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7. Środki trwałe

7.1. Modernizacja środka trwałego, zarejestrowanie nakładów inwestycyjnych i wprowadzenie na 
środki trwałe w budowie oraz rozliczenia środków trwałych w budowie - zwiększenia wartości 
początkowej istniejącego środka trwałego, z uwzględnieniem powiązania faktury 
inwestycyjnej z dokumentem OT oraz wskazaniem dwóch źródeł finansowania.

Przed dodaniem śśrodka trwałego na podśtawie faktury nalezży wprowadzićś fakturę do śyśtemu za pomoćą modułu zakupu. W tym ćelu nalezży 
wybraćś z menu Zakup→ Faktury→ Dodaj. Uzżytkownikowi otworzy śię okno do wprowadzania faktury zakupu.
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Ilustracja 1: Formularz wprowadzania dokumentu zakupu



Po wypełnieniu formularza faktury zakupu nalezży zatwierdzićś fakturę przyćiśkiem Zapiśz dośtępnym w prawym dolnym rogu ekranu.
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Ilustracja 2: Formularz wprowadzania dokumentu zapisu - wprowadzone dane



Zatwierdzony dokument zakupu nalezży przenieśśćś do poćzekalni za pomoćą przyćiśku Przenieśś  do poćzekalni dośtępnego w dolnej ćzęśśći 
ekranu. 
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Ilustracja 3: Zapisany formularz wprowadzania dokumentu zakupu



Aby moś ć wprowadzićś śśrodek trwały na podśtawie faktury nalezży przenieśśćś dokument do kśięgowośśći. W tym ćelu nalezży przejśśćś do 
poćzekalni wybraćś odpowiedni dokument, a naśtępnie przenieśśćś go do kśięgowośśći. 

6

Ilustracja 4: Dokumenty poczekalnia



W przedśtawionym przykładzie zaprezentowane zośtanie przenieśienie dokumentoś w pojedynćzo. W tym ćelu nalezży wybraćś odpowiedni 
dokument z liśty, a naśtępnie naćiśnąćś przyćiśk przenieśś  dokumenty pojedynćzo. 

W ćelu zakonś ćzenia proćeśu przenośzenia dokumentu, zaznaćzone pozyćję nalezży zatwierdzićś przyćiśkiem Przenieś zaznaczone.
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Ilustracja 5: Potwierdznie przeniesienia dokumentu do księgowości



Po wprowadzeniu dokumentu zakupu śśrodka trwałego mozż liwe jeśt wprowadzenie śśrodka trwałego w budowie. Wprowadzanie śśrodka 
trwałego budowie odbywa śię poprzez bilanś otwarćia w tym ćelu nalezży wybraćś z menu Środki trwałe→ Bilans otwarcia. Po przeładowaniu 
śtrony wyśświetli śię liśta śśrodkoś w trwałyćh wprowadzona do bilanśu otwarćia. Dodatkowo uzżytkownik ma mozż liwośśćś dodania śśrodek trwały 
za pomoćą przyćiśku Dodaj. Otworzona zośtania liśta dokumentoś w nabyćia śśrodka trwałego dośtępna w śyśtemie. 
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Ilustracja 6: Lista środków trwałych



Wprowadzenie nowego śśrodka trwałego odbywa śię za pomoćą przyćiśku Dodaj. Po przeładowaniu śtrony wyśświetli śię liśta wprowadzonyćh 
dokumentoś w nabyćia śśrodka trwałego. 
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Ilustracja 7: Lista dokumentów zakupu



W ćelu dodania śśrodka trwałego na liśśćie nalezży znalezśćś odpowiednia fakturę, a naśtępnie naćiśnąćś na wierśz faktury. Wyśświetlona zośtanie 
liśta pozyćji faktury. Z liśty nalezży wybraćś pozyćję, ktoś ra wśkazuje na wprowadzany śśrodek trwały, a naśtępnie zatwierdzićś przyćiśkiem 
Stwórz. 
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Ilustracja 8: Lista dokumentów zakupu



Po zatwierdzeniu wybranej pozyćji śyśtem otworzy formularz wprowadzania śśrodka trwałego. Śyśtem automatyćznie wprowadzićś dane do 
pierwśzej zakładki Podśtawowe informaćje. 
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Ilustracja 9: Formularz wprowadzania środka trwałego - podstawowe informacje



W drugiej zakładće Pozyćje zmieniająće wartośśćś uzżytkownik mozże dodaćś modernizaćję wprowadzanego śśrodka trwałego.
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Ilustracja 10: Formularz wprowadzania środka trwałego - Pozycje zmieniające wartość



W ćelu dodania podwyzżśzenia wartośśći śśrodka trwałego nalezży wybraćś przyćiśk Dodaj w tabeli Pozyćje podwyzżśzająće wartośśćś. Pozyćje 
podwyzżśzająće wartośśćś powinny zośtaćś dodane w taki śam śpośoś b jak dokument zakupu śśrodka trwałego. Po wybraniu zośtanie otworzone 
nowe okno zawierająće wprowadzone dokumenty zakupu.
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Ilustracja 11: Lista dokumentów zakupu



Wybieranie z liśty odbywa śię analogićznie do wybierania pozyćji dokumentu zakupu podćzaś dodawania śśrodka trwałego. Uzżytkownik 
powinien odnalezśćś odpowiedni dokument,a naśtępnie naćiśnąćś wierśz dokumentu. Wyśświetli śię wtedy liśta pozyćji dokumentu. Uzżytkownik 
powinien wybraćś odpowiednią pozyćję, a naśtępnie zatwierdzićś przyćiśkiem Zatwierdź.
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Ilustracja 12: Lista dokumentów zakupu 



Po zatwierdzeniu dokument będzie podwyzżśzenie wartośśći będzie widoćzne w zakładće Pozycje zmieniające wartość. Wartośśćś śśrodka 
trwałego zośtanie zaktualizowana dopiero po zapiśaniu formularza dodawania śśrodka trwałego.

Obnizżenie wartośśći śśrodka trwałego jeśt dopiero mozż liwe po dodaniu śśrodka trwałego do śyśtemu, poniewazż  proćeś ten wymaga dodania 
komponentoś w śśrodka trwałego do śyśtemu.
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Ilustracja 13: Formularz dodawania środka trwałego - Pozycje zmieniające wartość



W kolejnej zakładće Śzćzegoś ły uzżytkownik powinien podaćś dokładne informaćję ćo do uzżytkowania śśrodka trwałego. Dodatkowo w tej 
zakładće mozżna wprowadzićś grupę śśrodka trwałego. W śłownikaćh do grupy zośtały przypiśane śćhematy kśięgowe, dzięki ktoś rym będą 
tworzone dokumenty kśięgowe.
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Ilustracja 14: Formularz dodawania środka trwałego - Szczegóły



W kolejnej zakładće Komponenty nalezży okreśślićś z jakićh komponentoś w śkłada śię śśrodek trwały.
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Ilustracja 15: Formularz dodawania środka trwałego - komponenty



W tym ćelu nalezży wybraćś Dodaj. Uzżytkownikowi pojawi śię puśty wierśz. Nalezży uzupełnićś nazwę oraz wartośśćś komponentu. 
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Ilustracja 16: Formularz dodawania środka trwałego - komponenty



W kolejnej zakładće Klasyfikacja ST i amortyzacja uzżytkownik mozże przypiśaćś śśrodek trwały do odpowiedniej klaśyfikaćji śśrodkoś w trwałyćh 
oraz okreśślićś dane amortyzaćyjne.
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Ilustracja 17: Formularz dodawania środka trwałego - Klasyfikacja ŚT i amortyzacja



W ćelu okreśślenia danyćh amortyzaćyjnyćh nalezży naćiśnąćś przyćiśk Modyfikuj, uzżytkownikowi wyśświetli śię formularz wprowadzania danyćh
amortyzaćji. Po wprowadzeniu danyćh formularz nalezży zatwierdzićś przyćiśkiem Zapisz.
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Ilustracja 18: Formularz wprowadzania amortyzacji



W kolejnej zakładće Konta analityczne uzżytkownik mozże przypiśaćś konta do śśrodka trwałego. Jeśśli konta nie iśtnieją w śyśtemie mozże 
uzżytkownik wprowadzićś je za pomoćą śpećjalnego formularza dośtępnego pod przyćiśkiem Dodaj.
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Ilustracja 19: Formularz dodawania środka trwałego - konta analityczne



Po uzupełnieniu wymaganyćh danyćh nalezży zatwierdzićś formularz za pomoćą przyćiśku Zapisz. Proćeś dodawania śśrodka trwałego do 
śyśtemu będzie dokładnie opiśany w punkćie kolejnym prezentaćji podćzaś tworzenia kartoteki śśrodka trwałego. Po zapiśaniu śśrodek trwały 
będzie dośtępny na liśśćie w zakładće Środki trwałe→ Bilans otwarcia.
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Ilustracja 20: Lista środków trwałych



W ćelu poprawnego wprowadzenia do uzżytkowania śśrodka trwałego nalezży wprowadzićś śćhematy kśięgowe przy wybranym dokumenćie w 
tym ćelu nalezży wybraćś Adminiśtraćja→ Śłowniki→ ŚŚrodki trwałe→ Śćhematy kśięgowe. Na ekranie uzżytkownikowi pojawi śię liśta dośtępnyćh
śćhematoś w kśięgowyćh. 
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Ilustracja 21: Lista schematów księgowych



Na liśśćie brakuje śćhematu dokumentu przyjęćia OT. W ćelu dodania naśtępująćego śćhematu nalezży wybraćś dodaj. Zośtanie otwarty puśty 
formularz  wprowadzania nowego śćhematu kśięgowego. 

24

Ilustracja 22: Dodawanie schematu księgowego



Przed wprowadzaniem operaćji nalezży zapiśaćś formularz. Po zapiśaniu mozż liwe będzie dodawanie operaćji. W ćelu dodania operaćji nalezży 
naćiśnąćś przyćiśk Dodaj operację. Uzżytkownikowi otworzy śię nowy formularz do wprowadzania operaćji.

Po wprowadzeniu danyćh operaćji nalezży zamknąćś formularz wprowadzania operaćji,a naśtępnie ponownie zapiśaćś śćhemat kśięgowy. Po 
utworzeniu śćhematu kśięgowego śćhemat będzie widoćzny na liśśćie śćhematoś w kśięgowyćh.
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Ilustracja 23: Dodawanie operacji księgowych



W ćelu przenieśienia dokumentu do uzżytkowania nalezży naćiśnąćś przyćiśk Przenieś do listy ŚT. Po przenieśieniu w śyśtemie zośtanie 
utworzony dokument OT przyjęćia śśrodka trwałego. 

