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Sktadnica Akt

WWW.CURRENDA.PL

Instrukcja pakowania akt i przygotowywania
spisdw zdawczo-odbiorczych dla Sktadnicy Akt.
Przekazywanie zamknietych urzgdzen ewidencyjnych.
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Wstep

Do Sktadnicy Akt Krajowej Rady Komorniczej przekazywane sg akta komornicze zamkniete, czyli
dotyczace spraw, w ktérych postepowanie zostato zakonczone, ale ktérych okres przechowywania
jeszcze nie uptyngt. Po zakonczeniu sprawy akta komornicze mogg by¢ przechowywanie 5, 10, 12
albo 15 lat.

Akta komornicze moga by¢ przekazane w dwéch formach:

e bez spisow zdawczo-odbiorczych — komornik podpisuje umowe na $wiadczenie ustugi
przygotowania spiséw zdawczo- odbiorczych. Spisy zdawczo- odbiorcze wykonywane sg przez
archiwistéw w Sktadnicy Akt w Lezycach, po fizycznym przetransportowaniu ich na miejsce. Koszt
takiej ustugi okresla cennik firmy Currenda Sp. z 0.0. w Sopocie;

e ze spisami zdawczo-odbiorczymi, przygotowanymi wedtug instrukcji Skfadnicy Akt. W tym
wariancie przygotowane akta musze spetnia¢ pewne proste warunki dotyczgce segregacji,

pakowania i kwestii formalnych.

Instrukcja opisuje warunki przyjecia akt przez Sktadnice Akt dla drugiego wariantu.

Przekazanie ze spisami wedtug instrukcji nie obejmuje zamknietych urzgdzeh ewidencyjnych.
Urzadzenia ewidencyjne mozna przekaza¢ do Skfadnicy Akt tylko wedlug pierwszego wariantu.

Szczegdtowe informacje zostang umieszczone na koncu.

Kilka stow o fizycznym stanie przekazywanych akt

Przed przekazaniem akt do Sktadnicy Akt trzeba zwréci¢ uwage na nastepujgce aspekty dotyczace

archiwizacji teczek:

e akta nie moga by¢ zagrzybione! Jezeli na teczkach jest obecna widoczna plesn, lub sg w
takim stanie, ze nie da sie odczyta¢ informaciji, nie powinny zosta¢ przyjete na stan. Nalezy
zwrocic sie o ekspertyze, czy dane akta da sie doprowadzi¢ do wtasciwego stanu.

o akta kwalifikujgce sie do kategorii A, po okresie przechowywania sg przekazywane do
wtasciwego Archiwum PahAstwowego. W zwigzku z tym, z akt kategorii A powinny zostaé
usuniete elementy metalowe i plastikowe. Akta powinny zostac¢ poszyte nicig, a wszelkie
uszkodzenia sklejone taSmag naprawczg. Jesli akta kategorii A zostaty potgczone w taki sposéb,
ze ich rozczepienie moze grozi¢ uszkodzeniu, nalezy pozostawi¢ je w obecnym stanie.

o akta kategorii B s3 niszczone po witasciwym okresie przechowywania, zatem nie wymagaja

one dodatkowych prac technicznych.
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Paczka akt

Akta przekazywane do Skitadnicy Akt wediug instrukcji powinny skfadac sie z trzech elementow:
kartonu z odpowiednio ufozonymi aktami, spisu zdawczo-odbiorczego odzwierciedlajgcego

zawartosc¢ kartonu, pliku w formacie xml bedgcego elektroniczng wersjg spisu papierowego. Ponizej

opiszemy te trzy skladowe.

XML

|
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iy -

Do pakowania akt nalezy uzy¢ kartonéw zaméwionych
w Skiladnicy Akt.

