PRAKTYCZNY PORADNIK UZYTKOWNIKA
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1. Aby zaksiegowac wptate nalezy przejs¢ do modutu ,Ksiegowos¢”, a nastepnie wybraé
pierwszg z listy opcje ,Ksieguj” (Rysunek 1) lub klikng¢ ponizszy przycisk (Rysunek 2).

Ksiegowoié | Biurowosc Inne  Konfig

@ Ksieguj

Rysunek 1 Widok listy ,Ksiegowos¢” | ,Ksieguj”

g}; Kancelaria Komornika - VAT
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Rysunek 2 Widok paska repertorium - ikona Ksiegowanie

2. Znajdujgc sie w module ,Ksiegowosc¢”, nalezy nacisng¢ przycisk ,Insert” na klawiaturze
lub prawy przycisk myszy i wybra¢ opcje ,Dodaj nowg pozycje” celem wprowadzenia
pozycji do rozksiegowania.

Ksiegowos¢ - Ksieguj
Ksieguj
. Salda zaliczek

Typ dokumentu ‘wiprowadzik: Typ: HNumer sprawy taczna kwota:  Pozye

0.00 0 [ Zmiana wptacaiacegn | | Usuh whitiowans pozyeie | [ Filwi |

_ Salda zalicaek sadowych
i~ Depozyty

- Plan podriaty —
| Wyciagi/Dokumenty PO Typ sprawy Numer sprawy Rodzaj wpt.  Wplacajacy Kwota/Saldo  Data Dokument  Numer dokumentu  Plan podzistu Typ pozycji  Opt.t.(%) Treé¢ operacji Wpre

i Weryfkacia wyciagu (brak) [ I N L | | | |
Przelewy, przekazy / Ksieguj pozyde F5
Rejestr spreedazy

- Faldury VAT g e Insert
Ksiega pienigzna(lista) b

Ksiega pieniezna

Saldo ksicgi Edfiu) pozydie

- Dowody wplaty
Kwitariusz Zbioreza edyga wplat F2

- Pobrane podatki ,

- Koszty sadowe "_
Koszty eqekucii

- Pobrane koszty egzekuci

- Splaty NFAL, UWW
Splaty ZUS

- Decyzje NFAL, UWW

- Decyzje ZUS
Splaty wierzycielowi

- Splaty sadowe

=]

Usufh pozycje Delete

Import pozygi do rozksizgowania F11

Weryfikatja wyciagu bankowego Ctrl=W

Rysunek 3 Dodawanie nowej pozyciji



3. Wyswietli sie okno ,Pozycja do rozksiegowania”. Z rozwijanej listy ,Typ dokumentu”
niezbedne jest wybranie czy wptata bedzie ksiegowana jako ,Wyciag bankowy”,
~Kwitariusz” lub rozksiegowana jako ,Saldo zaliczek”.

Pozycja do rozksiegowania

Tvp dakurmentu;

MHurmer dowadu;

| D - Dhuznik finne]

W - Wiuciag bankowy - 1 -
W - Wwiuciag bankowy

K. - Kawitariuzz

& - Saldo zaliczek, ]

Typ i nr gpravay: Kamata:

M-
[ Podziat kwoty

Wpkacajgoy [tredd operac]:

Optataltakzal?-10]: D ata wpkaty:
0.00 [15

v] 0203206 [~

Il

YWiozzukal osabe...

Dopasowanie sprawy z resc przelew

Hozhij kwate

Drukuj zawiadomienie o wpkacie

Dopasu) sprawe

Sporzadz plan podziahu

Mie uknmwaj okna

Pok.az ligte capnnogoi »

[ £apizz ] [ Anulu

Rysunek 4 Okno ,Pozycja do rozksiegowania" — rozwijana lista ,, Typ dokumentu"




4. Nastepnie konieczne jest wprowadzenie ,Numeru dowodu” oraz wybranie z rozwijanej
listy ,Rodzaj wptacajgcego”. Wyboru z listy mozna dokonaé za pomocg myszki, klikajgc
na dang pozycje lub wybierajgc odpowiednie litery na klawiaturze, ktére odpowiadajg
poszczegoélnym ,Rodzajom wptacajgcego”.

