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1. Wstep

Asystent Komornik Online (AKO) jest programem usprawniajgcym prace kancelarii komorniczej.
Funkcjonalnosci AKO zostaty podzielone na nastepujgce sekcje:

e Sprawy - lista spraw umozliwiajgca przegladanie szczegdtéw spraw lub przejscie ze
sprawami do innych funkcjonalnosci programu,

» Deklaracje sptat - obstuga harmonogramow sptat dtuznikéw (zarzadzanie, weryfikacja)
wraz z mozliwoscig wysytki SMS-éw cyklicznych,

e Rozliczenie SMS - nadzorowanie rozliczeh dotyczgcych wysytki SMS, dodawanie
czynnosci zwigzanych z wysytka wiadomosci SMS

e Dokumenty - wymiana dokumentéw elektronicznych pomiedzy uczestnikami
postepowania a kancelarig komorniczg.

e Zapytania o dtuznikéw (760) - obstuga zapytan wierzycieli o dtuznikdw w trybie art. 760’

kpc.

O programie - czes¢ informacyjna dotyczaca programu.

Program Asystent Komornik Online umozliwia pobieranie informacji dla:

e programow komorniczych: Komornik SQL, Kancelaria Komornika,
e systemdw zarzadzania bazg danych: MS SQL, PostgreSQL.

Uwierzytelnianie uzytkownika odbywa sie z posrednictwem serwisu Komornik Online (dostepnego
pod adresem https://www.komornik-online.eu), przez sprawdzenie nastepujgcych kryteriow:

e poprawnosc¢ loginu oraz hasta uzytkownika,
e poprawnos¢ licencji AKO (1 licencja na 1 stanowisko),

typ konta uzytkownika - logowanie mozliwe dla pracownikéw kancelarii (niezaleznie od
uprawnien administratorskich),

adres IP uzytkownika (przy skonfigurowanym logowaniu tylko z wybranych adreséw IP
dla konta pracownika w serwisie Komornik Online).

Program AKO wyposazony jest w odpowiednie narzedzia techniczne zapewniajgce bezpieczenstwo
wymiany danych. Przeznaczony jest do korzystania w 64-bitowych systemach operacyjnych
Windows.

Dla kazdej operacji wymagajgcej wiekszej uwagi, program AKO wyswietla okno domagajace
potwierdzenia wykonania operacji.
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2. Instalacja

Po uruchomieniu instalatora programu AKO okno z rys. 2.1 rozpoczyna proces instalacji.
Wymagane jest zapoznanie sie z wyswietlajgcym ostrzezeniem. Klikniecie w przycisk Dalej pozwala
przejs¢ do kolejnego kroku instalacji.

¥ Asystent Komornik Online = X

Kreator instalacji produktu Asystent Komornik Online |
- Zapraszamy!

Instalator wykona kroki wymagane do zainstalowania produkiu Asystent Komaornik Online na tym
komputerze.

OSTRZEZEMIE: Ten program kormputerowy jest chraniony prawarmi autorskimi oraz urmowami
miedzynarodowymi. Kopiowanie bad? rozpowszechnianie tego programu lub jakiejkolwiek jego
czescl bez upowaznienia moze spowodowad pociagniecie do odpowiedzialnosci cywilne| | karne| w
maksymalnym zakresie dopuszczalnym przez prawo.

<Wstecz

Anuluj

Rys. 2.1. Okno instalacji

Obowigzkowo nalezy zapoznac sie z warunkami umowy licencyjnej. Akceptacje nalezy potwierdzic¢
zaznaczeniem opcji Zgadzam sie. Zaakceptowanie umowy licencyjnej umozliwia kontynuacje
procesu instalacji po kliknieciu w przycisk Dalej.
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" ¥ Asystent Komornik Online = X

Umowa licencyjna |

Frzeczyta) Umows licencyjng teraz. Jesl akceptujesz warunki umowy, kliknij preycisk Zgadzam sig, a
nastepnie kliknij przycisk Dale). W przeciwnym wypadku kliknij preycisk Anuluj.

Uwaga! Przed zainstalowaniem Oprogramowania "Asystent Komornik
Online" naleiy dokladnie zapoznac¢ sie z niniejszvim Regulaminem i l
wynikajacymi z niego prawami i obowiazkami.

Dopiero zaakceptowanie niniejszego regulaminu umoziliwi zainstalowanie
Oprogramowania "Asystent Komornik Online" oraz legalne korzystanie z
tego oprogramowania. Jeieli Licencjobiorca nie zgadza siez tymi
postanowieniami nie moie korzystac z oprogramowania.

REGULAMIN KORZYSTANIA Z PRODUKTU "Asystent Komornik Online"

© Mie zgadzam sig () Zgadzam sig

 cWetecz Dalsj > Anulu
Rys. 2.2. Umowa licencyjna w oknie instalacji

Przycisk Przeglgdaj... umozliwia wybér folderu docelowego, w ktérym zostanie zainstalowany

Asystent Komornika. Klikniecie w przycisk Dalej pozwala przejs¢ do kolejnego kroku procesu
instalacji.
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"8 Asystent Komornik Online == X

Wybieranie folderu instalacji A

Instalator zainstaluje produkt Asystent Komormik Online w ponizszym folderze.

Ay zainstalowad gow tym folderze, kliknij prevcisk Dale). Aby zainstalowad go winnym folderze,
wprowad? folder ponizej lub kliknij praycisk Przeglada).

Folder:
Chhsystent Komornik Online’, Frzegladaj...
Koszt dysku...
<stecz Anuluj

Rys. 2.3. Wybieranie folderu instalacji

Klikniecie w przycisk Dalej potwierdza zakonczenie konfiguracji opcji instalatora oraz uruchamia
instalacje Asystent Komornika.
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"8 Asystent Komornik Onling = X

Potwierdzanie instalacji |

Instalator jest gotowy do zainstalowania produkiu Asystent Komormik Online na tym kamputerze.

Kliknij preycisk Dale), aby kontynuowac.

<Whstece Anuluj

Rys. 2.4. Potwierdzenie instalacji

Uwaga! Na ekranie moze pojawic sie okno z pytanie "Czy chcesz zezwoli¢ tej aplikacji na
wprowadzanie zmian na tym urzadzeniu?". Bedzie tam wymieniona nazwa programu: Asystent
Komornik Online, a jako zweryfikowany wydawca: PHU ELKA Radostaw Miczynski.
Zatwierdzenie odpowiedzi przyciskiem "TAK" pozwala na kontynuowanie procesu instalacji
programu AKO.
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"8 Asystent Komornik Online = X

Instalowanie produktu Asystent Komornik LA
Online e}

Frodukt Asystent Komarnik Online jest instalowany.

Czeka)...

<MWstecz Dalej »

Rys. 2.5. Instalowanie programu Asystent Komornika
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"8 Asystent Komornik Online = X

Instalacja zakonczona

Frodukt Asystent Komornik Online zostat pomyélnie zainstalowany.

Kliknij preycisk Zamkni, aby zakonczyt prace.

Uruchom Asystent Komormik Online

Sprawd? wwitrynie Windows Update, czy sa dostepne jakies kndyczne aktualizacie programu NET
Framewark,

Cstec: | Zamkni Anulu
Rys. 2.6. Zakonczenie instalowania programu Asystent Komornik Online

Domyslnie zaznaczone jest pole Uruchom Asystent Komornik Online, wiec po pomysinym
zakonczeniu instalacji program AKO zostanie automatycznie uruchomiony. Zakonczenie procesu
instalacji nastepuje po kliknieciu przycisku Zamknij.
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3. Logowanie

Proces logowania sktada sie z nastepujacych po sobie etapow:

e sprawdzenie licencji programu Asystent Komornik Online,

uwierzytelnianie uzytkownika,

¢ testowanie potgczen do baz danych,

e sprawdzenie aktualizacji Asystent Komornika,

e sprawdzenie dziatari do wykonania w programie AKO.

3.1. Formularz licengji

Witamy w programie!

Zaloguj sig, aby pracowac z programem
Asystent Komornik Online

AQ

Klucz licencyjny:

Aktywuj

8 Wprowadz klucz licencyjny

Klucz licencyjny dostepny jest w serwisie

Komornik Online na koncie administratora w zakladce

Zarzgdzanie/Asystent KO/Klucze licencyjne

Rys. 3.1.1. Formularz licencji
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Formularz przedstawiony na rys. 3.1.1 pojawi sie przy pierwszym uruchomieniu programu
Asystent Komornik Online lub po wygasnieciu klucza licencyjnego.

Kazda kancelaria komornicza posiada swoje klucze licencyjne. Klucze sg dostepne w serwisie
Komornik Online, w zaktadce: Zarzgdzanie / Asystent KO / Klucze licencyjne. Wprowadzony klucz
licencyjny potwierdzamy przyciskiem Aktywuj. Po poprawnej aktywacji program wyswietli formularz
logowania.

3.2. Formularz logowania

Witamy w programie!

Zaloguj sie, aby pracowac z Asystent
Komornika

AQ
Login:
Hasto:

Zapamietaj dane logowania

Zaloguj sie

8 Uzyj leginu i hasta z serwisu Komornik Online

Rys. 3.2.1. Formularz logowania

Rys. 3.2.1 przedstawia formularz logowania do programu AKO. Logowanie polega na podaniu
loginu oraz hasta dla konta pracownika z serwisu Komornik Online. Dane muszg oczywiscie
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odpowiadac kancelarii komorniczej, do ktérej nalezy wprowadzony wczesniej klucz licencyjny.

Klikniecie przycisku Zaloguj rozpoczyna uwierzytelnianie uzytkownika. W przypadku otrzymania
odmowy dostepu zostanie wyswietlony formularz logowania z komunikatem odnoszgcym sie do
przyczyny braku dostepu. Natomiast, gdy powdd odmowy zwigzany jest z wygasnieciem licencji
programu, wtedy wyswietlony zostanie formularz licencji.

Wprowadzone dane (login i hasto) mozna zapisac przez zaznaczenie pola Zapamietaj dane
logowania.

Uwaga! Wielkos¢ liter ma znaczenie dla wartosci login oraz hasto.

3.3. Dziatania po zalogowaniu

Bezposrednio po zalogowaniu (za wyjatkiem pierwszego logowania), program przeprowadza
nastepujace dziatania sprawdzajace:

* nawigzywanie potgczenia z bazg danych,

konfigurowanie bazy danych,

weryfikowanie czynnosci "do wykonania",

sprawdzenie czy dostepna jest aktualizacja programu AKO.

Proces sprawdzania widoczny jest w formie paska postepu.

Irwa konfigurowanie bazy danych...

Rys. 3.3.1. Dziatania po zalogowaniu
W ramach weryfikacji czynnosci "do wykonania" program sprawdza:

¢ czy s dokumenty do odebrania,
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® czy sg oczekujgce zapytania o dtuznikéw (760).
¢ czy na wystanie oczekujg SMS-y cykliczne,
e czy oczekujg na zapisanie czynnosci dotyczace wysytki SMS.

Uwagal! Jezeli w serwisie KO oczekujg na rozpatrzenie e-wnioski dostepowe lub moduty
dodatkowe, po zakonhczeniu dziatah sprawdzajgcych wyswietlony zostanie komunikat, ktéry mozna
zamkngc po uptywie 10 sekund.

A9 Asystent Komomnik Online

W serwisie Komornik Online oczekujg prosby uczestnikow o:

- rozpatrzenie e-wnioskaw dostepowych (utworzenie, modyfikacje lub
potgczenie kont uczestnikow)

- wigczenie modutow dodatkowych (przesylanie pism lub automatyczny
eksport)

Prosze jak najszybciej podjac odpowiednie dzialania

Pozostalo 1 sekund. ..

Rys. 3.3.2. Komunikat dotyczace e-wnioskéw dostepowych i/lub modutéw dodatkowych.

3.4. Formularz aktualizacji

Jesli dostepna jest nowa wersja programu AKO, na ekranie pojawi sie jeden z dwéch rodzajow
komunikatow, w zaleznos$ci od wymagalnosci aktualizacji.

Formularz wymaganej aktualizacji

Wymagana jest nowa wersja programu Asystent Komornik Online.

Czy chcesz ja aktualizowac?

W przypadku rezygnacji program zakoriczy dziatanie
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Rys. 3.4.1. Formularz wymaganej aktualizacji

Formularz wymaganej aktualizacji oznacza konieczno$¢ zaktualizowania programu Asystent
Komornik Online do najnowszej wersji.

Formularz wymaganej aktualizacji wystepuje, gdy:

¢ serwis Komornik Online wymusza zainstalowania najnowszej wersji,

¢ zostata zaktualizowana oraz poprawnie uruchomiona nowsza wersja Asystent Komornik
Online na innej instancji programu, korzystajgca z tej samej bazy danych AKO, wraz z
pomyslnie zakohczonym procesem logowania - takie zachowanie oznacza zablokowanie
mozliwosci jednoczesnego korzystania z programow réznigcych sie wersja.

Klikniecie w przycisk Tak spowoduje uruchomienie aktualizacji, natomiast klikniecie w przycisk Nie
konczy dziatanie programu Asystent Komornik Online.

Formularz dobrowolnej aktualizacji

Dostepna jest nowa wersja programu Asystent Komornik Online.

Czy chcesz jg zainstalowac?

Rys. 3.4.2. Formularz aktualizacji

Formularz ten pojawi sie, gdy dostepna jest nowa wersja programu Asystent Komornik Online, ale
sama aktualizacja nie jest obowigzkowa.

Klikniecie w przycisk Tak spowoduje uruchomienie aktualizacji. Klikniecie w przycisk Nie pozwala na
kontynuowanie pracy na dotychczasowej wersji programu.
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4. Konfiguracja

Uwaga! Program Asystent Komornik Online bezposrednio po pierwszym logowaniu automatycznie
przechodzi do konfiguracji. Bez przeprowadzenia tych dziatan nie mozna korzystac z programu
AKO. Etapy konfiguracji:

1. potagczenie z serwerem kancelaryjnym
2. ustawienia programu

Dodatkowym elementem konfiguracji jest wskazanie podpisu cyfrowego.
Podczas dziatania programu Asystent Komornik Online mozna przejs¢ do konfiguracji, korzystajgc
z ikony znajdujgcej sie w prawy goérnym rogu ekranu.

e ﬁ *

Numer uczestnika: 37834049 @ Konfiguracja «] Wyloguj sie

Rys. 4.1. Konfiguracja programu AKO

4.1. Potaczenie z serwerem kancelaryjnym

Uwaga! Przed rozpoczeciem konfiguracji nalezy upewnic sie, ze na serwerze kancelaryjnym zostaty
przeprowadzone odpowiednie dziatania:

1. utworzenie bazy danych asystent_ko

2. utworzenie uzytkownika bazy danych ak z uprawnieniami:

- whasciciela do bazy asystent_ko

- odczytu i zapisu do bazy gtéwnej, bazy skanéw i bazy pism.
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Konfiguracja / Potgczenie Numer uczestnika: £} Konfiguracja «&] Wyloguj sie

Polaczenie Uprawnienia baz danych Digitalizacja akt (DA) Kluez licencyjny Pakiet SMS Ustawienia programu Podpis cyfrowy Szablony SMS Zmienne szablonéw SMS

Uwagal W zakladce "Uprawnienia baz danych' istnieje moiliwosé sprawdzenia oraz nadania uprawnien do baz danych potrzebnych do prawidlowego dzialania Asystenta Komornika.

Program komorniczy ? Baza skanow E—q Asystent Komornik Online

Adres serwera: Adres serwera: Adres serwera
Nazwa bazy: Nazwa bazy Nazwa bazy:

Nazwa uzytkownika: Nazwa uzytkownika: Nazwa uzytkownika:
Haslo uzytkownika: Hasto uzytkownika: Hasto uzytkownika:

Aktualizuj Uzupetnij o proponowane dane

Rys. 4.1.1. Konfiguracja potaczenia dla kancelarii korzystajgcej z programu Komornik SQL

Konfiguracja / Poflaczenie Numer uczestnika: £ Konfiguracja £ Wyloguj sie

Polaczenie Uprawnienia baz danych Digitalizacja akt (DA) Kluez licencyjny Pakiet SMS Ustawienia programu Podpis cyfrowy Szablony SMS Zmienne szablonéw SMS

Uwaga! W zakiadce ‘Uprawnienia baz danych’ istnieje ia oraz nadania 4 do baz danych potrzebnych do prawidlowege dzialania Asystenta Komornika.

? Program komorniczy B Baza skanéw B Baza pism E Asystent Komornik Online
¥ = E &

Adres serwera: Adres serwera: Adres serwera: Adres serwera:
Nazwa bazy: Prefiks bazy: Prefiks bazy: Nazwa bazy:

Nazwa uzytkownika: Nazwa uzytkownika: Nazwa uzytkownika: Nazwa uzytkownika:
Hasto uzytkownika: Hasto uzytkownika: Hasto uzytkownika: Hasto uzytkownika:

Aktualizuj Uzupetnij o proponowane dane

Rys. 4.1.2. Konfiguracja potgczenia dla kancelarii korzystajgcej z programu Kancelaria Komornika

W zaktadce Potgczenie nalezy zadeklarowac szczegdty potgczenia z bazg danych. Konfiguracja
potgczen dotyczy nastepujacych baz danych:

e programu komorniczego - wymagane uprawnienia odczytu i zapisu dla podanego
uzytkownika bazy danych,

e skandw - wymagane uprawnienia odczytu i zapisu dla podanego uzytkownika bazy
danych,
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e pism (tylko w programie Kancelaria Komornika) - wymagane uprawnienie odczytu dla
podanego uzytkownika bazy danych,

e programu AKO - wymagane uprawnienia wiasciciela dla podanego uzytkownika bazy
danych.

Dla kazdej konfiguracji potgczenia do bazy danych nalezy wypetni¢ pola:

 Adres serwera - adres internetowy serwera bazy danych,

* Nazwa bazy - nazwa odpowiedniej bazy danych,

* Prefiks bazy (tylko w programie komorniczym Kancelaria Komornika) - prefiks nazwy bazy
danych,

e Nazwa uzZytkownika - nazwa uzytkownika bazy danych,

 Hasto uzytkownika - hasto uzytkownika bazy danych.

Klikniecie w przycisk Uzupetnij o proponowane dane uzupeitnia pola wprowadzania danych
dotyczgce potgczen o sugerowane dane.

Uwaga! Jesli wskazane wyzej prace zostaty przeprowadzone na serwerze kancelaryjnym, a dane
zostaty przekazane administratorowi serwisu Komornik Online, mozna sprébowac skorzystac z
przycisku Uzupetnij o proponowane dane. Pola formularza (za wyjatkiem nazwy serwera) zostang
wowczas automatycznie uzupetnione.

Uwaga! Wartos¢ pola Nazwa serwera mozna znalezc:

- dla programu Kancelaria Komornika na stronie gtéwnej programu komorniczego

- dla programu Komornik SQL na dysku C -> folder Currenda -> folder ini -> plik Komornik ->
parametr ServerName.

4.2. Uprawnienia baz danych

Funkcjonalnos$¢ ta umozliwia sprawdzenie poprawnosci uprawnien do baz danych nadanych dla
serwisu KO oraz programu AKO.
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Logowanie administratora bazy danych X

W celu sprawdzenia oraz nadania uprawnien do baz danych potrzebnych do prawidtowego dziatania Asystenta Komornika
wymaga sie loginu i hasta administratora bazy danych serwera komorniczego (gdzie znajduje sie baza danych programu
komorniczego oraz z baza danych Asystenta Komornika).

Po poprawnym zalogowaniu:

« dane uwierzytelniajace nie sa trwale przechowywane w programie,

» dane uwierzytelniajace nie sa wykorzystywne niejawnie (wszystkie decyzje podejmowane sa na zadanie), gdzie kazda proba
zmiana w bazie danych jest potwierdzana przez uzytkownika),

DBMS serwera: Login:
MSSQL v

Adres serwera: Hasto:

Nazwa bazy:

Rys. 4.2.1. Logowanie dla administratora bazy danych

Dane uwierzytelniajgce administratora bazy danych nie sg trwale przechowywane w programie
AKO. Nie sg takze wykorzystywane niejawnie. Wszystkie decyzje dotyczace uprawnien
podejmowane sg na zgdanie uzytkownika.

Madaj uprawnienia (1)

Baza danych Status
komaornik Prawidtowy
a skan_dok Nieprawidtowy

Rys. 4.2.2. Przypisywanie uprawnien dla wybranych baz danych

Jesli dla okreslonej bazy danych brakuje uprawnien dla serwisu KO lub programu AKO, zostaje ona
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podswietlona, a z lewej strony pojawia sie pole do zaznaczenia (checkbox).

Zaznaczenie wybranych baz i potwierdzenie przyciskiem "Nadaj uprawnienia" przypisanie
odpowiednich uprawnien dla serwisu KO oraz programu AKO.

4.3. Digitalizacja akt (DA)

Uwaga! Domyslnie funkcjonalnos¢ jest wytgczona (opcja: "Kancelaria nie korzysta").

