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PRAKTYCZNY PORADNIK UZYTKOWNIKA
Woptata dtuznika w programie Kancelaria Komornika-

VAT

Cel dokumentu: Zapoznanie uzytkownika z prawidtowym sposobem
zaksiegowania wptaty dtuznika na poczet danej sprawy.

Currenda Sp. z 0.0. 81-853 Sopot Al. Niepodlegtosci 703 A tel/fax (58) 550 38 75 WSPIERAMY PROFESJONALISTOW
VIIl Wydziat Gospodarczy Sadu Rejonowego Gdarisk - Pétnoc w Gdarisku

KRS: 0000052544, NIP: 585-13-49-001; REGON: 191764433

Kapitat Zaktadowy: 3 500 000 PLN



1. Aby zaksiegowaé wptate diuznika, nalezy przejs¢ do modutu ,Ksiegowo

7y

$¢”, wybraé

pierwszg z listy opcje: ,Ksieguj” (Rysunek 1) lub klikngé ponizszy przycisk (Rysunek 2).
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Rysunek 2 Widok paska repertorium - ikona ,Ksiegowanie”

2. Znajdujgc sie w module ksiegowosci nalezy klikng¢ przycisk ,Insert” na klawiaturze lub
prawy przycisk myszy i wybra¢ opcje ,Dodaj nowg pozycje”.

Ksiegowosé - Ksieguj

Ksicguj
- Salda zaliczck
- Salda zaliczek sadowych
- Depazyty
- Plan podziatu
- WyciagifDokumenty POF
. Weryfikagja wyciagu
- Przelewy, przekazy
- Rejestr sprzedazy
- Faktury VAT
Ksiega pieniezna(lista)
Ksiega pieniezna
Saldo ksiegi
Dowody wplaty
Kwitariusz
Pobrane podatki
Koszty sadowe
Koszty egrekucji
Pobrane koszty egzekucii
Splaty NFAL, UWW
Splaty ZUS
- Decyzje NFAL, UWW
- Decyzje 2US
- Splaty wierzyciclowi
- Splaty sadowe

Typ dokumentu

e

Numer sprany

bacena ket Pozyoi
0,00 0

Zmiana wptacaizeege | [ Usuwlitiowane pozycie | [ Filtu

Typ sprawy Numer sprawy
(brok ) |

Rodzaj wpl.  Wplacajacy

Kwota/Saldo Data

Dokument  Mumer dekumentu Plan podzishs Typ pozycji  Opk. st.(%) Tres¢ operacji  Wpre

]

-, ]
{_ Dodajnows pazyge

Ksieguj pozygje

Edytuj pozycje

Thiorcza edycga wptat

Usuri pozyde

Import pozygji do rozksiggowania

Wenyfikaga wyciagu bankowego

Delete

Fi1

Cirl=W

Rysunek 3 ,Ksiegowo$¢” — dodawanie nowej pozycji



3. Zostanie wyswietlone okno ,Pozycja do rozksiegowania”. Z rozwijanej listy ,Typ
dokumentu” nalezy wybra¢ czy wptata bedzie ksiegowana jako ,Wyciag bankowy” czy
jako ,Kwitariusz”. Nastepnym krokiem jest wprowadzenie ,Numeru dowodu”.

Pozycja do rozksiegowania — X
Typ dokumentu: Numer dowodu:
W - Wyciag bankowy j v 1 v

Rodzaj wptacajacego: Trzeciodbuznik

D - Dhuznik [inne) v
Typ i nr sprawy: Kwota: Optataltaksa07-10]): Data wplaty:
M v | 0.00| 15 v| 13122019 @]
Waluta  Kurs: Data kursu:
(] Podziat kwoty PLN v | 1 13122019 @~ |

Doreczenie zawiadomienia o wszczeciu egzekuc)

Skuteczne doreczenie

Cel zaliczki

Wplacajacy (liesé operaci):

v| | Wyszukai osobe...

Dopasowanie sprawy 2 tresc przelewu

Bozbij kwote -_QCQGSLI' sprawe-
£ Drukui zawiadomienie o wpkacie SporzadZ plan podziatu
] Nie ukmywaj okna Poka2 liste czynnosci >>>

[ 2o | oo

Rysunek 4 Okno ,Pozycja do rozksiegowania"




4. Kolejnym elementem, ktéry nalezy wybrac¢ jest ,Rodzaj wptacajgcego”. W przypadku
pieniedzy od dluznika wysokos$¢ procentowa optaty stosunkowej okreslana jest na
podstawie Taksy.

