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Zahcznik nr 1 do umowy nr .......... zdnia ......ooeiieen..

Zakres modyfikacji i rozszerzenia Systemu

CZESC A
MODERNIZACJA OPROGRAMOWANIA BIUROWO  SC KW (LMOS) DLA
WYDZIALOW KSI AG WIECZYSTYCH

Przedmiot umowy w zakresie niniejszej agci obejmuje:

1.

Rozbudow aplikacji SWKW wykonanej w technologii Microsoftel o funkcje
aplikacji Biurowa¢ KW (LMOS) wykonanej w technologii Lotus Notes amle
utworzenia jednej aplikacji wspomagegj obstug wydziatow ksag wieczystych,
taczacej funkcje obydwu ww. systemow.

Szczego6towy zakres rozbudowy aplikacji SWKW zawign@onizsze wymagania. W
przypadku, gdy jaka funkcjonalnd¢ aplikacji LMOS lub SWKW nie zostata
szczegOtowo opisana w niniejszych wymaganiach, atistata tylko zasygnalizowana,
Wykonawca zapewni w nowej aplikacji funkcjonadto nie mniejsa niz w
dotychczasowych eksploatowanych wersjach tych dwd&ysteméw. Ponadto,
Zamawiajcy dopuszcza niiwosé ztozenia przez Wykonawc propozycji zmian
funkcjonalndci nowej aplikacji, o ile ich implementacja poprawi istotny sposéb
funkcjonowanie nowej aplikacji i komfort pracyzyikownika. Wszystkie zmiany w
aplikacji, nie wynikajce z poniszych wymaga (W szczegolngci postulowane przez
uzytkownikow lub Wykonawe) wymagaj zgody Zamawiajcego.

Dokonanie audytu dotychczasowej bazy danych LBDNKW¢pOlnej dla aplikacii
SWKW i LMOS) wydzialu ksig wieczystych przy pomocy innego niezalego
Wykonawcy, przebudowte] bazy zgodnie z wnioskami (zaleceniami) wyrikgmi z
przeprowadzonego audytu, a r@siie jej migrac do struktury bazy danych aplikaciji,
o ktorej mowa w pkt.1. Migracja bazy danych, o kjGmowa powyej, odbywd sie
bedzie w czasie wdeania nowej wersji Systemu, wykonanej zgodnie z wyaméami
zawartymi w tej cgsci zahcznika.

Zorganizowanie i przeprowadzenie szkolgrzystanowiskowych w wydziatach kgi
wieczystych z zakresu obstugi nowej wersji Systeahgjmujcej opisan w tej czsci
zalkcznika funkcjonalngg.

Wdrozenie nowej wersji Systemu, o ktérej mowa paejy we wszystkich lokalizacjach
objetych przedmiotem umowy.

Zakres rozbudowy aplikacji SWKW:

A.l:
1.
1.1.

Rejestracja spraw w DzKW
Zatazenia do rejestracji spraw w DzKW.

1.1.1. W DzKW rejestruje si sprawy zainicjowane na&glujacymi pismami

przychodzacymi:
- Whiosek wieczystoksgowy,
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1.1.2.

1.1.3.

1.1.4.

1.1.5.

- Zawiadomienie z EGIB,
- Zawiadomienie z organu innega it GiB,
- Whiosek o odtworzenie akt KW,
- Inna sprawa wszeta z urzdu,
- Sprawa przekazana z § 62 ust 1 Zarz. MS z 12.12.03
- Akt notarialny,
- Pismo w sprawie,
- Skarga na orzeczenie referendarza,
- Apelacja,
- Zazalenie,
- Skarga kasacyjna.
Kada ze spraw zarejestrowanych w DzKWzaanie atrybut:
- sprawa ponownie wpisana, albo
- sprawa ponownie wpisana — przekazana z innej jekinatbo
- brak atrybutu (dom§nie).

Pismo jest inicjagym spraw wtedy, gdy na jego podstawie wygenerowano numer
sprawy DzKW. Pismo nie nie by jednoczénie pismem inicjujcym spraw
DzKW i pismem w tej samej sprawie. Pismo otrzymwesystemie kolejny,
wygenerowany przez system numer pisma przycioedo. Dla pisma rejestrujessi
chwile wptywu wedtug wyboru zytkownika (chwila wpltywu oznacza chwil
ztozenia pisma w gzie) oraz chwi rejestracji jako chwil biezaca systemu.
Uzytkownik rejestrugc wniosek do DzKW nie widzi rejestracji pisma imigicego
wniosek.

Rejestracja spraw do DzKW jest realizowanaagtpujacych funkcjach:
- W rejestracji ws{pnej
. Rejestracja wgpna pozycji DzKW,
. Rejestracja wgpna pism do DzKW.
- W rejestracji szczegotowej
. Rejestracja szczegotowa pozycji DzKW,
. Rejestracja szczegotowa pism do DzKW.
W funkcjach rejestracji pozycji DzKW rejegé sk wstkpnie lub szczegdtowo:
- Whiosek wieczystoksgowy,
- Zawiadomienie z EGIB,
- Zawiadomienie z organu innega it GiB,
- Whiosek o odtworzenie akt KW,
- Inna sprawa wszeta z urzdu,
- Sprawa przekazana z 8§ 62 ust 1 Zarz. MS z 12.12.03
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1.1.6.

Kazde z wymienionych pism na rejestracji ¢®tej generuje jednpozycg DzKW.

Dla kazdego z wymienionych pism mlbwe jest zarejestrowanie kolejnych
wnioskow wieczystokggowych z chwid wpltywu rowra chwili wptywu pisma.
Zarejestrowanie kolejnych wnioskow do pisma zmoodbywé sic w funkciji
rozpatrywania sprawy DzKW.

W funkcjach rejestracji pism do DzKW rejegtrst:

- Akt notarialny,

- Skarga na orzeczenie referendarza,

- Apelacja,

- Zazalenie,

- Skarga kasacyjna,

- Pismo w sprawie.

W wyniku rejestracji wsipnej pisma generowany jest numer pisma.

Do pism , Akt notarialny” lub ,Pismo w sprawie”, wzasie rejestracji szczegétowej
mozna zarejestrowadowolm liczbe pozycji DzKW z chwiy wptywu rowra chwili
wplywu pisma lub zarejestrowaje jako pisma w sprawie do wnioskéwzju
zarejestrowanych.

Pisma ,Skarga na orzeczenie referendarza”, ,ApelacjZazalenie”, ,Skarga
kasacyjna” rejestrowane s odrebny sposob.

1.2. Rejestracja wsgpna do DzKW.

Uzytkownik systemu rejestragy spraw wskpnie wybiera najpierw meted
wyznaczania czasu rejestracji chwili wptywu sprawy:

czas zatrzymany (moment czasuzbeego ,zatrzymany” przez zytkownika w
celu rejestracji spraw o tej samej chwili zémia w adzie),

czas uytkownika (chwila ztgenia w adzie, czyli chwila wptywu, jest wybierana
przez uytkownika z przesziei),

czas bieacy (domylny, pobierany z serwera aplikacji).

Chwila wptywu sprawy mize by inna niz chwila rejestracji sprawy. Chwila rejestraciji
sprawy jest chwil biezaca okreslona przez czas dondiny pobierany z serwera. Wybrana
metoda wyznaczania czasu jest widoczna w czasestragji wsipnej pozycji DzKW
lub pism do DzKW na ekranie rejestracji gmtej (data, godzina, minuta)

1.2.1.

Rejestracja wgina pozycji DzKW.

Dla funkcji ,Rejestracja wgpna pozycji DzKW” uzytkownik wybiera najpierw,
jakiego typu wniosekdalzie rejestrowat:

- biezacy wniosek (elektroniczny),
- wniosek papierowy (przepisywany z dziennika pamego).
Dla wniosku papierowego wprowadza:

- NR POZYCJI DZKW rowny numerowi sprawy w dziennik@agerowym;
system sprawdza, czy jest to numer papierowy i Adim@ wprowadzenie
numeru pozycji dziennika;
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CHWILA WPLYWU WNIOSKU (data, godzina, minuta) rownahwili
wptywu zapisanej w dzienniku papierowym; dla humpapierowego system
nie kontroluje metody wyznaczania czasu (sprawegisywane z dziennika
papierowego do elektronicznego niesprawami nowymi);

CHWILA REJESTRACJI WNIOSKU réwna CHWILI WPLYWU
WNIOSKU zapisanej w dzienniku papierowym.

Nastpnie wytkownik wprowadza (zarowno dla wniosku elektromego, jak i
papierowego):

RODZAJ PISMA PRZYCHODACEGO (zakres listy podany w pkt 1.1.5);
podaje warté LICZBA DOKUMENTOW;

NR GLOWNEJ KW WNIOSKU, jeeli maze podé w czasie rejestracii
wstgpneyj;

ATRYBUT KW (Ksicga dawna/Ksiga spoza repertorium KW, dosiyie —
brak atrybutd);

NALEZNOSC (wartcs¢ w zt, jezeli maze podé na rejestracji wspnej);

OPLATA (potwierdzenie faktu optacenia wniosku; wybgrzyciskiem
radiowym: brak optaty, wniesiona, zwolniony od djta

UWAGI DO WNIOSKU (tekst wprowadzany w razie potrgeb

Rejestragi wskpna pozycji DzKW kaczy sk potwierdzeniem zakmzenia
rejestracji lub rezygnuje z rejestracji wprowadzguzycji DzKW.

W przypadku potwierdzenia zaktzenia rejestracji wgpnej dla wniosku
papierowego:

system zapisuje dane o0 zarejestrowanegpvsé pozycji papierowej DzKW w
dzienniku elektronicznym na ,Ektie pozycji DzKW zarejestrowanych
wstepnie”  (Lp., NR POzYCJI DZKW, RODZAJ PISMA
PRZYCHODZACEGO, CHWILA WPLYWU WNIOSKU);

uzytkownik maze przej¢ do rejestracji kolejnej pozycji do DzKW lub wréci
do menu.

W przypadku potwierdzenia zakczenia rejestracji wgpnej pozycji DzKW dla
wniosku bieacego (elektronicznego):

system pyta, czy aytkownik akceptuje proponowan zgodnie z wybran
metody wyznaczania czasu, chwilwptywu wniosku; jeeli uzytkownik
uwaza, ze rejestrowana przez niego pozycja DzKW zmo zosta
zarejestrowana z niewdewa chwila wptywu, zmienia metagd wyznaczania
czasu i ponownie potwierdza zakaenie rejestracji wgbnej pozycji DzKW,

jezeli uzytkownik potwierdzit zakaczenie rejestracji pozycji DzKW z
wybrara chwila wptywu wniosku, system nadaje NR POZYCJI DZKW i
zapisuje CHWIIEE WPLYWU WNIOSKU; dane o zarejestrowanej wstie
pozycji DzKW pojawiag sig na ,Liscie pozycji DzKW zarejestrowanych
wstepnie”;

! Pozwala zarejestrowaspraw dotyczca dowolnej ksigi (zbioru dokumentéw), réwniespoza wydziatu.
Ksigga nie jest wowczas kierowana do migracji. Numeedispo wybraniu atrybutu me by dowolnym tek-

stem.
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- zapisuje si CHWILA REJESTRACJI WNIOSKU jako chwila higeca
nadawana automatycznie przez system.

Po potwierdzeniu zakazenia rejestracji wgpnej pozycji DzKW (bieacej i
papierowej) uytkownik maze:

- wydrukow& prezentag z numerem DzKW,

- dla wniosku bigacego - wydrukowé potwierdzenie zarejestrowania sprawy i
dat stosowny wydruk klientowi,

- przegé¢ do rejestracji wspnej kolejnej sprawy,

- przegé¢ do rejestracji szczegotowej pozycji DzKW zarejest@ne] wstpnie
(jesli ma takie uprawnienia),

- wréci¢ do menu.

Potwierdzenie wgpnego zarejestrowania pozycji DzKW zawiera gagjace dane:
- tytut ,, Potwierdzenie przygia wniosku';

- NAZWA SADU REJONOWEGO (drukowana automatycznie);

- NAZWA WYDZIALU KSI AG WIECZYSTYCH (drukowana
automatycznie);

- tekst , potwierdza,ze w dniu CHWILA REJESTRACJI WNIOSKUzostat
ztlogony wniosekRODZAJ PISMA PRZYCHODACEGQ, ktéremu zostat
nadany numer DzKWNR POZYCJI DZKW?”;

- NR POZYCJI DZKW w postaci kodu kreskowego (drukowan
automatycznie).

Potwierdzenie przgcia wniosku wydaje sidla wnioskow, dla ktérych nie ma
watpliwosci co do okrélenia chwili wptywu wniosku (jest to chwila bigca czasu
systemowego).

1.2.2. Rejestracja wgina pisma do DzKW.
Dla funkcji ,Rejestracja wgpna pisma do DzKWuzytkownik:

- wybiera RODZAJ PISMA PRZYCHODXCEGO (wedtug stownika w pkt.
1.1.6.);

- podaje DATA NADANIA PISMA;
- wpisuje LICZBA DOKUMENTOW;
- UWAGI DO PISMA.

Po wprowadzeniu danychzytkownik potwierdza zakiczenie rejestracji wgbnej
pisma lub rezygnuje z rejestraciji.

Jezeli uzytkownik potwierdza zakiczenie rejestracji wepnej pisma do DzKW,
system pyta o potwierdzenie rejestracji pisma oilchwptywu zgodnej z metog
wyznaczania czasu.tkownik maze dokoné zmiany metody wyznaczania czasu i
zarejestrowé&pismo o wiaciwej chwili wptywu.

Jezeli potwierdzi zarejestrowanie wgine pisma do DzKW, system nadaje pismu
NR PISMA PRZYCHODACEGO i zapisuje CHWIE WPLYWU PISMA,
zgodnie z ustalanmetod wyznaczania czasu. Pismo zapisugera ,Liscie pism
do DzKW zarejestrowanych wgmnie” (Lp., NR PISMA PRZYCHODACEGO,
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RODZAJ PISMA PRZYCHODACEGO, CHWILA WPLYWU PISMA, STAN
PISMA - zarejestrowane wginie). System zapisuje automatycznie CHWIL
REJESTRACJI PISMA jako chwil biezaca. Moze by ona rowna CHWILI
WPLYWU PISMA, gdy uytkownik rejestrugcy pismo nie wybrat innej metody
okreslania czasu rejestraciji, tj. czasiytkownika lub czasu zatrzymanego.

Nastpnie wytkownik maze:
- wydrukowa& prezentat z numerem pisma,

- wydrukowa& potwierdzenie zarejestrowania pisma i ceay¢ wydruk
klientowi,

- przegé¢ do rejestracji wgpnej kolejnego pisma do DzKW,

- przeg¢ do rejestracji szczegoOlowe] bigego pisma (@ ma takie
uprawnienia),

- wréci¢ do menu.

Potwierdzenie zarejestrowania pisma zawieragpagice dane:

- tytut ,Potwierdzenie przyfgia pismd;

- NAZWA SADU REJONOWEGO (drukowana automatycznie);

- NAZWA WYDZIALU KSI AG WIECZYSTYCH (drukowana
automatycznie);

- tekst , potwierdza,ze w dniu CHWILA REJESTRACJI PISMAzostato
zloone pismo RODZAJ PISMA PRZYCHODACEGQ ktoremu zostat
nadany numemMR PISMA PRZYCHODACEGO;

- NR PISMA PRZYCHODACEGO w postaci kodu kreskowego (drukowany
automatycznie).

1.3. Rejestracja szczeg6towa do DzKW.
Uzytkownik wybiera jedn z funkciji:
- Rejestracja szczego6towa pozycji DzKW,
- Rejestracja szczegotowa pism do DzKW.
1.3.1. Rejestracja szczeg6towa pozycji DzKW.

Dla funkcji ,Rejestracja szczegotowa pozycji DzKWytkownik wybiera z ,Listy
pozycji DzKW zarejestrowanych veginie” jedra pozycg, dla ktérej mae:

- wydrukow& prezentat wniosku;

- zmodyfikowa& dane sprawy wegpnie zarejestrowanej (za wyikiem numeru
pisma, numeru wniosku oraz chwili wplywu); RODZAJ ISRIA
PRZYCHODZACEGO mae zmient w obrbie pism maliwych do
rejestracji w pozycji DzKW, mie zmiené LICZBA DOKUMENTOW,
UWAGI DO WNIOSKU, NALEZNOSC, OPLATA, NR GLOWNEJ KW
WNIOSKU, ATRYBUT KW; po zatwierdzeniu zmian me kontynuowa
rejestragt szczegotow,

- dla wybranej do rejestracji szczegoétowej pozycjKii, jezeli moze, okrdla
ATRYBUT SPRAWY (zakres atrybutow podany w pkt 1.);.2
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1.3.2.

- dla ATRYBUTU SPRAWY (SPRAWA PONOWNIE WPISANA, SPRAAN
PONOWNIE WPISANA - PRZEKAZANA Z INNEJ JEDNOSTKI)
uzytkownik wprowadza POPRZEDNI NR SPRAWY;

- dla atrybutu SPRAWA PONOWNIE WPISANA system rozpaen czy
wprowadzony tekst jest numerem sprawy parejestrowanej; jeli tak, to
numer wniosku zapisuje esina ,Liscie wnioskdw powizanych”, a w pole
DATA POPRZEDNIEJ REJESTRACJI (chwili wplywu) wpisuj sk
automatycznie chwila wptywu wniosku o numerze POBBEI NR
SPRAWY;

- dla atrybutu SPRAWA PONOWNIE WPISANA — PRZEKAZANA [RINEJ
JEDNOSTKI wytkownik w pole POPRZEDNI NR SPRAWY wprowadza
odpowiedni tekst; dla SPRAWY PONOWNIE WPISANEJ —2HKAZANEJ
Z INNEJ JEDNOSTKI w pole DATA POPRZEDNIEJ REJESTRAC
uzytkownik wprowadza datwykorzystugc podpowied systemu (kalendarz);

- uzytkownik, jesli moze, okréla atrybut SPRAWA Z UREDU, ktory
przyjmuje wartéé TAK/NIE?;

- musi zarejestrowazadania do wniosku i zdefiniowadla nich przedmioty
zadan %,

- zarejestrow& uczestnikOw pogpowania; uczestnikOw paegtowania
rejestruje wykorzystag pomocniczo stowniki oséb fizycznych, instytuciji,
podmiotéw szczegdlnych; rejestgoj uczestnikbw pogpowania aytkownik
moze skopiowa uczestnikOw pogpowania z innego wniosku, a ngshie
edytowd liste uczestnikow usuwag niektorych i dopisuajc nowych.

Po zakaczeniu rejestracji szczego6towej pozycji DzKVeytkownik potwierdza
zakaczenie tej rejestracji, wysylanes polecenia wpisania wzmianek do dgpi
wieczystych wniosku. STAN WNIOSKU zmienia ¢Sina zarejestrowany
szczegOtowo. Jeli uzytkownik nie potwierdzi tego zakezenia, mae
kontynuowé& rejestragi szczegotow pozycji DzKW péniej. Pozycja DzKW po
zakaczeniu rejestracji  szczegotowe] znika z Listy pory DzKW
zarejestrowanych wgtnie”.

Uzytkownik maze przej¢ do:

- rejestracji szczegotowej kolejnej pozycji DzKW, vigtajac ja z ,Listy
pozycji DzKW zarejestrowanych veginie”;

- wréci¢ do menu.

Rejestracja szczegotowa pism do DzKW.

Dla funkcji ,Rejestracja szczegoétowa pism do DzKWtkownik wybiera z ,Listy
pism do DzKW zarejestrowanych wphie” jedno pismo, dla ktérego me zmient
RODZAJ PISMA PRZYCHODACEGO w obgbie pism maliwych do rejestracji
w DzKW, zmiené LICZBA DOKUMENTOW, DATA NADANIA PISMA,

UWAGI DO PISMA. Po zatwierdzeniu zmian w® kontynuowa rejestraci
szczegotow.

% Dla wartdci TAK, dla kazdego zzadai wniosku fdzie przeniesiona waré atrybutu z urgdu (TAK).
% Wedtug sposobu opisanego w rozpatrywaniu sprawg\ibzZadanie techniczne ZTECH nie wymaga zdefi-
niowania przedmiotaadania.
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1.3.3.

1.3.4.

Nastpnie przystpuje do rejestracji szczegotowej pisma wedtugzbdego sposobu
dla kazdego z nich, w zal#osci od jego rodzaju.

Rejestracja szczegotowa aktu notarialnego.
Dla ,Aktu notarialnego” uytkownik:

- rejestruje dane dotygze notariusza NOTARIUSZ (iraii nazwisko) oraz NR
AKTU NOTARIALNEGO; dane notariusza zapigugiec jako nadawcy pisma
»,Akt notarialny”; rejestruyc dane dotycxe notariusza wykorzystuje
pomocniczo stownik notariuszy;

- rejestruje szczegotowo dla ,Aktu notarialnego” ddmadiczbe pozycji DzKW
do pisma,;

- wiaze, w razie potrzeby, ,Akt notarialny” z wnioskamnnymi ni
zarejestrowane na jego podstawie; ,,Akt notarialoigpisuje si do kadej
wskazanej pozycji DzKW jako pismo w sprawie riaie pism do wniosku.

Po zakdczeniu rejestracji szczegbétowej ,Aktu notarialnegalizytkownik
potwierdza zakaczenie tej rejestracji. ,Akt notarialny” znika z idty pism do
DzKW zarejestrowanych wginie”. Uzytkownik maze przerwdé rejestracg
szczegoOtow ,,Aktu notarialnego” i kontynuowaja pd&zniej wybieraac pozycg do
rejestracji szczegotowej z tej listy (STAN PISMAzarejestrowane wgbnie).

Po zakaczeniu rejestracji szczegotowej ,Aktu notarialnegaZytkownik maze
przegé do:

- rejestracji szczegotowej kolejnych pism do DzKW veybjc je z listy pism
zarejestrowanych wgtnie;

- wroci¢ do menu.

Rejestracja szczego6towa wniosku do pisma.

W funkcji rejestracji szczegotowej wniosku do pismaytkownik nadaje NR
POZYCJI DZKW lub rezygnuje z jej nadania, czyligeastracji kolejnego wniosku
do pisma.

Jezeli NR POZYCJI DZKW zostat nadany, wniosek zapisige na ,Liscie
wnioskow do pisma’ zawiergjej: Lp., NR POzZYCJI DzZKW, CHWILA
WPLYWU WNIOSKU réwna CHWILI WPLYWU PISMA, STAN WNIGKU
(zarejestrowany wspnie).

Do rejestracji szczegoOtowej zytkownik wybiera pozyg z tej listy. Mae
kontynuowa rejestragg wybranego wniosku do chwili ustalenia STANU
WNIOSKU na ,zarejestrowany szczeg6towo”. Rejestragpiosku do pisma nie
przerwa w kazdej chwili i wznowt pd&zniej.

Po wybraniu pozycji z ,Listy wnioskébw do pisma”’ dejestracji szczegotowe;j
wprowadza dane:

- NR GLOWNEJ KW WNIOSKU,

- zadania do wniosku wraz z przedmiotamdan,

- uczestnikdw pogpowania,

- UWAGI DO WNIOSKU.
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1.3.5.

1.3.6.

Zakaczenie rejestracji szczegotowej wnioskuzytkownik musi  potwierd.
Zapisuje s automatycznie CHWILA REJESTRACJI WNIOSKU jako chavi
biezaca. Wysytane § polecenia wpisania wzmianek w &gach wieczystych do
wniosku.

Po zakaczeniu rejestracji szczegotowe] wniosku do pismazenaakaczy¢
rejestragt wnioskéw do pisma lub kontynuowaejestragj kolejnych wnioskéw do
pisma.

Dla pisma, khdacego inicjupcym dla pozycji DzKW, na odpowiedniejsdie
zapisuj sic dane o wnioskach zarejestrowanych do niego. Doskdw zapisuyj Si
dane o pimie, ktore byto inicjuicym rejestragj poszczegolnych wnioskéw.

Rejestracja szczegoOtowa pisma w sprawie.
Dla ,Pisma w sprawie” zytkownik:
- wskazuje list wnioskéw, z ktérymi pismo jest pouzane;

- wskazuje  nadawc pisma  sp&dd  uczestnikbw  pogbowania
zarejestrowanych w sprawach pewanych lub rejestruje nadawgako
uczestnika pogpowania w razie potrzeby.

W wyniku rejestracji szczegotowe] pisma, nadawcanma zapisuje sina liscie
nadawcéw pisma przychogtzgo, z& dane pismo na poszczegolnych listach pism
do wnioskéw, z ktérymi jest poazane.

- w dalszym cigu rejestracji szczego6towej ,Pisma w sprawie”, wziea
potrzeby, aytkownik rejestruje szczegotowo dla tego pisma dowdiczbe
pozycji DzKW.

Po zakaczeniu rejestracji szczegotowej ,Pisma w sprawigjtkownik potwierdza
zakaczenie tej rejestracji. ,Pismo w sprawie” znika kisfy pism do DzKW
zarejestrowanych wgtnie”.

Uzytkownik maze przerwa rejestragi szczego6tow ,Pisma w sprawie” i
kontynuowa ja pd&zniej wybierajc pozycg do rejestracji szczegétowej z tej listy
(STAN PISMA — zarejestrowane wghie).

Po zakaczeniu rejestracji szczegotowej ,Pisma w sprawigytkownik maze
przegé do:

- rejestracji szczegotowej kolejnych pism do DzKW veybjac je z ,Listy pism
do DzKW zarejestrowanych wginie”;

- wroci¢ do menu.
Rejestracja szczegotowradkdéw zaskarenia.
Dla srodkéw zaskatenia uytkownik:

- wybiera z listysrodkéw zaskatenia, zarejestrowanych wphie, jedno pismo,
dla ktérego mge zmient RODZAJ PISMA PRZYCHODZACEGO w obegbie
pism maliwych do rejestracji jakgrodki zaskatenia (skarga na orzeczenie
referendarza, apelacja, zaéenie, skarga kasacyjna) lub zarejestrowlane
pismo jako ,Pismo w sprawie”, zmienLICZBA DOKUMENTOW, DATA
NADANIA PISMA, UWAGI DO PISMA; po zatwierdzeniu zran mae
kontynuowa rejestracj szczegotow; jezeli po zmianie rodzaju pisma jest to
,Pismo w sprawie”, rejestruje je w sposoéb $davy dla tego pisma;
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- dla wybranego pisma wskazuje numery wnioskow zajeych zaskarane
orzeczenia niedalace wpisami lub wpisy;

- dlasrodka zaskarenia od orzeczenia niedacego wpisem (pisma: ,Skarga na
orzeczenie referendarza”, ,Apelacja”, Zdenie”) wytkownik wybiera
wniosek z listy wnioskow powkanych; dla pisma zawiesgego srodek
zaskarzenia wskazuje nadawca jezeli nadawcy nie ma $w6d uczestnikow
postpowania w danym wniosku, rejestruje go jako uczkatnzapisuje
srodek zaskatenia, a system automatycznie dopistjdanie o odpowiednigj
nazwie we wskazanym wniosku (odpowiednio SROSK, SROSROZA)
orazsrodek zaskaenia jako pismo do wniosku oraz numer wniosku f@di
wnioskow do pisma przychoalzego zawieracegosrodek zaskasenia;

- dla srodka zaskaenia od wpisu (pisma: ,Skarga na orzeczenie retEera”,
»Apelacja”) wzytkownik wybiera wniosek z listy wnioskéw payzianych dla
pisma zawieracegosrodek zaskaenia, wskazuje nadawca j&li nadawcy
nie ma wrod uczestnikdw pogpbowania w danym wniosku, rejestruje go jako
uczestnika pogpowania; zapisujérodek zaskatenia, a system automatycznie
rejestruje now pozycg DzKW ze srodkiem zaskaenia jako pismem
inicjujacym rejestrag tej pozycji i zadaniem w nowej pozycji 0 okélonej
nazwie (SROSK, SROAP); dla tegadania uytkownik musi zdefiniowéa
przedmioty zadania i wskaza dziaty KW do wzmiankowania, a naphie
skopiowd (lub zarejestrowaod nowa) nadawcsrodka zaskaenia do nowej
pozycji DzKW, a take skopiowa lub zarejestrowmd od nowa pozostatych
uczestnikdw posgpowania; srodek zaskaenia dopisuje si jako pismo w
sprawie do wniosku zawiergiego zaskaany wpis;

- dla kolejnegarodka zaskatenia od orzeczenia niedncego wpisem, albo od
tego samego wpisu, wptywgiego od kolejnego uczestnika pgsiwania,
wybiera s¢ wniosek na Kcie wnioskow powizanych, a dla kKalego wniosku
wskazuje lub rejestruje od nowa nadawérodka zaskaenia; srodek
zaskarenia rejestruje giwowczas jako pismo do wskazanych wnioskéw;

- dla ,Skargi kasacyjnej” iytkownik wskazuje wnioski, ktérych skarga
dotyczy; dla kadego wniosku wskazuje lub rejestruje nadavpisma; w
kazdym wniosku wczéniej wskazanym rejestrujegsautomatyczniezadanie
SROKA, dla ktorego zytkownik musi zdefiniowa odpowiednie przedmioty
zadan oraz wskazuje dziaty do wzmiankowansapdek zaskaenia rejestruje
si¢ we wnioskach wskazanych jako pismo do wniosku.

Po zakdczeniu rejestracji szczegotowapdka zaskaenia wytkownik potwierdza
zakaiczenie tej rejestracjiSrodek zaskaenia znika z ,Listy pism do DzKW
zarejestrowanych wgbnie”. Uzytkownik maze przerwad rejestraci szczegotow

srodka zaskatenia i kontynuowé ja pd&zniej wybierajc pozycg do rejestracii
szczegotowej z tej listy pism (STAN PISMA — zaréjewane wsipnie).