Majg one wymiary i gramature, pozwalajgce na optymalne i bezpieczne umieszczenie ich na regatach
wysokiego skladowania. W celu zamoéwienia identycznych kartondw mozna zwréci¢ sie bezposrednio
do firmy KARTONEX w Rumii http://www.kartonex.net/
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W kartonie musza znajdowac sie akta o tej samej dacie zakonczenia, o tym samym okresie

przechowywania (5,10,12 lub 15 lat) i tej samej kategorii akt (A lub B)

Akta nalezy utozy¢ w takiej kolejnosci jak na spisie zdawczo- odbiorczym. tatwo jest zachowac taki
porzadek, poprzez wiozenie do kartonu kazdej kolejnej teczki dopisanej do spisu. Kazde akta

uktadamy grzbietem do gory i frontem teczki do frontu kartonu. Frontem teczki jest przednia (opisana)

oktadka, a frontem kartonu jest wezszy bok z napisanym markerem numerem spisu:
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Dla optymalnego wykorzystania miejsca dopuszczalne jest utozenie teczek na przemian, grzbietami

w goére i w dét co kilka pozycji, ale z zachowaniem kolejnosci wedtug spisu i kierunku, w jakim
obrécone sg przednie oktadki akt. Przy czym zapetnienie powinno pozwalaé na swobodny dostep do
teczek. Dotyczy to rowniez przestrzeni miedzy grzbietami teczek a gorg kartonu (prosimy nie doktadac¢
teczek na gore). ,Dopychanie” teczek do kartonu, w wiekszosci przypadkéw konczy sie rozpadem

kartonu i koniecznoscig wymiany na nowy, na koszt kancelarii.

Aby wykona¢ spis zdawczo odbiorczy dla kartonu,

nalezy postuzy¢ sie programem obstugujgcym kancelarie. Kancelarie komornicze obstugiwane sg

przez dwa systemy informatyczne, Komornik SQL VAT i Kancelaria Komornika VAT.

Aby utworzy¢ spis zdawczo-odbiorczy zapraszamy na strone internetowa:

https://www.currenda.pl/wsparcie-techniczne/pobierz-i-zainstaluj

W zaktadce Sktadnica Akt -> Prezentacje Video

Dla programu Komornik SQL VAT drugi film od géry p.t.:

Samodzielne przygotowywanie spiséw zdawczo-odbiorczych w aplikacji Komornik SQL

Dla programu Kancelaria Komornika VAT ostatni film p.t.:

Samodzielne przygotowywanie spiséw zdawczo-odbiorczych w aplikacji Komornik SQL
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Jesli filmy szkoleniowe okazg sie niewystarczajgce zachecamy do kontaktu telefonicznego ze
Sktadnicg Akt.

Po wyczerpaniu miejsca w kartonie nalezy zapisa¢ spis pod pierwszym wolnym numerem (numeracja
prosta i ciggta np. 15, bez dodatkowych informacji typu /, rozszerzenie A,B,C..., data)

Uwaga! Nie da sie stworzy¢ prawidtowego spisu zdawczo-odbiorczego i pliku xml z innego
poziomu programu.

Podglad spisu zdawczo-odbiorczego przed zapisem pliku xml i wydrukiem pozwala na szybkie
zweryfikowanie, czy daty zakonczenia i kategorie akt sg jednakowe. W tym celu nalezy sprawdzi¢ czy
w rubryce 5 i w rubryce 8 wszystkie pozycje majg identyczne dane. Nalezy to sprawdzi¢ przed
przekazaniem akt. Karton bedzie przechowywany przez taki okres czasu, jak teczka o najwyzszym
roku zakonczenia w kartonie. Warto zatem sprawdzic¢ czy nie ma pojedynczych spraw o wyzszej dacie
zakonczenia i selekcji/niszczenia niz pozostate. Natomiast akta o innej kategorii bedg wyciggane i

przenoszone do nowego kartonu.