Pozycja do rozksiegowania l = ihj

Twp dakumentu; Murmer dowadu;

[W - Winciag bankowy - 1 -

Hodza wptacajacego:  Dhuznik

O - Dbuznik, finne] -
- Dbuznik [inne]

- ruchomogc

- nieruchomogci

- 2 wynagrodzenia 2a prace

-z rachunku bankowego

- infwch wierzytelnodci

- infnych praw majatkowch

- whamkowech czedo niemchamoso

- wgvtkowania wisczystego

- rentydemnentun 8]

-_rentyementury niesocialne15%)
Trzeciodhuznik [inne]

ruchomosfci

- mieruchomogci

- zwynagrodzenia za prace

-z rachunku bankowego

- inhwch wierzytelnogoi

- inrych praw majgtkowypch

- ukamkowech czesc niemchomosc

- uAntkowania wisczystego

- rentydementury [B%]
-_rentyfemenvtury niesocialne15%)
W - WwWierzociel na zaliczke
0 -“ierzyciel na oplate
K. - Wwierzpciel na koszty [bezzwiotne]
5 - 5ad na zaliczke
£ - Zwirat pieniedzy
| - inke

3]
i
P
B
&
b
C
]
E
F
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A
M
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B
&
]
C
]
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F

[ ZapIEz ] [ Anulu) ]

Rysunek 5 Widok listy ,Rodzaj wptacajgcego”



5. Kolejnym elementem, ktéry nalezy uzupetnic jest ,, Typ i numer sprawy”. W polu ,Kwota”
uzytkownik wpisuje wptacong kwote. Pole ,Optata” uzupetni sie automatycznie.
Pozostaje jeszcze uzupetnienie ,Daty wptaty” oraz pola ,Wptacajacy (tre$¢ operaciji)’,
ktére w zaleznosci od rodzaju wptacajgcego albo uzupetni sie automatycznie albo
wymagane bedzie uzupetnienie go recznie. Po wprowadzeniu danych do powyzszych
pol wystarczy klikng¢ ,Zapisz”.

Pozycja do rozksiegowania l = | |ﬁ]
Typ dakurmentu: Murner dowadu:
[W -Winziag bankowy - 1 -

Fodzaj wpltacajgocego:  Trzeciodhuznik,

[B - 2 rachunku bankowego v]
Typ i nr spraw: Komata: Opkataltakzal?-10): Data wpkaty:
y 33416 500,00 | 8 v | 0m20E [ '
[7] Podzisk kwaty
YWpkacajaoy [trefc operacy]; =
Bank [Dhuznik Jozef] -
|[ wiyszukal ozobe. |

D opazowanie sprawy 2 tredd przelewu

Bozhij kwate Dopasuj zprawe

rukuj zawiadomienie o wpkacie porzgds plan podziatu

Dk zawiadomieni phaci 5 dz ol dziak

Mie uknwaj okna [ Pokaz liste caynnogci = ]
| Zapisz [ A ]

Rysunek 6 Widok uzupetnionego okna ,,Pozycja do rozksiegowania”



6. Po wprowadzeniu pozycji, wyswietli sie lista pozycji do rozksiegowania. Trzeba wybrac
te (podswietli sie na niebiesko), ktérg chce sie w pierwszej kolejnosci rozksiegowac
klikajgc dwukrotnie na lewy przycisk myszy lub wybra¢ klawisz ,Enter”.

spra umer sprai odza) wpt, acajg wota/salde  Data okument umer dekumentu an podziatu ozyci st resc operacji
Typ sprawy M prawy Rodzaj W) jacy K /Saldo D Doki N doki Plan podziatu Typ pozycji O (%) Tresc operacji

| 33/16 | T8 Trzeciodhuznik 2 1a.. | Bank (Diuznik Jozef) 202008 w1l e |8

RAZEMIl: 500,00

500,00

Pozostate (1):

Rysunek 7 Widok listy pozycji do rozksiegowania

7. Kolejny krok to rozksiegowanie pozycji. Aby przekaza¢ wplate do depozytu, nalezy
w pierwszej kolejnosci klikngé przycisk ,Sposoby rozliczenia” oraz wybra¢ opcje
,Wszystko na saldo”. Nastepnie ponownie klikngé przycisk ,Sposoby rozliczenia”
i zaznaczy¢ opcje ,Z salda na depozyt”.