Bodzaj wplacajacego: Trzeciodbuznik
D - Dhuznik (inne)

ruchomosc
nieruchomodci
wynagrodzenia za prace
rachunku bankowego
innych wierzytelnogc
innych praw majatkowych
uramkowych czedci nieruchomosci
uytkowania wieczystego
renty/emerytuny (8%)
rentp/emernptury niesocjaline [15%)
T rzeciodruznik [inne)
ruchomodc
nieruchomogc
wynagrodzenia za prace
rachunku bankowego
innych wierzptelhosc
innych praw majatkowych
ubamkowych czesci nieruchomosgci
u2ytkowaria wieczystego
rentydemenytury (3%
renty/emervtury niesociaine [15%) )
W Wwierzyciel na zaliczke
0 -'Wierzyciel na optate
K. - Wierzpciel na koszty [bezzwrotne)
5 - Sad na zaliczke
15 - Sad na optate
Z - 2ot pienigdzy
| - Irine

mCﬂII"m'UZ:D—'_"mCWEJ}m'UZII

Rysunek 5 ,Rodzaj wptacajgcego” - lista wyboru

Wyboru z listy mozna dokona¢ za pomocg myszy, strzatek na klawiaturze badz wybierajac
odpowiednie skréty literowe na klawiaturze, ktére odpowiadajg poszczegdlinym ,Rodzajom
wptacajgcego” np. ,D — Dtuznik”. W przypadku powtarzajgcych sie liter, trzeba wybrac
pierwszg litere grupy, w ktérej dany rodzaj sie znajduje (,D - Dtuznik”, ,T - Trzeciodtuznik”),
a nastepnie wybrac litere odpowiadajgcg temu, z jakiego skfadnika majgtkowego nastgpita
wptata.



5. Nastepnie niezbedne jest wprowadzenie ,Typu i numeru sprawy”. Jesli w sprawie
wprowadzony jest wiecej niz jeden dtuznik lub trzeciodtuznik, wystarczy z rozwijanej
listy ,Wplacajgcy (tre$¢ operacji)” wybra¢ wtasciwy podmiot. W polu ,Kwota” nalezy
wpisa¢ wptacong kwote. ,Optata” uzupetni sie automatycznie po wyborze rodzaju
wptacajgcego. Ostatnim krokiem jest ustawienie daty wptaty i zapisanie pozycji.

Pozycja do rozksiegowania — X
Tvp dokumentu: Numer dowodu:
W - Wyciag bankowy v 1 v

Rodzaj wptacajgcego: Trzeciodhuznik

D - Dbuznik (inne) v
Typ i nr sprawy: Kwota: OptataltaksalS) Data wpkaty:
Mo v 1119 100,00/] 10 v| 13122019 @~ |
Waluta  Kurs: Data kursu:
[] Podziak kwoty PLN v 1 13122019 @~ |

Doreczenie zawiadomienia o wszczeciu egzekucii

Skuteczne doreczenie

Cel zaliczki

Wpkacajgcy [resc operacy): .
k Janus: I Wyszukal osobe...

Nowak Janusz

Rysunek 6 Wpfacajgcy (tresc operacji) - lista wyboru

6. Po wprowadzeniu pozycji, wyswietli sie lista pozycji do rozksiegowania. Nalezy wybrac¢
tg (podswietli sie na niebiesko), ktérg chce sie w pierwszej kolejnosci rozksiegowac
i klikng¢ dwukrotnie lewy przycisk myszy lub klawisz ,Enter” na klawiaturze.

Typ sprawy Numer sprawy Rodzaj wpl. Wplacajacy Kwota/Salde Data Dokument  Numer dokumentu Plan podziatu  Typ pozycji Opt.st(%)  Tresc operacji
11713 | DI~ Dhuznik (inne) | Nowak Janusz woooizame (w1 lcana ]
RAZEM(1): 100.00

Zaznaczone (0): 0.00

Pozostate (1): 100.00

Rysunek 7 Widok listy pozycji do rozksiegowania



7. Kolejny krok to rozksiegowanie pozycji. Jest kilka rodzajow rozliczenia wptaty, ktore
zalezne sg od ustawien w konfiguracji ogolnej (zaktadka ,Konfiguracja” | ,Konfiguracja
programu” | ,Ksiegowos$¢’/,Koszty egzekucji - Taksa xxxx’/,Kolejnos¢ roszczeh” lub
indywidualnej kolejnosci ustawionej w sprawie (Sprawa | ,Konfiguracja obliczen”).
W polu ,Wptata” wyswietla sie wprowadzona wczesniej kwota wpfaty. Aplikacja
automatycznie rozlicza jg zgodnie z ustawieniami w konfiguracji.