SPIs ZbAwczo — OpBIORCZY AKT NR: 1
KOMORNIK SADOWY PRZY SADZIE REJONOWYM *** — JAN KOWALSKI
Data zestawienia:2021-09-21 Sttonalz1
Daty skrajne Kt Ticzba Miejsce Prremidywans Twagi
. Znak Tytul teczki lub tomu od-de akt teczek | przechowywan | Data Selelicii
Lp tecld (wierzyciele - dhuinicy) ia
< 1 2 3 4 5 [ el ] 9
o3
1 N EEEEEEEsEEEssEEEEsEEEssEEEssEEEsEEs 2002-01.29 i i
KM 107/02 2002-12-04 A 1 Keakowei Radv 2013
9 EEsEEEEEEEEsssEEEsEEssEEEEsEEEEsEEE .
- 445/ 2002-04-09 Shiciicn Ast
KM 445/02 2001010 A 1 aiowes Ry 2013
a — EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE 2002-04-11 Siiadiica A .
31 xM463/02 G0 15.03 A 1 it sy 2013
4 AR EEssssssssEssEEsEsEEEEEEssEEEEEEEEs 2002-09-26 ) Skidnica At p
KM 1439/02 S.05ne A 1 Ko R 2014
5 o NN NN NN N NN NN NS EEEEEEEEEEEE 2003-01-02 Shiadnica At .
T ML 2020.07-10 | A | 1| femmE =
; EEsEEEEsEEESssEEEsEEEEEEEEsEEEEEEESE 2003-01-02 Shidica Akt )
6 KM 2/03 2003.04.07 A 1 e Ry 2014
- . L R R R R N ] 2003-01-06 Shiacinica At _
KM 21/03 2004-02-27 A 1 er;a:"g:v 2015
g P EEsEEEEsEEEssEEEEsEEEsEEEEEEEEEEEEE 2003-01-06 Shasdnica Akt
KM 24/03 2003-01-06 A 1 ﬁ(ﬁ:ﬁ_‘n‘;:v 2014
9 i~ SN NS EEE N NN NN NS EEEEEEEEEEEE 2003-01-23 Stacinica Akt 2017
EM33103 20061003 | A | 1| S 2017
10 } ) EEsEEEEsEEEsssEEEsEEEEsEEEEsEEEsEEE 2003-02-18 Shtadrica Ak ,
KM 215/03 2006-10-03 A 1 et By 2017
11 e EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEESEEEEsEEEEEEEE 2003-03-20 Skiadnica Akt
KM 351/03 05 6410 A 1 Kioves B 2016
12 KM 711/03 NS I NN NSNS EENEEEEEEEEEREEE 2003_06.0{, A 1 zma& 2017
2006-10-03 Komomiczs
13 7 o LR R R L R R R 2003-08-11 Shikacinica Nt -
KM 986/03 2004-09-17 A 1 Kok Ry 2015
Currenda Sp. z 0.0., al. Niepodlegtosci 703A, 81-853 Sopot 6

T: 58550 38 75, F: 58 712 90 65, E: sekretariat@currenda.pl
REGON: 191764433, NIP: 5851349001, KRS: 0000052544



Wﬁ CURRENDA WWW.CURRENDA.PL

Wydrukowanie spisu zdawczo-odbiorczego wykonuje sie:

e w programie Komornik SQL poprzez wcisnigcie przycisku ,Drukuj:

e w programie Kancelaria Komornika VAT — program pyta automatycznie po zapisaniu spisu.

Spisy drukujemy w trzech egzemplarzach dla kategorii B i czterech egzemplarzach dla

kategorii A

Kazdy spis umieszczamy w odpowiednim dla niego kartonie, a karton opisujemy numerem spisu

w prawym goérnym rogu. Dodatkowe opisy na kartonach sg zbedne i bedg uzupetniane przez

archiwistow Sktadnicy Akt w trakcie weryfikacji.

Dopuszczalne jest aby dodatkowe egzemplarze spiséw umiesci¢ w jednym kartonie, opisanym
»SPISY” na kazdym boku kartonu.

Currenda Sp. z 0.0, al. Niepodlegtosci 703A, 81-853 Sopot 7
T: 58 550 38 75, F: 58 712 90 65, E: sekretariat@currenda.pl
REGON: 191764433, NIP: 5851349001, KRS: 0000052544



Wﬁ CURRENDA WWW.CURRENDA.PL

Wygenerowany plik XML jest wiernym odzwierciedleniem spisu
zdawczo-odbiorczego.