Konfiguracja / Digitalizacja akt (DA) Numer uczestnika: 37834049 3 Konfiguracja «] Wyloguj sie
Polaczenie Uprawnienia baz danych Digitalizacja akt (DA) Licencja Pakiet SMS Ustawienia programu Podpis cyfrowy Szablony SMS Zmienne szablonéw SMS
Ustawienia kancelarii @ Ustawienia lokalne
Modut digitalizacji akt (DA): O Sciezka eksportu digitalizacji akt (DA):
kancelaria korzysta C:\Users\elka.ESI\Documents
Przenoszenie tytutow wykonawczych:

Tak

Przenoszenie wnioskéw egzekucyjnych:

Tak

Przenoszenie pism doreczonych oraz ich zwrotek:

Tak

Weryfikacja pism niedoreczonych:

Tak

Przenoszenie czynnofci:

Nie

Przy przenoszeniu

zapisz wszystkie dekumer

Aktualizuj

Rys. 4.3.1. Konfiguracja digitalizacji akt
Formularz konfiguracji tej funkcjonalnosci sktada sie z dwoch czesci:

¢ Ustawienia kancelarii - uzytkownik okresla czy chce korzystac z digitalizacji akt (opcje
kancelaria korzysta/kancelaria nie korzysta)

e Ustawienia lokalne - jesli kancelaria korzysta z digitalizacji akt, to definiowana jest tutaj
szczegotowa konfiguracja dotyczgca nastepujacych typdw dokumentdw:

o Sciezka eksportu digitalizacji akt (DA) - $ciezka do folderu, do ktérego
eksportowane beda podpisane dokumenty; domyslnie jest to folder Dokumenty
(C:\Users\user\Documents),

o Przenoszenie tytutéw wykonawczych - opcja Tak/Nie,

o Przenoszenie wnioskéw egzekucyjnych - opcja Tak/Nie,
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o

Przenoszenie pism doreczonych oraz zwrotek - opcja Tak/Nie,

o

Weryfikacja pism niedoreczonych - opcja Tak/Nie,

o

Przenoszenie czynnosci - opcja Tak/Nie
= jesli wybrana zostat opcja Tak, to:
Przenoszenie notatek - opcja Tak/Nie,

o

Przy przenoszeniu - mozliwos¢ wyboru jednej z dwdch opcji:
» zapisz wszystkie dokumenty,
= zapisz dokumenty z okresow - mozliwos¢ okreslenia wielu zakreséw
dat, z ktorych bedg digitalizowane akta.

Konfiguracje nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Aktualizuj, znajdujgcym sie pod formularzem.

4.4. Klucz licencjyjny

Polaczenie Uprawnienia baz danych Digitalizacja akt (DA) Klucz licencyjny Pakiet SMS Ustawienia programu

Klucz licencyjny:

Klucz licencyjny dostepny jest w serwisie Komornik Online na koncie administratora w zakladce Zarzgdzanie/Asystent KO/Klucze licencyjne

Rys. 4.4.1. Konfiguracja licencji

Zaktadka Licencja zawiera formularz zmiany klucza dostepowego programu Asystent Komornik
Online.

Dla przypomnienia: klucze licencyjne dostepne sg w serwisie Komornik Online, na koncie
pracownika z uprawnieniami administratora, w zaktadce Zarzgdzanie -> Asystent KO -> Klucze
licencyjne

4.5. Pakiet SMS
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Konfiguracja / Pakiet SMS Numer uczestnika: 37834049 3 Konfiguracja <] Wyloguj sie

Polaczenie Uprawnienia baz danych Digitalizacja akt (DA) Licencja Pakiet SMS Ustawienia programu Podpis cyfrowy Szablony SMS Zmienne szablonéw SMS

Szczegoly pakietu SMS
Liczba SMS-6w w abonamencie: 50
Liczba SMS-6w wykorzystanych: 0
Koszt SMS-a dodatkowego: 0,1z¢

Rys. 4.5.1. Pakiet SMS

Jesli kancelaria komornicza korzysta z ustugi Wysytka SMS, oferowanej przez serwis Komornik
Online, wéwczas w zaktadce Pakiet SMS zawarta jest informacja o pakiecie SMS oraz wykorzystaniu
w biezgcym okresie rozliczeniowym.

Informacje o Wysytce SMS dostepne s3 pod adresem
https://serwiskomorniczy.pl/oferta/#wysylka-sms

Uwaga! Ustuge Wysytka SMS mozna zaméwi¢ z poziomu konta pracownika z uprawnieniami
administratora w serwisie Komornik Online, korzystajgc z zaktadki Zarzqdzanie -> Wysytka SMS.
Mozliwe jest tam tam takze zamdwienie bezptatnej prezentacji tej ustugi.

4.6. Ustawienia programu

Zaktadka Ustawienia programu zawiera informacje podzielona na dwie grupy:

1. Ustawienia kancelarii - dotyczgce konfiguracji poszczegélnych funkcjonalnos$ci programu,
wspolne dla wszystkich uzytkownikdw w ramach jednej kancelarii (zmiana na jednym
stanowisku powoduje zmiane takze na innych stanowiskach)

2. Ustawienia lokalne - konfiguracja indywidualna dla poszczegdlnych stanowisk
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https://serwiskomorniczy.pl/oferta/#wysylka-sms

Konfiguracja / Ustawienia programu Numer uczestnika: 37834049 83 Konfiguracja <] Wyloguj sie

Polaczenie Uprawnienia baz danych Digitalizacja akt (DA) Klucz licencyjny Pakiet SMS Ustawienia programu Podpis cyfrowy Szablony SMS Zmienne szablonéw SMS

Ustawienia kancelarii @ Ustawienia lokalne

Harmonogramy splat v Zalogowany pracownik:

-- wybierz -
~
Wysytka SMS ® Oprogramowanie biurowe: écietka do oprogramowania biurowego
@ Zapis czynnosci rozsylek SMS: LibreOffice C:\Program Files\LibreOffice\program\soffice.exe
Tak
W celu poprawnego dziatania Asystent Komornik Online w zakresie wymiany dokumentéw konieczne jest zainstalowanie jednego
(D Format zapisu nazwy czynnoéci rozsytek SMS: z dwéch pakietéw oprogramowania biurowego: LibreOffice lub Microsoft Office.

Skrécona wersja (bez tres i ) "
Wysytanie powiadomieri o btedach do KO:

Modut dokumenty v Nie

Modul raporty dtuznikéw (760.1) v

Aktualizuj

Rys. 4.6.1. Ustawienia programu AKO dla kancelarii korzystajgcej z programu Komornik SQL

Konfiguracja / Ustawienia programu Numer uczestnika: 83 Konfiguracja <] Wyloguj sie

Polaczenie Uprawnienia baz danych Digitalizacja akt (DA) Kluez licencyjny Pakiet SMS Ustawienia programu Podpis cyfrowy Szablony SMs Zmienne szablonéw SMS

Ustawienia kancelarii @ Ustawienia lokalne

Harmonogramy splat v Zalogowany pracownik:

-- wybierz --
Wysytka SMS ~ 2
sy ® Oprogramowanie biurowe: Sciezka do oprogramowania biurowego:
@ Zapis czynnoéci rozsytek SMS: LibreOffice C:\Program Files\LibreOffice\program\soffice.exe
Tak
W celu poprawnego dziatania Asystent Komornik Online w zakresie wymiany dokumentéw konieczne jest zainstalowanie jednego
@ Format zapisu nazwy czynnosci rozsytek SMS: z dwéch pakietéw oprogramowania biurowege: LibreOffice lub Microsoft Office.

Skrécona wersja (bez tres
(@) Operator pocztowy:

Modut dokumenty v -~ wybierz --

Wysylanie powiadomier o btedach do KO:
Modut raporty dtuznikéw (760.1) v

Aktualizuj

Nie

Rys. 4.6.2. Ustawienia programu AKO dla kancelarii korzystajgcej z programu Kancelaria Komornik
Ustawienia programu

o Harmonogramy sptat
= Liczba dni na zaksiegowanie wptaty (liczba, domyslinie 0) - liczba dni, po
ktérych powinna by¢ widoczna wptata w ksiedze pienieznej,
o Wysytka SMS
= Zapis czynnosci rozsytek SMS - Tak/Nie, DomysInie: Nie - mozliwos¢
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automatycznego dodania czynnosci w sprawie, dla ktorej wystano
wiadomos$¢ SMS do dtuznika w programie AKO; czynno$¢ dodawana
jest po otrzymaniu potwierdzenia dostarczenia wiadomosci od
operatora

= Format zapisu nazwy czynnosci rozsytek SMS - Petna wersja (z trescia
SMS)/Skrécona wersja (bez tresci SMS), domysinie Petna wersja

o Modut dokumenty

= Wykluczone nazwy pism - fragmenty nazw pism (oddzielone
przecinkami), ktére nie bedg uwzgledniane przy wyszukiwaniu pism do
wystania, przy skorzystaniu z filtrowania Wykluczanie nazw pism -> Tak

= Stan wysyftki (lista opcji) - status pisma w programie komorniczym;
domyslinie wyszukiwane sg pismo, ktdre nie zostaly jeszcze wystane
(utworzone dla programu Komornik SQL, dla programu Kancelaria
Komornika)

= Data wystania (-- wybierz --/uzupetniona/nieuzupetniona) - status
przypisania daty wystania do pisma w programie komorniczym
(domyslinie nieuzupetniona)

= Typ adresata (lista opcji) - wybor typu adresata, wg ktorego
wyszukiwane beda pisma (domysinie petnomocnik wierzyciela)

= Data pisma - wybor zakresu dat, wg ktérego domysinie wyszukiwane
bedg pisma do wystania

= Stan sprawy - wybo6r domysinego stanu sprawy; domysinie
wyszukiwane sg pisma w sprawach z wybranym stanem

= Nazwa czynnosci przy pobieraniu dokumentdw - Zgodna z nazwg
dokumentu/Wtasna nazwa; okreslenie nazwy czynnosci powigzanej z
odebranym dokumentem

o Modut raporty dtuznikéw (760.1)

= Wybdr domyslinie zaznaczonych pytan, a na ktére komornik bedzie

udzielat odpowiedzi

Ustawienia lokalne

o Zalogowany pracownik - wybér sposréd pracownikéw kancelarii komorniczej o
typie komornik lub administrator,

o Oprogramowanie biurowe - oprogramowanie biurowe (LibreOffice/Microsoft
Office) wykorzystywane do konwersji plikéw formatu PDF (dotyczy modutéw
Dokumenty oraz Digitalizacja Akt),
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= jesli wybrany zostanie pakiet LibreOffice, wéwczas pojawia sie pole
Sciezka do oprogramowania biurowego, czyli $ciezka do gtéwnego pliku
wykonywalnego wybranego oprogramowania biurowego (domysinie
C:\Program Files\LibreOffice\program\soffice.exe),

o QOperator pocztowy (tylko dla kancelarii komorniczych korzystajacych z programu
Kancelaria Komornika) - operator pocztowy, ktéry zostanie przypisany do
adresata pisma po wystaniu dokumentéw elektronicznych

= przy pierwszej konfiguracji jest takze przycisk umozliwiajgcy dodanie
Komornika Online jako operatora pocztowego

o Wysytanie powiadomieri o btedach do KO (Tak/Nie, domysinie: Nie) - zgoda lub
brak zgody na automatyczne wysytanie informacji dotyczgcej ewentualnych
btedéw do administratora serwisu Komornik Online

Wszelkie zmiany w ustawieniach programu nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Aktualizuj.

4.7. Podpis cyfrowy

W zaktadce Podpis cyfrowy nalezy zadeklarowac¢ wykorzystywane typy kart kryptograficznych.
Podpis cyfrowy wykorzystywany jest przy odbieraniu i wysytaniu dokumentéw, a takze przy
digitalizacji akt.

Konfiguracja / Podpis cyfrowy Numer uczestnika: 58361185 8 Konfiguracja <] Wyloguj sie

Potaczenie Uprawnienia baz danych Digitalizacja akt (DA) Licencja Pakiet SMS Ustawienia programu Podpis cyfrowy Szablony SMS Zmienne szablonéw SMS

Ustawienia kancelarii @ Ustawienia lokalne

Graficzna reprezentacja podpisu elektronicznego umieszczona w prawym B Certum Certum - biblioteka PKCS#11:
gérmym rogu dokumentu
C\Windows\System32\cryptoCertum3PKCS64.dII

KIR Carbon
g KIR Graphite KIR Graphite - biblioteka PKCS#11:
C:\Program Files\Krajowa Izba Rozliczeniowa S.A\Szafir 2.0\bin\CCGraphiteP1p.x64.dll

Sigillum Dark

Sigillum Blue Sigillum Blue - biblioteka PKCS#11:

C:\Program Files\PWPW\Sigillum-manager\64\sigillum-pkcs11-64.dll

Aktualizuj

Rys. 4.7.1. Ustawienia programu

Ustawienia kancelarii
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Mozliwos¢ domysinego wigczenia graficzne reprezentacji podpisu. Wizualizacja podpisu
umieszczana jest zawsze prawym gornym rogu dokumentu.

Ustawienia lokalne

Oznaczajac typ karty kryptograficznej dodatkowo nalezy zdefiniowa¢ w odpowiednim polu
wprowadzania danych Sciezke dostepu do biblioteki PKCS#11 (domysine Sciezki dostepu do
bibliotek PKCS#11 znajdujg sie na powyzszym zrzucie ekranu. Sg one automatycznie uzupetniane
w przypadku braku deklaracji sciezki dostepu do biblioteki PKCS#11).

Domyslne sciezki dla aktualnie wydawanych podpisow:

e Certum:

C:\Windows\System32\cryptoCertum3PKCS64.dl|
 KIR Graphite:

C:\Program Files\Krajowa Izba Rozliczeniowa S.A\Szafir 2.0\bin\CCGraphiteP11p.x64.dl|
e Sigillum Blue:

C:\Program Files\PWPW\Sigillum-manager\64\sigillum-pkcs11-64.dll

4.8. Szablony SMS
Konfiguracja / Szablony SMS Numer uczestnika: 37834049 83 Konfiguracja <] Wyloguj sie

Polaczenie Uprawnienia baz danych Digitalizacja akt (DA) Licencja Pakiet SMS Ustawienia programu Podpis cyfrowy Szablony SMS Zmienne szablonéw SMS

Nazwa Tresé Domyslny

Szablon 1 Prosze o wptate w sprawie [Sygnatura]. Nr konta bankowego:  Tak Va
[konto]. [komornik].

Rys. 4.8.1. Lista szablonéw SMS

W zaktadce Szablony SMS wyswietlana jest lista dodanych szablonéw wiadomosci SMS. Przypisuje
sie je do nowych wiadomosci SMS lub - w przypadku SMS-6w cyklicznych - przyporzgdkowuje do
harmonogramow sptat dtuznikow.

Klikniecie w przycisk Nowy szablon pozwala przejs¢ do formularza Dodawania szablonu SMS

4.8.1. Dodawanie szablonu SMS
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Konfiguracja / Szablony SMS / Nowy Numer uczestnika: 37834049 £} Konfiguracja <] Wyloguj sie

Polaczenie Uprawnienia baz danych Digitalizacja akt (DA) Licencja Pakiet SMS Ustawienia programu Podpis cyfrowy Szablony SMS Zmienne szablonéw SMS
Nazwa Wartosé Systemowa
Nazwa: [Sygnatura] warto$¢ uzupetniana automatycznie Tak

podczas generowania tresci SMS
[Dzier wplaty] warto$¢ uzupelniana automatycznie Tak
Szablon domysiny podczas generowania tresci SMS
Tresé: sta [komornik] Komonik Jan Kowalski
[konto] 01 2345 5678 9012 3456 7890 1234
Wygenerowana tresc:
0/160

Rys. 4.8.1.1. Dodawanie szablonu SMS

W formularzu dodawania szablonu SMS wystepujg nastepujgce pola wprowadzania danych:

Nazwa - unikalna nazwa szablonu SMS,

Szablon domysiny - okreslenie czy szablon SMS (oczywiscie max. 1) ma by¢ domysinie
przypisywany do wiadomosci SMS,

Wartosc - tres¢ szablonu wiadomosci SMS z mozliwoscig korzystania ze zmiennych
szablonéw SMS,

e Wygenerowana tres¢ - wizualizacja tresci wiadomosci SMS z uwzglednieniem wartosci
przypisanych do wtasnych zmiennych szablonéw SMS.

W prawej czesci formularza dodawania szablonu SMS znajduje sie lista zmiennych szablonéw SMS.
Klikniecie w odpowiedni przycisk Wstaw pozwala na dodanie zmiennej szablonu SMS do pola
wprowadzania danych Wartos¢. Kazda zmiana tresci w polu wprowadzania danych Wartos¢
automatycznie jest uwzgledniania w polu Wygenerowana tres¢, przy czym odwotania do nazw
niesystemowych zmiennych szablonéw SMS zamieniane sg na wartosci zmiennych szablondéw
SMS.

4.9. Zmienne szablonéw SMS
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Konfiguracja / Zmienne szablonow SMS Numer uczestnika: 37834049 8 Konfiguracja &) wyloguj sie

Polgczenie Uprawnienia baz danych Digitalizacja akt (DA) Licencja Pakiet SMS Ustawienia programu Podpis cyfrowy Szablony SMS Zmienne szablonéw SMS

Nazwa Wartosc

[Sygnatura] wartos¢ uzupetniana automatycznie podczas generowania tresci SMS
[Dzier wptaty] warto$¢ uzupeniana automatycznie podczas generowania tresci SMS

[komornik] Komonik Jan Kowalski Vs

[konto] 012345 5678 9012 3456 7890 1234 Va

Rys. 4.9.1. Lista zmiennych szablonéw SMS

W Zaktadce Zmienne szablonéw SMS wyswietlana jest lista parametrow, ktérych mozna uzywac
w szablonach SMS. Dla kazdej zmiennej nalezy okresli¢ jej nazwe oraz wartos¢, gdzie do wartosci
mozna odwotac sie poprzez odpowiednie uzycie nazwy zmiennej. Przyktadowo, zapis w formie [nr
konta] pozwala odwotac sie do wartosci zmiennej o nazwie nr konta.

Zmienne szablonéw SMS zostaty podzielone na:

e systemowe - zaimplementowane w programie Asystent Komornik Online (nie mozna ich
edytowac ani usungg),
o Sygnatura - jesli szablon zostanie przypisany do sprawy, to w tresci wiadomosci
SMS, w miejsce zmiennej [Sygnatura], zostanie wstawiona sygnatura tej sprawy,
o Dzieh wptaty - jesli szablon zostanie przypisany do harmonogramu sptat
dtuznika, to w tresci wiadomosci SMS, w miejsce zmiennej [Dzien wptaty],
zostanie wstawiony dzieh miesigca, do ktérego dtuznik ma wypetni¢ deklaracje
sptat.
e uzytkownika - zdefiniowane przez uzytkownika.

Zmienne szablonéw SMS mogg zosta¢ wykorzystane w wygenerowaniu tresci SMS w:

 edycji wartosci Wartos¢ w Dodawaniu szablonu SMS,
e edycji wartosci pola w danym wierszu z kolumny Tre$€ SMS w Lista SMS do wystfania.

Klikniecie w przycisk Nowa zmienna pozwala przejs¢ do Dodawania zmiennej szablonu SMS.

4.9.1. Dodawanie zmiennej szablonu SMS
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Konfiguracja / Zmienne szablondw SMS / Nowy Numer uczestnika: 37834049 8 Konfiguracja &) Wyloguj sie

Polaczenie  Uprawnienia baz danych  Digitalizacja akt (DA) ~ Licencja  Pakiet SMS  Ustawienia programu  Podpis cyfrowy ~ Szablony SMS  Zmienne szablonéw SMS

Nazwa:

Wartosc:

Rys. 4.9.1.1. Dodawanie zmiennej szablonu SMS

W formularzu dodawania zmiennej szablonu SMS znajdujg sie nastepujace pola wprowadzania
danych:

e Nazwa - unikalna nazwa zmiennej szablonu SMS,
e Wartosc - warto$¢ zmiennej szablonu SMS, ktéra pojawi sie w tresci wiadomosci SMS.
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5. Sprawy

Sekcja Sprawy obejmuje nastepujace funkcjonalnosci:

e Lista spraw - wyszukiwanie spraw, podglad danych w sprawach,

¢ Digitalizacja akt - dodawanie spraw do digitalizacji, zarzgdzanie z poziomu osobnej
zaktadki menu,

e Czynnosci terenowe - mozliwos¢ zaimportowania do programu kancelaryjnego czynnosci
terenowych dodanych na koncie administracyjnym w serwisie Komornik Online.