KM 11/19 - Rozks. poz: 38/19 (Wyc. 1)(taksa 2019)
- @ Tytuly wykonawcze
— ® Wierzyciele Ephté: 1|]U.|]DJ_|W-Wp}ata SALDO PD
. @ Pelnomocnicy Saldo przed: 0,00| Do rozliczenia 100,00 Sposoby rozliczenia
| @ Rachunki bankowe - nalefnoic obr.. Luznania i orto typ
- ® Qiuznicy _ Nalezn. wierz. 5000,00 0,00 90,91]g 000[B ~
. ~® Peinomocnicy Malezn NFAL [ 0,00 | 0,00] 000 | 0.00]
| [~® Rachunki bankowe n. MOPS 0,00 0,00 0,00 0,00
. @D Trzeciodiuznicy bl B
| .4 Nieruchomoéci alezr. : 0,00 0,00 0,00 0,00/ B
£ Ruchomosci Koszly sadowe: 0,00 0,00 0,00 000[B ~
-0 Licytanci Zal. oph. sad 0,00 | 0,00/ 0,00 000jB
- @ Uczestnicy postep. Zaliczka, opt.: | 0.00 | 0.00/ | 000 | e~
: one f*j sw0) Koszly egz. br: | 00| 0.00 | 000 | Tutuem
= r
@ Qe wiymVAT. | 0,00 | 000 | 0.0
-2 Konfiguracja obliczen
@ Roszczenie Koszty egz. nt.: | IJ,I]]H EI,I]]| | IJ,III|
) j E‘;szat:':::‘::gz Opt stosunk. br: 9,09 m
i rani I .
.4 Splaty wierz,, Sad w tym VAT
o Rty dospisty Ot st
.4 Saldo poczatkowe .
@@ Kwoty ksiegowane RAZEM: | 500909 0,00 | 10000] | 0.00]
Rozksi . Wierzpciel/Sad  [FAL/LWS 215 f0gdkem:
- Eera— DOSPLATY: [ 490909 | 0.00] | 0.00]
-2 Koszty egzekucji I H 5 I]l]| I P SUS,IHJ I U,IJIJ| 0
... il Koszty sadowe 0,00 , Dep.
& Dokumenty skanowane pobieram pobieram porto tvp
- ® C.zynnos’ci _ Diobre poz.: Dihuznik: 0,00 ooojg
b Koperty zwrotki Zwit. opt. poczt.: 0,00 Inne: 0,00/ 1 000/ ~
o oendar Depeayt: 00| 2 oojs v
istoria )
.. @y Hist. zm. os. “TAT Wi na opt.: VAT 0.00)3 0008 =

Rysunek 8 Widok Rozksiegowanie - rozliczenie wptaty

Jesdli w sprawie bytyby dodatkowo jakie$ koszty egzekucyjne do pobrania (np. wydatki
gotowkowe) w kolumnie ,Pobieram”, w polu ,Koszty egz. br.” pojawitaby sie kwota
pobranego kosztu.



8. Aby utworzy¢ przelew i rozksiegowaé pozycje nalezy nacisng¢ klawisz ,F7” na
klawiaturze. Wyswietli sie okno ,Podglad wygenerowanego przelewu bankowego (PB)”,
gdzie bedg uzupetnione dane do przelewu, zgodnie z tymi wprowadzonymi w sprawie.
Jesli wierzyciel nie ma uzupetnionego rachunku bankowego, wyswietli sie okno
,Podglad wygenerowanego pienieznego przekazu pocztowego (PP)”. Okno mozna
zamkngc¢ przyciskiem ,Zapisz”.