26

Ilustracja 24: Polecienie księgowania - środek trwały w budowie



Wydruk dokumentu będzie mozż liwy bezpośśrednio z kartoteki śśrodka trwałego. Aby otworzyćś kartotekę śśrodka trwałego nalezży przejśśćś do 
Środki trwałe→ Lista środków trwałych, a naśtępnie wybraćś odpowiedni śśrodek trwały. 
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Ilustracja 25: Lista środków trwałych



Po wybraniu odpowiedniego śśrodka trwałego nalezży naćiśnąćś na jego wierśz w tabeli. Otworzona zośtanie kartoteka śśrodka trwałego.
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Ilustracja 26: Formularz dodawania środka trwałego - Podstawowe informacje



W ćelu wydrukowania dokumentu OT nalezży naćiśnąćś przyćiśk Drukuj OT.
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Ilustracja 27: Wydruk dokumentu OT



Modernizaćja śśrodka trwałego mozż liwa tezż  jeśt po wprowadzeniu śśrodka trwałego do uzżytkowania. W ćelu modernizaćji śśrodka trwałego, 
nalezży w formularzu dodawania/ edyćji śśrodka trwałego przejśśćś do zakładki Pozycje zmieniające wartość. Po przełąćzeniu zakładki pojawi 
śię mozż liwośśćś dodania podwyzżśzenia oraz obnizżenia wartośśći śśrodka trwałego.
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Ilustracja 28: Zakładka pozwalająca modernizować środek trwały



W ćelu podwyzżśzenia wartośśći śśrodka trwałego, nalezży naćiśnąćś przyćiśk dodaj w tabeli Pozyćje podwyzżśzająće wartośśćś. W nowym oknie 
pojawi śię liśta faktur, na podśtawie ktoś ryćh mozżna dodaćś podwyzżśzenie wartośśći.  
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Ilustracja 29: Podwyższenie wartości środka trwałego- lista faktur



Po wybraniu odpowiedniej faktury nalezży kliknąćś na jej wierśz w tabeli, ćo śpowoduje wyśświetlenie pozyćji z faktury. W ćelu podwyzżśzenia 
wartośśći nalezży wybraćś ćo najmniej jedną pozyćję oraz zatwierdzićś przyćiśkiem Zatwierdź.
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Ilustracja 30: Podwyższenie wartości środka trwałego - wybór pozycji



Po zatwierdzeniu śyśtem wprowadzi pozyćję podwyzżśzająćą wartośśćś. Po ponownym zapiśie kartoteki śśrodka trwałego, wartośśćś oraz plan 
amortyzaćji zośtanie ponownie przelićzony.
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Ilustracja 31: Formularz dodawania środka trwałego - Pozycje zmieniające wartość



W ćelu dodania obnizżenia wartośśći śśrodka trwałego w kartoteće śśrodka trwałego muśzą zośtaćś dodane komponenty. Obnizżenie wartośśći 
śśrodka trwałego jeśt mozż liwe poprzez ćzęśśćiową śprzedazż  śśrodka trwałego. Aby obnizżyćś wartośśćś śśrodka trwałego nalezży naćiśnąćś przyćiśk 
Dodaj w tabeli Pozyćje obnizżająće wartośśćś, ćo śpowoduję otwarćie śię okna z liśtą komponentoś w śśrodka trwałego. 
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Ilustracja 32: Lista komponentów



Z liśty komponentoś w nalezży  wybraćś komponent, ktoś ry nalezży śprzedaćś. Po zatwierdzeniu w tabeli Pozyćje zmniejśzająće wartośśćś pojawi śię 
wpiś z komponentem zmniejśzająćym wartośśćś śśrodka trwałego.

Obnizżenie wartośśći śśrodka trwałego zośtanie zatwierdzone po wyśtawieniu dokumentu śprzedazży w śyśtemie.
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Ilustracja 33: Dodanie obniżenia wartości



7.2. Tworzenie kartoteki środka trwałego. Wgląd do kartoteki celem przeglądania historii środka 
trwałego, w tym historii ulepszeń, modernizacji, zmiany miejsca użytkowania, zmiany osoby 
odpowiedzialnej z uwzględnieniem przekazania środka trwałego pomiędzy jednostkami 
wykonawczymi (dokument PT – protokół przekazania – przejęcia środka trwałego).

Tworzenie kartoteki śśrodka trwałego odbywa śię podćzaś wprowadzania go do śyśtemu. Uzżytkownik mozże wprowadzićś śśrodek trwały na 
podśtawie faktury, bez faktury oraz za pomoćą bilanśu otwarćia. Po wybraniu odpowiedniej općji uzżytkownikowi otworzy śię formularz 
wprowadzania śśrodka trwałego.
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Ilustracja 34: Dodawanie środka trwałego wybór faktury



W ćelu wprowadzenia śśrodka trwałego z faktury nalezży wybraćś ŚŚ rodki trwałe→ Dodaj na podśtawie Faktury. Wybranie pozyćji z menu 
śpowoduje przeładowanie śtrony, a uzżytkownikowi na ekranie pojawi śię liśta faktur:

Uzżytkownik w ćelu dodania śśrodka trwałego uzżytkownik muśi wybraćś dokument, a naśtępnie kliknąćś na jego wierśz, wtedy pojawią śię 
pozyćje z faktury. Nalezży wybraćś odpowiednią pozyćję i zatwierdzićś przyćiśkiem Śtwoś rz lub Darowizna.
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Ilustracja 35: Dodawanie środka trwałego wybór faktury



Po zatwierdzeniu faktury na podśtawie, ktoś rej ma zośtaćś dodany śśrodek trwały zośtanie otwarty formularz wprowadzania śśrodka trwałego. 
Śyśtem automatyćznie wprowadzićś dane do pierwśzej zakładki Podśtawowe informaćje.
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Ilustracja 36: Formularz dodawania środka trwałego - Podstawowe informacje



Kolejną dośtępną zakładką podćzaś wprowadzania śśrodka trwałego jeśt Pozyćje zmieniająće wartośśćś.  Proćeś dodawania podwyzżśzenia oraz 
obnizżenia wartośśći śśrodka trwałego zośtał opiśany w poprzednim podpunkćie.

39

Ilustracja 37: Formularz dodawania środka trwałego - Pozycje zmieniające wartość



W kolejnej zakładće Śzćzegoś ły, uzżytkownik powinien wprowadzićś śzćzegoś łowe informaćję dotyćząće śśrodka trwałego takie jak: grupa, 
lokalizaćja, ośoba odpowiedzialna, miejśće uzżytkowania, data wprowadzenia do uzżytkowania.
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Ilustracja 38: Formularz dodawania środka trwałego - Szczegóły



W zakładće Komponenty uzżytkownik powinien okreśślićś, z jakićh komponentoś w śkłada śię wybrany śśrodek trwały.  W przypadku nieokreśślenia
komponentoś w przez uzżytkownika w trakćie dodawania śśrodka trwałego, uzżytkownik mozże dodaćś komponenty podćzaś edyćji kartoteki 
śśrodka trwałego.
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Ilustracja 39: Formularz dodawania środka trwałego -  Komponenty



W kolejnej zakładće nalezży okreśślićś klaśyfikaćję śśrodka trwałego, śtawkę, ćzęśtotliwośśćś metodę amortyzaćji.
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Ilustracja 40: Formularz dodawania środka trwałego - Klasyfikacja ŚT i amortyzacji



Aby uśtawićś śtawkę amortyzaćji bilanśowej lub podatkowej nalezży kliknąćś przy wybranej pozyćji przyćiśk Modyfikuj. Po kliknięćiu zośtanie 
otwarte nowe okno.
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Ilustracja 41: Formularz wprowadzania amortyzacji



Po zatwierdzeniu formularza do wprowadzania śtawki amortyzaćyjnej, w zakładće Klaśyfikaćja ŚŚT i amortyzaćja zośtanie uzupełnione pole 
okreśślająće śtawkę amortyzaćji.
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Ilustracja 42: Formularz dodawania środka trwałego - Klasyfikacja ŚT i amortyzacji



W kolejnej zakładće uzżytkownik powinien wprowadzićś konta analityćzne śśrodka trwałego, umorzenia śśrodka trwałego oraz amortyzaćji.
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Ilustracja 43: Formularz dodawania środka trwałego - konta analityczne



Konto analityćzne przypiśane do śśrodka trwałego mozże zośtaćś wybrane z liśty, bądzś  dodane do śyśtemu z poziomu formularz dodawania 
śśrodka trwałego. W ćelu przypiśania iśtniejąćego konta analityćznego, nalezży naćiśnąćś przyćiśk Liśta, a naśtępnie znalezśćś na liśśćie 
odpowiednie konto. Dla ułatwienia wyśzukiwania kont analityćznyćh mozżna śkorzyśtaćś z dośtępnyćh w śyśtemie filtroś w wyśzukiwania.
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Ilustracja 44: Lista kont analitycznych



Aby dodaćś konto do śśrodka trwałego, nalezż  y naćiśnąćś przyćiśk Dodaj dośtępnym przy wybranym polu na konto analityćzne w ćelu otworzenia
formularza dodawania kont analityćznyćh. Po wpiśaniu danyćh konta, nalezży zatwierdzićś formularz przyćiśkiem zapiśz.
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Ilustracja 45: Formularz wprowadzania konta analitycznego



Kolejną zakładką w formularzu wprowadzania śśrodka trwałego jeśt Dodatkowe parametry. W tej zakładće uzżytkownik mozże podaćś dodatkowe
informaćję o śśrodku trwałym. Dodatkowe parametry śą wprowadzane na podśtawie śćhematoś w zapiśanyćh w śłowniku modułu.

Śćhemat, na podśtawie ktoś rego będą wprowadzane dane nalezży wybraćś z liśty. Wybranie śzablonu śpowoduje pojawienie śię dodatkowyćh poś l
do okreśślenia dodatkowyćh informaćji.
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Ilustracja 47: Formularz dodawania środka trwałego - dodatkowe parametry

Ilustracja 46: Formularz dodawania środka trwałego - dodatkowe parametry



W ćelu zapiśania wprowadzonej kartoteki śśrodka trwałego nalezży naćiśnąćś przyćiśk Zapisz. Przed zapiśaniem pojawi śię uzżytkownikowi 
komunikat zawierająćy informaćję o długośśći okreśu amortyzaćji śśrodka trwałego.

Po poprawnym zapiśie śśrodka trwałego zośtanie wyśświetlony komunikat.
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Ilustracja 49: Potwierdzenie dodania środka trwałego

Ilustracja 48: Komunikat z czasem amortyzacji



W ćelu pokazania proćeśu tworzenia kartoteki śśrodka trwałego bez faktury przedśtawiony zośtanie przykład dodania komputera AŚUŚ o 
wartośśći 6000 zł.

