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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).

Ksiegowosid | Biurowosé Inne  Konfig

[ﬁ‘; Ksieguj

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

5%y Kancelaria Komornika - VAT

Repertorium Skorowidz Ksiegowos¢ Biurowos¢ Inne Konfiguraga Historia Administraga Widok Program

+t MPSNO@RICFL=P2ELAD «»

Rysunek 2 Widok paska repertorium - ikona ,Ksiegowanie”

2. Znajdujac 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.

Ksiegowosc - Ksieguj
Ksieguj
i Salda zaliczek

Typ dokumentu: Worowada Typ: Mumerspramy:  kacznakwots Pozyci
(i1} 0 [ Zmiana | [ s wytitrowane pozycie | [ Fitw |

- Selda zaliczek sadowych
i Depozyty

i Plan podziatu
E-Wym:g\/DokumentyPDF Typ sprawy Numer sprawy Rodzaj wpt,  Wlacajacy Kwota/Saldo  Data Dokument Numer dokumentu Plan podziahy Typ pozycji  Opt.st.(%) Treé¢ operacji Wprc

L. Weryfikacja wyciagu [braty | [ [ . ' ' [ | |
Praelewy, przekazy {/ wieau ponyae e
Rejestr sprzedazy
Faktury VAT

Ksleg?plemﬁna(hsta] £ Dods) nowa ponye lnser
Ksiega pieniezna
Saldo ksiegi
Dowody wplaty
Kuitariusz

Edytuj pozycje

Thiorcza edyqa wplat 2

Pobrane podatki -
Koszty sadowe P! usuAponyge Delete

~ Koszty egzekudji

- Pobrane koszty egzekuci

- Splaty NFAL, UWW
Splaty ZUS

Import pozydi do rozksiegowania Fi1

Weryfik: bank Crl-w
Decyzje NFAL UWW Wenyfikagja wyciagu bankowego T

Decyzje ZUS

Sphaty wisrzycislowi
- Splaty sadowe

Rysunek 3 Dodawanie nowej pozyciji



3. Wyswietli sie okno ,Pozycja do rozksiegowania”. Z rozwijanej listy ,Typ dokumentu”
nalezy wybra¢ czy wptata bedzie ksiegowana jako ,Wycigg bankowy” lub ,Kwitariusz”,
nastepnie wprowadzi¢ numer dowodu (jesli wptata ksiegowana jest na ,Kwitariusz”
automatycznie podstawi sie numer kolejnego kwitu).

Pozycja do rozksiegowania — x

Tvp dokumentu: Mumer dowodu;

W - Wwiuciag bank o 1 e

Rodza) wplacajgeego: Trzeciodbuznil

O - Dbuznik [inne] w
Tyvp i spravey:; Kawota: O ptataltakza0?-10]; D' ata wpkaty:
N 0,00 15 v [111z2ma @~ |
Woaluta  Furs Data kurau:
[ Podziat kwaty PLN ~ | 1| 111z2ms @ |

Doreczenie zawiadomienia 0 wszczeciu egzekuc)i

Skuteczne doreczenie

Cel zaliczki

Wipkacajgoy [fredd operacii):

“ YWinzzukal nzobe. ..

Dopasowanie sprawy 2 tresc przelew

Bozhi kwote LDiopaszu) zprawe I:I

Drukuj zawiadomignie o wplacie Sporzadz plan podziaku

Mie uknnua) okna Pokaz lizte capnnosc =3

Ak

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




4. Zrozwijanej listy nalezy wybrac ,Rodzaj wptacajgcego”. W przypadku wptaty wierzyciela
wyréznia sie trzy rodzaje wptaty: ,Wierzyciel na zaliczke”, ,Wierzyciel na opfate” oraz
~Wierzyciel na koszty (bezzwrotne)”. Wyboru z listy mozna dokona¢ za pomocg myszki,
klikajgc na dang pozycje lub wybierajagc odpowiednie skréty literowe na klawiaturze,
ktére odpowiadajg poszczegdinym rodzajom wptacajgcego.

