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Depozyty w programie Kancelaria Komornika-VAT 

 

Cel dokumentu: Przedstawienie  sposobu zaksięgowania wpłaty na 
depozyt sądowy oraz rozksięgowania kwoty wypłaconej z depozytu. 
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1. Aby zaksięgować wpłatę należy przejść do modułu „Księgowość”, a następnie 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 „Księgowość”, należy nacisnąć przycisk „Insert” na klawiaturze 

lub prawy przycisk myszy i wybrać opcję „Dodaj nową pozycję” celem wprowadzenia 

pozycji do rozksięgowania.  
 

 

Rysunek 3 Dodawanie nowej pozycji 
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3. Wyświetli się okno „Pozycja do rozksięgowania”. Z rozwijanej listy „Typ dokumentu” 

niezbędne jest wybranie czy wpłata będzie księgowana jako „Wyciąg bankowy”, 

„Kwitariusz” lub rozksięgowana jako „Saldo zaliczek”. 
 

 

Rysunek 4 Okno „Pozycja do rozksięgowania" – rozwijana lista „Typ dokumentu" 
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4. Następnie konieczne jest wprowadzenie „Numeru dowodu” oraz wybranie z rozwijanej 

listy „Rodzaj wpłacającego”. Wyboru z listy można dokonać za pomocą myszki, klikając 

na daną pozycję lub wybierając odpowiednie litery na klawiaturze, które odpowiadają 

poszczególnym „Rodzajom wpłacającego”. 
 

 

Rysunek 5 Widok listy „Rodzaj wpłacającego” 
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5. Kolejnym elementem, który należy uzupełnić jest „Typ i numer sprawy”. W polu „Kwota” 

użytkownik wpisuje wpłaconą kwotę. Pole „Opłata” uzupełni się automatycznie. 

Pozostaje jeszcze uzupełnienie „Daty wpłaty” oraz pola „Wpłacający (treść operacji)”, 

które w zależności od rodzaju wpłacającego albo uzupełni się automatycznie albo 

wymagane będzie uzupełnienie go ręcznie. Po wprowadzeniu danych do powyższych 

pól wystarczy kliknąć „Zapisz”.  
 

 

Rysunek 6 Widok uzupełnionego okna „Pozycja do rozksięgowania” 
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6. Po wprowadzeniu pozycji, wyświetli się lista pozycji do rozksięgowania. Trzeba wybrać 

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

klikając dwukrotnie na lewy przycisk myszy lub wybrać klawisz „Enter”. 
 

 

 

Rysunek 7 Widok listy pozycji do rozksięgowania 

 

7. Kolejny krok to rozksięgowanie pozycji. Aby przekazać wpłatę do depozytu, należy  

w pierwszej kolejności kliknąć przycisk „Sposoby rozliczenia” oraz wybrać opcję 

„Wszystko na saldo”. Następnie ponownie kliknąć przycisk „Sposoby rozliczenia”  

i zaznaczyć opcję „Z salda na depozyt”. 
 

 

Rysunek 8 Widok Rozksięgowanie pozycji - sposoby rozliczenia 
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8. Na dole, w polu „Depozyt” pojawiła się kwota, która zostanie przekazana do depozytu. 

Po wrzuceniu pieniędzy na saldo, można również ręcznie w tym polu wprowadzić 

przekazywaną kwotę do depozytu, a następnie nacisnąć przycisk „Tab” na klawiaturze, 

aby naliczyła się opłata za przelew w kolumnie „porto”. 
 

 

Rysunek 9 Widok przekazywanej kwoty do depozytu 

 

9. Klikając na „2” (Rysunek 9) znajdującą się obok pola  „Depozyt” można wybrać sąd 

depozytowy, dla którego zostanie wygenerowany przelew. 
 
 

 

Rysunek 10 Okno „Wybierz urząd do przepisania" – sąd depozytowy 
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10. W celu rozksięgowania pozycji wystarczy kliknąć klawisz „F7”. Wyświetli się okno 

„Podgląd wygenerowanego przelewu bankowego (PB)”, gdzie odbiorcą będzie sąd. 

Następnie należy kliknąć przycisk „Zapisz”. Przelew do depozytu sądowego zostanie 

utworzony. 
 

 

 

Rysunek 11 Okno „Podgląd wygenerowanego przelewu bankowego (PB)” 
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11.  Po przejściu do sprawy, w której dokonywane jest księgowanie, następnie po wyborze 

z listy po lewej stronie opcji „Stan sprawy” można potwierdzić, że pieniądze obecnie 

znajdują się na koncie depozytowym sądu. 

 

 

Rysunek 12 Widok „Stanu sprawy" - pieniądze w depozycie 

 

12. Znajdując się w module „Księgowość”, wybierając z listy po lewej stronie „Depozyty”, 

istnieje możliwość wyszukania spraw po różnych warunkach filtrowania, w których 

pieniądze aktualnie znajdują się na depozycie. Po wprowadzeniu odpowiednich danych 

należy kliknąć „Filtruj”. 
 

 

Rysunek 13 Widok panelu z dostępnymi opcjami filtrowania pozycji znajdujących się w depozycie 
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13. Dodatkowo można wydrukować wyfiltrowane pozycje klikając przycisk „Drukuj”.  

W zależności od potrzeb, istnieją dwie możliwości wydruku: „Wydruk podstawowy” lub 

”Wydruk zaawansowany”. 

 

Rysunek 14 Widok dostępnych opcji wydruku 
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14. Sytuacja wygląda analogicznie w przypadku rozksięgowania wypłaty pieniędzy  

z depozytu. Należy powtórzyć czynności znajdujące się w punktach 1-6, z tą różnicą, iż 

jako „Rodzaj wpłacającego” niezbędne jest wybranie „Z - zwrot pieniędzy”.  

Po uzupełnieniu pól „Typ i numer sprawy”, wyświetli się okno „Zwrot pieniędzy”.  

Z rozwijanej listy należy wybrać opcję „S – zwrot pieniędzy z depozytu”. Po wyborze tej 

opcji, na liście poniżej ukażą się kwoty, które były księgowanie do depozytu - należy 

wybrać tę, która ma zostać rozksięgowana i kliknąć „Zapisz”. Następnie wykonać 

czynności związane z rozksięgowaniem pozycji. 

 
Rysunek 15 Widok okna „Zwrot pieniędzy" - opcja zwrot pieniędzy z depozytu 

  



12 

 

15. Pieniądze zwracane z depozytu aplikacja automatycznie rozlicza przenosząc na saldo. 
Aby rozksięgować wpłatę należy kliknąć przycisk „Sposoby rozliczenia” i wybrać jedną 
z dostępnych opcji „Z salda dla/na…”. Aplikacja rozliczy wpłatę zgodnie z wybraną 
opcją, następnie jeśli nie ma potrzeby wykonywania dodatkowych czynności w tym 
zakresie (np. pobranie kosztów egzekucyjnych), należy nacisnąć klawisz „F7” na 
klawiaturze celem rozksięgowania pozycji. 
 

 

Rysunek 16 Widok Rozksięgowanie pozycji  | „Sposoby rozliczenia” - dostępne opcje "Z salda dla/na..."s 

 
 