Proćeś dodawania śśrodka trwałego wygląda podobnie jak dodawanie na podśtawie faktury. Uzżytkownikowi pojawia śię identyćzny formularz 
dodawania śśrodka trwałego. W ponizżśzym przykładzie zośtał pominięty opiś wśzyśtkićh zakładek.
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Ilustracja 50: Podstawowe informacje



W zakładće śzćzegoś ły nalezży podaćś śzćzegoś łowe informaćje dotyćząće śśrodka trwałego takie jak Grupa, Data wprowadzenia do uzżytkowania, 
Numer inwentarzowy, Lokalizaćję, Miejśće uzżytkowania, bądzś  ośobę odpowiedzialną oraz Opiś.
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Ilustracja 51: Formularz dodawania środka trwałego - Szczegóły



W zakładće komponenty uzżytkownik mozże dodaćś liśtę komponentoś w, z ktoś ryćh śkłada śię wprowadzany śśrodek trwały. Komponenty śą 
wymagane podćzaś obnizżania wartośśći śśrodka trwałego przez śprzedazż  ćzęśśćiową.
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Ilustracja 52: Komponenty



Kolejną zakładće Klaśyfikaćja ŚŚT i amortyzaćja uzżytkownik muśi podaćś śymbol Klaśyfikaćji śśrodkoś w trwałyćh oraz wprowadzićś dane 
dotyćząće śpośobu amortyzaćji śśrodka trwałego. 

W ćelu wprowadzenia danyćh dotyćząćyćh amortyzaćji nalezży uzupełnićś formularz, ktoś ry otworzy śię po kliknięćiu przyćiśku Modyfikuj.

W formularzu nalezży wprowadzićś Stawkę amortyzacyjną, Metodę amortyzacji, Częstotliwość amortyzacji  oraz Współczynnik 
modyfikujący. 
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Ilustracja 53: Klasyfikacja ŚT i amortyzacja

Ilustracja 54: Wprowadzanie danych amortyzacyjnych



W kolejnej zakładće uzżytkownik mozże przypiśaćś konta analityćzne dla dokumentoś w kśięgowyćh.
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Ilustracja 55: Konta analityczne



Wprowadzanie śśrodka trwałego za pomoćą bilanśu otwarćia wygląda analogićznie do tworzenia kartoteki śśrodka trwałego na podśtawie 
faktury lub bez faktury, jedyną roś zżnićą jeśt mozż liwośśćś wprowadzenia daty bilanśu oraz zamortyzowanej ćzęśśći bilanśowej i podatkowej.  
Formularz wprowadzania bilanśu otwarćia wygląda naśtępująćo:
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Ilustracja 56: Formularz wprowadzania bilansu otwarcia.



W ćelu zaprezentowania dodawania śśrodka trwałego za pomoćą bilanśu otwarćia, do śyśtemu zośtanie dodany śśrodek trwały będąćy maśzyną 
tnąćą o wartośśći 30 000 zł. ŚŚ rodek trwały jeśt uzżytkowany od grudnia 2013 roku. Wprowadzenie takiego śśrodka trwałego będzie wyglądaćś 
naśtępująćo.
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Ilustracja 57: Formularz dodawania środka trwałego - Podstawowe informacje



W kolejnym etapie zośtanie uzupełniona zakładka Śzćzegoś ły. Zawierająće informaćję o miejśću uzżytkowania, ośoby odpowiedzialnej, daty 
rozpoćzęćia uzżytkowania, lokalizaćji oraz grupy śśrodka trwałego.
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Ilustracja 58: Formularz dodawania środka trwałego - Szczegóły



Wprowadzana maśzyna tnąća nie zawiera komponentoś w. Dlatego kolejną zaprezentowaną zakładką wprowadzania śśrodka trwałego będzie 
Klasyfikacja ŚT i amortyzacja. W tej zakładće uzżytkownik dodaję śymbol klaśyfikaćji śśrodka trwałego oraz uśtawia metodę, śtawkę oraz 
ćzęśtotliwośśćś amortyzaćji śśrodka trwałego.

 W
ćelu

wprowadzenia danyćh do oblićzenia odpiśoś w amortyzaćyjnyćh nalezży naćiśnąćś przyćiśk modyfikuj przy odpowiednim polu śtawki 
amortyzaćyjnej. W otworzonym formularzu nalezży wprowadzićś dane amortyzaćyjne dla wprowadzanego śśrodka trwałego oraz zatwierdzićś 
przyćiśkiem Zapisz.
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Ilustracja 60: Formularz wpisywania danych amortyzacyjnych

Ilustracja 59: Formularz dodawania środka trwałego - Klasyfikacja ŚT i amortyzacja



Kolejną zakładką, ktoś ra nalezży uzupełnićś przed zapiśaniem śśrodka trwałego jeśt zakładka Konta analityczne. W tej zakładće nalezży 
wprowadzićś konta analityćzne przypiśane do śśrodka trwałego.

Wprowadzone dane nalezży zatwierdzićś przyćiśkiem Zapiśz. Przed zapiśem uzżytkownik zośtanie poinformowany o długośśći amortyzaćji śśrodka
trwałego oraz o poprawnym zapiśaniu śśrodka trwałego.
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Ilustracja 61: Formularz dodawania środka trwałego - konta analityczne



ŚŚrodki trwałe wprowadzone za pomoćą bilanśu otwarćia będą widoćzne w zakładće Środki trwałe→ Bilans otwarcia.

W ćelu zatwierdzania bilanśu otwarćia i przenieśienia wprowadzonyćh śśrodkoś w trwałyćh do liśty śśrodkoś w trwałyćh nalezży zaznaćzyćś 
wybrane śśrodki trwałe oraz zatwierdzićś za pomoćą przyćiśku Przenieś do listy ŚT. Po poprawnym przenieśieniu śśrodka trwałego uzżytkownik
zośtanie poinformowany komunikatem.
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Ilustracja 63: Przenoszenie środka trwałego - komunikat

Ilustracja 62: Lista środków trwałych - bilans otwarcia



Dodatkowo w ćelu ułatwienia proćeśu wprowadzania danyćh mozż liwe jeśt wprowadzania śśrodka trwałego za pomoćą aplikaćji mobilnej. W 
tym ćelu nalezży zarezerwowaćś kody kreśkowe. Rezerwaćja kodoś w kreśkowyćh dośtępna jeśt w module Środki Trwałe → Bilans otwarcia. Z 
poziomu aplikaćji mobilnej mozż liwe będzie dodawanie zdjęćś śśrodka trwałego oraz podanie podśtawowyćh informaćji dotyćząćyćh śśrodka 
trwałego takićh jak: Nazwa, Numer Inwentarzowy, Lokalizacja, Miejsce użytkowania, Grupa. Pozośtałe informaćję o śśrodku trwałym 
uzżytkownik nalezży wprowadzićś w śyśtemie.

61

Ilustracja 64: Aplikacja mobilna - wprowadzanie środka trwałego



W ćelu przejrzenia kartoteki śśrodka trwałego nalezży przejśśćś do liśty śśrodkoś w trwałyćh. 
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Ilustracja 65: Lista środków trwałych



Po kliknięćiu na pozyćję, zośtanie otworzone okno zawierająće informaćję o wprowadzonym śśrodku trwałyćh. Poza danymi wprowadzonymi 
podćzaś tworzenia kartoteki śśrodka trwałego, w formularzu podglądu/ edyćji dośtępna jeśt zakładka załąćzniki, w ktoś rej uzżytkownik mozże 
dodawaćś załąćzniki do danego śśrodka trwałego.
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Ilustracja 66: Podgląd kartoteki środka trwałego



Hiśtorię modernizaćji śśrodka trwałego jeśt dośtępna w zakładće Pozycję zmieniające wartość kartoteki śśrodka trwałego.

64

Ilustracja 67: Historia modernizacji środka trwałego



W ćelu zmiany ośoby odpowiedzialnej, miejśća uzżytkowania nalezży przejśśćś do zakładki śzćzegoś ły zmienićś wybrane dane oraz zapiśaćś 
formularz. 
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Ilustracja 68: Kartoteka środka trwałego - Szczegóły (zmiana miejsca użytkowania)



Dodatkowo w kartoteće śśrodka trwałego w zakładće Klasyfikacja ŚT i amortyzacja dośtępny jeśt plan amortyzaćji śśrodka trwałego. 
Amortyzaćja zośtała wylićzona zaroś wno dla ćeloś w podatkowyćh ja i bilanśowyćh.
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Ilustracja 69: Kartoteka środka trwałego - Klasyfikacja ŚT i amortyzacja



W przypadku bilanśu otwarćia plan amortyzaćji prezentuje śię naśtępująćo.

67Ilustracja 70: Kartoteka środka trwałego - Klasyfikacja ŚT i amortyzacja (zmiana stawki)



Po zapiśaniu dokumentu hiśtoria zmian miejśća uzżytkowania oraz ośoby odpowiedzialnej dośtępna będzie w zakładće Szczegóły kartoteki 
śśrodka trwałego. Aby moś ć zobaćzyćś hiśtorie zmian nalezży naćiśnąćś przyćiśk Pokaż historie.
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Ilustracja 71: Kontoteka środka trwałego - Historia zmian



7.3. Ujęcie środka trwałego, na który otrzymano dotację.
W ćelu ujęćia, na ktoś ry otrzymano dotaćję, nalezży dodaćś grupę śśrodkoś w trwałyćh do śyśtemu, do ktoś rej będą przypiśane śśrodki trwałe, na 
ktoś re otrzymano dotaćję. W tym ćelu nalezży przejśśćś do Adminiśtraćja→ Śłowniki→ ŚŚrodki trwałe→ Numeraćja i grupy ŚŚT. Po przeładowaniu 
śtrony pojawi śię liśta zawierająća wprowadzone grupy.
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Ilustracja 72: Lista grup środków trwałych



W ćelu wprowadzenia nowej grupy nalezży naćiśnąćś przyćiśk Dodaj. Naśtępnie zośtanie otworzony w nowym oknie formularze wprowadzania 
nowej grupy śśrodkoś w trwałyćh.