Po zakdéczeniu rejestracji szczegotowdjodka zaskaenia wytkownik maze
przeg¢ do:

- rejestracji szczegétowej kolejnych pism do DzKW veybjac je z ,Listy pism
do DzKW zarejestrowanych vegnie”;

- wréci¢ do menu.
2. Rejestracja do DzOdp.

strona 10 z 89



Znak sprawy: BDG [11-3820-27/07

2.1. Zalazenia rejestracji do DzOdp.

2.1.1. W DzOdp rejestrujecsnastpujace rodzaje pism:

- Whiosek o odpis KW,

- Whiosek o odpis dokumentu z akt KW,

- Whiosek o odpis dokumentu ze zbioru dokumentow,

- Whiosek o wypis aktu notarialnego,

- Whiosek o wydanie Zaiadczenia z KW zamkasiej,

- Whiosek o wydanie Zaviadczenia z KW dawnej,

- Pismo w sprawie odpisu.

2.1.2. Dla kadego wniosku o odpis, jako pisma, ina zarejestrowadowolm liczbe
pozycji DzOdp. Kada pozycja DzOdp odpowiada wtedy odpisowi jednej KW
odpisowi z akt jednej KW lub z jednego zbioru dolantow.

2.1.3. Zasady rejestracji poszczegolnych wnioskowdpis przedstawia patsza tabela.
W zaleznosci od rodzaju wnioskdw wymagane jest podanie:

- Numeru kstgi wieczystej NR KW;

- ATRYBUTU KW (jezeli jest ,brak atrybutu” — KW papierowa jest
kwalifikowana do migracji);

- LICZBY ODPISOW KW (tylko w przypadku odpiséw KW, allpozostatych
wnioskow podaje si liczbe odpisow przy kadym dokumencie na skie
dokumentoéw do odpisu);

- Numeru akt lub numeru zbioru dokumentow NR AKT/NR;Z

- ,Lista wydawanych odpiséw dokumentow” (& by jeden lub wgcej
dokumentow).

Jezeli w tabeli jest znak ,-,, to podawanie informagjizewidzianych w nagtowku

tabeli jest zhdne. Dla wszystkich innych wnioskow o odpig pWniosek o odpis

KW” atrybut nie jest istotny, poniewaksiggi 0 podanych numerach niey s

kwalifikowane do migracji.

RODZAJ PISMA | NR ATRYBUT | LICZBA NR Lista

PRZYCHODZ ACEGO | KW KW ODPISOW | AKT/NR wydawanych

ZD odpisow
KW dokumentow

Whniosek o odpis KW Tak Tak Tak - -

Whiosek o] odpis Tak - - - Tak

dokumentu z akt KW

Whiosek o] odpis - - - Tak Tak

dokumentu ze zbioru

dokumentow

Whniosek o wypis aktu - - - Tak Tak

notarialnego
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RODZAJ PISMA | NR ATRYBUT | LICZBA NR Lista

PRZYCHODZ ACEGO | KW KW ODPISOW | AKT/NR wydawanych
KW ZD odpisow ]

dokumentow

Whniosek o wydanie Tak - - - Tak

zawiadczenia z KW

zamknttej

Whniosek o wydanie Tak - - - Tak

zawiadczenia z KW

dawnej

Pismo4w sprawie odpisu jest rejestrowane do pozjygji zarejestrowanych w
DzOdp'.

2.1.4. Rejestracja wnioskéw i pism do DzOdp jeatizewana w nagpujacych funkcjach:
- W rejestracji wsipnej
. Rejestracja wgpna wnioskow do DzOdp,
. Rejestracja wgpna pism w sprawie odpisu,
- w rejestracji szczegotowej
. Rejestracja szczegotowa wnioskow do DzOdp,
. Rejestracja szczego6towa pism w sprawie odpisu.
2.2. Rejestracja wsgpna do DzOdp.
2.2.1. Rejestracja wgina wnioskow do DzOdp.

Uzytkownik systemu rejestrafy sprawe wskpnie wybiera najpierw meted
wyznaczania czasu CHWILI WPLYWU sprawy:

- czas zatrzymany,
- czas uytkownika,
- czas bieacy (domylny, pobierany z serwera aplikacji).

Wybrana metoda wyznaczania czasu jest widoczna agi€zejestracji wsgpnej
pozycji DzOdp lub pisma do DzOdp na ekranie regegtiwstpnej (data, godzina,
minuta)

W ,Rejestracji wstpnej wnioskéw do DzOdplizytkownik wprowadza:

- RODZAJ PISMA PRZYCHODACEGO (domylnie — ,Wniosek o odpis
KW”),

- LICZBA DOKUMENTOW.

Nastpnie w zalenosci od rodzaju pisma przychogtzgo:
- NR KW,

- ATRYBUT KW;

“ Podobny typ pisma jest w DzKW i DzKO.
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- LICZBA ODPISOW KW (liczba egzemplarzy odpisu);

- NR AKT/NR ZD (tekst).

Dla wszystkich rodzajow pisma:

- NALEZNOSC;

- OPLATA (brak, wniesiona, zwolniony od optfat);

- WYZNACZONA DATA ODBIORU ODPISU;

- WYZNACZONY SPOSOB ODBIORU ODPISU (odbiér osobispaczh);
- UWAGI DO PISMA.

Rejestragi wskpna pozycji DzOdp waytkownik koaczy potwierdzeniem
zakaczenia rejestracji lub z niej rezygnuije.

W przypadku potwierdzenia zakczenia rejestracji system pyta, czyytkownik
akceptuje proponowan zgodnie z wybran metod, wyznaczania czasu, chwil
wptywu wniosku; jeeli uzytkownik uwaa, ze rejestrowana przez niego pozycja
DzOdp mae zosté zarejestrowana z nievglagwa chwila wptywu, zmienia metogd
wyznaczania czasu i ponownie potwierdza zakenie rejestracji wgbnej pozyciji
DzOdp.

Jezeli uzytkownik potwierdzit zakaczenie rejestracji pozycji DzOdp z wybgsan
chwila wptywu wniosku, system nadaje kolejny NR POZYCHQ@DP i zapisuje
wybrara CHWILE WPLYWU WNIOSKU. CHWILA REJESTRACJI WNIOSKU
zapisuje si jako chwila bigaca systemu.

Jezeli zostat nadany NR POZYCJlI DZODP, zarejestrowamgiosek zostaje
zapisany na ,Llicie wnioskoéw Odp zarejestrowanych gmstie” (Lp., NR POZYCJI
DzODP, RODZAJ PISMA PRZYCHODZXCEGO, CHWILA WPLYWU

WNIOSKU, STAN WNIOSKU — zarejestrowany wghie).

Nastpnie wytkownik maze:
- wydrukow& prezentag z numerem DzOdp;

- wydrukowa& potwierdzenie zarejestrowania wniosku DzOdp icomy
klientowi stosowny wydruk;

- przeg¢ do rejestracji szczegotowej higego wniosku DzOdp (§& ma takie
uprawnienia);

- przeg¢ do rejestracji wgpnej kolejnego wniosku DzOdp;

- wréci¢ do menu.

Potwierdzenie zarejestrowania wniosku Odp zawiastpujace dane:
- tytut ,Potwierdzenie przyjcia wniosku”;

- NAZWA SADU REJONOWEGO, NAZWA WYDZIALU KSAG
WIECZYSTYCH (drukowane automatycznie);

- tekst ,potwierdza, ze w dniu CHWILA REJESTRACJI WNIOSKUzostat
ztogony wniosek RODZAJ PISMA PRZYCHODACEGQ, ktéremu zostat
nadany numer DzOdNR POZYCJI DZODP;

- NR POzZYCJI DzZODP w postaci kodu kreskowego (drukoya
automatycznie).
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2.2.2. Rejestracja wgina pisma do DzOdp.

W Rejestracji wsipnej pism w sprawie odpisuzytkownik podaje (RODZAJ
PISMA PRZYCHODZACEGO juw zostat wybrany):

- DATA NADANIA PISMA;
- LICZBA DOKUMENTOW;
- UWAGI DO PISMA.

Po wprowadzeniu danychzytkownik potwierdza zakczenie rejestracji wepnej
pisma lub rezygnuje z rejestracji.

Jezeli uzytkownik potwierdza zakirzenie rejestracji wgbnej pisma do DzOdp,
system pyta o potwierdzenie rejestracji pisma w ithegodnej z metog
wyznaczania czasu.tkownik maze dokoné zmiany metody wyznaczania czasu i
zarejestrowé&pismo o wiaciwej chwili wptywu.

Jezeli potwierdzi zarejestrowanie wgine pisma do DzOdp, system nadaje pismu
NR PISMA PRZYCHODACEGO i zapisuje CHWIE WPLYWU PISMA,
zgodnie z ustalapmetod, wyznaczania czasu.

Zarejestrowane wgpnie pismo do DzOdp zostaje zapisane nagjei pism do
DzOdp zarejestrowanych wgnie” (Lp., NR PISMA PRZYCHODZACEGO,
RODZAJ PISMA PRZYCHODACEGO, CHWILA WPLYWU PISMA).
CHWILA REJESTRACJI PISMA zapisuje¢gsautomatycznie przez system.

Nastpnie wytkownik maze:
- wydrukowa& prezentat z numerem pisma,

- wydrukow& potwierdzenie przgcia pisma i wgczye stosowny wydruk
klientowi;

- przeg¢ do rejestracji szczegOlowe] higego pisma (jeli ma takie
uprawnienia);

- przepé¢ do rejestracji wgpnej kolejnego pisma,;

- wréci¢ do menu.

Potwierdzenie zarejestrowania pisma zawieragpagice dane:
- tytut ,Potwierdzenie przyjcia pisma”,

- NAZWA SADU REJONOWEGO, NAZWA WYDZIALU KSAG
WIECZYSTYCH (drukowane automatycznie);

- tekst ,potwierdza, ze w dniu CHWILA REJESTRACJI PISMAzostato
ztogone pismo RODZAJ PISMA PRZYCHODACEGQ ktoremu zostat
nadanyNR PISMA PRZYCHODACEGO,;

- NR PISMA PRZYCHODACEGO w postaci kodu kreskowego (drukowany
automatycznie).

2.3. Rejestracja szczeg6towa do DzOdp
2.3.1. Rejestracja szczegétowa wnioskéw do DzOdp.

Po wybraniu przez aytkownika funkcji Rejestracja szczegotowa wnioskow do
DzOdp uzytkownik wskazuje wniosek na ,kdie wnioskow do DzOdp
zarejestrowanych wgtnie”.
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Dla wybranego wniosku nie zmodyfikow& dane zarejestrowane wpghie:
RODZAJ PISMA PRZYCHODACEGO w obgbie pism rejestrowanych w opcji
wnioskow do DzOdp, LICZBA DOKUMENTOW, UWAGI DO PISM NR KW,
ATRYBUT KW, NR AKT/NR ZD, NALEZNOSC, OPLATA, WYZNACZONA
DATA ODBIORU ODPISU, WYZNACZONY SPOSOB ODBIORU ODS8U; w
przypadku zmiany RODZAJU PISMA PRZYCHORBZEGO rejestragj
szczegotow kontynuuje w sposéb wdaiwy dla danego pisma.

Dopisuje dane wnioskodawcy (wybiera go ze stownikaestnikow, dane zapiguj
si¢ na liscie wnioskodawcow oraz jako nadawcy pisma).

Uzupetnia UWAGI DO WNIOSKU.

Jezeli rodzaj pisma przychodezego wymaga wypetnienia ,Listy wydawanych
odpiséw dokumentow”, zytkownik rejestruje dowoklnliczbe pozycji listy:

- NAZWA DOKUMENTU DO ODPISU (tekst),

- SYGNATURA (tekst),

- DATA WYDANIA/SPORZADZENIA,

- ORGAN WYDANIA/SPORZADZENIA (tekst),

- LICZBA ODPISOW DOKUMENTU.

Zakmczenie rejestracji szczego6towej wniosku wymaga patzenia. STAN
WNIOSKU ustala si na ,zarejestrowany szczegoétowo”. Wniosek pozostajez
jeszcze na ,Ldcie wnioskow do DzOdp zarejestrowanychepsie”.

Uzytkownik maze wskaza wniosek w stanie ,zarejestrowany szczegétowo” i
odpowiedzié na pytanie, czy dla danego wniosku zarejestéovadejne wnioski do
DzOdp dla danego pisma.

Odpowiadagc na powysze pytanie ,TAK”, uytkownik przechodzi do funkcji
rejestracji kolejnych wnioskéw do pisma.

Po odpowiedzi ,NIE” wybrana pozycja DzOdp znikaldsty wnioskéw do DzOdp
zarejestrowanych wgbnie”, a uytkownik maze prze§¢ do innej pozycji listy lub
wréci¢ do menu.

Odpowiadajc na powysze pytanie ,ANULUJ”, aytkownik maze przej¢ do innej
pozyciji listy lub wrocté do menu.

2.3.2. Rejestracja kolejnego wniosku DzOdp do pisma

W razie potrzeby iytkownik maze zarejestrowa dowolm liczbe wnioskow do
danego pisma.

Po wybraniu tej mdiwosci uzytkownik wprowadza:

- NR POZYCJI DZODP (generowany przez system), rejgstst CHWILA
WPLYWU WNIOSKU réwna CHWILI WPLYWU PISMA,

- przepisywane g do wniosku dane pisma, do ktdrego rejestrugeksilejny
wniosek — NR PISMA PRZYCHODXCEGO, RODZAJ PISMA
PRZYCHODZACEGO, LICZBA DOKUMENTOW, CHWILA
REJESTRACJI PISMA, UWAGI DO PISMA, LISTA WNIOSKODAWOW
dla wniosku — taka jak nadawcow pisma zgtkownik uzupetnia kolejne dane
wymienione niej, w zalenaosci od rodzaju pisma;
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2.3.3.

- NR KW;

- ATRYBUT KW,

- LICZBA ODPISOW KW (liczba egzemplarzy odpisu);

- NR AKT/NR ZD (tekst);

- NALEZNOSC;

- OPLATA (brak, wniesiona, zwolniony od opfat);

- WYZNACZONA DATA ODBIORU ODPISU;

- WYZNACZONY SPOSOB ODBIORU ODPISU (odbior osobispaczt);
- UWAGI DO PISMA.

Jezeli rodzaj pisma przychodzego wymaga wypetnienia ,Listy wydawanych
odpisow dokumentow” z aktzytkownik rejestruje dowolnliczbe pozycii listy:

- NAZWA DOKUMENTU DO ODPISU (tekst),

- SYGNATURA (tekst),

- DATA WYDANIA/SPORZADZENIA,

- ORGAN WYDANIA/SPORZADZENIA (dokumentu, tekst),

- LICZBA ODPISOW DOKUMENTU.

Uzytkownik maze wydrukowa prezentat z numerem DzOdp.

Potwierdza zakiiczenie rejestracji szczegbétowej wniosku do pismmaie:

- przeg¢ do rejestracji szczegotowej kolejnego wniosku pisdlo pisma,
- wroci¢ do ,Listy wnioskéw do DzOdp zarejestrowanych gpstie”.
Rejestracja szczegotowa pisma do DzOdp.

Po wybraniu tej opcji tytkownik maze wybr& pismo do DzOdp zarejestrowane
wstepnie na ,Licie pism do DzOdp zarejestrowanych gpstie”, a dla niego:

- moze zmodyfikowa dane wsfpnie zarejestrowane: DATA NADANIA,
LICZBA DOKUMENTOW, UWAGI DO PISMA;

- dopisuje dane nadawcy pisma,;

- wskazuje kolejno dowoln liczbe numeréw DzOdp powkanych z danym
pismem; pismo dopisuje¢sna liscie pism do wniosku.

Uzytkownik potwierdza zakiczenie rejestracji szczegotowej pisma do DzOdp i
pismo znika z ,Listy pism do DzOdp zarejestrowanydtpnie”.

Po zakdczeniu rejestracji szczegotowej pisma do DzOgytkownik maze prze§é
do:

- rejestracji szczegotowej kolejnego pisma do DzOdp;
- wréci¢ do menu.

3. Rejestracja do DzKO.
3.1. Zalazenia rejestracji do DzKO.

3.1.1.

Do DzKO rejestruje shastpujace rodzaje pism przychogtzych:
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- Pismo o wydanie akt KW pozads
- Whiosek o przekazanie KW,
- Whiosek o dajczenie pisma do akt KW,
- Pismo uzupetniape do DzKG;
- Wolna pozycja stownilé&
3.1.2. Pisma:
- Pismo o wydanie akt KW pozads
- Whiosek o przekazanie KW,
- Whiosek o dajczenie pisma do akt KW,
- Wolna pozycja stownika
sa rejestrowane pod kolejnymi pozycjami dziennika KO.

»,Pismo uzupetnigice do DzKO” jest rejestrowane jako pismo w sprawpzhw
DzKO zarejestrowanych.

3.1.3. Pisma do DzKMagejestrowane w dwoch funkcjach:
- Rejestracja wgpna do DzKO;
- Rejestracja szczeg6towa do DzKO.

Rejestracja pisma do DzKO przebiega tak samo jgstracja wnioskéw DzKW i
DzOdp. Nie stosuje siednak nazwy ,wniosek DzKO”.

3.2. Rejestracja wsgpna do DzKO.

Uzytkownik systemu rejestragy pismo do DzKO wspnie wybiera najpierw meted
wyznaczania czasu rejestracji sprawy:

- czas zatrzymany,
- czas uytkownika,
- czas bieacy (domyliny, pobierany z serwera aplikacji).

Wybrana metoda wyznaczania czasu jest widocznaasiezejestracji wgpnej pisma
do DzKO na ekranie rejestracji wphej (data, godzina, minuta)

Po wybraniu funkcji Rejestracja wpina do DzKO aytkownik wprowadza:
- RODZAJ PISMA PRZYCHODZACEGO (wg stownika z pkt 3.1.1.);
- DATA NADANIA;

LICZBA DOKUMENTOW:;

- UWAGI DO PISMA.

Po wprowadzeniu danycliytkownik potwierdza zakiczenie rejestracji wgbnej pisma
lub rezygnuje z rejestracji.

Jezeli uzytkownik potwierdza zakirzenie rejestracji wgbnej pisma do DzKO system
pyta o potwierdzenie rejestracji pisma w chwili dgej z metod wyznaczania czasu.

® Tak jak pismo w sprawie w innych dziennikach (DzKBzOdp).
® Uzytkownik maze wprowadzt dowolny tekst, ale nie rozszerza to stownika pistadany przez aytkownika
.r0odzaj pisma” jest tutaj jednorazowy.
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3.3.

Uzytkownik maze dokona zmiany metody wyznaczania czasu i zarejestéogiamo o
wiasciwej chwili wptywu.

Jezeli potwierdzi zarejestrowanie wgine pisma do DzKO, system nadaje pismu NR
PISMA PRZYCHODZACEGO, NR POZYCJI DZKO i ustala CHWH. WPLYWU
PISMA przychodzcego (chwit zarejestrowania wadzie) rowry chwili wptywu pozyciji
DzKO, zgodnie z wybranmetod wyznaczania czasu. Pismo zapisuje s ,Liscie
pism DzKO zarejestrowanych wphie” (Lp., NR POZYCJI DZKO, CHWILA
WPLYWU PISMA).

Uzytkownik maze:

- wydrukow& prezentag pisma;

- wydrukowa& potwierdzenie przygia pisma KO i wgczy¢ wydruk klientowi;

- przef¢ do rejestracji szczegotowej higego pisma (j@i ma takie uprawnienia);
- wréci¢ do menu.

Potwierdzenie wgpnego zarejestrowania pozycji DzKO zawiera g@agtce dane:

- tytut ,Potwierdzenie przyfgia pismd;

- NAZWA SADU REJONOWEGO (drukowana automatycznie);

- NAZWA WYDZIALU KSI AG WIECZYSTYCH (drukowana automatycznie);

- tekst , potwierdza,ze w dniu CHWILA REJESTRACJI PISMAzostato zigone
pismo RODZAJ PISMA PRZYCHODACEGQ, ktéremu zostat nadany numer
DzKONR POZYCJI DZKO”;

- NR POZYCJI DZKO w postaci kodu kreskowego (drukowaatomatycznie).
Rejestracja szczeg6towa do DzKO.

Uzytkownik wyszukuje pismo do rejestracji szczegotpweDzKO na ,Liscie pism do
DzKO zarejestrowanych wginie”.

Po wybraniu pisma ni@ zmiené:

- RODZAJ PISMA PRZYCHODACEGO (w obgbie danych stownikowych w
DzKO);

- DATE NADANIA;
- LICZBE DOKUMENTOW;
- Uzupeint UWAGI DO PISMA.

Nastpnie, w przypadku wybrania pisma innega piPismo uzupetniajce do DzKO”,
uzytkownik wprowadza:

- NR KW (numer ksigi wieczystej, w razie potrzeby, gdy pismo KO datyc
konkretnej KW; kstga nie jest kwalifikowana do migracji);

- dane nadawcy pisma.
Uzytkownik maze zamowd akta KW.

Uzytkownik potwierdza zarejestrowanie szczegétowanpiKO. Pismo znika z ,Listy
pism do DzKO zarejestrowanych wghie”. Uzytkownik maze kontynuowa rejestraci
szczegOtow kolejnych pism KO lub wrééido menu.
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W przypadku rejestracji szczegotowej ,Pisma uzuipgtoego do DzKO” aytkownik
wprowadza:

- dane nadawcy pisma;
- powiazanie pisma z dowoinliczba zarejestrowanych pozycji DzKO.

Nastpnie potwierdza zarejestrowanie szczegoOtowe pismia Rismo znika z ,Listy
pism do DzKO zarejestrowanych wghie”.

Uzytkownik maze:

- kontynuowa rejestragi szczegotow kolejnego pisma KO wybierg go z ,Listy
pism do DzKO zarejestrowanych wghie”;

- wréci¢ do menu.

4. Data nadania pisma, chwila rejestracji pisma, chwila wplywu wniosku dla

poszczegoblnych pism (ustalane w czasie rejestracji)

Dziennik Rodzaj pisma Data nadania Chwila Chwila Chwila Chwila
pisma wptywu rejestracji wptywu rejestracji
pisma pisma whniosku whniosku
DzKW Whiosek Chwila Wg metody | Chwila Chwila Chwila
wieczystoksigowy | wplywu pisma | wyznaczania | biezaca wplywu pisma | biezaca
czasu lub
chwila
biezaca
Zawiadomienie z Wprowadzana | Wg metody | Chwila Chwila Chwila
EGIB przez wyznaczania | biezaca wplywu pisma | biezaca
uzytkownika czasu lub
chwila
biezaca
Zawiadomienie z Wprowadzana | Wg metody | Chwila Chwila Chwila
organu innego ai przez wyznaczania | biezaca wplywu pisma | biezaca
EGIB uzytkownika czasu lub
chwila
biezaca
Whiosek o Chwila Wg metody | Chwila Chwila Chwila
odtworzenie akt KW| wplywu pisma | wyznaczania | biezaca wplywu pisma | biezaca
czasu lub
chwila
biezaca
Inna sprawa Wprowadzana | Wg metody | Chwila Chwila Chwila
wszczta z urzdu przez wyznaczania | biezaca wptywu pisma | biezaca
uzytkownika czasu lub
chwila
biezaca
Sprawa przekazana|zZWprowadzana | Wg metody | Chwila Chwila Chwila
§ 62 ust 1 Zarz. MS | przez wyznaczania | biezaca wplywu pisma | biezaca
212.12.03r. uzytkownika czasu lub
chwila
biezaca
Akt notarialny Chwila Wg metody | Chwila Chwila Chwila
wplywu pisma | wyznaczania | biezaca wplywu pisma | biezaca
czasu lub
chwila
biezaca
Pismo w sprawie Wprowadzana Wg metody | Chwila Chwila Chwila
przez wyznaczania | biezaca wplywu pisma | biezaca
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uzytkownika czasu lub
chwila
biezaca
Skarga na Wprowadzana | Wg metody | Chwila Chwila Chwila
orzeczenie przez wyznaczania | biezaca wplywu pisma | biezaca
referendarza uzytkownika czasu lub
chwila
biezaca
Apelacja Wprowadzana| Wg metody | Chwila Chwila Chwila
przez wyznaczania | biezaca wptywu pisma | biezaca
uzytkownika czasu lub
chwila
biezaca
Zazalenie Wprowadzana| Wg metody | Chwila Chwila Chwila
przez wyznaczania | biezaca wplywu pisma | biezaca
uzytkownika czasu lub
chwila
biezaca
Skarga kasacyjna WprowadzanaWg metody | Chwila Chwila Chwila
przez wyznaczania | biezaca wptywu pisma | biezaca
uzytkownika czasu lub
chwila
biezaca
DzOdp Wszystkie wnioski | Chwila Wg metody | Chwila Chwila Chwila
do DzOdp wplywu pisma | wyznaczania | biezaca wplywu pisma | biezaca
czasu lub
chwila
biezaca
Pismo w sprawie Wprowadzana | Wg metody | Chwila - -
odpisu przez wyznaczania | biezaca
uzytkownika czasu lub
chwila
biezaca
DzKO Wszystkie pisma do| Chwila Wg metody | Chwila - -
DzKO wplywu pisma | wyznaczania | biezaca
czasu lub
chwila
biezaca
Pismo w sprawie Wprowadzana | Wg metody | Chwila - -
DzKO przez wyznaczania | biezaca
uzytkownika czasu lub
chwila
biezaca

5. Dekretacja.

5.1. Zalazenia do dekretacii.

5.1.1.

5.1.2.

Wydziat ksig wieczystych ma midiwos¢ wyboru dekretacji wnioskéw (DzKW,
DzOdp) kcznie lub automatycznie. Wybor sposobu dekretagt gadawany w
parametrach wydziatu.

Dekretacjacczna jest funkej przeznaczandla przewodniczcego wydziatu, ktory
przy jej pomocy mge dekretowé recznie wnioski DzKW i DzOdp. Dekretacja
reczna DzKW jest dogpna réwnie po whczeniu dekretacji automatycznej do
dekretowania spraw w przypadkach szczegollnych. @a&ja ¢czna DzOdp jest
wytaczona po wiczeniu dekretacji automatycznej DzOdp.
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5.1.3.

5.1.4.

5.1.5.

5.1.6.

5.1.7.

5.1.8.

5.1.9.

Przewodniexy wydziatu, w razie potrzeby, me wykorzysta funkcjec zaradzania
wnioskami do przedekretowania wnioskéw.

Niezalenie od ustawienia parametrow dekretacji, na przewezdcego wydziatu
dekretowane automatycznie sprawy DzKW, do ktéryehrepestrowanosrodki
zaskazenia jako pisma do wniosku.

Pozycje DzKOasautomatycznie dekretowane na osoiskazan w parametrach
systemu. W razie potrzeby przewodnicg wydzialu mae skorygowéa ta
dekretaat w funkcji zaradzania wnioskami wydziatu.

W przypadku dekretacji automatycznej, tylgprawy DzKW otrzymuy stan
.zadekretowany”. Pozostate wnioski DzOdp, pisma KOpisma w sprawie
otrzymup stan ,przekazany”, ale faktyczne przekazanie odbgivpoza systemem.

Wszystkie wnioski do jednego pisma dekusesigj na jeda osolz. P&niej mazna je
zadekretowa na inne osoby w funkcji ,Zasrzanie wnioskami wydziatu” (wnioski
DzKW) lub w funkcji ,,Sporadzanie odpisu” (wnioski DzOdp).

Poprawy dekretacji wnioskow DzOdp zeodokond kierownik sekretariatu w
funkcji ,Sporzdzanie odpisu”.

Dekretagjautomatycza DzKW realizuje st wedtug:
- numeru DzKW, albo

- numeru KW, albo

- proporcjonalnego obeienia.

5.2. Dekretacja rczna.

W czasie dekretacjigcznej przewodniccy wydziatu dokonuje najpierw wyboru dla
jakiego dziennika &zie dokonywat dekretacji. W zaleosci od organizacji pracy w
danym wydziale przewodniggy maze przed dekretagj otrzymywa& komplet
dokumentow zwizanych z dekretowanymi sprawami, w tym akta KW. zBlao
wymaga wydrukowania przez oselprzygotowuaca sesg rewerséw i pobrania akt KW
z archiwum.

Na ekranie przewodnigey wydziatu ledzie widziat:

,Liste wnioskdéw niezadekretowanych” (Lp., NR POZYCJI DZKWZODP),

NR GLOWNEJ KW WNIOSKU (dla DzKW) albo NR KW (dla [@xp)); lista

zawiera wszystkie wnioski dla danego dziennika \anigt ,zarejestrowany
szczego6towo”; liczba wnioskéw na tejdie powkksza st w miar przybywania
wnioskow, dla ktorych zakazono rejestragjszczegotow,

,Liste wnioskéw zadekretowanych” (Lp., NR POZYCJI DZKWZDDP), IMIE

| NAZWISKO osoby, na ktér wniosek zostat zadekretowany); liczba wnioskéw
na tej lécie powkksza st w miar przybywania wnioskédw zadekretowanych;
moze zmniejszéa si¢ wskutek wycofania giz dekretacji na danosole; zmniejsza
sic w wyniku przekazania spraw zadekretowanych oraekaju (sprawy
DzKW), albo w miag zakrélania wnioskéw DzOdp przez osoby spmizapce
odpisy (wnioski DzOdp); widoczne wnioski DzOdp jakadekretowaneasw
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rzeczywistgci w stanie ,przekazane”, poniewprzekazywanie wnioskéw DzOdp
zaréwno przy dekretacji automatycznej jakdznej odbywa sipoza systemem

- ,Liste 0s6b nie wydczonych z dekretacji” danego typu wnioskow (dla Dk
orzekajcy, dla DzOdp — wyznaczeni wdnicy); lista zawiera: ingi i nazwisko,
liczba wnioskéw zadekretowanych na daosole, jeszcze nie zakénych;
liczba 0s6b na tejdcie maze zmienia sic zgodnie z parametrami dekretacji.

