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Asystent Komornika jest programem przeznaczonym do instalacji na stacjach roboczych w sieci kancelaryjnej. 
Służy do wspierania organizacji pracy kancelarii komorniczej.

I. Formularz logowania

Asystent Komornika działa na tych samych danych, które wymagane są do zalogowania w programie 
Komornik SQL.

II. Menu

Po poprawnym zalogowaniu na ekranie pojawia się lista dostępnych opcji
w menu. Aktualnie praktyczna funkcjonalność programu ogranicza się do 
zakładek „Terminarz”, „Obsługa dłużników” oraz „SMS”. 

Opcja „Ustawienia” pozwala na podgląd oraz edycję obecnych danych 
konfiguracyjnych, przy czym pole hasło w trybie podglądu jest puste,
a ewentualna modyfikacja nie wymaga uzupełniania, chyba że hasło 
zostało 
zmienione. 

Przycisk „Zakończ pracę” zamyka program Asystent Komornika i usuwa 
go z 
procesów. Przycisk „x” znajdujący się w prawym górnym rogu okna 
jedynie 
zamyka okno, natomiast nie kończy pracy programu (nadal uruchomiony 
jest proces).

Pod zakładkami menu znajdują się informacje dotyczące wersji 
zainstalowanego programu oraz daty wygaśnięcia aktualnego klucza 
licencyjnego.



III. Terminarz

III.1 Lista zdarzeń

Bezpośrednio po przejściu z menu otwiera się okno zawierające zdarzenia zaplanowane na okres od pierwszego
do ostatniego dni bieżącego miesiąca, posiadające dowolny status oraz dowolnego opiekuna. Domyślnie 
zadania wyświetlane są jako lista zdarzeń (można zmienić na widok miesiąca), a filtry znajdujące się na 
zakładkami są ukryte.

Za pomocą przycisków znajdujących się pod listą zdarzeń można ograniczyć wyświetlane zdarzenia do 
bieżącego dnia, tygodnia lub miesiąca.

Przejście do trybu edycji następuje po dwukrotnym kliknięciu w wiersz odpowiadający wybranemu zdarzeniu.

III.2 Widok miesiąca

W tym widoku dostępne są te same dane, podzielone według dni miesiąca. Przejście do trybu edycji zdarzenia 
następuje po kliknięciu odpowiadającego mu przycisku „Edycja”.



III.3 Filtry

Filtry pozwalają wyszukać wyniki po wszystkich kryteriach, które mogą być przypisane do zdarzenia. 
Domyślnie jedynym ograniczeniem są zdarzenia z bieżącego miesiąca.

Kryteria wyszukiwania:
• typ sprawy – wybór spośród opcji KM, KMP, KMS, KMO, KMN
• nr sprawy
• rok sprawy – wybór spośród wartości do 2001 do 2016
• zakres dat od – do – przedział czasowy,  którego wyświetlona mają być zdarzenia, max. 1 miesiąc
• typ zdarzenia
• opis – wystarczy wpisać fragment tekstu opisującego zdarzenie
• sprawy
• uczestnicy – w wyświetlonym oknie należy wybrać wartość, po której wyszukiwany będzie uczestnik 

(skrót, ulica, miejscowość, kod pocztowy, poczta), typ uczestnika (dłużnik, wierzyciel, pełnomocnik, 
adwokat), wpisywaną wartość należy zawrzeć w znakach procenta (np. %wartość%)

• nazwa – fragment nazwy zdarzenia
• wasz znak
• opiekun – wybór pracownika przypisanego do zdarzenia
• status – wybór spośród opcji: wszystkie, aktywne, zawieszone, zakończone.

Po wybraniu kryteriów wyszukiwania należy zatwierdzić je niebieskim przyciskiem „Filtruj”. Przycisk 
„Wyczyść filtr” przywraca domyślne ustawienia filtrów.

III.4 Dodawanie i edycja zdarzenia

Dodawanie nowego zdarzenia jest możliwe po kliknięciu przycisku ”Dodaj”, znajdującego się pod listą 
zdarzeń.