KM 33/16 - Rozks. poz: 220/16 (Wyc. 1)(taksa 2010)
Tytuly wykonawcze ‘Wipkata 500,00 [W’ wiphata v]SALDD FO: 500,00 | Data Czyr
Wierzyciele
@ Pelnomocnicy Saldo przed: 0,00 Da rozliczenia: R00,00 Rozlicz automatycznie
Dhuznicy naleznogs pobr.. uznania  pobieram
: S WIETZ.: 1 | Wszystko na saldo
L@ Pelnomocnicy Halezn. wierz.: 100000 0.00 000 [ =l -
® Trzeciodhuznicy iz AL 0,00 0,00 0,00 Koszty egzekucji na saldo
: O Mieruchomosci izl Rl TS 0,00 0,00 0,00 Z salda dla wierzyciela
e Ruch £ . )
o LthUC .omosm F|llz2, 2 0o 0.00 0,00 7 salda dla dhenika
----- icytanci
Koszzty zgdowe: 0.aon 0.00 0.a0 .
..... @ Uczestnicy postep. Sad- salioska = 00 000 Z salda na inne
----- @® Inne (sz: 0; sw0) q. " aleERE - - ! 2 | Zsalda na depozyt
i@ Stan sprawy Zaliczka, oph.: 21,239 0,00 0.00 S
..... i i iczen K.ozzh b 81,33 .39 0.0
o Konﬂgura_qa obliczer oEzly ege. b 7 salda na VAT
----- @ Roszczenie by WAT: 15,22 15,22 0,00 e -
zalda na
""" O Koszty sadowe Koszty egz. nt.: BB17 EB.17 0,00 3
----- & Ograniczenia egz. Bezskuteczna
----- O Splaty wierz.,, Sad Opt stozunk. br; 0.an 0.aa0 Pk oplaty pobra¢
----- & Raty do splaty ) b AT 0,00 0,00 N )
""" 2 Saldo poczatkowe Opk stosunk. it 0,00 0,00 Pot oplaty oddac
- @ Kwoty ksiggowane Z salda na Sad
=@ Rozksiegowanie R&ZE M: 116278 .34 0.0 LEREL]
7@ Koszty egzekucji Wierzyoial/Sad: R s Z10E ADgdkem:
ol Koszty sadowe DO SPEATY 1081.39 0,00 0.00
----- & Dokumenty skanowane 0.00 0.00 1081.39 000 :Dep.
@ cC L.
= . Ozy;nom i pobieram pobieram parka twp
ope ZWIoLKl
perty Drobre poz. 000 Dhunk: 0.00 000(p |
O Kalendarz
@ Historia Zwir. opk. poczt.: 0,00 Irne: 0,00 0.00 m
L@ Hist. zm. os. Depozyt: 0.00 000 m
G- Esad VAT wi, na opk.: 0,00 VAT: 0,00 ool -
Tresc operacjic  Bank [Dhuznik Jozef) Typ 8

Rysunek 8 Widok Rozksiegowanie pozycji - sposoby rozliczenia



8. Na dole, w polu ,Depozyt” pojawita sie kwota, ktdéra zostanie przekazana do depozytu.
Po wrzuceniu pieniedzy na saldo, mozna réwniez recznie w tym polu wprowadzi¢
przekazywang kwote do depozytu, a nastepnie nacisngc¢ przycisk ,Tab” na klawiaturze,
aby naliczyta sie opfata za przelew w kolumnie ,porto”.

pobieram pobieram porta p
Dirobne poz.: .00 Dbuznik: 0,00 nodie -
Zwir. opk. poczt: 0,00 | nine: 0,00 ool -
Diepozyt; 433,00 1.00 0B v]
VAT wi. ha opt.: 0,00 AT 000 3] 0o0je -
Tresc operaci.  Bank [Dhuznik Jazef) Tup g

Rysunek 9 Widok przekazywanej kwoty do depozytu

9. Klikajgc na ,2” (Rysunek 9) znajdujgcg sie obok pola ,Depozyt” mozna wybraé sad
depozytowy, dla ktdrego zostanie wygenerowany przelew.