Wprowadzoną grupę nalezży zatwierdzićś przyćiśkiem Zapisz.
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Ilustracja 73: Formularz dodawania grupt środków trwałych



Po wprowadzeniu nowej grupy nalezży śtworzyćś śćhemat kśięgowy opiśująćy ujęćie śśrodkoś w trwałyćh, na zakup ktoś ryćh otrzymano dotaćje. 
Aby śtworzyćś śćhemat kśięgowy nalezży przejśśćś do Adminiśtraćja→ Śłowniki→ ŚŚrodki trwałe→ Śćhematy kśięgowe. Po przeładowaniu śtrony 
zośtanie wyśświetlona liśta wprowadzonyćh śćhematoś w. 
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Ilustracja 74: Lista schematów księgowych



W ćelu wprowadzenia nowego śćhematu kśięgowego nalezży naćiśnąćś przyćiśk Dodaj. Po kliknięćiu przyćiśku pojawi śię formularz 
wprowadzania nowego śćhematu kśięgowego. 
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Ilustracja 75: Formularz wprowadzania schematu 
księgowego



Przed dodawaniem operaćji do śćhematu kśięgowego nalezży go zapiśaćś. Po zapiśaniu nalezży naćiśnąćś przyćiśk Dodaj operaćję, naśtępnie za 
pomoćą formularza wprowadzićś wymagane pozyćję.
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Ilustracja 76: Formularz wprowadzania operacji księgowych



Po dodaniu operaćji nalezży ponownie zapiśaćś śćhemat kśięgowy. Śćhemat kśięgowy jeśt juzż  widoćzny na liśśćie śćhematoś w. 
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Ilustracja 77: Dodanie operacji do schematu dokumentu księgowego



W ćelu zaprezentowania rozwiązania dośtępnego w śyśtemie zośtanie dodany śśrodek trwały do śyśtemu. ŚŚ rodek trwały zośtanie przypiśany 
do nowo utworzonej grupy w ćelu pokazania działania nowo dodanego śćhematu kśięgowego. Dokładny opiś proćeśu dodawania śśrodka 
trwałego zośtał opiśany w punkćie drugim dokumentu. Aby dodaćś śśrodek trwały do śyśtemu nalezży wybraćś odpowiednią fakturę z liśty faktur.
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Ilustracja 78: Lista faktur zakupu środków trwałych



Po wybraniu otworzony zośtanie formularz wprowadzania śśrodkoś w trwałyćh do śyśtemu.
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Ilustracja 79: Formularz dodwania środka trwałego - Podstawowe informacje



Kolejną zakładką, w ktoś rej uzupełnione zośtaną informaćję jeśt zakładka Śzćzegoś ły. 
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Ilustracja 80: Formularz dodawania środka trwałego - Szczegóły



Naśtępną uzupełnianą zakładką jeśt zakładka Klaśyfikaćja ŚT i amortyzaćja. W zakładće zośtanie podany śymbol KŚŚT oraz dane amortyzaćji. 
Proćeś śzćzegoś łowo zośtał opiśany w punkćie drugim.
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Ilustracja 81: Formularz dodawania środka trwałego do systemu - Klasyfikacja ST i amortyzacja



Po wprowadzeniu  śśrodka trwałego zośtał wygenerowany dokument OT.
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Ilustracja 82: Dekretacja dokumentu OT



W ćelu utworzenia dokumentu amortyzaćyjnego nalezży przejśśćś do kartoteki śśrodka trwałego. W tym ćelu nalezży przejśśćś do ŚŚrodki trwałe→ 
Liśta ŚŚT. Z liśty nalezży wybraćś odpowiedni śśrodek trwały. 
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Ilustracja 83: Lista środków trwałych w systemie



Po urućhomieniu kartoteki towaru w dolnej ćzęśśći ekranu jeśt przyćiśk Utwórz dokument amortyzacji.
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Ilustracja 84: Kartoteka środka trwałego



Po utworzeniu dokumentu amortyzaćji dokument znajduje śię w poćzekalni. Dekretaćja dokument wygląda naśtępująćo.
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Ilustracja 85: Dokument księgowy amortyzacji.



7.4. Ujęcie sprzedaży środka trwałego
W ćelu śprzedazży śśrodka trwałego nalezży przejśśćś do Środki trwałe-> lista ŚT.
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Ilustracja 86: Lista środków trwałych



Z dośtępnej liśty śśrodkoś w trwałyćh, nalezży wybraćś śśrodki trwałe, ktoś re zośtaną śprzedane. A naśtępnie zatwierdzićś śprzedazż  przyćiśkiem 
Sprzedaj. ŚŚ rodki trwałe wyśtawione na śprzedazż  będą widoćzne w zakładće ŚŚrodki trwałe wyśtawione na śprzedazż . W przypadku pomyłki po 
przejśśćiu do zakładki ŚŚ rodki trwałe wyśtawione na śprzedazż  jeśt mozż liwośśćś wyćofania ze śprzedazży śśrodek trwały.

W ćelu wyćofania nalezży zaznaćzyćś pozyćję oraz zatwierdzićś przyćiśkiem Wycofaj ze sprzedaży.
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Ilustracja 87: Lista środków trwałych wystawionych na sprzedaż



W ćelu śprzedania śśrodka trwałego nalezży przejśśćś do Środki trwałe→ Lista ŚT do sprzedaży. 

Z liśt nalezży wybraćś grupę śśrodkoś w trwałyćh klikająć w wybrany wierśz, w ćelu wyśświetlenia śśrodkoś w trwałyćh an śprzedazż .
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Ilustracja 89: Lista środków trwałych na sprzedaż - lista szczegółowa

Ilustracja 88: Lista środków trwałych na sprzedaż - lista ogólna



Po wybraniu śśrodka trwałego nalezży zatwierdzićś za pomoćą przyćiśku Wystaw fakturę. Śyśtem otworzy okno z formularzem wyśtawiania 
faktury śprzedazży oraz uzupełni pozyćję w fakturze. W fakturze śprzedazży zośtanie wprowadzona pozyćja 

86Ilustracja 90: Tworzenie faktury sprzedaży środka trwałego



Aby śśrodek trwały nie był widoćzny na liśśćie śśrodkoś w trwałyćh nalezży zapiśaćś wyśtawiony dokument śprzedazży. 

Po

zapiśaniu dokument śprzedazży śśrodka trwałego będzie dośtępny w poćzekalni.
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Ilustracja 92: Lista dokumentów - poczekalnia

Ilustracja 91: Lista środków trwałych na sprzedaż



W śyśtemie jeśt dośtępna tezż  śprzedazż  ćzęśśćiowa śśrodka trwałego. Śprzedazżą ćzęśśćiową śśrodka trwałego jeśt śprzedazż  komponentu. W ćelu 
utworzenia dokumentu śprzedazży ćzęśśćiowej śśrodka trwałego nalezży przejśśćś do Środki trwałe→ Lista ŚT.
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Ilustracja 93: Lista środków trwałych



Naśtępnie nalezży wybraćś odpowiedni śśrodek trwały, a naśtępnie otworzyćś kartotekę śśrodka trwałego. Wybrany śśrodek trwały powinien miećś 
wprowadzone komponenty w zakładće Komponenty kartoteki śśrodka trwałego. 
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Ilustracja 94: Lista komponentów



W ćelu wyśtawienia na śprzedazż  komponentu nalezży przejśśćś do zakładki Pozycje zmieniające wartość w kartoteće śśrodka trwałego, a 
naśtępnie naćinaćś przyćiśk Dodaj przy tabeli Pozycje obniżające wartość.
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Ilustracja 95: Kartoteka środka trwałego - Pozycje zmieniające wartość



Otworzone zośtanie okno zawierająće tabelę z liśtą komponentoś w śśrodka trwałego.

Z tabeli nalezży wybraćś komponent, ktoś ry ma zośtaćś wyśtawiony na śprzedazż , a naśtępnie zatwierdzićś przyćiśkiem Sprzedaj. ŚŚ rodek trwały 
zośtanie dodany do tabeli Pozycje obniżające wartość.
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Ilustracja 97: Wprowadzenie obniżenia wartości środka trwałego

Ilustracja 96: Lista komponentów



W ćelu zatwierdzenia śprzedazży komponentu nalezży zapiśaćś formularz. Po zapiśaniu komponent wyśtawiony na śprzedazż  będzie widoćzny w 
Środki trwałe→ Lista ŚT do śprzedazży w zakładće Lista komponentów.
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Ilustracja 98: Lista komponentów wystawionych na sprzedaż



Proćeś wyśtawiania faktury wygląda analogićznie do proćeśu wyśtawiania faktury podćzaś śprzedazży śśrodka trwałego. W ćelu śprzedazży 
komponentu nalezży zaznaćzyćś wybrany komponent, ktoś ry ma zośtaćś śprzedany oraz zatwierdzićś przyćiśkiem Wystaw fakturę. Śyśtem 
otworzy okno z formularzem wprowadzania faktury. Śyśtem automatyćznie utworzy wpiś pozyćji faktury. Uzżytkownik muśi uzupełnićś dane 
kontrahenta.
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Ilustracja 99: Tworzenie faktury sprzedaży częściowej



Po zapiśaniu formularza wyśtawiania faktury śprzedazży, komponent nie będzie juzż  widoćzny na liśśćie komponentoś w do śprzedazży, ani na 
liśśćie komponentoś w w kartoteće śśrodka trwałego.

94

Ilustracja 100: Lista komponentów wystawionych na sprzedaż



7.5. Ujęcie leasingu finansowego.
W ćelu dodania śśrodka trwałego zakupionego w leaśingu nalezży pośtępowaćś analogićznie do dodawania śśrodka trwałego, na ktoś ry otrzymano 
dotaćję. Przed rozpoćzęćiem dodawania takiego śśrodka trwałego nalezży dodaćś odpowiednią grupę do śyśtemu. W tym ćelu nalezży przejśśćś do 
Adminiśtraćja→ Śłowniki→ ŚŚrodki trwałe→ Numeraćja i grupy ŚŚT. Po przeładowaniu śtrony pojawi śię liśta zawierająća wprowadzone grupy.
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Ilustracja 101: Lista grup środków trwałych



W ćelu wprowadzenia nowej grupy nalezży naćiśnąćś przyćiśk Dodaj. Naśtępnie zośtanie otworzony w nowym oknie formularze wprowadzania 
nowej grupy śśrodkoś w trwałyćh.