Dekretacja¢czna polega na wskazaniu dowolnej liczby wniosk@wliscie wnioskow
niezadekretowanych”, wskazaniu osoby nagie oséb nie wyiczonych z dekretacji” i
zaakceptowaniu wyboru. Powoduje to przeniesienigoskdow z ,Listy wnioskow
niezadekretowanych” na ,Listwnioskdw zadekretowanych”, z uzupetnieniem dla
kazdego numeru wniosku danych o osobie, nagkt@dekretowano wniosek.

Mozliwa jest czynné¢ odwrotna — cofricie dekretacji dla wskazanych wnioskéw na
,Li §cie wnioskow zadekretowanych”.

Wraz z posipem procesu dekretacji zmienigie liczby wnioskéw zadekretowanych na
poszczegolne osoby na gcie 0sob nie wyczonych z dekretacji”.

Zadekretowanie chociajednego wniosku zarejestrowanego do pisma na \askaz
osole powoduje automatycardekretagj pozostatych wnioskow do pisma nzosole.

5.3. Parametry dekretacji.

W parametrach dekretacji przewodnicg wydziatu (kierownik sekretariatu,
administrator systemu) ustala rngmtjace dane:

1) automatyczna dekretacja DzKW — TAK/NIE; dla autoycahej dekretacji ok&a
siec sposOb dekretacji wedlug numeru DzKW, numeru KWopprcjonalnego
obciazenia; dla dekretacji wedlug numeréw — czydbie brana pod uwagjedna
ostatnia cyfra numeru, czy dwie ostatnie cyfry (digdzialtow o wekszej nz 10
liczbie referatow);

2) automatyczna dekretacja DzOdp — TAK/NIE;

3) automatyczna dekretacjeodkow zaskatenia — wybrana osoba z listy orzei@jch
(domyslnie — przewodniczcy wydziatu);

4) automatyczna dekretacja pism KO — wybrana osohsaty pracownikow wydziatu
(domyslnie — kierownik sekretariatu);

5) dla kadego pracownika wydziatu:
- wytaczenie z dekretacji DzKW — TAK/NIE;
- wytaczenie z dekretacji DzOdp — TAK/NIE;

6) dla kazdego orzekajcego nie wydczonego z dekretacji DzKW (dla celow dekretacii
automatycznej), wedtug decyzji przewodniczgo, mog by¢ podane:

- proporcje udziatu iléciowego (w procentach) w dekretacji automatycznej
wnioskdéw DzKW (liczba z przedzialu od 0 do 100; teys podpowiada
wielkosé etatuf;

" Mozna przypuszcza ze wytkownicy z wydziatow ksig wieczystych zzaadaja rezygnaciji z opcji dekretacji
recznej DzOdp.

8 Proporcje udziatu iliciowego wskazuj, jaka czes¢ z ogdinej liczby wnioskéw naty zadekretowéna danego
orzekajcego. Np. liczby 100 i 50 przydzielone dwém orzekgin oznaczaj, ze W cagu miesica pierwszy z
nich otrzyma dwukrotnie wksz liczbe wnioskow na niego zadekretowanych drugi.
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parzyst@¢ przedostatniej cyfry numeru DzKW lub numeru KW, pozwala
na dekretagj automatycza na maksymalnie 20 referatow;

ostatnie cyfry numeru DzKW lub KW przydzielonezemu orzekajcemu.

5.4. Dekretacja automatyczna.
Sprawy DzKW:

5.4.1.

5.4.2.

Orzekajcy maze by wylaczony z dekretacji wnioskébw DzKW w
parametrach dekretacji. Wéwczas w czasie dekredatjimatycznej (rownie
recznej) nie dekretuje siha niegazadnych wnioskow.

Wszystkie wnioski do jednego pisma dekretugers jednego orzekgego.

W pierwszej kolejnéci na danego orzekgjego dekretuje siwniosek do
ksiegi znajdupcej st w referacie orzekagego (w funkcji ,Rozpatrzenie
sprawy DzKW"), tzn. KW wysipujacej we wniosku w stanie ,przekazany”
dla danego orzekagego. Ksgga mae by w postaci elektronicznej w CBD
lub jeszcze nie zakona, ale posiada 3unadany numer elektroniczny.
Kryterium to pozostaje wae dla wszystkich kryteriow dekretacji
automatyczne.

W przypadku wybrania sposobu dekretacji wedtug nunk@V, jezeli gtdwna
KW wniosku ma numer zakozony okrélona dla orzekajcego cyfa
(cyframi w niektérych wydziatach), wniosek jest defowany automatycznie
na niego. Jeeli nie okrélono gtéwnej ksigi wniosku, sprawdzany jest numer
pierwszej KW z listy KW do wniosku. Wniosek by zadekretowany na
inny referat z tego powoduae KW gtéwna tego wniosku znajdujeg s tym
referacie.

W przypadku wyboru dekretacji wedtug numeru DzK¥ gji numer wniosku
jest zakaczony cyfn okreslona dla orzekajcego (cyframi w niektorych
wydziatach), wniosek jest dekretowany automatyczmée niego. Wniosek
moze by zadekretowany na inny referat dlatege, w tamtym referacie
znajduje st KW z dekretowanego aktualnie wniosku.

Dla kryterium proporcjonalnego olgenia kontrolowana jest liczba
wnioskow zadekretowanych na danego orzglagjo tak, aby zachowa
zalazone proporcje podziatu. Magie by one uwzgldnione, jeeli w danym
wniosku jest zarejestrowana KW, ktora jest w jaking referacie.

Wszystkie sprawy zadekretowane automatycznie gramask w funkcji
.,Rozdziat spraw DzKW” na f#cie ,Wnioski zadekretowane”. Kierownik
sekretariatu steruje rozdzialem spraw do poszcrggblreferatow.

Whioski DzOdp:

Whnioski DzOdp dekretowane, 1a osoby nie wyiczone z dekretacji DzOdp
w sposéb rownomierny;

Whnioski DzOdp zarejestrowane do jednego pisma dgjerst na jedm
osolz.

6. Rozdziat spraw DzKW.

Funkcja rozdziatu spraw DzKW jest nadziem kierownika sekretariatu, ktory przy
pomocy tej funkcji odnotowuje sprawy DzKW do prze&aia orzekagcym.
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7.1.

Na ekranie widoczneagiwie listy:

- ~Whnioski DzKW zadekretowane”; lista wnioskow jestlentyczna z ligt
wnioskow zadekretowanych w funkcji dekretacgicanej albo automatycznej;
liczba wnioskéw na tej dtie zwkeksza st w miar przybywania wnioskow
zadekretowanych;

- ~Whnioski DzKW do przekazania” zawietgga list spraw DzKW przygotowan
do przekazania (lista identyczna zdistnioskow DzKW zadekretowanych).

Kierownik sekretariatu wybiera sfrdd ,Wnioskéw DzKW zadekretowanych” pozycje
DzKW do przekazania i przenosi nadistVnioski DzKW do przekazania”.

Gdy wnioski te g juz praktycznie gotowe do przekazania orze&an, kierownik
sekretariatu mge wydrukowa liste wnioskow przekazanych, zawieteg numery
pozycji dziennika oraz imiona i nazwiska orzekach, ktéra stay do pokwitowania
przekazania spraw, a ngshie przekazasprawy do wiéciwych referatow.

Fakt przekazania potwierdza w systemie, co powozhijeniccie pozycji przekazanych z
listy ,Wnioski DzKW do przekazania”.

Zarzadzanie wnioskami wydziatu.

Funkcja zarzdzania wnioskami wydziatu sty do odszukania wnioskéw, obejrzenia ich
szczegoOtéw (bez nitiwosci edycji) oraz zadekretowania na wdave osoby. Do pracy
orzeczniczej w okigonych wnioskach przewodnigzy wydziatu wykorzystuje funkej
.Rozpatrywanie spraw DzKW” (orzeczenia, wpisy, kspendencja). Wyszukany
wniosek przewodnicgy wydzialu mae zakréli¢ lub zamkné, odnotowujc w razie
potrzeby sposéb zatatwienia wniosku. Wyszukany selkozamknity (zakaiczony) lub
zakrelony przewodnicacy maze otworzy zmieniajc jego stan z WZK na WZR oraz
,0dKresli¢” zmieniajc jego stan z WZR na WP w pracy orzeczniczej otjaekgo, ktory
ostatnio zakrdit dany wniosek.

Wyszukiwanie wnioskow.
Przewodniczcy wydziatu w tej funkcji ustala najpierw listvnioskéw, ktérymi chce si
zaja¢, W nastgpujacy sposob:

1) wybiera rodzaj dziennika (DzKW, DzOdp, DzKO);

2) wyszukuje wnioski wedtug:

- NR POZYCJI DZKW (DZODP, DZKO) (okrgony numer lub brak
numeru);

- CHWILA WPLYWU WNIOSKU (pisma — dla DzKO; konkretraata lub
przedziat czasu, albo brak tych danych);

- CHWILA REJESTRACJI WNIOSKU (pisma — dla DzKO; kowekna
data lub przedziat czasu, albo brak tych danych);

- ZADEKRETOWANO NA (imig i nazwisko osoby wybranej z listy
pracownikow wydziatu lub brak wskazania konkretospby);

- ZAKRESLIL (imi¢ i nazwisko osoby wybranej z listy pracownikow
wydziatu lub brak wskazania konkretnej osoby);

- DATA ZAKRESLENIA (konkretna data lub przedziat czasu, albokbra
danych);
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- STAN WNIOSKU (pisma — dla DzKO, wniosek mm by w stanie:
WWZ — wstpnie zarejestrowany, WS — zarejestrowany szczegitow
WD - zadekretowany, WP — przekazany, WZR — zdéingy, WZK —
zakaczony; zatatwiony — WZR lub WZK, niezatatwiony —dgn z
pozostatych stanow, albo brak danych).

W wyniku wyszukiwania w$wietlany jest jeden wniosek Ilub lista wnioskow
spetniajcych kryteria wyszukiwania.

Lista wnioskow zawiera nagiujace dane:

Liczba poradkowa;

NR POZYCJI DZKW (DZODP, DZKO);
CHWILA WPLYWU WNIOSKU (pisma KO);
ZADEKRETOWANO NA,

ZAKRESLIL;

DATA ZAKRESLENIA;

STAN WNIOSKU (albo pisma KO).

Kazdy wniosek maena wskazé& na licie poprzez podvietlenie i wywietli¢ jego
szczegoOly na ekranie ,Prezentacja danych pozycji (wfasciwego dziennika) bez
mozliwosci edyciji.

Wyswietlong liste mozna filtrowat lub sortowa wedtug tych samych kryteriéw
wyszukiwania. W przypadku braku wovosci filtrowania lub sortowania wvietla si
odpowiedni komunikat.

7.2. Operacje na wnioskach w funkcji zargdzania wnioskami wydziatu.

7.2.1.

7.2.2.

Korekta dekretacji.

Przewodnicacy wydzialu mae zaznaczy dowolm liczbe wnioskéw (pism KO) na
otrzymanej licie w funkcji zaradzania wnioskami wydziatu i zadekretoivaa
osoby wskazane nadie pracownikdéw wydziatu (za watkiem wnioskow lub pism
KO w stanie WZK):

- dla wnioskow DzKW — orzekagy niewyhczeni z dekretacji DzKW;
- dla wnioskow DzOdp — uegzinicy niewyhczeni z dekretacji DzOdp;
- dla pism KO — wszyscy pracownicy wydziatu.

Przewodnicacy wydziatu mae wydrukowé list¢ zadekretowanych na nowo
wnioskow (pism) wraz z imionami i nazwiskami oséba ktore wnioski
zadekretowano.

Uwaga: Korekty dekretacji wnioskéw o odpis iodokond réwniez kierownik
sekretariatu w funkcji spogdzania odpisu.

Zakrélanie wnioskow, odkrdanie wnioskéw i zamykanie pegtowania.

Kazda spraw wyszukam w funkcji zaradzania wnioskami wydziatu
przewodniczacy maze zakréli¢, niezalenie od stanu sprawy (o ile nie jest w stanie
WZR, WZK). Jest to w tym przypadku czyridotechniczna. System zapytuje, z
jaka dat zakreli¢ sprave (data bieaca lub wczéniejsza).
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8.1.

Rowniez kazda sprawe zakrélona moze przewodniczcy wydziatu ,odkréli¢”
czyszcac dat zakrdlenia. Nie zmienia to stanu korespondencji do dapeawy
oraz innych danych dotygeych sprawy. Sprawa znajdujec siv funkcji pracy
orzeczniczej orzekagego, ktory sprawzakrelit.

Przewodnicacy maze rownie dla kadej wyszukanej sprawy zamdi
postpowanie (spraw najpierw trzeba zakék¢). Sprawa w stanie WZK znika ze
wszystkich list (w rozpatrywaniu spraw, spadzaniu odpisow, opracowywaniu
odpowiedzi na pisma KO). Usute zostag wszystkie informacje dotyaze pism
wchodzcych, ewentualnie pozosiag jeszcze na ekranach rejestracji, a ppane

z damy spraw, pod warunkiemze nie § one powizane z jakkolwiek spravg
jeszcze niezakwzom. Ponadto usugie zostaj dane zwizane z koresponderoy
danej sprawie wyspujace w funkcjach przygotowania, drukowania, potwierma
odbioru przesyitki. Sprawy te i zedane z nimi pisma oraz przesyiki widoczne s
tylko na ekranach wyszukiwania (wnioskéw, pism, gssgek). Spraw w stanie
WZK mozna otworzy zmieniajc jej stan z WZK na WZR. Nie przywraca to stanu
korespondenciji i pism dla danej sprawy.

Zakrelanie wnioskoOw bez wydawania orzeczenia jest czgcinotechniczi i
powinno udosipnia¢ mechanizm wykrdania wzmianek z odpowiednim opisem.

Zarzadzanie pismami wydziatu.
Funkcja zarzdzania pismami wydziatu sty kierownikowi sekretariatu do:
- kontrolowania i korekty rejestracji pism przychadych;

- zapisywania sposobu zatatwiedradkéw zaskarenia lub innych pism, gdy uwa
to za konieczne.

Wyszukiwanie pism.

Kierownik sekretariatu wyszukuje pismo, ktorym ma sap¢, w opcji zaradzania
pismami wydziatu wybierag:

NR PISMA PRZYCHODACEGO

Wskazuje konkretny numer (numer/dwucyfrowy rok)yguka pisma o znanym mu

numerze, albo pomij& wartas¢. Podanie numeru pozycji DzKO jako pisma nie skjgtku
wyszukaniem pisma KO

DZIENNIK

Wybiera dziennik: DzKW, DzOdp, DzKO, Wszystkie dangki, Nie zarejestrowano w
zadnym dzienniku. Wybér konkretnego dziennika ograaiobszar wyszukiwania pisma
do pism zarejestrowanych w danym dzienniku; wsagstlizienniki — rozszerza obszar
wyszukiwania na wszystkie dzienniki. Wybor ,nie ej@strowano wadnym dzienniku”
pozwala wyszuk&a pisma nigdzie niezarejestrowane. Pismo mogia Imygdzie
niezarejestrowane w LMOS — w nowej aplikacji nie taldej maliwosci.

RODZAJ PISMA PRZYCHODACEGO

® Zgodnie z zatgeniem LMOS wszystkie pisma wplywae do systemu otrzymupwoje kolejne numery hie-

ce (numer/dwucyfrowy rok). Na podstawie tych pisragnby¢ generowane numery pozycji DzKW, DzOdp,
DzKO. W tym ostatnim przypadku pozycje DzK® & rzeczywistéci pismami KO. W ten sposéb pisma KO
otrzymup podwojra numerag}: kolejnego pisma bigcego i numeru pozycji w DzKO. Pisma KO wyszukuje
si¢ w funkcji wyszukiwania wnioskow.
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Wskazuje rodzaj poszukiwanych pism wybiecapazvwe rodzaju pisma ze stownika pism
mozliwych do rejestracji. Podpowiadajsic hazwy wszystkich pism nibwych do
rejestracji. Maliwe do rejestracji w LMOS, a nie wygiujace w stownikach rejestracji
w nowej aplikacji, wywietlaja si z napisem dodatkowym ,nieaktualne” i maobyc¢
wyszukiwane.

CHWILA WPLYWU PISMA

Podaje daty od — do lub pomija wpisanie dat.
CHWILA REJESTRACJI PISMA

Podaje daty od — do lub pomija wpisanie dat.
STAN PISMA

Podaje stan pism do wyszukania: PN — nigdzie negesirowane, PWZ — wginie
zarejestrowane, PS - zarejestrowane szczegoOtowos- RiBmo zadekretowane, PP —
pismo przekazane, PZR — pismo zdloee, PZK — pismo zakmzone. Mae rownie
pomim¢ podanie stanu pisma.

CHWILA USTALENIA STANU PISMA

Uzytkownik wskazuje przedziat czasu (daty od — do)ktdrym stan poszukiwanych
pism zostat ustalony, albo rezygnuje z podania tggedziatu czasu.

IMIE | NAZWISKO/NAZWA
Imi¢ i nazwisko nadawcy pisma albo nazwa nadawcy.
NR KW

Numer ksggi wieczystej, ktérej pismo dotyczy. Podanie tegameru pozwoli
ograniczy liczbe pozycji dziennika, dla ktérych dane pismo jestcjimace lub do
ktérych dane pismo zarejestrowano jako pismo wvgigra

System na podstawie wpisanych danych wyszukuje ismb pisma. Przy braku
mozliwosci wyszukania pism wedtlug zadanych kryteriow wyswakia wyswietla
odpowiedni komunikat.

W wyniku wyszukania system \yietla ,Liste wyszukanych pism” zawiergja:
- Lp.,
- NR PISMA PRZYCHODACEGO,
- RODZAJ PISMA PRZYCHODACEGO,
- DZIENNIK,
- NR POZYCJI DZKW (DZODP, DZKO),
- CHWILA WPLYWU PISMA,
- CHWILA REJESTRACJI PISMA,
- STAN PISMA,
- CHWILA USTALENIA STANU PISMA,

- Liczba dni zatatwiania pisma (wolna rubryka lubzba dni zatatwiania, np.
srodka zaskasenia).
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8.2.

Na liscie pismo mee by wyswietlone tyle razy, ile jest wnioskow na SCIE
ZAREJESTROWANYCH WNIOSKOW DO PISMA, tzn. dla ilu vaskéw dane pismo
byto inicjujacym i do ilu wnioskéw dane pismo zarejestrowanmjaksmo w sprawie.
Liczbe wyswietlanych pozycji ograniczy maze podanie w kryteriach wyszukiwania
numeru KW — zostanwyswietlone tylko te pozycje dziennika, w ktorych dakekega
wystepuje.

Uzytkownik maze wybrane pismo pdédietli¢ i dla wybranego pisma:

- obejrzé szczegoty pisma na ekranie ,Prezentacja danychgmzychodzcego”;

- na ekranie ,Prezentacja danych pisma przychoego” zapis@ sposob
zatatwienia pisma (pismo znajdzie 8t stanie PZK);

- na ekranie ,Prezentacja danych pisma przychoezo” zmiené dane pisma, w
tym maze zarejestrowa@awskazane pismo do sprawzjmarejestrowanych;

- moze zamkraé¢ wskazane pismo bez zapisywania sposobu zatatwigasano
znajdzie st w stanie PZK);

- pismo w stanie PN w razie potrzeby re@arejestrow@awskpnie (mae rownie:
pismo to - jako zarejestrowanethie - zamkac).

Prezentacja danych pisma przychodzego.

Na ekranie ,Prezentacja danych pisma przychoelgo” wywietlane g nastpujace
dane:

NR PISMA PRZYCHODACEGO

Numer/dwucyfrowy rok, nadawany automatycznie w mooe potwierdzenia
zakaczenia rejestraciji wgbnej pisma.

RODZAJ PISMA PRZYCHODACEGO

Wybierany ze stownikoéw wkgiwych dla poszczegdlnych dziennikow.
LICZBA DOKUMENTOW

Ustalana w czasie rejestraciji.

DATA NADANIA PISMA

Ustalana w czasie rejestraciji.

CHWILA WPLYWU PISMA;

CHWILA REJESTRACJI PISMA,;

LISTA NADAWCOW

Ustalana w czasie rejestracji. W skiad listy wchadde i nazwisko nadawcy albo jego
nazwa oraz adres.

UWAGI DO PISMA
Tekst wprowadzany w momencie rejestracji i koragkfgstraciji.
LISTA ZAREJESTROWANYCH WNIOSKOW DO PISMA

Numery wnioskéw: numer wniosku, dla ktérego darena byto inicjupcym, numery
wnioskow zarejestrowanych do danego pisma, allba tismerow wnioskow, w ktérych
dane pismo zarejestrowano jako pismo w sprawietdN&iscie musi by co najmniej
jeden wniosek (pozycja dziennika). Wynika to z zelda, ze pismo musi by
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zarejestrowane w jakifndzienniku. Lista sktadasiz: Lp., Rodzaju Dziennika (DzKW,
DzOdp, DzKO), NR POZYCJI DZKW (DZODP, DZKO).

DATA ZALtATWIENIA

Wprowadzana przez osglbktéra postanowita zapiéalane o zatatwieniu, albo ustalana
automatycznie, gdy nie wprowadzono zapisu o0 zadatwi kcznie, w chwili
zakaczenia sprawy, w ktérej dane pismo veyatje (stan sprawy WZK).

ZALATWIL

Imie i nazwisko osoby, ktora wpisata sposob zatatwigpisma albo osoby, ktéra
zamkreta spraw, pod warunkiemgze nie bylo ¢cznego zapisu o zatatwieniu sprawy.
Wprowadzane automatycznie.

SPOSOB ZALATWIENIA

Tekst wprowadzony przez osglktora uzupetnia sposéb zatatwienia pisma, alkak br
tekstu, gdy pismo jest zapisane automatycznie w emoie zakaczenia sprawy.
Warunek ten nie dotyczyrodkéw zaskarenia — sposob ich zalatwienia musi¢by
podany. W przeciwnym wypadku nie sma bytoby policzy statystyk zwizanych ze
srodkami zaskaenia.

STAN PISMA

W systemie obowizuja nastpujace kody standw pisma:

PN — pismo nigdzie niezarejestrowane; pismo w tyamie mae pochodzi z migracji

bazy LMOS do nowej aplikacji; w nowej aplikacji taitan nie jest mdiwy; pismo w

stanie PN kierownik sekretariatu doprowadza daeweego stanu w opcji ,Zaszlzanie

pismami wydziatu™;

PWZ — pismo po zakmzeniu rejestracji wgpnej;

PS — pismo po zakezeniu rejestracji szczegbétowej;

PD — pismo zadekretowaney@i na LISCIE ZAREJESTROWANYCH WNIOSKOW
DO PISMA jakikolwiek wniosek jest w stanie WD (z&detowany);

PP — pismo przekazanezgsi wszystkie wnioski z LISTY ZAREJESTROWANYCH
WNIOSKOW DO PISMA znalazty giw stanie WP (przekazany);

PZR — pismo zakstone, jezeli wszystkie wnioski z LISTY ZAREJESTROWANYCH
WNIOSKOW DO PISMA znajdyj sig w stanie WZR (zak&ony);

PZK — pismo zakficzone; stan ten przyjmuje pismo, gdsytkownik wpisat SPOSOB
ZAL ATWIENIA, albo gdy na LSCIE ZAREJESTROWANYCH WNIOSKOW DO
PISMA wszystkie wnioski znalaztysw stanie WZK (zakficzony).

CHWILA USTALENIA STANU PISMA
Automatycznie wpisana chwila uzyskania przez piskm@slonego stanu.
KTO USTALIL STAN PISMA

Imie i nazwisko osoby, ktéra pracowata z danym pismerastalita stan pisma.
Wprowadzane automatycznie. Dla stanu PZK jest tesama osoba, co w pozycji
ZALATWIL.

DATA OSTATNIEJ EDYCJI DANYCH PISMA
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Automatycznie zapisywana chwila edycji pisma dokeayej w czasie rozpatrywania
spraw w DzKW, sporgizania odpiséw DzOdp, spadzania odpowiedzi DzKO, albo w
funkcji ,Zarzadzanie pismami wydziatu”.

KTO EDYTOWAL

Automatycznie zapisane imii nazwisko osoby, ktora dokonata jako ostatniacgdy
danych pisma.

8.3. Zmiany w rejestracji pisma.

8.3.1.

8.3.2.

Rejestracja pisma w stanie PN.
Dla pisma w stanie PN zytkownik maze:
- zamkraé pismo bez rejestracji;
- dokond rejestracji wsfpnej pisma.
W celu dokonania rejestracji vephnej wytkownik wybiera rodzaj dziennika:
- rejestracja wgpna pisma do DzKW,
- rejestracja wgpna pisma do DzOdp;
- rejestracja wspna do DzKO.

Dla wszystkich pism w tym stanie (PN) nafeustalt metod wyznaczania czasu
rejestracji. Jest to opcjonalna aliwos¢ dla wytkownika, ktory mae w ten sposob
naprawé wadliwg rejestragi danego pisma w przeszéo.

Pismo ma ji numer i nazw rodzaju pisma przychodeego, nalgy tylko uzupetnt
brakupce dane i potwierdzizakaiczenie rejestracji wgpnej:

. LICZBA DOKUMENTOW;

- DATA NADANIA PISMA;

. CHWILA WPLYWU PISMA;
- UWAGI DO PISMA.

Po wprowadzeniu danychzytkownik potwierdza zakczenie rejestracji wgpnej
pisma lub rezygnuje z rejestracji.

Jezeli uzytkownik potwierdza zakczenie rejestracji wegbpnej pisma (w stanie PN),
system zapytuje o potwierdzenie rejestracji pismachwili zgodnej z metad
wyznaczania czasu.tkownik maze dokoné zmiany metody wyznaczania czasu i
zarejestrowé&pismo o wiaciwej chwili wptywu.

Jezeli uzytkownik potwierdzi zarejestrowanie wphe pisma, system nadaje pismu
CHWILE WPLYWU PISMA zgodnie z ustalammetod, wyznaczania czasu, a fak
biezaca CHWILE REJESTRACJI PISMA. Pismo zapisuje sia wi&ciwej ,Liscie
pism do ... zarejestrowanych wphie”. Dalsza rejestracja szczeg6towa odbywa si
we wiaciwym dzienniku.

Zmiana danych pisma przychaczgo.

Uzytkownik maze dla dowolnego pisma, innegoznw stanie PZR lub PZK,
dokona zmian w danych pisma, w tym rowaies pismach w stanie PP. Zmiany nie
maja wptywu na sposob zarejestrowania pisma, ani nak\gatatwienia sprawy.

Edytowa mazna naspujace pola:
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RODZAJ PISMA PRZYCHODACEGO

Uzytkownik maze zmiené rodzaj pisma przychodeego na inny, wybierany ze
stownikow wigciwych dla poszczegolnych dziennikow.

LICZBA DOKUMENTOW:
DATA NADANIA PISMA:;
LISTA NADAWCOW

Mozna zarejestrowanadawcow pisma, wskazgj poszczegolne wnioski nasCIE
ZAREJESTROWANYCH WNIOSKOW DO PISMA i z listy uczestow
postpowania w wybranym wniosku wyszukatasciwego nadawe pisma.

UWAGI DO PISMA.

Uzytkownik maze ponadto zmieni LISTE WNIOSKOW
ZAREJESTROWANYCH DO PISMA wskazag wnioski, do ktérych dane pismo
powinno by pismem w sprawie. W tym celu wprowadza numer w{uos
powiazanego z danym pismem i potwierdza pmanie. System unibwia
usungcie powhzania dla pism w sprawie. Pozwala to na pa@amnie pisma ji
zarejestrowanego i przekazanego z innymi sprawami.

Fakt dokonania zmian w mhie odnotowuje giw pozycjach dotycych dat edycji
oraz wpisuje siimi¢ i nazwisko osoby, ktéra zmienita dane pisma.

9. Rozpatrzenie sprawy DzKW

Orzekajcy i jego sekretarz (sekretarze) pracwy funkcji ,Rozpatrzenie sprawy
DzKW”.

Zakres czynngci mazliwych do wykonania przez orzekapgo i sekretarza wynika z
réznicy uprawnié: sekretarz nie me zmient¢ CHWILI WPLYWU WNIOSKU, wysta
wpisu w KW do CBD oraz potwierdziwydania orzeczenia, a tak stwierdzenia jego
prawomocneci.

Spra'lwy_Dz'KW zadekretowane na dany refepatvgloczne na ,Licie spraw DzKW”,
zawierajcej:

- Lp.,

- NR POZYCJI DZKW,

- NR GLOWNEJ KW WNIOSKU,

- CHWILA WPLYWU WNIOSKU.

Wyboru sprawy do rozpatrzenia dokonuje pioprzez wskazanie sprawy na stie
spraw DzKW” i przejcie do ekranu ,Prezentacja danych pozycji DzKW”, ktérym
znajdup sic dane pochodge z rejestracji, oraz na ktorym odnotowuje szynndgci
sadu w danej sprawie, a ta& inne wane informacje.