Wybierz urzad do przepisania M

Rodzaj urzedu: Mazwa: Migjzcowoic:

[ - 2ad depozytowy v]

LISTA URZED O
MHazwa Adres
Sad Rejonowy w Eatowicach Depaozyt zadowy F.atowice Katowicka 1

Sad Fejonowy w Kepnie Depozyt sadowy k.epno Marcinkowskiego 10

Y| [[] Odznacz wszystkie [ Przepizz ][ Anulu) ]

Rysunek 10 Okno ,Wybierz urzad do przepisania” — sad depozytowy



10. W celu rozksiegowania pozycji wystarczy klikngé klawisz ,F7”. Wyswietli sie okno
,Podglad wygenerowanego przelewu bankowego (PB)”, gdzie odbiorcg bedzie sad.
Nastepnie nalezy klikng¢ przycisk ,Zapisz”. Przelew do depozytu sgdowego zostanie
utworzony.

Podglad wygenerowanego przelewu bankowego (PE) M

Diobro rachunku {odbiorca) | Ciezar rachunku {nadawca}|

Mazwal: Sad Rejonowy w Kepnie
Mazwal: Depozyt sgdowy

Ulica: Marcinkowskiego Mumer: 10

Migjscowosé: Kepno Hod: 63600 |
Poczta: Kepno [ Dopisz urzad do bazy ] .
[] Przelew skabowy

Mr konta: 40 0000 1000 0000 0000 GOD0 (OO0

Bank: Bank

Ulica: Barkowa Mumer: 1

Migjscowose: Warszawa Kod: 00-000

Data wplaty: 20022016 [~ Sprawa: [M_+|33/16  Kwota: 439,00

Data ksiegi: 20-02-2016 [~  Nrksiegi: 220 Oplata: 1.00

Tytutem1:  Diluznik Jzef - PESEL: 2000000000
Tytulemz: Il Km 33/16 ksq: 220/16

Tytulem3:  sygn: | Ne 1114

Tytulemd:

[ Fapisz J[ Anuluj H Pomoc ]

Rysunek 11 Okno ,,Podglad wygenerowanego przelewu bankowego (PB)”



11. Po przejsciu do sprawy, w ktérej dokonywane jest ksiegowanie, nastepnie po wyborze
z listy po lewej stronie opcji ,Stan sprawy” mozna potwierdzi¢, ze pienigdze obecnie

znajdujg sie na koncie depozytowym sadu.

KM 33/16 - Stan sprawy (taksa 2010)

Tytuty wykonawcze

Wierzyciele

L Petnomocnicy
.. @ Dhuznicy

L » Petnomocnicy

@ Trzeciodiuznicy
il Nieruchomosci
‘i Ruchomoéci

----- O Licytanci
----- @ Uczestnicy postep.
----- @ Inne (sz 0; sw)

----- @ FRoszczenie

..... ¢ Koszty sadowe

----- i Ograniczenia egz.
..... & Splaty wierz,, Sad
----- & Raty do splaty

..... ¢ Saldo poczatkowe

- @ Koszty egzekudii
Czynnosci
-t Koperty zwrotki
-1 Kalendarz
- Historia
i.. @ Hist, zm. os,
410 Ezad

12. Znajdujgc sie w module ,Ksiegowos$¢”,

----- » Kenfiguracja obliczen

+- @ Kwoty ksiggowane

Dokumenty skanowane

Stan sprawy

Wierzpciel - naleznoge:
Wierzpoiel - odgethi

F.ozzty zgdome;
Sad - zaliceka:

Zaliczka, Dpkata wierz.:

RAZE W:
Kaoszty adwokackie:

1 by VAT
Kozzty egzekuc [netto]:

OGOLEM:
Madptata wierz. /5 ad

Wk dhuzn. na saldzie:

Opkata stogunk. [8%];

F.ogzty egzekuci (brotta):

nalefnoss

100000
0.00
0,00
0,00
0,00
0.00
0.00
0.00

81.33

1081.23
0.00
82,29
15,22
6717

1163.78
0.00
0.00
0,00

-81.23
0,00

STAM MADZIEH > | 20022016 -

165,42

pobrano LZnania
0,00 0,00
0.00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0.00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0.00 0.00
0,00 0,00
0.00 0,00
82,39 0,00
15,22 0,00
E717 0,00
8233 0,00
0.00° Parta: +
0,00 Opkata stosunk.: +
WAT: +
Akbualne zaldo -
W depozycie:
DO ZaPEATY:

38,05 Do zaphaty 8%):

Rysunek 12 Widok ,Stanu sprawy" - pienigdze w depozycie

do pobrania

1000,00
0.00 (1]
0,00
0002)
0,00
0,00
000 (3]
0,00

81.39 [4]

1081,39
0.00
0.00 (5]
0.00
0,00

108139

100 6]
33083
76,09
0.00

= 433,00

990.31

786,85

wybierajgc z listy po lewej stronie ,Depozyty”,

istnieje mozliwos¢ wyszukania spraw po réznych warunkach filtrowania, w ktorych
pienigdze aktualnie znajdujg sie na depozycie. Po wprowadzeniu odpowiednich danych
nalezy klikng¢ ,Filtruj”.

Ksiegowosc¢ - Ksieguj / Depozyty

Ksieguj
Salda zaliczek
Salda zaliczek sgdowych
Plan podziatu
Wyciagi/Dokumenty PDF
Weryfikacja wyciagu
Przelewy, przekazy
Rejestr sprzedazy

Typ i rwamet spravy;

Pozycia i ok ksieg pieniganeg

Mumery spraw:

[~ 336 220
Status .sDrawy: Data zamk.: taczna suma

=) Owme « - o - 433,00
Wierzpciel masowy: Przeglads) dane:

= | [Ksiega + Depozyt | [ Dnbwiliste | [ Fili ]

Faktury VAT

Ksigga pienigznalista)
Ksiega pienigzna
Saldo ksiegi

Dowody wplaty
Kwitariusz

Pobrane podatki

Typ sprawy Mumer sprawy  Status sprawy
M 3316 B
RAZEM():

Zaznaczone (0):

Pozostate (1):

Wyslane do depozytu

499,00 0,00
499,00 0,00

0,00 0,00
499,00 0,00

Sciggnieto z depozytu

Aktualnie w depozycie
493,00

499,00
0,00
499,00

Rysunek 13 Widok panelu z dostepnymi opcjami filtrowania pozycji znajdujgcych sie w depozycie



13. Dodatkowo mozna wydrukowa¢ wyfiltrowane pozycje klikajgc przycisk ,Druku;j”.

W zaleznosci od potrzeb, istniejg dwie mozliwosci wydruku: ,Wydruk podstawowy” lub

"Wydruk zaawansowany”.

Typ i numer sprawy: Pozycia i rok ksigai pieniezne;: Numery spraw:

[~ 33/16 220 2016

Status sprawy: Data zamk.: t3czna suma

[ v] []05-03-2016 » - []05-032016 w 433,00

Wierzyciel masowy: Przegladaj dane:

[ '] [Ksiega + Depozyt poczatkowy . Wydruk podstawowy
Wydruk zaawansowany

Rysunek 14 Widok dostepnych opcji wydruku




14. Sytuacja wyglada analogicznie w przypadku rozksiegowania wyptaty pieniedzy
z depozytu. Nalezy powtdrzy¢ czynnosci znajdujgce sie w punktach 1-6, z tg réznicg, iz
jako ,Rodzaj wptacajgcego” niezbedne jest wybranie ,Z - zwrot pieniedzy”.
Po uzupetnieniu pol ,Typ i numer sprawy”, wyswietli sie okno ,Zwrot pieniedzy”.
Z rozwijanej listy nalezy wybra¢ opcje ,S — zwrot pieniedzy z depozytu”. Po wyborze tej
opcji, na liscie ponizej ukazg sie kwoty, ktore byly ksiegowanie do depozytu - nalezy
wybra¢ te, ktora ma zosta¢ rozksiegowana i klikngé¢ ,Zapisz”’. Nastepnie wykonac¢
czynnosci zwigzane z rozksiegowaniem pozyciji.

-

Pozycja do rozksiegowania | = X |
Twp daokurmentu; Murner dowodu:
['W' - Wiucian bankow - 2 -
P13 R odza) wptacajacego:
<) [E - Zwrat pigniedzy — ]
Zwrot pien e
wrot pieniedzy —
[S - zwrot pieniedzy 2 depozytu v]

YWbierz pozycie ksieg pienigzne| 2 ktare) nastepuje 2wrat pieniedzy:

-

L.p Rk Dak.urnent Tredd operacii K.amaota

1ank. [Déuznik Jozef] 433,00

4 T I

i —

Rysunek 15 Widok okna ,,Zwrot pieniedzy" - opcja zwrot pieniedzy z depozytu



15. Pienigdze zwracane z depozytu aplikacja automatycznie rozlicza przenoszgc na saldo.
Aby rozksiegowac wptate nalezy klikng¢ przycisk ,Sposoby rozliczenia” i wybra¢ jedng
z dostepnych opcji ,Z salda dla/na...”. Aplikacja rozliczy wptate zgodnie z wybrang
opcja, nastepnie jesli nie ma potrzeby wykonywania dodatkowych czynnosci w tym
zakresie (np. pobranie kosztow egzekucyjnych), nalezy nacisng¢ klawisz ,F7” na
klawiaturze celem rozksiegowania pozycji.

KM 33/16 - Rozks. poz: 227/16 (Wyc. 11)(taksa 2010)

o @ Tytuly wykonawcze
é-. Wierzyciele
- Pelnomocnicy
Diuznicy

-3 Pelnomocnicy
- Trzeciodhuznicy

& Nieruchomosci
- Ruchomoéci
Licytanci
Uczestnicy postep.
Inne (sz: 0; sw0)
Stan sprawy
-+ Konfiguracja obliczen
Roszczenie
Koszty sadowe
Ograniczenia egz.
Splaty wierz., Sad
Raty do splaty
2 Saldo poczatkowe
Kwoty ksiegowane

S

‘wWpkata:
Saldo przed:

Nalein. wierz.:

Koszty sadowe:

Sad - zaliczka:
Zaliczka, opt.:
Koszty egz. br.:

w by VAT
Koszty egz. nt.:

Opk stosunk. br.

w by WAT:

Opt stosunk. nt:

493,00 | W -Wptata

naleznosé
1 000,00

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
81.39
82,33
15,22
6717

0,00
0,00
0.00

~ | SaLDO PO: 493,00 m
0,00 Do rozliczenia: 459,00 ‘ Rozlicz automatycznie
obr., uznania ieram
- 0.00 ot 0,00 W Wszystko na saldo
0,00 0.00 Koszty egzekucji na saldo
0.00 0.00 7 salda dla wierzyciela
0,00 0.00 Z salda dla diuznika
0.00 0.0 Z salda na inne
0.00 0.00 Z salda na depozyt
0.00 Ll Z salda na koszty egzekucji
82.33 0.00 Z salda na VAT
15,22 0.00
Z salda na Sad
6717 0.00
Bezskuteczna
0,00 P6H opt brac
oplaty pobraé
0,00 Pél B pdd .
0.00 oplaty oddaé
) Z salda na Sad

Rysunek 16 Widok Rozksiggowanie pozycji | ,Sposoby rozliczenia” - dostepne opcje "Z salda dla/na...