Wprowadzoną grupę nalezży zatwierdzićś przyćiśkiem Zapiśz.
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Ilustracja 102: Formularz dodawania nowej grupy środków trwałych



Po wprowadzeniu nowej grupy nalezży śtworzyćś śćhemat kśięgowy opiśująćy ujęćie śśrodkoś w trwałyćh, na zakup ktoś ryćh otrzymano dotaćje. 
Aby śtworzyćś śćhemat kśięgowy nalezży przejśśćś do Administracja→ Słowniki→ Środki trwałe→ Schematy księgowe. Po przeładowaniu 
śtrony zośtanie wyśświetlona liśta wprowadzonyćh śćhematoś w. 
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Ilustracja 103: Lista schematów księgowych



W ćelu wprowadzenia nowego śćhematu kśięgowego nalezży naćiśnąćś przyćiśk Dodaj. Po kliknięćiu przyćiśku pojawi śię formularz 
wprowadzania nowego śćhematu kśięgowego. 
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Ilustracja 104: Formularz wprowadzania operacji księgowych



Przed dodawaniem operaćji do śćhematu kśięgowego nalezży go zapiśaćś. Po zapiśaniu nalezży naćiśnąćś przyćiśk Dodaj operaćję, naśtępnie za 
pomoćą formularza wprowadzićś wymagane pozyćję.
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Ilustracja 105: Formularz wprowadzania schematu księgowego



Po wprowadzeniu śćhematu kśięgowego w podglądzie zośtaną uzupełnione operaćje.
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Ilustracja 106: Lista schematów księgowych



W ćelu zaprezentowania ujęćia leaśingu finanśowego przeznaćzonego na zakup śśrodka trwałego zośtanie dodany do śyśtemu śśrodek trwały. 
ŚŚ rodek trwały zośtanie przypiśany do nowo dodanej grupy śśrodkoś w trwałyćh. Przypiśanie do grupy pozwoli automatyćznie tworzyćś dekrety 
kśięgowe zgodnie z wprowadzonym śćhematem. Śzćzegoś łowy opiś dodawania śśrodka trwałego zośtał opiśany w punkćie drugim. Aby dodaćś 
śśrodek trwały nalezży wybraćś fakturę na podśtawie, ktoś rej zośtanie dodany śśrodek trwały.
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Ilustracja 107: Lista dokumentów nabycia środka trwałego



Po zatwierdzeniu dokumentu uzżytkownikowi pojawi śię formularz wprowadzania śśrodkoś w trwałyćh do śyśtemu. Pierwśza zakładka 
zawierająća podśtawowe informaćje zośtanie automatyćznie uzupełniona.
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Ilustracja 108: Formularz wprowadzania środka trwałego do systemu – Podstawowe informacje



Kolejną zakładką, ktoś ra zośtanie uzupełniona jeśt zakładka Szczegóły.
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Ilustracja 109: Formularz wprowadzania środka trwałego do systemu - Szczegóły



Kolejną zakładką, ktoś ra zośtanie uzupełniona jeśt Klasyfikacja ST i amortyzacji. W zakładće zośtanie podany śymbol klaśyfikaćji śśrodkoś w 
trwałyćh oraz uśtawione parametry amortyzaćji.
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Ilustracja 110: Formularz dodawania środka trwałego do systemu - Klasyfikacja ST i amortyzacja



Po zapiśaniu zośtał śtworzony dokument kśięgowy w poćzekalni. Dokument kśięgowy zośtał śtworzony na podśtawie śtworzonego śćhematu 
kśięgowego. Dekretaćja dokumentu wygląda naśtępująćo. Dla wśzyśtkićh pozośtałyćh dokumentoś w generowanyćh dla tej grupy śśrodkoś w 
trwałyćh nalezży utworzyćś śćhemat kśięgowy dokumentoś w. Śćhemat kśięgowy mozże zawieraćś dowolną lićzbę operaćji.
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Ilustracja 111: Dekretacja dokumentu przyjęcia środka trwałego



7.6. Ujęcie likwidacji środka trwałego, w tym: wyksięgowanie z obszaru bilansowego i 
podatkowego, ewidencja pozabilansowa, wyksięgowanie z ewidencji pozabilansowej na skutek
dokonania fizycznej likwidacji.

Przed rozpoćzęćiem proćeśu likwidaćji śśrodka trwałego nalezży uzupełnićś śćhematy kśięgowe. Liśta śćhematoś w kśięgowyćh jeśt dośtępna w 
Adminiśtraćja→ Śłowniki→ ŚŚrodki trwałe→ Śćhematy kśięgowe.
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Ilustracja 112: Lista schematów księgowych



W ćelu dodania śćhematu kśięgowego, nalezży naćiąćś przyćiśk Dodaj. Zośtanie otwarte nowe okno z formularzem wprowadzania śćhematu 
kśięgowego. W formularzu nalezży wybraćś Typ dokumentu dla wprowadzanego śćhematu oraz grupę śśrodkoś w trwałyćh. W ćelu likwidaćji 
śśrodka trwałego niezbędne jeśt dodania śćhematu kśięgowego dla dokumentu likwidaćyjnego, więć z liśty typ dokumentu nalezży wybraćś 
dokument likwidaćyjny.
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Ilustracja 113: Formularz tworzenia schematu księgowego



Przed dodaniem operaćji nalezży zapiśaćś śćhemat kśięgowy. Po zapiśaniu śćhematu mozżna przejśśćś do dodawania operaćji. W ćeku dodania 
nalezży naćinaćś przyćiśk Dodaj operaćje ćo śpowoduje otwarćie formularza dodawania operaćji.
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Ilustracja 114: Tworzenie operacji schematu księgowego



W ćelu dodania operaćji po wpiśaniu Śtrony, Maśki konta oraz okreśślenia wartośśći nalezży zapiśaćś pozyćję. Gdy ćały śćhemat jeśt śtworzony 
nalezży zapiśaćś go.
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Ilustracja 115: Formularz tworzenia schematu księgowego - 
dodana operacja



Legenda tworzenia operaćji śćhematu kśięgowego jeśt dośtępna w prawym dolnym rogu okna dodawania operaćji kśięgowyćh.
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Ilustracja 116: legenda tworzenia maski konta analitycznego oraz opisu



Po utworzenia śćhematoś w kśięgowyćh mozżna rozpoćząćś proćeś likwidaćji śśrodka trwałego. W ćelu zlikwidowania śśrodka trwałego nalezży 
przejśśćś do ŚŚrodki trwałe→ Liśta ŚŚT, a naśtępnie wybraćś z liśty śśrodek trwały, ktoś ry ma zośtaćś zlikwidowany. 
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Ilustracja 117: Lista środków trwałych



Przekazanie śśrodkoś w trwałyćh do likwidaćji nalezży zatwierdzićś przyćiśkiem Zlikwiduj. Naśtępnie zośtanie przeładowana śtrona. Pojawi śię 
formularz do wprowadzenia śzćzegoś łoś w dotyćząćyćh likwidaćja. W formularzu nalezży uzupełnićś naśtępująće dane: Nazwa śpotkania, Data 
śpotkania komiśji, przyćzynę likwidaćji oraz wprowadzićś śkład komiśji likwidaćyjnej.
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Ilustracja 118: Tworzenie komisji likwidacyjnej



W śkładzie komiśji likwidaćyjnej mogą byćś ośoby wprowadzone w kartoteće ośoś b, bądzś  ośoby wprowadzone ręćznie nie znajdująće śię w 
śyśtemie. Aby wprowadzićś w śkład komiśji likwidaćyjnej ośoby z kartoteki ośoś b nalezży pierw przypiśaćś odpowiednie uprawnienia danej 
ośobie. W tym ćelu nalezży przejśśćś do Administracja-> Słowniki→ Środki trwałe→ Komisja likwidacyjna. 
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Ilustracja 119: Dodawanie osób do komisji likwidacyjnej



W ćelu dodania nadanie praćownikowi uprawnienś  do ućześtnićzenia w komiśji likwidaćyjnej nalezży naćiśnąćś przyćiśk Dodaj. W nowym oknie 
zośtanie otworzona liśta ośoś b wprowadzona do Kartoteki osób. 

W ćelu wybrania ośoby, nalezży naćiśnąćś na wybrany wierśz w tabeli. Uzżytkownikowi pojawi śię komunikat mająćy na ćelu potwierdzenia 
nadania uprawienś  ućześtnićzenia w komiśji likwidaćyjnej.
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Ilustracja 120: Wybieranie pracownika do komisji likwidacyjnej

Ilustracja 121: Potwierdzenie dodania osoby do komisji



Po potwierdzeniu nadania uprawnienś  okreśś lonej ośobie, będzie ona widoćzna na tabeli w Administracja→ Słowniki→ Środki trwałe→ 
Komisja likwidacyjna. 

 Gdy dana ośoba ma juzż  nadane uprawnienia ućześtnićtwa w komiśji likwidaćyjnej mozżna ją dodaćś do śkładu komiśji likwidaćyjnej. W tym ćelu
nalezży kliknąćś przyćiśk Dodaj dośtępny na formularzu tworzenia komiśji likwidaćyjnej.
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Ilustracja 122: Lista osób mogących być w komisji

Ilustracja 123: Tworzenie spotkania likwidacyjnego



Drugim śpośobem dodawania ośoś b do śkładu komiśji jeśt dodawanie za pomoćą przyćiśku dodaj. Po kliknięćiu przyćiśku otworzy śię 
formularz do wprowadzenia danyćh ośoby.
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Ilustracja 124: Dodawanie osoby do komisji z poza systemu



Wprowadzoną ośobę nalezży zatwierdzićś przyćiśkiem Dodaj. Wprowadzona ośoba pojawi śię w tabeli komiśji likwidaćyjnej śpotkania.
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Ilustracja 125: Tworzenie spotkania likwidacyjnego - uzupełniony formularz



Po zapiśaniu formularza śpotkanie likwidaćyjne zośtanie utworzone. Uzżytkownik zośtanie automatyćznie przekierowany do Środki trwałe→ 
Likwidacja. Na śtronie znajduje śię liśta śpotkanś  likwidaćyjnyćh, ktoś re nie zośtały zakonś ćzone.

W ćelu wyśświetlenia liśty śśrodkoś w trwałyćh likwidowanyćh w ramaćh śpotkania likwidaćyjnego, nalezży naćiśnąćś przyćiśk Śzćzegoś ły.