9.1. Prezentacja danych pozycji DzKW

Na ekranie ,Prezentacja danych pozycji DzKW” widoez nastpujace dane, dla
ktorych Wykonawca zaproponuje rozmieszczenie i &pagidoczndci, biorac pod
uwag; wielkos¢ ekranu i wygod uzytkownika:

NR POZYCJI DZKW (numer/dwucyfrowy rok)
Numer pozycji dziennika jest nadawany przez system.

strona 31 z 89



Znak sprawy: BDG [11-3820-27/07

CHWILA WPLYWU WNIOSKU

Ustalona w momencie rejestracji wshe] pozycji DzKW lub jako CHWILA
REJESTRACJI PISMA dla wniosku do pisma Ilub zmieaiow czasie
rozpatrywania sprawy DzKW przez orzedaggo.

CHWILA REJESTRACJI WNIOSKU;

ATRYBUT SPRAWY

Nadawany jest w czasie rejestracji szczegotowejludzasie pracy orzeczniczej.
Atrybut sprawy przyjmuje wartai:

- Sprawa ponownie wpisana,

- Sprawa ponownie wpisana — przekazana z innej jekinos

- Brak atrybutu — dominie.

POPRZEDNI NR SPRAWY

Numer sprawy ja zarejestrowanej w DzKW dla atrybutu ,Sprawa pon@wvn
wpisana”, albo tekst dla atrybutu ,Sprawa ponowmp@sana — przekazana z innej
jednostki”.

DATA POPRZEDNIEJ REJESTRACJI

Wprowadzana automatycznie chwila wplywu wniosku dlaybutu ,Sprawa
ponownie wpisana”, albo data wprowadzana przeytkownika (podpowied
systemu w postaci kalendarza) dla atrybutu ,Sprggemownie wpisana —
przekazana z innej jednostki”.

SPRAWA Z URZDU
Wartas¢ atrybutu TAK/NIE.
KTO ZMIENIL CHWILE WPLYWU WNIOSKU

Imi¢ i nazwisko orzekapego, ktéry zmienit CHWIE WPLYWU WNIOSKU,;
wprowadzane automatycznie.

NR PISMA PRZYCHODACEGO
Nadawany przez system.
RODZAJ PISMA PRZYCHODACEGO

Nazwa rodzaju pisma przychagego wybierana ze stownika pism w czasie
rejestraciji.

LICZBA DOKUMENTOW

Ustalona w czasie rejestracji liczba dokumentowngiszychodzcych.
DATA NADANIA PISMA PRZYCHODZACEGO

Ustalona w czasie rejestraciji.

CHWILA WPLYWU PISMA;

CHWILA REJESTRACIJI PISMA,;

UWAGI DO PISMA

Tekst wprowadzany przez osoby rejesice]j pismo wsfpnie i szczegoétowo.
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NOTARIUSZ

Imie i nazwisko notariusza ustalone w czasie rejestfacj
NR AKTU NOTARIALNEGO

Numer Rep. A ustalony w czasie rejestracji.
NALEZNOSC

Suma w zt wprowadzana w czasie rejestraciji.
OPLATA

Wskazanie, czy wnioskodawca wniést optat prawidtowej (wyej wymienionej)
wysokaci, czy jest zwolniony z optaty, czy wniosek jegaptacony.

UWAGI DO WNIOSKU
Tekst uzupetniany w czasie rejestracji i rozpoznaaaprawy DzKW.
NR GLOWNEJ KW WNIOSKU

Wprowadzony w czasie rejestracji numer KW. Dla latity ,Ksigga dawna/Ksiga
spoza repertorium” NR GEOWNEJ KW WNIOSKU by dowolnym tekstem.
Brak atrybutu powoduje zakwalifikowanie kgi o tym numerze do migracji.
Mozna zmient KW gtéwna wniosku wybierajc inma KW z listy KW wniosku.

ATRYBUT KW

Przyjmuje wartéci:

- Ksigga dawna/Ksiga spoza repertorium,

- Brak atrybutu — dominie.

DO WNIOSKU ZAREJESTROWANGRODEK ZASKARZENIA™

Gdy wptymat srodek zaskaenia do danego wniosku pojawia giowyzszy tytut
oraz dodatkowe napisy:

- »W trakcie zatatwiania”, gdy do wniosku zarejesteowsrodek zaskasenia,
- LZatatwiony”, gdy wytkownik zapisat sposob zatatwiersimdka zaskasenia.

Fakt zarejestrowani&rodka zaskatenia jest pokazywany na ekranie ,Prezentacja
danych pozycji DzKW” dla wnioskow, dla ktérych naigcie pism do wniosku”
znajduje s pismo zawierajce srodek zaskaenia (Skarga na orzeczenie
referendarza, Apelacja, Zalenie, Skarga kasacyjna).

LISTA UCZESTNIKOW POSEPOWANIA

Zawiera wszystkich uczestnikbw pe@sbwania zarejestrowanych w czasie
rejestracji oraz w czasie rozpatrywania sprawyduikowania korespondenciji.

LISTA ZADAN

Lista zadan jest tworzona i edytowana w czasie rejestracjhoaw czasie
rozpatrywania sprawy DzKW.

19 pozostate dane dotyge notariuszaasw bazie notariuszy.

1 Propozycja wyrénienia faktu zarejestrowania do wnioskwdka zaskaenia. Napis ,Do wniosku zareje-
strowanosrodek zaskaenia” pojawia si, gdy tensrodek zaskaenia rzeczywicie wptyrat. W przeciwnym
wypadku na ekranie jest wolne miejsce.
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LISTA KW DO WNIOSKU

Lista kshg wieczystych do wniosku zawiera wszystkie ¢gsi zarejestrowane
(nieanulowane) jako przedmioty zadania do poszczegolnych zadan
(nieanulowanych, czyli aktualnych) wniosku.

Dla kazdej KW wskazanej na dcie mana wywietli¢ liste wnioskbw DzKW
zarejestrowanych do danej KW, jeszcze niezatatwabnylLp., NR POZYCJI
DZKW, CHWILA WPLYWU WNIOSKU, ZADEKRETOWANO NA); wnosek
niezatatwiony jest w stanie innymznWZR albo WZK. Dla wskazanego wniosku
mozna wyswietlic szczegoty wniosku na ekranie ,Prezentacja danyohy@i
DzKW” bez maliwosci edyciji.

Wskazan na liscie KW kskge mazna wybra jako KW gtéwrg wniosku.
LISTA PISM DO WNIOSKU

Lista zawiera: Lp., NR PISMA PRZYCHODYCEGO, RODZAJ PISMA
PRZYCHODZACEGO, CHWILA WPLYWU PISMA.

Dla podwietlonego pisma mma wywietlic szczegoly pisma na ekranie
.Prezentacja danych pisma przychackzgo” oraz wpisaw razie potrzeby sposob
zatatwienia pisma.

LISTA WNIOSKOW POWKZANYCH

Lista ustalona w czasie rejestracji lub w czasigpabrywania sprawy. Nastie

znajdup sic wnioski zarejestrowane jako wnioski do pisma o atza NR PISMA
PRZYCHODZACEGO dla danego wniosku, ktérego ,Prezentacja dampazyciji

DzKW” dotyczy, a take wnioski, dla ktérych LISTA PISM DO WNIOSKU
zawiera przynajmniej jedno pismo o tym samym numejak na wymienionej
wyzej liscie pism do wnioski.

Lista wnioskow powizanych zawiera: Lp., NR POZYCJI DZKW, CHWIL
WPLYWU WNIOSKU, ZADEKRETOWANO NA. Whniosek mma wskazé& na

liscie i wyswietli¢ dla niego dane szczegoOtowe na ekranie ,Prezentdajg/ch

pozycji DzKW” bez maliwosci edyciji.

Liste wnioskow powiazanych orzekapy maze poweksz& w czasie pracy
orzeczniczej.

ZADEKRETOWANO NA

Imie i nazwisko orzekapego, na ktérego wniosek jest zadekretowany.zéVlo
zmieni& sic w wyniku przedekretowania dokonywanego przez pabwczcego
wydziatu w funkcji ,Zaradzanie wnioskami wydziatu”.

DATA ZAKRESLENIA

Data zakrélenia wniosku jest ustalana przez system. Dataemdec zmianie w
wyniku ,odkreslenia” wniosku dokonanego przez przewodageggo wydziatu w
funkcji ,Zarzadzanie wnioskami wydziatu”.

ZAKRESLIL

Imi¢ i nazwisko osoby, ktéra zaltda wniosek. Wprowadzane automatycznie.
Moze ulec zmianie w wyniku ,,odké&enia” wniosku.

2 \Wnioski @ ze soh powiazane ze wzghu na toze zarejestrowano je na podstawie tego samego pigma,
aktu notarialnego. Powzane ze sabbeda réwniez, gdy wptyrety do nich takie same pisma w sprawie.
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KATEGORIA STATYSTYCZNA

Kod literowy kategorii statystycznej ustalany wegltspecjalnego algorytmu w
momencie ustalenia DATY ZAKRELENIA. W przypadku zmiany daty zakilenia
wniosku, zmianie mee ulec réwnig kategoria statystyczna.

Kategorie statystyczne siastpujace:

- Uwzgledniono w czsci lub w caldci,

- Oddalono,

- Zwrécono,

- Odrzucono,

- Umorzono,

- Przeniesiono do innej jednostki.

DATA ZAMKNI ECIA

Ustalana przezaytkownika.

ZAMKN At

Imig¢ i nazwisko aytkownika, ktéry zamkat sprawe. Wprowadzane automatycznie.
STAN WNIOSKU

Ustalany w wyniku rejestracji i w czasie rozpatryweasprawy.
Stany wnioskugnastpujace:

WWZ — wstpnie zarejestrowany,

WS - zarejestrowany szczegoétowo,

WD - zadekretowany,

WP — przekazany,

WZR - zakrélony,

WZK — zakaczony.

LISTA CZYNNOSCI SADU DO WNIOSKU/ZADANIA

Kazda czynné¢ podgta do wniosku w cakei lub wybranegozadania ¢adan)
zapisuje si na tej lscie w nastpujacym uktadzie:

- Lp.;

- Wydana do wnioskuaadania (dlazadania numegadania);
- Nazwa czynnéxi;

- Nazwa pism¥&;

- Imie i nazwisko orzekapego, ktory podj czynnag;

- Data podgcia czynn@ci;

- Data potwierdzenia odbioru orzeczenia.

'3 Dla kazdej czynnéci system zapisuje nazwpisma zawieragego postanowienie lub zadzenie. Nazwa
CzynnGcCi poszerzona o nazyisma stanowi istotninformacg o charakterze pogliej czynndgci.
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Wskazanie czynrigi na tej lscie umaliwia wyswietlenie danych o stanie
korespondencji w sprawie wybranej czy&cio

Lista czynndci jest nasipujaca:

- Wpis,

- Oddalenie,

- Zwrot,

- Odrzucenie,

- Umorzenie,

- Przekazanie do innegad,

- Przestanie apelacji do SO,

- Pokczenie sprawy do wspodlnego rozpoznania,
- Zakreslenie numeru sprawgidania,

- W toku postpowania,

- Zawieszenie.

STAN KORESPONDENCJI DO CZYNNSCI SADU

Dla kazde] czynndci zapisywane g dane o stanie korespondencjds w postaci
listy:

- Nazwa czynnéxi;

- Nazwisko/nazwa, imiona uczestnika ppsiwania, do ktérego wystano
przesytk;

- Numer przesyiki;

- Data wystania przesytki (data wydrukowania KN);

- Data odbioru przesyiki (potwierdzenia odbioru);

- Data stwierdzenia prawomocimi*,

Dla kazdej czynnéci wskazanej na tejdtie mazna obejrzé szczegoty przesyiki
zawarte w ,Prezentacji danych przesyiki wychgmotg”.

INFORMACJA O CZYNNGSCIACH SADU | BIEGU SPRAWY

Zawiera kolejno dopisywane przezytkownika dane (zapawrtywane w postaci
listy):

- Data wprowadzenia zapisu, generowana przez system;

- Tres¢ zapisu wprowadzana przezytkownika;

- Imie i nazwisko uytkownika, ktéry wprowadzit zapis, zapisywane
automatycznie.

4 Po zarejestrowaniu daty odbioru przesytki orzekajstwierdza prawomocké wydanego orzeczenia. Zostaje
wpisana data stwierdzenia prawomoi@imrzeczenia ustalona przez orzekago. Stwierdzenie prawomocno-
$ci powoduje wystanie polecenia wykhenia wzmianek (dla czyngoi do wniosku — do wszystkich kg za-
wierajacych wzmiank o danym wniosku; dla czynéa do zadania — wzmiank tylko o tym zadaniu). Wypt-
kiem jest czynn& ,Przestanie apelacji do SO”, dla ktrej ewentualhwierdzenie prawomociad nie wykrela
wzmianek.
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Wprowadzony zapis po zatwierdzeniu jest nieedytowalZapisane informacje
mozna przegldac.

SZCZEGOLY WZMIANEK

Wyswietlana jest lista wzmianek wystanych do KW wniosk
- Ip,

- numer grupyadan,

- numerzadania,

- kod i nazwazadania,

- numer KW,

- wzmiankowany dziat KW,

- kod stanu wzmianki,

- opis stanu wzmianki.

Wzmianki & wysylane automatycznie w chwili zakzenia rejestracji
szczeg6towej pozycji DzKW lub w chwili zapisania adyfikowanej listyzadan w
czasie rozpatrywania sprawy DzKW. Po dokonaniu wmigmianki wykrélaja si¢
automatycznie.

W przypadku wysipienia bedu komunikacyjnego aytkownik maze ponownie
wystat wskazan wzmiank; do wpisu lub wystéa polecenie wykrdenia wskazanej
wzmianki z odpowiednim opisem.

W przypadku potrzeby wykéenia wzmianki po migracji w danej KWzytkownik
wprowadza dane dotygze wzmianki po migracji (tak jak obecnie w SWKWpor
odpowiedni opis wykrdenia i wysyla polecenie wykékenia. Otrzymuje stosowny
komunikat potwierdzenia wykonania tej operaciji.

9.2. Czynndci orzekajacego.

Do rozpatrzenia orzekgly wybiera spraw z ,Listy spraw DzKW”. Po
podswietleniu wybranej sprawy przechodzi do dalszej cprana ekranie:
.Prezentacja danych pozycji DzKW”.

Uzytkownik dysponuje nagpujacymi mazliwosciami:
- Wydrukowania prezentaty wniosku;

- ZamOwienia ksig i wydrukowania rewersu (rewerséw) dla d&pi
znajdupcych sg¢ na liscie kshag do wniosku;

- Zmiany danych pochodeych z rejestracji;

- Ponownego zredagowaniadan, zaprojektowania wpisu, weryfikacji projektu
i wpisania do CBD;

- Zarejestrowania nowego wniosku do pisma;

- Wydania orzeczenia do wniosku lgddania;

- Zapisania sposobu zatatwienia sprawy;

- Zapisania sposobu zatatwienia pisma z listy pismvdimsku;
- Zakreslenia wniosku i zamkgtia pos¢gpowania.
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9.2.1.

9.2.2.

Zmiana danych z rejestracji.

Uzytkownik maze zmiené nastpujace dane:
ATRYBUT SPRAWY;

POPRZEDNI NR SPRAWY;

DATA POPRZEDNIEJ REJESTRACJI;
SPRAWA Z URZDU;

CHWILA WPLYWU WNIOSKU (moze zmient tylko orzekagcy; chwila wptywu
wniosku nie mee by wczeniejsza nt chwila wplywu pisma — dla wniosku do
pisma);

RODZAJ PISMA PRZYCHODACEGO (w obgbie pism rejestrowanych w
DzKW);

LICZBE DOKUMENTOW;

DATE NADANIA PISMA PRZYCHODZACEGO;
UWAGI DO PISMA;

NOTARIUSZ;

NR AKTU NOTARIALNEGO;

NALEZNOSC;

OPLATA;

UWAGI DO WNIOSKU;

NR GLOWNEJ KW WNIOSKU;

ATRYBUT KW;

LISTE UCZESTNIKOW POSEPOWANIA (poprzez modyfikagj uczestnikow
zarejestrowanych i dopisanie nowych; w sposobjtkobecnie w LMOS).

Zmiana danych polega na edycji #y wymienionych danych i zatwierdzeniu
wprowadzonych zmian.

Rejestracjaadan.

Na ekranie rejestracfiadan sa widoczne nagpujace dane (na pogtku rejestracji

szczeg6towej danea fiewypetnione, nazwy rubryk charakterystycznewfasu s

niewypetnione w czasie rejestracji, ich istnienzasadnia gipotrzel tego samego

interfejsu w rejestracji, jak i wpisach):

- NR POZYCJI DZKW, liczba grupadan, CHWILA WPLYWU WNIOSKU;

- Lista grupzadai we wniosku (Ip., nr grupy, status grdpywysytahcy do
weryfikacji, wysytahcy do wpisd®, liczba zadan w grupie, liczba ksig w
grupie);

- Dla kazdej grupyzadan — listazadan w grupie (Ip., nrzadania, kodzadania,
nazwazadania, statugadania, liczba kag dozadania);

15 Bez statusu ,przekazana do SWKW".
18 Imie i nazwisko.
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- Dla kazdego zadania — lista kag w zadaniu (Ip., nr KW, typ ksigi, rola
ksiegi we wniosku, rola ksgi w CBD, stan projektu, edytowana agdaniu,
kto edytowat’, uwagi dozadania);

- Dla kazdej kskegi — lista wzmianek (Ip., dziat KW, stan wzmiankihwila
wpisania wzmianki, kto wpis& chwila wykrélenia wzmianki, kto
wykreslitt9).

Gdy nie zostalo jeszcze zarejestrowamaelne zadanie, na ekranie widoczny jest
tylko napis z numerem wniosku (NR POZYCJI DZKW zlha grupzadan — brak
wartasci, CHWILA WPLYWU WNIOSKU).

Uzytkownik ma do dyspozycji przyciski:

- dodajzadanie;

- anulujzadanie;

- zmien grupe zadan, edytuj przedmiotyadan, edytuj uwagi daadan;
- zapisz list zadan;

- rezygnuj.

Wybierapc funkcg ,,Dodaj zadanie”, uzytkownik dokonuje:

- wyboruzadania ze stownika;

- dla wybranegozadania: dodaje, anuluje i edytuje odpowiedriczbe
przedmiotow zadania; system podpowiada numer ¢lgsi gtdbwnej wniosku,
jezeli jest podana, rel ksiegi we wniosku, rad ksieggi w CBD; system
umazliwia wpisanie numeru Kkegi papierowej lub elektronicznej; dla
niektorych zadan (tak jak w dotychczasowym rozaganiu LMOS)
uzytkownik sam wskazuje dzialy kg do wzmiankowania;

- ustala atrybut ,czy z uedlu” dlazadania,
- edytuje uwagi daadania;

- zatwierdza wybodrzadania wraz z przedmiotamiadania lub rezygnuje z
dodaniazadania.

Anulowanie zadania uniemgliwia pdézniejszy edycg zadania, w tym réwnig
projektowanie wpisu. W przypadku, gdy wpisano warkiaw ksigach do
anulowanegazadania, system wysyta polecenie wyitemia wzmianek z powodu
btednej rejestracjiZadania, dla ktérego pobrano kg¢, nie mana anulowad, ani
zmienki dla niego grupyadan.

Anulowaniezadania ma rény charakter:

- w czasie edycjradan powoduje wystanie polecenia wykhkenia wzmianek do
zadah anulowanych po zapisaniu listgadan ze zmianami; powodem
wykreslenia wzmianek zamieszczanym w opisie wylaeria jest bidna
rejestracja,

- po podgciu czynndci zakrélajacej, zadanie znajduje s&i w stanie
.-anulowane”, a polecenie wykilenia wzmianek jest przygotowane do

17 Jak wyej.
18 Jak wyej.
19 Jak wye.
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9.2.3.

wystania; w przypadku stwierdzenia prawomaaio podgtej decyzji
polecenie wykréenia wzmianek jest wysytane z odpowiednim opisem
wiasciwym dla czynnéci.

Podobne dziatanie ma zastosowanie #jdania czynnfci ,Zakreslenie numeru

sprawytadania”. Zadanie po jej #yciu zostanie zakéone z opisem wykigenia

wprowadzonym przezaytkownika.

Edycja grupyzadan polega na:

- dodawaniuzadan lub usuwaniwadan z grupyzadan;

- edycji ksag w zadaniu; dopisanie ksgi powoduje przygotowanie polecenia
wpisania wzmianek do kgii; usunecie kskgi — przygotowanie polecenia
wykreslenia wzmianek;

- modyfikacji uwag dazadania (tekst).

W miar dopisywania i edycjzadan wypetniane g dane zawarte w wymienionych

wyzej listach.

Dla funkcji rejestracji szczegotowej polecenia vgnig wzmianek wysytanes 90

zakaiczeniu tej rejestracji. W przypadku dopisywania dygi zadan w

rozpatrywaniu sprawy DzKW, polecenia wpisania lulykeeslania wzmianek

wysytane § po zapisaniu listyadan.

Projektowanie wpisu i wpis.

Na ekranie projektowania wpiswydkownik widzi te same, opisane wsj, listy z

danymi dotyczcymi wniosku, grugzadan, zadan, ksiag wieczystych, wzmianek.

Wybiera grug zadaa do projektowania wpisu poprzez podetlenie na Kcie grup

zadan.

Do edyc;ji projektu wpisu zytkownik ma funkcje:

- pobierz KW;

- zwolnij KW;

- edytuj projekt ksigi;

- informacje do wywietlenia: metryka KW, raport z pobrania KW, rapag
zwolnienia KW.

Wykonawca zapewni nmitiwos¢ kopiowania danych zarejestrowanych do
projektowanej ksigi, np. sprawy z ukdu, albo dotyczcych aktu notarialnego i
notariusza (do podstaw wpisu).

W celu weryfikacji projektu wpisu, aytkownik uwywa przycisku ,Wylij do
weryfikacji”.

Po zweryfikowaniu projektu wpisu ma mivos¢ wyswietlenia (wydrukowania):
projektu KW, projektu zmian w téei KW, projektu zawiadomienia dla stron,
raportu z weryfikacji w CBD, metryki KW.

W celu wpisania opracowanego projektu dla danepygruzytkownik wskazuje
grupe do wpisu i wysyta polecenie wpisu. System sprawdzg osoba wysytaga
projekt do wpisu ma odpowiednie uprawnienia.
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9.2.4.

9.2.5.

Po dokonaniu wpisuaytkownik maze odczyta raport z wpisu. Zawiadomienia do
stron o wpisie drukuje siw funkcji ,Korespondencja’ poprzedagj drukowanie
czynndcia ,Planowanie dostarczenia zawiadomienia o wpisie”.

Przygotowanie projektu wpisu i dokonanie wpisu oglédyst obecnie przy pomocy
aplikacji SWKW.

Rejestracja nowego wniosku do pisma.

Do pisma inicjujcego zarejestrowanie danej pozycji DzKW zma zarejestrowa
kolejne wnioski®. Moze to by wynikiem rozpoznania sprawy, ktérej nie ima
zatatwic w danym wniosku lub nowy wniosek nzjezarejestrowd aby dokaczy
rozpoczta sprave.

Rejestracja wniosku do pisma w rozpatrywaniu spr@ai{W przebiega tak samo
jak dla rejestracji szczegotowej wniosku do pisma.

Uzytkownik nadaje NR POZYCJI DZKW lub rezygnuje z jepdania, czyli z
rejestracji wniosku do pisma.

Jeeli NR POZYCJI DZKW zostat nadany, wniosek zapisige na ,Liscie
wnioskow do pisma” zawiergjej: Lp., NR POzZYCJI DZKW, CHWILA
WPLYWU WNIOSKU réwna CHWILI WPLYWU PISMA, STAN WNIGKU
(zarejestrowany wepnie).

Do rejestracji szczegotowejzytkownik wybiera pozye z tej listy (tutaj jedna
pozycja). Mae kontynuowa rejestragi wybranego wniosku do chwili ustalenia
STANU WNIOSKU na ,zarejestrowany szczegOtowo”. Rtjacg wniosku do
pisma mae przerwdé w kazdej chwili i wznowt.

Po wybraniu pozycji z ,Listy wnioskébw do pisma” dejestracji szczegotowe;j
wprowadza dane:

- NR GLOWNEJ KW WNIOSKU,

- zadania do wniosku wraz z przedmiotamdan,

- uczestnikdw pogpowania,

- atrybut ,SPRAWA Z URZDU” (TAK/NIE, domyslnie jest ,NIE”),
- UWAGI DO WNIOSKU.

Zakaczenie rejestracji szczegétowej wniosku musi potdg. Wysylane g
polecenia wpisania wzmianek w KW wniosku.

Po zakaczeniu rejestracji szczegoétowej wniosku do pismazenaakaczy¢

rejestraagt wnioskéw do pisma lub kontynuowaejestracgj kolejnych wnioskéw do
pisma. Dla pisma, dalacego inicjupcym dla pozycji DzKW, zapisujsic dane o
wnioskach zarejestrowanych do tego pisma. Do widaskapisuy sie dane o
pismie, ktore byto inicjujcym rejestragj wnioskow.

Whniosek zarejestrowany przez orzekago lub sekretarza orzekeggo jako
kolejny wniosek do pisma nie musi zjupodlegg dekretacji i rozdziatowi
dokumentow. Po zakazeniu rejestracji szczegotowej znajduje \si stanie WP na
,Li §cie spraw DzKW” danego orzekapgo, ktory wniosek zarejestrowat.

Wydanie orzeczenia do wniosku fadania.

W LMOS ma:na bylo zarejestrowtadodatkowe wnioski tylko do aktu notarialnego.

strona 41 z 89



Znak sprawy: BDG [11-3820-27/07

Uzytkownik decyduje, czy dlzie wydawat orzeczenie do wniosku, cagan.
Czynndci zakrdlajace s nastpujace:

- Wpis,

- Oddalenie,

- Zwrot,

- Odrzucenie,

- Umorzenie,

- Przekazanie do innegadu,

- Przestanie apelacji do SO,

- Pokczenie sprawy do wspdlnego rozpoznania,
- Zakrelenie numeru sprawggdania.
Czynndgciami niezakréajacymi s czynngci:

- W toku postpowania,

- Zawieszenie.

Podgcie przez orzekagego czynnéci zakrelajacej do wniosku zakéta wszystkie
zadania we wniosku. Mma p wyda do wniosku niezak&onego ze wszystkimi
zadaniami niezakrdonymi albo do wniosku zakékwnego w przypadku
zarejestrowania w nirfrodka zaskasenia. Do wniosku z zarejestrowanynodkiem

zaskazenia mana podj¢ kolejm czynna@d¢ zakrelajaca. Do wniosku z cgcia

zadan juz zakréglonych innymi czynnéciami nie mana podaé czynndci

zakrelajacej. Pozostalezadania niezakridone mana wowczas zakseé tylko

pojedynczo czynrigiami dozadan.

Czynna¢ ,Wpis” zakrela zadanie (grup zadan) automatycznie po wpisie w
SWKW. Wykonawca podejmie starania, aby nie trzel Istosowd czynndgci
~Wpis” do zakrélania zadan, dla ktérych dokonano wpisu w SWKW (jak to jest
stosowane czasami w LMOS).

Do zadania ,ZTECH —Zadanie techniczne” aytkownik maze podpé czynndé
~Wpis” (bez wpisu w CBD!).

Podgcie powyszych czynnéci (za wyptkiem ,Wpisu”) wymaga opracowania
orzeczenia. Wyjtkiem jest réwnie ,Zakreslenie numeru sprawgddania’, ktére
moze byt wykonane wraz z wydaniem orzeczenia lub bez omreaz jako czynni@

techniczna. W tym ostatnim przypadku system podadavimechanizm wykgkania
wzmianek ¢cznie wraz z opisem.

Czynna¢ ,Przestanie apelacji do SO” zakle spraw, ale czynnéci tej nie
uprawomocnia gi(nie mana wykreli¢ wzmianek).

Podejmujc czynnd¢ orzekajcy:

- Wskazuje, czy czynr$o jest podejmowana do wniosku, czy gglania; jeeli
czynnda¢ jest podejmowana dadania, to wskazuje do jakiegadania;

- Wybiera czynnéc z listy czynndci;

- Dla wybranej czynnii ustala nazw pisma, w ktorym zawarte ¢hzie
wydawane orzeczenie, wskaztjna lécie szablonéw szablon do danegj
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9.2.6.

czynndci, albo nie wybieraadnego szablonu (wybiera czystrorg nowego
dokumentu) - wowczas musi na&dapracowanemu pismu oryginalmazvwe
pisma,

Edytuje pismo o wybranej wg nazwie wprowadzag tres¢ pisma
bezpdrednio w wybrany szablon, albo opracowuje zasadnit@Es¢
orzeczenia poza systemem i kopiuje je do wybramggtej strony nowego
dokumentu; pismo mm edytowd do momentu potwierdzenia pedja
czynnaci;

Wprowadza dat wydania orzeczenia i potwierdza p@de czynndci.
Wykonawca zabezpieczy pedje przedwczesne decyzji odpowiednimi
komunikatami ostrzegawczymi; rawa przycisk umgiwiajacy podgcie
decyzji umidci¢ na ekranie ,Prezentacja danych ...”. Po pouj decyzji nie
mozna zmiend tresci wydanego orzeczenia; potwierdzenie goij decyzji
oznaczaze orzekajcy podpisat orzeczenie i zostato ono skierowanaldp

Wskazuje na ekranie ,Planowanie dostarczenia oergg?’ uczestnikow
postpowania, do ktérych natg wystat orzeczenie; pismo otrzymuje numer
pisma wychodgzcego; system nadaje nowy numer przesyiki do danego
adresata i datza opracowane pismo do nowej przesytki lub dopigigmo

do istniepcej przesyiki; pismo mma z przesylki uswé i ponownie
zaplanowa jego dostarczenie;

Kontroluje stan korespondencji do czydsciosadu; gdy przesytka zawiergja
wystane orzeczenie ma odnotowamat potwierdzenia odbioru, nie
stwierdzt prawomocné¢ podgtej czynndci; wysytane g wowczas polecenia
wykreslenia wzmianek z odpowiednim opisem nadawanym aatgcznié’;
dat potwierdzenia odbioru przesyiki mma zmient do chwili zamkngcia
postpowania i nie ma to wptywu na d@atiprawomochnienia czynfoi, czyli
wykreslenia wzmianek; niektore czyném nie wymagaj konieczndci
wystania korespondencji i stwierdzenia prawomd@cn@o potwierdzeniu
odbioru przez strap np. ,Zakrdélenie numeru sprawgddania” albo
~Potaczenie sprawy do wspdllnego rozpoznania”, stwierdgzprawomocn£ci
odbywa s¢ natychmiast po wydaniu czyrnded, co umadaliwia wykreslenie
wzmianek.