III.4.1 Definiowanie zdarzenia

W celu zdefiniowania zdarzenia należy:
• podać jego nazwę oraz opis,
• określić czas, w którym zdarzenie będzie się odbywać – dzień (opcja „Data” - wybór z kalendarza), 

zakres godzinowy (pola „Godzina od:” oraz „Godzina do:”) 
• określić z jakim wyprzedzeniem przypomnienie ma pokazać się na ekranie – należy wybrać opcję 

„Kiedy” oraz wpisać komunikat, który pojawi się na ekranie

• wybrać typ zdarzenia – opcje znane są z typów czynności dostępnych w programie Komornik SQL

III.4.2 Określanie cykliczności zdarzenia

Określanie cykliczności zdarzenia jest opcjonalne. Jeśli nie zostanie zdefiniowane, zdarzenie będzie miało 
charakter jednorazowy.

Możliwość wybrania parametrów cykliczności możliwa jest po aktywowaniu pola „Zdarzenia cykliczne”. 
Domyślnie opcja jest nieaktywna.

Do wyboru są następujące warianty:
• Rodzaj: Tygodniowo

Co ile: Tydzień, 2 Tygodnie
• Rodzaj: Miesięcznie

Co ile: Miesiąc, 2 Miesiące, 3 Miesiące, 4 Miesiące
• Rodzaj: Rocznie

Co ile: Rok, 2 Lata, 3 Lata



III.4.3 Wybór uczestników

Aby przypisać uczestnika lub uczestników do zdarzenia należy:
• kliknąć przycisk „+ Dodaj” w sekcji „Uczestnicy”
• w oknie „Uczestnicy” należy wybrać opcję, po której następować będzie wyszukiwanie, typ uczestnika 

oraz ciąg znaków wpisany w znakach procenta (np. %wartość%).
• zaznaczyć pola „Selected” odpowiadające wybranym uczestnikom
• zatwierdzić wybór przyciskiem „Wybierz”

III.4.4 Wybór spraw

W celu przypisania sprawy do zdarzenia należy:
• kliknąć przycisk „+ Dodaj” w sekcji „Sprawy”
• w oknie „Sprawy” należy podać parametry ułatwiające wyszukanie spraw, czyli typ (Kms, Km, Kmp, 

Kmn, Kmo), numer, rok, sygnatura oraz stan sprawy.
• zaznaczyć wybrane sprawy
• wybór zatwierdzić przyciskiem „Wybierz”



III.4.5 Wybór statusu i opiekuna zdarzenia

Podczas dodawania zdarzenia ma ono domyślnie status „Aktywny”.

Status można zmienić na jedną z dostępnych opcji: Aktywne, Zawieszone lub Zakończone. Jako opiekun 
zdarzenia może zostać przypisany z jeden z pracowników posiadających konto w programie Komornik SQL.

III.4.6 Zatwierdzenie zdarzenia

Zatwierdzenie nowego lub edytowanego zdarzenia następuje po kliknięciu jednego z przycisków:
• „Zapisz i zamknij” - po zatwierdzeniu następuje powrót do listy zdarzeń
• „Zapisz i kontynuuj” - po zatwierdzeniu otwarte pozostaje okno zdarzenia



IV. Obsługa dłużników

Funkcjonalność ta pozwala na definiowanie oraz nadzorowanie terminarzami spłat dłużników. Harmonogram 
jest tworzony dla dłużnika przypisanego do konkretnej sprawy. Jeśli dłużnik deklaruje spłaty w wielu sprawach,
dla każdej ze spraw należy oddzielny harmonogram.

IV.1 Filtry

Ze względu na dużą liczbę dłużników, po nie jest wyświetlana lista, w której każdy wiersz odpowiada 
połączeniu sprawy i dłużnika. W celu odnalezienia szukanych dłużników i spraw należy skorzystać z filtrów 
(wystarczy skorzystanie z jednej opcji):

• Dłużnik – fragment  imienia, nazwiska lub nazwy dłużnika,
• Sygnatura –  fragment sygnatury szukanej sprawy,
• Wierzyciel – fragment  imienia, nazwiska lub nazwy wierzyciela
• Posiada harmonogram – wyświetlenie tylko pozycji, dla których zdefiniowany jest harmonogram.

