2. uruchomi¢ okno odpowiedzialne za generacje pojedynczego spisu zdawczo-odbiorczego poprzez
klawisz ,Insert” lub z menu kontekstowego dostepnego pod prawym przyciskiem myszy wybraé
opcje ,Dodaj nowg pozycje” (Rys. 11 Okno generacji spisu zdawczo - odbiorczego) — opis
w dalszej czeéci rozdziatu,

3. zapisa¢ w bazie danych liste spraw dla spisu zdawczo-odbiorczego — przycisk ,Zapisz” w oknie
na Rys. 11 Okno generacji spisu zdawczo - odbiorczego,
na liscie spiséw zdawczo-odbiorczych wyszukaé dodany spis i zaznaczy¢ go,

z menu kontekstowego dostepnego pod prawym przyciskiem myszy wybraé opcje ,Drukuj spisy”
i wydrukowac spis zdawczo-odbiorczy w 3 kopiach (Rys. 6 Menu kontekstowe spisow zdawczo —
odbiorczych) — jeden z wydrukowanych i podpisanych spiséw witozy¢ do kartonu z aktami,

na liscie spiséw zdawczo-odbiorczych wyszuka¢ dodany spis i zaznaczy¢ go,

z menu kontekstowego dostepnego pod prawym przyciskiem myszy wybra¢ opcje ,Eksport
spiséw petnych” (Rys. 6 Menu kontekstowe spisow zdawczo-odbiorczych) — zostanie
wyeksportowany plik ,xml” do folderu ,Kancelaria Komornika\Eksporty\archiwum”,

8. powtdrzy¢ punkty od 2 do 7 dla kazdego kolejnego spisu zdawczo-odbiorczego.
Dodawanie spraw do spisu zdawczo-odbiorczego moze odbywac sie w dwojaki sposob:

e poprzez wprowadzenie pojedynczego numer sprawy w pole ,Sprawa” i nacisniecie przycisku
,Dodaj” — pierwszy przycisk od lewej,
e poprzez wprowadzenie zakresu spraw w pola ,Sprawy” (ewentualnie ,Kat. akt”) i nacisniecie

przycisku ,Dodaj” — przycisk z prawej strony okna.

W pole ,Sprawa” mozna réwniez skanowac przy pomocy czytnika kody kreskowe z okladek akt co
przyspieszy proces generowania spisu. Aplikacja przy kazdej probie dodania sprawy zweryfikuje czy

ustawiony jest status ,do przekazania” oraz uzupetniona jest kategoria akt dla sprawy.
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Dana spisu
Numes; 15 Kat skt |B5 = | Dals ubworzenis: [V 20140502 »

Doday spravey

*Sprawa (W] = 4 [ Dods ] Spawsr M ] - 4 Katokt[B5 <[ Doda |
Koo | Tyblectd Misitco praach. Sygre it Datampz.. | Uwag '
[ Uswipomvcie || Dukuisps | [ Ehsport doXML |1 wpohsru sor. modiwe zeskanowanie kodkresk. [ Zagisa | [

%‘

Rys. 11 Okno generacji spisu zdawczo-odbiorczego

3.4. Zakonczenie procesu

W ustalonym terminie lub w ustalony z pracownikami Archiwum Akt w tezycach sposob przekazaé

kartony z aktami, wydrukowane spisu zdawczo-odbiorcze oraz pliki ,.xml” na ptycie CD/DVD.
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