Planowanie dostarczenia zawiadomienia oigpis

Uzytkownik planujc dostarczenie zawiadomienia o wpisie ma do wyboru:

zawiadomienia o wpisie dla stron;
zawiadomienie o wpisie dla EGIB.

Planujc dostarczenie zawiadomienia do stragtkownik wyswietla list zadaa do
danego wniosku zakezonych wpisem:

numerzadania;

kod zadania;

numer grupyadan;

lista kshg wieczystych daadania;

2! planowanie dostarczenia zawiadomienia o wpisigwdisk w podobny sposéb, opisanyzej.

22 Jak w LMOS.
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- lista uczestnikOw pogpowania.

Uzytkownik zaznacza naskie zadanie (grupaadan zaznacza gicata po wybraniu
jednegozadania z grupy; gytkownik maze cofra¢ zaznaczenie dla wybranych
zadan z grupy), wskazuje ksji do danegazadania lub grupyzadan, uczestnika
postpowania i tworzy zawiadomienie o wpisie dla danegmzestnika
postpowania.

W ten sposoéb tworzy sijedno zawiadomienie pgdzone z wieluzadan i ksiag
wieczystych. @ytkownik maze utworzy rowniez wiele zawiadomig dla jednego
uczestnika.

Utworzone zawiadomienie otrzymuje numer pisma wyehoego i jest dopisywane
jako pismo do numeru przesyikizwtworzonej dla danego uczestnika i jeszcze
niewystanej lub jest dopisywane do nowego numerzegytki. Zawiadomienie
mozna z przesytki usud, ponownie utworz§, zaplanowé jego wystanie do
wskazanego uczestnika pgsbwania.

Numer przesyiki pojawia siw STANIE KORESPONDENCJI DO CZYNNSCI
SADU przy czynnéci Wpis, a take na lécie przesytek do wydruku w funkciji
drukowania korespondencji.

Podobnie tworzy gizawiadomienie do EGIB.

Uzytkownik otrzymuje lis¢:

- numerzadania,

- kod zadania,

- numer grupyzadan,

- lista kshg wieczystych daadania,

- lista jednostek EGIB, do ktorych najewystat zawiadomienie.

Uzytkownik zaznaczaadanie (grupyzadan), wskazuje ksigi do danegazadania
lub grupyzadan oraz wiaciwy EGIB i tworzy zawiadomienie do EGIB.

Zawiadomienie do EGIB otrzymuje numer pisma wychgdgo i numer przesyiki,
w ktorej kedzie zawarte utworzone zawiadomienie.

Uzytkownik na ekranie planowania dostarczenia zawiadaoia o wpisie dokonuje
wyboru, czy dam przesylie bedzie wysytat drog elektroniczi, czy drukowat w
sposob tradycyjny. W przypadku wyboru drogi elekicanej przesytka otrzymuje
kolejny numer z przedrostkiem ,E/” (albo specjalayrybut). W przypadku
niedokczenia drog elektroniczm przesytka znajdzie siw korespondencji naskie
przesytek wydrukowanych z odpowiednim stanem ,niecona”’. Wytkownik
moze poda¢ decyzg o jej wystaniu poczt albo ponowd wystanie drog
elektroniczn. Jezeli przesyika jest dgczona pojawia gsiodpowiednia informacja w
.Korespondencji gdu...”.

9.2.7. Korespondencja.

Korespondengj drukuje i przygotowuje do wystania sekretaedmdego w funkciji
.Korespondencja”.

Orzekajcy informacg o stanie korespondencjiagdu widzi na licie STAN
KORESPONDENCJI DO CZYNNSCI SADU.
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9.2.8.

9.2.9.

Dla kazdej czynnéci zapisane gsdane o stanie korespondengjds w postaci listy
zawierajcej:

- nazwe czynngci,

- nazwe pisma;

- nazwisko (nazw), imiona uczestnika pagiowania, do ktérego wystano
przesytk;

- numer przesyiki;

- dat wystania przesyiki;

- stan przesyiki;

- dak odbioru przesyiki (potwierdzenia odbioru); am@a p zmieni& do chwili
zakaczenia posjpowania;
- dak stwierdzenia prawomocsa.

Dla kazdej przesytki wskazanej na tefdie mazna obejrzé szczegoty przesyiki
zawarte w ,Prezentacji danych przesyiki wychgmotg”.

Wskazugc czynnd¢ na tej lécie orzekajcy maze stwierdzé prawomocnéé
wydanego orzeczenia.

Zapisanie sposobu zatatwienia sprawy.

Uzytkownik dokonuje kolejnych zapisow na sdie INFORMACJA O
CZYNNOSCIACH SADU | BIEGU SPRAWY.

Lista ta zawiera kolejno dopisywane przeythownika dane:
- Data wprowadzenia zapisu, generowana przez system;
- Tres¢ zapisu wprowadzana przezytkownika;

- Imi¢ i nazwisko waytkownika, ktéry wprowadzit zapis, zapisywane
automatycznie.

Wprowadzony zapis po zatwierdzeniu jest nieedytowalZapisane informacje
mozna przegldac.

Zapisanie sposobu zatatwienia pisma.

Uzytkownik maze zapisywa dane nie tylko o sposobie zatatwienia sprawy, ale
takze o sposobie zatatwienia pisma, ktore byto pismemsprawie. W tym celu
powinien wskazé pismo na L$CIE PISM DO WNIOSKU. Dla pogietlonego
pisma mana wywietli¢ szczegoly pisma na ekranie ,Prezentacja danycmais
przychodacego” oraz wpisaw razie potrzeby sposéb zatatwienia pisma.

Wprowadza s DATE ZALATWIENIA. Pozycja ZALATWIL jest zapisywana
automatycznie. Zawiera imii nazwisko osoby, ktéra wpisata sposob zatatwienia
pisma. SPOSOB ZALATWIENIA jest tekstem wprowadzonpnzez osol, ktéra
uzupetnia sposéb zatatwienia pisma.

Zapisanie sposobu zatatwienia jest konieczne dkm pzawierajcych srodek
zaskazenia.

9.2.10. Zakréenie wniosku i zamkgcie pos¢powania.
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W przypadku, gdy wniosek nie zawietadnych zadaa zakré&lonych i istnieje
potrzeba jego zakékenia, orzekajcy maze zakréli¢ wniosek czynngcia
»Zakreslenie numeru sprawggdania”. System zapisuje datakrelenia oraz img i
nazwisko osoby, ktéra zakida sprawe (dat zakrd&lenia mae ustalé réwniez
uzytkownik) i podpowiada mechanizm wykiania wzmianek g¢cznie
poprzedzajcy samo zakrdenie.

Dla spraw zakrdonych wytkownik maze zakaczy¢ postpowanie. Data
zakaczenia sprawy wpisuje iautomatycznie (albo ustala juzytkownik).
Whniosek w stanie WZK znika z ,Listy spraw DzKW” widznej w ,,Rozpatrywaniu
spraw DzKW".

9.2.11. Zalatwianiérodkow zaskatenia.
9.2.11.1.Srodki zaskatenia od orzeczenia niedacego wpisem.

W rozpatrywaniu wniosku (réwniezakrélonegd®) zawierajcego zaskaone
orzeczenie przewodnigzy wydziatu (lub wyznaczony przez niegedgia, po
przedekretowaniu wniosku) me:

- wydat orzeczenie dozadania, pod ktérym zarejestrowangrodek
zaskarenia;

- wydat orzeczenie do wniosku zawiegeggo zaskaone orzeczenie |
zarejestrowanysrodek zaskaenia, pamgtajac o tym, ze stwierdzenie
prawomocnéci w systemie dla czynsoi zakrdélajacej inicjuje
wykreslenie wzmianek do wszystkickiadan wniosku; wyptkiem s
czynndaci ,Przestanie apelacji do SO” i ,W toku pegbwania”;

- zarejestrowa zadanie ,SROWP — Wpis w wyniku rozpoznarieodka
zaskazenia®® wraz z odpowiednimi przedmiotamidai oraz dokoné
wpisu; jezeli konieczny bytby wpis, dla ktéregmadanie SROWP nie
bytoby wystarczajce, naley zarejestrow& nowa spraw z urzdu z
wiasciwymi zadaniami;

- wykresli¢ recznie wzmianki w KW zzadania gadan), dla ktérego
wydano zaskawone orzeczenie (z odpowiednim opisem); w tym celu
wykorzystuje s} SZCZEGOLY WZMIANEK:

- odnotow& sposob zatatwienia wniosku;

- odnotow& sposOb zatatwienia pisma (pism) zawigcapo srodek
zaskazenia.

Czes¢ powyzszych czynngci nie zwhzanych z wydaniem orzeczenia #eo
wykona sekretarz gdziego lub kierownik sekretariatu.

9.2.11.2 Srodki zaskatenia od wpisu.

W czasie rejestracgrodek zaskaenia od wpisu powoduje zaenie nowej
pozycji DzKW.

% Whniosek zakrédony przewodnicacy wydziatu mae odkréli¢, biorac pod uwag ewentualne konsekwencje
dla obliczonych statystyk. Rozpatrywanm®dka zaskaenia we wniosku zaké®onym (postanowienia, wpisy)
nie zmienia daty zakétenia.

24 7adanie SROWP dziala tak jakdanie ,SPUST — Sprostowanie usterki wpisu”, stwazanazliwosé wpisu
we wszystkich dziatach KW.
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W rozpatrywaniu tej nowej pozycji DzKW przewodnicy wydziatu (lub
wyznaczony &dzia) mae:

- wydat orzeczenie daadania SROSK lub SROAP;

- wydat orzeczenie do wniosku pagtajac, ze uprawomocnienie czynfm
zakrelajacej inicjuje wykrdlenie wzmianek w KW zarejestrowanych do
wniosku, za wyjtkiem czynndci ,Przestanie apelacji do SO” i ,W toku
postpowania”;

- zarejestrowa zadanie ,SROWP — Wpis w wyniku rozpoznariieodka
zaskazenia” wraz z odpowiednimi KW oraz dokahapisu albo, gdy
zadanie SROWP nie jest wystarcaag, zarejestronlanowa sprave z
urzedu, aby dokonapotrzebnego wpisu;

- wykresli¢ recznie wzmianki w KW zarejestrowane dgdan we wniosku
wykorzystupc SZCZEGOLY WZMIANEK;

- odnotowa sposdb zatatwienia wniosku;

- odnotow& sposéb zatatwienia pisma (pism) zawigtapo srodek
zaskazenia.

Cze$¢ wyzej wymienionych czynniei w rozpatrywaniuwrodka zaskaenia od
wpisu nie zwizanych z wydaniem orzeczenia o wykon& sekretarz
sedziego.

9.2.11.3. Skarga kasacyjna.

Po dokonaniu czynnoi orzeczniczych zwizanych za skargkasacyja, nalery
odszuké wniosek, w ktorym ta skarga zostata zarejestrowamnaykreslic¢
recznie wzmianki w KW (SZCZEGOLY WZMIANEK), a naginie
odnotow& sposOb zatatwienia spraw zwanych ze skaeg oraz pisma
zawierajcego skarg

10. Sporadzanie i wydawanie odpisow.

Funkcje sporzdzania i wydawania odpisow odnaszsie wytacznie do odpisow
papierowych (nie w SCIKW).

Whioski 0 odpis mog by¢ rejestrowane przez wyznaczonsolg (osoby) inma niz
sporadzapca odpisy. Wydawé gotowe odpisy mae rownie inna osoba rita, ktora
odpis sporzdzita. Osoba sposgdzapca odpisy mee wykonywa wszystkie funkcje
Zwigzane z odpisami: rejestrowanioski o odpis, sposdza odpisy, wydawé odpisy.

Whnioski o odpis po rejestracji szczegotowe] mpoby¢ dekretowane na osoby
wyznaczone w parametrach dekretaggiznie (przez przewodnigzego wydziatu) lub
automatycznie. Wyboru sposobu dekretacji wnioskéwodpis dokonuje si w
parametrach dekretacji.

Korekty dekretacji wnioskéw o odpis m® dokoné przewodnicacy wydziatu w
funkcji zaradzania wnioskami albo kierownik sekretariatu w fojnk,Sporzadzanie
odpisu”.

10.1. Wyszukiwanie wniosku o odpis do sposizizenia odpisu.

Zadekretowanegcznie lub automatycznie wnioski o odpis widoczaena ekranie
~Sporzadzanie odpisu” u wszystkich oséb posiadgch uprawnienie OODP na
liscie zawierajcej:
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- Lp;
- NR POZYCJI DZODP;
- POZOSTALO DNI

Liczba dni, ktére pozostaly do spadzenia odpisu, jako #dica medzy

WYZNACZONA DATA ODBIORU ODPISU, a CHWIA WPLYWU

WNIOSKU. Liczba ta zmienia siz uptywem czasu. Po spadzeniu odpisu
zostaje zagpiona znakiem ,+7;

- DATA SPORZADZENIA ODPISU

Data wprowadzana przez ogosporadzapca odpis. Dat ta wprowadza si
réwniez w momencie odmowy wykonania odpisu;

- DATA ODBIORU ODPISU
Wprowadzana przez osplvydapca odpis;
- DATA ZAKRESLENIA

Wprowadzana przez osplsporadzapca odpis, wydajca odpis, kierownika
sekretariatu lub automatycznie po uptywie termiinezy dni od daty odbioru
odpisu) ustalonego w parametrach systemu,

- NR KW/NR AKT/NR ZD;
- ZADEKRETOWANO NA (imig i nazwisko);
- SPORADZIL (imig i nazwisko).

Uzytkownik o uprawnieniach OODP me poprzez wskazanie wniosku na tégike
przeg¢ do ,Prezentacji danych pozycji DzOdp” w celu dajszpracy nad
wnioskiem. Kierownik sekretariatu po wskazaniu vekio na licie mae
przedekretowa@wniosek na ing osole.

10.2. Prezentacja danych pozycji DzOdp.
Zawartag¢ ekranu ,Prezentacja danych pozycji DzOdp” jest¢magaca:
NR POZYCJI DZODP
Numer kolejny wniosku Odp nadawany przez systemégivawy rok.
CHWILA WPLYWU WNIOSKU

Ustalona w momencie rejestracji wshej wniosku, albo w chwili rejestracji
wniosku do pisma, rowna CHWILI WPLYWU PISMA.

CHWILA REJESTRACJI WNIOSKU;
NR PISMA PRZYCHODACEGO;
RODZAJ PISMA PRZYCHODACEGO;
LICZBA DOKUMENTOW;

CHWILA WPLYWU PISMA;

CHWILA REJESTRACIJI PISMA;
UWAGI DO PISMA
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Dla wnioskéw o odpis KW, odpis dokumentu z akt KbMyydanie zéwiadczenia z
KW zamkngtej lub KW dawnej na ekranie ,Prezentacja danychypp DzOdp”
widoczny jest NR KW, ATRYBUT KW (w razie potrzeby)|CZBA ODPISOW
(tylko dla wniosku o odpis KW). W przeciwnym wypadk- brak tych danych
(wolne miejscef>

NR KW,
ATRYBUT KW

Podawany, gdy jest wprowadzany NR KW. Atrybut 4@ dawna/Ksiga spoza
repertorium” odnosi gido ksiag dawnych, a tate do ksag zamkngtych, ktore § w
repertorium Ar. Brak atrybutu — KW jest kwalifikowa do migraciji.

LICZBA ODPISOW KW
Podawana tylko dla wniosku o odpis KW.

Dla wnioskow o0 odpis dokumentu ze zbioru dokumentéwaz wypis aktu
notarialnego na ekranie ,Prezentacja danych poZyefdp” widoczny jest NR
AKT/NR ZD, albo dla tych danych — wolne miejsce.

NR AKT/NR ZD;
LISTA WYDAWANYCH ODPISOW DOKUMENTOW

Tylko dla wnioskéw o odpis z akt KW, o odpis zeaii dokumentow, wypis aktu
notarialnego, wydanie gaiadczenia z KW zamkaiej lub dawnej. Dla wniosku o
odpis KW - lista jest pusta.

Lista sktada si z pozycji:

- Ip.,

- numer/sygnatura (dokumentu),

- data wydania/sposdzenia,

- organ wydania/spoggzenia,

- liczba odpiséw dokumentu.

NALEZNOSC

Wprowadzana w czasie rejestracji lub przez espworzdzapca odpis.
OPLATA

Zarejestrowanie faktuze optata zostata wniesiona w nagie] wysokdci, nie
whniesiona, albo wnioskodawca jest zwolniony z optat

WYZNACZONA DATA ODBIORU ODPISU

Data wprowadzana w czasie rejestracji wniosku.
WYZNACZONY SPOSOB ODBIORU WNIOSKU
Odbior osobisty lub pocat

UWAGI DO WNIOSKU;

2 Pola NR KW, ATRYBUT KW, LICZBA ODPISOW KW, NR ZD/R AKT, LISTA WYDAWANYCH OD-
PISOW DOKUMENTOW g wypetniane lub pozostajniewypetnione (zgodnie z zaleniami rejestracji do
DzOdp).
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LISTA WNIOSKODAWCOW
Zarejestrowany wnioskodawca (jak w sprawach DzKW).
LISTA WNIOSKOW DO PISMA

Lista wnioskébw DzOdp zarejestrowanych do danegan@igLp., NR POZYCJI
DZODP, CHWILA WPLYWU WNIOSKU, ZADEKRETOWANO NA). W
wickszaici przypadkoéw bdzie to jeden wniosek.

LISTA PISM DO WNIOSKU

Lista zarejestrowanych pism w sprawie odpisu stranego do danego wniosku.
Lista zawiera:

- Lp.,

- NR PISMA PRZYCHODACEGO,

- RODZAJ PISMA PRZYCHODACEGO,

- CHWILE WPLYWU PISMA.

Dla podwietlonego pisma mama wywietli¢ szczegoly pisma na ekranie
.Prezentacja danych pisma przychackzgo” oraz wpisaw razie potrzeby sposob
zatatwiania pisma.

ZADEKRETOWANO NA

Imig i nazwisko aytkownika.

DATA SPORZADZENIA ODPISU LUB ODMOWY ODPISU
Data wprowadzana przez ogaporadzapca odpis.
SPORADZIL

Wprowadzane automatycznie gni nazwisko osoby, ktéra spadzita odpis
(wprowadzita DATE SPORZDZENIA ODPISU LUB ODMOWY ODPISU).

DATA ODBIORU
Wprowadzana przez osplvydapca odpis.
SPOSOB ODBIORU

Tekst wprowadzany przez osolvydapca odpis. Konieczne jest wprowadzenie daty
odbioru i sposobu odbioru.

WYDAL

Imi¢ i nazwisko osoby, ktéra wydata odpis. Wprowadzam@matycznie.

DATA ZAKRESLENIA WNIOSKU

Wprowadzana przez oselsporzazdzapca odpis, wydajca odpis lub kierownika
sekretariatu po spagdzeniu i wydaniu odpisu. Me by wprowadzana
automatycznie przez system po uptywie ékreej w parametrach systemu liczbie
dni od daty spoemzenia odpisu. Dat zakr&lenia mana wprowadz bez

sporadzania odpisu. Komentarz do zaltemia wprowadza siw uwagach do
wniosku.

ZAKRESLIL
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Imi¢ i nazwisko osoby, ktora zalktda wniosek; brak danych, zeli zakrelenie
nasgpito automatycznie.

DATA ZAMKNI ECIA

Wprowadzona przez os@lzamykagca wniosek. Wniosek zamkgty znika z listy
wnioskow do sporglzenia odpisow.

ZAMKN AL
Wprowadzone przez system gminazwisko osoby, ktéra zaméa wniosek.
STAN WNIOSKU

Whniosek o odpis przyjmuje stany takie same dlaetekyji kecznej i automatycznej:
WWZ, WS, WP, WZR, WZK; brak stanu WD wynika z tege, wniosek o odpis
jest przekazywany poza systemem osobie apaspcej odpis natychmiast po
zakaiczeniu rejestracji szczegotowe).

LISTA CZYNNOSCI SADU DO WNIOSKU O ODPIS

Lista czynndci jest wypetniana w zat@osci od przygtego sposobu pracydu nad
sporadzaniem odpisow. Odpis i ewentuakorespondengjmozna sporadzi¢ poza
systemem i tylko odnotowalaty sporadzenia odpisu, odbioru odpisu i sSposob jego
odbioru. Mana réwnig czynndci zwiazane ze sposadzaniem odpisu
odnotowywdg w systemie.

Lista czynnéci ma naspujacy ukiad:

- Lp.;

- Nazwa czynngxi;

- Nazwa pism#;

- Imig¢ i nazwisko osoby wykonagej dam czynnag;
- Data podgcia czynndgci;

- Data anulowania czynKoi.

Wskazanie czynrigi na tej lécie umaliwia wyswietlenie danych o stanie
korespondencji w sprawie wybranej czysecio

Do wniosku o odpis mima podj¢ nastpujace czynneci:
- Sporadzenie odpisu,

- Zarzmdzenie o zileenie wyjd@nienia/Wezwanie do uswuia brakow
formalnych,

- Postanowienie o odmowie odpisu,
- Inna czynnéc.
STAN KORESPONDENCJI DO CZYNNSCI SADU W SPRAWIE ODPISU

Dla kazdej czynndci zapisywane g dane o stanie korespondencjds w postaci
listy:

- Nazwa czynnéxi;

% Dla kazdej czynnéci system zapisuje nazwizytego szablonu. &ywajac tzw. szablonu wzorcowegayi-
kownik maze sam nadapismu nazw.
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10.3.

10.4.

- Nazwa pisma,;

- Nazwisko/nazwa imiona wnioskodawcy (uczestnika ¢ustania), do
ktérego wystano przesyk

- Numer przesyiki;

- Data wystania przesyiki;

- Stan przesyiki;

- Data odbioru przesyiki (potwierdzenie odbioru).

Dla kazdej przesytki wskazanej nasdie mana obejrzé szczegodly przesyiki
zawarte w ,Prezentacji danych przesyiki wychgmotg”.

Zmiana danych pochodzcych z rejestracji.

Uzytkownik na ekranie ,Prezentacja danych pozycji BpOmaze zmiené dane
pochodace z rejestraciji:

RODZAJ PISMA PRZYCHODACEGO (w obe¢bie wnioskéw o odpis);
LICZBE DOKUMENTOW;

UWAGI DO PISMA;

NR KW;

ATRYBUT KW;

LICZBE ODPISOW KW:;

NR AKT/NR ZD;

NALEZNOSC;

OPLATE;

WYZNACZONA DATE ODBIORU ODPISU;
WYZNACZONY SPOSOB ODBIORU ODPISU;
UWAGI DO WNIOSKU;

LISTE WNIOSKODAWCOW;

LISTE WYDAWANYCH ODPISOW DOKUMENTOW.
Drukowanie rewersu.

Dla wniosku o:

- odpis KW czynnej (papierowej, jeszcze nieprzemigmog); dla KW
elektronicznych nie rejestrujegsiv biurowasci wnioskow o odpis),

- odpis dokumentu z akt KW,

- wydanie zawiadczenia z KW zamkaiej lub dawnej,
- odpis dokumentu ze zbioru dokumentéw,

- wypis aktu notarialnego,

osoba sporglzapca odpis mee wydrukow& rewers do archiwum o wydanie
wiasciwych akt. Rewers zawiera odpowiednio: NR KW (eapwej — dla wniosku o
odpis KW, papierowej/elektronicznej - dla wniosku adpis z akt KW,
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10.5.

10.6.

papierowej/elektronicznej — dla wniosku o wydaniewiadczenia z KW
zamkngtej, papierowej — dla wniosku o wydanieswe@adczenia z KW dawnej), NR
AKT, albo NR ZD. Rewers o wydanie akt KW jest odneywany w funkcji

Zarzadzania aktami KW. Pozostate rewergyzatatwiane poza systemem.

Czynndci przy sporzadzaniu odpisu.
Sporadzapc odpis uytkownik maze:
- sporadzi¢ odpis poza systemem;

- wykona czynnaci zwiazane z zatatwianiem wniosku o odpis odnotawye
w systemie.

Sposob sporlzenia odpisu jest wybierany przezikownika.

W przypadku wykonywania czynid z zatatwianiem wniosku o odpis z
odnotowaniem ich w systemie najgpodjpé czynnd¢ w sprawie odpisu.

Podejmujc czynnd¢ w sprawie odpisu osoba spatzapca odpis:

- wybiera czynnéc z listy czynnéci do wniosku o odpis (Spaidzenie odpisu,
Zarzadzenie o zleenie wyjdnienia/Wezwanie do uswutia brakéw
formalnych, Postanowienie o odmowie odpisu, Innaoeic);

- dla wybranej czynnii ustala nazw pliku, w ktéorym zawarty &dzie odpis
(pismo do wnioskodawcy);

- edytuje odpis (pismo); edycja jest aiva do chwili wprowadzenia daty
podjcia czynndci;

- wprowadza datpodgcia czynndci;

- na ekranie ,Planowanie dostarczenia przesytki vawspr odpisu” (identyczny
jak ekran ,Planowanie dostarczenia orzeczenia”) amgle wnioskodawgc
(uczestnika pogpowania), do ktéregochzie wysytana korespondencjazédi
nie wskae adresata i zamknie ekran ,Planowanie dostarczemziesytki w
sprawie odpisu” zostaje wyczyszczona data gmodjczynndci (inaczej nk w
~Planowaniu dostarczenia orzeazella spraw DzKW).

Korespondengjw sprawie odpisu osoba spadzapca odpisy kontroluje na ekranie
~Stan korespondencjadu w sprawie odpisu”.

Odnotowanie wykonania odpisu.

Fakt sporadzenia odpisu lub odmowy odpisu (niezalie od tego, czy
sporzdzenie odpisu odbylogpoza systemem, czy przy wykorzystaniuziveosci

oferowanych przez system) osoba spdrapca odpis potwierdza wprowadzej
dak sporadzenia odpisu. System automatycznie odnotowujez imnhazwisko
osoby, ktéra wprowadzata tlat, jako osoby, ktora spagdzita odpis.

Fakt wydania odpisu wnioskodawcy osoba wydaj odpis potwierdza
wprowadzajc dat odbioru odpisu oraz tekstu opiscy sposéb odbioru odpisu
przez wnioskodawgc System automatycznie zapisuje ¢minazwisko osoby, ktéra
wydata odpis.

Po wydaniu odpisu wnioskodawcy wniosek o odpisayaakreli¢. Zakreli¢ maze
osoba sporglzapca odpisy, wydaca odpis, kierownik sekretariatu. Wniosekzeo
by¢ rowniez zakrglony automatycznie po uptywie oktenej liczby dni zapisanej w
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parametrach wydzialu od daty spgdzenia odpisu. Wniosek zakli€ mazna
rowniez bez sporgdzenia odpisu.

Whniosek zakrdony maze zosta zakaczony przez te same wymienione gy
osoby. Wniosek zakk@zony znika z listy na ekranie ,Spadzanie odpisu”.

11. Pismo KO.

Uzytkownik (kierownik sekretariatu) wybiera pismo epstrowane w DzKO do
zatatwienia z listy na ekranie ,Pismo KO” zawiex;:

- Lp.;

- NR POZYCJI DZKO;

- CHWILA WPLYWU PISMA;

- RODZAJ PISMA PRZYCHODACEGO;

- NADAWCA PISMA (nazwisko/nazwa imiona);
- NR KW.

Po wskazaniu wybranego pisma zaoprze§¢ na ekran ,Prezentacja danych pozyciji
DzKQ”, gdzie kontynuuje prac

11.1. Prezentacja danych pozycji DzKO.
Ekran ,Prezentacja danych pozycji DzKO” zawieratg@agace dane:
NR POZYCJI DZKO (nadany przez system w czasie tgjeg);
CHWILA WPLYWU PISMA (ustalona w czasie rejestragjsma);
CHWILA REJESTRACJI PISMA;

RODZAJ PISMA PRZYCHODACEGO (wybrany ze stownika lub ustalony przez
uzytkownika w czasie rejestracji);

LICZBA DOKUMENTOW;
UWAGI DO PISMA;

NR KW (jesli pismo dotyczy ksigi wieczystej; atrybutu KW nie podaje¢si
poniewa wptyw pisma KO w sprawie danej kgi nie powoduje kierowania kgii
do migracji);

LISTA UCZESTNIKOW POSEPOWANIA

Przewanie lista zawiera jednego nadawpisma. Mae by kilku uczestnikéw
postpowania, gdy zarejestrowano kolejne pismo w sprgudezarejestrowanej w
DzKO, albo istnieje potrzeba wystania pisma do oingiz nadawca podmiotéw.