118

Ilustracja 126: Stworzone spotkanie likwidacyjne

Ilustracja 127: Szczegóły spotkania likwidacyjnego



Po przez kliknięćie w lupę przy na liśśćie przy śpotkaniu likwidaćyjnym, uzżytkownik ma mozż liwośśćś podglądu lub edyćji informaćji o śpotkaniu 
likwidaćyjnym. 
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Ilustracja 128: Podgląd danych spotkania likwidacyjnego



W ćelu zatwierdzenia likwidaćji śśrodka trwałego nalezży wybraćś odpowiednie śpotkanie likwidaćyjne a naśtępnie naćiśnąćś zlikwiduj. W 
przypadku kiedy śpotkanie likwidaćyjne zawiera, więćej nizż  jedna pozyćję mozż liwe jeśt wybranie danego śśrodka trwałego, ktoś ry ma zośtaćś 
zlikwidowany. Reśzta śśrodkoś w trwałyćh z liśty zośtanie automatyćznie przywroś ćona. W kolejnym oknie zośtanie wyśświetlone tabela, 
potwierdzająća likwidowane lub przywraćane śśrodki trwałe.
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Ilustracja 129: Formularz potwierdzający likwidację



Dodatkowo w tabeli potwierdzająćej likwidaćje, bądzś  przywroś ćenie śśrodka trwałego mozżna podejrzećś dekret LT, bądzś  wyśtawićś dokumenty 
amortyzaćyjne, ktoś re nie zośtały jeśzćze wyśtawione. W przedśtawionym przykładzie wśzyśtkie dokumenty amortyzaćyjne śą wyśtawione.
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Ilustracja 130: Dekretacja likwidacji



Po zatwierdzeniu likwidaćji śpotkanie likwidaćyjne zniknie z zakładki Środki trwałe→ Likwidacja.
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Ilustracja 131: Lista spotkań likwidacyjnych po zlikwidowaniu środka trwałego



W związku z likwidaćją śśrodka trwałego w poćzekalni pojawił śię dokument PK wykśięgowująćy zlikwidowany śśrodek trwały z śyśtemu.
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Ilustracja 132: Dekretacja likwidacji



7.7. Ujęcie likwidacji częściowej
W ćelu zlikwidowania komponentu śśrodka trwałego nalezży jak w punktaćh wćześśniejśzyćh zadeklarowaćś śćhemat kśięgowy dla likwidaćji. W 
śyśtemie zośtał juzż  zadeklarowany śćhemat likwidaćji w punkćie wćześśniejśzym. W ćelu likwidaćji ćzęśśćiowej śśrodka trwałego nalezży przejśśćś 
do kartoteki śśrodka trwałego.
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Ilustracja 133: Kartoteka środka trwałego - Podstawowe informacje



Nalezży wybraćś zakładkę Pozyćję zmieniająće wartośśćś.
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Ilustracja 134: Kartoteka środka trwałego - Pozycje zmieniające wartość



W ćelu likwidaćji ćzęśśćiowej nalezży otworzyćś formularz zmniejśzająćy wartośśćś śśrodka trwałego. W otworzonym oknie zośtanie wyśświetlona 
liśta komponentoś w. Z liśty komponentoś w nalezży wybraćś odpowiedni komponent, a naśtępnie naćiśnąćś przyćiśk zlikwiduj, ktoś ry znajduje śię w
dolnej ćzęśśći ekranu. 

Po naćiśśnięćiu zośtanie otworzony formularz wprowadzania komiśji likwidaćyjnej. Po zatwierdzeniu śpotkanie likwidaćyjne zośtanie 
utworzone.

126Ilustracja 136: Tworzenie komisji likwidacyjnej

Ilustracja 135: Lista komponentów



W ćelu zlikwidowania śśrodka trwałego nalezży przejśśćś do Środki trwałe→ Likwidacja. Zośtało dodane nowe śpotkanie likwidaćyjne. Dalśzy 
proćeś likwidaćji jeśt analogićzny do likwidaćji śśrodka trwałego.

W ćelu likwidaćji ćzęśśćiowej śśrodka trwałego nalezży wybraćś odpowiednie śpotkanie likwidaćyjne, a naśtępnie naćiśnąćś zlikwiduj. 
Uzżytkownikowi pojawi śię formularz potwierdzająćy likwidaćję. W ćelu zlikwidowania nalezży zatwierdzićś formularz.
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Ilustracja 137: Lista spotkań likwidacyjnych

Ilustracja 138: Formularz potwierdzający likwidację



Po zatwierdzeniu likwidaćji ćzęśśćiowej w poćzekalni zośtał śtworzony dokument kśięgowy dekretująćy likwidaćję.
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Ilustracja 139: Dekretacja likwidacji częściowej



 7.8. Zmiana w kartotece środka trwałego stawki amortyzacyjnej, miejsca użytkowania.
Nowe miejśće uzżytkowania śśrodek trwały, nalezży wprowadzićś w zakładće Adminiśtraćja→ Śłowniki→ ŚŚrodki trwałe→ Miejść uzżytkowania
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Ilustracja 140: Lista miejsc użytkowania



W ćelu wprowadzenie nowego miejśća uzżytkowania śśrodek trwały, nalezży przejśśćś do formularza dodawania poprzez przyćiśk Dodaj. 

Uzupełnione dane, nalezży zatwierdzićś przyćiśkiem Zapiśz ćo śpowoduje dodanie nowego miejśća uzżytkowania.
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Ilustracja 141: Formularz wprowadzania nowego miejsca użytkowania

Ilustracja 142: Lista miejsc użytkowania - dodana nowa pozycja



Zmiana miejśća uzżytkowania śśrodka trwałego dośtępna jeśt w kartoteće śśrodka trwałego. Aby przejśśćś do kartoteki śśrodka trwałego nalezży 

wybraćś śśrodek trwały z liśty dośtępnej w zakładće ŚŚ rodki trwałe→ Liśta ŚŚT
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Ilustracja 143: Lista komponentów



Naśtępnie nalezży otworzyćś kartotekę śśrodka trwałego. W zakładće Śzćzegoś ły nalezży zmienićś miejśće uzżytkowania śśrodka trwałego oraz 
ponownie go zapiśaćś.

132

Ilustracja 144: Kartoteka środka trwałego - Szczegóły
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Ilustracja 145: Kartoteka środka trwałego - po zmianie miejsca użytkowania



W ćelu zmienienia śtawki amortyzaćyjnej śśrodka trwałego, nalezży przejśśćś w kartoteće śśrodka trwałego do zakładki Klasyfikacja ŚT i 
amortyzacja. 
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Ilustracja 146: Kartoteka środka trwałego - Klasyfikacja ST i amortyzacja



W zakładće Klasyfikacja ŚT i amortyzacja nalezży zmienićś śtawkę amortyzaćyjną śśrodka trwałego, w tym ćelu nalezży przejśśćś do formularza 
wprowadzania danyćh amortyzaćji śśrodka trwałego za pomoćą przyćiśku Modyfikuj. Otworzone zośtanie okno wprowadzania danyćh 
amortyzaćji, w ktoś rym nalezży zmienićś śtawkę amortyzaćji oraz zatwierdzićś przyćiśkiem Zapisz.
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Ilustracja 147: Formularz wprowadzania danych amortyzacyjnych

Ilustracja 148: Formularz wprowadzania danych amortyzacyjnych - zmieniona stawka



Po zatwierdzeniu zmiany śtawki amortyzaćyjnej, nalezży ponownie zapiśaćś kartotekę śśrodka trwałego w ćelu zaktualizowania śtawki 
amortyzaćyjnej oraz ponownego przelićzenia planu amortyzaćji.
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Ilustracja 149: Kartoteka środka trwałego - po zmianie stawki amortyzacji



7.9. Naliczenie amortyzacji dla celów bilansowych i podatkowych.
Po utworzeniu kartoteki środka trwałego system automatycznie wylicza stawki amortyzacji bilansowej oraz podatkowe. Dodatkowo wysokość 
stawki amortyzacji środka trwałego przedstawiana jest w postaci planu amortyzacji. Dzięki przedstawionemu planu amortyzacji, system 
informuje użytkownika o wystawionym dokumencie amortyzacyjnym oraz w jakim stanie w systemie się znajduje. Przy każdej tabeli z planem 
amortyzacji znajduje się legenda opisująca stan dokumentu.
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Ilustracja 150: Kartoteka środków trwałych plan amortyzacji



7.10. Dekretacja amortyzacji środka trwałego na kilka kont kosztowych.
W ćelu dekretaćji śśrodka trwałego na kilka kont kośztowyćh nalezży w Adminiśtraćji→ Śłowniki→ ŚŚ rodki trwałe→ Śćhematy kśięgowe. Po 
przeładowaniu śtrony pojawi śię liśta wprowadzonyćh śćhematoś w kśięgowyćh.
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Ilustracja 151: Lista shcematów księgowych



W ćelu dodania śćhematu kśięgowego nalezży naćiśnąćś przyćiśk dodaj. Po naćiśśnięćiu zośtanie otworzone nowe okno w ćelu wprowadzenia 
danyćh śćhematu. 
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Ilustracja 152: Formularz tworzenia schematu księgowego



Po dodaniu śćhematu kśięgowego będzie mozż liwe wprowadzanie operaćji. W ćelu wprowadzenia operaćji na wiele kont kośztowyćh nalezży 
naćiśnąćś przyćiśk Dodaj operację. Zośtanie otworzony nowy formularz do wprowadzania pozyćji operaćji. Po wprowadzeniu śćhemat nalezży 
zapiśaćś ponownie.

140Ilustracja 153: Formularz wprowadzania schematów księgowych



Po utworzeniu śćhematoś w kśięgowyćh mozżna utworzyćś dokument amortyzaćyjny. Dokument amortyzaćyjny mozżna śtworzyćś z kartoteki 
śśrodka trwałego, poprzez kliknięćia przyćiśku utwoś rz dokument amortyzaćji. W naśtępnym kroku śyśtem otworzy okno, w ktoś rym będą 
widoćzne wśzyśtkie zaległe dokumenty amortyzaćji. Po wybraniu odpowiedniego uzżytkownik zatwierdza utworzenie dokumentu. Dokument 
automatyćznie zośtanie przenieśiony do poćzekalni.
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Ilustracja 154: Tworzenie dokumentu amortyzacji z kartoteki środka trwałego



Drugim śpośobem tworzenia dokumentoś w amortyzaćji dla śśrodkoś w trwałyćh jeśt tworzenie ićh z poziomu liśty dokumentoś w, aby przejśśćś do 
liśty dokumentoś w nalezży wybraćś Środki trwałe→ Lista dokumentów. Po przeładowaniu śtrony pojawią śię 2 zakładki: dokumenty 
arćhiwalne oraz dokumenty niewyśtawione. W ćelu wyśtawienia dokumentu amortyzaćyjnego nalezży przejśśćś do zakładki dokumenty 
niewyśtawione,a naśtępnie wybraćś dokumenty, ktoś re uzżytkownik ćhće wyśtawićś. Wyśtawianie dokumentoś w nalezży zatwierdzićś przyćiśkiem 
śtwoś rz dokument. Dodatkowo uzżytkownik ma mozż liwośśćś śtworzenia dokumentu zbiorćzego dla wybranyćh z liśty dokumentoś w za pomoćą 
przyćiśku śtwoś rz dokument zbiorćzy.
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Ilustracja 155: Lista dokumentów



Śyśtem automatyćznie tworzy dekret na konta podane w śćhemaćie kśięgowym.
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Ilustracja 156: Dekretacja w poczekalni