5.1. Lista spraw

Sprawy / Lista spraw Numer uczestnika: 37834049 83 Konfiguracja <] Wyloguj sie
~ Filtry
Sygnatura: Stan sprawy: Nazwa dtuznika: Nazwa wierzyciela: Nazwa pelnomocnika:
czynne
Spis zdawczo-odbiorczy: Data zamkniecia od: Data zamkniecia do: Data wszczecia od: Data wszczecia do:
-- wybierz -- X 1% E x s E
Q, Filtruj

Wyswietlono od 1 do 5 na 5 pozycji, usur filtr
e e

Sygnatura Stan sprawy Wszczecie Zamkniecie  Dluznicy Wierzyciele Pelnomocnicy

Km 1/13 sprawa przed 03.07.2012 Zielinski Antoni, Czarnecka Jolanta SPOEDZIELNIA LESNICZOWKA RADCA PRAWNY W. WIECZOREK
wystuchaniem

Km 13/12 przyjeto zaliczke na  23.10.2012 Gwusé Henryk Dymitrukiewiczowa Barbara, PHU
wydatki STOKRQTKA, BRE Centrala

Rys. 5.1.1. Lista spraw
W Zaktadce Lista spraw wyswietlane sg sprawy pobrane z bazy danych programu komorniczego.
W celu znalezienia szukanych rekordéw Asystent Komornika oferuje filtrowanie po:

¢ Sygnatura - identyfikujgca sprawe/sprawy
o sygnature sprawy nalezy wpisywac w formie [typ sprawy] [numer sprawy]/[rok
sprawy], np. KM 1/12,
o wartos¢ [numer sprawy] oraz [rok sprawy] mogga by¢ wartosciami zakresu,
stagd np. w celu odnalezienia spraw typu KM z numerem sprawy od 1 do 100 z
roku od 2012 do 2015 nalezy wprowadzi¢ KM 1-100/12-15,
o do pola wprowadzania danych mozna réwniez wpisywac wartos¢ w
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nastepujgcych formach:
* [numer sprawy] - w wyniku zostang otrzymane sprawy o wszystkich
typach spraw ze wszystkich lat zdanym numerem sprawy,
= /[rok sprawy] - w wyniku zostang otrzymane sprawy z podanego roku,
* [numer sprawy]/[rok sprawy] - w wyniku zostang otrzymane sprawy
o wszystkich typach spraw zawierajgce podany numer oraz rok sprawy,
o mozliwe filtrowanie po wielu formach, nalezy je oddzieli¢ znakiem ", "
(przecinek) lub "; " (Srednik),
o przyktad: Km 1-100/22-23, km 5-16/24; 1023/21.
Stan - mozliwos$¢ wyboru z listy stanéw sprawy,
Nazwa dtuznika - mozliwos¢ wyszukiwania po fragmencie nazwy dtuznika,

e Nazwa wierzyciela - mozliwos¢ wyszukiwania po fragmencie nazwy wierzyciela,

Nazwa petnomocnika - mozliwos¢ wyszukiwania po fragmencie nazwy petnomocnika.

Przygotowany spis-zdawczo-odbiorczy - wybér sposréd opcji Tak/Nie

Data zamkniecia - mozliwos$¢ okreslenia zakresu dat od - do

Data wszczecia - mozliwos¢ okreslenia zakresu dat od - do

Przycisk Filtry umozliwia rozwijanie/zwijanie filtrow. Domysinie filtry sg zwiniete. Stan jest
zapamietany w ramach jednego logowania.

Klikniecie w przycisk Odznacz wszystkie odznacza wszystkie elementy, ktdre zostaty zaznaczone.
Klikniecie w przycisk Zaznacz wszystkie zaznacza elementy, ktore zostaty wyszukane za pomoca
filtrowania (zaznaczenie obejmuje pierwsze 10000 elementéw). Klikniecie w przycisk SMS (x) (gdzie
X jest liczbg elementéw zaznaczonych) pozwala przej$¢ do Listy SMS do wystania, gdzie z danych
zaznaczonych rekorddéw pobierana i przekazywana jest lista dtuznikéw.

Uwaga! Przyciski dotyczgce digitalizacji akt (DA) dostepne sg tylko wtedy, gdy funkcjonalnos¢ ta
jest wigczona. Ich przeznaczenie zostato opisane w rozdziale Digitalizacja akt (DA) -> Lista spraw.

Szczeg6ty sprawy
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Km 13/12

Dane ogdlne

Wierzyciele
Dluznicy
Petnomocnicy
Adwokaci
Kwoty
Sposoby egzekucji
Ksigga pienigzna
Koszty

Historia sprawy

Wphyw:
Wszczecie:
Zamknigcie:
Art. 10:

Karta dhuznika:

Stan:

Podstawa wpisu:

Stany sprawy

20.03.2013
20.03.2013
27.07.2013

23.10.2012

23.10.2012

23.10.2012
z rewiru

przyjeto zaliczke na wydatki

7550,00 zt

przyjeto zaliczke na wydatki
przyjeto zaliczke na optate
sprawa z wptatami

zaloZzona

Rys. 5.1.2. Lista spraw - szczegéty sprawy

Klikniecie w sygnature sprawy umozliwia podglad szczegdtéw tej sprawy,
kategorii danych, zgodnie z uktadem znanym z podobnej funkcjonalnosci w serwisie Komornik

Online.

5.2. Czynnosci terenowe

Na obstuge czynnosci terenowych sktadajg sie dwa podstawowe dziatania:

podzielonych wedtug

1. utworzenie czynnosci terenowej poprzez konto administracyjne kancelarii w serwisie

Komornik Online - okreslenie sprawy, dtuznika, okreslenie parametréw czynnosci

terenowej, przestanie zatgcznikow,

2. przestanie utworzonej czynnosci terenowej do programu kancelaryjnego.

"Czynnosci terenowe" w programie AKO obstuguja drugi z powyzszych punktéw, Dostepna tutaj

funkcjonalnos$¢ umozliwia dodanie czynnosci terenowych do bazy programu komorniczego. Lista

zawiera wszystkie czynnosci terenowe, utworzone z poziomu serwisu KO.
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Sprawy / Czynnosci Terenowe Numer uczestnika: 58361185 83 Konfiguracja <] Wyloguj sie

Wyséwietlono od 1 do 3 na 3 pozydji

[ v

Nazwa Typ Status Lokacja Cel Efekt Data poczatkowa Data koricowa
Km 1/16; Bronistaw Protokét drzwi Nowe Dom dtuznika Ustalenie czynnos¢ dokonana — 17.07.2025 11:58 17.07.2025 11:58 @®
Zapadka zamknietych wierzytelnosci skuteczna
Km 1/15; Janina Protokét z czynnosci  Zapisane Dom Doreczenie czynnosé dokonana — 24.09.2024 10:49  25.09.2024 08:49 © m Q
Skonina terenowej obwieszezenia o Il nieskuteczna
licytacji
nieruchomosci
Km 1/15; Janina Protokot drzwi Zapisane Dom dtuznika Ustalenie miejsca czynnos¢ dokonana — 13.09.2024 10:00  16.09.2024 13:14 ® m Q
Skonina zamknietych pracy skuteczna

Rys. 5.2.1. Czynnosci terenowe
Uwaga! Edycja czynnosci terenowej jest mozliwa z poziomu serwisu KO wytgcznie dla pozycji,
ktére nie zostaty jeszcze zaimportowane do bazy programu komorniczego.

Czynnosci oczekujgce na dodanie do bazy programu komorniczego wyrdéznione sg rézowym
kolorem. Mozliwy jest dla nich podglad (ikona "oko") oraz wygenerowanie protokotu (ikona
"ksigzka").

Dla czynnosci dodanych do bazy programu komorniczego mozliwy jest podglad (ikona "oko"),
wygenerowanie protokotu (ikona "ksigzka") oraz.podglad szczegdtéw spraw z domysinie
wyswietlang listg czynnosci (ikona "lupa").

Zaznaczenie czynnosci terenowych daje mozliwos¢ skorzystania z dziatan masowy - przyciski
"Importuj" oraz "Wydruk listy". Przycisk "Importuj" dziata tylko dla czynnosci, ktére nie zostaty
jeszcze dodane do bazy programu komorniczego, a natomiast przycisk ""Wydrukuj listy" dziata
wytgcznie dla czynnosci. ktére zostaty juz zapisane w bazie programu komorniczego.
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6. Digitalizacja akt (DA)

Digitalizacja akt pozwala na przedstawianie pism, zwrotek oraz dokumentéw skanowanych,
nalezacych do wybranej sprawy, w wersji cyfrowej (format PDF), podpisanych certyfikatem
kwalifikowanym w formacie PAdES. Podpisane dokumenty dotyczgce sprawy mozna
wyeksportowad jako jeden plik (format PDF) w celu np. przekazania ich odpowiedniemu
podmiotowi.

Uwaga! Akta w sprawie sg digitalizowane zgodnie z konfiguracjg opisang w rozdziale Konfiguracja
-> Digitalizacja akt (DA).

Funkcjonalnos$¢ ta na potrzeby niniejszej instrukcji posiada osobny rozdziat, jednak w programie
znajduje sie w sekcji Sprawy, poniewaz lista spraw jest kluczowa w celu wyszukania spraw, ktére
majg podlegac digitalizacji akt. Sam proces digitalizacji jest inicjowany z poziomu Listy spraw,
natomiast w zaktadce menu Digitalizacja akt (DA) widoczne sg te sprawy, ktérych akta zostaty do DA
przeniesione.

6.1. Lista spraw

Sprawy / Digitalizacja akt (DA) Numer uczestnika: 37834049 83 Konfiguracja «&] Wyloguj sie

~ Filery
Status weryfikacji: Data weryfikacji od: Data weryfikacji do:

-- wybierz -- X X

Wyéwietlono od 1 do 2 na 2 pozycji

Sygnatura Stan sprawy Wszczecie Synchronizacja Weryfikacja

Km 11/12 sprawa z wptatami 23.10.2012 19.07.2024, 8:48 19.07.2024, 8:49
Zgodnoéc

Km 4/12 sprawa z wplatami 11.09.2012 19.07.2024, 8:47 19.07.2024, 8:47
Brak zgodnosci

Rys. 6.1.1. Lista spraw - Digitalizacja akt (DA)

Jesli w konfiguracji programu (Konfiguracja -> Digitalizacja akt (DA)) zostanie witgczona mozliwosc¢
korzystania z digitalizacji akt (DA), woéwczas w zaktadce Lista spraw pojawig sie nowe przyciski
powigzane z opisywang tutaj funkcjonalnoscia:

¢ Przenies sprawy do DA (x) (x oznacza liczbg zaznaczonych spraw) - umozliwia
rozpoczecie procesu digitalizowania akt w zaznaczonych sprawach,
e Zapisz DA na dysk (x) (x oznacza liczbg zaznaczonych spraw) - umozliwia eksport
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zdigitalizowanych akt w zaznaczonych sprawach,

¢ Weryfikuj zgodnos¢ DA (x) (x oznacza liczbg zaznaczonych spraw) - mozliwos¢
weryfikowania czy w wybranych sprawach zostaty zdigitalizowane wszystkie dokumenty
(zgodnie z konfiguracjg funkcjonalnosci).

Mozliwos¢ korzystania z filtréw w celu wyszukiwana spraw zostata opisana w rozdziale Sprawy ->
Lista spraw.

6.2. Przenoszenie spraw do DA

W celi przeniesienia akt wybranych spraw do Digitalizacji akt (DA), z poziomu Listy spraw nalezy te
sprawy wyszukad, zaznaczy¢, a nastepnie rozpoczac proces przyciskiem Przenies$ sprawy do DA
(x), gdzie "x" oznacza liczbe zaznaczonych spraw.

Sprawy / Lista spraw Numer uczestnika: 37834049 8 Konfiguracja «&] Wyloguj sie

~ Filtry

Wyswietlono od 1 do 5 na 5 pozygji, usufi filtr
\ O Odzmacz wszystkie | Bsvs@ ) Przenies do DA 2) Zapisz DA na dysk (2) = Weryfikuj DA (2)

Sygnatura Stan sprawy Wszczecie Zamknigcie Dluznicy Wierzyciele Petnomocnicy Synchronizacja Weryfikacja

8 Km 1/13 sprawa przed 03.07.2012 Zielinski Antoni, Czarnecka SPOEDZIELNIA LESNICZOWKA RADCA PRAWNY W.
wystuchaniem Jolanta WIECZOREK

n Km 13/12 przyjeto 23.10.2012 Gwus¢ Henryk Dymitrukiewiczowa Barbara,
zaliczke na PHU STOKROTKA, BRE

wydatki Centrala
Rys. 6.2.1. Digitalizacja akt - wybor spraw
Uwaga! Podczas procesu digitalizacji akt poszczegdlne pisma, zwrotki oraz dokumenty skanowane

(zgodnie z konfiguracjg) beda podpisywane certyfikatem kwalifikowanym. Nalezy pamieta¢, ze
wskazany certyfikat musi by¢ w tym czasie dostepny dla programu Asystent Komornik Online.

Q

A

KOMORNIK ONLINE
Strona: 35/90

Wygenerowano w serwisie Asystent Komornik Online

Adres e-mail: kontakt@komornik-online.eu, tel.: 693 334 664



Przenies sprawy do digitalizacji akt (DA) X
Typ karty kryptograficznej:

KIR Graphite

Przeniesienie sprawy do digitalizacji akt (DA) oznacza, ze zostang tam przeniesione czynnosci, tytuty wykonawcze, wnioski
egzekucyjne, pisma (tylko te doreczone) oraz zwrotki. Pisma, ktore nie sa doreczone mozna przenies¢ do digitalizacji akt (DA) z
poziomu podgladu sprawy (zaktadka Historia Sprawy).

Dodatkowo, w ustawieniach programu istnieje konfiguracja, w ktorej znajduja sie:

+ deklaracja przenoszenia notatek do digitalizacji akt (DA),

+ okreélenie przedziatu dat przenoszenia do digitalizacji akt (DA).

Rys. 6.2.2. Digitalizacja akt - wybdr karty kryptograficznej

Typ karty kryptograficznej (certyfikat kwalifikowany) wyswietlany jest zgodnie z ogdlnymi
ustawieniami (Konfiguracja -> Podpis cyfrowy). Wybor nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Dalej,
nastepnie wskazac konkretny certyfikat oraz potwierdzi¢ PIN-em. Na ekranie pojawi sie okno z
pytaniem: Czy na pewno chcesz przenies¢ wybrane elementy?. Potwierdzenie przyciskiem OK
rozpoczyna proces konwersji wszystkich dokumentéw na format PDF, podpisanie wybranym
certyfikatem kwalifikowanym oraz zapisanie ich w bazie programu Asystent Komornik Online,
znajdujacej sie na serwerze kancelaryjnym.

Nalezy wzig¢ pod uwage, ze czas potrzebny na zakonczenie tego procesu zalezy w gtdbwnej mierze
od liczby dokumentéw, ktore sg przenoszone do DA. W oknie wysSwietlony zostanie opis aktualnie
wykonywanych czynnosci.

Aktualnie 1/1
O Trwa tworzenie digitalizacji akt (DA) dla sprawy Km 10/12...

Przetwarzanie wnioskéw egzekucyjnych...

Rys. 6.2.3. Digitalizacja akt - proces przenoszenie akt do DA

Po zakonczeniu procesu pojawi sie odpowiedni komunikat.
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Sprawy / Przenies sprawy do digitalizacji akt (DA) Numer uczestnika: 37834049 3 Konfiguracja «] Wyloguj sie

X

Wyswietlone od 1 de 1 na 1 pozycji «# Pomyilnie zsynchronizowano digitalizacje akt (DA)

Sygnatura Stan sprawy Wszczecie Synchronizacja Weryfikacja

sprawa przed wystuchaniem 03.07.2012 19.07.2024, 8:58 19.07.2024, 8:58
Brak zgodnoéci

Rys. 6.2.4. Digitalizacja akt - zakonczenie procesu przenoszenia akt do DA

Jesli w kolumnie Weryfikacja pojawi sie informacja Brak zgodnosci oznacza to, ze nie wszystkie
dostepne akta w sprawie zostaty przeniesione do DA. Sytuacja taka pojawia sie w przypadku, gdy
wigczona jest Weryfikacja pism niedoreczonych. Umozliwia to uzytkownikowi przeniesieni
konkretnych pozycji do DA, zgodnie z procedurg opisang w kolejnym rozdziale.

6.3. Przenoszenie dokumentéw do DA

Ta czes¢ digitalizacji akt pozwala na przenoszenie do DA wybranych akt lub uzupetnianie DA dla
spraw, w ktérych akta byty wczesniej zdigitalizowane i nie zostaty z DA usuniete. Do
funkcjonalnos$ci mozna przejs¢ korzystajac z nastepujgcych zaktadek menu:

e Lista spraw - dla wszystkich spraw,
e Digitalizacja akt (DA) - dla spraw, w ktérych aktualnie sg zdigitalizowane akta.

W celu zdigitalizowania wybranych pism, zwrotek lub dokumentéw skanowanych nalezy przejs¢ do
szczegbtdw sprawy, klikajgc w sygnature wybranej sprawy, a nastepnie przejs¢ do zaktadki Historia
sprawy.
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Km 1/21 x

Dane ogélne

Data Nazwa Digitalizacja akt (DA)
Wierzyciele
22.07.2022 Km 1/21; Antoni Zielinski
Dhiifnicy Czynnoéé
Petnomocnicy 22.07.2022 17105_v1_raport_dluznikow_2 jpg
Adwokaci Czynnoté
Kwoty 24.06.2022 Raport KRD dotyczacy Antoni Zielinski NIP=2583408698
Czynnosé
Sposoby egzekucji
24.06.2022 Raport KRD dotyczacy Antoni Zielinski NIP=2583408698
Ksigga pienigzna
Czynnosé
Koszt
it 24.06.2022 Raport KRD dotyczacy Antoni Zielinski NIP=2583408608
Historia sprawy Caynnoé
24.06.2022 Raport KRD dotyczacy Anteni Zielinski NIP=2583408698
Cazynnosé
19.05.2022 Raport KRD dotyczacy Antoni Zielinski NIP=2583408698

Usuri z DA (0) Przenies/zaktualizuj do DA (2)

Rys. 6.3.1. Digitalizacja akt - Szczegdty sprawy - Historia sprawy

Jesli uzytkownik chce z tego poziomu przenie$¢ do DA wszystkie elementy, ktore jeszcze nie zostaty
tam przeniesione, moze skorzystac z przycisku Zaznacz niezgodne, co jest przydatne przede
wszystkim w przypadku aktualizowania akt w DA. Istnieje takze mozliwos¢ recznego zaznaczania
wybranych elementéw. Procedure przenoszenia wybranych dokumentéw do DA rozpoczyna
skorzystanie z przycisku Przenies/zaktualizuj do DA (x), gdzie x oznacza liczbe zaznaczonych
elementow.

Dalsza czes¢ procedury wyglada podobna, jak w przypadku przenoszenia spraw do DA.

6.4. Aktualizowanie spraw w DA
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Sprawy / Digitalizacja akt (DA) Numer uczestnika: 37834049 83 Konfiguracja <] Wyloguj sie

A Filtry
Status weryfikacji: Data weryfikacji od: Data weryfikacji do:
-- wybierz -- X E X

Wyswietlono od 1 do 3 na 3 pozycji

O Odznacz wszystkie B Zamacz wszystkie (® Zaktalizuj DA (1) Zapisz DA na dysk (1) =, Weryfikuj DA (1) T Usuri DA (1)

Sygnatura Stan sprawy Wszczecie Synchronizaga  Weryfikacja
B Km 1/13 sprawa przed wystuchaniem 03.07.2012 19.07.2024, 8:58 19.07.2024, 8:58
Brak zgodnosci
Km 11/12 sprawa z wplatami 23.10.2012 19.07.2024, 8:48 19.07.2024, 8:49
Zgodnosc¢
Km 4/12 sprawa z wplatami 11.09.2012 19.07.2024, 8:47 19.07.2024, 8:47

Brak zgodnosci

Rys. 6.4.1. Digitalizacja akt - Aktualizacja spraw w DA

Funkcjonalnos¢ ta pozwala na synchronizowanie dostepnych w sprawie pism, zwrotek oraz
dokumentow skanowanych z elementami przeniesionymi do DA. Dostepna jest wytgcznie z
poziomu zaktadki Digitalizacja akt (DA).

W celu zaktualizowania spraw w DA nalezy wyszukac i zaznaczy¢ odpowiednie pozycje na liscie, a
nastepnie rozpoczg¢ procedure przyciskiem Zaktualizuj DA (x), gdzie x oznacza liczbe
zaznaczonych elementdw. Dalsza czeS¢ procesu przebiega tak jak przypadku przenoszenia spraw
do DA

6.5. Eksportowanie akt

Sprawy / Digitalizacja akt (DA) Numer uczestnika: 37834049 83 Konfiguracja «&£] Wyloguj sie

v Filtry

Wyswietlono od 1 do 3 na 3 pozycji

O Odznacz wszystkie [ Zaznacz wszystkie (3 Zakwalizuj DA (3) Zapisz DA na dysk (3) = Weryfikuj DA (3)

a Sygnatura Stan sprawy Wszczecie Synchronizacja Weryfikacja

a Km 1/13 sprawa przed wystuchaniem 03.07.2012 19.07.2024, 8:58 19.07.2024, 8:58
Brak zgodnosci

8 Km 11/12 sprawa z wplatami 23.10.2012 19.07.2024, 8:48 19.07.2024, 8:49
Zgodnos¢

8 Km 4/12 sprawa z wplatami 11.09.2012 19.07.2024, 8:47 19.07.2024, 8:47

Brak zgodnosci

Rys. 6.5.1. Digitalizacja akt - Eksport akt na dysk

Eksportowanie akt oznacza mozliwos¢ zapisania zdigitalizowanych akt wybranych spraw na dysku
komputera, na ktérym zainstalowany jest program Asystent Komornik Online. W tym celu z
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poziomu zaktadek Lista spraw lub Digitalizacja akt (DA) nalezy wyszukac i zaznaczy¢ odpowiednie
sprawy, a nastepnie rozpoczg¢ procedure eksportu przyciskiem Zapisz DA na dysk (x), gdzie x
oznacza liczbe zaznaczonych elementow.