Rodzaj wpkacajacego: Trzeciodhuznik
D - Dhuznik [inne) bt
D- Dhaznlk [inne)

muchomosci

rieruchomogci

wyrnagrodzenia za prace

rachunku bankoweqgo

innych wierzytelnogc

innpch praw majgtkowych

ubamkowych czesci nieruchomogci

uzytkowarnia wieczystego

rentydemenptury (8%

renty/ementury niesocialne [15%)
T rzeciodbuznik (inne)

muchomosci

nieruchomodc

wynagrodzenia za prace

rachunku bankoweao

innych wierzytelnogc

mrych praw majatkowych

ubamkowych czesel nieruchomodci

uzytkowarnia wieczystego

rentydemensturny [83)

rentydementury niesocialne [15%)
W Wierzvciel na zaliczke

_“mCﬂII’m'UZ:U—"“mCHEJ}CU'UZII

0 - Wierzyciel na optate

K. - Wierzpciel na koszty [bezzwratneg)
5 - Sad na zaliczke

S - Sad na oplate

£ - Zwinot pienigdzy

| - Inne

Rysunek 5 Widok listy ,Rodzaj wptacajgcego”

5. W przypadku wyboru opcji ,W — wierzyciel na zaliczke” odblokowana zostanie sekcja
,Cel zaliczki”, w ktorej wybra¢ mozna przeznaczenie wptaconej przez wierzyciela
zaliczki. Utworzona w ten sposéb pozycja bedzie wskazywaé zrédto finansowania,
dzieki czemu kwoty bedg wtasciwie wykazywane na nowej karcie rozliczeniowe;.

Cel zaliczki

Inne ~
Art. B.5 [utrwalanie czennodci | przechowywanie zapisu

K.orespondencia

Rysunek 6 Widok listy pozycji do rozksiegowania



6. Nastepnie nalezy wprowadzi¢ ,Typ i humer sprawy” oraz w polu ,Kwota” wpisac
wptacong kwote. ,Opfata” uzupetni sie automatycznie po wyborze rodzaju
wptacajgcego. Nalezy ustawi¢ date wptaty, natomiast pole ,Wptacajacy (tres¢ operac;ji)”
réowniez wypeini sie automatycznie o wierzyciela z danej sprawy (w przypadku kilku
wierzycieli w sprawie istnieje mozliwos¢ wyboru konkretnego z rozwijanej listy).
Po uzupetnieniu powyzszych pdl nalezy klikng¢ ,Zapisz”.

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

Rodzaj wplacajacego: Trzeciodhuznik

0 - Wierzyciel na optate v
Typ i nr spravy: Kwota: Optataltaksal9) D ata wptaty:
Mo~ 1113 100,00, 10 v (11122019 @~ |
Waluta  Kurs: Data kursu:
(] Podzist kwoty | PN ~ | 1] [11.122013 @~ |

Doreczenie zawiadomienia o wszczeciu egzekucii

Skuteczne doreczenie

Cel zaliczki

Wptacajacy [tresc operacy):
[Wierzyciel Testowy v l I ‘wszukaj osobe...

Dopasowanie sprawy 2 tresé przelewu

Rozbij kwote Dopasuj sprawe

4] Drukuj zawiadomienie o wptacie SporzadZ plan podziatu

] Nie ukrywaj okna Pokaz liste czynnosci >>>

[ Zopsz | anui

Rysunek 7 Widok uzupetnionego okna ,,Pozycja do rozksiegowania”

Jesli uzytkownik ma do wprowadzenia wigcej pozycji niz jedng warto zaznaczy¢ flage
znajdujgca sie w lewym dolnym rogu ,Nie ukrywaj okna”, co spowoduje, ze nie trzeba
bedzie kazdorazowo otwiera¢ nowego okna, aby wprowadzi¢ pozycje do rozksiegowania.
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7. Po wprowadzeniu pozycji, wyswietli sie ona na liscie pozycji do rozksiegowania. Nalezy
wybra¢ te (podswietli sie na niebiesko), ktérg chce sie w pierwszej kolejnosci
rozksiegowac i klikng¢ dwukrotnie lewy przycisk myszy lub klawisz ,Enter”.