Plik pozwala na szybki i transfer do bazy danych Skitadnicy Akt, bez koniecznosci recznego

wprowadzania teczek do systemu.

Zatem, wraz z wydrukowaniem spisu nalezy wygenerowa¢ plik xml

e W programie Komornik SQL stuzy do tego klawisz ,Zapisz XML” tuz obok klawisza ,Drukuj’
o Natomiast w programie Kancelaria Komornika program pyta bezposrednio po zapisaniu spisu
dla Sktadnicy Akt.

Kazdy z programéw pozwala okresli¢c sSciezke zapisu plikow w dowolnym miejscu.

Domyslnie sa to:

e Dla programu Komornik SQL — C:/Currenda/Temp
e Dla programu Kancelaria Komornika: C:Program Files/Kancelaria Komornika/Eksporty/

Archiwum

| w taki oto sposob mozna stworzy¢ dowolng liczbe paczek z aktami, az do wyczerpania

zasobu, ktory zostal przeznaczony do przekazania do Sktadnicy Akt

Pliki prosimy spakowa¢ dostepnym oprogramowaniem do kompresji plikow np. WinRAR lub 7zip.

Spakowany plik prosimy przesta¢ na adres mailowy: michal.prokop@currenda.pl Ilub

skladnica.akt@currenda.pl

Przed transportem wiasnym lub kurierem prosimy o oklejenie kartonéw tasma klejaca tak, aby

kartony nie otworzyly sie oraz aby zostaly dodatkowo wzmocnione. Bez wzgledu na jakosé,

kazdy karton jest tworzywem wrazliwym na upadki i warunki atmosferyczne.
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Informacje dotyczace zamknietych urzadzen
ewidencyjnych

1.

Komornik moze przekaza¢ do Skitadnicy akt wszystkie zamkniete urzgdzenia ewidencyjne, a
takze dokumenty administracyjne i finansowe, tgcznie z aktami osobowymi i wyciggami
bankowymi.

Po dostarczeniu spisdw zdawczo-odbiorczych archiwisci sami dzielg je na odpowiednie
okresy przechowywania i kategorie a nastepnie recznie wykonuja spisy zdawczo-
odbiorcze, zgodnie z cennikiem ustug Currenda sp. z 0.0. i wedtug zasady: 1 poszyt - jedna

pozycja. Wyjatkiem moga bys kwitariusze i inne mate bloczki do ewidencji obrotu finansowego,

ktére mozna spig¢ razem np. gumka, lecz z zachowaniem ciggto$ci chronologiczne;j.

W miare mozliwosci mozna zapakowa¢ zamkniete urzadzenia ewidencyjne do standardowych
kartonéw Sktadnicy Akt lub innych. Nalezy jednak mie¢ na uwadze, Zze na miejscu bedg one
wyciggane i ponownie dzielone wedtug kategorii i okresu przechowywania. Ponadgabarytowe
urzadzenia mozna spakowac dowolnie po kilka sztuk (np. folig przemystowg z oklejeniem tasma

dla wzmocnienia).
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4. Repertoria, skorowidze alfabetyczne oraz spisy zdawczo-odbiorcze powinny zostaé
zakwalifikowane do kategorii A, pozostale stanowia kategorie B.

5. Do kategorii B zaliczamy réwniez akta osobowe. Jednak ze wzgledu na szczegétowe przepisy
wynikajgce z Rozporzgdzenia Ministra Rodziny Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018
roku w sprawie dokumentacji pracowniczej, dzielimy akta na przechowywane 10 oraz 50 lat. 50-
letni okres przechowywania dotyczy przede wszystkim akt osobowych wytworzonych przed
wejsciem w zycie powyzszego rozporzgdzenia. Aby unikngé pieciokrotnie dtuzszego okresu
przechowywania (i kosztoéw z tym zwigzanych) zachecamy do zapoznania sie rozporzgdzeniem i

przygotowania akt osobowych w taki spos6b aby mozna je byto przechowywa¢ 10 lat.
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