A9 Asystent Komornika X

Okresl sposcb zapisu na dysku wybranych digitalizacji a

" wszystkie dokumenty w osobnych plikach
(® wszystkie dokumenty w jedynym pliku PDF

Zapisz | Anuluj

Rys. 6.5.2. Digitalizacja akt - Wybér rodzaju eksportu
Zdigitalizowane akta spraw mozna wyeksportowac na dwa sposoby.
Wszystkie dokumenty w jednym pliku PDF

Opcja ta pozwala na zapisanie w lokalizacji ustalonej w ustawieniach programu (Konfiguracja ->
Digitalizacja akt (DA) -> Ustawienia lokalne -> Sciezka eksportu digitalizacji akt (DA)) pliku w formacie
PDF, zawierajgcego wszystkie podpisane akta sprawy.

Nazwa pliku zawiera informacje dotyczgce sygnatury sprawy oraz daty eksportu w nastepujgcym
formacie:
{Typ sprawy} {rok sprawy} {numer sprawy} _{data eksportu w formacie dd.mm.rrr}.pdf.

Otrzymany plik na pierwszej stronie zawiera dane dotyczgce sprawy oraz kancelarii komorniczej,
natomiast kolejne strony zawierajg tabele akt sprawy z mozliwoscig pobrania zatgcznikéw, przy
czyn wszystkie zatgczniki sg elementami tego samego wyeksportowanego pliku PDF.

Uwaga! Petna funkcjonalnos¢ pliku (mozliwos¢ korzystania z zatgcznikow) dostepna jest w
programie Adobe Acrobat Reader.

Wszystkie dokumenty w osobnych plikach

Akta sprawy eksportowane sg w osobnych plikach, w strukturze folderéw umozliwiajgcej
identyfikacje spraw, tzn. [Typ sprawy] -> [Rok sprawy] -> [Nr sprawy] -> [czynnos(], [tytut wykonawczy],
[wniosek egzekucyjny]. W docelowych folderach poszczegdlne pliki zawierajgce akta sprawy sg
pouktadane w kolejnosci chronologicznej, przy czym zwrotki umiejscowione sg bezposrednio pod
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pismem, ktérego dotycza.

6.6. Weryfikacja zgodnosci DA

Sprawy / Digitalizacja akt (DA) Numer uczestnika: 37834049 3 Konfiguracia £] Wyloguj sie

~ Filtry

Wyséwietlono od 1 do 3 na 3 pozydji

Sygnatura Stan sprawy Wszczecie Synchronizacja Weryfikacja
Km 1/13 sprawa przed wystuchaniem 03.07.2012 19.07.2024, 8:58 19.07.2024, 8:58
Brak zgodnosci
Km 11/12 sprawa z wplatami 23.10.2012 19.07.2024, 8:48 19.07.2024, 8:49
Zgodnosé¢
Km 4/12 sprawa z wplatami 11.09.2012 19.07.2024, 8:47 19.07.2024, 8:47

Brak zgodnosci

Rys. 6.6.1. Digitalizacja akt - Weryfikacja zgodnoSci

Weryfikacja zgodnosci DA pozwala kontrolowaé czy wszystkie dostepne w sprawie pisma, zwrotki

oraz dokumenty skanowane zostaty przeniesione do DA. Funkcjonalnos¢ ta dostepna jest z
poziomu zaktadek Lista spraw oraz Digitalizacja akt (DA).

A9 Asystent Komornika X

Wybierz. ktdre elementy choesz weryfikowad:

" wszystkie sprawy w digitalizacji akt (DA}
® aktualnie zaznaczone sprawy

Weryfikuj | Anuluj

Rys. 6.6.2. Digitalizacja akt - Weryfikacja zgodnosci - wybor elementdéw.
Uzytkownik moze wybra¢ jeden z dwdéch dostepnych sposobdéw weryfikacji zgodnosci:

e wszystkie sprawy w digitalizacji akt (DA)
¢ aktualnie zaznaczone sprawy - jest to opcja domysina

Kazdej ze spraw, w ktorej przeniesiono akta do DA, moze zostac przypisany jeden z statusow
weryfikacji zgodnosci:

e Zgodnos¢ - wszystkie akta dostepne w sprawie zostaty przeniesione do DA
Q
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¢ Brak zgodnosci - w sprawie wystepujg elementy, ktére nie zostaty przeniesione do DA

Uwaga! Przy wigczonej weryfikacji pism niedoreczonych i przeniesieniu sprawy do DA, status Brak
zgodnosci informuje o tym, ze w sprawie wystepujg pisma niedoreczone, ktére nie sg
automatycznie przenoszone do DA.

6.7. Usuwanie spraw lub akt z DA

Usuwanie spraw z DA

Sprawy / Digitalizacja akt (DA) Numer uczestnika: 37834049 # Konfiguracja <] Wyloguj sie

~ Filtry

Wyswietlono od 1 do 3 na 3 pozygji

[0 oimeeore [ 2onrre

B8 sygnatura Stan sprawy Wszczecie Synchronizaga ~ Weryfikacja
Km 1/13 sprawa przed wystuchaniem 03.07.2012 19.07.2024, 8:58 19.07.2024, 8:58
Brak zgodnosci
Km 11/12 sprawa z wptatami 23.10.2012 19.07.2024, 8:48 19.07.2024, 8:49
Zgodnosé
Km 4/12 sprawa z wplatami 11.09.2012 19.07.2024, 8:47 19.07.2024, 8:47

Brak zgodnosci

Rys. 6.7.1. Digitalizacja akt - Usuwanie spraw z DA
Mozliwos¢ usuwania z spraw z DA dostepna jest wytgcznie z poziomu zaktadki Digitalizacja akt (DA).

W celu usuniecia spraw z DA nalezy wyszukac i zaznaczy¢ odpowiednie pozycje na liscie, a
nastepnie rozpoczg¢ procedure przyciskiem Usui DA (x), gdzie x oznacza liczbe zaznaczonych
elementéw. Nastepnie na ekranie pojawi sie komunikat Czy na pewno chcesz usungé wybrane
elementy? Potwierdzenie przyciskiem Tak usuwa sprawe z DA.

Usuniecie sprawy z DA oznacza usuniecie podpisanych dokumentéw dotyczacych sprawy z bazy
programu Asystent Komornik Online. Konsekwencjg bedzie brak mozliwosci zapisania DA na dysk.

Usuwanie spraw z DA
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Km 10/12

Dane ogélne

Data Nazwa Digitalizacja akt (DA)
Wierzyciele
03.06.2013 Whiosek egzekueyjny Dokument w DA
Db
uznicy Whniosek egzekucyjny Zgodnosé
Petnomocnicy 03.06.2013 Whiosek egzekucyjny Dokument w DA
Adwokaci Whiosek egzekucyjny Zgodnosé
Kwoty 14.12.2022 Dokument 005 DokumEnt DA
Czynnoéé Zgodnosé
Sposoby egzekucji
23.11.2022 Dokument 007 Dokument w DA
Ksiega pieniezna
Czynnoée Zgodnose
Koszt
oszy a 23.11.2022 Dokument 005 Dokument w DA
Historia sprawy Czynnosé Zgodnosé
19.08.2022 Protokét spisu inwentarza
i@ zostat
Pismo
10.08.2022 Dokument 002 Dokument w DA

Usun z DA (3) Przenie$/zaktualizuj do DA (3)

Rys. 6.7.2. Digitalizacja akt - Usuwanie akt z DA

Usuniecie wybranych akt dotyczgcych sprawy z DA mozliwe po przejsciu do szczegotow sprawy
(klikniecie w odnosnik z sygnaturg sprawy), a nastepnie przejscie do zaktadki Historia sprawy. Po
zaznaczeniu wybranych pozycji mozna usungc je z DA przyciskiem Usui z DA. Nastepnie na
ekranie pojawi sie komunikat Czy na pewno chcesz usung¢ wybrane elementy? Potwierdzenie
przyciskiem Tak usuwa wybrane akta z DA.
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7. Deklaracje sptat

Sekcja Deklaracje sptat obejmuje zarzadzanie harmonogramami sptat dtuznikéw, weryfikacje
wypetniania tych zobowigzan przez dtuznikdw oraz obstuge SMS-6w cyklicznych, powigzanych z
harmonogramami sptat.

Harmonogramy sptat dtuznikow mogg byc¢ zdefiniowane na dwa sposoby:

e import informacji z programu komorniczego,
¢ dodanie informacji z poziomu programu AKO.

Zatozeniem tej funkcjonalnosci jest regularne korzystanie z programu Asystent Komornik Online w
celu otrzymywania aktualnych informacji oraz utrzymywania regularnego kontaktu z dtuznikami.

7.1. Harmonogramy sptat

Deklaracje sptat / Harmonogramy spiat Numer uczestnika: & Konfiguracja &) wyloguj sie
# Filtry
Sygnatura: Stan sprawy: Nazwa dhuznika: Dluznicy z numerem telefonu: Sposéb dodania:
czynne+potgczone Tak wszystkie
SMS wyslany w biezacym miesigcu:
-- wybierz --
Q, Filtruj
Wyswietlono od 1 do 1 na 1 pozycji, usur filtr
| 2 suso B Usur @ + Dodaj & Importuj
Sygnatura Stan sprawy Dhuznik Nr tel. Harmonogram
Kmp 2/12 sprawa z wplatami Tomaszewska Danuta 100482739 Rozpoczecie: 06.2024 m Va o

Deklarowana kwota: 165.34
Dzieri deklarowanej wptaty: 15
Dzieri powiadomienia SMS: 12
Ostatnia wysytka SMS:

Rys. 7.1.1. Harmonogram sptat

Zaktadka Harmonogramy sptat zawiera liste dtuznikéw, dla ktérych zdefiniowany zostat
harmonogram sptat w programie Asystent Komornik Online.

Belka Filtry umozliwia rozwijanie/zwijanie modutu wyszukiwania. Domyslnie filtry sg zwiniete. Stan
jest zapamietany w ramach jednego logowania.

W celu wyszukania odpowiednich pozycji, program Asystent Komornik Online oferuje filtrowanie
po nastepujgcych wartosciach:
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e Sygnatura - identyfikujgca sprawe/sprawy

o sygnature sprawy nalezy wpisywac w formie [typ sprawy] [numer sprawy]/[rok
sprawy], np. KM 1/12,

o wartos¢ [numer sprawy] oraz [rok sprawy] mogg by¢ wartosciami zakresu, stad
np. w celu odnalezienia spraw typu KM z numerem sprawy od 1 do 100 z roku
od 2012 do 2015 nalezy wprowadzi¢ KM 1-100/12-15,

o do pola wprowadzania danych mozna réwniez wpisywac wartos¢ w
nastepujgcych formach:

» [numer sprawy] - w wyniku zostang otrzymane sprawy o wszystkich
typach spraw ze wszystkich lat zdanym numerem sprawy,

= /[rok sprawy] - w wyniku zostang otrzymane sprawy z podanego roku,

= [numer sprawy]/[rok sprawy] - w wyniku zostang otrzymane sprawy o
wszystkich typach spraw zawierajgce podany numer oraz rok sprawy,

o mozliwe filtrowanie po wielu formach, nalezy je oddzieli¢ znakiem “, ” (przecinek)
lub “: " (Srednik),

e Stan sprawy.

e Nazwa dtuznika - mozliwe jest takze wyszukiwanie po fragmencie nazwy dtuznika,

e Diuznicy z numerem telefonu - dtuznicy z numerem telefonu, przypisanym w
programie komorniczym

e Sposdb dodania - Zrodto utworzenia harmonogramu sptat (program komorniczy lub
program AKO):

o wszystkie - niezaleznie od zrédta utworzenia harmonogramu sptat,

o dodane w programie AKO,

o

zaimportowane - wszystkie zaimportowane z programu z programu
komorniczego,

o

zaimportowane - aktywne w programie komorniczym - zaimportowany
harmonogram sptat, istniejgcy nadal w programie komorniczym,
zaimportowane - usuniete z programu komorniczego - zaimportowany
harmonogram sptat, usuniety z programu komorniczego,

e SMS wystany w biezgcym miesigcu - opcje Tak/Nie

o

Jesli harmonogram sptat ma zdefiniowang wartos¢ Dzieh powiadomienia SMS, oznacza to, ze w

zaktadce SMS-y cykliczne dostepna jest pozycja przeznaczona do cyklicznego wysytania wiadomosci
SMS.

Dla wybranej pozycji, klikniecie w ikone ksigzki pozwala na podglad ksiegi pienieznej dtuznika w
sprawie. Klikniecie w ikone otdwka pozwala na edycje harmonogramu sptat dla danego dtuznika.

Usuwanie harmonogramow sptat mozliwe jest na dwa sposoby:
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¢ pojedyncze - poprzez ikonke kosza, przyporzadkowang do konkretnego harmonogramu
sptat,
e masowe - przycisk Usun (x) (gdzie x jest liczbg elementéw zaznaczonych).

Klikniecie w przycisk SMS (x) (gdzie x jest liczbg elementéw zaznaczonych) pozwala przejs¢ do Listy
SMS do wystania, gdzie z danych zaznaczonych rekordéw pobierana i przekazywana jest lista
dtuznikéw.

7.1.1. Dodawanie harmonogramu sptat

W widoku Harmonogramy spfat, z prawej strony ekranu znajdujg sie przyciski: Dodaj oraz Importuj.
W celu dodania harmonogramu sptat z poziomu programu AKO nalezy skorzystac z przycisku
Dodaj.

+ Dodaj 3 Importyj

Rys. 7.1.1.1. Dodaj harmonogram

Kolejnym krokiem jest podanie sygnatury sprawy lub nazwy dtuznika, w celu wyszukania
odpowiednich pozycji na liscie dtuznikéw. Sygnatury mozna podawa¢ w podobnym formacie, jak w
przypadku filtrowania, np. w widoku Lista spraw.

Zdefiniuj filtry X
Sygnatura:

km 2-4/12, kmp 1-3/12

Nazwa dluznika:

Dalej

Rys. 7.1.1.2. Wstepny formularz wyszukiwania dtuznikéw

Na liscie dtuznikédw wyswietlone zostajg wszystkie pozycje spetniajgce podane kryteria (sygnatura
sprawy, nazwa dtuznika). takze dtuznicy z przypisanym harmonogramem sptat.
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Deklaracje sptat / Dluznicy Numer uczestnika: £ Konfiguracia £] Wyloguj sie

~ Filtry
Sygnatura: Nazwa dtuznika:

km 2-4/12, kmp 1-3/12

Q, Filtruj

Wyswietlono od 1 do 4 na 4 pozycji, usun filtr

Sygnatura Stan sprawy Dhuznik Nr tel. Harmonogram

Kmp 2/12 sprawa z wplatami Tomaszewska Danuta 100482739 Rozpoczecie: 06.2024 m Vi K|
Deklarowana kwota: 165.34
Dzien deklarowanej wptaty: 15
Dzien powiadomienia SMS: 12
Ostatnia wysytka SMS:

Kmp 3/12 sprawa z wplatami SPOLDZIELNIA LESNICZOWKA 3212317873 m +

Rys. 7.1.1.3. Lista dtuznikéw
Klikniecie w ikone "+" otwiera okno zawierajgce formularz dodawania harmonogramu sptat.

Harmonogram sptat dtuznika X

Dtuznik: Deklarowana kwota:

Zielinski Antoni

Sygnatura sprawy: Dzierr deklarowanej wptaty:
Km 1/21 -- wybierz --

Rozpoczecie (miesigc): Dzieri powiadomienia SMS:
Grudzien -- wybierz --

Rozpoczecie (rok): Szablon SMS:
2022 -- wybierz --

Dodaj harmonogram

Rys. 7.1.1.4. Deklaracja harmonogramu sptat
Formularzu deklaracji harmonogramu sptat dtuznika zawiera nastepujgce pola:

¢ Dtuznik - nazwa dtuznika - wartos¢ zaczytywana z wybranej sprawy, niepodlegajgca
zmianom w opisywanym formularzu,
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Sygnatura sprawy - sygnatura sprawy - wartos¢ zaczytywana z wybranej sprawy,
niepodlegajgca zmianom w opisywanym formularzu,

Rozpoczecie (miesigc) - miesigc rozpoczecia harmonogramu sptaty - domysinie jest to
aktualny miesiac,

Rozpoczecie (rok) - rok rozpoczecia harmonogramu sptaty - domysinie jest to aktualny
rok,

Deklarowana kwota - kwota, ktérg dtuznik ma regularnie wptacac,

Dzien deklarowanej wptaty - dziert miesigca (liczba), do ktorego dtuznik jest
zobowigzany wptaci¢ naleznos¢,

Dzien powiadomienia SMS - dziert miesigca (liczba), od ktérego program Asystent
Komornik Online bedzie przypominat o wystaniu wiadomosci SMS-a do dtuznika (pozycja
SMS-y cykliczne) - pole nieobowigzkowe, wykorzystywane tylko w przypadku kancelarii
korzystajgcych z bramki SMS,

Szablon SMS - szablon SMS, na podstawie ktérego generowana bedzie tres¢ dla
cyklicznej wiadomosci SMS - pole nieobowigzkowe, wykorzystywane tylko w przypadku
kancelarii korzystajgcych z bramki SMS.

7.1.2. Import harmonogramow sptat

Funkcjonalnos$¢ stuzy do importowania harmonogramow sptat, utworzonych w programie
kancelaryjnym.

W widoku Harmonogramy spfat, z prawej strony ekranu znajdujg sie przyciski: Dodaj oraz Importuj.
W celu zaimportowania harmonogramow sptat z programu kancelaryjnego nalezy skorzystac z
przycisku Importuj.

+ Dodaj 3 Importyj

Rys. 7.1.2.1. Importuj harmonogram

Na liscie harmonograméw do zaimportowania domysinie wyswietlajg sie pozycje spetniajgce
nastepujgce warunki:

nie zostaty wczesniej zaimportowane do programu AKO,

byty wczesniej zaimportowane do programu AKO, ale dla dtuznika zostat utworzony nowy
harmonogram w programie komorniczym,

sg aktualne na dzien sprawdzenia,

dotycza spraw czynnych.
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Uwaga! Jesli dla dtuznika pojawit sie nowy harmonogram sptat, to wyswietla sie na rézowym tle.
Zaimportowanie oznacza nadpisanie harmonogramu w programie AKO.

Deklaracje sptat / Import harmonogramow Numer uczestnika: 37834049 3 Konfiguracja <] Wyloguj sie

Stan sprawy: Nazwa dtuznika: Dtuznicy z numerem telefonu: Wazny harmonogram:

Sygnatura:
czynne

Harmonogram wazny od:

x [

Q Filtryj

Wyswietlono od 1 do 9 na 9 pozydji, usun filtr

Sygnatura

Stan sprawy

sprawa przed wystuchaniem

sprawa z wplatami

sprawa przed wystuchaniem

Dluznik

Zielinski Antoni

Tomaszewska Danuta

Zielinski Antoni

-- wybierz --

Nr tel.

661222242,123-233-123,323121

31

601999332

661222242,123-233-123,323121

-- wybierz -

Harmonogram AKO

Rozpoczecie: 04.2015
Deklarowana kwota: 165.34
Dzieri deklarowanej wptaty: 15
Dzier powiadomienia SMS: 13
Ostatnia wysytka SMS:

Harmonogram do
zaimportowania

Rozpoczecie: 15.11.2019 m
Deklarowana kwota: 100.00

Dzieri deklarowanej wplaty: 23

Wazny od: 15.11.2019

Wazny do: 15.11.2019

Rozpoczecie: 31.01.2024 M
Deklarowana kwota: 148.91

Drzieri deklarowanej wplaty: 17

Wazny od: 31.01.2024

Wazny do: 31.05.2024

Rozpoczecie: 13.06.2016 M

31 Deklarowana kwota: 14.00
Drier deklarowanej wptaty: 13
Wazny od: 13.06.2016

Rys. 7.1.2.2. Import harmonogramoéw

W celu znalezienia szukanych rekordéw program Asystent Komornik Online oferuje nastepujace
mozliwosci wyszukiwania:

e Sygnatura - identyfikujgca sprawe/sprawy

o sygnature sprawy nalezy wpisywac w formie [typ sprawy] [numer
sprawyl/[rok sprawy], np. KM 1/12,

o wartos¢ [numer sprawy] oraz [rok sprawy] mogg by¢ wartosciami zakresu,
stad np. w celu odnalezienia spraw typu KM z numerem sprawy od 1 do 100 z
roku od 2012 do 2015 nalezy wprowadzi¢ KM 1-100/12-15,

o do pola wprowadzania danych mozna réwniez wpisywac wartos¢ w
nastepujgcych formach:

* [numer sprawy] - w wyniku zostang otrzymane sprawy o wszystkich
typach spraw ze wszystkich lat zdanym numerem sprawy,

= /[rok sprawy] - w wyniku zostang otrzymane sprawy z podanego roku,

= [numer sprawy]/[rok sprawy] - w wyniku zostang otrzymane sprawy
0 wszystkich typach spraw zawierajgce podany numer oraz rok sprawy,

u n

o mozliwe filtrowanie po wielu formach, nalezy je oddzieli¢ znakiem “, ” (przecinek)
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lub “; " (Srednik),

Stan sprawy.