LISTA PISM UZUPELNIAJACYCH

Lista pism uzupetniagych petni tak sam role jak lista pism do wniosku DzKW
lub DzOdp.

Lista ta zawiera:

- Lp,

- NR PISMA PRZYCHODACEGO;

- RODZAJ PISMA PRZYCHODACEGO;
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- CHWILA WPLYWU PISMA.

Dla podwietlonego pisma mama wywietli¢ szczegoly pisma na ekranie
.Prezentacja danych pisma przychackzgo” oraz wpisaw razie potrzeby sposob
zatatwienia pisma.

ZADEKRETOWANO NA

Imi¢ i nazwisko osoby, ktéra zatatwia dane pismo KOdagm w parametrach
systemu lub wskazane przez przewodsgego w funkcji zargdzania wnioskami
wydziatu.

DATA ZAKRESLENIA
Wprowadzona przez oselktora zakréla pozycg DzKO.
ZAKRESLIL

Imie i nazwisko osoby, ktéra wprowadzita gatakrélenia, odnotowywane
automatycznie.

DATA ZAMKNI ECIA

Wprowadzona przez oselktora zamyka spraywDzKO.

ZAMKN AL

Imi¢ i nazwisko osoby, ktéra wprowadzita eamknecia sprawy DzKO.
STAN PISMA

Ustalany w toku rejestracji i zatatwiania pozycghO (jak dla DzOdp w przypadku
dekretacji automatycznej): WWZ, WP, WZR, WZK.

LISTA CZYNNOSCI SADU DO POZYCJI DZKO

Lista czynndci jest wypetniania w zaimosci od przygtego sposobu pracydu w
czasie zatatwiania pozycji DzKO.

Uzytkownik maze:
- sporadzi¢ i wystat korespondengjpoza systemem;

- sporadzi¢ korespondengjw systemie wykorzystag szablon do pisma KO
lub nie wykorzystujc szablonu i wysta korespondengj poza systemem;
sporadzenie korespondencji w systemie pozwala zag@amires¢ pisma w
systemie do piniejszego odczytu;

- sporadzi¢ korespondengjw systemie, zaplanowadostarczenie przesyiki i
wystat korespondengj(ze zwrotl);

- odnotowa& sposéb zatatwienia pozycji DzKO.

Kazda czynné¢ podgta do pozycji DzKO, w przypadku opracowania pisma w
systemie (z gyciem szablonu lub bez szablonu), zapisugens lécie czynndci
sadu do pozycji DzKO w nagpujacym uktadzie:

- Lp,

- Nazwa pisma;

- Imi¢ i nazwisko osoby, ktéra wykonata dane pismo;
- Data opracowania pisma.
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11.2.

STAN KORESPONDENCJI DO CZYNNESCI SADU DO POZYCJI DZKO

Dla kazdego pisma zapisanego nacie czynnéci sadu do pozycji DzKO
zapamgtywane g dane o stanie korespondencji w postaci listy, wadunkiem,ze
zaplanowano dostarczenie przesyiki:

- Nazwa pisma,;

- Nazwisko/nazwa imiona uczestnika pgsiwania, do ktorego wystano
przesytk;

- Numer przesyiki;

- Data wystania przesyiki;

- Stan przesyiki;

- Data odbioru przesyiki (potwierdzenia odbioru).

Dla kazdej przesytki wskazanej nasdie mana obejrzé szczegodly przesyiki
zawarte w ,Prezentacji danych przesyiki wychgmotg”.

Jezeli zdecydowanoze pismo opracowane w systemie nigddie wysytane za
zwrotka, na wymienionej kicie nie mazadnych danych.

INFORMACJA O SPOSOBIE ZALATWIENIA POZYCJI DZKO
Zawiera kolejno dopisywane przezytkownika dane:

- Data wprowadzenia zapisu, generowana przez system;

- Tres¢ zapisu wprowadzana przezytkownika;

- Imie i nazwisko uytkownika, ktéry wprowadzit zapis, zapisywane
automatycznie.

Wprowadzony zapis po zatwierdzeniu jest nieedytawalZapisane informacje
maozna przegidac.

Czynndci uzytkownika przy zatatwianiu pozycji DzKO.
Przystpujac do zatatwiania wybranej pozycji DzKQyikownik maze:

- Zmienik dane pozycji DzKO pochodee z rejestracji — rodzaj pisma
przychodzcego, liczle dokumentéw, dat nadania pisma, uwagi, numer
ksiegi wieczystej, dane o uczestnikach ppstvania;

- Wydrukowa prezentat i potwierdzenie przygcia pisma KO,;
- Zamowic akta KW, w razie potrzeby drukig rewers;

- Przygotow& odpowied na otrzymane pismo KO lub napisatasne pismo
KO.

Opracowujc pismo w sprawie zarejestrowanej pozycji DzK&tkownik maze:
- Wykon& je poza systemem;

- Opracowa pismo w systemie na podstawie wybranego szablamiéz jego
wykorzystania.

Opracowujc pismo na podstawie szablonuzytkownik wybiera szablon,
wprowadza dat wykonania pisma. Fakt przygotowania pisma wedtydpranego
szablonu widoczny jest n&die czynngci.

strona 56 z 89



Znak sprawy: BDG [11-3820-27/07

Opracowujc pismo bez wybrania szablonu - wkopiowuje pismonego pliku lub
bezpdrednio wprowadza dane do pisma (ha czystej stidokementu).

Pismo mae wydrukowa i wystat poza systemem.

Moze réwnie: zaplanowé dostarczenie przesyiki, a ngstie wydrukowa i wysta
ze zwrotl, tak jak w sprawach DzKW lub DzOdp. Informacjeteeat przesyiki
widoczne g w stanie korespondenchdu.

Po zatatwieniu sprawy DzKOzytkownik maze odnotowé sposob zatatwienia
pozycji DzKO wprowadzagr stosowny zapis (podobnie jak dla DzKW).

Pozycg DzKO zatatwiom uzytkownik maze zamkaé. Po zamkniciu dane
dotyczce tej pozycji znikaj z listy pism DzKO.

12. Korespondencja.

12.1.
12.1.1.

12.1.2.

12.1.3.

12.1.4.

12.1.5.

12.1.6.
12.1.7.

12.1.8.

12.1.9.

Zataenia korespondenciji.

Podjcie przez orzekagego czynnéci wymaga wydania orzeczenia. \itgiem
jest czynné¢ ,Zakreslenie numeru sprawgidania”, ktéra mee by podita bez
wydania orzeczenia lub z orzeczeniem. Wydanie @e@a wymaga pisemnego
opracowania trei orzeczenia i dostarczenia pisma z orzeczeniekazesiej stronie
za potwierdzeniem odbioru.

W wyniku wpisu w ksdze wieczystej w CBD powstaje zawiadomienie o vepisi
Podlega ono wydrukowaniu i dostarczeniu do stropatevierdzeniem odbioru.

Orzeczenia (postanowienia, zdeenia) oraz zawiadomienia 0 wpisie otrzyamwj
systemie kolejne numery pism wychadgch w postaci Numer pisma
wychodzacego/dwucyfrowy rok.

Postanowienia i zadzenia opracowuje siw MS Word na podstawie szablonéw
lub bez wykorzystania szablonéw. Praca z wykorzyseta szablonu polega na
edycji pisma o tr&i zaproponowanej przez szablon. Praca bez wyktamaigs
szablonu polega na opracowaniu pisma poza syste(memowolnym czasie) i
skopiowaniu jego cgci zasadniczej do czystej strony opracowanego pisma
proponowanej przez system i hadaniu pismu nazwy.

Nie utrzymuje sibazy szablonow centralnych. Wydziatydgwieczystych pracuj
na wtasnych szablonach.

Opracowane pisma pozostajsystemie do odczytu bez miavosci edyciji.

Korespondengjdo strony wysyta si w przesytkach. Przesytka otrzymuje w
systemie numer w postaci Numer przesyiki/dwucyfrawl. Numer przesyiki jest
widoczny na zwrotce. W przesyitce sma wystd kilka pism wychodzacych.

Przesykkzapisuje s w ksiazce nadawczej. Kstka nadawcza ma okileny numer
w postaci Numer ksiki nadawczej/dwucyfrowy rok. Ksika nadawcza me by
utworzona dla przesytek wysytanych paechib dla przesytek wysytanych w inny
Sposab.

Korespondencuwaza sk za wystan, jezeli zamkneto kshzke nadawczg. Chwila
zamkngcia KN jest chwiy wystania przesytki. Do chwili zamkeggia kshzki

nadawczej mma wypé i wlozy¢ pismo do przesytki. KN mama zawsze
wydrukow&.
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12.1.10. Zawiadomienia do EGIB oma wysyld drogy elektroniczia za pdrednictwem

12.2.

12.2.1.

CBD lub poczi tradycyjra.
Baza szablonow.
Baza szablonow wydziatu sktada gi
- Szablondéw pism wychodeych,
- Szablonow kopert,
- Szablonéw stron adresowych.
Aplikacja jest dostarczana z:
- jednym szablonem wzorcowym,
- statym szablonem zwrotki.
Szablony pism wychaogtz/ch.

W wydziale ksig wieczystych eksploatagym system LMOS administrator
systemu przed zainstalowaniem nowej aplikacji posenwszystkie szablony
centralne, wydziatowe i prywatne do katalogu rolegz Po zainstalowaniu
aplikacji administrator odtwarza baz szablonéw wydzialowych pism
wychodzcych, wprowadzag do niej wartéciowe szablony wskazane przez
przewodniczcego lub orzekagych oraz pomagazytkownikom odtworzy baz
szablonow prywatnych.

Przy wprowadzaniu szablonéw do bazy szablonow wagsiuje s¢ tzw. ,Szablon
wzorcowy” dostarczany wraz z oprogramowaniem apjikgSzablon wzorcowy”
posiada wprowadzone pola do automatycznego wypemigrzez system. Po
wprowadzeniu tr&ei szablonu do szablonu wzorcowego i aktualiza@) do
wypetniania automatycznego, zapisuje @ pod wiaciwa nazw.

Szablony pism wychodeych zapisane w systemie $wietlaja sic na licie
zawierajcej:

RODZAJ DZIENNIKA (DzKW, DzOdp, DzKO);

RODZAJ SZABLONU (wydziatowy, prywatny);

NAZWA CZYNNOSCI (do ktérej szablon jest przypisany):
NAZWA SZABLONU (unikalna dla szablonéw do daneyonaci);
DATA UTWORZENIA,

KTO UTWORZYL (imi¢ i nazwisko osoby, ktora utworzyta lub zmodyfikowat
szablon);

UWAGI (do szablonu, tekst).

Wybrany szablon nasiie szablondéw zytkownik maze:
- obejrz€&;

- zapisa@ pod nowt hazws;

- zmodyfikow& jego tré¢ poprzez wstawienie lub usgnie pol wypetnianych
automatycznie (nazwaadu, nazwa wydziatu, data, rodzaj dziennika, numer
wniosku, chwila wptywu wniosku, numer KW, nazwaadania,
nazwisko/nazwa i imiona uczestnika pg&twania, data wydania orzeczenia,
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12.2.2.

12.2.3.

stanowisko orzekagego, im¢ i nazwisko orzekapego), a take tekstu
statego; zapisazmiany lub z nich zrezygnowa

- wydrukow&& tres¢ szablonu;

- zmienk przypisanie czynmai (kontrolowana jest unikaldé nazwy szablonu
dla czynngci);

- zmienk rodzaj dziennika;

- zmodyfikowa& uwagi do szablonu;

- pozostawd szablon bez zmian;

- usury¢ szablon (za wyjtkiem wzorcowego).

Szablony kopert.

Szablony kopert wydziatowe i prywatne zapissig na liscie zawierajcej:

RODZAJ SZABLONU KOPERTY (wydziatowy, prywatny);

NAZWA SZABLONU KOPERTY (unikalna dla danego rodzamablonu koperty);
DATA UTWORZENIA,;

KTO UTWORZYL.

Uzytkownik maze utworzy nowy szablon koperty lub wybiaszablon z listy do
edycji.

Dla wybranego szablonwytkownik maze:

- obejrze& szablon;

- zmodyfikowa& jego tré¢ wprowadzajc lub usuwajc nazwy pdél szablonu
automatycznie wypetniane przez system (nazydu,snazwa wydziatu, ulica
wydziatu, kod pocztowy wydziatu, poczta wydziatodraj dziennika, numer
wniosku, numer KW gtéwnej wniosku, numer przesytkidzaj przesyiki, data
wystania, nazwisko/nazwa adresata, imiona adresaigjscowd¢é¢ adresata,
ulica adresata, numer domu, numer mieszkania, kodtpwy adresata, poczta
adresata) oraz stale pola szablonu; formatowsoze znaki, czcionki i
umieszczéaramki; zmiany mee zapisa lub z nich zrezygnowa

- zmodyfikowa& wymiary koperty;

- zapis& szablon pod irmnazw;

- pozostawd szablon bez zmian;

- usury¢ szablon.

Szablony stron adresowych.

Szablony stron adresowych zapissk na liscie zawierajcey:

RODZAJ SZABLONU STRONY ADRESOWEJ (wydziatowy, prywg);
NAZWA SZABLONU STRONY ADRESOWEJ;

DATA UTWORZENIA,

KTO UTWORZYL.
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Uzytkownik maze utworzy nowy szablon strony adresowej lub wybrszablon
strony adresowej z listy do edycji.

Dla wybranego szablonu strony adresowsjtkownik maze:
- obejrzeé szablon;

- zmodyfikow& jego tré¢ wprowadzajc lub usuwajc nazwy pol szablonu
automatycznie wypetniane przez system (nazwisk@w/aaadresata, imiona
adresata, miejscow® adresata, ulica adresata, numer domu, numer
mieszkania, kod pocztowy adresata, poczta adreseda)state pola szablonu;
formatowa& moze znaki, czcionki i umieszczaamki; zmiany mee zapiséa
lub z nich zrezygnowa

- zmodyfikowa& wymiary strony adresowej;
- okresli¢ potazenie adresu (pionowo, poziomo) oraz wspgdre adresu;
- zapis@ szablon pod irmnazw;
- pozostawd szablon bez zmian;
- usury¢ szablon.
12.2.4. Szablon zwrotki.

Szablon zwrotki jest staly dla systemu i jest daztany z kada nowa wersp.
Uzytkownik ma maliwos¢ dopisania inicjatdw osoby wysytajej korespondeng]
oraz numeru pokoju. Dane te drukowanglabna zwrotce w obszarze adresu
wydziatu ma4 czcionky na marginesie zwrotki (w prawym gornym rogu zwiptk

Dane o inicjalach zytkownika wprowadzane as w funkcji identyfikacji
uzytkownika.

Parametr drukowania tych danych (Tak/Nie) zostajgbrany w parametrach
korespondencji wydziatu.

12.3. Ksnzka nadawcza.
Zawartg¢ KN jest taka sama jak w dotychczasowej BiuréavdKW.
Dla kazdej KN utrzymywane gsdane:
- NUMER KN (kolejny numer KN w danym roku/dwucyfrgwok);

- NAZWA KN (dla przesytek wysytanych poeztub dla przesytek wysytanych
w inny sposob); NAZWA KN jest ukazywana, gdy w paeirach
korespondenciji wydziatu zostanie ustalomewydziat wysyta korespondegrcj
w dwojaki sposoéb: pocztlub w inny sposéb. Wéwczas dlazkizj nowej KN
trzeba wskazyw@ ze dana KN bdzie wywana dla przesytek pocztowych albo
do dostarczania przesytek w inny sposob, np. pw@mego gdowego. Dla
przesytek wysytanych pocgteda drukowane parametry pocztowe (nr z puli
numerdw pocztowych, optata);

- DATA UTWORZENIA,;

- KTO UTWORZYL (imi¢ i nazwisko);

- DATA ZAMKNI ECIA KN;

- DATA WYDRUKU KN PO ZAMKNIECIU;
- KTO WYDRUKOWAL (imig i nazwisko);
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12.4.

- LISTA PRZESYLEK.

LISTA PRZESYLEK zawiera:

- NR PRZESYLKI (numer kolejny przesyiki/dwucyfrowykp
- RODZAJ DZIENNIKA (DzKW, DzOdp, DzKO);

- NR POZYCJI DZKW (DZODP, DZKO);

- ADRESAT (nazwisko/nazwa, imiona adresata);

- LICZBA PISM W PRZESYLCE;

- STAN PRZESYLKI (przesylka me by w stanie: gotowa do druku,
wydrukowana cgciowo, drukowanie zakazone, oczekuje na zwratk
dorgczona, niedarczona; w KN mae znaléé¢ sie tylko przesytka w stanie
,2drukowanie zakaczone”, a nagpnie mae by w stanie oczekiwania na
zwrotke, dorczona lub nied@czona).

Podiwietlenie przesyiki na dcie przesylek pozwala obejizedane zawarte w
PREZENTACJI DANYCH PRZESYLKI WYCHODACEJ.

W parametrach wydziatu powinnadyapisana liczba przesytek, kignaksymalnie
mozna zamiéci¢ w danej KN.

W parametrach aplikacji ustalagsczy lgda na wydruku KN wykorzystane rubryki
okreslajace numer pocztowy z przydzielonej puli numerow, ¢nazesyiki i optat
pocztows. Jezeli w wydziale iwywa sk tych rubryk, to system wypetnia kolejne
numery pocztowe przesytek, pozostauwgajrytkownikowi wpisanie masy przesyiki
oraz wysokéci optaty. Wykonawca zaproponuje sposob wprowadeatyich
danych, a take aktualizacji danych o puli numeréw pocztowychzepiziatach
wagowych przesytek oraz wysam optat.

Uzytkownik ma maliwos¢ utworzenia KN, wybrania KN, otwarcia jej lub
zamkngcia, wydrukowania. Kaikke nadawcz mozna w dowolnym momencie
wydrukow&. Mozna przegldat zawartd¢ kazdej KN. Widoczne g wszystkie dane
o kazdej przesytce. Zawarié KN mozna posortowawedtug numerow przesytek.

Przed wystaniem przesytek kgke nadawcz trzeba zamkag. Chwila zamkngcia
ksiazki nadawczej oznacza dla systemu wystanie przesyikartych w KN.
Zamknkta KN maozna wydrukowa w potrzebnej liczbie egzemplarzy. Odnotowuje
si¢ data wydrukowania KN po jej zamkwgiu. Po zamkriciu kskzki nadawczej nie
maozna jw nic w niej zmieng.

Prezentacja danych przesyiki wychodzej.

Dla kazdej przesyiki wychodicej zapisywaneasnastpujace dane:

NR PRZESYLKI (numer kolejny przesytki w danym rolw/ucyfrowy rok);

NR KN (kolejny numer ksizki nadawczej w danym roku/dwucyfrowy rok);
RODZAJ DZIENNIKA (DzKW, DzOdp, DzKO);

NR POZYCJI DZKW (DZODP, DZKO);

ADRESAT (nazwisko/nazwa, imiona, adres);

KTO UTWORZYtL PRZESYLKE
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12.5.

Imi¢ i nazwisko zapisywane jest automatycznie. Przesykorzy osoba, ktéra
planuje dostarczenie pisma lub zawiadomienia, alboba, ktdra ponownie chce
wystat przesytk niedoeczom (tworzy nows przesyikk o tej samej zawarfoi).

CHWILA UTWORZENIA PRZESYLKI (zapisywana automatyaeiy
STAN PRZESYLKI;

Przesytka mge by w stanie:

- Gotowa do druku,

- Wydrukowana cgsciowo,

- Drukowanie zakfaczone,

- Oczekuje na zwrotk

- Doreczona,

- Niedorczona;

POWOD NIEDORECZENIA (wpisywany dla przesytek w stanie ,niedozona”;
powody niedogczenia przesyiki: Adres nie istnieje, Adresat namy) Adresat
wyprowadzit s¢, Adresat zmart, Nie poelio w terminie, Odmowa odebrania pisma,
Inny powad);

CHWILA OSTATNIEGO DRUKOWANIA,;

KTO WYDRUKOWAL (imi¢ i nazwisko);

CHWILA WYSLANIA (data wydrukowania zamkgiej KN);

KTO WYSLAL (imi¢ i nazwisko aytkownika drukugcego KN);
CHWILA ODBIORU PRZESYLKI (wprowadzona po otrzymarawrotki);
KTO ZAREJESTROWAL POTWIERDZENIE ODBIORU (iraii nazwisko);
LICZBA PISM W PRZESYLCE;

LISTA PISM W PRZESYLCE;

Dla kazdego pisma w przesyitce gapisane nagbujace dane:

- numer pisma wychodzego (numer/dwucyfrowy rok);

- nazwa czynnsxi;

- nazwa pisma do czynda (nazwa szablonu lub pisma); dla wpisu —
,Zawiadomienie o wpisie”;

- data utworzenia pisma,;

- kto utworzyt pismo (im¢ i nazwisko orzekapego — dla orzeczenia, dla
pozostatych pism — imaii nazwisko osoby, ktéra utworzyta pismo);

- stan pisma wychodzego (w przygotowaniu, gotowe; drukofévanazna
przesytke z pismami gotowymi).

Dla kazdego pisma istnieje mbwos¢ podghdu treci pisma (zawiadomienia).

Kazde pismo, znajdage s¢ w przesylce mzna jeszcze raz wydrukowa

niezalenie od stanu przesyiki. Nie moa pisma edytowa

Profile drukowania korespondencji.
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12.6.

Definicji profili drukowania przesytek dokonuje adristrator systemu.

Profil zawiera zezwolenie na drukowanie poszczegiinelementéow skiadowych
przesyiki (pism, zwrotek, strony adresowej, koperty

Sktada st z planu wydruku i innych danych profilu.

Plan wydruku tworz pola z naniesionymi znakami (,v” lub ,x”) potwiezdjacymi
polecenie drukowania danego elementu skiadowego:

pismo (postanowienie, zadzenie, zawiadomienie); zaznaczenie tego pola
jest sygnatem dla systemie naley wydrukowa& wszystkie pisma zawarte w
przesyice; w wgkszasci przypadkéw bdzie to jedno pismo;

zwrotka;
strona adresowa;
koperta,

wskaznik zakmczenia drukowania przesytki (ustawienie tego wiska
informuje system,ze przesylka zostata wydrukowana; nie mazimmsci
modyfikacji przesyiki; przesytka blinie wydrukowana musi By
zdefiniowana od nowa z nowym numerem przesyiki);

wskaznik dodania przesytki do wybranej KN.

Inne dane dla profilu oké&ja:

szablon dla strony adresowej,
szablon koperty,

drukarka dom§ina dla zwrotek,
drukarka dom$lna dla kopert,
drukarka dom§ina dla wydrukéw A4.

Zarzadzanie profilami pozwala tworzynowe profile, modyfikowa je, usuwa.
Uzytkownik maze otrzyma dogodny dla niego profil drukowania.

W parametrach drukowania korespondencji halgod&, czy drukowane majby¢
na zwrotce inicjaty giytkownika drukugcego i nr pokoju (Tak/Nie).

Drukowanie korespondencji.

Drukowanie odbywa sidla przesytek z ju zdefiniowanym planem dostarczenia.
Uzytkownik wybiera rodzaj dziennika (dorigie DzKW) i wpisuje humer pozycji
dziennika, dla ktorejdalzie drukowat przesyiki.

Dla wybranego numeru wWwietla skt lista ,Przesyiki do druku” — przesytek
wczesniej zdefiniowanych dla danego wniosku.

Lista ,Przesytki do druku” zawiera:

numer przesyiki,
nazwisko/nazwa adresata, imiona adresata,
data utworzenia,
stan drukowania.
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Przesytka mge sklada si¢ z jednego lub wicej pism lub zawiadomiedla danej
strony. Zawart& przesytki mana podejrzé otrzymupc informacje zgodne z
.Prezentacj danych przesytki wychodzej”.

Kazdej przesytce odpowiada wiersz ngcie planowania wydruku. Wiersz ten jest
zgodny z wybranym profilem drukowania.

Uzytkownik maze zmodyfikowé wskazania profilu, a naginie polect
wydrukowa& wskazane cgci skladowe przesyiki. Plan wydruku e by
wyczyszczony i drukowanie powtérzone dla wybranyelementow przesyiki.
Drukowanie zasadniczej zawaitd przesytki odbywa si po zaznaczeniu pola
.pismo”. Drukowane s wtedy wszystkie pisma (zawiadomienia) wchgolz w
sktad przesyiki. Potwierdzenie zalazenia drukowania przesytki oznacza,zadna
czes¢ sktadowa przesyiki nieddzie juz drukowana ponownfé Tylko przesytk z
zaznaczonym zakezeniem drukowania nioa doda do wybrane] Ksjzki
Nadawczej. Jeeli zakaiczenie drukowania nie jest zaznaczone, skiadowgécicz
przesytki mana drukowad, a przesytka nie zostanie dodana do KN.

Po zakdéczeniu drukowania przesytka znajduje¢ sha licie ,Przesytek
wydrukowanych” o zawartai:

NR PRZESYLKI,

RODZAJ DZIENNIKA;

NR POZYCJI DZKW (DZODP, DZKO),
DATA WYDRUKOWANIA;
NAZWISKO/NAZWA, IMIONA ADRESATA,
NR KN;

STAN PRZESYtKI

Przesytka wydrukowana ma stan przesyiki ,drukowaragaczone”. Jeeli KN
zostaje wydrukowana, przesytka zmieni stan na Jgaea na zwrotk’.
Nastpnymi stanami przesytki madoy¢ ,doreczona” lub ,niedogczona”.

POWOD NIEDORECZENIA (wybierany z listy rozwijalnej lub wpisywany
automatycznie dla przesytek wysytanych dretektroniczm).

Przesytk mazna wskazé na lscie przesytek wydrukowanych w stanie ,,drukowanie
zakaiczone”, wyp¢ z wybranej KN i przetgy¢ do innej KN, jeeli uzytkownik ma
kilka otwartych KN.

Przesytk w stanie ,niedagczona” mana wskazéa na licie wydrukowanych
przesytek i utworzg nowa przesytk o tej samej zawargoi, z tymi samymi danymi
adresowymi, pod nowym numerem przesyiki, w stagietqwa do druku”. Dla tej
przesytki mana ponowt drukowanie i wystanie do adresata. Zawiadomierae d
EGiB, w przesylce ,niedeczona”, mana wystd drog elektronicza lub
skierowa na list przesytek do drukowania.

Mimo mazliwosci wielokrotnego drukowania przesytka neozostd wydrukowana
btednie. Naley wowczas zdefiniowaja pod nowym numerem, czyli powrécdo
rozpatrzenia sprawy DzKW i ponownie wydrukawgismo (postanowienie,
zarzdzenie, zawiadomienie 0 wpisie) oraz zaplanod@starczenie przesyiki.

%" Pisma z przesytki mma drukowa indywidualnie korzystag z funkcji przegidarki korespondengii.

strona 64 z 89



Znak sprawy: BDG [11-3820-27/07

12.7.

12.8.

12.9.

Nadanie korespondencji.

Widoczna jest lista ,Przesytek do wystania”:

NR PRZESYLKI;

RODZAJ DZIENNIKA,;

NR POZYCJI DZKW (DZODP, DZKO);

DATA WYSLANIA (wolne miejsce do czasu wydrukowara);
NAZWISKO/NAZWA, IMIONA ADRESATA;

NR KN;

NAZWA KN (dla wydziatow, ktore stosujwysytanie korespondenciji nie tylko
poprzez poczd;
STAN PRZESYLKI (wydrukowana);

POWOD NIEDORECZENIA (wolne miejsce wypetniane, gdy przesytkadbie
niedokczona).

Widoczny jest numer otwartej KN. WybraiKN maozna zmient na inry otwarg
KN. Przesylik mazna wiazy¢ do KN i wyja¢ z KN. Wiozenie przesyiki polega na
wpisaniu numeru przesytki do KN efrznie lub przy pomocy czytnika kodéw
paskowych). Po zamkgtiu KN i jej wydrukowaniu lista przesytek do wystan
zmniejsza i 0 przesytki wystane.

Rejestracja potwierdzenia.

Widoczna jest lista ,,Przesytek wystanych”:

NR PRZESYLKI;

RODZAJ DZIENNIKA,;

NR POZYCJI DZKW (DZODP, DZKO);

DATA WYSLANIA (wolne miejsce do czasu wydrukowara);
NAZWISKO/NAZWA, IMIONA ADRESATA;

NR KN;

NAZWA KN;

STAN PRZESYLKI (oczekujca na zwrotk);

POWOD NIEDORECZENIA (wolne miejsce wypetniane, gdy przesytkadbie
niedokczona).

Uzytkownik wczytuje numer przesyiki, ktorej potwiestde dogczenia otrzymat (z
kodu paskowego przesyiki), ustala ¢apotwierdzenia odbioru oraz status
doreczenia (dogczono lub nie daczono — powdd niedeczenia wybiera z listy
rozwijalnej). Przesytka o potwierdzonym ¢ozeniu lub niedaiczeniu znika z listy
przesytek o niepotwierdzonym odbiorze. Przesylkedmna pojawia giw ,Stanie
korespondencji &&lu”, przesytka niedaczona - na dcie ,Przesylek
wydrukowanych”. Przesyiki z tej listy mina przenig& na list ,Przesytek do
druku”.

Przeghddarka korespondencji.
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Przeghdarka umaliwia wyszukanie korespondencji wedtug zadanychdagw:
NR PRZESYLKI,

NR KN;

KTO UTWORZYL KN;

RODZAJ DZIENNIKA;

NR POZYCJI DZKW (DZODP, DZKO);

ADRESAT (nazwisko/nazwa, imiona);

DATA UTWORZENIA PRZESYLKI (od ... do ...);
STAN PRZESYLKI;

DATA OSTATNIEGO DRUKOWANIA (od ... do ...);
KTO DRUKOWAL;

DATA WYSLANIA (od ... do ...);

KTO WYSLAL;

NUMER PISMA WYCHODZACEGO;

KTO UTWORZYL PISMO.

