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KSIĘGOWANIE KWITARIUSZY W UPK 
Kwitariusze wystawione w programie Podatki można wyeksportowad i automatycznie zaksięgowad w 
programie UPK. W tym celu należy uruchomid odpowiednie funkcji w obu programach, co poniżej 
prezentujemy. 

USTAWIENIE PARAMETRÓW - PODATKI 
W programie Podatki uruchamiamy menu dla administratorów - ADMIN. Następnie w tym menu włączamy 
funkcję „Eksport kwitariuszy do UPK”. 

PRZYGOTOWANIE KWITARIUSZY 
Przechodzimy do menu „Zestawienie i wydruki” i wybieramy funkcję „Kwitariusze 
przychodowe”. 

Program pokaże nam okno przygotowywania Kwitariuszy przychodowych:  

 

 

 

 

 

Rysunek 1. Wybieramy funkcję "Kwitariusze przychodowe" 
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Rysunek 2. Okno wystawiania kwitariuszy przychodowych 

Na tym oknie wybieramy te wszystkie parametry według których, chcemy sporządzid kwitariusz przychodowy. 
Przykładowy kwitariusz zamieściliśmy poniżej. 

 

Rysunek 3. Przykładowy kwitariusz przychodowy 

Po wydrukowaniu kwitariusza (bądź zamknięciu okno „Podgląd wydruku”) program wyświetla nam ważny 
komunikat: 

Zatwierdzenie spowoduje wysłanie Kwitariusza przychodowego 
do programu UPK. 

 

 

 

Rysunek 4. Zatwierdzamy komunikat 
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PRZYGOTOWANIE EKSPORTU WYDRUKOWANYCH WCZEŚNIEJ KWITARIUSZY 
Wyeksportowanie wcześniej wydrukowanych kwitariuszy polega na sporządzeniu jeszcze raz tego samego 
kwitariusza z tym samym zestawem danych wyjściowych (jak np. zakres kont), wybraniu opcji ω ½ŜǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ω 
tƻŘƎƭŊŘ ǿȅŘǊǳƪǳ i sprawdzeniu, czy zakres kont/obszarów się zgadza. Następnie wystarczy zamknąd podgląd i 
potwierdzid jego eksport do UPK. Przygotowanie dokumentu, który już raz został sporządzony skutkuje tym, że 
sygnatury i inne dane mogą nie byd tożsame (np. kwoty do zapłaty z odsetkami mogą się różnid, przy 
obliczeniach zostaną też uwzględnione zaksięgowane w międzyczasie wpłaty). Zalecamy ostrożnośd przy 
korzystaniu z tej funkcji oraz sprawdzenie przygotowanych w ten sposób dokumentów z ich pierwotnymi 
wersjami. 

WCZYTANIE KWITARIUSZY W UPK 
Kwitariusze są już dostępne. W celu pracy z nimi otwieramy z menu funkcję „Inkasent”, a następnie „Nowy 
Dokument”. W tym oknie program pokazuje nam wszystkie wyeksportowane z systemu podatkowego 

kwitariusze. 

Rysunek 5. Okno Nowy Dokument - wczytywanie kwitariuszy 

Kwitariusze opisane są następującymi parametrami: 

¶ Sygnatura – odpowiada polu „Seria”, 

¶ Stan na – data generowanie kwitariusza przychodowego, 

¶ Rata – zwraca informacje, której raty dotyczy kwitariusz, 

¶ Zakres – przedział jednostek, który zawiera kwitariusz, 

¶ Zobowiązania – odpowiada polu „Dla zobowiązao”. 

Dokument możemy nazwad dowolnie. W ramce „Typ dokumentu” wybieramy „PK – Polecenie księgowania”. 

Operację potwierdzamy przyciskiem . Po wczytaniu dokumentu nie będzie on dalej widoczny w 
tym oknie. Kwitariusz został przeniesiony do funkcji „Edycja dokumentu” w menu „Inkasent”. 
W celu dalszej pracy z kwitariuszem przechodzimy do okna „Edycja dokumentu”. 
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REJESTROWANIE OPŁAT Z KWITARIUSZY 

 

Rysunek 6. Lista kwitariuszy do edycji 

Zaznaczamy dokument i naciskamy przycisk . 