Nazwa dtuznika - fragment nazwy dtuznika,

numer telefonu w programie komorniczym,

telefonu programie kancelaryjnym,

kancelaryjnym

Dtuznicy z numerem telefonu - okreslenie czy dtuznicy majg posiadac przypisany
Wazny harmonogram - Tak/Nie - okres$lenie czy dtuznicy majg przypisany numer

Harmonogram wazny od: - minimalna data waznosci harmonograméw w programie

Klikniecie w przycisk Importuj (x) (gdzie x jest liczbg elementéw zaznaczonych) pozwala

zaimportowac zaznaczone harmonogramy sptat z programu komorniczego do harmonogramow
sptat programu Asystent Komornik Online.

7.1.3. Ksiega pieniezna dtuznika

Ksiega pieniezna dtuznika

Data ksiegowania

31.10.2013
19.07.2013
20.03.2013

20.03.2013

Suma przychodu Tresc KSP

245.00 Karol Lorakiewicz
1245.00 Karol Lorakiewicz
1231.00 Karol Lorakiewicz
457.00 Karol Lorakiewicz

Rys. 7.1.3.1. Ksiega pieniezna dtuznika

Typ zajecia
Ruchomosé
Ruchomosé
Ruchomosé

Emerytura lub renta

Ksiega pieniezna dtuznika zawiera liste wptat przypisanych do dtuznika dla danej sprawy,
niezaleznie od sposobu zajecia.

7.2. Weryfikacja sptat

Zaktadka Weryfikacja sptat jest podsumowaniem i catym sensem funkcjonalnosci dotyczgcych

harmonogramow sptat dtuznikédw. Pozwala ona na szybkie sprawdzenie wywigzywania sie

dtuznikéw ze zobowigzan dotyczgcych deklaracji sptat.
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Deklaracje sptat / Weryfikacja splat Numer uczestnika: 83 Konfiguracja «] Wyloguj s

Sygnatura: Status: Tryb: Rok: Miesigc:

-- wybierz -- Jeden miesiac 2025 Lipiec

Q Filtryj

Wyswietlono od 1 do 1 na 1 pozydji, usuf filtr

W

Sygnatura Stan sprawy Dhuznik Nr tel. Harmonogram Suma wplat (@ Data weryfikacji ~ Status

sprawa z Tomaszewska 100482739 Rozpoczecie: 06.2024 o] 15.07.2025 Brak wptaty M Va
wplatami Danuta Deklarowana kwota: 165.34

Dzieri deklarowanej wptaty: 15

Dziefi powiadomienia SMS: 12

Ostatnia wysytka SMS:

Rys. 7.2.1. Weryfikacja sptat

Weryfikacja sptat domysinie obejmuje biezgcy miesigc dla wszystkich aktualnych
harmonograméw sptat, dodanych lub zaimportowanych do programu Asystent Komornik Online.
Dla kazdego z harmonogramdw wartos¢ w kolumnie Suma wptat oznacza sume wptat dtuznika
dla wybranego okresu (wpfaty z tytutéw innych zajec nie sg brane pod uwage).

Harmonogramy mogg przyjac¢ jeden z trzech ogdlnych statuséw:

e Prawidtowy - dtuznik wptacit doktadnie takg kwote, jakg miat przypisang w deklaracji
sptat w sprawie,
o Prawidtowy - zweryfikowany przez pracownika - status recznie zmieniony,
poprzez skorzystanie z przycisku "Prawidtowy",
e Nieprawidtowy - dtuznik nie wptacit nic lub wptacit kwote inng niz zadeklarowana; w celu
uscislenia faktycznego statusu istnieje tu podziat na statusy szczegoétowe:
o Brak wptaty - dtuznik nie wptacit zadnych pieniedzy w wybranym okresie
rozliczeniowym,
o Wptata ponizej zadeklarowanej kwoty - dtuznik wptacit kwote mniejszg niz
zadeklarowana,
o Wptata powyzej zadeklarowanej kwoty - dtuznik wptacit kwote wyzszg niz
zadeklarowana,
e Oczekujacy - nie nadszedt jeszcze dzien miesigca, do ktérego dtuznik ma wptacic
zadeklarowang kwote.

Opis przyciskow:

e SMS (x) (gdzie x jest liczbg zaznaczonych harmonograméw) - umozliwia przejscie do
formularza SMS do wystania (opisanego w osobnym rozdziale), na podstawie ktérych
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pobierana i przekazywana jest lista dtuznikow.

» Prawidtowy (x) (gdzie x jest liczbg zaznaczonych harmonogramdw) - umozliwia zmiane
statusu harmonogramu na wartos¢ Prawidtowy - zweryfikowany przez pracownika,

* Nieprawidtowy (x) (gdzie x jest liczbg zaznaczonych harmonogramow) - umozliwia
usuniecie powyzszej zmiany status (powrot ze statusu Prawidtowy - zweryfikowany
przez pracownika do wczesniejszego statusu z grupy nieprawidtowych),

» Raport - generowanie pliku pdf zawierajgcego harmonogramy spetniajgce warunki
filtrowania.

Filtrowanie harmonograméw

Sygnatura: Status: Tryb: Rok: Miesige:

-- wybierz -- Jeden miesiac 2024 Lipiec

Q, Filtruj

Rys. 7.2.2. Filtrowanie harmonogramoéw

Przycisk Filtry (widoczny na rys. 1) umozliwia rozwijanie/zwijanie modutu filtrowania
harmonogramow.

Wyszukiwanie mozliwe jest w dwoch trybach: Jeden miesigc oraz Okres.

1. Jeden miesigc - mozliwos¢ wyszukiwania weryfikowanych harmonograméow wg
konkretnego miesigca (z osobnych list wybierane sg: rok oraz miesigc), domyslinie jest to
oczywiscie biezgcy miesigc; w trybie tym mozliwe jest takze wyszukiwanie po wszystkich
statusach ogdlnych oraz szczegétowych

2. Okres - wyszukiwanie harmonogramow ze statusem szczegétowym brak wptaty z
okreslonym zakresem miesiecy (domyslinie jest to okres dwumiesieczny bezposrednio
poprzedzajgcy biezacy miesiac, tzn. jesli mamy grudzien 2022 r. , to domyslnie mamy
okres od pazdziernika do listopada 2022 r.).

7.3. SMS-y cykliczne
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Deklaracje sptat / Cykliczne Numer uczestnika: 37834049 63 Konfiguracja <] Wyloguj sig

Sygnatura: Stan sprawy: Nazwa diuznika: Dzien powiadomienia SMS:
-- wybierz --
SMS wyslany w biezacym miesigcu:

-- wybierz -

Q, Filtruj

Wyswietlono od 1 do 3 na 3 pozycji

[ 3 s o 0 | 8 v apicrose) J 8 st ramorcgram )

Zrédio Sygnatura Stan sprawy Dhuznik N tel. Szablon Ostatnia wysytka  Dzien powiadomienia SMS
Harmonogram sptat ~ Kms 5/12 umorzona - Symanski lwan 27.06.2024 4
bezskuteczna
ﬂ Harmonogram sptat ~ Km 8/12 polaczona Tomaszewska 601999332 27.06.2024 7

[zatatwiona - winny Danuta
sposéb]

B Hamonogram splat  kmp 2/12 sprawa z wplatami  Tomaszewska 601999332 Szablon 1 13
Danuta

Rys. 7.3.1. Cykliczne SMS-y

Cyklicznos¢ SMS-6w polega na automatycznym zaznaczaniu oraz przygotowywaniu do wysytaniu
wiadomosci SMS, zgodnie z dniem miesigca ustalonym przez uzytkownika.

Uwaga! Program Asystent Komornik Online nie wysyta automatycznie zadnych wiadomosci SMS.
Wystanie wiadomosci SMS musi zosta¢ potwierdzone przez uzytkownika (pracownika kancelarii
komorniczej).

Do kazdej z pozycji na liscie zostat przypisany dzien miesigca (kolumna Dzieh powiadomienia
SMS), w ktéorym wiadomos$¢ SMS powinna zostat wystana. Program na liScie automatycznie
zaznacza te pozycje, dla ktorych dzien wystania miesci sie pomiedzy ostatnim wystaniem SMS-éw
cyklicznych a dniem dzisiejszym, a ktére nie zostaty ani wystane ani z nich nie zrezygnowano.

Uwaga! W przypadku, gdy Dzien powiadomienia SMS jest wartoscig niemozliwg dla danego
miesigca (np. 31 w kwietniu), wowczas powiadomienie o wystaniu bedzie widoczne od ostatniego
dnia tego miesigca, czyli 30 kwietnia w przyktadowym przypadku.

Klikniecie w przycisk Rezygnacja (x) (gdzie x jest liczbg elementéw zaznaczonych) pozwala na
rezygnacje dla zaznaczonych rekordéw z przypominania o wysytaniu SMS-6w w aktualnym
miesigcu. Pozycje zostang znéw automatycznie zaznaczone w kolejnym miesigcu.

Klikniecie w przycisk SMS (x) (gdzie x jest liczbg elementéw zaznaczonych) rozpoczyna proces
wysytania wiadomosci SMS zgodnie z danymi zawartymi w zaznaczonych rekordach.

Klikniecie w przycisk Nowy cykliczny pozwala przejs¢ do formularza Deklaracja cyklicznego SMS
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opisanego w osobnym podrozdziale.

Przycisk Usun cykliczno$s¢ umozliwia usuniecie zaznaczonych SMS-6w cyklicznych.
Harmonogramy sptat pozostajg aktywne. Przycisk UsuA harmonogram umozliwia usuniecie
harmonogramdw sptat powigzanych z zaznaczonych SMS-ami cyklicznymi. W obu przypadkach
pozycje te znikajg z listy SMS-6éw cyklicznych.

Uwaga! Pozycje dotyczgce spraw zakonczonych wyswietlane sg na r6zowym tle. Mozna je
wyszuka¢, korzystajgc z filtrow, zaznaczy¢, a nastepnie usungc¢ cyklicznos¢ lub usungc¢
harmonogram przy uzyciu odpowiedniego przycisku.

7.3.1. Deklaracja cyklicznego SMS-a

Deklaracje sptat / Cykliczne / Nowy Numer uczestnika: 37834049 83 Konfiguracja <] Wyloguj sie

Dodanie nowej pozydji na liscie SMS-6w cyklicznych nie oznacza automatycznego wystania tej wiadomosci.
SMS zostanie przez program przygotowany do wystania w dniu okreélonym w polu "Dzieri powiadomienia SMS",

Nazwa:

Nr telefonu:

+48

Dzien powiadomienia SMS:

-- wybierz --

Szablon SMS:

- wybierz —

Rys. 7.3.1.1. Deklaracja cyklicznego SMS-a
W formularzu deklaracji cyklicznego SMS-a wystepuja nastepujace pola wprowadzania danych:

e Nazwa - unikalna nazwa cyklicznego SMS,

e Nr telefonu - numer telefonu komaérkowego,

» Dzien powiadomienia SMS - liczba okreslajgca dziert miesigca, od ktérego program
Asystent Komornik Online bedzie automatycznie zaznaczat wprowadzang pozycje liscie
SMS-éw cyklicznych,

e Szablon SMS - tres¢ szablonu SMS przypisywana do tworzonej pozycji.
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8. Procedura wysytania wiadomosci SMS

Wiadomosci SMS mozna wysytac z poziomu zaktadek:

Lista spraw (w sekcji Sprawy)

e Harmonogramy sptat (w sekcji Deklaracje spfat)
Weryfikacja sptat (w sekcji Deklaracje sptat)
SMS-y cykliczne (w sekcji Deklaracje sptat).

Procedura wysytania SMS rozpoczyna sie od wyboru pozycji (spraw lub harmonograméw sptat),
czyli przekazania numeréw telefondw dtuznikdéw. Wybor zatwierdzamy przyciskiem SMS (x), gdzie
X oznacza liczbe zaznaczonych pozycji. TreS¢ SMS-6w przypisywana jest na podstawie szablondw:
domysinego lub przypisanego do harmonogramu. Jesli zdefiniowane sg co najmniej dwa szablony,
woéwczas dodatkowo mozna zdefiniowaé szablon na potrzeby konkretnej wysytki, wybierajac
szablon i sposéb jego przypisania.

Wybor szablonu SMS X
Wybrany szablon SMS:

Trzeci szablon

Wg ustawien harmonogramow:
Tak
Nie

Tak

Rys. 8.1. Wysytka SMS - Wybor przypisania szablonow

Po zatwierdzeniu nastepuje przekierowanie do listy zawierajgcej imiona i nazwiska lub nazwy
dtuznikéw, numery telefonéw, wybrany szablon SMS oraz tres¢ wiadomosci SMS.

Uwaga!

* Wiadomosci SMS sg wysytane wytgcznie na polskie numery telefonéw.

* Wiadomos¢ SMS moze zawiera¢ max. 160 znakdw.

+ W tresci wiadomosci SMS polskie litery sg zamieniane na litery tacinskie.
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Rozliczenie SMS / Lista SMS do wystania Numer uczestnika: 37834049 83 Konfiguracja ] Wyloguj sie

Wyswietlono od 1 do 10 na 10 pozycji

€ PowrGt
Dhuznik @ Nrtel. Szablon SMS () Tresé sSMs Liczba znakéw
m Zielinski Antoni 661222242 SsablGT Prosze o wptate w sprawie Km 1/13. Nr konta bankowego: 01 2345 5678 9012 3456 110/160
7890 1234. Komonik Jan Kowalski
Zielinski Antoni 123233123 Szablon 1 Proszg o wplate w sprawie Km 1/13. Nr konta bankowego: 01 2345 5678 9012 3456 110/160
7890 1234. Komonik Jan Kowalski.
Zielinski Antoni Seablant Prosze o wptate w sprawie Km 1/13. Nr konta bankowego: 01 2345 5678 9012 3456 110/160
7890 1234. Komonik Jan Kowalski
Czarnecka Jolanta 665770225 Szablon 1 Proszg o wplate w sprawie Km 4/12. Nr konta bankowego: 01 2345 5678 9012 3456 110/160
7890 1234. Komonik Jan Kowalski
Czarnecka Jolanta 665770225 Szablon 1 Prosze o wptate w sprawie Km 1/13. Nr konta bankowego: 01 2345 5678 9012 3456 110/160
7890 1234. Komonik Jan Kowalski
Janik Piotr 247480363 Szablon 1 Prosze o wptate w sprawie Km 4/12. Nr konta bankowego: 01 2345 5678 9012 3456 110/160
7890 1234. Komonik Jan Kowalski.
Gwusé Henryk Szablon 1 Proszg o wplate w sprawie Km 13/12. Nr konta bankewego: 01 2345 5678 9012 3456 111/160

7890 1234. Komonik Jan Kowalski.

Rys. 8.2. Wysytka SMS - Weryfikacja numerow telefonow

Numery telefonéw dtuznikdw pobierane sg bezposrednio z bazy programu kancelaryjnego. Jesli
numer zawiera prawidtowg liczbe znakdéw oraz przypisany jest szablon do wiadomosci SMS, to
program Asystent Komornik Online (AKO) domysinie zaznacza taka pozycje jako przygotowang do
wystania. Jesli numer telefonu wystepuje wiecej niz raz, to program AKO zaznacza tylko jedng taka
pozycje. Uzytkownik ma oczywiscie mozliwos¢ recznego jej zaznaczenia. Jako prawidtowe sg
réwniez uwzgledniane oczywiscie numery w formacie +48XXXXXXXXX.

Uwaga! Spacje oraz kreski w numerach telefonéw sg usuwane w programie AKO, wiec nie
stanowig problemu przy wysytce SMS.

Uwagal! Jesli w programie kancelaryjnym do dtuznika przypisana jest wieksza liczba numerow
telefonéw oddzielonych przecinkiem, to program AKO rozdziela i wyswietla jako osobne pozycje
na liscie wiadomosci SMS do wystania.

Jesli numer telefonu jest nieprawidtowy lub dtuznik nie ma przypisanego numeru telefonu w
programie kancelaryjnym, to program AKO nie zaznacza domyslinie takich pozycji, wyswietlajgc na
czerwono informacje w kolumnie Nr tel..

Przed wystaniem wiadomosci SMS istnieje mozliwo$¢ modyfikacji numeréw telefonéw oraz tresci
poszczegbdlnych wiadomosci SMS. W tym celu nalez dwukrotnie klikng¢ w modyfikowang wartos¢.
Nalezy pamietac¢, ze zmiana numeru telefonu obowigzuje tylko i wytgcznie w ramach biezgcej
paczki wiadomosci SMS i nie jest nigdzie na trwate zapisywana. Jedyng mozliwoscig trwatej zmiany
numeru telefonu jest modyfikacja z poziomu programu kancelaryjnego.

Jesli pozycje sg przygotowane do wystania sg prawidtowe, nalezy przejs¢ do kolejnego kroku,
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korzystajgc z przycisku Przejdz do podsumowania.

Uwaga! Jesli wsrod wiadomosci SMS przygotowanych do wystania znajduje sie co najmniej jedna
pozycja dotyczgca sprawy umorzonej (zakonczonej), wéwczas wyswietlony zostanie odpowiedni
komunikat z mozliwoscig przerwania procedury wysytania.

£H40 12234 Knmc

Asystent Komornik Online

|C
'0 Ma liscie SMS-6w przygotowanych do wystania znajduja sie pozyce
W' dotyczgce spraw umorzonych. Czy cheesz kontynuowac? )
I
4]
Tak Mie o

FENr e e T T - [

Rys. 8.3. Wysytka SMS - Komunikat dotyczgcy spraw umorzonych

Uwaga! W gérnej czesci ekranu uzytkownik przed wystaniem wiadomosci SMS ma mozliwos¢
zapoznania sie z aktualnym wykorzystaniem posiadanego pakietu SMS.

Rozliczenie SMS / Podsumowanie Numer uczestnika: 37834049 8 Konfiguracja <] Wyloguj sie

S ossore

Szczegoly pakietu SMS
Liczba SMS-éw w abonamencie: 50
Liczba SMS-dw wykorzystanych: 0
Koszt SMS-a dodatkowego: 0,1zt

Liczba SMS-éw do wyslania: 2
Koszt dedatkowy: 0z

0Od1do?2

Nr tel. Tresé SMS

+48 661 222 242 Prosze o wplate w sprawie Km 1/13. Nr konta bankowego: 01 2345 5678 9012 3456 7830 1234. Komonik Jan Kowalski.

+48 665 770 225 Prosze o wplate w sprawie Km 4/12. Nr konta bankowego: 01 2345 5678 9012 2456 7890 1234. Komonik Jan Kowalski.
Rys. 8.4. Wysytka SMS - Weryfikacja numerow telefonow

Na tym etapie nastepuje podziat na paczki zawierajgce maksymalnie 1000 wiadomosci SMS, jesli
oczywiscie catos¢ zawiera wiecej pozycji. Jest to krok posredni umozliwiajgce jeszcze dodatkowe
sprawdzenie poprawnosci danych. Skorzystanie z przycisku Wyslij (od 1 do x), gdzie x oznacza
numer ostatniego elementu w danej paczce, rozpoczyna bezposrednig procedure wysytania
wiadomosci SMS. Na poczatku pojawi sie komunikat z pytaniem Czy na pewno chcesz wystaé
SMS-y (od 1 do x)?. Odpowiedz przyciskiem Tak wysyta wskazang wczes$niej paczke wiadomosci
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SMS. Przetgczanie miedzy paczkami mozliwe jest dzieki zaktadkom.

Po zakonczeniu wysytania wiadomosci SMS istnieje mozliwos$¢ przejscia do informacji o rozsytkach
(przycisk Przejdz do rozsytek), czyli raportdw przesytach przez operatora bramki SMS.
Bezposredni kontakt z operatorem lezy po stronie administratora serwisu Komornik Online.
Szczegotowe informacje dotyczgce rozsytek przedstawione sg w osobnym rozdziale.
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9. Rozliczenie SMS

Uwaga! Zamowienie bramki SMS mozliwe jest z poziomu konta administracyjnego kancelarii w
serwisie Komornik Online, w zaktadce Zarzgdzanie -> Wysytka SMS.

W celu korzystania z bramki SMS kancelaria komornicza nie musi podpisywac z zewnetrznym
operatorem. Wszystkie rozliczenia obstuguje administrator serwisu Komornik Online.

Aktualna oferta dotyczgca korzystania z bramki SMS dostepna jest na stronie
https://serwiskomorniczy.pl/oferta/#wysylka-sms.