Wybór należy potwierdzić przyciskiem „Szukaj”. Zostanie wówczas wyświetlona lista wyników spełniających 
podane kryteria. 

Wiersz można zaznaczyć klikając go lewym przyciskiem myszy. Działa także zaznaczanie z wciśniętymi 
klawiszami SHIFT lub CTRL.

Poszczególne wiersze pokolorowane są w zależności od skuteczności spłacania odpowiadających im 
harmonogramów: 

• zielony – spłaty są zgodne z deklaracjami,
• czerwony – spłaty nie są zgodne z deklaracjami,
• niebieski – harmonogram spłacony,
• biały – sprawy bez zdefiniowanych harmonogramów lub oczekujące na datę pierwszej wpłaty.

W poszczególnych polach podane są informacje dotyczące zadeklarowanej kwoty miesięcznej, dnia miesiąca, 
do którego kwota ma być wpłacona, sumy wszystkich, która powinna być wpłacona.



IV.2 Tworzenie oraz edycja harmonogramu spłat

W celu utworzenia lub edytowania harmonogramu spłat należy zaznaczyć wiersz odpowiadający wybranej 
sprawie oraz dłużnikowi, a następnie kliknąć przycisk „Harmonogram”. W przypadku zaznaczenia wielu 
wierszy otwarty zostanie formularz tylko dla pierwszego (najwyższego) zaznaczonego wiersza.

Podczas tworzenia harmonogramu należy określić:
• datę początkową (Data od)
• datę końcową (Data do)
• kwotę miesięczną, którą dłużnik zadeklarował (Kwota)
• Dzień miesiąca, w którym dokonana ma być wpłata (Płatne do)

Po podaniu powyższych informacji z prawej strony formularza pojawi się tabela zawierająca listę 
oczekiwanych wpłat. Każda z miesięcznych wpłat może edytowana,zgodnie z deklaracjami dłużnika. 

Zmiany należy zatwierdzić przyciskiem „Zapisz”.

IV.3 Usuwanie harmonogramu spłat

Aby usunąć harmonogram, należy na liście dłużników odnaleźć (zalecane jest skorzystanie z filtrów – opcja
„Posiada harmonogram”) oraz zaznaczyć kliknięciem właściwy wiersz (istnieje możliwość zaznaczania wielu
wierszy),  a następnie kliknąć przycisk „Usuń”. Zaznaczone wiersze zostają podświetlone na niebiesko.



IV.4 Rozliczanie harmonogramów

Przycisk „Alerty” umożliwia przeglądanie oraz zarządzanie nierozliczonymi harmonogramami. Przy każdym z 
harmonogramów znajdują się przyciski „Księga pieniężna” (umożliwia podgląd wpłat w księdze pieniężnej 
dłużnika w danej sprawie za okres obowiązywania harmonogramu) oraz „Akceptuj” (pozytywne weryfikacja 
harmonogramu za dany miesiąc).

Możliwe jest także masowe rozliczanie harmonogramów. W tym celu należy zaznaczyć odpowiednie wiersze 
(pomocne może być tu skorzystanie z filtrów), a następnie skorzystać z jednej z dostępnych opcji:

– Zakończ harmonogram – unieważnienie wybranych harmonogramów
– Przesuń spłatę – przesunięcie daty rozliczenia harmonogramu o liczbę dni podaną w opcji Ustawienia 

→ Zmienne konfiguracyjne
– SMS – przeniesienie danych zaznaczonych dłużników do formularza wysyłania SMS-ów

Uwaga: opcja jest aktywna wyłącznie dla kancelarii, które podpisały umowę na dostęp do bramki SMS
– Akceptuj harmonogramy – pozytywne zweryfikowanie zaznaczonych harmonogramów



V. SMS

Uwaga!
Funkcjonalność ta jest aktywna wyłącznie dla kancelarii, które posiadają ważną umowę na dostęp do bramki 
SMS. 