Wyszukane przesyiki wedtug powszych kryteriow wywietlone @ na liscie
przesytek zawieragej nas¢pujace dane:

NR PRZESYLKI,

NR KN;

KTO UTWORZYL KN;

RODZAJ DZIENNIKA;

NR POZYCJI DZKW (DZODP, DZKO);
ADRESAT (nazwisko/nazwa, imiona);
STAN PRZESYLKI.

Domysinie lista posortowana jest malep wedlug numerow przesytek, czyli
widoczne § w pierwsze] kolejnfci przesytki wysytlane w ostatnim czasie.
Sortowanie lub filtrowanie listy jest mliwe wedlug wszystkich danych listy, ale
pojedynczo.
Dla kazdej przesytki wskazanej nadie mazliwe bytoby podejrzenie jej zawadoi
wedtug danych zawartych w PREZENTACJI DANYCH PRZBEXY
WYCHODZACEJ.

13. Wyszukiwanie wnioskow.

Wyszukiwanie wnioskow zarejestrowanych w DzKW, DZ®D DzKO powinno by
oparte na zakresie informacji zawartych w ,Prezgntdanych pozycji ...” danego
dziennika.

13.1. Wyszukiwanie wnioskow DzKW
Nowa aplikacja powinna unatiwi ¢ wyszukiwanie wnioskéw DzKW wedtug:
- Zadanego numeru pozycji dziennika;

strona 66 z 89



Znak sprawy: BDG [11-3820-27/07

Atrybutu sprawy (sprawa ponownie wpisana, Sprawaopmie

przekazana z innej jednostki);

Atrybutu ,Sprawa z urgu”;

Chwili wptywu wniosku (od, do);

Chwili rejestracji wniosku (od, do);

Numeru pisma przychodeego;

Rodzaju pisma przychodeego;

Daty nadania pisma przychegzgo (od, do);
Chwili wptywu pisma (od, do):

Chwili rejestracji pisma (od, do);

Notariusza;

Numeru aktu notarialnego;

Numeru gtdwnej KW wniosku;

Numeru KW powdzanej (z listy KW wniosku);
Numeru pisma do wniosku;

Rodzaju pisma do wniosku;

Zarejestrowania do wnioskwodka zaskatenia;
Uczestnika pogpowania (nazwisko/nazwa, ig)j
Zadekretowano na (i nazwisko);

Daty zakrélenia (od, do);

Zakrélit (imi ¢ i nazwisko);

Daty zamkngcia (od, do);

Zamknrat (imi¢ i nazwisko);

Zadania (wedtug listgadan);

Czynndaci sadu (wedtug listy czynnii);
Kategorii statystycznej (stownik kategorii statystgych);

wpisana —

Poszczegolnych standéw wniosku: WN, WWZ, WS, WD, WZR, WZK oraz
zatatwiony (WZR+WZK) lub niezatatwiony (WN+WWZ+WS-+HdAWP);

Czynndaci sadu (lista czynnéci sadu);
Numeru przesyiki.

W wyniku wyszukiwania otrzymuje iliste wnioskow spetniajcych kryteria
wyszukiwania lub komunikat o braku movosci wyszukiwania wedtug zadanych
Kryteriow.

Lista zawiera nagpujace dane podstawowe (minimalnie):

liczbe poradkowa;

numer dziennika (nazwdziennika okréa wyszukiwanie w DzKW);
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13.2.

- chwila wptywu;

- chwila rejestraciji;

- zadekretowano na (imi nazwisko orzekarego);
- zakrélit (imi ¢ i nazwisko orzekagego);

- data zakréenia;

- stan wniosku;

- kategoria statystyczna.

Wyswietlana jest sumaryczna liczba pozycji listy.

Kazdy wniosek mana wskazé& na liscie poprzez paaietlenie i wywietli¢
szczegoty na ekranie ,Prezentacja danych pozydfiWzbez maliwosci edycji.

Wyswietlong liste mazna filtrowa lub sortowa wedtug tych samych kryteriow
wyszukiwania, a tale wydrukowg. W przypadku braku niiwosci filtrowania lub
sortowania wywietla sk odpowiedni komunikat.

Wyszukiwanie wnioskoéw DzOdp.
Wyszukiwanie wnioskow DzOdp nie odbywa si¢ wedtug:
- Numeru pozycji dziennika;

- Chwili wptywu wniosku (od, do);

- Chwili rejestracji wniosku (od, do);

- Numeru pisma przychodeego;

- Rodzaju pisma przychodeego;

- Chwili wptywu pisma (od, do);

- Chwili rejestracji pisma (od, do);

- Numeru KW,

- Numeru akt/numeru Zd;

- Whnioskodawcy (img i nazwisko);

- Numeru pisma do wniosku;

- Rodzaju pisma do wniosku;

- Chwili wptywu pisma do wniosku (od, do);
- Chwili rejestracji pisma do wniosku (od, do);
- Zadekretowano na (imii nazwisko);

- Daty sporadzenia odpisu (od, do);

- Sporadzit (imig i nazwisko);

- Daty odbioru (od, do);

- Wydat (imig i nazwisko);

- Daty zakrglenia wniosku (od, do);

- Zakrelit (imi ¢ i nazwisko);
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- Daty zamkn¢cia (od , do);

- Zamkrat (imi¢ i nazwisko);

- Stanu wniosku (wedtug poszczegolnych stanow);
- Czynndgci do odpisu;

- Numeru przesyiki.

Wyszukane wnioski wivietlaja sie na liscie zawierajcey:
- Lp,

- Numer dziennika,

- Chwila wptywu,

- Chwila rejestracij,

- Zadekretowano na,

- Sporadzit,

- Data zakrélenia wniosku,

- Stan wniosku.

Wybrany wniosek na dcie mazna podwietli¢ i obejrz&€ na ekranie ,Prezentacja
danych pozycji DzOdp” bez mbwosci edycji. Lise mazna filtrowat i sortowa
wedtug tych samych kryteridéw wyszukiwania.

13.3. Wyszukiwanie pozycji DzKO.
Wyszukiwanie pism KO ma odbywa sic wedtug nasfpujacych kryteridw:
- Numeru pozycji dziennika;
- Chwili wptywu pisma (od, do);
- Chwili rejestracji pisma (od, do);
- Rodzaju pisma przychodeego;
- Numeru KW,
- Uczestnika pogpowania (nazwisko/nazwa, ig)j
- Numeru pisma uzupeinmgjego;
- Rodzaju pisma przychodeego;
- Chwili wptywu pisma uzupetniagego (od, do);
- Chwili rejestracji pisma uzupeinigjego (od, do);
- Zadekretowano na (i nazwisko);
- Data zakrélenia (od, do);
- Zakreslit (imi ¢ i nazwisko);
- Data zamknjcia (od, do);
- Zamkrat (imi¢ i nazwisko);
- Stanu pisma;
- Numeru przesyiki.
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Wyszukane pisma KO viwietlaja si¢ na liscie zawierajcey:
- Lp.,

- Numer dziennika,

- Chwila wptywu,

- Chwila rejestraciji,

- Zadekretowano na,

- Data zakréenia pisma,

- Stan pisma.

Wybrane pismo na dcie mazna podwietlic i obejrz& na ekranie ,Prezentacja
danych pozycji DzKO” bez miiwosci edycji. Lise maozna filtrowat i sortowa
wedtug tych samych kryteridéw wyszukiwania.

14. Funkcja obliczania statystyk.

14.1.
14.1.1.

14.1.2.

14.1.3

14.1.4.

14.2.
14.2.1.

Zatazenia funkcji obliczania statystyk.

Dotychczas funkcjoragie w aplikacji LMOS méliwosci sporadzania sprawozaa
zostam zasspione novd funkcja ,Sprawozdania statystyczne”, ktoradzie miata
dwie podopcije: ,Statystykiasiowe”, ,Dane do sprawozdania MS-S20KW”.

Sprawy DzKW zakékaja sic automatycznie, gdy pogp do wniosku czynrig
zakrglajaca lub gdy zakrélone zostaly wszystkie grupyadan we wniosku.
Czynna¢ zakrélajaca wniosek nie mie go skutecznie zakilec w przypadku
istnienia we wniosku pobranych KW dadan, albo gdy we wnioskuaguz zadania
zakrglone (wowczas czynnoi zakrélajace naley podp¢ do poszczegoélnych
zadan). Zadaa nie mana anulowa lub podpé do nich czynnéci zakrélajacych,
jezeli sa pobrane do nich kaii. W systemie zostaje zapisane, kto zslkreprawe
(orzekajcy) oraz data zakékenia sprawy.

Spraw zakréglona maze odkréli¢ przewodniczcy wydzialu z powodu
konieczndci wykonania jeszcze innych czyrwow zbyt pépiesznie zakrdonym
wniosku, biogc pod uwag konsekwencje tego odktenia dla statystyk.

Zostanie zrealizowana funkcja synchronizeepertorium KW prowadzonego w
systemie Biurow&t KW ze stanem KW w CBD. Po synchronizacji, z repeum
KW bedzie mana odczytd wszystkie potrzebne informacje dotyce standéw
liczbowych ksag wieczystych elektronicznych w wydziale.

Statystyki adowe.

W wydziale kgg wieczystych sporziza st dwa zestawienia statystyczne statystyk
sadowych:

- ruch spraw DzKW,

- sprawozdanie z pracy orzeczniczej.
Wymienione zestawienia spadza s¢ za okres:
- mieshca,

- kwartatu,

- poéirocza,
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14.2.2.

- roku.

Okresy wyznaczaj daty kalendarza. Funkcja obliczania statystyk bantcia st
automatycznie i okg&ta stany liczbowe poszczegoélnych kategorii statyatych na
godz. 24.00 ostatniego dnia uptyaw@g@go okresu. W przypadku nie wykonania si
prawidtowego zestawienia statystycznego automatgczkierownik sekretariatu
uruchamia wykonywanie statystyk w innym czasie. Vdgame jest potwierdzenie
przez uytkownika,ze statystyki zostaty przez system zostaty obliczone

Wydziaty mog korzystd& ze sprawozda za dany okres pod warunkiene
rozpoczty uzytkowanie wersji z funkg statystyk przed dniem pagkowym
okresu (np. statystyki za rok mma uzyska, jezeli rozpoczto eksploatagj funkcji
statystyk najpéniej 31 grudnia ubiegtego roku) tak, abyina byto okréli¢ wptyw
spraw na pocgku danego okresu. Statystyki za maesnazna obliczé po uptywie
petnego miegica eksploatacji funkcji statystyk.

Zestawienia g utrzymywane w tabelach za okresy statystyczne.aaéske na dcie
zestawi@ zestawienie mae by przeghdane, drukowane lub usuwane. Usgie
zestawienia jest nitiwe po uptywie roku od daty utworzenia.

Ruch spraw DzKW.
ZawartGg¢ zestawienia jest nagtujaca:

POZOSTALO Z UBIEGLEGO OKRESU - liczba spraw nieradanych na dzig
poczatkowy okresu (godz. 0.00, suma spraw w stanach WNEAZAMNS+WD+WP).

WPLYNELO - liczba spraw zarejestrowanych w DzKW w okresié dnia
poczatkowego okresu (poaek okresu) do dnia Kmowego okresu (koniec okresu),
tzn. takich, dla ktérych chwila rejestracji natado danego okresu statystycznego.

ZAL ATWIONO - liczba spraw zak&onych w okresie od pogiku okresu do
konca okresu.

POZOSTALO NA NASTEPNY OKRES - liczba spraw niezatatwionych na
pocztek nowego okresu.

OPANOWANIE WPLYWU - liczba spraw z pozycji ZALATWINO/liczba spraw
z pozycji WPLYNELO, wyrazona liczly rzeczywisi z jednym miejscem po
przecinku.

SREDNIO W MIESIACU — WPLYW - suma warkei WPLYNELO za
poszczegbdlne miegie od pocatku okresu/liczba miesty danego okresu
zaoknglenie do liczby catkowitej);

SREDNIO W MIESIACU — ZALATWIENIE — suma wartici ZALATWIONO za
poszczegblne miegie okresu/liczba miesty danego okresu (zaalglenie do
liczby catkowite)).

Postd graficzna (kursyw zaznaczono pola wypetniane przez system):

INFORMACJA STATYSTYCZNA O RUCHU SPRAW DZKW
W nazwa wydziatu kgig wieczystych
W OKRESIE ODdataDO data
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Pozostato z ubiegtego okresu

Wptyngto

Zatatwiono

Pozostato na naginy okres

Opanowanie wptywu

Srednio w miesicu Wplyw

Zatatwienie

14.2.3. Sprawozdanie z pracy orzeczniczej.

Sprawozdanie zawiera listkadry orzeczniczej wydziatu (Lp., STANOWISKO,
NAZWISKO | IMIE); lista posortowana jest wedtug stanowisk (przewczicy,
sedzia, referendarz), a naphie alfabetycznie, wedtug nazwisk.

Dla kazdej osoby wymienionej na teptiie:

ZALATWIONO - liczba spraw zak&onych przez danosolg od pocatku okresu
do kaica okresu.

SREDNIO W MIESIACU — suma wartei ZALATWIONO w poszczegdlnych
mieshcach okresu/liczba miegly danego okresu.

Z kolei w zestawieniu zamieszcza podsumowania:

RAZEM SEDZIOWIE — ZALATWIONO - suma warteci ZALATWIONO dla
przewodniczcego i poszczegolnychedziow wymienionych na dcie w danym
okresie.

RAZEM SEDZIOWIE — SREDNIO W MIESACU - warté¢é RAZEM
SEDZIOWIE — ZALATWIONO/ liczba miestcy w danym okresie.

RAZEM REFERENDARZE - ZALATWIONO - suma wasci ZALATWIONO
dla poszczegdlnych referendarzy wymienionych §@adiw danym okresie.

RAZEM REFERENDARZE —-SREDNIO W MIESACU - warté¢ RAZEM
REFERENDARZE — ZAL ATWIONO/liczba miegty w danym okresie.

OGOLEM — ZALATWIONO - suma wartewi ZALATWIONO dla sdzidw i
referendarzy.

OGOLEM — SREDNIO W MIESACU - warté¢ OGOLEM -
ZAL ATWIONO/liczba miesgcy w danym okresie.

Post& graficzna sprawozdania:

SPRAWOZDANIE Z PRACY ORZECZNICZEJ
W nazwa wydziatu kgig wieczystych
ZA OKRES ODdataDO data

Lp | Stanowiska Imig¢ i nazwisko Zatatwiono Srednio w miesicu
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Sedziowie

1 PRZEW

SSR

SSR

Razem sdziowie

Referendarze
1 REF
REF

Razem referendarze

Ogotem

14.3.
14.3.1.

Dane do sprawozdania MS-S20KW

Formularz sprawozdawczy MS-S20KW zawieralevdanych niegromadzonych w
systemie Biurow& KW. W zwiazku z tym w systemie Biurowé KW bedzie
przygotowywane sprawozdanie pt. ,Dane do sprawadadsi$-S20KW”, z ktérego
okreslone dane &da przenoszone do formularza MS-S20K¥¢znie.

Dane do sprawozdania spadza s¢ wedtug stanu na dzie€30.06. za okres 1.01. —
30.06. oraz wedtug stanu na dez#l.12. za okres 1.01. — 31.12.

Wz6r danych do sprawozdania MS-S20KW zostat praedshy nizej (oparto sj w
nim na wzorze sprawozdania na 2005 r. z niezatagerd propozycy zmian na
2006 r.; w chwili opracowania niniejszych zagn trwaja prace zespotu ds. statystyk
sadowych, ktére mog zmient zakres informacji zawartych w sprawozdaniu MS-
S20KW).

strona 73 z 89



Znak sprawy: BDG [11-3820-27/07

Dane do formularza MS-S20KW

Dziat 1. Ewidencja spraw
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Dziat 2.
Liczba KW elektronicznych w ostatnim dniu okresu spawozdawczego

Wykonawca zaproponuje ukfad i #éanformacji dotycacych KW elektronicznych wydziatu
w CBD.

Mozliwy zakres informacji przedstawia paska tabela:

Stan KW wydziatlu w CBD Razem Przybyto w okresie
sprawozdawczym

W tym Przemigrowanych

W tym ujawnionych

Zatozonych
elektronicznie

Przekazanych
elektronicznie z
innego wydziatu

Zamknktych
elektronicznych

Przekazano elektronicznie do innych Razem W okresie
wydziatéw sprawozdawczym
Dziat 3.

Liczba spraw niezatatwionych na ostatni dzig@ okresu sprawozdawczego

Zalegtas¢ Ponad 3 do 6 mies. Ponad 6 do 12 mies. Ponadd® mi

Liczba spraw DzKW

Dziat 4.1.
Liczba wnoszonychsrodkéw zaskarzenia

Razem

W tym Skargi na orzeczenia
referendarzy
Apelacje

Kasacje
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Dziat 4.2.
Terminowos¢ rozpoznawaniasrodkéw zaskarzenia®®

Srodki zaskatenia Dol l1do2 |2do3 |3do6 |6dol2 | Powyej
mies. mies. mies. mies. mies. 12 mies.

Ogotem
W tym Skargi na

orzeczenia

referendarzy

Apelacje

Kasacje

14.3.2. ,Dane do formularza MS-S20KWj{ przygotowywane automatycznie przez system
W nastpujacy sposob:

14.3.2.1. Dziat 1. Ewidencja spraw.
Sprawy DzKW.

Wplyw:
- POZOSTALO Z UBIEGLEGO ROKU - liczba spraw niezataimwych na

dzien pocatkowy okresu (godz. 0.00, suma spraw w stanach
WN+WWZ+WS+WD+WP);

- WPLYNELO (RAZEM) — liczba spraw zarejestrowanych w DzKWokresie
od dnia pocatkowego okresu do dnia koowego okresu;

- WPLYNELO (W TYM O ZAL OZENIE KW) — liczba spraw zarejestrowanych
w DzKW w okresie od dnia pogtkowego okresu do dnia koowego okresu
zawieragcych co najmniej jedno zdan o zataenie KW,

- WPLYNELO (W TYM O ZAMKNIECIE KW) - liczbha spraw
zarejestrowanych w DzKW w okresie od dnia pikawego okresu do dnia
koncowego okresu zawietgjych co najmniej jedngadanie zamknricia KW;

- WPLYNELO (W TYM PONOWNIE WPISANE — OGOLEM) - liczba spraw
zarejestrowanych w DzKW w okresie od dnia pkawego okresu do dnia
koncowego okresu, dla ktorych jest wypetniony atryb@PRAWA
PONOWNIE WPISANA;

- WPLYNELO (W TYM PONOWNIE WPISANE — PRZEKAZANE Z INNEJ
JEDNOSTKI) - liczba spraw zarejestrowanych w DzKWokresie od dnia
pocztkowego okresu do dnia koowego okresu, dla ktérych jest wypetniony
atrybut SPRAWA PONOWNIE WPISANA - PRZEKAZANA Z INNE
JEDNOSTKI.

Zatatwiono:

% Terminowd¢ zatatwianiasrodkdw zaskarenia, tzn. dla ktérych wpisano sposéb zatatwieisenp zawieraj-
cegosrodek zaskarenia.
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- ZALATWIONO (RAZEM) — liczba spraw zakéonych w okresie od dnia
poczatkowego okresu do dnia koowego okresu;

- ZALATWIONO (W TYM ZALATWIONE PRZEZ SEDZIOW) - liczba
spraw zakrdonych w okresie od dnia pogkowego okresu do dnia
koncowego okresu, zadekretowanych rgdzsdw wydziatu (miéci sie w tym
liczba spraw zak&bonych przez &ziow oraz liczba spraw przez nich
niezakrglona, ale do ktorych wphaty srodki zaskatenia);

- ZALATWIONO (W TYM ZALATWIONE PRZEZ REFERENDARZY
SADOWYCH) — liczba spraw zakémnych w okresie od dnia pogtkowego
okresu do dnia kecowego okresu przez referendarzg@®nvych wydziatu;

- ZALATWIONO (W TYM UWZGLEDNIONO W CZESCI LUB W
CALOSCI) - liczba spraw zakéonych w okresie od dnia pogkowego
okresu do dnia kicowego okresu, dla ktérych co najmniej jednadanie we
wniosku zostato zak@zone wpisem, albo do wniosku petdj czynndé
.przestanie apelacji do SO” lub ,pmzenie sprawy do wspdlnego
rozpoznania” lub ,zakrdenie numeru sprawy”;

- ZALATWIONO (W TYM ODDALONO) - liczba spraw zakgonych w
okresie od dnia pogikowego okresu do dnia koowego okresu, dla ktorych
podgto do wniosku czynni ,,oddalenie”, albo gdyadnezadanie we wniosku
nie zostato zak&one wpisem i co najmniej jedrmdanie zostato oddalone;

- ZALATWIONO (W TYM ZWROCONO) - liczba spraw zak§®nych w
okresie od dnia pogikowego okresu do dnia koowego okresu, dla ktorych
podgto do wniosku czynnig ,zwrot”, albo gdyzadnezadanie we wniosku nie
zostato zakrdone wpisem lub oddaleniem i co najmniej jedradanie zostato
zatatwione zwrotem;

- ZALATWIONO (W TYM ODRZUCONO) - liczba spraw zakfe®nych w
okresie od dnia pogtkowego okresu do dnia koowego okresu, dla ktorych
podigto do wniosku czynni@ ,odrzucenie”, albo gdyzadne zadanie we
wniosku nie byto zak&one wpisem, oddaleniem lub zwrotem i co najmniej
jednozadanie zostato zatatwione odrzuceniem;

- ZALATWIONO (W TYM UMORZONO) - liczba spraw zakéenych w
okresie od dnia pogikowego okresu do dnia koowego okresu, dla ktorych
podigto do wniosku czynni@ ,umorzenie”, albo gdyadnezadanie wniosku
nie zostato zaké&one wpisem, oddaleniem, zwrotem, odrzuceniem i co
najmniej jednazadanie zostato zak@zone umorzeniem;

- ZALATWIONO (W TYM PRZEKAZANO DO INNEJ JEDNOSTKI) diczba
spraw zakrdonych w okresie od dnia poagkowego okresu do dnia
koncowego okresu, dla ktérych peth do wniosku czynni@ ,przekazanie do
innego adu”.

Sprawa zostaje zaliczona do odtomej kategorii statystycznej w momencie
zakrglenia. Kategoria statystyczna zostaje zapisan&krane ,Prezentacja danych
pozycji DzKW”. Praktyczne dziatanie aplikacji praporzadzeniu tej cgsci danych
do sprawozdania nie polegéd na zliczaniu spraw z juokrelona kategori
statystycza.

POZOSTALO NA NASTEPNY OKRES - liczba spraw DzKW POZOSTALO Z
UBIEGLEGO ROKU + WPLYNELO (RAZEM) — ZALATWIONO (RAZEM).
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Whnioski DzOdp.

POZOSTALO Z UBIEGLEGO ROKU - liczba wnioskéw DzOdpezakrglonych
na dzié 31.12. ubiegtego roku.

WPLYNELO (RAZEM) — liczba wnioskow do DzOdp zarejestrowahn od dnia
pocatkowego okresu do dnia koowego okresu.

ZALATWIONO (RAZEM) — liczba wnioskéw DzOdp zakilenych w okresie od
dnia poczatkowego okresu do dnia koowego okresu.

POZOSTALO NA NASTEPNY OKRES - liczba wnioskéw DzOdp POZOSTALO
Z UBIEGLEGO ROKU + WPLYNiLO (RAZEM) - ZALATWIONO (RAZEM).

14.3.2.2. Dziat 2. Liczba KW elektronicznych w dsten dniu okresu sprawozdawczego.

Liczba KW w CBD lkedacych we widciwosci danego wydzialu na ostatni daie
okresu sprawozdawczego jest wyszukiwana w CBD \ad#e zaproponowanym w
tabeli. Nie wszystkie dane svymagane przez formularz sprawozdania MS-S20KW
i nie musa by¢ przenoszone na formularz sprawozdania. Magstd wykorzystane
przez wydziat dla wtasnych celéw. Informacje te zme rownie uzysk& w
dowolnym czasie poprzez wyszukiwanie KW w repediori KW po jego
zsynchronizowaniu z CBD.

14.3.2.3. Dziat 3. Liczba spraw niezatatwionychosgatni dzié okresu sprawozdawczego.

PONAD 3 DO 6 MIES. — liczba spraw niezatatwionychaostatni dzig okresu, dla
ktérych r&nica medzy daf ostatniego dnia okresu a chaviwpltywu (czyli
zalegta¢) nalezy do przedziatu 90 — 180 dni;

PONAD 6 DO 12 MIES. - liczba spraw niezatatwionyw ostatni dzie okresu, dla
ktérych r&nica medzy daf ostatniego dnia okresu a chavilvptywu naley do
przedziatu 181 — 356 dni;

PONAD 12 MIES. - liczba spraw niezatatwionych ndats dzieh okresu, dla
ktérych r@nica medzy daf ostatniego dnia okresu a chavivptywu jest weksza
od 356 dni.

14.3.2.4. Dziat 4.1. Liczba wnoszonyaiodkow zaskarenia.

RAZEM - liczba pism zawieragych srodki zaskatenia (skarga na orzeczenie
referendarza, zalenie, apelacja, kasacja), dla ktérych nie zapisaposobu
zatatwienia na pierwszy d#fieokresu + zarejestrowane pisma zawigrajsrodki
zaskarenia od dnia poagtkowego okresu do dnia koowego okresu.

W TYM SKARGI NA ORZECZENIA REFERENDARZY - liczba pm
zawierajcych skargi na orzeczenia referendarzy, dla ktonjehzapisano sposobu
zatatwienia na pierwszy d#fieokresu + zarejestrowane skargi na orzeczenia
referendarzy od dnia pogtkowego okresu do dnia koowego okresu.

W TYM APELACJE - liczba pism zawiergych apelacje, dla ktérych nie zapisano
sposobu zatatwienia na pierwszy dziekresu + zarejestrowane apelacje od dnia
pocatkowego okresu do dnia koowego okresu.

W TYM KASACJE - liczba pism zawieragych kasacje, dla ktérych nie zapisano
sposobu zatatwienia na pierwszy dziekresu + zarejestrowane kasacje od dnia
poczatkowego okresu do dnia koowego okresu.

14.3.2.5. Dziat 4.2. Terminowé rozpoznawaniarodkow zaskatenia.
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DO 1 MIES. OGOLEM - liczba pism zawiegaychsrodki zaskatenia, dla ktérych
zapisano sposoOb zatatwienia w okresie od dnia gikowego okresu do dnia
koncowego okresu, jeli roznica mkdzy dah zapisania sposobu zatatwienia, a
chwila rejestracji pisma wynosita do 30 dni.

W TYM (SKARGI NA ORZECZENIA REFERENDARZY, APELACJE,
KASACJE) — odpowiednie liczby okilene w takim sam sposdb, jak dla wiedkd
DO 1 MIES. OGOLEM, dla poszczegolnych kategémidkow zaskarenia.

Pozostate liczbysrodkow zaskatenia zatatwianych w okéenych przedziatach
czasu oblicza gj biorac pod uwag odpowiedniesrodki zaskatenia, dla ktorych
zapisano sposob zatatwienia w okresie statystyczriety czas meidzy chwib

rejestracji pisma, a datzapisania sposobu zatatwienia wynosit odpowiedBib=

60 dni, 61 — do 90 dni, 91 — 180 dni, 181 — 356 dawyzej 356 dni.

15. Zarzadzanie aktami KW.
15.1.  Zasadnicze zafgenia zarzadzania aktami KW.
15.1.1. Zarzdzanie aktami KW w nowej aplikacji obejmuije:

- niezmienione funkcje dotychczasowego LMOS dadgeznadawania ksjom
wieczystym numerow elektronicznych (repertorium Kavaz przekazywania
ksiag elektronicznych meidzy wydziatami;

- funkcjonalnd¢ umazliwiajaca zapisanie w systemie informacji o wydaniu i
przyjeciu akt do archiwum; jest to funkcjonakio opcjonalna, do
wykorzystania w wydziatach, ktore chtaka informacg posiada.

15.1.2. Podstaav zaradzania aktami KW jest stala synchronizacja repemor KW
polegajca na cigtym uzgadnianiu stanu akt KW zapisanych w bazielziatu ze
stanem KW w CBD.

Repertorium KW w wydziale mi@ by¢ filtrowane w celu pokazania:

- numeréw KW elektronicznych istnigych w CBD (przemigrowanych i
zatazonych) — ekran donginy;

- wszystkich numeréw KW zapisanych w repertorium;

- numerow KW elektronicznych zamkiych, anulowanych, zamkstich
papierowo.

Ponadto mge by podstaw obliczania statystyk oddnie stanu KW w wydziale za
dowolny okres i na dowolny dzie

Wyszukanie KW pozwala na \wietlenie wszystkich danych o KW (tak jak w
LMOS), w tym o wnioskach do danej KW, oraz dodatkawformacji o wydaniu i
przyjeciu akt do archiwum.

Nowa funkcja administracji repertorium powinna utwi ¢ weryfikacg i naprave
danych dotycgcych wskazanych przez administratora akt KW.

15.1.3. Wykonawca rozwg celowa¢ istnienia w nowej aplikacji tzw. repertorium
tymczasowego funkcjonagego w LMOS.

15.1.4. Funkcjonalrig zaradzania aktami KW dotyczy wytznie zargdzania aktami KW
elektronicznych zapisanych w CBD (czynnych Ilub zargtych). Wszystkie
operacje na aktach KW papierowych oraz na innydacikprzechowywanych w
wydziale odbywaj sic poza systemem. Watkiem tutaj jest przekazywanie KW do
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15.2.
15.2.1.