9.1. Wiadomosci SMS

W tym widoku wyswietlana jest tabela zawierajgca nastepujgce informacje dotyczgce wystanych
wiadomosci SMS:

e Sygnatura sprawy - dla wiadomosci SMS ze statusem Wystany

e Data wystania

¢ Nr tel. w formacie +48 XXX XXX XXX

e Status wystania - dostepne statusy: Wysfany (po otrzymaniu potwierdzenia od
operatora), W trakcie wysytania (oczekiwanie na potwierdzenie od operatora), Zakoriczony
btedem (po otrzymaniu potwierdzenia od operatora)

Rozliczenie SMS / Wiadomosci SMS Numer uczestnika: 37834049 83 Konfiguracja «] Wyloguj sie

Nr telefonu:
Wyswietlone od 1 do 2 na 2 pozycji

Sygnatura Data wyslania  Nr tel. Status wyslania
27.06.2024 +48 661 222 242 W trakcie wysytania m
27.06.2024 +48 665 770 225 W trakcie wysytania m

Rys. 9.1.1. SMS-y wystane

W celu znalezienia szukanych pozycji, program Asystent Komornik Online umozliwia filtrowanie po
nastepujacych parametrach:

e Nr telefonu - fragment numeru telefonu.
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https://serwiskomorniczy.pl/oferta/#wysylka-sms

Kazdej pozycji odpowiada ikona ksigzki, pozwalajgca na podglad szczegdtdw rozsytki.

Szczegoty rozsytki

Id Data wystania

10232 14.12.2022

Wystane wiadomosci

Id Sygnatura

1 Km 1/12

2 Km 5/12
9.2. Wysyiki

Tabela zawiera informacje dotyczace statusu wystania poszczegdlnych paczek wiadomosci SMS
(rozsytek), na podstawie potwierdzen otrzymanych od operatora. Jesli rozsytce odpowiada status

Status zapisu

Status wyslania T
czynnosci rozsytek

Liczba SMS-6w wyslanych

Wystana Zapisana (2/2) 2/2
Nr tel. Status wystania Tres¢ SMS
+48 661 222 242 Wystany Przypominam o wplacie w sprawie Km 1/12. Nar

konta bankowego: 01 2345 6789 0123 4567
8901 2345. Komornik Sadowy Jan Kowalski.

+48 665 770 225 Wystany Przypominam o wplacie w sprawie Km 5/12. Nar

konta bankowego: 01 2345 6789 0123 4567
8901 2345. Komornik Sadowy Jan Kowalski.

Rys. 9.1.2. SMS-y wystane - szczegoty rozsytki

W trakcie wysytania, udostepniona jest tam ikona umozliwiajgca reczne odSwiezenie statusu.

Jesli w konfiguracji programu Asystent Komornik Online (Konfiguracja -> Ustawienia programu ->
Ustawienia kancelarii -> Wysytka SMS) wyrazona jest zgoda na zapisywanie czynnosci zwigzanych z
wysytaniem wiadomosci SMS (parametr Zapis czynnosci rozsytek SMS ma wartos¢ Tak), to
otrzymanie pozytywnego potwierdzenia od operatora jest rownoznaczne z dodaniem czynnosci w
odpowiedniej sprawie. Dodana czynnos¢ ma forme: Wystano wiadomos¢ SMS na numer tel.: [nr

telefonu] o tresci: "[tres¢ wiadomosci SMS]".
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Rozliczenie SMS [ Wysyiki Numer uczestnika: 37834049 83 Konfiguracja <] Wyloguj sie

Status: Status zapisu czynnosci:

-- wybierz -- -- wybierz --

Wyéwietlono od 1 do 1 na 1 pozydji

Data wyslania  Status wyslania Status zapisu czynnosci rozsylek Liczba SMS-éw wystanych

27.06.2024 Wystana Nie zapisana (0/2) 0/2 () m

Odéwie? status rozsytki

Rys. 9.2.1. Rozsytki SMS

Wartos$¢ w kolumnie Liczba SMS-6w wystanych dla danego wiersza oznacza [liczbe doreczonych
SMS-6w] / [liczbe wystanych SMS-6w]Dane te wyswietlane sg na podstawie wystanych wiadomosci
z poziomu programu Asystent Komornik Online (AKO) oraz potwierdzen otrzymanych od
operatora.

W celu znalezienia szukanych rekordéw Asystent Komornika oferuje filtrowanie po nastepujacych
pararmetrach:

¢ Status rozsyiki - status wystania rozsytki na podstawie informacji od operatora.
e Status zapisu czynnosci rozsytek - informacja dotyczgca zapiania w sprawie czynnosci
dotyczacej wystania wiadomosci SMS.

Dla wybranej rozsytki, klikniecie w ikone ksigzki pozwala na podglad szczegétdw dotyczacych
rozsytki. Czynnosci mozna zapisa¢ masowo, zaznaczajgc wybrane pozycje i potwierdzajgc
przyciskiem Zapis czynnosci rozsytek (x), gdzie x oznacza liczbe zaznaczonych pozycji.

9.2.1. Szczeg6ty rozsytki
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Szczegoty rozsytki

Id Data wyslania Status wyslania

10628 01.02.2023 Wystana

Wystane wiadomosci

Id Sygnatura Nr tel.

1 Km 9/12 +48 661 222 242

Status zapisu
czynnosci rozsytek

Zapisana (2/2)

Status wystania

Wystany

Liczba SMS-6w wystanych

2/2

Tres¢ SMS

Przypominam o wplacie w sprawie Km 9/12. Nr
konta konta bankowego 01 2345 6789 0123
4567 8901 2345. Komornik Sadowy Jan Kowalski.

Rys. 9.2.1.1. Szczegdty rozsytki

Rozsytka oznacza podsumowanie wiadomosci SMS wystanych w jednej paczce, na podstawie

raportu otrzymanego od operatora.

SzczegOty rozsytki zawierajg nastepujgce informacje:

e Dane ogdlne:
o Data wystania rozsytki

o Status wystania rozsyki

o Dodanie czynnosci w sprawie
o Liczba wystanych/dostarczonych wiadomosci SMS

¢ Dane szczegotowe:
o Numer telefonu
o Sygnature sprawy

o Status wystania wiadomosci
o Tres$¢ wystanych wiadomosci
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10. Dokumenty (modut przesytania pism)

Funkcjonalnos¢ tg opisuja dwie nazwy, zamiennie stosowane: modut przesytania pism lub modut
wymiany dokumentéw. Mozna jg traktowac jako swego rodzaju alternatywe lub uzupetnienie dla
tradycyjnej papierowej wymiany dokumentéw. Program Asystent Komornik Online wspomaga
prace z tym modutem, umozliwiajgc wysytanie oraz odbieranie dokumentéw, a takze
importowanie odebranych dokumentéw oraz zwrotek bezposrednio do programu kancelaryjnego.

W ramach przypomnienia mozna doda¢, ze wigczenie funkcjonalnosci mozliwe jest z poziomu
konta administracyjnego kancelarii w serwisie Komornik Online (opcja Zarzadzanie -> Moduty
dodatkowe), po wczesniejszym otrzymaniu prosby o jej wigczenie ze strony uczestnika.

Uwaga! Korzystanie z mozliwosci modutu wymiany dokumentéw mozliwe jest po wczesniejszym
skonfigurowaniu podpisu cyfrowego w ustawieniach programu AKO.

W menu wyswietlana jest liczba dokumentéw oczekujgcych na odebranie. Szczeg6towe informacje
dostepne sg po wczytaniu poszczegdélnych firm (wierzycieli).

Rys. 10.1. Sekcja "Dokumenty"

10.1. Wybor wierzyciela (firmy)

Korzystanie z funkcjonalnosci modutu wymiany dokumentéw mozliwe jest po wczesniejszym
wybraniu wierzyciela (firmy). Okno z listg firm pojawia sie przy pierwszym wejsciu w dowolng opcje
sekcji Dokumenty lub przy zmianie firmy.
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Lista firm X
Windykacja sp. z 0.0.
Firma sp.z 0.0 - 3.0.7 Wybierz firme
WR Test Wybierz firme

Rys. 10.1.1. Lista firm

Zmiana firmy

Zmiana firmy mozliwa jest z poziomu menu lub w lewym gérnym rogu gtéwnego okna programu
AKO. W obu przypadkach nalezy klikng¢ w nazwe aktualnie wybranej firmy, a nastepnie wybrac
inng firme.

WR Test © / Dokumenty / Odbierz

Wyswietlono 0 pozygji

A Przejd# do odebrania (0)

Nr dokumentu Nazwa dokumentu

Rys. 10.1.2. Zmiana firmy
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10.2. Wysytanie dokumentéw

WR Test ¢ / Dokumenty / Wyslij Numer uczestnika: 37834049 83 Konfiguracja <] Wyloguj sie
Dokumenty firmy Wszystkie dokumenty
Pisma adresowane do wybranej firmy
Sygnatura: Czynnos¢: Adresat: Data wystania: Data czynnosci od:
nieuzupetniona 2024-07-15 x
Data czynnosci do: Typ adresata: Typ przesylki: Stan wysytki: Zaliczki w sprawie:
2024-07-22 X Petnomocnik wierzyciela -- wybierz -- utworzona -- wybierz --
Typ uczestnika: * wybierz typ uczestnika Wykluczanie nazw pism: Adres:
-- wybierz -- Nie Uzupeknij:

Q, Filtruj 132 Zarzqdzaj filtrami

Rys. 10.2.1. Okno wysytania pism
W gérnej czesci ekranu dostepne sg dwie zaktadki:

e Dokumenty firmy - pisma w sprawach udostepnionych dla wybranej firmy w serwisie
Komornik Online (opcja domysina)
e Wszystkie dokumenty - praca na wszystkich pismach kancelarii

Uwaga! Prosze pamietac, ze w zaktadce "Wszystkie dokumenty" pracujecie Panstwo na wszystkich
pismach kancelarii. Przed przejsciem do zaktadki "Wszystkie dokumenty' wySwietli sie specjalny
komunikat informujacy o zachowaniu szczegélnej istroznosci.

Filtrowanie pism do wystania

Po wybraniu firmy pisma wyszukiwane sg zgodnie domys$inymi ustawieniami filtrowania
(Konfiguracja -> Ustawienia programu -> Modut dokumenty). Filtrowanie mozna oczywiscie
dopasowywac zgodnie z aktualnymi potrzebami.

W celu znalezienia szukanych czynnosci typu pismo Asystent Komornika oferuje filtrowanie po:

e Sygnatura - identyfikujgca sprawe/sprawy

o sygnature sprawy nalezy wpisywac¢ w formie [typ sprawy] [numer
sprawyl/[rok sprawy], np. KM 1/12,

o wartos¢ [numer sprawy] oraz [rok sprawy] mogg by¢ wartosciami zakresu,
stad np. w celu odnalezienia spraw typu KM z numerem sprawy od 1 do 100 z
roku od 2012 do 2015 nalezy wprowadzi¢ KM 1-100/12-15,

o do pola wprowadzania danych mozna réwniez wpisywac wartos¢ w
nastepujgcych formach:
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* [numer sprawy] - w wyniku zostang otrzymane sprawy o wszystkich
typach spraw ze wszystkich lat zdanym numerem sprawy,
= /[rok sprawy] - w wyniku zostang otrzymane sprawy z podanego roku,
= [numer sprawy]/[rok sprawy] - w wyniku zostang otrzymane sprawy
o wszystkich typach spraw zawierajgce podany numer oraz rok sprawy,
o mozliwe jest filtrowanie spraw wg wielu warunkéw -w tym celu nalezy warunki
oddzieli¢ znakiem “, " (przecinek) lub “;" ($rednik)

Czynnos¢ - fragment nazwy czynnosci,

Adresat - fragment nazwy adresata pisma; w przypadku programu Komornik SQL
uwzgledniane sg réowniez synonimy wyszukanych adresatow,

Daty wystania - nieuzupetniona (domysinie)/uzupetniona,

Data czynnosci od - data czynnosci od,

Data czynnosci do - data czynnosci do,
Typ adresata - wybor typu adresata z listy (-- wybierz --, Wierzyciel, Petnomocnik

wierzyciela, Wierzyciel + Petnomocnik wierzyciela,),

e Typ przesyiki (dostepny tylko w programie Komornik SQL) - typ przesytki,

e Stan wysylki status wystania pisma pobierany z programu komorniczego,

e Zaliczki w sprawie - tak/nie,

* Typ uczestnika - wybdr typu uczestnika z listy; wybranie jednej z opcji aktywuje pole
"Uczestnik (wybierz typ uczestnika)", w ktorym wpisywany jest fragment nazwy
uczestnika,

* Typ operatora pocztowego (dostepny tylko w programie Kancelaria Komornika) - typ
operatora pocztowego,

e Wykluczanie nazw pism - mozliwos¢ ukrycia pism (po fragmencie nazwy), ktére nie
bedg przez kancelarie wysytane poprzez ten modut; ukrywanie zgodne z warunkami
okreslonymi w ustawieniach modut (Konfiguracja -> Ustawienia programu -> Modut
dokumenty),

e PESEL/NIP/REGON (dostepny tylko w programie Kancelaria Komornika) - wyszukiwanie
po numerach NIP, PESEL lub REGON,

* Adres (dostepny tylko w programie Kancelaria Komornika) - klikniecie w pole rozwija
formularz umozliwiajgc wpisanie szczeg6towych danych dotyczacych adresu.

Przycisk "Filtruj" umozliwia wyszukanie pism zgodnie z warunkami okreslonymi w filtrach. Przycisk
"Zarzadzaj filtrami" umozliwia zapisanie aktualnego filtrowania lub wczytanie filtrowania wczesniej
zapisanego.

Wybieranie pism do wystania
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WR Test ¢ / Dokumenty / Wyslij Numer uczestnika: 37834049 3 Konfiguracja «£] wyloguj sie

Dokumenty firmy Wszystkie dokumenty
Pisma adresowane do wybranej firmy

~ Filtry

Wyswietlono od 1 do 12 na 12 pozycji, usun filtr

Cr—

Czynnosé Data czynnosci  Sygnatura Adresat Typ adresata Typ przesyltki Stan wysytki Data wystania
Whniosek o podjecie 16.03.2017 Km 8/12 PUP Miedzyzdroje Wierzyciel [PMZ] - Polecony utworzona

czynnoéci w trybie art. miejscowy ze zwrotka

810 kpc
B  zawiadomienie 11.05.2016 Km 6/12 PHU Stokrotka Wierzyciel [PMZ] - Polecony utworzona

wierzyciela o opisie i miejscowy ze zwrotka

oszacowaniu

Rys. 10.2.2. Lista pism

Pisma do wystania mozna wybrac poprzez zaznaczenie pojedynczych pozycji, zaznaczenie catej
strony lub skorzystanie z przycisku "Zaznacz wszystkie". Klikniecie w przycisk Odznacz wszystkie
odznacza wszystkie elementy, ktére zostaty zaznaczone. Natomiast, klikniecie w przycisk "Przejdz
do wystania (x)" (gdzie x jest liczbg elementéw zaznaczonych) pozwala przejs¢ do kolejnego kroku
wraz z zaznaczonymi elementami.

Wysytanie pism

WR Test / Dokumenty / Wyslij / Zaznaczone Numer uczestnika: 37834049 3 Konfiguracja &) Wyloguj sie

Wyséwietlono od 1 do 2 na 2 pozygji

9 vy |

Pismo Sygnatura Uczestnik Typ adresata Typ przesytki
B  «m812.C753_P213 Wniosek_o_podjecie_czynnodci_w._trybie_art. 810 k  Km 8/12 PUP Miedzyzdroje Wierzyciel [PMZ] - Polecony miejscowy ze
pc zwrotka
B  Kkm612_C705_P191_Zawiadomienie_wierzyciela_o_opisie_i_oszacowaniu Km 6/12 PHU Stokrotka Wierzyciel [PMZ] - Polecony miejscowy ze
zwrotka

Rys. 10.2.3. Wysytanie pism - podsumowanie

Po zaznaczeniu wybranych pism oraz potwierdzeniu przyciskiem "Przejdz do wystania", wySwietla
sie podsumowanie listy pism, ktorg nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem "Wyslij dokumenty" lub
zrezygnowacd z wysytania przyciskiem "Powrét". W przypadku kontynuowania procesu wysytania
wyswietlona zostanie lista adresatow. do ktorych wystane zostang wybrane pisma.

Uwaga! Po potwierdzeniu przyciskiem "Wyslij dokumenty" wyswietlana jest zbiorcza lista
adresatow, do ktérych wystane bedg wybrane pozycje. Jesli pojawi sie wsrdd nich niewtasciwy
adresat. mozna na tym etapie przerwac procedure wysytania dokumentow.
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Adresaci X

Dokumenty zostang wystane do nastepujacych adresatow:

PUP Miedzyzdroje

PHU Stokrotka

Czy chcesz kontynuowac?

Rys. 10.2.4. Wysytanie pism - zbiorcza lista adresatéw

Wysytanie pism polega na przekonwertowaniu pisma do formatu PDF, podpisaniu go certyfikatem
kwalifikowanym oraz przekazaniu do wybranego adresata (firmy).

Podpisywanie wysytanych dokumentéw
Wyslij dokumenty X

Typ karty kryptograficznej:

KIR. Graphite

() Dokument z wymaganym potwierdzeniem odbioru (zwrotka)

Rys. 10.2.5. Podpisywanie wysytanych dokumentéw

Uwaga! Kazde wysytane pismo wymaga od adresata odestania zwrotki w celu odebraniu
korespondenc;ji.

Jesli w ustawieniach podpisu cyfrowego (Konfiguracja -> Podpis cyfrowy) zdefiniowany bedzie jest
jeden typ, wéwczas zostanie on domyslinie przypisany. Jesli zdefiniowanych typéw bedzie wiecej,
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wtedy aktywne bedzie pole neutralne "-- wybierz --", a uzytkownik musi wybrac jeden z dostepnych
podpiséw.

Jesli program nie odnajdzie certyfikatow zgodnych z wybrang opcja, wéwczas wyswietlony zostanie
komunikat "Nie znaleziono certyfikatow". Jesli podpis zostanie odnaleziony, zostanie wyswietlony
na ekranie, a wyboru nalezy dokona¢ przez odpowiedni odnos$nik "Wybierz certyfikat".

Wyslij dokumenty X

W celu odblokowania przycisku ‘Potwierdz’ prosze zamkng¢ program (Libre Office)

PIM:

Rys. 10.2.6. Podpisywanie wysytanych dokumentéw

W kolejnym kroku nalezy potwierdzi¢ podpis kodem PIN. W tym celu program wybrany jako
oprogramowanie biuro (Konfiguracja -> Ustawienia programu -> Ustawienia lokalne ->
Oprogramowanie biurowe) nie moze by¢ wtgczony. W przeciwnym wypadku pojawi sie komunikat
"W celu odblokowania przycisku 'Potwierdz' prosze zamkng¢ program (nazwa pakietu)".
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(") Trwa wysytanie dokumentow... 1/2

Rys. 10.2.7. Proces wysytania dokumentéw

Whpisanie poprawnego PIN-u i zatwierdzenie przyciskiem "Potwierdz" rozpoczyna proces wysytania

dokumentow. Na ekranie wyswietlony jest licznik dokumentéw informujacy o przebiegu procesu
wysytania.

10.3. Odbieranie dokumentow

Uwaga! Jesli na odebranie oczekujg dokumenty od wybranego wierzyciela (firmy), wéwczas przy
zaktadce "Odbierz" wyswietlona zostanie liczba nieodebranych pozyciji.

Lista dokumentéw do odebrania

WR Test @ / Dokumenty / Odbierz Numer uczestnika: 37834049 8 Konfiguracja <] Wyloguj sie

Wyswietlono od 1 do 5 na 5 pozycji

Nr dokumentu Nazwa dokumentu Sygnatura Status Data wystania
100/15 Dokument 001 Nieodebrany 22.07.2024
101/15 Dokument 002 Nieodebrany 22,07.2024
102/15 Dokument 003 Km 10/12 Nieodebrany 22.07.2024
103/15 Dokument 004 Km 15/12 Nieodebrany 22.07.2024
104/15 Dokument 005 Nieodebrany 22.07.2024

Rys. 10.3.1. Lista dostepnych dokumentéw do odebrania
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Odebranie polega na zaznaczeniu dokumentéw do odebrania oraz potwierdzenie wyboru
przyciskiem Przejdz do odebrania (x) (gdzie x jest liczbg elementéw zaznaczonych). Klikniecie w
przycisk Odznacz wszystkie odznacza wszystkie zaznaczone wczesniej elementy.

Wybrane dokumenty do odebrania

Po zaznaczeniu oraz potwierdzeniu checi wystania dokumentow nastepuje wyswietlenie
podsumowania wybranych dokumentow.