Jeśli kancelaria nie podpisała umowy, po kliknięciu w menu głównym opcji „SMS” wyświetlony zostanie 
następujący komunikat.

V.1 Procedura wysyłania wiadomości SMS

1. wybór spraw
2. zaznaczenie spraw
3. wyświetlenie uczestników z zaznaczonych spraw (przycisk „Wybierz Sprawy”)
4. zaznaczenie uczestników, do których ma być wysłana wiadomość SMS
5. wpisanie treści wiadomości
6. wysłanie wiadomości (przycisk „Wyślij”)

V.2 Wybór odbiorców wiadomości SMS

Formularz wysyłania SMS zawiera następujące pola:
– filtry (typ, numer, rok, sygnatura oraz stan sprawy) – lista spraw uaktualnia się automatycznie po 

wpisaniu lub wybraniu wartości
– pole umożliwiające zaznaczenie wszystkich wyświetlonych spraw („Zaznacz wszystkie”)
– pole umożliwiające wyświetlenie dłużników, którzy w programie kancelaryjnym mają przypisany 

numer telefonu („Uczestnicy z nr telefonu”)
– informacje dotyczące wybranego pakietu oraz liczby wysłanych SMS-ów



– możliwość sprawdzenia poprawności wysłania poszczególnych paczek wiadomości w wybranym 
okresie (przycisk „Wysłane SMS”)

– lista spraw zawierająca typ, numer, rok oraz sygnaturę, a także daty wpływu i wszczęcia
– lista uczestników przypisanych do wybranych spraw
– pole zawierające treść wysyłanej wiadomości SMS – ograniczenie do 160 znaków
– przycisk „Wyślij”

Lista uczestników

Bezpośrednio po zatwierdzeniu spraw (przycisk „Wybierz sprawy”) uczestnicy pojawiający się na liście są 
domyślnie wybrani jako odbiorcy wiadomości SMS. Użytkownik może odznaczyć uczestnika na tej liście lub 
zmienić (dopisać) odpowiadający mu numer telefonu.

Numer telefonu dłużnika można modyfikować klikając w odpowiadający mu wiersz kolumny „telefon”.

V.3 Treść wiadomości SMS

Wiadomość może zawierać standardową dla SMS-a liczbę 160 znaków. W przypadku przekroczenia liczby 
znaków informacja wyświetli się na czerwono, a przycisk „Wyślij” będzie nieaktywny. Wszystkie polskie litery
zostaną w trakcie wysyłania zamienione na znaki łacińskie (ą→a, ć→c,ę → e, itd.),.

W treści można wpisać dwa wyrażenia, które odbiorca odczyta zgodnie z przypisanymi wartościami:
 - [komornik] – nazwa kancelarii definiowana w opcji Ustawienia → Zmienne konfiguracyjne →
   Nazwa komornika w SMS
 - [sygnatura] – sygnatura sprawy, do której wybrany uczestnik jest przyporządkowany

Wysyłanie wiadomości

Po kliknięciu przycisku „Wyślij” wiadomość jest wysyłana do wszystkich wybranych dłużników.



VI. Raporty

VI.1 Dodaj wierzyciela

Pierwszym krokiem do wygenerowania raportów jest wybór wierzycieli, dla których raport ten ma być 
wygenerowany. 

Wierzycieli można wyszukać po skrócie, ulicy, kodzie pocztowym, poczcie oraz miejscowości. Wpisując 
fragment pominięte części należy zastąpić znakiem %. Kryteria wyszukiwania należy zatwierdzić przyciskiem 
„Wyszukaj”.

W zakładce „Dodawanie wierzycieli” znajdują się wierzyciele wyszukani na podstawie podanych kryteriów. 
Wierzyciel będzie uwzględniony w raporcie po zatwierdzeniu go przyciskiem „Dodaj”. Jeśli raport ma 
obejmować wszystkich wyszukanych wierzycieli można ich dodać przyciskiem „Wybrani wierzyciele”.

