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Wpłata dłużnika w programie Kancelaria Komornika-
VAT 

 
 

Cel dokumentu: Zapoznanie użytkownika z prawidłowym sposobem 

zaksięgowania wpłaty dłużnika na poczet danej sprawy. 
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1. Aby zaksięgować wpłatę dłużnika, należy przejść do modułu „Księgowość”, wybrać 

pierwszą z listy opcję: „Księguj” (Rysunek 1) lub kliknąć poniższy przycisk (Rysunek 2). 
 

 

Rysunek 1 Widok listy „Księgowość” | „Księguj” 

 

 

Rysunek 2 Widok paska repertorium - ikona „Księgowanie” 

 

2. Znajdując się w module księgowości należy kliknąć przycisk „Insert” na klawiaturze lub 

prawy przycisk myszy i wybrać opcję „Dodaj nową pozycję”. 
 

 

 

Rysunek 3 „Księgowość” – dodawanie nowej pozycji 
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3. Zostanie wyświetlone okno „Pozycja do rozksięgowania”. Z rozwijanej listy „Typ 

dokumentu” należy wybrać czy wpłata będzie księgowana jako „Wyciąg bankowy” czy 

jako „Kwitariusz”. Następnym krokiem jest wprowadzenie „Numeru dowodu”. 

 
Rysunek 4 Okno „Pozycja do rozksięgowania" 
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4. Kolejnym elementem, który należy wybrać jest „Rodzaj wpłacającego”. W przypadku 

pieniędzy od dłużnika wysokość procentowa opłaty stosunkowej określana jest na 

podstawie Taksy.  

 
Rysunek 5 „Rodzaj wpłacającego” - lista wyboru 

 

Wyboru z listy można dokonać za pomocą myszy, strzałek na klawiaturze bądź wybierając 

odpowiednie skróty literowe na klawiaturze, które odpowiadają poszczególnym „Rodzajom 

wpłacającego” np. „D – Dłużnik”. W przypadku powtarzających się liter, trzeba wybrać 

pierwszą literę grupy, w której dany rodzaj się znajduje („D - Dłużnik”, „T - Trzeciodłużnik”), 

a następnie wybrać literę odpowiadającą temu, z jakiego składnika majątkowego nastąpiła 

wpłata. 
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5. Następnie niezbędne jest wprowadzenie „Typu i numeru sprawy”. Jeśli w sprawie 

wprowadzony jest więcej niż jeden dłużnik lub trzeciodłużnik, wystarczy z rozwijanej 

listy „Wpłacający (treść operacji)” wybrać właściwy podmiot. W polu „Kwota” należy 

wpisać wpłaconą kwotę. „Opłata” uzupełni się automatycznie po wyborze rodzaju 

wpłacającego. Ostatnim krokiem jest ustawienie daty wpłaty i zapisanie pozycji. 

 
Rysunek 6 Wpłacający (treść operacji) - lista wyboru 

 

6. Po wprowadzeniu pozycji, wyświetli się lista pozycji do rozksięgowania. Należy wybrać 

tą (podświetli się na niebiesko), którą chce się w pierwszej kolejności rozksięgować  

i kliknąć dwukrotnie lewy przycisk myszy lub klawisz „Enter” na klawiaturze. 

 

Rysunek 7 Widok listy pozycji do rozksięgowania 
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7. Kolejny krok to rozksięgowanie pozycji. Jest kilka rodzajów rozliczenia wpłaty, które 

zależne są od ustawień w konfiguracji ogólnej (zakładka „Konfiguracja” | „Konfiguracja 

programu” | „Księgowość”/„Koszty egzekucji - Taksa xxxx”/„Kolejność roszczeń” lub 

indywidualnej kolejności ustawionej w sprawie (Sprawa | „Konfiguracja obliczeń”).  

W polu „Wpłata” wyświetla się wprowadzona wcześniej kwota wpłaty. Aplikacja 

automatycznie rozlicza ją zgodnie z ustawieniami w konfiguracji. 
 

 
Rysunek 8 Widok Rozksięgowanie - rozliczenie wpłaty 

 

Jeśli w sprawie byłyby dodatkowo jakieś koszty egzekucyjne do pobrania (np. wydatki 

gotówkowe) w kolumnie „Pobieram”, w polu „Koszty egz. br.” pojawiłaby się kwota 

pobranego kosztu. 
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8. Aby utworzyć przelew i rozksięgować pozycję należy nacisnąć klawisz „F7” na 

klawiaturze. Wyświetli się okno „Podgląd wygenerowanego przelewu bankowego (PB)”, 

gdzie będą uzupełnione dane do przelewu, zgodnie z tymi wprowadzonymi w sprawie. 

Jeśli wierzyciel nie ma uzupełnionego rachunku bankowego, wyświetli się okno 

„Podgląd wygenerowanego pieniężnego przekazu pocztowego (PP)”. Okno można 

zamknąć przyciskiem „Zapisz”. 

 
Rysunek 9 Okno „Podgląd wygenerowanego przelewu bankowego (PB)” 
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9. Pozycja została zaksięgowana. Następuje powrót do listy pozycji do rozksięgowania, 
widok „Księgowość – Księguj”. Z tego poziomu można przejść do księgi pieniężnej, aby 
zweryfikować poprawność zaksięgowanej pozycji. Dwukrotne kliknięcie lewym 
przyciskiem myszy lub klawisza „Enter” po zaznaczeniu opcji „Księga pieniężna (lista)” 
otworzy widok, w którym łatwo wyfiltrować zaksięgowaną pozycję. Najszybszy sposób 
na znalezienie tej właściwej, to wprowadzenie numeru pozycji księgowej w odpowiednie 
pole, a następnie kliknięcie przycisku „Filtruj”. 

 
Rysunek 10 Widok „Księgowość" | „Księga pieniężna (lista)” - podgląd zaksięgowanej pozycji 

 

 

 