Typ sprawy Numer sprawy Rodzaj wpt. Wplacajacy Kwota/Saldo Data Dokument  Numer dokumentu Plan podziztu  Typ pozycji Opt. st.(%)  Tresc operacji
RAZEM (1) 100.00

Zaznaczone (0): 0.00

Pozostate (1): 100,00

Rysunek 8 Widok listy pozycji do rozksiegowania

8. Kolejnym etapem jest rozksiegowanie pozycji. Na samej gorze w polu ,Wptata”
wyswietla sie kwota, ktdra zostata wprowadzona. Aby pobra¢ optate zwigzang z wptatg
wierzyciela, nalezy z listy po lewej stronie wybrac¢ ,Koszty egzekucji’, klikng¢ dwukrotnie
lewy przycisk myszy lub klawisz ,Enter”.

KM 11/19 - Rozks. poz: 38/19 (Wyc. 1) (taksa 2019)
- @ Tytuly wykonawcze
- @ Wierzyciele Wkata: 100,00(§ W - Wipkata SALDOPO] 100,00/
@ Peinomocnicy Sadopized: | 0,00 Do rozliczenia: Sposaby roziczenia
® Ra,':hunk' bankowe ' naleznoéé  pobr., uznania  pobieram porto typ
7-@ Dhinicy Nalezn. wierz. 500768 0,00 0.00] /| 000/ v
o Pelncmu‘cmq,r Nalesr. Ni D,DD] U,IJD] D,DD| [ D,EIU]
@ Rachunki bankowe R — e — —
| @49 Trzeciodhuznicy .l - . — . —— B
{9 Nieruchomosci Nalezr 0.00 0.00 0.00 0.00}(8
& Ruchomosci Koszty sadowe: 0,00 0,00 0,00 000 B ~
@& Licytanci Zal. opt. s 0,00 0.00 0.00 000|g ~
i§-® Uczestnicy postep. Zaliczka. opt.: 0.00/| 0.00) 0.00 000|p ~
: |Sr:ne (sz: 5 5w 0) Koszly egz. br. 0,00 | 0,00/ 000 | Totutem | [Podglad |
= an sprawy _
2 Konfiguracja obliczen W ymVAT: D.III‘ U,EIJ| 0.00
@ Roszczenie Kosaty egz. nt.: 0,00, 0,00/ 0.00
-1 Koszty sadowe ) ]
© Ograniczenia egz. O
-4 Splaty wierz,, Sad W tym VAT:
o oy do sy T n
@ Saldo poczgthowe RaZEM: [ 500768 00a)| o] | om|
- Wierzyciel/Sad  NFAL/UWW. 205 /0gokem:
. DOSPLATY: | 5 007.68|| 0.00] | 0.00|
| 0,00|| 000/ 500768 | 0,00 :Dep.
‘ pobieram pobieram porto typ
- @ Czynnoici Drobnepoz: | 000|  Dhumik 0,00 0oofp ~
© Koperty zwrotki Zww. opt. pacat: 000 Inne: 0,00/ 1 000 -
-4y Kalendarz
® Histodis . Depozyt: 000/ 2| 000|B ~
| L@ Hist.zm. os. VATwinaopt:[ 000  vaT: 0.00/ 3 000jg
i@ Esad Tres¢ operacii |W’Ietzycicl Testowy Typ

Rysunek 9 Widok Rozksiegowanie pozycji



9. Pojawi sie widok ,Rozksiegowanie/Koszty egzekucji (taksa ...)". Nastepnie aby
wprowadzi¢ koszt, nalezy klikngé¢ klawisz ,Insert” lub prawy przycisk myszy i wybraé
opcje ,Dodaj nowg pozycje”.