W zakładce „Wybranie wierzyciele” można przeglądać i zarządzać listą wierzycieli wybranych do raportu.

Wybór wierzycieli należy zatwierdzić przyciskiem „Gotowe”.

VI.1 Analizator wierzycieli

Po wybraniu wierzycieli do utworzenia raportu należy jeszcze wybrać zakres dat wpływ oraz dat wpłacenia 
zaliczki.

W raporcie znajdują się następujące kolumny:
Nazwa uczestnika, Ilość spraw, Sprawy czynne, Sprawy umorzone, Sprawy skuteczne, Sprawy bezskuteczne, 
Sprawy umorzone w inny sposób, Sprawy przekazane, Zaliczki, Koszty w sprawach, Spłacone koszty w 
sprawach, Opłata stosunkowa należna, Opłata stosunkowa pobrana.



VI.3 Wielokrotni dłużnicy

Raport bazuje oczywiście na wierzycielach wybranych do raportu.

W tym przypadku raport można ograniczyć do spraw wybranych według stanu.

Poszczególne kolumny zawierają następujące dane:
Nazwa wierzyciela, Nazwa dłużnika, PESEL | NIP dłużnika, Sprawy wierzyciela, w których dłużnik występuje 
dłużnik.



VII. Ustawienia

VII.1 Typy zdarzeń

Lista typów zdarzeń zawiera opcje dostępne w programie Komornik SQL oraz typy własne. 

Użytkownik może dodać swój typ zdarzenia klikając przycisk „Dodaj”. W wyświetlonym formularzu należy 
wpisać nazwę typu oraz zatwierdzić operację przyciskiem „Zapisz”.

Po dodaniu własnego typu na liście typów będą dostępne odpowiadające mu przyciski umożliwiające jego 
edycję lub usunięcie. Typów systemowe nie można modyfikować.



VII.2 Konfiguracja połączeń

Formularz konfiguracji połączeń umożliwia podgląd aktualnych danych konfiguracyjnych (za wyjątkiem hasła)
oraz ich edycję. 

W przypadku, gdy hasło nie jest zmieniane, a następuje modyfikacja innych danych, nie ma konieczności 
wpisywania hasła.

Po zmianie konfiguracji połączeń użytkownik zostaje wylogowany z programu.

VII.3 Zmienne konfiguracyjne

Opcja ta pozwala na zdefiniowanie następujących wartości:
– Liczba dni na księgowanie – liczba dni dodana do dnia miesiąca w harmonogramie spłat (przykład: jeśli

w wg harmonogramu dłużnik ma wpłacić pieniądze 10 dni danego miesiąca, a liczba dni na 
księgowanie będzie równa 2, to harmonogram będzie można zweryfikować 12 dnia miesiąca)

– Liczba dni na odroczenie spłaty – liczba dni, o którą zostanie jednorazowo przesunięta weryfikacja 
harmonogramu spłat

– Nazwa komornika w SMS – tekst, którą zobaczy odbiorca w treści otrzymanego SMS-a zamiast 
wpisanej wartości [komornik]

– Domyślna treść SMS – podany tekst będzie automatycznie pojawiać się w polu „Treść” w formularzu 
wysyłania wiadomości SMS. Jeśli w treści zawarty będzie ciąg znaków [komornik], zostanie on 
automatycznie zamieniony na opis zawarty w polu „Nazwa komornika w SMS”.

VII.4 Aktualizacja programu

Możliwość sprawdzenia dostępności oraz pobrania (jeśli jest dostępna) nowej wersji programu Asystent 
Komornika. W przypadku, gdy wersja jest aktualna, informuje o tym komunikat.



VII.5 Licencja programu

Formularz pozwala na sprawdzenie daty wygaśnięcia klucza licencyjnego, a także jego podgląd oraz 
modyfikację.