WR Test / Dokumenty / Odbierz / Zaznaczone Numer uczestnika: 37834049 83 Konfiguracja <] Wyloguj sie

Wyséwietlono od 1 do 5 na 5 pozycji

@ oo

Nr dokumentu Nazwa dokumentu Sygnatura Status Data wystania
B 100/15 Dokument 001 Km 2/12 Nieodebrany 22.07.2024
B 10115 Dokument 002 Km 1/12 Nieodebrany 22.07.2024
B iois Dokument 003 Km 10/12 Nieodebrany 22.07.2024
B 103/15 Dokument 004 Km 15/12 Nieodebrany 22.07.2024
B 104/15 Dokument 005 Km 8/12 Nieodebrany 22.07.2024

Rys. 10.3.2. Lista wybranych dokumentéw do odebrania

Klikniecie w przycisk Odbierz dokumenty przenosi do konfiguracji ustawien podpisu
elektronicznego.

Konfiguracja odbierania dokumentéw
Ta czes$¢ procedury umozliwia zapisanie czynnosci z nazwg przyjetg przez nadawce (wierzyciela)

lub przypisanie wtasnej nazwy, wspdlnej dla wszystkich odbieranych dokumentow.

Konfiguracja odbierania dokumentow X

@ Nazwa czynnosci przy odbieraniu dokumentow:

Zgodna z nazwa dokume|
Zgodna z nazwa dokumentu

Wihasna nazwa

Rys. 10.3.3. Konfiguracja odbierania dokumentéw

Q

A

KOMORNIK ONLINE
Strona: 71 /90

Wygenerowano w serwisie Asystent Komornik Online

Adres e-mail: kontakt@komornik-online.eu, tel.: 693 334 664



Przy wybranej opcji "Wtasna nazwa", pojawia sie pole tekstowe "Nazwa czynnosci”, w ktérym
nalezy wpisa¢ nazwe, pod jakg zostang w programie komorniczym zapisane dokumenty.

Podpis elektroniczny

Odbierz dokumenty X
Typ karty kryptograficznej:

KIR Graphite

Rys. 10.3.4. Lista wybranych dokumentoéw do odebrania
W konfiguracji podpisu wystepujg nastepujace pola wprowadzania danych:
¢ Typ karty kryptograficznej - typ karty kryptograficzne;.

Podpis elektroniczny stuzy do podpisania zwrotek, ktére otrzymuje nadawca, jako potwierdzenie
odebrania dokumentéw

Odbierz dokumenty X

PIM:

aseeBde
Asystent Komornika

'e Czy na pewno chcesz potwierdzi¢ odbiér dokumentéw?

=

Rys. 10.3.5. Rozpoczecie procesu odbierania dokumentéw
Po wybraniu certyfikatu kwalifikowanego nalezy wpisa¢ numer PIN oraz zaakceptowad przyciskiem
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"Potwierdz". Na ekranie wyswietli sie okno z pytaniem Czy na pewno chcesz potwierdzi¢ odbiér
dokumentéw?. Potwierdzenie przyciskiem Tak rozpoczyna proces odbierania dokumentéw
elektronicznych.

Uwaga! Jesli podczas odbierania dokumentéw pojawi sie ponizszy komunikat, oznacza to, ze
program AKO nie moze zapisa¢ odebranych dokumentéw w bazie programu komorniczego.
Powodem moze by¢ brak uprawnien do zapisu (konieczny kontakt z informatykiem kancelarii),
btedna sygnatura sprawy lub brak sygnatury sprawy przy ktéryms z odbieranych dokumentéw.

Asystent Komornika

Wystapit problem z zapisem dokumentéw do bazy programu
Y komorniczego. Czy cheesz kontynuowaé odbieranie dokumentéw?

'_rak

Rys. 10.3.6. Komunikat dotyczacy potencjalnego problemu z zapisaniem odebranych dokumentéw

Odebrane dokumenty bedg zapisane w programie komorniczym jako czynnosci obce (Komornik
SQL) lub jako dokumenty skanowane (Kancelaria Komornika).

Podsumowanie odebrania dokumentéw

Firma PHU Elka / Dokumenty / Odbierz

x

9 5 | ~~ Pomysinie odebrano dokumenty
| raporteor [l Zapise na dysk |

Wyswietlono od 1 do 4 na 4 pozycji

Nr dokumentu Nazwa dokumentu Sygnatura Przypisano do sprawy Data wystania Status odbierania
1636/1 Dokument 004 KM 10/12 Km 10/12 29.03.2023 Odebrany (zapisano w bazie danych)

1642/1 Dokument 002 KM 234/15 Przypisz sprawe 30.03.2023

1643/1 Dokument 003 Przypisz sprawe 30.03.2023

o P PP

8 8 BB

1644/1 Dokument 003 KM 10/12 Km 10/12 30.03.2023 Odebrany (zapisano w bazie danych)

Rys. 10.3.7. Lista wybranych dokumentéw do odebrania

Podsumowanie zawiera liste odebranych dokumentéw wraz ze statusem odebrania oraz zapisanie
dokumentéw w bazie programu komorniczego.
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Bezposrednio po odebraniu dokumentéw dostepne sg przyciski Raport PDF oraz Zapisz na dysk.
Pierwszy z nich umozliwia wygenerowanie listy sygnatur spraw, w ktorych zostaty zapisane
odebrane dokumenty, natomiast drugi zapisuje odebrane dokumenty na dysk komputera, na
ktérym zainstalowany jest program Asystent Komornik Online.

Kazdej pozycji na liscie odpowiadajg ikony ksigzki oraz lupy, umozliwiajgce odpowiednio podglad
dziennika zdarzeh dokumentu (Dziennik zdarzeri dokumentu) oraz podglad szczegétéw dokumentu
(Szczegoty dokumentu).

10.4. Importowanie zwrotek

WR Test © / Dokumenty / Importuj zwrotki Numer uczestnika: 37834049 83 Konfiguracja <] Wyloguj sie

Wyéwietlono od 1 do 7 na 7 pozydji

Nr dokumentu Zwrotka Nazwa dokumentu Sygnatura Status dokumentu Data wystania

26/15 Pobierz | U Km1212C2206_P2108895_Zawiadomienie_uczestnikow_o_termi QOdebrany 11.09.2023

105/15 P T Km812C780_P220_Obwieszczenie_o_licytacji_ruchomosci (m 8/12 Odebrany 22.07.2024
106/15 Pobierz Km812C753_P213_Wniosek_o_podjecie_czynnosci_w_trybie_art 2 Odebrany 22.07.2024

107/15 Pobierz Km612C705_P191_Zawiadomienie_wierzyciela_o_opisie_i_oszac 6/12 Odebrany 22.07.2024

Rys. 10.4.1. Import zwrotek

Zaktadka Importuj zwrotki zawiera liste zwrotek (potwierdzeniem doreczenia dokumentéw do
wybranego wierzyciela), ktore nie zostaty zaimportowane do programu kancelaryjnego.

Klikniecie w przycisk Importuj (x) (gdzie x jest liczbg elementéw zaznaczonych) powoduje
zaimportowanie tresci zwrotek do bazy programu komorniczego oraz zmiane statuséw
odpowiadajgcych im pism na "Doreczone".

Przycisk Usun (x) (gdzie x jest liczbg elementéw zaznaczonych) umozliwia usuniecie zwrotek z
wyswietlanej listy bez koniecznos$ci importowania ich do bazy programu komorniczego.

Jesli nie ma mozliwosci zaimportowania zwrotki, uzytkownik ma dwa dostepne odnosniki: Pobierz
(mozliwos$¢ pobrania zwrotki - zatgcznika w formacie PDF) oraz Ukryj (bezpowrotne ukrycie pozycji
w celu usprawnienia dalszej pracy).

Zaimportowane zwrotki przypisywane sg w programie Komornik SQL do odpowiedniego pisma
oraz adresata, natomiast w programie Kancelaria Komornika zapisywane sg w dokumentach
skanowanych odpowiedniej sprawy.
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10.5. Dokumenty wystane

Zaktadka Wystane zawiera liste dokumentéw wystanych przez program AKO do wybranego
wierzyciela (firmy).

Windykacja sp. z 0.0. spotka komandytowo cywilno akcyjna © / Dokumenty / Wystane Numer uczestnika: & Konfiguracja <] Wyloguj sie
Status: Status pliku potwierdzenia odbioru: Data wystania od: Data wystania do:
-- wybierz -- -~ wybierz -- x x
Sygnatura:
km 13/12

Wyéwietlono od 1 do 2 na 2 pozycji, usuf filtr
O Anulujwysianie ©) [l B Raport POF ()

Nr dokumentu Nazwa dokumentu Status Data wyslania Czynnos¢ Sygnatura Adresat

2565/1 Km1312_C528 P116_Egzekucj Niedoreczony 10.09.2024 Egzekucja $wiadczen Km 13/12 PHU Stokrotka
a_Swiadczeni_niepienieznych niepienieznych

2564/1 Km1312_C528_P116_Egzekucj Niedereczony 10.09.2024 Egzekucja $wiadczen Km 13/12 BRE Bank SA Centrala
a_swiadczer_niepienieznych niepienigznych

Rys. 10.5.1. Lista dokumentéw wystanych

W celu umozliwienia wyszukania odpowiednich dokumentéw wystanych, program Asystent
Komornik Online oferuje filtrowanie po nastepujgcych parametrach:

e Status (Wystany, Odebrany, Niedoreczony) - status wystanego dokumentu, okreslajgcy
dziatania po stronie odbiorcy,
e Status pliku potwierdzenia odbioru - status pobrania potwierdzenia odbioru (zwrotki):

o Pobrany - plik potwierdzenia odbioru dla danego dokumentu zostat pobrany z
poziomu Szczegotéw dokumentu lub z serwisu Komornik Online,

o Niepobrany - plik potwierdzenia odbioru dla danego dokumentu nie byt
pobierany,

o Niezapisany w bazie programu komorniczego - plik potwierdzenia odbioru
dla danego dokumentu nie zostat zapisany w bazie danych programu
komorniczego,

o Zapisany w bazie programu komorniczego - plik potwierdzenia odbioru dla
danego dokumentu zostat zapisany w bazie danych programu komorniczego.

e Zakres dat wystania - pola "Data wystania od" oraz "Data wystania do",
e Sygnatura - wyszukiwanie pism wystanych po sygnaturze sprawy.

Kazdej pozycji na liscie odpowiadajg ikony ksigzki oraz lupy, umozliwiajgce odpowiednio podglad
dziennika zdarzeh dokumentu (Dziennik zdarzeri dokumentu) oraz podglad szczegdtéw dokumentu
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(Szczegoty dokumentu).

10.6. Dokumenty odebrane

Zaktadka Odebrane zawiera liste dokumentéw otrzymanych przez kancelarie komorniczg z
wybranej firmy.

Windykacja sp. z0.0. ¢ [/ Dokumenty / Odebrane Numer uczestnika: 37834049 8 Konfiguracja <] Wyloguj sie
Archiwum: Data odebrania od: Data odebrania do: Sygnatura: Przypisano do sprawy:
- wyberz - x X - wybierz --

Wyswietlono od 1 do 90 na 90 pozycji
| B Pobierz na dysk (0) @ Przypisz do spraw (0) B Raport PDF (0)

Nr dokumentu Nazwa dokumentu Sygnatura Przypisano do sprawy Status Data odebrania Data wystania  Archiwum
2538/1 gkm4512_Dokument03- G 45/12 Przypisz awe Odebrany 13.05.2024 13.05.2024 Nie
sig

2537/1 k6354736_Dokument05- Przypisz sprawe Odebrany 13.05.2024 13.05.2024 Nie
sig

B 8 8
pl P P

2536/1 EPU6778_kmp212_Doku 13 Odebrany 14.05.2024 13.05.2024 Nie
ment07-sig

Rys. 10.6.1. Lista dokumentéw odebranych
W celu znalezienia szukanych rekordéw Asystent Komornika oferuje filtrowanie po:

e Archiwum (-- wybierz --, Tak, Nie) - okreslenie czy dokument elektroniczny zostat
zarchiwizowany.

e Zakres dat odebrania - pola "Data odebrania od" oraz "Data odebrania do",

¢ Sygnatura - sygnatura komornicza okreslona przez nadawce,

¢ Przypisano do sprawy (-- wybierz --, Tak, Nie) - mozliwos¢ wyszukania odebranych
dokumentdw, ktdre nie zostaty zaimportowane do programu komorniczego.

Kazdemu dokumentowi odebranemu odpowiada pole (checkbox). Zaznaczenie wybranych pozycji
umozliwia skorzystanie z przyciskow (w kazdym z przypadkéw wyswietlona zostanie liczba
zaznaczonych pozycji):

¢ Pobierz na dysk - mozliwos¢ pobrania odebranych dokumentéw (format PDF) na dysk
komputera, na ktérym zainstalowany jest program AKO,

¢ Przypisz do spraw - przypisane dokumentdéw do spraw zawierajgcych sygnatury
okreslone przez nadawce; funkcjonalnos¢ przydatna w przypadku odebrania
dokumentdw, ktdre nie zostaty zaimportowane do bazy programu komorniczego np. z
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powodu braku uprawnien do zapisu w odpowiedniej bazie danych,
¢ Raport PDF - wygenerowanie raportu z listg sygnatur spraw, do ktdych zostaty
zaimportowane odebrane dokumenty.

Kazdej pozycji na liscie odpowiadajg ikony ksigzki oraz lupy, umozliwiajgce odpowiednio podglad
dziennika zdarzeh dokumentu (Dziennik zdarzeri dokumentu) oraz podglad szczegdtéw dokumentu
(Szczegoty dokumentu). Klikniecie w przycisk Przypisz sprawe pozwala na reczne zaimportowanie
dokumentu i przypisanie go do wybranej sprawy (Przypisanie sprawy do dokumentu).

10.7. Szczeg6ty dokumentu

Szczegoty dokumentu

Sprawa:

Nr dokumentu:
Nazwa dokumentu:
Typ dokumentu:
Data wystania:

Status:

Km 1/14

1640/1
Km114_C2222_P2108904_Zaswiadczenie
Wystany

29.03.2023

QOdebrany

Potwierdzenie odbioru dokumentu

Rodzaj potwierdzenia:

Plik z potwierdzeniem:

Zalgczniki

Nr:

Nazwa:

Pismo:

Rozmiar:

Rozszerzone

Pobierz

1
Km114_C2222_P2108904_Zaswiadczenie.pdf
Zaswiadczenie.rtf

0,12 MB

Rys. 10.7.1. Podglad szczegdtéw dokumentu

Szczegdty dokumentu zawierajg szczegdtowe informacje dotyczgce wybranego dokumentu.

Mozliwe operacje do wykonania na wybranym dokumencie elektronicznym w Szczegdtach

dokumentu to:
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¢ archiwizacja dokumentu elektronicznego (tylko dla odebranych dokumentow),

komorniczg),

pobranie tresci dokumentu,
pobranie tresci wystanego pisma (w przypadku dokumentéw wysytanych przez kancelarie

10.8. Dziennik zdarzen

Dziennik zdarzen

Wykonat

Konto Master
Pracownik Administrator

Pracownik Administrator

Pracownik Administrator

Data

30.03.2023

29.03.2023

29.03.2023

29.03.2023

, 10:22

, 12:40

: 1229

, 12:39

pobranie pliku potwierdzenia odbioru (zwrotki) dokumentu

Operacja

Potwierdzono odbiér dokumentu
Wystano dokument

Dodano nowy zatacznik -
Kmp112_C2220_P2108902_Zawiadomieni

e_o_wszczeciu_egzekucji.pdf

Utworzono nowy dokument

Rys. 10.8.1. Dziennik zdarzerh dokumentu wystanego przez kancelarie komornicza

Dziennik zdarzen
Wykonat

Pracownik Administrator
Pracownik Administrator
Pracownik Administrator
Pracownik Administrator

Firma PHU Elka

Data

30.03.2023

30.03.2023

30.03.2023

30.03.2023

30.03.2025,

. 10:06

, 10:06

. 10:06

. 10:06

9:57

Operacja

Zapisano zalacznik w bazie kancelarii
Pobrano zatacznik - Dokument 004.pdf
Potwierdzono odbiér dokumentu
Pobrano wzor potwierdzenia

Wystano dokument

Rys. 10.8.2. Dziennik zdarzerh dokumentu odebranego przez kancelarie komornicza

Dziennik zdarzenn dokumentu zawiera liste operacji zwigzanych z wybranym dokumentem
elektronicznym. Tres$¢ informacji rézni sie w zaleznosci od tego czy dotyczy dokumentu wystanego,

czy tez odebranego przez kancelarie komornicza.

10.9. Przypisanie sprawy do dokumentu

Funkcjonalnos¢ ta dotyczy dokumentow, ktore podczas odbierania nie zostaty przypisane do
zadnej sprawy. Powodem mogt by¢ brak uprawnien programu AKO do zaimportowania
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dokumentéw do programu komorniczego lub btedne przypisanie (albo brak przypisania) sygnatury
komorniczej do dokumentu przez nadawce.

Przypisanie sprawy do dokumentu

Sygnatura:
Filtruj

Sygnatura Stan Diuznicy Wierzyciele Petnomocnicy

Km 1/21 sprawa ze skutecznymi Zielinski Antoni PHU STOKROTKA RADCA PRAWNY Wybierz sprawe
zajeciami WIECZOREK

Km 1/17 sprawa ze skutecznymi Michalski Stanistaw PHU STOKROTKA K. ADWOKACKA KOWAL Wybierz sprawe
zajeciami

Km 1/15 sprawa z zajeciami Kawnecka Justyna BRE Centrala, PHU RADCA PRAWNY Wybierz sprawe

STOKROTKA WIECZOREK
Km 1/14 sprawa z wplatami Twarogowska Katarzyna  INGBSK Centrala RADCA PRAWNY Wybierz sprawe

WIECZOREK

Rys. 10.9.1. Przypisywanie sprawy do dokumentu

Przy przypisywaniu sprawy do dokumentu wczytywana jest z bazy programu komorniczego lista
spraw.

Klikniecie w przycisk Wybierz sprawe - odpowiadajgcy wybranej sprawie - pozwala na przypisanie
odebranego dokumentu do tej sprawy, co jest rbwnoznaczne z zaimportowaniem tresci
wybranego dokumentu do wskazanej sprawy i dostep do niego takze poprzez program
komorniczy .

W celu znalezienia szukanych spraw Asystent Komornika oferuje filtrowanie po:

¢ Sygnatura - identyfikujgca sprawe/sprawy

o sygnature sprawy nalezy wpisywac w formie [typ sprawy] [numer sprawy]/[rok
sprawy], np. KM 1/12,

o wartos¢ [numer sprawy] oraz [rok sprawy] mogga by¢ wartosciami zakresu,
stad np. w celu odnalezienia spraw typu KM z numerem sprawy od 1 do 100 z
roku od 2012 do 2015 nalezy wprowadzi¢ KM 1-100/12-15,

o do pola wprowadzania danych mozna réwniez wpisywac wartos¢ w
nastepujgcych formach:

* [numer sprawy] - w wyniku zostang otrzymane sprawy o wszystkich
typach spraw ze wszystkich lat zdanym numerem sprawy,

= /[rok sprawy] - w wyniku zostang otrzymane sprawy z podanego roku,

* [numer sprawy]/[rok sprawy] - w wyniku zostang otrzymane sprawy
o wszystkich typach spraw zawierajgce podany numer oraz rok sprawy,
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o mozliwe filtrowanie po wielu formach, nalezy je oddzieli¢ znakiem ",
(przecinek) lub "; " (Srednik),
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11. Zapytania o dtuznikow (760)

Sekcja Zapytania o dtuznikéw (760) umozliwia obstugiwanie zapytan o dtuznikéw, ztozonych
przez wierzycieli w trybie art. 760" kpc.

Uwaga! Mozliwos¢ otrzymywania zapytan w trybie art. 760" kpc mozna wytgczy¢ z poziomu konta
administracyjnego kancelarii w serwisie Komornik Online, w zaktadce Zarzqdzanie -> Ustawienia.

Program Asystent Komornik Online obstuguje przede wszystkim zapytania przestane przez
wierzycieli poprzez serwis Komornik Online, ale daje takze mozliwos¢ wygenerowania odpowiedzi
na podstawie zaimportowanego pliku w formacie Excel.

Zestaw standardowych pytan o dtuznikéw, na ktére odpowiada funkcjonalnos$¢ programu AKO:

1. Czy przeciwko dtuznikowi prowadzone jest postepowanie egzekucyjne lub postepowanie
zabezpieczajgce?

2. lle pozostato Swiadczenia do wyegzekwowania ze wszystkich czynnych postepowan
egzekucyjnych prowadzonych przeciwko dtuznikowi oraz ile zostato roszczenia do
zabezpieczenia ze wszystkich czynnych postepowan zabezpieczajgcych?

3. Czy wsréd postepowan egzekucyjnych prowadzonych przeciwko dtuznikowi
egzekwowane sg Swiadczenia w kategorii zaspakajania od art. 1025 8§ 1 pkt 2 KPC do art.
1025 § 1 pkt 8 KPC oraz czy wsrdd postepowan zabezpieczajgcych zabezpieczane sg
roszczenia w kategorii zaspakajania od art. 1025 8 1 pkt 2 KPC do art. 1025 8 1 pkt 8 KPC?

4. Czy w toku prowadzonego postepowania egzekucyjnego lub postepowania
zabezpieczajgcego prowadzonego przeciwko dtuznikowi zostaty wptacone przez niego
pienigdze lub zostaty wyegzekwowane od niego pienigdze?