KM 11/19 - Rozksiegowanie / Koszty egzekucji (taksa 2019) |
@ Tytuly wykonawcze Data Praepis prawny Naliczone VAT nal. Pobrane VAT pobr. BIORE VAT BIORE Do pobrania VAT do pobr. Mazwa
T Weraycie [baty | | | ! ! | |
: ::::::‘::’km £ Dodaj nowa pozycje insert
=@ Dhuznicy /| Edytuj pozyce F5
% Petomacnicy
-® Rachunki bankowe W | usui poayge Delete
-9 Trecodhnicy
& Nieruchomosci
& Ruchomoici
& @ Licytanci
« @ Uczestnicy postep.
@ inne sz 5 5w 0)
- @ Sten sprawy
& Konfiguracja obliczers
@ Roszczenie
o Koszty sadowe
& Ograniczenia egz.
& Splaty wierz, Sad
@ Raty do splaty
© Saldo poczatiowe .
$-® Kwoty ksiggowane
- @ Rozksicgowenic WP cplaty Naliczone VAT nal VAT pabr, Pobrane VAT BIORE BIORE  Dopobrania VAT dopobr.
@@ Koszty egzekuci Oplate razem 000 000 000 000 000 000 000 000
D Kostty sadowe Stosunkowe: 0.00 0.00 0.00 0.00 000 000 000 000
@ Dokumenty skanowane State: 0.00 000 000 000 000 000 000 000
=@ Caynnoki Ryczait: 0.00 0.00 0.00 0.00 000 000 000 000
o popeny otk Dhznik gotowka: 000 000 000 000 000 000 000 000
o Hior Dhuznik wyjazd: 0.00 0.00 0.00 0.00 000 000 000 000
® Hotamon Wierzyciel wyjazd 0.00 0.00 0.00 0.00 000 000 000 000
| P Wierzyciel inne 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 000 000 000
Drial. gosp. 0.00 0.00 0.00 0.00 000 000 000 000
RAZEM 000 000 0.00 0.00 000 000 000 0.00
SALDO PO: 100.00 000 000 000 000

Rysunek 10 Widok ,Rozksiegowanie/Koszty egzekucji” — dodawanie nowej pozycji



10. Wyswietli sie okno ,Wstaw koszty egzekucji (taksa...)” oraz zaktadka ,Typ optaty”.
W zaleznosci od rodzaju ksiegowanej optaty, nalezy rozwing¢ liste ,Optaty state” lub
,Opfaty stosunkowe” i wybra¢ artykut, na podstawie ktérego bedzie ksiegowana optata.

Wstaw koszty egzekucji (taksa 2019) X

Dane Typ oplaty

[+ Koszty dziatalnosci egzekucyjnej komomika ~
- Oplaty stale
| i At.24 - Oplata stosunkowa (przylaczenie egz. z nieruchomosci)
- At.27.1 - Oplata stosunkowa (10%)
- Ait.27.2 - Oplata stosunkowa (3%)
- Ait.29.1 - Umorzenia postepowania egzekucyjnego na wniosek wierzyciela (5%)
- At.29.1 - Umorzenia postepowania egzekucyjnego na podstawie art. 824 § 1 pkt 4 (!
- At.29.1 - Umorzenia postepowania egzekucyjnego na wniosek wierzyciela (10%)
- At.29.1 - Umorzenia postepowania egzekucyjnego na podstawie art. 824 § 1pkt 4 (
- At.29.2 - Umorzenia na wniosek wierzyciela przed doreczeniem zawiadomienia
- Art.29.4 - Umorzenie z innych przyczyn
- At.30 - Niecelowe wszczecie egzekucii (10%)
- Art.30 - Wskazanie osoby niebedacej diuznikiem (10%)
- Ait.31 - Wniosek o wykonanie zabezpieczenia roszczenia pienigznego (5%)
- - At.31 - Wniosek o wykonanie zabezpieczenia europejskiego nakazu zabezpieczeniz
) Wydatki gotowkowe (diuznik) v
< >

Dalei | Anuki

Rysunek 11 Okno ,Wstaw koszty egzekucji (taksa...)” — zakfadka , Typ opfaty”



11. Po wybraniu podstawy prawnej w zaktadce ,Dane” automatycznie nalicza sie petna
kwota w polu ,Naliczone” i ,POBIERAM” wedtug ustawien z konfiguracji programu, aby
potwierdzi¢ dodanie kosztu nalezy klikng¢ przycisk ,Zapisz”.

