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Kwitariusz przychodowy w programie Kancelaria 
Komornika-VAT 
  

Cel dokumentu: Przedstawienie sposobu księgowania wpłaty na 
kwitariusz oraz omówienie podstawowych czynności z nim 
związanych. 
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1. Przed zaksięgowaniem wpłaty na kwitariusz można sprawdzić bądź edytować 

numerację kwitów. W tym celu należy przejść do menu „Konfiguracja” | „Konfiguracja 

programu” | „Numeracja”. 

 
Rysunek 1 Widok listy „Konfiguracja” | „Konfiguracja programu” | „Numeracja” 
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2. W części „KSIĘGA PIENIĘŻNA” istnieje możliwość wprowadzania numeracji kwitów 

oraz skrótów nazw kwitariuszy. Po edycji danych należy wybrać przycisk „Zapisz dane 

numeracji”, a następnie „Zapisz”. Na podstawie tych informacji, aplikacja zaczytuje dane 

podczas wprowadzania pozycji do rozksięgowania. 
 

 

Rysunek 2 „Numeracja” - widok pól dotyczących kwitariusza 
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3. Aby zaksięgować wpłatę na kwitariusz należy przejść do modułu „Księgowość” i wybrać 

opcję „Księguj” (Rysunek 3) lub kliknąć ikonę Księgowanie (Rysunek 4). 
 

   

Rysunek 3 Widok listy „Księgowość” | „Księguj” 

 

 

Rysunek 4  Widok paska repertorium - ikona Księgowanie 

 

4. Znajdując się w module „Księgowość”, niezbędne jest naciśnięcie przycisku „Insert” na 

klawiaturze komputera lub wybranie pod prawym przyciskiem myszy opcji „Dodaj nową 

pozycję” celem wprowadzenia pozycji do rozksięgowania.  
 

 

Rysunek 5 - Widok modułu Księgowość – dodawanie nowej pozycji 
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5. Wyświetli się okno „Pozycja do rozksięgowania”. Z rozwijanej listy „Typ dokumentu” 

należy wybrać opcję „Kwitariusz”. 
 

 

Rysunek 6 Okno „Pozycja do rozksięgowania" – rozwijana lista „Typ dokumentu" 
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6. Następnie z listy „Typ” należy wybrać odpowiedni rodzaj kwitariusza, a „Numer” 

uzupełni się automatycznie według ustawień z konfiguracji programu. 
 

 

Rysunek 7 Okno „Pozycja do rozksięgowania" – rozwijana lista „Typ kwitariusza" 
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7. Kolejnym krokiem jest wybór z rozwijanej listy „Rodzaj wpłacającego”. Wyboru z listy 

można dokonać za pomocą myszki, klikając na daną pozycję lub wybierając 

odpowiednią literę na klawiaturze, która odpowiada właściwemu „Rodzajowi 

wpłacającego”. 
 

 

Rysunek 8 Widok listy „Rodzaj wpłacającego” 
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8. Po uzupełnieniu wpłacającego, konieczne jest wprowadzenie „Typ i numer sprawy” oraz  

w polu „Kwota” wpisanie wpłaconej kwoty. „Opłata” uzupełni się automatycznie. Należy 

jeszcze ustawić datę wpłaty. Pole „Wpłacający (treść operacji)” w zależności od rodzaju 

wpłacającego, albo uzupełni się automatycznie, albo niezbędne będzie uzupełnienie go 

ręcznie. Po wprowadzeniu danych do powyższych pól należy kliknąć „Zapisz”.  
 

 

Rysunek 9 Widok uzupełnionego okna „Pozycja do rozksięgowania” 
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Jeśli użytkownik ma do wprowadzenia więcej niż jedną pozycję warto zaznaczyć flagę 
znajdującą się w lewym dolnym rogu: „Nie ukrywaj okna”. Dzięki temu rozwiązaniu nie 
będzie konieczności każdorazowego otwierania nowego okna, aby wprowadzić pozycję do 
rozksięgowania. 

 
 

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

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

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

 

Rysunek 10 Widok listy pozycji do rozksięgowania 
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10. Następnym etapem jest rozksięgowanie pozycji. Aplikacja automatycznie rozlicza 

wpłatę. Jeśli nie ma potrzeby wykonywania dodatkowych czynności w tym zakresie (np. 

pobranie kosztów egzekucyjnych) wystarczy nacisnąć klawisz „F7” na klawiaturze 

celem rozksięgowania pozycji. 
 

 

Rysunek 11 Widok „Rozksięgowanie pozycji”  
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11. Przechodząc do zakładki „Księgowość” | „Kwitariusz” istnieje możliwość wyfiltrowania 

zaksięgowanych wpłat na kwitariusz po różnych warunkach filtrowania.  

Po wprowadzeniu odpowiednich kryteriów należy kliknąć „Filtruj”.  
 

 
Rysunek 12 Widok panelu z dostępnymi opcjami filtrowania pozycji zaksięgowanych na kwitariusz 

 

12. Dodatkowo można wydrukować wyfiltrowane pozycje klikając przycisk „Drukuj”.  

W zależności od potrzeb, istnieją dwie możliwości wydruku: „Wszystkie pozycje” lub 

”Zaznaczone pozycje”. 
 

 
Rysunek 13 Widok dostępnych opcji wydruku 

 

 