Wywołane okno służy edycji – w tym wypadku księgowaniu – wpłat. 

 

Rysunek 7. Edycja kwitariusza 

W prawym górnym rogu okna znajduje się informacja, jakich zobowiązao dotyczy kwitariusz i seria kwitariusza. 
Poniżej, w pasku od prawej strony znajdują się pola: 

¶ „Data księgowania” i „Data wykonania” – daty jakie zostanę przypisane księgowanym pozycjom, 

¶ „Forma” – wybieramy „Inkasent” ponieważ płatnośd została uregulowana u inkasenta, 

¶ „Notes” – do każdej księgowanej pozycji możemy dodad notatki. Uwaga – danych z pozycji wpłat 
edytowad nie możemy. W celu zamieszczania uwag, wykorzystujemy pole „Notes”. 
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Następuje analiza dokumentu, otrzymanego od inkasenta. Dla kolejnych pozycji z kwitariusza mamy do wyboru: 

¶ Jeżeli inkasent przyjął wpłatę w wysokości aktualnej raty (w kwocie zgodnej z wydrukowaną na 
kwitariuszu), zaznaczamy kwadrat obok raty. Księgowana będzie tylko wpłata na ratę której dotyczy 
kwitariusz. 

¶ Jeżeli inkasent przyjął wpłatę w wysokości cała należności, wydrukowanej na kwitariuszu (łącznie z bieżącą 
ratą), zaznaczamy kwadrat przy całej należności. 

¶ W celu indywidualnego zaksięgowania poszczególnych wpłat z kwitariusza używamy pola  
umieszczonego przy każdej wpłacie. W ten sposób, wpłaty księgowane są pojedynczo. Dwukrotne 
kliknięcie lewym przyciskiem myszy na tym polu spowoduje zaksięgowanie (jedno kliknięcie nie wystarczy – 
ustawiliśmy to w celu uniknięcia przypadkowy kliknięd, a przez to księgowao). 

Po właściwym zaznaczeniu wpłat na poszczególnych pozycjach kwitariusza należy wykonad ich księgowanie – w 

tym celu wystarczy kliknąd przycisk . 

Istnieje możliwośd zaznaczenia jednej z opcji we wszystkich pozycjach kwitariusza – wystarczy kliknąd właściwy 
kwadrat w jego nagłówku: 

 

Rysunek 8. Możemy zaznaczyd wszystkie wpłaty z danego przedziału 

Uwaga! Jeśli nie zaznaczamy za co jest płatnośd danej pozycji wpłaty, a następnie dwukrotnie klikniemy na pole 

 to program wywoła nam okno księgowania z KSZOB-a. 

Wpłaty zaksięgowane otrzymują automatycznie przyporządkowany numer wpłaty. 

Pozycje zaksięgowane i jeszcze nie przetworzone można filtrowad, wybierając odpowiednią wartośd z pola 
Status. 

WERYFIKACJA POPRAWNOŚCI I ZESTAWIENIA 
Weryfikacja poprawności polega na otworzeniu okna Lista kont na kwitariuszu (patrz punkt 5) dla danego 
kwitariusza, otrzymaniu od inkasenta wypełnionego kwitariusza i sprawdzaniu kolejno pozycji czy kwoty wpłat 
się zgadzają. 

Zestawienie tworzymy poprzez wejście w funkcję „Dostępne dokumenty PK” w menu „Inkasent”. Okno 

wyświetla dokumenty gotowe do przesłania do budżetu. Przyciski  umożliwiają nam 
wyszukiwanie po numerze własnym dokumentu, wyświetlanie wszystkich dokumentów i wyświetlanie 
dokumentów według kryteriów. Kliknięcie prawym przyciskiem myszy na pozycji dokumentu (lub otworzenie 
menu „Dokumenty”) umożliwia nam sporządzanie zestawieo: 

¶ szczegółowy - który zawiera informacje dotyczące księgowao w Księgowości Budżetowej (KBiP), 

¶ sumaryczny - prezentujący na jakie konta Księgowości Budżetowej zostały zaksięgowane środki 
pieniężne. 