Wstaw koszty egzekugji (taksa 2019) X

Dane  Typ oplaty

Data kosztu: Naliczone:  |Pobrane: POBIERAM: | Do pobrania:
M.122013 [~ | 100.00f
+Vat p.Va{ 0,00 l
Oplata licz. od: 0,00

Nie uwzgledniaj przy naliczaniu op!. stosunk: ilicz porto zwigzane z kosztem
Przepis prawny: Data upraw.:

1 Stala [On12208 v
is:

Opi

_Powiqzana CZynnosc:

< brak czynnosci > v
Powigzana nieruchomosé:

<brak >

Poryoaksiegi: [ 0 Rokksiegipienieznes: [ 0]

[] Nie zamykaj okna

Rysunek 12 Okno Wstaw koszty egzekucji (taksa...) z naliczonym kosztem — zakfadka ,Dane”



12. Jesli optata nie bedzie pobierana od razu, nalezy klikng¢ przycisk ,Pobierz / odbierz
cate”, tak aby kwota znalazta sie w polu ,Do pobrania”. Catg operacje zatwierdzi¢
przyciskiem ,Zapisz”.

Data kosztu: Naliczone: Pobrane: POBIERAM: Do pobrania:
11122019 [El~ 100,00 0,00 0,00 100,00
+Vat 3. Vat 0.00 0,00| 000 0.00
Oplata licz. od: 0,00 f Bobierz / odbierz cale 1
Nie uwzgledniaj przy naliczaniu opl. stosunk: llicz porto zwigzane z kosztem

Rysunek 13 Wybranie przycisku ,Pobierz / odbierz cate”

13. Koszt zostat dodany, wiec konieczny jest powr6t do rozksiegowania pozycji, klikajgc na
drzewku ,Rozksiegowanie” lub klawisz ,Page Up” na klawiaturze komputera.

Data Przepis prawny Naliczone VAT nal. Pobrane VAT pobr. BIORE VAT BIORE Dopobrania VAT do pobr. Nazwa
11122019 Opiata 22 poszukiwanie majatku
RAZEM(1): 100.00 0.00 0.00 0.00 100.00 0.00 0.00 0.00

Zaznaczone (0): 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

Pozostate (1): 100.00 0.00 0.00 0.00 100.00 000 000 0.00

Rysunek 14 Widok naliczonego kosztu na liscie ,Rozksiegowanie/Koszty egzekucji (taksa...)”
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14. W kolumnie ,Pobieram”, w polach ,Koszty egz. br.” oraz ,Koszty egz. nt.” pojawity sie

naliczone kwoty.

Wptata: 100,00| W - Wipkata - SALDO PO: 0,00
Saldo przed Do rozliczenia | 100,00|  Sposoby rozliczenia
' naleznosé pobr., uznania _ pobieram porto typ '
Nalezn wierz: | 500768 | 0,00| 0,00 000/ +
Nalezn NFAL: | 0,00/ | 0,00| 000 | 000/ =
Nalezn. MOPS: 0.00 0,00 0,00 000|B -
Nalezn. ZUS 0.00 0,00 0.00 0008 -
Koszty sadowe: 0,00 0,00 0,00 000jB ~
Zal., opt. sad: 0,00 0,00 0,00 000|B
Zaliczka, opt. 0,00 0.00 " 000 | 000|P ~
Koszly egz. br. 100,00 0,00 10000] | Tytutem

wiym VAT | 0,00 | 0,00 | 0,00/
Koszty egz. nt.: | 100,00/ | 0,00 | 100,00
Opt stosunk. br: | 0,00/ 0.00
Opt stosunk. nt 0.00 0.00

porta

RAZEM: 5107,68 0,00 100,00 0,00

Rysunek 15 Widok Rozksiegowanie - pobrane koszty

15. Nastepnie nalezy nacisng¢ klawisz ,F7” na klawiaturze, aby wyjs¢ z rozksiegowania
pozycji z zapisem.
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16. Analogicznie sytuacja wyglada w przypadku ksiegowania wpfaty jako ,Wierzyciel na
zaliczke” lub ,Wierzyciel na koszty (bezzwrotne)”. Rdéznica polega na tym, iz
w momencie ksiegowania ,Wierzyciel na zaliczke” wptacone pienigdze zostajg na
saldzie. Jesli nie ma zadnych kosztéw do pobrania w sprawie, od razu nastepuje
rozksiegowanie pozycji poprzez klawisz ,F7”.

1 000,00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00

1 000,00 0.00
0.00 0,00

Rysunek 16 Widok Rozksiegowanie - saldo po wptacie Wierzyciel na zaliczke
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