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   Raporty rozliczeń i wpłat – generowanie 
wydruku - Instrukcja dla użytkowników 

 
Porada opisuje sposób wygenerowania raportów dotyczących wpłat oraz rozliczeń w programie Opłaty. 
 

Krok 1. Przejście do modułu raportów 

1. Z górnego menu wybierz zakładkę Wydruki. 

2. Następnie kliknij kafelek Raporty rozliczeń. 

 

 
 
Krok 2. Wybór rodzaju raportu 

1. W lewym panelu wybierz jeden z dostępnych raportów, np.: 

• Wpłaty, 

• Odsetki, 

• Rozliczenia – stan bieżący, 

• Rozliczenia – szczegóły. 

2. Po wybraniu raportu po prawej stronie wyświetli się panel Parametry. 

 

 
 
Krok 3.  Raport Wpłaty  

1. W polu Zakres dat wskaż przedział czasowy, którego ma dotyczyć raport 

(np. od 01.01.2026 do 26.01.2026), 

2. Zakres dat określa okres, z którego dane zostaną pobrane do wydruku, 

3. W polu Zakres danych wybierz odpowiednią opcję ( Przedszkolaki, Uczniowie / Wychowanko-

wie, Pracownicy), 

4. W polu Wydruk wskaż format pliku: PDF lub XLSX, 
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5. Po ustawieniu wszystkich parametrów kliknij przycisk Drukuj, 

6. System wygeneruje raport zgodnie z wybranymi ustawieniami. 

Na wydruku prezentowani są świadczeniobiorcy według wybranego zakresu danych, którzy w poda-
nym zakresie dat posiadają odnotowane w systemie wpłaty. 

 

Krok 4. Podgląd wygenerowanego raportu wpłat. 

 

 

 
 

Krok 5. Raport Odsetki 
 
Raport służy do wygenerowania zestawienia świadczeniobiorców, którzy mają w systemie naliczone od-

setki. 

 

• Z menu po lewej stronie wybierz pozycję Odsetki, 

• W polu Wydruk wskaż format pliku (np. PDF), 

• Kliknij przycisk Drukuj, aby wygenerować raport. 
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Krok 6.  Podgląd wygenerowanego raportu odsetki 

 
 
 
Krok 7. Raport Rozliczenia – stan bieżący 
 
Raport prezentuje aktualny stan rozliczeń (saldo) świadczeniobiorców dla wybranego miesiąca lub całego 

roku szkolnego. 

 

• Kliknij Rozliczenia – stan bieżący. 

• Wskaż: 

1. Naliczanie miesięczne lub Naliczanie roczne, 

2. Miesiąc roku szkolnego (np. luty), 

3. Zakres danych (zgodnie z potrzebą), 

4. co ma zostać ujęte Na wydruku (np. Wszystko). 

• Wybierz format w polu Wydruk (np. PDF). 

• Kliknij Drukuj. 
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Krok 8. Podgląd wygenerowanego raportu rozliczenia – stan bieżący 
 

 
 
 

Krok 9. Raport Rozliczenia – szczegóły 
 
Raport szczegółowy umożliwia analizę rozliczeń z podziałem na saldo początkowe, opłaty, odpisy, korekty 

i wpłaty. 

 

• Kliknij Rozliczenia – szczegóły, 

• Wskaż: 

1. Miesiąc roku szkolnego, 

2. Zakres danych, 

3. format Wydruk (np. XLSX). 

• Kliknij Drukuj. 
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Krok 10. Podgląd wygenerowanego raportu rozliczenia – szczegóły 
 
 

 
 
 
Informacje zawarte w raporcie: 

• Saldo początkowe – wyliczane na ostatni dzień miesiąca poprzedzającego, 
• Opłaty i odpisy za pobyt i wyżywienie, 
• Korekty (zwroty, umorzenia, odsetki), 
• Kwoty zapłacone, 
• Saldo końcowe. 

 
 