7.11. Tworzenie planu amortyzacji.
Plan amortyzaćji w śyśtemie tworzony jeśt automatyćznie podćzaś wylićzania amortyzaćji śśrodka trwałego. Uzżytkownik w planie amortyzaćji 
dla wybranego śśrodka trwałego mozże zobaćzyćś, ktoś ry dokument zośtał wyśtawiony oraz gdzie on śię znajduje w śyśtemie. Dodatkowo na 
planie amortyzaćji zaznaćzone jeśt kiedy wartośśćś amortyzaćji wzraśta, a kiedy śię obnizża, w poroś wnaniu do poprzedniego odpiśu 
amortyzaćyjnego.
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Ilustracja 157: Plan amortyzacji
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Ilustracja 158: Plan amortyzacji z częścią bilansową



7.12.  Generowanie raportów (informacja miesięczna oraz narastająca) dot. stanu majątku na 
dzień w ujęciu różnych obszarów (bilansowy, podatkowy), przyjęcia na stan, ulepszeń, sprzedaży, 
likwidacji, przekazania.
W ćelu wygenerowania raportoś w nalezży wybraćś ŚŚ rodki trwałe→ Ześtawienia oraz wybraćś z liśty odpowiednie ześtawienie. Wśzyśtkie 
ześtawienia mozżna generowaćś w 3 formataćh: HTML na śtronie śyśtemu, PDF oraz XLŚ.  
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Ilustracja 159: Zestawienie dotyczące stanu majątku na dzień - parametry filtrów



Po kliknięćiu na zakładkę uprośzćzone w wierśzu Generaćja ześtawienś  pojawi śię bardziej śzćzegoś łowy formularz generowania raportoś w. Poza
trzema općjami, ktoś re były dośtępne w podśtawowej formie formularza pojawią dodatkowo przyćiśki do generowania ześtawienś  w tle. 
Generowane ześtawienia w tle roś wniezż  mogą byćś w trzećh formataćh: HTML na śtronie śyśtemu, PDF, XLŚ.
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Ilustracja 160: Formularz generowania zestawienia - generowanie zaawansowane



1. Stan majątku na dzień

Pierwśzym zaprezentowanym ześtawieniem będzie Ześtawienie na dzienś . Po wybraniu odpowiedniej pozyćji z menu na śtronie 
uzżytkownikowi pojawi śię formularz z parametrami filtrująćymi. 
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Ilustracja 161: Zestawienie dotyczące stanu majątku na dzień - parametry filtrów



Po wybraniu odpowiednićh parametroś w, nalezży wybraćś jeden z 3 dośtępnyćh formatoś w i wygenerowaćś ześtawienie. W prezentowanym 
przykładzie zośtanie wygenerowane ześtawienie w formaćie HTML na śtronie śyśtemu.
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Ilustracja 162: Zestawienie stanu majątku na dzień



2. Przyjęcie na stan

Kolejnym prezentowanym ześtawieniem będzie ześtawienie przyjęćia na śtan śśrodka trwałego. W ćelu wybrania tego ześtawienia z menu 
nalezży wybraćś ŚŚ rodki trwałe→ Ześtawienia→ Przyjęćia na śtan. Po przeładowaniu śtrony zośtanie otworzony formularz zawierająćy 
parametry filtrująće. 
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Ilustracja 163: Zestawienie przyjęcie na stan - parametry filtrowania



W ćelu wygenerowania ześtawienia nalezży zatwierdzićś wybrane parametry. W przykładzie zośtanie wygenerowane ześtawienie w formaćie 
HTML na śtronie śyśtemu.
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Ilustracja 164: Zestawienie przyjęcia na stan - HTML



3. Środki trwałe sprzedane

Kolejnym prezentowanym ześtawieniem będzie ześtawienie śprzedanyćh śśrodkoś w trwałyćh. W ćelu wybrania tego ześtawienia z menu nalezży 
wybraćś ŚŚ rodki trwałe→ Ześtawienia→ Śprzedane. Po przeładowaniu śtrony zośtanie otworzony formularz zawierająćy parametry filtrujące. 
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Ilustracja 165: Zestawienie sprzedane środki trwałe - parametry filtrujące



W ćelu wygenerowania raportu nalezży zatwierdzićś formularz z parametrami filtrowania.
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Ilustracja 166: Zestawienie sprzedane środki trwałe - HTML



4. Środki trwałe zlikwidowane

Kolejnym prezentowanym ześtawieniem będzie ześtawienie zlikwidowanyćh śśrodkoś w trwałyćh. W ćelu wybrania tego ześtawienia z menu 
nalezży wybraćś ŚŚ rodki trwałe→ Ześtawienia→ Śprzedane. Po przeładowaniu śtrony zośtanie otworzony formularz zawierająćy parametry 
filtrująće. 
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Ilustracja 167: Zestawienie Zlikwidowane środki trwałe - parametry filtrowania



W ćelu wygenerowania raportu nalezży zatwierdzićś formularz z parametrami filtrowania.
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Ilustracja 168: Zestawienie zlikwidowane środki trwałe - HTML



5. Raport ulepszeń środków trwałych

Ześtawienie pokazuje liśtę śśrodkoś w trwałyćh, ktoś re uległy podwyzżśzeniu wartośśći. Ześtawienie wykazuje podśtawowe dane o śśrodku trwałym
oraz wśzyśtkie pozyćje podwyzżśzająće wartośśćś. Ześtawienie pokazuje wśzyśtkie komponenty dodane do śśrodkoś w trwałyćh za pomoćą funkćji  
podwyzżśzająćej wartośśćś wśkazująć nazwę komponentu, datę podwyzżśzenia oraz numer dokumentu. W ćelu wygenerowania ześtawienia 
nalezży przejśśćś do Środki trwałe→ Zestawienia→ Raport ulepśzenś  śśrodkoś w trwałyćh. Po przeładowaniu śtrony zośtanie wyśświetlony 
formularz z parametrami filtrująćymi.
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Ilustracja 169: Raport ulepszeń środków trwałych - parametry filtrujące



Raport mozże byćś wydrukowany w 3 formataćh HTML na śtronie śyśtemu, PDF oraz XLŚ. W przykładzie zośtanie zaprezentowany raport 
wygenerowany w formaćie XLŚ. W ćelu wydrukowania ześtawienie w formaćie XLŚ nalezży naćiśnąćś przyćiśk Excel.
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Ilustracja 170: Raport ulepszeń środków trwałych - XLS



7.13. Generowanie raportów dot. ewidencji majątku obcego (np. dzierżawionego lub użyczonego).
Dla majątku obcego są dostępne wszystkie zestawienia co dla pozostałych środków trwałych. W celu wygenerowania raportu dla środków trwałych np.
dzierżawionych należy wybrać grupę środków trwałych do której przypisane są te środki trwałe, a następnie wygenerować raport.  Raporty mogą być 
generowane w trzech formatach: HTML na stronie systemu, PDF oraz XLS. W przykładzie zostanie zaprezentowane zestawienie przyjęcie środka 
trwałego na stan.
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Ilustracja 171: Przyjęcie na stan - Parametry filtrowania



Aby wygenerowaćś ześtawienie nalezży wybraćś z liśty śśrodkoś w trwałyćh odpowiednią grupę, a naśtępnie zatwierdzićś formularz. W ćelu 
wygenerowanie ześtawienia HTML na śtronie śyśtemu nalezży naćiśnąćś przyćiśk Podgląd.
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Ilustracja 172: Zestawienie przyjęcie na stan - HTML na stronie systemu



W ćelu wygenerowania raportu w formaćie PDF nalezży naćiśnąćś przyćiśk Drukuj.

W ćelu wygenerowania raportu w formaćie XLŚ nalezży naćiśnąćś przyćiśk Excel.
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Ilustracja 173: Zestawienie Przyjęcie na stan - PDF

Ilustracja 174: Zestawienie Przyjęcie na stan - XLS



7.14.  Ujęcie niedoboru i nadwyżki środka trwałego, storno dokumentu.

Przed przejśśćiem od proćeśu inwentaryzaćji śśrodka trwałego nalezży uzupełnićś śłownik śćhematoś w kśięgowyćh dośtępnym w 
Administracja→ Słowniki→ Środki trwałe→ Schematy księgowe, a naśtępnie śtworzyćś śćhematy kśięgowe dla dokumentoś w nadwyzżek 
oraz niedoboroś w likwidaćyjnyćh. Proćeś dodawania śćhematu kśięgowego, będzie analogićzny do dodawania śćhematu kśięgowego w module 
Likwidaćji. Na liśśćie śćhematoś w kśięgowyćh obećnie dośtępny jeśt tylko śćhemat dokumentu likwidaćji.
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Ilustracja 175: Lista schematów księgowych



W ćelu dodania nalezży otworzyćś formularz dodawania śćhematu kśięgowego dośtępny pod przyćiśkiem Dodaj. W formularzu nalezży wybrać 
odpowiedni Typ dokumentu oraz zapiśaćś formularz.
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Ilustracja 176: Formularz wprowadzania schematu księgowego



W ćelu wprowadzenia operaćji w śćhemaćie kśięgowym nalezży przejśśćś od Edyćji śćhematu kśięgowego poprzez przyćiśk Edytuj. W kolejnym 
kroku nalezży naćiśnąćś przyćiśk Dodaj operaćję. Uzżytkownikowi pojawi śię formularz dodawania pozyćji.

163

Ilustracja 177: Dodawanie operacji księgowej



Po wprowadzeniu operaćji nalezży ponownie zapiśaćś wprowadzony śćhemat kśięgowy.
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Ilustracja 178: Schematy księgowe - dodany schemat



Ujęćie niedoboru oraz nadwyzżki śśrodka trwałego jeśt mozż liwe za pomoćą funkćjonalnośśći Inwentaryzaćja w module ŚŚ rodki trwałe. Aby 
przejśśćś do inwentaryzaćji nalezży z menu wybraćś Środki trwałe- Inwentaryzacja. Uzżytkownikowi otworzy śię okno z wyborem liśty 
inwentaryzaćyjnej. W przypadku gdy w śyśtemie nie ma wprowadzonej liśty inwentaryzaćyjnej liśta będzie puśta i przed rozpoćzęćiem 
proćeśu inwentaryzaćji nalezży wprowadzićś liśtę inwentaryzaćyjną. 

W ćelu dodania liśty inwentaryzaćyjnej nalezży naćiśnąćś przyćiśk Dodaj. Uzżytkownikowi w nowym oknie pojawi formularz do wprowadzania 
liśty inwentaryzaćyjnej. W formularzu wymagane jeśt wprowadzenie nazwy, inne pola śą općjonalne.
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Ilustracja 180: Dodawanie nowej listy inwentaryzacyjnej

Ilustracja 179: Inwentaryzacja - wybór inwentaryzacji



Po wprowadzeniu danyćh nalezży zatwierdzićś formularz dodawania liśty inwentaryzaćyjnej przyćiśkiem Zapisz. Po dodaniu liśty 
inwentaryzaćyjnej uzżytkownik będzie moś gł wybraćś aktywną liśtę inwentaryzaćyjną. Po wybraniu aktywnej liśty inwentaryzaćyjnej 
uzżytkownikowi pojawi śię pole do wpiśywania ręćznie kodu kreśkowego, tabela z liśtą śśrodkoś w trwałyćh niezainwentaryzowanyćh oraz 
zainwentaryzowanyćh. 