Podglad wygenerowanego przelewu bankowego (PE) hd

Dobro rachunku (odbiorca)  Ciezar rachunku (nadawca)

Nazwal:  |Wierzyciel 1]
Nazwal: [Testowy |
Ulica: ul, v |Iﬁakowska | Numer: |1 |
Miejscowosé: | Krakow | Kod:  |31-062 2]
Poczta: M. Krakow | | Dopisz urzad do bazy |
[[] Przelew skarbowy

Nrkonta:  |56105000026971466458463829 |[3]
Bank: [ING Bark Slaski S.A. 4]
Ulica: + || Sokolska Numer: |34 |
Miejacuwoéé:’ Katowice Kod: 40086 ' 5 |
SWIFT: | | Waluta: pLy v
SWIFT kor: ’ ]

Data wplaty: ’13_12_2{!15 G~ | Sprawa: |M ~ I11r’1‘3 ] Kwota: EIELEHI
Dataksiegi: 13122019 [~ | Nrksieoi:|38 Oplata: 0.00|

Tvtuleml:  |Nowak Janusz - PESEL:97012000000 ]
Tytulem2:  |Km 11/19ksg: 38/19 |
Tytulem3:  |sygn: | Nc 11/19
Tytulemd:

Zapisz | Anduji | Pomoc

Rysunek 9 Okno ,Podglgd wygenerowanego przelewu bankowego (PB)”



9. Pozycja zostata zaksiegowana. Nastepuje powrot do listy pozycji do rozksiegowania,
widok ,Ksiegowosc¢ — Ksieguj”. Z tego poziomu mozna przejS¢ do ksiegi pienieznej, aby
zweryfikowa¢ poprawnos¢ zaksiegowanej pozycji. Dwukrotne klikniecie lewym
przyciskiem myszy lub klawisza ,Enter” po zaznaczeniu opciji ,Ksiega pieniezna (lista)”
otworzy widok, w ktorym fatwo wyfiltrowa¢ zaksiegowang pozycje. Najszybszy sposéb
na znalezienie tej wtasciwej, to wprowadzenie numeru pozycji ksiegowej w odpowiednie
pole, a nastepnie klikniecie przycisku ,Filtruj”.

Ksiegowosc - Ksiega pieniezna(lista)
Ksisguj = E
Salda zaliczek Poyciaod(3 __|da Podgiad porysi X [ 000] var v | [ Bredy powigash
Salda zaliczek sadowych Dataksg v|0a \waga- ety wadzat 20 saczegéing uwaga) T v Wysauka ki
Depozyty Daawpt. [ }v|del  poZYCIAKSIEG! | Mrwye | Zmisna wptacal
Planprojekt planu podzisty |\ - E [
Wyciagi/Dokumenty - 0% poca 38 Daakseg: 12122015+ Typwolaty: Wycag Lo [ fni ]
Weryfikagja wycisgu O sprawy ok 2019 Datawplaty. 13122019 Dokument: 1
Przelewy, praekazy Sprawa M9 Tresé Nowak Janusz
Rejestr spraed
;’: “:::‘,.‘z) —_— 1 Opemtor s Rodza) D1 - Dhzrok fne)
e Lp01) Rok ksieg| Paychéd()  Rezchod() Kosty-Oplaty(®) _ Koszty-got(8)
extury PRZYCHOD / ROZCHOD
Ksicga pienigznallists) E] a9 - ) ) 10000 10000 908 000
& Ksiege pienigzns Praychéd 10000 Zal prych 000 Zal saids 040
5 Saldo ksiegi RAZEM(1x Roachid: 100,00] Zal.rozch 000 Tie ) 10000 10000 949 000
Dowody wplaty Zamaczone (OF KOSZTY EGZEKUCI DLAWIERZYCELA POZOSTALE 0.00 0400 et 000
Kwitariusz Pozostale (1} 10000 10000 9.9 000
Pobrane podatii Oplaty. 908 Spr KNS 000 My 000
Kosaty sadowe Opt. stala 000  Spr. KM 051 Zwr pocat 0,00
Koszty egzekucji Opl. sios. 08|  Sor. KMP. 000  Depoz: 0,00
Pobrane koszty egzekucii Ryczaitk 000 Zwrot zal. 000  Pozost. 000
Splaty NFAL, UWW :
Splty 205 Gabwka oo NFAL 000 Or.pomst 000
Decyzje NFAL UWW Whiazdy di 000 Uww: 000 nne: 0,00
Decyze ZUS Wyiazdy wi 000 zus 000 VAT 0,00
Splaty wierzycielow: ) o
Splaty sadowe e wec: | BRI || S
K. wwal Wakta
Kurs: Data
Zarke Pamac

Rysunek 10 Widok ,Ksiegowosc" | ,Ksiega pieniezna (lista)” - podglad zaksiegowanej pozycji