15.2.2.

15.3.
15.3.1.

15.3.2.

15.3.8.

migracji i przyjmowanie KW po migracji oraz rejemtja wnioskow o odpis i
sporadzanie odpisow.

Synchronizacja repertorium KW wydziatu ze staem KW w CBD.

Synchronizacja repertorium KW polega nargoio danych dotyerych KW z
CBD i nadpisaniu ich na dane dotyce danej KW. Brakuage dane w repertorium
zostaj uzupetnione.

Synchronizacja repertorium fedy¢ uruchamiana:
- dla pojedynczej KW lub grupy KW wskazanych przeygtkownika;

- dla pojedynczej KW automatycznie w przypadku polarakW z CBD do
zaprojektowania wpisu i po dokonaniu wpisu;

- dla caidci repertorium KW automatycznie, poza godzinamicgradu, w
godzinach wskazanych przez administratora systemu.

Gospodarka aktami KW

Podstawoavczynndcia archiwisty w gospodarce aktami KW jest wyszukiveani
danych o stanie akt.

Akta KW mog by¢:

- dostpne,

- w stanie ,KW migrowana”,
- wydane do wniosku,

- w stanie ,brak akt”.

Dla akt KW pobranych do wniosku powinien¢ byydrukowany rewers, ktéry
przechowywany jest w archiwum w miejsce akt.

Rewers w nowej aplikacji zawiera te same dane fakelversu w LMOS.

Dane o wydaniu akt KW z archiwum i pezyyi ich do archiwum zapisujsie w
nastpujacy sposob:

WYDANE DO

Rodzaj dziennika, numer wniosku, z ktérego zapisalecenie wydania akt, albo
tekst ,KW migrowana”.

DATA WYDANIA AKT
Wpisywana automatycznie w momencie wydawania akt pt¥éz archiwist
IMIE | NAZWISKO

Imi¢ i nazwisko osoby, ktdra dostarczyta rewers. Ardsiigvwybiera das osole z
listy rozwijalnej pracownikow wydziatu. Dla wydaniéW do migracji — wolne
miejsce.

DATA PRZYJECIA AKT

Wpisywana automatycznie w momencie przyjmowaniadakarchiwum.
UWAGI

Pole tekstowe wypetniane w razie potrzeby przebhiatste.
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Po zapisaniu daty pragia akt, dane o wydaniu i przgiu akt KW zapangtywane
sa W systemie i mgiwe do odczytania jako ,historia wydawania i prayp akt”.
Akta stap sic dostpne.

Wykorzystanie mgliwosci zapisu informacji o wydaniu i przgiu akt jest
opcjonalne; jest to ustalane w parametrach systemu.

15.4. Zlecenie wydania akt KW

15.4.1. Akta KW mana zaméwé z ekranu ,Prezentacja danych pozycji ..."z#fago
dziennika. W celu pobrania KW rma wydrukowa rewers. Nie jest to czyndd
automatyczna. Zamowienia akt odnotowywange v funkcji archiwisty jako
,zlecenia wydania akt KW”. KW do migracjiaszamawiane przez Kierownika
Sekretariatu i rownieodnotowywane jako zlecenie wydania akt.

15.4.2. Zlecenia wydania akt widoczrens listach dogpnych archiwicie:

- KW do migracji, w tym osobno dla KW, ktorym nadamamer elektroniczny
(z selekcji systematycznej i z wnioskow DzKW) ola KW o numerach
papierowych (z wnioskéw DzOdp);

- akta KW elektronicznych (KW wpisanych w CBD, zabaych i
przemigrowanych - ujawnionych).

15.4.3. Na listach KW do migracji znajdujsi KW o naklejonych numerach
elektronicznych na KW i akta KW, ale réwniekKW, ktérym nadano numery
elektroniczne w czasie rejestracji wnioskow, a veceywistdci nie maj one
odpowiednich naklejek. Numery KW pochade z wnioskow DzOdpasnumerami
ksiag papierowych. Wszystkie KW wyselekcjonowane i zamode do migracji
archiwista musi wyszuka zweryfikowa& ich numery elektroniczne lub nadge od
nowa (przeni& ksicgi papierowe do repertorium elektronicznego) i egkhumery
na akta i ksigi papierowe.

Wyszukiwanie akt KW na pétkach me utatwt wydrukowanie listy KW do
wydania (jak w LMOS). W przypadku nie znalezienkt &W archiwista mae
zmienk stan akt na ,brak akt” (zmiana tego stanu na ,dkistpne” mazliwa jest w
funkcji administracji repertorium).

Wyszukane KW do migracji z numerami elektronicznyrghiwista odicza od akt
KW i zaznaczone KW przenosi z listy zlécerydania akt na ligt akt wydanych.
Stan akt KW ,akta dogpne” zapisuje sijako ,KW migrowana”. Od tego momentu
KW do migracji widoczne gsw funkcji ,Przygotowania kag do migracji’. Zostaje
zapisana data wydania KW do migracji oraz informaxcjvydaniu KW do migracji.

Przykcie KW po migracji odbywa sipoprzez wskazanie numeru KW ngcie akt
wydanych i zapisaniu daty przgia KW do archiwum. Wéwczas stan akt zmienia
si¢ na ,akta dosfpne” (funkcja ,Przyjmij akta”).

15.4.4. Wydawanie akt KW do wniosku polega na oklamiu akt w archiwum, wskazaniu
akt na lécie zlecenia wydania akt i przeniesienia numerunaklist akt wydanych.
Zmienia s¢ stan akt z ,akta dogtne” na ,akta wydane”. Archiwista powinien
otrzym& od osoby pobieragej akta wiaciwy rewers. Zapisuje sinumer wniosku,
do ktérego wydano akta, oraz data wydania akt¢ Imhazwisko osoby, ktéra
pobrata akta, archiwista wprowadza wykorzysgtuliste rozwijalmna z imionami i
nazwiskami pracownikow wydziatlu. Naphie archiwista mie uzupeini dane o
aktach wprowadza¢ odpowiedni tekst w uwagach. Po peoj akt z powrotem do
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archiwum, akta znajdaljsic znowu w stanie ,akta dagine”, i & usuwane z listy akt
wydanych.

15.4.5. Jeeli w wydziale nie wykorzystuje @imazliwosci odnotowywania wydania i
przyjecia akt KW, to akta KW zamdéwionych pojawdagic na liscie zlecenia
wydania akt i tam przebywajdo czasu przeniesienia wniosku, do ktérego byty
zamowione, w stan WZK. deli akta nie byly zamawiane, nie pojawdigic one na
liscie zlecé& wydania akt. Jeeli akta KW byly wydane, a nie zostaly prayg do
archiwum, zamkricie pos¢powania nie usuwa numeru akt KW z listy akt
wydanych do danego wniosku — trzeba zapfalat zwrdcenia akt.

W wydziatach, ktore chcw petni wykorzysta funkcje biblioteczra zarzdzania
aktami, kadorazowe pobranie akt musidazy¢ sic zwréceniem akt do archiwum.

Wydziaty, ktére tylko czsciowo korzystaj z tej funkcji, czyli odnotowywane jest
pierwsze pobranie akt z archiwum, a kolejne wnioski ksggi powoduj
przekazywanie akt KW poralzy pracownikami wydziatu bez korzystania z funkgciji
bibliotecznej, muszwspomagé si¢ kontrolkami prowadzonymi poza systemem.

16. Migracja.

Ksiggi wieczyste papierowe as kierowane do migracji po nadaniu im numeru
elektronicznego, po zarejestrowaniu do nich wnioBKW lub DzOdp, za wyitkiem
ksiag z atrybutem kgpa dawna/ksiga spoza repertorium wydziatu. KW do migracji nie
sa wybierane, jeeli pobrano akta KW do pozycji DzKO.

Nie mazna kstgi skierow& do migracji bezp@ednio po nadaniu jej numeru
elektronicznego w repertorium (bez selekcji i p@nizenia wydania z archiwum).

Funkcja migracji zawiera te same podfunkcje jakdotzasowy LMOS:
- Selekcja ksig do migracii,

- Przygotowanie kag do migraciji,

- Przyjcie ksag po migraciji,

- Ujawnienie kstqi,

- Raporty migracyjne.

Ksiggi do migracji § wybierane przez Kierownika sekretariatu.

Kierownik sekretariatu dokomag ,Selekcji ksag do migracji” widzi propozycje systemu
w trzech zaktadkach, przez ktére ma dpsto list akt ksig wieczystych:

- DzKW (numery KW, do ktorych zarejestrowano wnioSs#KW);
- DzOdp (numery KW, do ktorych zarejestrowano wnioBekdp o odpis KW);

- Selekcja systematyczna (numery elektroniczne KWktdoych nie zarejestrowano
zadnego wniosku, ale nadano im numery elektroniczne)

Listy akt kshg wieczystych zawierajdane: Ip, nr elektroniczny KW, nr papierowy KW.
Kierownik sekretariatu zaznacza pozycje na tydiadis wskazujc, ktére z nich powinny
by¢ wystane do migracji. Wybrane przez niegoe¢lsiznikap z list i ukazug sie w
funkcji ,Zarzadzanie aktami KW”, gdzie osoba zadzapca aktami (np. archiwista)
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wybrane przez kierownika sekretariatu ¢gsi przygotowuje do wydania do migracji,
wydaje i odbiera po przemigrowaniu

Ksiegi przygotowane i wydane do migracji przez osatarzdzapca aktami KW
(archiwist) 51 nastpnie widoczne w funkcji ,,Przygotowanie kgi do migracji” osoby
obstuguicej migracg™.

Pozostate funkcje migracji opartea s1a tych samych zateniach jak w LMOS.
Uzupetnienia wymaga funkcja ujawnienia dgipo migracji. Oprocz komunikatow
opisupcych stan wzmianek w kgize elektronicznej, niezddne & narzdzia
umazliwiajace ponowne wystanie polecenia wpisania wzmiankiwpésanej z powodu
btedu komunikacyjnego, a ta& wykrelenia wzmianki nieprawidtowo przemigrowanej
(niezalenie od maliwosci na ekranie ,Prezentacje danych pozycji DzKW” w
rozpatrywaniu spraw DzKW.

17. Elektroniczna rejestracja i obstuga wnioskow.
W nowej aplikacji Wykonawca zaimplementuje rozzania, ktore umaiwi a:
- rejestragjwnioskow z informatycznych goikoéw danych;

- rejestragt wnioskoéw z elektronicznej skrzynki podawczej ztplr Ministerstwa
Sprawiedliwgci.

Wykonawca uwzgldni rozwizania programowe i spgtowe systemu portalu degiowo
— informacyjnego tworzonego aktualnie przez Zampwego na potrzeby Krajowego
Rejestru gdowego i Rejestru Zastawdéw. Zaémia dotyczce portalu udogpnione
zostam Wykonawcy po zawarciu umowy.

Modut elektronicznej rejestracji wnioskow w systemiostanie zintegrowany z
systemem portalu dagtowo — informacyjnego Ministerstwa Sprawiedligb

Zamawiapcy okr&li formaty plikébw formularzy wnioskow skladanych na
informatycznych nénikach danych. (Podstawa prawna - Rozpdrenie Rady
Ministrow z dnia 11 padziernika 2005 r. w sprawie minimalnych wymagdla

systemow teleinformatycznych).

17.1. Sktadanie elektronicznych wnioskow poprzez attroniczng  skrzynke
podawcz.

Strona skfadara wniosek poprzez portal internetowy musi wygboapowiedni
wzor formularza wniosku. Formaty danych zapevao@j dos¢p do zasobow
informacji udostpnianych za pomacsystemoéw teleinformatycznyctiywanych do
realizacji zada publicznych zostaly zdefiniowane w Rozpgizeniu Rady

2 przygotowanie w archiwum kg do wydania do migracji polega na: odszukaniukdkt papierowej w ar-
chiwum KW (pomocny bytby wydruk wyszukiwanych KWhadaniu aktom KW i KW numerow elektronicz-
nych, gdy jeszcze ich nie posiaglapdhczeniu KW od akt KW i wydaniu KW osobie obstugegj migracg
(zdarzenie powinno ldyodnotowane w systemie). Po powrocie KW z migrgoji ujawnieniu KW i zakacze-
niu procesu migracji przez ospbbstugujca migracg) KW przemigrowan dofacza s¢ do akt KW w archiwum
(zdarzenie powinno ldyodnotowane w systemie).

%0 W LMOS jest stosowana praktyka przenoszenia wymtarprzez kierownika sekretariatu KW do migracji
bezpdrednio do funkcji osoby przygotowagej migracg. Wymaga to spetnienia warunkie wszystkie KW
musz juz mie¢ numery elektroniczne, zanim kierownik sekretaridtkkona selekcji. Jeli mamy mi€ prawi-
diowo dziatajca funkcje zaradzania aktami, nie mima pominé¢ wyzej wymienionych czynriei zaradzapce-
go aktami KW. Archiwum KW funkcjonuje przeciealy czas: kggi sa migrowane, a jednocgeie wydawane
(przyjmowane) g akta KW do bigacych spraw rozpatrywanych w wydziale.
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17.2.

Ministrow z dnia 11 padziernika 2005 r. w sprawie minimalnych wymagdla
systemoéw teleinformatycznych.

Na dedykowanej stronie internetowej zrgg nastpujace wzory elektronicznych
formularzy wnioskéw stosowanych w Wydziatach NKW:

- Wzér formularza ,Wniosek o zatenie ksegi wieczystej”’, oznaczony
symbolem KW-ZAL,

- Wzér formularza ,Wniosek o wpis w ksize wieczystej”, oznaczony
symbolem KW-WPIS,

- Wzér formularza ,Zajcznik — Zadanie wpisu w ksdze wieczystej”,
oznaczony symbolem KW-ZAD,

- Wzér formularza ,Zajcznik — Oznaczenie dzialki ewidencyjnej, oznaczony
symbolem KW-OZN,

- Wzér formularza ,Zadcznik — Wnioskodawca / uczestnik pgstwania”,
oznaczony symbolem KW-WU,

- Wzér formularza ,Zadcznik — Petnomocnik / przedstawiciel ustawowy”,
oznaczony symbolem KW-PP,

- Wzér formularza ,Wniosek o wydanie odpisu dokumenta akt ksegi
wieczystej”, oznaczony symbolem KW-ODPIS-AKT,

- Wzér formularza ,Wniosek o wgtl do ksegi wieczystej / wydanie wydruku
ksiegi wieczystej”, oznaczony symbolem KW-WGLAD.

Wzory formularzy zostaty okéone w Rozporzdzeniu Ministra Sprawiedliviai z

dnia 14 sierpnia 2003 r. w sprawie oftemia wzorOw i sposobu udegniania
urzedowych formularzy wnioskéw stosowanych wadach rejonowych
prowadacych ksegi wieczyste w systemie informatycznym.

Wymagania dla systemu portalowego obstagego modut formularzy wnioskow:

- sprawdzenie, czy ,wymagalne pola” w formularzu vekio zostaty
wypetnione,

- opcja wystania wniosku do wdeiwego wydziatu KW,
- opcja wydruku formularza wniosku,

- umazliwienie optaty poprzez system platiwo elektronicznej (przy
zachowaniu zasad bezpieagava operacji),

- automatyczne detzenie przez system portalowy dowodu optaty do skuo
- wymaog ztazenia bezpiecznego podpisu elektronicznego przemnestr

- automatyczne detzenie przez system portalowy bezpiecznego podpisu
elektronicznego do wniosku,

- obstuga komunikatow zawieggych wnioski do systemu,
- generowanie urdowych pdwiadcze odbioru dla strony,

- dofaczanie informacji o urkdowym pdéwiadczeniu obioru do wniosku i
przesytanie ich do systemu.

Rejestracja wnioskéw z elektronicznej skrzynkpodawcze).
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System portalowy przesyta komunikat do systemu. Wéree wskazanych danych
nastpuje automatycznie.

Komunikat zawiera:

- formularz wniosku elektronicznego,

- symbol formularza wniosku,

- dane personalne i adresowe strony,

- adres skrzynki mailowej,

- informacje o podpisie elektronicznym,

- informacje o dokonanej optacie elektronicznej,

- informacja o nadaniu ugdowego potwierdzenia odbioru.

System weryfikuje poprawié komunikatu po odebraniu z systemu portalowego.
17.2.1. Rejestracja wgina.

System rejestruje wniosek w prawidtowym dziennikwkarzystupc symbol
formularza wniosku po oznaczonym symbolu w celesegacji w prawidtowym
Dzienniku:

- Dziennik KW,
- Dziennik Odpisow.

W Dzienniku KW system rejestruje formularze wnioské nas¢pujacych
symbolach:

- KW-ZAL,
- KW-WPIS,
- KW-PP,

- KW-WU,

- KW-OZN,
- KW-ZAD.

W Dzienniku Odpiséw system rejestruje formularz eskiu 0 symbolu: KW-
ODPIS-AKT.

Po przygciu komunikatu przez system ngstije wprowadzenie wskazanych danych
z formularza wniosku w Rejestracji wphe;.

Wprowadzone zostanastpujace informacje z komunikatu systemowego:
- rodzaj pisma,

- chwila wptywu — wczytanie daty i godziny z wygeneemego urzdowego
potwierdzenia odbioru wniosku,

- dane personalne wnioskodawcy/uczestnikagpostania,
- miejsce zamieszkania/siedziba,

- adres do dacze,

- adres skrzynki mailowej,
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17.2.2.

17.2.3.

- informacja o kwalifikowanym podpisie elektronicznym
- informacja o dokonanej optacie,
- informacja o wykazie dokumentow dokzonych do wniosku:

=  formularz wniosku KW-WU - Wnioskodawca/uczestniksppowania
oraz liczba zajcznikow;

= formularz wniosku KW-PP - Petnomocnik/przedstawiaistawowy
oraz liczba zajcznikow;

= formularz wniosku KW-ZAD -Zadanie wpisu w kgdze wieczyste;
oraz liczba zajcznikow.

Podczas Rejestracji wginej wniosek zarejestrowany automatycznie z systemu
portalowego oznaczony zostaje atrybutem ,zarejestny elektronicznie”.

Réwniez wniosek zarejestrowany z informatycznychm&ow danych zostaje
oznaczony atrybutem ,zarejestrowany elektronicznie”

System zapisuje powgze informacje i nadaje wnioskowi odpowiegsygnatug.

Dotaczony wniosek w formie elektronicznej zostaje piggpy do wniosku
wygenerowanego w systemie. Formularze wnioskowtelelcznych przypisane do
wnioskow przechowywaney przez system.

Rejestracja szczegotowa.

Na Liscie wniosk6w - wnioski zarejestrowane automatyeziiznaczone as
dodatkowymi informacjami:

- ~wniosek elektroniczny”,
- informacja o wygenerowanym wdowym paéwiadczeniu odbioru wniosku.

Pracownik Wydzialu KW uzupetnia wniosek w wybranymienniku na podstawie
dofaczonego elektronicznego formularza wniosku.

Obstuga wnioskéw w Wydziale KW zarejestroyah elektronicznie.

- moaozliwos¢ wydruku formularza wniosku,

- mozliwos¢ wyszukiwania i filtrowania wnioskoéw po atrybutach:
= wniosek elektroniczny”,

» informacja 0 wygenerowanym wadowym pdéwiadczeniu odbioru
wniosku.

- mozliwos¢ udosgpnienia wnioskodawcy informacji nt. danej sprawy,

- mozliwos¢ wezwania wnioskodawcy do uzupetniania brakow fdnyeh
wniosku,

- mozliwos¢ przestania wnioskodawcy zawiadomienia o wpisiea{nego
podpisem elektronicznym).

Wymagania: maiwos¢ rejestracji w przyszkei wnioskbw z  nowych

elektronicznych formularzy wnioskéw.
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18. Administracja nowa aplikacja.

18.1. Wykonawca patzy dotychczasowe sposoby administracji aplkadjflOS i SWKW w
jeden modut administratora nowej aplikacji.

18.2. Administrator systemu w wydziale nie powinawkonywa& operacji bezpaednich na
bazie LBDNKW. Dostp do operacji na bazie LBDNKW megnie¢ przede wszystkim
operatorzy centralni HelpDesk'u. Wykonawca dokonanaliay najczscie]
wystepujacych zawryjnych sytuacji w eksploatacji aplikacjiMDS i SWKW
zmuszajcych aktualnie administratora do ingerencji w ¢patanych LBDNKW i
zaproponuje programowe sposoby naprawadddv w nowej aplikacji, bez potrzeby
ingerencji w bazie LBDNKW. Powinno to wyeliminowanaprawy bazy danych
dokonywane przez administratora lokalnego, chiociaie mana ingerencji
administratorow lokalnych catkowicie wykluozySzczegodla uwag; nalery zwrocic na
operacje zwjzane z komunikagj z COPD. Wykonawca zaproponuje rozzanie
umazliwiajace rozbudow narzdzi administratora naprawy nowych c¢téw
wynikajacych z bieacej eksploatacji nowej aplikaciji.

18.3. Wykonawca rozwg celowagé wykorzystania dziennika systemowego w celu
rejestrowania zdaraebedacych nastpstwem nieprawidiowego dziatania systemu oraz
sposoby dziatania administratora w celu naprawyh tyblkedow. Wykonawca
zaproponuje rozwizanie umaliwiajace przegidanie historii uaktualnie bazy danych
dokonywanych przez Wykonawow ramach nadzoru nad aplikacja take nowy
sposOb odtwarzania bazy danych z jej backup’'u anaz narzdzia zapewniace
bezpieczéstwo bazy danych w wydziale.

18.4. Wykonawca dokona analizy dotychczasowegoesakparametrow systemu i danych
stownikowych stosowanych dla aplikacji LMOS i SWKvaz zdefiniuje nowy zakres
parametrow systemu i stownikbw w nowej aplikacji, takze zaproponuje
najdogodniejszy sposob wprowadzania tych danychdst@aowym wymaganiem
Zamawiajcego jest zminimalizowanie zakresu danych rozpr@aagch centralnie z
nowa wersp aplikaciji.

18.5. Wykonawca zaproponuje nowy sposob instasgatjkacji minimalizuacy liczbe danych
wprowadzanych przez administratora i ligzego ingerencji w proces instalaciji.

18.6. Mechanizm uwierzytelniania i autoryzadjytkownikéw aplikacji powinien opietasic
bezpdrednio na ustudze katalogowej Active Directory bezywania plikow
posrednich.

CZESCB
MODERNIZACJA OPROGRAMOWANIA SWKW DLA WYDZIALOW KSI  AG
WIECZYSTYCH

B.1 Wykonawca rozbuduje funkcjonaktoaplikacji SWKW o maliwos¢ dokonywania
wpisOw hipotek zabezpiecaaych wkcej niz jedm wierzytelng¢ (modyfikacja wynika
z projektu zmiany ustawy o kgjach wieczystych i hipotece). Zmiana, o ktérej tu
mowa, pociga za sofp konieczné¢ modyfikacji struktury ksigi wieczyste;.

B.2 Wykonawca dokona modyfikacji wydrukow generow@nz poziomu aplikacji SWKW
w zakresie pozwalagym na prezentagjzmian wynikagcych z modyfikacji, o ktorych
mowa w punkcie B.1.
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B.3

Cl

C.2

C.3

C.4

C5

D.1

D.2

D.3

D.4

Wykonawca rozbuduje funkcjonaktoaplikacji SWKW o mechanizm wspomagey
uzytkownika w zakresie sprowadzania utamkow udziaaywnianych w dziale I-Sp i
[I) do wspdlnego mianownika.

CZESC C
MODERNIZACJA OPROGRAMOWANIA SOM DLA O SRODKOW
MIGRACYJNYCH KSI AG WIECZYSTYCH

Wykonawca rozbuduje funkcjonakdo aplikacji SOM o maliwos¢ dokonywania
wpisOw hipotek zabezpieczaaych wicej niz jedm nieruchomé¢ (modyfikacja wynika

z projektu zmiany ustawy o kgjach wieczystych i hipotece). Zmiana, o ktorej tu
mowa, pociga za sofpkonieczné¢ modyfikacji struktury ksigi wieczystej

Wykonawca dokona modyfikacji wydrukéw generowanz poziomu aplikacji SOM w
zakresie pozwalagym na prezentagjzmian wynikagcych z modyfikacji, o ktorych
mowa w punkcie C.1

Wykonawca rozbuduje funkcjonaktoaplikacji SOM o maliwos¢ zapisu projektu
migracji bez konieczri@i opuszczania okna edycji projektu.

Wykonawca rozbuduje funkcjonakdoaplikacji SOM o mechanizm wspomagz]
uzytkownika w zakresie sprowadzania utamkow udziatGjawnianych w dziale I-Sp i
II) do wspdblnego mianownika.

Wykonawca rozbuduje funkcjonaitaplikacji SOM o maliwos$¢ kopiowania praw w
dziale I-Sp ksigi wieczystej.

CZESC D
MODERNIZACJA OPROGRAMOWANIA SCIKW DLA CENTRALI |
EKSPOZYTUR CENTRALNEJ INFORMACJI KSI AG WIECZYSTYCH

Wykonawca dokona modyfikacji wydrukow generow@nz poziomu aplikacji SCIKW
w zakresie pozwalagym na prezentagjzmian wynikagcych z modyfikacji, o ktérych
mowa w punktach B.1i C.1.

Wykonawca dokona zmian infrastruktury SCIKW naspniapcych proces tworzenia i
przesytania wydrukéw z poziomu tej aplikacji dlauzgich ksag wieczystych”
(liczacych ponad 1000 stron) — tworzenie wydrukow ofelinW celu rozbudowy
funkcjonalngci aplikacji SCIKW w ww. zakresie Wykonawcacdzie mogh
wykorzysta& projekt, ktorym dysponuje Zamawdal, opracowany w ramach innej
umowy. Projekt, o ktorym tu mowa, udgshiony zostanie Wykonawcy po zawarciu
umowy.

Wykonawca rozbuduje funkcjonaktoaplikacji SCIKW o maliwos¢ generowania
wyciagow z tréci ksiggi wieczystej. System CIKW powinien uidivia¢ po dokonaniu
tej zmiany wydrukowanie téei dowolnego dziatlu wskazanej kgi wieczystej: )-O, I-
Sp. I, lll, IV lub dowolnej kombinacji tych dziald. Format wydruku wyeigu
powinien by zgodny z formatem generowanych z systemu CIKW sinlpi

Wykonawca dokona analizy miovosci i przedstawi projekt przeniesienia procesu
parsowania z serwera Centralnej Informacji dgsWieczystych (Intel) na maszyn
centralm mainframe, w celu przyspieszenia i zkszenia niezawodsoi dziatania
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D.5

D.6

D.7

Systemu CIKW. Zamawiagy zastrzega sobie prawo zlecenia Wykonawcy, wezar
realizacji tego punktu, wdéenia zaproponowanego przez Wykonawazwigzania.

Wykonawca dokona analizy miovosci i przedstawi projekt przesylania z serwera
Centralnej Informacji Ksig Wieczystych (Intel) trei ksiegi wieczystej (xml) za
pomo& mechanizméw MQ, na rzecz eliminacji w tym proceSI€S’a. Zamawiajcy
zastrzega sobie prawo zlecenia Wykonawcy, w zakreealizacji tego punktu,
wdrozenia zaproponowanego przez Wykonawazwiagzania.

Wykonawca rozbuduje funkcjonakitoSCIKW o maliwos¢ elektronicznego sktadania
i elektronicznej obstugi wnioskébw o wydanie odpidsiegi wieczyste] oraz
zaswiadczeniaze kskga wieczysta o danym numerze jest zargianiFunkcjonaln&t, o
ktérej tu mowa, stanowibedzie jeden z modutéw portalu tworzonego aktualmizep
Zamawiajcego na potrzeby Krajowego Rejestrad®wvego i Rejestru Zastawow.
Zatozenia dotycace portalu udogpnione zostanWykonawcy po zawarciu umowy.

Wykonawca rozbuduje funkcjonaktoSCIKW o maliwos¢ dokonywania wgidu do
ksiag wieczystych przez Internet. SCIKW powinien utiwiac w tym zakresie
prezentag ksiegi wieczystej zapisanej w CBDKW, mlovosé jej skopiowania oraz
wygenerowania wydruku jej téei.

CZESCE

MODERNIZACJA OPROGRAMOWANIA CENTRALNEJ BAZY DANYCH  KSIAG

E.1l

E.2

WIECZYSTYCH (CBDKW)

Wykonawca dokona modyfikacji struktury CBDKW wakresie umdiwiajacym
dokonywanie wpiséw hipotek zabezpieezsch wice] niz jedm nieruchomeé¢
(modyfikacja wynika z projektu zmiany ustawy o dgach wieczystych i hipotece).
Dokonupc modyfikacji CBDKW w powyszym zakresie natg wzia¢ pod uwag
konieczna&¢ prezentaciji w nowej strukturze wpiséw hipotek,rkt@ostan dokonane w
ksiggach wieczystych przed dniem w@&@p wzycie ww. ustawy.

Wykonawca opracuje projekt przeniesienia funksprwera komunikacyjnego,
znajdupcego st w Centralnym Grodku Przetwarzania Danych, na maszgentrala
mainframe, w celu zwkszenia wydajn€ci przetwarzania komunikatow, dotyezch w
szczegolnéci weryfikacji projektow wpiséw, wpisOw oraz projeékv migracii.
Zamawiajcy zastrzega sobie prawo zlecenia Wykonawcy, wezadrrealizacji tego
punktu, wdragenia zaproponowanego przez Wykonawazwiazania.
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