5. Z jaka data zostata zaksiegowana ostatnia wptata dokonana przez dtuznika lub zostaty
zaksiegowane pienigdze wyegzekwowane od dtuznika?

6. Wypisz ze wszystkich postepowan egzekucyjnych i postepowan zabezpieczajgcych
prowadzonych przeciwko dtuznikowi (hawet umorzonych i zakoriczonych) wszystkie
sposoby egzekucji, z ktdrych zostaty wyegzekwowane pienigdze od dtuznika. Jezeli byta
dokonana wptata bezposrednia przez dtuznika, prosze wpisac¢ rowniez tg informacje.

7. Czy dtuznik jest wiascicielem lub wspotwiascicielem nieruchomosci? Jezeli tak, prosze
wpisa¢ numer Ksiegi Wieczyste;j.

8. Czy prowadzona jest lub byta egzekucja z nieruchomosci, ktérej dtuznik jest wtascicielem
lub wspotwiascicielem?

9. Czy przeciwko dtuznikowi prowadzone byto postepowanie egzekucyjne lub postepowanie
zabezpieczajgce? Jezeli tak, prosze wpisac date zakonczenia ostatniego postepowania.

10. Czy przeciwko dtuznikowi prowadzone byto postepowanie egzekucyjne lub postepowanie
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zabezpieczajgce, ktére zostato przekazane do innego organu egzekucyjnego? Jezeli tak,
prosze wpisa¢ nazwe organu egzekucyjnego.

11. Czy przeciwko dtuznikowi prowadzone byto postepowanie egzekucyjne lub postepowanie
zabezpieczajgce, ktére zostato umorzone?

12. Czy dtuznik zmart? Jezeli tak, prosze wpisac date zgonu.

13. Czy przeciwko dtuznikowi prowadzone byto postepowanie egzekucyjne, ktére zostato
zakonczone w skutek catkowitej sptaty Swiadczenia objetego tytutem wykonawczym?

11.1. Zapytania oczekujgce

Jesli wierzyciel przestat zapytania o dtuznikédw, w menu obok pozycji Oczekujace wysSwietlone
zostaje czerwone pole z liczbg zapytan oczekujgcych na rozpatrzenie. O zapytaniach oczekujgcych
kancelaria informowane jest takze na koncie administracyjnym w serwisie Komornik Online.

Importuj z pliku

Rys. 11.1.1. Informacja o zapytaniach oczekujgcych w programie AKO
Odpowiedzi na zapytania

Jednorazowo na liscie zapytan oczekujgcych na rozpatrzenie moze by¢ wysSwietlonych
maksymalnie 100 pozycji. Lista obejmuje zapytania od wszystkich wierzycieli (x oznacza liczbg
zaznaczonych pozycji.

Odrzucenie zapytan

Jesli wérdd zapytan o dtuznikdéw znajdujg sie takie, na ktére komornik nie chce lub nie moze
odpowiedzie¢, mozna je zaznaczy¢, a nastepnie skorzystac z przycisku Odrzué (x).
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Zapytania o dtuznikow (760) / Oczekujace Numer uczestnika: 37834049 8 Konfiguracja & Wyloguj sie

Wyswietlono od 1 do 33 na 33 pozycji

Imig i nazwisko Pesel Sygnatura sadowa Kod EPU Firma / Uzytkownik
u Anna Nowak [0) 77483785937 ydh1893din nd8%iqw Windykacja sp. z 0.0.
B an Kowalski [] 12345678909 76923yfebhuw - Windykacja sp. z 0.0

Narcyz Mimon [F) 78041205040  1yu28qwh nd&%iqw WR Test

Marzanna Waskét 5] 78041205023  r3uifwe9 jsnjdbch WR Test

Rys. 11.1.2. Odrzucenie zapytania

Uwaga! Po odrzuceniu zapytania nie ma juz mozliwosci przywrécenia mu statusu zapytania
oczekujacego.

Generowanie odpowiedzi

Jesli komornik chce i moze udzieli¢ odpowiedzi na zapytania, zaznacza odpowiednie zapytania
przechodzi dalej, korzystajgc z przycisku Wygeneruj (x) (x oznacza liczbg zaznaczonych pozycji.

Zapytania o dfuznikéw (760) / Oczekujace Numer uczestnika: 37834049 83 Konfiguracja &) Wyloguj sie

Wyéwietlono od 1 do 33 na 33 pozydji

Imie i nazwisko Pesel Sygnatura sadowa Kod EPU Firma / Uzytkownik
Anna Nowak () 77483785937 ydh1893din nd8%igw Windykacja sp. z 0.0.
Jan Kowalski (7] 12345678909  76g23yfebhuw = Windykagja sp. z 0.0.
Narcyz Mimon [ 72041205040 1yu28qwh nd8%igw WR Test

Marzanna Waékot (] 78041205023 r3uifwed jsnjdbch WR Test

Rys. 11.1.3. Rozpoczecie generowania odpowiedzi na zapytania
Konfiguracja aktualnego raportu dtuznikéw

Pierwszym krokiem procedury jest wybor pytan, na ktére zostang udzielone odpowiedzi.
Standardowo bedg to odpowiedzi dotyczgce spraw czynnych (pytania 1-8). Opcjonalnie komornik
moze wyrazi¢ zgode na udzielanie odpowiedzi dotyczgcych réwniez spraw zakonczonych (pole
"Uwzglednij sprawy zakonczone") - wéwczas do wyboru bedg wszystkie pytania.

Uwaga! Domysina konfiguracja pytan mozliwa jest w ustawieniach programu AKO: Konfiguracja ->
Ustawienia programu -> Modut raporty dtuznikéw (760.1).
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Konfiguracja aktualnego raportu diuznikow X

Uwzglednij sprawy zakoriczone

Pytania, na ktore raport ma udzieli¢ odpowiedzi:
B "Czy przeciwko diuznikowi prowadzone jest postepowanie egzekucyjne lub postepowanie zabezpieczajace?”

“lle pozostato Swiadczenia do wyegzekwowania ze wszystkich czynnych postepowan egzekucyjnych prowadzonych przeciwko
diuznikowi oraz ile zostato roszczenia do zabezpieczenia ze wszystkich czynnych postepowarn zabezpieczajacych?”

"Czy wsrod postepowan egzekucyjnych prowadzonych przeciwko diuznikowi egzekwowane s3 swiadczenia w kategorii
B zaspakajania od art. 1025 § 1 pkt 2 KPC do art. 1025 & 1 pkt 8 KPC oraz czy wérod postepowan zabezpieczajacych
zabezpieczane sa roszczenia w kategorii zaspakajania od art. 1025 § 1 pkt 2 KPC do art. 1025 & 1 pkt 8 KPC?"

B "Czy w toku prowadzonego postepowania egzekucyjnego lub postepowania zabezpieczajacego prowadzonego przeciwko
diuznikowi zostaly wptacone przez niego pienigdze lub zostalty wyegzekwowane od niego pienigdze?”

B "Z jaka datg zostata zaksiegowana ostatnia wptata dokonana przez diuznika lub zostaly zaksiegowane pienigdze
wyegzekwowane od diuznika?”

"Wypisz ze wszystkich postepowari egzekucyjnych i postepowan zabezpieczajacych prowadzonych przeciwko diuznikowi
(nawet umorzonych i zakoriczonych) wszystkie sposoby egzekudgji, z ktorych zostalty wyegzekwowane pienigdze od dhuznika.
Jezeli byta dokonana wptata bezposrednia przez diuznika, prosze wpisac rowniez ta informagje.”

Rys. 11.1.4. Konfiguracja pytan

Ewentualne niezgodnosci pomiedzy danymi z zapytan oraz danymi w programie
komorniczym

Odpowiedzi udzielane sg na podstawie numeru PESEL dtuznika. Jesli dla danego numeru PESEL
program AKO wykryje réznice pomiedzy danymi dtuznika (imie oraz nazwisko) pomiedzy
zapytaniem wierzyciela a danymi w programie komorniczym, wéwczas takie réznice wyswietlane
sg w oddzielnym oknie przed rozpoczeciem generowania odpowiedzi.
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Lista dtuznikow zweryfikowanych nieprawidtowo

Ostatnia kolumna opisuje dzialanie, jakie zostanie podjete wobec wniosku wierzyciela: Odrzué lub Wykonaj.
Zmiany mozna dokonad, klikajac w nazwe dziatania. Decyzje nalezy potwierdzi¢ przyciskiem "Wykonaj raporty”.

Imig i nazwisko Imie i nazwisko w bazie programu komorniczego Pesel Dziatanie
Katarzyna Twarogowska-Bobma Twarogowska Katarzyna 82052500081 Wykonaj
[ Wykonaj raporty

Rys. 11.1.4. Okna zawierajace réznice w nazwie dtuznika dla danego numeru PESEL

Przy kazdym dtuzniku z réznicg znajduje sie domysinie przycisk Wygeneruj oznaczajacy, ze
pomimo réznicy odpowiedz na pytanie o tego dtuznika bedzie udzielona. Klikniecie w ten przycisk
oznacza zmiane na przycisk Odrzug, czyli brak odpowiedzi (odrzucenie) na to zapytanie.

Imig i nazwisko Imie i nazwisko w bazie programu komorniczego Pesel Dziatanie

Katarzyna Twarogowska-Bobma Twarogowska Katarzyna 82052500081 Odrzué
Rys. 11.1.5. Odrzucenie zapytania ze wzgledu na rdznice
Decyzje dotyczgce dtuznikéw z roznicami nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Wykonaj raporty.
Mozliwos¢ edycji odpowiedzi
Kazda z odpowiedzi mozna edytowac przed udzieleniem odpowiedzi.

Uwaga! W przypadku pytania nr 2 program AKO nie podaje gotowej odpowiedzi, jednak kancelaria
komornicza ma mozliwos¢ uzupetnienia odpowiednich danych. Brak uzupetnienia nie
uniemozliwia wystania odpowiedzi do wierzyciela.
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Zapytania o dluznikéw (760) / Wygeneruj Numer uczestnika: 37834049 8 Konfiguracja

W sprawach, w ktorych prowadzone jest postepowanie egzekucyjne prosze recznie uzupetnic¢ kwote swiadczen pozostatych do wyegzekwowania

Pytanie Antoni Zielinski Katarzyna Twarogowska-Bobma Narcyz Mimon
78041204598 82052500080 73061318285
Windykacja sp. z .. spotka komandytowo cywilnoa  Windykagja sp. z 0.0. spotka komandytowo cywilnoa  Windykagja sp. z c.0. spétka komandyt

Czy przeciwko diuznikowi prowadzone jest
postepowanie egzekucyjne lub postepowanie
zabezpieczajace?

Tak Nie Nie
2012-07-03 )

lle pozostato swiadczenia do wyegzekwowania ze
wszystkich czynnych postepowar egzekucyjnych
prowadzonych przeciwko diuznikowi oraz ile zostato
roszczenia do zabezpieczenia ze wszystkich czynnych
postgpowan zabezpieczajacych?

Czy wsrod postepowan egzekucyjnych prowadzonych
przeciwko dtuznikowi egzekwowane sg Swiadczenia w
kategorii zaspakajania od art. 1025 § 1 pkt 2 KPC do art. Nie ustalono
1025 § 1 pkt 8 KPC oraz czy wérdod postgpowan

zabezpieczajacych zabezpieczane sa roszczenia w Nie

kategorii zaspakajania od art. 1025 § 1 pkt 2 KPC do art.
1025 § 1 pkt 8 KPC?

Nie Nie Nie

Tak

Czy w toku prowadzonego postepowania
egzekucyjnego lub postepowania zabezpieczajgcego
prowadzonego przeciwko diuznikowi zostaty wptacone
przez niego pienigdze lub zostaty wyegzekwowane od
niego pienigdze?

Tak Nie Nie

Z jaka data zostata zaksiggowana ostatnia wplata s ==
dokonana przez dtuznika lub zostaty zaksiegowane 20160613 @ E
pieniadze wyegzekwowane od diuznika?

Rys. 11.1.6. Mozliwos¢ edycji odpowiedzi

Uwaga! W sprawach, w ktérych prowadzone jest postepowanie egzekucyjne prosze recznie
uzupetni¢ kwote Swiadczy¢ pozostatych do wyegzekwowania. Brak przypisania tych wartosci nadal
umozliwia udzielenie odpowiedzi.

Ostateczne odpowiedzi nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem WysSlij i zakoncz. Wierzyciele
automatycznie uzyskujg wéwczas dostep do odpowiedzi poprzez serwis Komornik Online.

Po zakonczeniu procesu wysytania odpowiedzi nastepuje przekierowanie do zaktadki
"Zrealizowane".
11.2. Zapytania zrealizowane

Lista zapytan zrealizowanych obejmuje wytgcznie zapytania przestane przez wierzycieli poprzez
serwis Komornik Online i obstugiwane z poziomu zapytah oczekujgcych. Nie sg tutaj ujete
odpowiedzi na zapytania zaimportowane z pliku.
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Zapytania o dtuznikéw (760) / Zrealizowane Numer uczestnika: 37834049 3 Konfiguracja ] Wyloguj sie

~ Filtry
Firma: Data odpowiedzi od: Data odpowiedzi do: Pesel:

- wybierz - x X

Wyswietlono od 1 do 100 na 667 pozycji

Imie i nazwisko Pesel Sygnatura sagdowa Kod EPU Status Firma / Uzytkownik Data

Katarzyna Twarogowska-Bobma 82052500080 873h2dj 82elug Gotowy WR Test 21.06.2024 Q
Justyna Kawnecka 81012345678 Tyu28qwh 87hdugwin Gotowy WR Test 21.06.2024 Q
Antoni Zielinski 78041204598 bw87wgb 899q2i Gotowy WR Test 21.06.2024 Q
Marian Majewski 78052382872 uywejfds 8721uigw Gotowy WR Test 21.06.2024 Q

Rys. 11.2.1. Lista zapytan zrealizowanych

W celu wyszukania odpowiednich zapytan zrealizowanych, mozliwe jest skorzystanie z filtréow,
obejmujacych nastepujgce dane: Firma, zakres dat odpowiedzi, PESEL dtuznika.

Na podstawie wyfiltrowanych odpowiedzi mozliwe jest wygenerowanie raportu w formacie PDF.

Przy kazdym z zapytan ze statusem "Gotowy", czyli tych, na ktére kancelaria komornicza udzielita
odpowiedzi, znajduje sie ikona lupy umozliwiajgca podglad szczegdtowych odpowiedzi na te
zapytania.
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Raport dtuznika x

Imie i nazwisko Pesel Sygnatura sagdowa Kod EPU Firma / Uzytkownik Data
Antoni Zielinski 78041204598 bw87wgb 899q2i WR Test 21.06.2024
Pytanie Odpowiedz
Czy przeciwko diuznikowi prowadzone jest postepowanie egzekucyjne lub postepowanie zabezpieczajgce? Tak

lle pozostato swiadczenia do wyegzekwowania ze wszystkich czynnych postepowari egzekucyjnych prowadzonych przeciwko diuznikowi oraz ile  Nie ustalono
zostalo roszczenia do zabezpieczenia ze wszystkich czynnych postepowan zabezpieczajacych?

Czy wsrod postepowan egzekucyjnych prowadzonych przeciwko diuznikowi egzekwowane s3 $wiadczenia w kategorii zaspakajania od art. 1025 § Nie
1 pkt 2 KPC do art. 1025 § 1 pkt 8 KPC oraz czy wsrdd postepowan zabezpieczajacych zabezpieczane sa roszczenia w kategorii zaspakajania od

art. 1025 § 1 pkt 2 KPC do art. 1025 § 1 pkt 8 KPC?

Czy w toku prowadzonego postepowania egzekucyjnego lub postepowania zabezpieczajgcego prowadzonego przeciwko diuznikowi zostaty Tak
wplacone przez niego pieniadze lub zostaly wyegzekwowane od niego pienigdze?

Z jakq datg zostata zaksiegowana ostatnia wplata dokonana przez dluznika lub zostaly zaksiegowane pieniadze wyegzekwowane od dhuznika? 2020-06-02

Wypisz ze wszystkich postepowan egzekucyjnych i postepowart zabezpieczajacych prowadzonych przeciwko diuznikowi (nawet umorzonych i Tak;Dobrowoln

zakoniczonych) wszystkie sposoby egzekudji, z ktorych zostaty wyegzekwowane pienigdze od dtuznika. Jezeli byta dokonana wptata bezposrednia  a wptata,

przez diuznika, prosze wpisa¢ rowniez tg informacje. Wierzytelnoéé

Czy duznik jest whascicielem lub wspdhwlaécicielem nieruchomoéci? Jezeli tak, prosze wpisac numer Ksiegi Wieczystej. TakNKW
234323/2,
Gzg3/479289/1
3

Czv prowadzona iest lub bvla eazekucia z nieruchomosci. ktorei diuznik iest whascicielem lub wspotwhascicielem? Tak

Rys. 11.2.2. Szczegbtowe odpowiedzi dotyczace zapytania o konkretnego dtuznika

11.3. Import z pliku

Funkcjonalnos¢ ta umozliwia wygenerowanie odpowiedzi na zapytania o dtuznikéw, przestane do
kancelarii komorniczej przez wierzycieli w formie plikéw w formacie Excel.

Uwaga! Nalezy pamietac, ze w tym przypadku odpowiedzig bedzie plik w formacie Excel, ktéry
kancelaria komornicza odsyta tym samym kanatem, ktérym to zapytanie otrzymata.
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Zapytania o dtuznikow (760) / Import z pliku Numer uczestnika: 37834049 £} Konfiguracja &) Wyloguj sie

Struktura pliku arkusza kalkulacyjnego (xls, xlsx) mozliwego do zaimportowania:

| A B | (€ D | E | F |
1 Pesel Imie i nazwisko Sygnatura sgdowa Kod EPU ID EPU kancelarii 1D kancelarii
2 1 123124124 Jan Kowalski VI NC-e 1213213/11 figBeyg8fdhgjdfh 123 111
3 436536356 Bfazej Nowak VI NC-e 456456/11 546tgfdgdth6 125 111
4 | 123124124 Jan Kowalski VI NC-e 1213213/11 fig8eyg8fdhgjdfh 123 222
5 436536356 Bfazej Nowak VI NC-e 456456/11 546tgfdgdth6 125 222
6 1 123124124 Jan Kowalski VI NC-e 1213213/11 figBeyg8fdhgjdfh 123 222
7 436536356 Bfazej Nowak VI NC-e 456456/11 546tgfdgdth6 125 333

Pomin pierwszy wiersz

th Importuj z pliku (xls, xIsx)

I_E Dodaj recznie

Rys. 11.3.1. Zapytania o dtuznikéw - import z pliku

W celu uzyskania wtasciwych odpowiedzi na zapytania, nalezy przygotowac plik w formacie Excel z
nastepujacg strukturg kolumn:

e Kolumna A - PESEL dtuznika,

e Kolumna B - Imie i nazwisko dtuznika,
e Kolumna C - Nr tytuty wykonawczego,
¢ Kolumna D - Kod EPU.

Pole Pomin pierwszy wiersz umozliwia pominiecie wiersza z nagtéwkami, jesli taki jest zawarty w
importowanym pliku.

Uwaga! Importowany plik nie moze by¢ otwarty w zadnym programie, w szczegdlnosci w
programie Excel. Uniemozliwia to zaimportowanie pliku w programie Asystent Komornik Online.

Reczne dodanie zapytania

Przycisk Dodaj recznie umozliwia pojedyncze dodanie zapytania o dtuznika. W osobnym oknie
wyswietlony zostanie formularz umozliwiajgcy reczne wpisanie danych dtuznika oraz numeru
tytutu wykonawczego.
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Dodaj nowego dtuznika X

Imie i nazwisko:
Pesel:
Sygnatura sadowa:

Kod EPU:

Rys. 11.3.2. Reczne dodanie zapytania o dtuznika
Generowanie odpowiedzi

Niezaleznie od sposobu dodania dtuznikéw (import z pliku lub dodanie reczne), kolejnym krokiem
jest wyswietlenie podsumowania danych. Z tego poziomu mozna zdecydowac o usunieciu dtuznika
z wynikéw (ikonka "x"odpowiadajgca pozycji dtuznika). Nalezy pamietac, ze niezaleznie od sposobu
dodania dtuznika, wynikiem zawsze sg odpowiedzi wygenerowane w formacie Excel.

Asystent Komornika / Raporty Dluznikéw w trybie art. 760.1 kpc / Import Z Pliku

Imie i nazwisko Imie i nazwisko z bazy Pesel Sygnatura sadowa Kod EPU
A\ Jan Kowalski - 12345678909 76g23yfebhuw X
/\  Anna Nowak - 77483785937 ydh1893din nd89iqw X
/\ Marzanna Waskét = 79082602937 r3uifwed udgjwio X
/A Narcyz Mimon - 73061318286 1yu28qwh X
/\ Katarzyna Twarogowska-Bobma Katarzyna Twarogowska 82052500081 873h2dj 82elug X

Rys. 11.3.3. Lista zaimportowanych zapytan

Q

A
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