W ćelu zainwentaryzowania śśrodka trwałego uzżytkownik mozże ręćznie wprowadzićś kod kreśkowy śśrodka trwałego oraz zatwierdzićś 
przyćiśkiem Zatwierdź. Wprowadzony śśrodek trwały zośtanie przenieśiony do liśty śśrodkoś w trwałyćh zainwentaryzowanyćh. 
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Ilustracja 182: Wprowadzenie ręczne kodu kreskowego w systemie

Ilustracja 181: Lista inwentaryzacyjna



Drugim śpośobem zainwentaryzowania śśrodkoś w trwałyćh jeśt zaznaćzanie pozyćji na liśśćie śśrodkoś w trwałyćh. W ćelu zatwierdzenia 
inwentaryzaćji wybranyćh pozyćji nalezży naćiśnąćś przyćiśk Zinwentaryzuj dośtępne w prawym dolnym rogu formularza. 
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Ilustracja 183: Lista inwentaryzacyjna - podgląd pozycji



Zainwentaryzowane śśrodki trwałe zośtały przenieśione do liśt zainwentaryzowanyćh, więć nie śą juzż  widoćzne na liśśćie śśrodkoś w trwałyćh 
niezainwentaryzowanyćh.
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Ilustracja 184: Lista inwentaryzacyjna - niezainwentaryzowane środki trwałe



Kolejnym śpośobem inwentaryzaćji śśrodkoś w trwały jeśt inwentaryzaćja za pomoćą aplikaćji mobilnej. Aby przejśśćś do modułu inwentaryzaćji 
śśrodkoś w trwałyćh w aplikaćji mobilnej nalezży zalogowaćś śię w aplikaćji. Po zalogowaniu uzżytkownikowi pojawi śię wyboś r modułu aplikaćji.
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Ilustracja 185: Aplikacja mobilna wybór modułu



Po wybraniu modułu inwentaryzaćja uzżytkownikowi wyśświetli śię liśta aktywnyćh liśt inwentaryzaćyjnyćh. Z poziomu aplikaćji jeśt mozż liwe 
utworzenie nowej liśty inwentaryzaćyjnej. W tym ćelu nalezży naćiśnąćś przyćiśk Dodaj umieśzćzony w dolnej ćzęśśći ekranu, a naśtępnie 
uzupełnićś formularz.
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Ilustracja 186: Listy inwentaryzacyjne Ilustracja 187: Tworzenie nowej listy inwentaryzacyjnej



Po wejśśćiu w liśtę inwentaryzaćyjną uzżytkownikowi pokazże śię liśta śśrodkoś w trwałyćh zainwentaryzowanyćh. Dośtępna jeśt takzże 2 zakładka 
z liśtą śśrodkoś w trwałyćh. Zakładka z liśtą śśrodkoś w trwałyćh ma na ćelu pomoś ć uzżytkownikowi odnalezienie brakująćyćh śśrodkoś w trwałyćh.
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Ilustracja 188: Lista środków trwałych 
zinwentaryzowanych

Ilustracja 189: Lista środków trwałych



Aby zainwentaryzowaćś śśrodek trwały nalezży przejśśćś do wprowadzania kodu kreśkowego ręćznie, bądzś  do śkanera kodoś w kreśkowyćh 
dośtępnym pod przyćiśkiem Skanuj. Dodatkowo uzżytkownik ma mozż liwośśćś wprowadzenie, śśrodkoś w trwałyćh, ktoś ryćh brakuje w śyśtemie. 
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Ilustracja 190: Inwentaryzowanie środka trwałego Ilustracja 191: Dodawanie  środka trwałego



Dodany śśrodek trwały automatyćznie zośtanie Zinwentaryzowany. Przy błędnie wprowadzonyćh danyćh śśrodka trwałego, dodanego za 
pomoćą aplikaćji jeśt mozż liwośśćś edyćji, bądzś  uśunięćia takiego śśrodka trwałego.
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Ilustracja 192: Aplikacja mobilna - środki trwałe zinwentaryzowane



Zmiany wprowadzone podćzaś inwentaryzaćji za pomoćą aplikaćji mobilnej śą widoćzne takzże w śyśtemie. Po wprowadzeniu wśzyśtkićh 
danyćh inwentaryzaćyjnyćh nalezży zamknąćś liśtę inwentaryzaćyjną. W tym ćelu w polu Aktywna inwentaryzaćja, nalezży wybraćś 
inwentaryzaćję, ktoś rą uzżytkownik ćhće zamknąćś, a naśtępnie po przeładowaniu śtrony zatwierdzićś przyćiśkiem Zatwierdź inwentaryzację.

Wśzyśtkie niedobory śśrodkoś w trwałyćh w śyśtemie będą dośtępne po kliknięćiu przyćiśku Dodaj środki trwałe. 
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Ilustracja 193: Lista inwentaryzacyjna - ST niezinwentaryzowane 
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Ilustracja 194: Środki trwałe nie ujęte w ewidencji



Po kliknięćiu przyćiśku Dodaj pojawi śię formularz dodawania śśrodka trwałego. Dodawanie śśrodka trwałego odbywa śię analogićznie do 
dodawanie śśrodka trwałego za pomoćą faktury lub bez faktury. 
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Ilustracja 195: Kartoteka środka trwałego - Podstawowe informacje



W ćelu poprawnego zapiśania śśrodka trwałego nalezży uzupełnićś brakująće dane śśrodka trwałego.
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Ilustracja 197: Kartoteka środka trwałego - Szczegóły

Ilustracja 196: Kartoteka środka trwałego - Podstawowe informacje
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Ilustracja 199: Kartoteka środka trwałego - konta analityczne

Ilustracja 198: Kartoteka środka trwałego - Klasyfikacja ST i amortyzacji



Wprowadzane dane nalezży zatwierdzićś przyćiśkiem Zapisz. Wprowadzony śśrodek trwały zniknie z liśt śśrodkoś w trwałyćh nie ujętyćh w 
ewidenćji.
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Ilustracja 200: Lista środków trwałych nie ujętych w ewidencji



Po wprowadzeniu wśzyśtkićh śśrodkoś w trwałyćh nie ujętyćh w ewidenćji mozżna zamknąćś liśtę inwentaryzaćyjną za pomoćą przyćiśku 
Zatwierdź inwentaryzację. W przypadku pojawienia śię nadwyzżek lub niedoboroś w podćzaś inwentaryzaćji pojawi śię komunikat o 
niewyśtawionyćh dokumentaćh kśięgowyćh. Przed zamknięćiem liśty inwentaryzaćyjnej nalezży wyśtawićś brakująće dokumenty.

Po potwierdzeniu naśtąpi przejśśćie do śtrony zawierająćy liśtę śśrodkoś w trwałyćh, dla ktoś ryćh zośtanie utworzony dokument kśięgowy. Przy 
niedoboraćh magazynowyćh nalezży wybraćś przyćzynę niedobory. Przyćzyny niedoboroś w mozżna dodawaćś podćzaś tworzenia śćhematu 
kśięgowego.
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Ilustracja 202: Wystawianie dokumentów nadwyżek i niedoborów

Ilustracja 201: Komunikat przy zamykaniu listy inwentaryzacyjnej



Po wybraniu odpowiedniej przyćzyny nalezży zatwierdzićś wyśtawienie dokumentoś w kśięgowyćh za pomoćą przyćiśku Zawiedź.  Po 
zatwierdzeniu liśty inwentaryzaćyjnej zośtaną wyśtawione dokumenty polećenia kśięgowania niedoboroś w oraz nadwyzżek 
inwentaryzaćyjnyćh. Przykładowy dokument wyśtawiony przez śyśtem
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Ilustracja 203: Księgowanie niedoborów



W ćelu wydrukowania protokołu rozbiezżnośśći nalezży przejśśćś do liśty zamkniętyćh inwentaryzaćji. Przyćiśk przejśśćia dośtępny jeśt obok liśty 
aktywny inwentaryzaćji.

Po przejśśćiu pojawi śię liśta zamkniętyćh liśt inwentaryzaćyjnyćh.
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Ilustracja 205: Lista zamkniętych inwentaryzacji

Ilustracja 204: Wybieranie aktywnych list inwentaryzacyjnych



W ćelu urućhomienia protokołu rozbiezżnośśći nalezży naćiśnąćś przyćiśk Protokoś ł rozbiezżnośśći.
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Ilustracja 206: Podsumowanie inwentaryzacji



W śyśtemie wyśtępują dwa typy śtrona wykonywanego na dokumentaćh: Czerwone oraz Czarne. W ćelu uśtawienia konfiguraćji śtrona dla 
uzżytkownika nalezży przejśśćś do zakładki Administracja → Konfiguracja systemu → Konfiguracja modułów. Po przeładowaniu śtrony 
zośtanie wyśświetlona liśta općji konfiguraćyjnyćh. W śekćji Dokument księgowy znajduje śię pole Domyślny typ storno wykonywany na 
dokumentach, w którym możemy wybrać opcję, a następnie zachować zmiany za pomocą funkcji Zapisz w dolnej części formularza.
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Ilustracja 207: Formularz konfiguracji modułów z zaznaczoną opcję domyślnego typu strona



W celu wykonania storna dokumentu należy przejść do zakładki Księgowość → Księgowanie → Lista dokumentów. Po wyszukani dokumentu za 
pomocą parametrów filtrowania i wybraniu go przyciskiem myszy zostanie otwarte nowo okno z formularzem dokumentu księgowego. W celu 
wykonania storna dokumentu należy wybrać przycisk Storno znajdujący się w prawym dolnym rogu formularza.
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Ilustracja 208: Formularz dokumentu księgowego z zaznaczoną funkcją strono



System wówczas poprosi o potwierdzenie wykonania operacji.
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Ilustracja 209: Potwierdzenie wykonania storna



Po zatwierdzeniu dokument zostanie przeładowany, po czym zostanie wyświetlony dokument storna. Po upewnieniu się, że wszystkie dane są 
prawidłowo wprowadzone można zachować dokument za pomocą funkcji Zapisz.
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Ilustracja 210: Formularz dokumentu księgowego utworzonego strona



Po zapisie dokument strona powinien być również widoczny na liście wszystkich dokumentów księgowych.
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Ilustracja 211: Lista dokumentów księgowych z widocznym utworzonym dokumentem storna
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